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Adatvédelem és adatbiztonsag

Jogalap
2011. evi CXII. torvény az informéacids dnrendelkezési jogrél és az informéacidszabadsagrol
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

kézmiivel6désrol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

az Eurdpai Parlament és Tanacs 2016/679 rendelete

A szabélyzat célja

Az adatok kezelésének szabalyozasa annak érdekében, hogy a természetes személyek maganszférajat
az adatkezelOk tiszteletben tartsak, valamint a koziigyek atlathatosaga a kozérdekili és a kdzérdekbol

nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fliz6do jog érvényesitésével megvaldosuljon.

Személyes adat felvételének és megérzésének célja
Kozalkalmazotti alapnyilvantartas :
jogalap: 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl
Munkaviszony létesitésével, megsziinésével, valtozasaval, illetményszamfejtéssel kapcsolatos adatok:
jogalap: 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrdl 106/A §
Konyvtari tagsag létesitése (beiratkozas):

jogalap: 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol

¢és a kozmiivelodésrol 57.§

Palyazati célbol érkezett adatok (allashirdetés, verseny stb.)

Az adatok felvétele, tarolasa, orzése:

A személyes adatok felvételének, tarolasanak mddja hagyomanyos és elektronikus formaban torténhet.
Az adatok felvételekor tajékoztatni kell az adatok tulajdonosat, hogy milyen célbol, milyen forméaban

torténik az adatok felvétele és meddig keriil sor megérzésiikre.

Az adatok felvétele el6tt nyilatkozatot ir ala az adatok tulajdonosa, amelyben tudomasul veszi, hogy

adatai rogzitésre keriilnek és amennyiben azokban valtozas torténik jelzi az adatrogzitonél.
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Az intézmény nyilatkozatban garantalja, hogy a rogzitésre kerilt adatokat nem tovabbitja, nem adja ki

harmadik félnek, kivéve, ha erre jogszabaly vagy bir6sagi hatarozat kotelezi. (2. melléklet)

Az intézmény munkavallaldival kapcsolatos adatok felvétele, taroldsa megérzése

Az intézmény munkatarsaival kapcsolatos adatok papiron és/vagy elektronikus formaban kerllnek

rogzitésre.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasban (1. melléklet) jogszabalyban eldirt szereplé adatokon kiviil a

munkaviszony létesitésekor a kovetkez6 adatok keriilnek még felvételre:
o személyi igazolvany szama
e lakcimkéartya szdma
e hatalyos fegyelmi biintetés id6pontja, oka
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas egy példanyat a munkavallalé megkapja.

Az alapnyilvantartasban szerepld és egyéb adatok valodisagat igazold okmanyokrol masolat késziil a

munkavallal6 engedélyével.

Minden munkavallalérél készil egy an. személyi dosszié, amelyben a munkavallaléval kapcsolatos
adatokat tartalmazé dokumentumok madsolatai keriilnek megdrzésre. A dossziékat az intézményvezetd

zart helyen 6rzi.
A személyi adatokba betekinthetnek, azokat kezelhetik:
e intézményvezetd
e kozvetlen munkahelyi vezetd
e a Magyar Allamkincstar adminisztraciojaval foglalkozé munkatars
e aziratkezelést végz6 munkatars
o akozalkalmazotti alapnyilvantartast vezetd munkatars

e intézményvezetdi engedéllyel: tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek helyi csoportjainak

vezetoi, az igény indokanak megnevezésével

A személyi juttatasokkal kapcsolatos szamfejtési és az allami adohatosag felé teljesitendd bevallasi €s
befizetési kotelezettségek teljesitése a Magyar Allamkincstar altal miikodtetett kozpontositott

illetményszamfejtés Utjan torténik, ezért az illetményszamfejtéshez szilkséges személyi adatok a
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Magyar Allamkincstér altal mitkodtetett elektronikus rendszerében nyilvantartasba keriilnek:

e név, sziiletési név, sziiletési hely, sziiletési id6, anyja sziletési neve, allampolgarsédg, nem,

lakcim, tarsadalombiztositasi azonosité jel, adéazonositd jel, fizetési szdmlaszam,

o munkabér, illetmény, tiszteletdij, koltségtérités és egyéb pénzbeli juttatds, mindezek utan

fizetend6 adok és jarulékok, valamint az ezekbdl behajtandd kovetelések meértéke,

e az el6zo két ponttal Osszefliggésben hazastars, €lettars és eltartott gyermek név, sziiletési név,
sziiletési hely, sziiletési id6, anyja sziiletési neve, lakcim, tarsadalombiztositasi azonosito jel és
addazonositd jel, valamint a munkabér, illetmény, tiszteletdij, koltségtérités és egyéb pénzbeli
juttatas utan fizetendé adokhoz és jarulékokhoz kapcsolddd kedvezményekhez sziikséges

személyes adatok,
o iskolai és egyéb végzettségére vonatkozd adatok,

o foglalkoztatasaval osszefliggésben a fennalld és a kordbbi munkahely megnevezésének, a
jogviszony jellegének, a beosztasanak, a besorolasanak, a munkakorének, a jogviszonya

kezdete és befejezése idépontja.

Az intézmény munkavallalinak tiz munkanapon belll jelezni kell, ha a nyilvantartott adatai
megvaltoztak.

Az egyes munkavallalok munkaiigyi, munkaviszonnyal kapcsolatos iratai (szerzédések, atsorolasok,

mindsitések stb.) nem selejtezhetdek.

Az intézményben kiilon szabalyzat rendelkezik a vagyonnyilatkozatok készitésérol, drzésérol.

Konyvtari tagsag 1étesitésével kapcsolatos adatok felvétele, tarolasa megorzése

A konyvtari tagsag létesitésekor a torvényben eldirt természetes adatokon (név, sziiletési név, sziiletési
hely, sziiletési id6, anyja sziiletési neve) kiviil a kovetkezé adatokat rdgzitjuk még papiron és

elektronikus formaban:

e szolgaltatasok (pl. értesitések) biztositasa érdekében elérhetdség (lakcim és/vagy telefon

és/vagy email-cim)

e jovedelemforrds megnevezése (munkahely, ellatds stb.) a kdlcsonzott dokumentumokért
vallalt anyagi feleldsség biztositasa érdekében sajat jogon vagy jotallo és jovedelemforrasanak

megnevezésével

Ha a konyvtarhasznalok rogzitett adataiban valtozas torténik, akkor a valtozast kdvetd elsé konyvtari
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latogatas alkalmaval jeleznie kell a valtozast.

A konyvtarhasznald altal megadott személyes adatokhoz a koényvtar olvasdészolgalataban
dolgoz6 konyvtarosok férhetnek hozza feladataik ellatasa érdekében.

A konyvtari tagok adatai az érvényesség lejartanak évében megsemmisitésre keriilnek, kivéve ha nem

rendezett tartozasa van a konyvtarral szemben.

Palyazati célbol érkezett adatok:

Az intézmény altal meghirdetett allasokra érkezett dokumentumok a pélyazatok elbirdlasa utan két

héttel megsemmisitésre keriilnek.

Az intézmény altal meghirdetett egyéb palyazatok soran kért személyes adatok az eredményhirdetést

kdvetden megsemmisitésre keriilnek.

Az intézményvezetd gondoskodik a személyes adatok védelmérdl, biztonsagarol, az érintettek

maganszférajanak védelmérol.

Az adatok tulajdonosainak jogai és érvényesitésik:
Az érintett kérelmezheti az adatkezel6nél
o tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol,
e személyes adatainak helyesbitését, valamint
e személyes adatainak — a kotelez6 adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.

A rogzitésre keriild adatok tulajdonosaval az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezd, egyértelmiien €s részletesen tdjékoztatni kell az
adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol,
id6tartamardél, A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és

jogorvoslati lehetdségeire is.
Kotelezo adatkezelés esetén a tajékoztatas a jogszabalyi rendelkezésekre valo utalassal torténik.

Konyvtari tagsag létrehozasa elétt az adatok tulajdonosai szamara megismerhetové kell tenni a
Konyvtarhasznalati Szabalyzatot és az Adatvédelmi tajékoztatot, amely rendelkezik az adatok

felvételének modjardl, céljarol, 6rzésérdl, biztonsagarol.
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Tiltakozas személyes adat kezelése ellen

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen,

e ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezelore vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos

érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelez6 adatkezelés esetén;

e ha a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kdzvetlen Uzletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik; valamint térvényben meghatarozott egyéb

esetben.

Az intézményvezetd a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idon beliil, de
legfeljebb 15 napon bellil megvizsgalja, annak megalapozottsdga kérdésében dontést hoz, és

dontésérodl a kérelmezat irasban tajékoztatja.

Ha az intézményvezet az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést —
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megszinteti, és az adatokat zérolja, valamint a
tiltakozasrol, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi
jog érvényesitése érdekében.

A kozérdekii adatok megismerése

A Jozsef Attila Konyvtar intézményvezetdje gondoskodik rdla, hogy a kezelésében 1évo kozérdekii

adatot és kozérdekbol nyilvanos adatot erre iranyuld igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdeki adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének rendjét kiilon szabalyzat rogziti.

A kozérdekii adatok kozzététele

A Jozsef Attila Konyvtar intézményvezetéje gondoskodik rola, hogy az intézményre vonatkozd

kozérdekii adatok megjelenjenek a konyvtar internetes honlapjan (www.jakd.hu) és a www.kozadat.hu

honlapon, ezzel is biztositva a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatnak mindsiilnek a konyvtarban vezetd beosztast betdltok
kovetkezd adatai: név, beosztds, hivatali telefonszam, hivatali email cim, feladat- és hataskor.
Amennyiben a vezetdi beosztas vagy a munkaviszony megsziinik, az érintett személy adatait le kell
venni a honlaprol.

Az intézményvezetd (adatfelelés) gondoskodik a honlap folyamatos lizemeltetésrél (24 oras), az
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esetleges Uzemzavar elharitasarol, az adatok frissitésérol, folyamatos hozzaférhetdségérol,

hitelességérdl. A honlapon megjelend kézérdekii adatokrdl napi mentés késziil.

Kozzétételi lista

I. Szervezeti, személyzeti adatok

Elérhet6ségek

Szervezeti felépités, szervezeti egységek, feladatok
A konyvtar vezetosége

Nyitvatartas, tugyfélfogadas

A konyvtar iranyitasa alatt allo, alarendeltségében miikodo kozfeladatot ellatd egysége: Béke

Fiokkonyvtar

A konyvtar tobbségi tulajdonaban vagy részvételével mikodd gazdalkodo szervezet
A konyvtéar altal alapitott kbzalapitvanyok

A konyvtar altal alapitott kdltségvetési szervek

A konyvtar altal alapitott lapok

Fenntarto, feliigyeleti, torvényességi ellenérzést gyakorlo szerv

A konyvtar feladatat, hataskorét és alaptevékenységét meghatarozo alapveto jogszabalyok, kozjogi

szervezetszabalyozd eszkdzok, sajat szabalyzatok, eljarasrendek

Konyvtarhasznalati szabalyzat (a konyvtar altal nyujtott szolgaltatasok megnevezése, tartalma,

igénybevételének rendje, tagdijak és a szolgaltatasok dijai)
Konyvtéri nyilvantartasok és adatbazisok jegyzeéke

A konyvtér nyilvanos kiadvanyai

Hirdetmények, kdzlemények

A konyvtar altal kiirt palyazatok

A konyvtar alaptevékenységével kapcsolatos vizsgalatok, ellendrzések nyilvanos megallapitasai
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A kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo kérelmek intézésének szabalyzata

A konyvtar tevékenységére vonatkozo6 statisztikai adatgytijtés eredményei, idobeli valtozasuk
A konyvtarra vonatkozo egyedi kdzzétételi lista

Kozérdekli adatok kozzétételének szabalyzata

Eves beszamolok

Koncepciok, tervek, munkatervek

I11. Gazdalkodési adatok

Koltségvetési eldiranyzatok

Koltségvetési beszamolok

Foglalkoztatottak Iétszama, személyi juttatasok

A konyvtar altal nyujtott koltségvetési timogatasok kedvezményezettje

Egy- illetve 6tmillio forintot eléré vagy meghaladé beszerzések, beruhazasok, szerzodések stb.
Koncesszids szerzodések

Nem alapfeladatok ellatasara forditott 6tmilli6 forintot meghalad6 kifizetések

Eurdpai Unids fejlesztések

Kodzbeszerzés

Kozérdeki adatok kozzétételérdl kiilon szabalyzat rendelkezik

Az intézményvezeto feladatai az adatvédelem és az adatbiztonsaggal kapcsolatban
Az adatok és az adatkezelés biztonsagaért, a szabalyzat betartasaért az intézményvezeto a felelds.

Az intézmény éves beszdmoldjanak tartalmazni kell a jelentést a 2011. évi CXII. torvény az
informé&cids dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol jogszaballyal és az Eurdpai Parlament

¢és Tanacs 2016/679 rendeletével osszefliggd kotelezettségek teljesitésérol.
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Hatalybalépés
Jelen szabalyzat 2018. méajus 25-t6l visszavonasig hatalyos. A szabalyzat a Jozsef Attila

Koényvtar minden latogatdjara es kozalkalmazotti jogviszonyban all6 munkatérsara Kiterjed .

A szabélyzat hatdlya a Jozsef Attila Konyvtarban folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra Kkiterjed, amely természetes személy adataira (munkavallald, szerzédé fél,

konyvtarhasznalo stb.) valamint kozérdekii adatra vagy koézérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozik.

Elektronikus és hagyomanyos (papiralapt) médon végzett adatkezelésre és adatfeldolgozasra egyarant

alkalmazni kell a szabalyzatot.

A szabalyzatot minden évben januar 30-ig at kell nézni, amennyiben a benne foglaltakat érintd

jogszabalyvaltozas kdvetkezik be médositani kell a szabalyzatot.

Dunadjvaros 2018. majus 25.

intézményvezetod
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