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A gyiijtokori szabalyzat alapdokumentumai:

1. 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelodesrol;

2. A Dérczy Ferenc Konyvtar és K6zosségi Haz mindenkori éves munkaterve;

3. Az Intézmény Sajatossagait addé multja és jovOképe, vagyis fejlesztési stratégidja és
kiildetésnyilatkozata.

Altaldnos alapelvek:

A Dérczy Ferenc Konyvtar, mint nyilvanos konyvtar gytijtokorének alapelvei:
- atelepiilés potencialis olvasoi igénye,

- ajelenlegi olvasoi és felhasznaloi igények,

- miveltségben és hatranyos helyzetben 1évok olvasoi igénye,

- akonyvtar sajatos feladatai (iskolai konyvtari feladatok),

- internet hozzaférés,

- a konyvtar torténeti eldzménye,

- intézmény targyi és személyi feltételei,

- adokumentum hasznalat gyakorisaga.

Az allomany tartalmi osszetételére vonatkozo dltalanos jellemzok:

- 1. A konyvtar — annak érdekében, hogy allomanyabdl megfeleld szolgaltatasokat tudjon
nyujtani - szisztematikus gyiijtdémunkat végez.

- 2. A konyvtar elsOsorban kurrens gyarapitast folytat, vagyis a folyamatosan megjelend
dokumentumokbol valogat. Retrospektiv szerzeményezésre helyismereti dokumentumok
vasarlasanal keriilhet sor, illetve az elhasznalt vagy az allomanybdl elkallodott, de
nélkiilozhetetlen dokumentumok potlasanal.

- 3. Az dllomany az olvasd kérésére ideiglenesen kiegészithetd mas konyvtarak anyagabol
(konyvtarkozi kdlesonzés).

A varosi konyvtar gyiijteményének jellemzoi:
Konyvtarunk az alabbi dokumentumtipusokat gytijti:
- frasos, nyomtatott dokumentumok:

1. Konyvek

2. Periodikumok: napi és hetilapok, folyoiratok

- Egyéb dokumentumok

- Audiovizuélis dokumentumok:
1. CD-k, DVD-k
2.  Hangoskonyv-ek
3. Videofilmek, hangkazettdk, bakelitlemezek: meglévé dokumentumok megdrzése
digitalizalt forméaban

A gylijteményezésnél kiemelt figyelmet forditunk az olvasoéi igényekre, és azt a fenti
alapelvek ¢és az Egyetemes Tizedes Osztalyozdas (ETO) nemzetkozi konyvtari
osztalyozorendszer mindenkori féosztalyai alapjan hatarozzuk meg.



0 Altaldnos mivek

Az idetartozd Osszefoglald miiveket kézikonyvtari anyagként gytjtjik. Az iras,
valamint az informacidelmélet teriiletérdl kozépfoka szakkonyveket és ismeretterjesztd
miiveket szerezziik be.

Beszerezziik a konyvtari munkara vonatkozé kézikonyveket, szakfolyoiratokat, a
SZIKLA 21 gépi katalogusra vonatkozo kiadvanyokat, ezeket segédkonyvtari anyagként
kezeljiik.

Nem gytijtjiik a kéziratokat és konyvritkasagokat.

Legfoképpen a pszichologiai alapmiiveket szerezziik be, mert olvasoéink tobb esetben
igényelnek ilyen miiveket.

Gyujtjiik a keresztény vallas a nem keresztény vallasok az altalanos €és dsszehasonlitd
vallastudoménnyal foglalkozé miiveket, valamint a fontosabb mitoldgiai ismereteket ny1;td
kiadvanyokat.

Gyujtjik a szociologia targyat, moddszereit meghatdrozd alapvetdé miiveket, a
tarsadalomlélektan, szocialpszicholdgia témakorébe tartozod kozépfoku konyveket valogatva,
az olvasoéi igények felmérése szerint.

Szociografia - tarsadalomrajz magyar nyelven megjelend miiveit is beszerezziik
valogatva.

Valogatva gytjtjiik az allamelméleti, kdzgazdasagtudomanyi, hadtudomanyi és a
nevelés lélektani, neveléstorténeti dokumentumokat. Valogatva az iskolai és az oktatd munka
megszervezeésével, az oktatasi modszerekkel kapcsolatos kiadvanyokat. Az iskolaskor eldtti
neveléssel, ovodai neveléssel foglalkozd szakkonyveket. Az kozmiivelddési jellegli, az
iskolan kiviili oktatassal a szabadid6 felhasznalasaval foglalkozo6 irodalombol is valogatunk.

A néprajz és a folklor teriiletérdl beszerezziikk az alapvetd Osszefoglald jellegli
miuveket, kiilonleges figyelemmel gytijtjiik a magyar targyi néprajzzal kapcsolatos munkékat.
Béven vélogatunk a szellemi néprajz teriiletérdl is, a magyar népmesék, legendak, jeles
napok, tUnnepi szokdsok kiadvanyaibol egy teljesebb kori gylijteményt igyeksziink
kialakitani.

A folyoirat beszerzésnél a kdzéleti napi €s hetilapok megtalalhatok az dllomanyban.

A természettudoméanyok korébol valogatva szerezziik be a tudomanyos igényll
korszerli ismereteket ny(jtd miiveket a matematika, csillagaszat, fizika, kémia, geologia,
bioldgia teriiletérdl. Kiilon hangsulyt kapnak a matematika, fizika, bioldgia teriiletén a
feladatgytijtemények, hatarozok, amelyek eldsegitik a tovabbtanulasra valo felkésziilést.

Beszerezziik az alkalmazott tudoméanyokrél szolo népszerti altaldnos 0Osszefoglalo
miiveket, a felfedezésekrdl sz6l6 népszerli munkdkat. Az orvostudomény, gyodgyszerészet,



egészségligy teriiletérdl népszerti kézikonyveket, atfogd ismereteket nyajté konyveket
szerezziik be.

Az allattenyésztéssel, novénytermesztéssel foglalkozé és a kertészkedés szakirodalmat
helyezziik el6térbe a mezégazdasagi szakkonyveknél.

A haztartas terliletérél a nagy érdeklodésre valo tekintettel a gasztronomiai,
lakasberendezéssel, belséépitészettel kapcsolatos irodalmat.

A vezetési ismereteket, vezetési elméletekkel foglalkoz6 munkék beszerzése.

A szamitastechnika alap és kozépfoku szakkonyveit valogatva gyijtjik.
A témakoron beliil szakfolyoiratok megrendelése.

Beszerezziikk a miivészetek torténetével, elméletével, esztétikdjaval, a kiilonb6zo
miivészeti stilusokkal foglalkozo konyveket. A képzdmiivészet teriiletérdl gylijtjiik az egyes
muvészeti korokra és miivészeti irdnyzatokra vonatkozé fontosabb dsszefoglalé munkékat. A
zene, film- és szinhazmiivészet teriiletével foglalkozo jelent6sebb dokumentumokat.

8 Nyelv és irodalom

A nyelvtudomany irodalmab6l a magyar nyelvtorténettel, nyelvhelyességgel,
helyesirassal foglalkoz6 konyvek, folyodiratok, valamint az idegen nyelvek, fOképpen az
angol, német, szlovak tanulasat el@segitd hagyomanyos dokumentumok és multimédias
konyvtari dokumentumok beszerzésére toreksziink. Ertelmezd szotarakat, a kornyezd népek
¢s a vilagnyelvek szotarait is megvasaroljuk.
Gyljtjiik az atfogd vilagirodalmi, az egyes nemzetek irodalmat Osszefoglald torténeti
feldolgozasokat. Irodalmi irdnyzatokat, az Osszefoglalas igényével targyaldé munkakat.
Kiemelt figyelmet forditunk az irodalmi alkotasokat elemz6 miivekre, az altalanos iskolai és
kozépiskolai tananyagban szerepld irok, koltok munkassagat bemutatd tanulmanyokra, és
monografidkra. A klasszikus és mai magyar irodalomra vonatkozd irodalomtorténeti
elemzéseket is beszerezziik.

9 Foldrajz, életrajz, torténelem

Beszerezziik véalogatva az utleirasokat, az egyes foldrészek és a magyar tajegységek
leir6 foldrajzat, a magyar nyelven megjelend utikonyveket €s a vilagatlaszt.

A honismeret szakcsoportjabol gyljtjiik hazankra, annak egyes tajegységeire
vonatkozd miiveit bé valogatassal, a vildg nagy orszagaira €s a szomszédos orszagokra
vonatkozoan a legjelentdsebbeket.

Gyljtjik a magyar torténelem témakorébdl az alapvetd fontossagli monografidkat, a
kozépszintli miiveket, a vilagtorténelembdl az atfogd Osszegzések mellett beszerezziik az
egyes népek torténelmének monografidt €és a jelentdsebb eseményeket feldolgozo
részmunkdékat is.

Folyamatosan beszerzésre keriil a Mult-kor és a Geo magazin.

Szépirodalom
Gyarapitasunk kiterjed az irodalomtorténetileg és miivészetileg értékes magas foku

szépirodalmi miivekre, de az olvasmanyos bestseller irodalomra is. Gyijtjiik a magyar ¢és a
vilagirodalom klasszikusainak kiemelkedd alkotasait, rendszeresen potoljuk a kdételezd és az
ajanlott olvasmanyokat.



A gyermekkorosztaly szdmara szerzeményezett dokumentumok gyarapitdsanal az eddig
megfogalmazott szempontok és a korosztalyi igények figyelembevétele és az Iskolai
Konyvtar Gytijtokori Szabalyzatban (1/a melléklet) megfogalmazottak betartasa mellett még a
kovetkezoket helyezziik eldtérbe.

A klasszikus mesék, mesegylijtemények gyarapitasa.

Népszerli ismeretterjeszté és szépirodalmi sorozatok szerzeményezése.

Gyermek ¢s ifjusagi lapok, magazinok, ismeretterjesztd és irodalmi folyoiratok megrendelése.

A példanyszamra vonatkozdan, az éves koltségvetésben szereplé konyv és folydirat
beszerzési keret Osszege meghatarozo, a konyvtarunk a dokumentumokat altaldban egy
példanyszamban gytijti.

Konyvtarunk prézens hasznalatra gytijti a kézikonyveket, a segédkonyveket, multimédids
dokumentumokat.

A konyvtar kiilon gylijteménye szamara teljességgel gytijtjiikk dokumentumtipustol
fiiggetlentil a helytorténeti dokumentumokat.

Fokozott odafigyeléssel szerzeményezzik a  kéziratokat (szakdolgozatokat,
diplomamunkakat/.

Az allomany nyilvantartds:

A konyvtar minden dokumentumrdl folyamatosan €s idGsorrendben allomany-nyilvantartast
vezet, amelybdl az egyes dokumentumok adatai és értéke, valamint az allomany egészének
darabszama ¢és értéke megallapithatd és ellendrizheto.

Az allomdnyapasztdas szempontjai:

Az allomany ellendrzése és az allomanybdl torténd kivonas a 3/1975-6s KM-PM rendelet
vonatkozo részei alapjan torténik. Az allomanyapasztas az alabbi cimeken torténik:
tervszeri allomanyapasztas (elavulas, folos példany), természetes elhasznalodas,
behajthatatlan és pénzben megtéritett kovetelés, megengedhet6 hiany.
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Az iskolai konyvtar gytijtokorét a Kondorosi Petéfi Istvan Altalanos Iskola és Kollégium
programja hatarozza meg.

Az allomanygyarapitas szempontjait, a pedagdgiai program cél- és feladatrendszer hatarozza
meg.

Fogyijtokor
Vélogatva gylijti a miveltségi teriiletek alapdokumentumait, az altalanos iskolai ¢életkor
figyelembe vételével.

Anyanyely és irodalom

Az anyanyelvi kultura fejlesztéséhez nélkiilozhetetlen alapdokumentumokat, altalanos és
szaklexikonok, enciklopédidk, nyelvtani kézikonyvek, torténeti etimoldgiai, értelmezo,
helyesirasi szotarak, nyelvtani Osszefoglalok, nyelvi jatékok, kifejezés gyiijtemények,
nyelvtani gyakorlokonyvek.

A magyar ¢s egyetemes szépirodalmi miivek koziil a kételezd olvasmanyok.

Idegen nyelv

Német, angol, szlovak nyelv oktatasahoz sziikséges alapdokumentumok, szoétarak, kifejezés
gyljtemények, nyelvkonyvek, munkafiizetek, tesztek, beszédgyakorlatok, modszertani
segédletek, AV anyagok, szamitdogépes programok.

Matematika

Matematika, logika, sakk, rejtvény témakorébe tartozd fontosabb kézikonyvek, lexikonok,
enciklopédiak, képlet ¢és feladatgyiijtemények, osszefoglalok, fejtorok, rejtvények, adattarak,
teszt és gyakorlokonyvek.

Ember és tarsadalom
Tarsadalmi, allampolgari €s gazdasagi ismeretek miiveltségteriilet alapveté dokumentumai,
tarsadalomtudomanyi kézikonyvek, cim- és adattarak, statisztikak.

Emberismeret

A gondolkodas, erkoélcs, filozofia, pszicholdgia, vallas témakorokkel kapcsolatos alapvetd
hagyomédnyos dokumentumok és modern ismerethordozok, lexikonok, enciklopédidk,
kézikonyvek, felvilagosito-, tanacsadd, mentalhigiénés szakkonyvek, AV dokumentumok €s
szamitogéppel olvashaté dokumentumok.

Torténelem

A torténelem ¢és segédtudomanyai alapvetd dokumentumai, torténelmi Osszefoglaldk,
kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk, adattdrak, kronoldgiak, atlaszok, monografidk,
fogalom-, szemelvény- és feladatgyiijtemények.

Ember és természet

Természetismeret, bioldgia, egészségtan

Fontosabb természettudomanyi kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk, feladatgylijtemények,
atlaszok, Osszefoglalok, allat-, ndvény-, virdg-, dsvany-, stb. hatdrozok, foldrajzi, bioldgiai
albumok, képes konyvek, természettudomanyos sorozatok.

Egészségiigyi ABC-k, lexikonok, enciklopédidk, anatomiai atlaszok, gyermekgondozasi és
felvilagosito kézikonyvek.



Fizikai, kémia

Hagyomanyos ¢s modern ismerthordozokbol konyv, folyodirat a fizika és a kémia
témakorébol.

Legfontosabb kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk, képlet- és feladatgyiijtemények,
fejtorok, adattarak, fizikai és kémiai 6sszefoglalok.

Foldiink és kornyezetiink

Az ember természeti kornyezetérdl, ezek védelmérdl szold, tovabba a biologia, okologia,
foldrajz témakdrébe tartozo fontosabb alapdokumentumok, konyv, folyoirat, térkép, atlasz.
Legfontosabb természettudomanyos kézikonyvek, lexikonok, Osszefoglalok, atlaszok,
albumok, képeskonyvek.

Miivészetek

Enek-zene, tinc és drama

A témakort feldleld, irott, audiovizualis és zenei, film, szinhazi lexikonok, enciklopédidk,
zenei abc-k, osszefoglalok, gytijtemények, CD-k.

Vizualis- és mozgoképkultira, médiaismeret
A témakort feloleld alapvetd hagyomanyos dokumentumok és modern ismerethordozok, film-,
szinhdz-, képz0, és iparmiivészeti lexikonok dsszefoglalok, gylijteményes miivek, albumok.

Informatika

Szamitastechnika, konyvtarhasznalat

Fontosabb konyv és konyvtartorténeti, informatikai dokumentumok ¢és ismerethordozok,
oktatokonyvek, tankonyvek, gyakorlokonyvek.

Eletvitel és gyakorlati ismeretek

Technika haztartdstan, pdlyaorientdcio

A témakorbe tartozo fontosabb dokumentumok és ismerethordozok, technikai lexikonok,
szotarak, 0sszefoglald szakkonyvek, haztartasi mindentudok, miiszaki zsebkonyvek, KRESZ
kiadvanyok péalyavalasztasi tanadcsado €s szakkonyvek.

Testnevelés és sport
A miiveltség anyagot feldleld fontosabb alapdokumentumok, sportlexikonok, enciklopédidk,
osszefoglalok, évkonyvek, jatékkonyvek.

Mellékgyiijtokor

A legfontosabb vers-, mese-, népkdltészeti antologiak, magyar és egyetemes szépirodalmi
miivek, ajanlott olvasmanyok, sorozatok.

Az angol, német, szlovak nyelv kultirkorébe tartozé fontosabb antologiak, szépirodalmi,
orszag ismertetd muvek.

Torténelmi témaju szEép- és ismeretkz16 irodalom.

Természetismereti  zsebkOnyvek, statisztikai  Osszefoglalok, a természettudoményos
szakfolydiratok. Elsésegélynytjto kézkonyvek, taplalkozasi és higiéniai utmutatok.
Természettudomanyos konyvek.

Foldink ¢és kornyezetiink témakor fontosabb segédkonyvei, statisztikai adattarak,
szOveggyljtemények.



A zenei dokumentumok koziil kottdk daloskonyvek, modszertani lapok.

A mivészeti témakorét feloleld szépirodalmi és ismeretk6zl6 miivek, sorozatok forrds és
szemelvénygytijtemények.

Szamitastechnika és konyvtar informatikai gyakorlokonyvek.

A mindennapi ¢lethez jol hasznalhat6 haztartasi, technikai, barkacs €s hobby konyvek.

A sport témakorébe tartozo szépirodalmi €s ismeretk6z16 miivek.

Tartos tankonyvtar

A tankOnyvtamogatassal, illetve az iskolai tankonyvellatds 0j rendje altal 1étrehozott tartds
tankonyvtar kialakitasa tigye és kezelése az iskolavezetéssel egyeztetve torténik.

A tartds tankonyvek beszerzése, megrendelése €s az elavult és elhasznaldodott dokumentumok
kivonasa a kapcsolattartd pedagogus kozremiikodésével torténik. A tartés tankonyvek, a
munkaeszkozként hasznalt dokumentumok ¢és egyéb taneszkozok gytljtése, kezelése,
feldolgozasa, nyilvantartasa, kolcsonzése a konyvtari rend szerint torténik a konyvtarosok
feladatellatasaval.
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A KONYVTARI ALLOMANY FELTARASANAK SZABALYZATA

A Dérczy Ferenc Konyvtar €¢s Kozosségi Haz allomanyéanak feltarasa folyamatosan épiild
elektronikus katalogusrendszerben (SZIKLA21) torténik. A konyvtar a teljes allomanyat
tartalmi és formai vonatkozasban feldolgozva tarja az olvasok el¢.

A konyvtarban a kovetkez6 katalogus talalhato: (SZIKLA21)
» Leiro6 (betlirendes katalogus), amely a kiadvanyokat formai jegyeik (a szerzo és
a kozremikodok neve, a mii cime, sorozat cime) szerint regisztralja.

» Targyi katalogus a tartalom szerinti feltarast biztositja, azaz a dokumentumokat
a tartalmuk szerint csoportositjak.
Tipusa a szakkatalogus, amely a tartalmat kifejezd, megéllapodasos
szimbolumok (az Egyetemes Tizedes Osztalyozas) segitségével tarja fel a
dokumentumokat.

2016 aprilisaban SZIKLA integralt konyvtari rendszert vezetett be az intézmény.
Ekkor kezdddott a konyvtar régi katalogusdnak integralt konyvtari rendszerbe torténd
honositésa.

2020 juniusatol az olvasok rendelkezésére all WebOPAC katalogusunk, melyet honlapunkon
tavolrol és helyben is elérhetnek.
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A kondorosi Dérczy Ferenc Konyvtar és Kozosségi Haz, kettos funkciot lat el a
telepiilésen, nyilvanos kozmiivelodési és egyben iskolai konyvtari feladatokat.

A konyvtar szolgaltatasait érvényes olvasojeggyel vagy latogatojeggyel minden
konyvtarhasznald, - aki a hasznalati szabalyzatot elfogadja és betartja — egyénileg vagy
csoportos latogatoként igénybe veheti.

A beiratkozas lehetdségei dijai és a téritéses szolgaltatasok

Beiratkozaskor minden konyvtarhasznal6 a konyvtaros kérésére a kovetkezd személyi adatait
koteles kozolni:

- név

- sziiletési datum

- lakcim.

A hitelességet a konyvtaros kérésére a személyi igazolvannyal kell igazolni.
Az adatokat a konyvtar bizalmasan kezeli.

Beiratkozaskor az olvaso illetve a latogatd szobeli, vagy kérésére irasbeli tajékoztatast kap a
konyvtar hasznalatarol, szolgaltatasairol.

Latogatdjegy
A regisztralas napjan érvényes.
Tulajdonosa jogosult:

- konyvtarlatogatasra

- akonyvtar dllomanyanak helyben hasznalatara

- akonyvtar dllomanyfeltard eszkdzok hasznalatara
- internet hasznalatra.

Olvasdjegy
A beiratkozés évében érvényes.
Tulajdonosa jogosult:

- alatogatdjegy altal biztositott jogokra

- akonyvtar dllomanyanak kolcsonzésére

- akonyvtari szolgaltatdsok igénybevételére.
Téritési dija: 16 év alatt €s 70 év felett: téritésmentes
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16 — 69 évig: a mindenkori aktuélis beiratkozasi dij

A latogatojegyet és az olvasdjegyet érkezéskor a kolcsonzésnél fel kell mutatni, majd at kell
adni a konyvtarosnak.

A téritéses szolgaltatasok dijait a szabalyzathoz tartozo fiiggelék rogziti.

A kolcsonzés rendje

Egyszerre kikolcsonozheté példanyszamok:

- 14 éven alatt kdnyv, folyodiratok régi szamai: 5 dokumentum
- 14 ¢év felett konyv, folyoiratok régi szamai: 10 dokumentum.
- Hagyomanyos hanglemez, kazetta: 5 dokumentum.

- CD-ROM, CD, Videokazetta: 5 dokumentum.

Kolcsonzési hatarido:

Koényv 4 hét
Folyoirat 4 hét
Kazetta, CD-ROM, DVD, videokazetta 3 hét

A kolcsonzési hatarido két alkalommal hosszabbithatd, amennyiben a kért dokumentumra
nincs eldjegyzés.

Kérjiik a kolcsonzoi hataridé megtartasat, a késedelmes olvasot felszolitjuk.

A kolesonzési hataridd lejarta utdn visszahozott dokumentumokért a konyvtar késedelmi dijat
szdmol fel, melynek mértékét a mindenkori postai koltségek is befolyasoljak.

A tartos tankonyvtar dokumentumai az oktatasi év kezdetén keriilnek kikolcsonzésre és a
tanév utolso hetében kérjiik a visszahozatalt.

Elojegyzés, konyvtarkozi kolesonzés

Ha az olvaso altal keresett dokumentum kdlcsonzés alatt van, a tajékoztatd konyvtarosnal
eldjegyezhetd. Amennyiben a kért mii nincs meg a kdnyvtar alloméanyéaban, az olvaso
konyvtarkozi kolesonzést is igényelhet, amelynek postai koltségét vallalja.

Eljaras a megrongalt, vagy elveszitett dokumentumok esetén

Amennyiben a kdlcsonzé a dokumentumot elvesztette, vagy megrongalta, a kartérités
lehetdségei a kdvetkezdk:

- ugyanazon mi, ugyanazon kiadasanak egy kifogastalan példanyaval dokumentumpotlés;

- beszerezhetetlen dokumentum esetében, a konyvtarat kartérités illeti meg, amely az
elveszett dokumentum aktudlis, vagy beszerzési ara (a konyvtaros allapitja meg, a bolti,
vagy antikvariumi ar alapjan).
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Tadjékoztatas, katalogus, adatbadzis hasznalat

A konyvtar allomanyarol gépi katalogusbol 6nalldan, vagy a konyvtaros segitségével
tajékozodhat az olvaso.

Helyben haszndlhato dokumentumok

A nem kolesondzheté dokumentumok a nyitva tartasi idében, helyben hasznalatosak, illetve
igénybe vehetd a téritéses masolas lehetdsége, tekintettel a szerzoi jogvédelemre.

Helyben hasznalhat6 allomanyegységek:

- afelndtt és ifjusagi részleg kézikdnyvtari dllomanya
(megkiilonboztetett jelzésekkel vannak ellatva), kivétel a vizsgara, versenyre felkésziilés
esetén konyvtari nyitvatartasi idon kiviil kdlcsondzhetd,

- folydiratok legfrissebb ill. bekotott példanyai,
- U tipust dokumentumok gytiijteménye.

A konyvtarhaszndlat korldtai

A kolcsonzo térbe és az olvasoterembe kabatban, taskaval bemenni nem megengedett. Az
olvasoé értéktargyaiért a konyvtar nem vallal felelosséget.

A konyvtar berendezései és eszkozei csak a rendeltetésnek megfelelden hasznalhatok, vegye
igénybe az olvaso a konyvtaros segitsegét!

Az intézmény épségének megdvasa és a kulturalt kdrnyezet érdekében, kérelem a
konyvtarhasznalok felé, hogy a konyvtarhoz 1116, kulturalt magatartassal, csondes beszéddel,
mobiltelefon mell6zésével segitsék az olvasotarsak nyugodt konyvtarhasznalatat.

Az iskolai tanuldcsoport csak neveldi feliigyelettel tartozkodhat (kivéve a konyvtar hasznalati
foglalkozas, amit a konyvtaros tart meg) a konyvtarban. Csoportoknal, iskolai osztalyoknal,
kérjiik az eldzetes bejelentkezését. A tanulok a tanitasi idOn kiviil hasznalhatjak a konyvtarat.

Helytorténeti Gyvijtemény

- A Kkiilongylijteményben elhelyezett dokumentumok helyben hasznalhatok mindenki
szamara.

- A hasznalatot, kutatd adatlapon rogzitjiik allomanyvédelemi és statisztikai adatrogzités
celjabol.

- A helytorténeti gytijtemény bizonyos allomanyrészei (diplomamunkak, tanulmanyok,
kutatasi 6sszegzések, stb.) nem fénymasolhatok.

Szamitogépek hasznalata
- A szolgaltatasokat, beiratkozott olvasok, illetve a konyvtar latogatdi vehetik igénybe.
- A szamitogépet, csak konyvtari munkatars kapcsolhatja be, indithatja tjra.
- A szolgaltatast igénybe vevl a szdmitdgépek program bedllitasait nem valtoztathatja meg
(asztal beallitasai, képerny6kimélo, stb.).
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Ha {izemzavart észlel, koteles bejelenteni a konyvtarosnak anélkiil, hogy az iizemzavar
elharitdsara, beavatkozast kezdeményezne (az elinditott program nem futtathatd,
rendellenes kilépés a programbol, lefagyas, stb.).

A felhasznal6 nem telepithet szoftver terméket a kdnyvtarban hasznalt szamitogépekre, az
internetrdl letoltott allomanyokat, haladéktalanul térdlnie kell.

A hasznalé koteles betartani, a szerz6i, jogi és egyéb licence eldirdsokat a fenti
tevékenység soran.

Amennyiben az igénybevétel jelentds, szamitdogépre varakozo van, fél oOras haszndlat
engedélyezett.

A kozizlést sértd webhelyek latogatasa, onnan allomanyok letdltése nem engedélyezett.

A fentiek mellett, a gyermek szamitogép hasznalok, csak a konyvtaros altal meghatarozott
eszkOzoket hasznalhatjak, a konyvtari rend megtartasa mellett.

A konyvtar beiratkozott olvasék szamara lehetdséget biztosit sajat, hordozhatod
szamitogépek haszndlatara. Annak meghibdsoddsaért a konyvtar felelésséget nem vallal.

Rendezvények

A konyvtarban rendezett kiéllitasok, el6adasok, talalkozok miivészekkel, irokkal, jeles
személyiségekkel az érdeklodok szamara ingyenesen, vagy alkalmanként megallapitott és
meghirdetett tdimogatdjegyekkel latogathatok.

Konyvarusitds

A konyvtar sajat és mas foleg helytorténeti kiadvanyok arusitasat alkalomszeriien vallalja. A
Dérczy Ferenc Konyvtar és Kozgylijteményi Intézmény allomanyabol kiselejtezett konyvek,
folydiratok csekély térités ellenében idészakonként megvasarolhatok.

Kényvtari nyitva tartas

_Heti nyitva tartas 38 éra.

Nyitvatartasi ido: hétfo, szerda 8-12 és 13-17 éraig
kedd, csiitortok, péntek 8-12 és 13-16 oraig
szombat 10-12 oraig

A konyvtar id6szakos zarva tartdsa:

- Kondorosi Pet6fi Istvan Altalanos Iskola és Kollégium téli sziinetének idészakaban,
képviseld-testiileti engedéllyel;

- alkalmanként szakmai programok, kozségi rendezvények, stb. esetén, maximum 1 nap
iddtartamra, a kdnyvtari szolgaltatasok sziineteltetése;

A szokott nyitva tartasi 1dotdl eltérd konyvtari miikodtetést a konyvtar bejarati ajtajan
kozoljiik a konyvtar hasznalokkal.

Egyéb szabalyok
A konyvtarhasznaloktol €s a beiratkozott olvasoktdl a konyvtar kéri és elvarja az
allomanyok és a berendezések védelmét, az elmélyiilt munkat biztositdé csendet, a
mobiltelefon- hasznalatanak mell6zését.
A konyvtar helységeit az 6nkormanyzati intézmények és a telepiilés civilszervezddései
szdmara ingyenesen biztositja, de a ténylegesen felmeriild plusz koltségekre (vilagitas,
takaritas, ligyelet, nem alaptevékenység jellegii szolgaltatas, stb.) igényt tarthat.
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A konyvtar az alaptevékenységgel 6ssze nem fiiggd iizleti célu és csaladi, barati jellegi
Osszejovetelre a helységhasznalatot, megegyezés alapjan, bérleti dij ellenében biztositja.

A konyvtarhaszndlok kezdeményezhetik a fenntartondl a hasznalati szabalyzat
modositasat.

A szabdlyzatban szerepld dijak mértékét, a fenntarté az intézmény éves szolgaltatasi
dijrendszerében hagyja jova, a kdltségvetési rendeletekkel 6sszhangban.

A konyvtar hasznalatdnak szabalyzata minden olvasora kotelezd érvényl, a konyvtar
szabalyait megsértd olvasok, latogatok, a konyvtari tagsagbol kizarhatdk, a latogatoi jog
megvonhatd. A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasat attol, akinek
tartozasa van, illetve a konyvtar hasznalatara vonatkozoé szabalyokat megszegi.

Eltilthaté a konyvtar hasznalatatol az, akinek a magatartdsa a tobbi konyvtarhasznalot
jogai gyakorldsaban sulyosan és rendszeresen akadalyozza.

A latogatok — amennyiben a konyvtar, illetve annak dolgozoja valamilyen intézkedését
sérelmezik — panaszukkal az intézményvezet6hdz, annak intézkedéseit feliilbirdlva a
polgarmesterhez fordulhatnak.

A konyvtar hasznalatanak soran felmeriild észrevételeket, javaslatokat szivesen vessziik,
kérjiikk jelezze a konyvtarosnak, és a gyakorlatot figyelembe véve a szabalyzatot
id6kozonként atdolgozzuk, a valtozasokrdl tajékoztatjuk az olvasoinkat.
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A KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

2020. november 1-t61 érvényes.

Szolgaltatas megnevezése Mennyiség Szolgaltatasi dij (Ft)
Konyvtarhasznalati tagdij
16 éven aluliak egy év téritésmentes
16-70 éves kor kozottiek egy év 1400 Ft
fél év 700 Ft
70 év felettiek egy év téritésmentes
Pedagogusok, konyvtarosok, egy év téritésmentes
muzeologusok, levéltarosok
Ig. sulyos fogyatékossag egy év téritésmentes
Latogatojegy egy nap 350 Ft
Késedelmi dij dokumentum/nap 2 Ft
Dokumentum kélcsonzés
beiratkozott olvasok szamdra
Konyv, folyoirat régi szamai 14 5 példany / 4hét ingyenes
éves kor alatt™®
Konyv, folydirat régi szamai 14 10 példany / 4 hét ingyenes
éves kor felett*
Kotta 5 példany / 4 hét ingyenes
CD/DVD/VHS/Audio kazetta 5 példany / 3 hét ingyenes
A kolcsonzés érvényes
olvasdjeggyel nem rendelkez6
latogatdink szamara NEM
megengedett!
Szamitogeép és Internet haszndlat
Ervényes olvaso- vagy
latogatdjeggyel rendelkezd ingyenes
konyvtarhasznalok szamara
Szkenner haszndlat 1 oldal 100 Ft
Fénymasolas
A/l 1 oldal 25 Ft
Nyomtatds
Fekete- fehér szoveg 1 oldal A/4 40 Ft
Fekete-fehér kép 1 oldal A/4 70 Ft
Szines A/4 1 oldal A/4 120 Ft
Szines A/3 1 oldal A/3 200 Ft
Fax haszndlat (csak belfildre)
Fogadas 1 oldal 250 Ft
Kiildés 1 oldal 500 Ft
Egyéb szolgaltatdsok
Laminalas 1 oldal 150 Ft
Spiralozas 150 lapig 600 Ft
250 lapig 1000 Ft
250 lap folott 1500 Ft

*A napi- heti- havi- és negyedéves lapok aktualis szamai NEM kolcsonozhet6k!
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DERCZY FERENC KONYVTAR ES
KOZOSSEGI HAZ
KONDOROS

SZMSZ
8. sz. Melléklete

Helyiségek és berendezések hasznilatanak
szabalyzata

Narancsik Boglarka
intézményvezetd

A szabilyzatban a Dérczy Ferenc Kanyvtér és Kdzmiivelddési Intézmény sajat hataskdrében
az dllamhaztartis mikadési rendjérdl szol6 292/2009. (XIL 19.) Korm. rendelet 20. § (3)
bekezdés ¢) pontja alapjn - figyelembe véve a vonatkozo jogszabdlyi eldirasokat, valamint a
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helyi sajatossagokat - a kovetkezOk szerint hatdrozza meg a helyiségek és berendezések
hasznalati rendjét.

1. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
- aszabdlyzat céljat, hatalyat, jogi hatterét,
- az alapfogalmakat és alapelveket,
- aszakmai kdvetelményeket,

- a Dérczy Ferenc Konyvtar és Kozosségi Haz helyiségeinek és berendezéseinek
hasznalataval kapcsolatos eldirasokat,

- ajogokat és kotelezettségeket.

2. A szabalyzat célja, hatalya, jogi hattere
2.1. A szabalyzat célja
A szabalyzat célja:
- az intézmény helyiségeinek ¢és berendezéseinek hasznalataval kapcsolatos
hasznalati rend meghatarozasa.

2.2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat teriileti hatdlya kiterjed az Oonkormanyzat tulajdondban és a Dérczy Ferenc
Konyvtar és Kozosségi Haz kezelésében 1€v6 helyiségekre és berendezésekre.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
- ahelyiségek, berendezések hasznaloira, illetve
- ahasznalatért, a biztonsagos lizemeltetésért felels személyekre.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki:

- atliz- és munkavédelmi eldirasokra
mivel ezekrdl kiilon szabalyzatok rendelkeznek.

2.3. A szabalyozas jogi hattere

A szabalyozas elsésorban:
- ahelyi 6nkormanyzati vagyonrendeletben,
- aszervezeti ¢s miikodési szabalyzatban,
- azintézmény koltségvetésében
meghatarozott eldirdsokat veszi figyelembe.

3. Alapfogalmak és alapelvek

3.1. A helyiségek fogalma

20



E szabalyozas tekintetében helyiség alatt:
- az épiileteken beliili helyiségeket,
- az 0ndllo, egyhelyiséges épiileteket, valamint
- az épitményeket
kell érteni.
Amennyiben a szabdlyzat épiiletrdl rendelkezik és nem hatdrozza meg annak konkrét
helyiségét, akkor az épiilet alatt az épiilet valamennyi helyiségét kell érteni.

3.2. Berendezések fogalma

E szabalyozas tekintetében berendezés alatt kell érteni az épiiletekben, azok helyiségeiben
1év6 berendezéseket, gépeket, valamint a helyiségektdl fliggetleniil 1étez6 berendezéseket. (A
gépjarmiivek nem tartoznak bele a berendezések fogalmaba.)

3.3. Idegenek fogalma

A szabalyozas alkalmazasaban idegenek alatt:

- 4ltaldban az intézménynél munkaviszonyban nem 1év6 személyeket, latogatokat,
konyvtarhasznalokat kell érteni,

3.4. A helyiségek és berendezések felosztasa hasznalatuk szerint

A Dérczy Ferenc Konyvtar és Kozosségi Haz kezelésében 1évé onkormanyzati tulajdonu
helyiségekkel és berendezésekkel kapcsolatban figyelembe kell venni, hogy egyes helyiségek
és berendezések:

a) korlatozott kozhasznalati célt toltenek be.

3.4.1. A korlatozott kozhasznalati célt betolto helyiségek és berendezések

Ide tartoznak mindazok a helyiségek és berendezések, melyek hasznalata valamilyen modon
korlatozas ala esik, pl.: nyitvatartasi idd, rendezvény iddtartama stb.

Az intézménynek gondoskodni kell arrél, hogy:

- az e targykorbe tartozd helyiségek €s berendezések hasznalati jogat a korlatozas
idotartamat kivéve biztositsa mindenki szamara,
- nyilvanossagra hozza az érintett helyiségek és berendezések hasznalatanak idébeli
korlatozéasokat, illetve az igénybevételi lehetdségeket.
A haszndlo kotelessége azonban, hogy a helyiségeket és berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja, azokban szandékosan kart ne okozzon, tartsa be a helyiségek és berendezések
hasznalatara eldirt szabalyokat.
Részletes szabalyzatot az SZMSZ 4. sz. melleklete a Konyvtarhasznalati szabalyzat, konyvtari
nyitva tartas tartalmaz.

4. Szakmai kovetelmények

A szakmai kovetelmények kiterjedhetnek:
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- atargyi kovetelményekre,
- aszemélyi kdvetelményekre, tovabba
- akonkrét hasznalati kdvetelményekre.

a) Targyi kovetelmények

Az intézménynek biztositani kell, hogy a kezelésében 1évd helyiségek és berendezések az
adott szakmai kovetelményeknek megfelelden alljanak rendelkezésre.

Az intézmény felelds azért, hogy a helyiségek és berendezések hasznalata az életet és a
vagyonbiztonsagot ne vesz€lyeztesse, rendeltetésszerli hasznalat esetén biztonsagos legyen.

b) Személyi kovetelmények

Az intézménynek gondoskodnia kell arrél, hogy:
- a helyiségek, berendezések a korlatozasokat figyelembe véve igénybe vehetdek
legyenek,
- ahelyiségek tisztan legyenek tartva.

Amennyiben adott helyiség, illetve berendezés csak feliigyelet mellett, nyitvatartasi idében
hasznalhato, akkor gondoskodni kell a meghatarozott feliigyeletr6l, a nyitva tartasrol.

5. A Dérczy Ferenc Konyvtar és Kozosségi Haz helyiségeinek és berendezéseinek
hasznalati rendje

5.1. A helyiségek hasznalata

A Dérczy Ferenc Konyvtar és K6zosségi Haz
- helyiségei nyitva tartasi id6ben, illetve nyitva tartasi idon kiviil, rendezvények
idején hasznalhatoak.

Beérleti szerzodes

Az intézmény épiileteiben 1évd helyiségére bérleti szerzodést csak akkor lehet kotni, ha az
intézmény mitkodését a helyiség bérbeadds nem zavarja.

A bérleti szerzOdések dijait - A Dérczy Ferenc Konyvtar ¢és Kozosségi Haz
alaptevékenységéhez tartozo szolgaltatasi dijak — szabdlyzat rogziti, amelyet minden évben
Képviselo-testiilet hatdrozatban fogad el.

6. A vagyonvédelmi eléirasok

Az ¢épiileteken beliili helyiségek vonatkozasdban a helyiségért és az ott taldlhato
berendezésekért vald személyi feleldsséget kell vallalni.

A Dérczy Ferenc Konyvtar és Kozosségi Haz konyvtari helységeit riasztoberendezéssel is
védeni kell.
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DERCZY FERENC KONYVTAR ES
KOZOSSEGI HAZ

KONDOROS

SZMSZ
9. sz. Melléklete

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata

Narancsik Boglarka
intézményvezetd
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ALTALANOS ES ERTELMEZ® RENDELKEZESEK

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabdlyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja biztositani a
Dérczy Ferenc Konyvtar és Kozosségi Haz (a tovabbiakban: Adatkezeld) altal kezelt személyes
adatok jogszabalyi el6irasoknak megfelelé védelmét, meghatarozni a személyes adatok
kezelésével Osszefliiggd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabéalyokat, a személyes adatok
kezelésével kapcsolatos szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és feleldsségeket, s ezek altal
biztositani minden, az Adatkezeld altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett
Magyarorszag Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez fliz6d6 informéaciods
onrendelkezési, valamint a kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és
terjesztéséhez vald jogainak érvényesiilését.

Célja tovabba az Adatkezeld szervezetén beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi szemlélet,
valamint olyan eljarasok kialakitdsa és folyamatos mikddtetése, fenntartasa, amelyekkel a
személyes adatok biztonsagos kezelése megvalosithato, a védelmi feladatok ellatasa biztosithato,
az adatvédelmi elGirasok megsértése megeldzhetd, az adatvédelmi incidensek koriilményei
felderithetok és indokolt esetben feleldsségre vonasi eljaras kezdeményezhetd.

A Szabalyzat hatilya
A Szabdlyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Adatkezeldvel munkaviszonyban, illetve
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban 4llo természetes személyekre (a tovabbiakban:
alkalmazott), tovabba azon természetes személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az
Adatkezeld altal végzett adatkezelés érinti.

A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Adatkezelénél folytatott minden olyan teljesen vagy
részben automatizalt eszkozzel, illetve manualis mdédon végzett adatkezelési tevékenységre,
valamint az adatkezelésre felhasznalt eszk6zokre, tovabba minden olyan adatra, amely természetes
személy adataira, valamint kdzérdeki adatra vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozik.

A Szabalyzat idébeli hatalya

A Szabalyzat idébeli hatalya a hatalybalépés napjatol a visszavondsig érvényes.

A Szabalyzat jogszabalyi alapjai
A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabalyi eldirasok, kiilondsen pedig

Magyarorszag Alaptorvénye;

az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Info tv.);

az Eurdpai Parlament €s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (a
tovabbiakban: GDPR, illetve altalanos adatvédelmi rendelet);

a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény;

a munka torvénykonyveérol szolo 2012. évi 1. torvény;

a Polgari Torvénykonyvr6l szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgari
Torvénykonyv);

a mindsitett adat védelmeérdl szold 2009. évi CLV. torvény;

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI
torvény;

a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997.
évi CXL. torvény
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vonatkozo6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

A Szabalyzat alkalmazasa soran hasznalatos alapfogalmak

Erintett:

Barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes
személy.

Személyes adat:

Az érintettre vonatkozd barmely informacio.

Azonosithato
természetes
személy:

Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiillondsen
valamely azonositd, példaul név, azonositdé szam, helymeghatarozo adat,
online azonositd vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai,
szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagéara vonatkozd egy
vagy tobb tényezo alapjan azonosithato.

Adatfelelos:

Az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen
kozzéteendd kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran
ez az adat keletkezett.

Adatkezelo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy a az Eurdpai Unid
kotelezd jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — onalloan
vagy masokkal egylitt az adat kezelésének céljat meghatirozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy
a miveletek 0Osszessége, igy kiilonosen gytjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, dsszehangolasa vagy Osszekapcsolasa,
zéarolasa, torlése ¢€s megsemmisitése, valamint az adat tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzoék (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatallomany:

Az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo
altal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége.

Adatkezelés
Kkorlatozasa:

A tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabol torténd
megjeldlése utjan.

Adatfeldolgozé:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unid
kotelezo jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott és feltételekkel
— az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat
kezel.

Adatvédelmi
incidens:

Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra
hozatalat, vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatkozlo:

Az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi
kézz¢é az adatot — az adatfelelés altal hozza eljuttatott adatot honlapon
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kozzéteszi.

Adatmegsemmisités: | Az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: Az adat meghatirozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetdvé
tétele.

Adattorlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitdsa tobbé nem
lehetséges.

Alnevesités: Személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a személyes adattol

elkiilonitve  tarolt -  tovabbi  informaci6  felhasznalasa  nélkiil
megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik,
valamint miiszaki €s szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt
azonositott vagy azonosithatd természetes személyhez ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzoire
vonatkozd olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely
lehetové teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat,
mint példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat.

Biiniigyi személyes
adat:

A Dbiintetoeljaras soran vagy azt megeldéz6éen a bilincselekménnyel vagy a
biintetoeljarassal Osszefiiggésben, a bilinteteljaras lefolytatasara, illetve a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-
végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a biintetett el6életre vonatkozd személyes adat.

Cimzett:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld,
illetve az adatfeldolgozé hozzaférhetové tesz.

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozd
személyes adat, ideértve a természetes személy szdmara nyujtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informéaciét hordoz a
természetes személy egészségi allapotarol.

EGT-allam:

Az Eurépai Uni6 tagillama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek
allampolgara az Eurépai Unio6 és tagallamai, valamint az Eurdépai Gazdasagi
Térségrol szoldo megallapodasban nem részes allam kozott 1étrejott
nemzetkozi szerzodés alapjan az Eurdpai Gazdasdgi Térségrol szolo
megallapodasban részes allam allampolgéaraval azonos jogallast élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely nem azonos az C¢érintettel, az
adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezel6 vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére iranyulo miveleteket végeznek.

Kozérdekbol
nyilvanos adat:

A kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetOségét vagy hozzaférhetévé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.
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Kozérdekii adat:

Az 4llami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében 1év6
¢s tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Gsszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy
formaban rogzitett informécid6 vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a
mikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzddésekre vonatkozo adat.

Ko6z6s adatkezelo:

Az az adatkezel6, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unio
kotelezd jogi aktusdban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — az
adatkezelés céljait és eszkozeit egy vagy tobb masik adatkezelovel kdzdsen
hatarozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo
dontéseket egy vagy tobb masik adatkezelovel kdzosen hozza meg €s hajtja
végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozoval.

Kiilonleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozo minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat
célzd biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek
szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozé személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizalt mdodon torténd — kezelése,
amely az ¢érintett személyes jellemzoOinek, kiilonésen a munkahelyi
teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes
preferencidihoz vagy érdeklddéséhez, megbizhatésagahoz, viselkedéséhez,
tartozkodasi  helyéhez vagy mozgasdhoz kapcsolddd jellemzdinek
értékelésére, elemzésére vagy elorejelzésére iranyul.

Hozzajarulas:

Az érintett akaratanak Onkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatason
alapuld egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az
akaratat félreérthetetlentil kifejez6 mas magatartds ttjan jelzi, hogy
beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra
hozatal:

Az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzoire
vonatkoz6 minden olyan személyes adat, amely az adott személy
¢s amely els6sorban az adott természetes személybdl vett bioldgiai minta
elemzésébol ered.

Nemzetkozi A nemzetkozi kozjog hatalya ala tartozo szervezet és annak alarendelt szervei,

szervezet: tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam kozotti megallapodas
hozott létre vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott 1étre.

Védelmi feladatok: | Megeldzés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalas, eseménykezelés.
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A Szabalyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgalata
A Szabalyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatdlya ala tartozok szamara rendelkezésre
allasanak biztositasa Adatkezeld felelds vezetdjének, az intézmény vezetdjének (a tovabbiakban:
Intézményvezetd) feladata és feleldssége.

A Szabdlyzat személyi hatalya ala tartozok munka- illetve feladatkoriiknek megfelelé mértékben
kotelesek a Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt el6irasokat, kiilondsen a szamukra meghatarozott
feladatokat és feleldsségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szamt
melléklet — Megismerési nyilatkozat). A nyilatkozatok megdrzésérdl az Intézményvezetd koteles
gondoskodni.

A Szabalyzat és az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatat és
frissitését a kovetkezo gyakorisaggal kell elvégezni:

az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyi valtozasokat kdvetden, vagy
a szervezetben, illetve a szerepkorokben vagy a szabalyozasi kornyezetben torténd jelentOs
valtozas esetén, vagy
az adatkezelés miiszaki, technoldgiai kornyezetének jelentds megvaltozasa esetén, vagy
uj adatkezelés megkezdését megel6zéen, amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat
eredményei alapjan indokolt.
A Szabalyzat felillvizsgalatanak kezdeményezése, a feliilvizsgilat eredményeként esetlegesen
keletkezett 0 vagy modositott szabalyozé kiadasa, valamint a feliilvizsgalat megtorténtét igazolo
feljegyzés megérzése az Intézményvezetd feladata és felelGssége.

A Szabalyzat, illetve az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatara
javaslatot tehet az adatvédelmi tisztviselo.

A Szabalyzat hatasa a belso szabalyozasokra és az Adatkezelo szerzodéskotéseire
A Szabalyzatban rogzitett eldirasoknak, kotelezettségeknek 6sszhangban kell lennie az Adatkezeld
alabbi szabalyozasainak adatvédelmet érintd eldirasaival:

SZMSZ.
Az Adatkezeld6 10j vagy modositandd szabalyozasaiban jelen Szabalyzat eldirasainak
érvényesitésérdl az Intézményvezetd koteles gondoskodni.

Az Adatkezeld belso eldirdsainak kiadasra el6készitése sordn vizsgalni kell, hogy azokban
adatvédelmi kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozas tervezetet véleményezésre az
adatvédelmi tisztvisel6 szamara meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet adatvédelmi
jogszerliségére vonatkoz6 észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat elGirasait kell alkalmazni az Adatkezel$ altal kotott szerzédések adatvédelmi
rendelkezéseire, a személyes adatok kezelésérol szolo tajékoztatok, valamint Onkéntes
adatkezelések esetében a hozzajaruld nyilatkozatok tartalmara, amelyrdl az Intézményvezetd
felelossége gondoskodni.

AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

Az Intézményvezeto
Feliigyeli ¢és iranyitja az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérél és kiadasarol,
kozzétételérdl és megismertetésérol.

Gondoskodik arrdl, hogy az adatkezelési miiveletekben kézremiikodd alkalmazottak adatvédelmi
ismereteinek bdvitése és tudatossagnovelése munka- illetve feladatkoriknek megfelelGen
megtorténjen.
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Gondoskodik az adatvédelmi elGirasok betartasdhoz kapcsolddd ellendrzés modszereinek,
eszkozeinek kialakitasarol és miikodtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztvisel6t.

Gondoskodik arrol, hogy kell6 idében bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a
személyes adatok védelmét érintd dontés elOkészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi
tisztviseld szamara mindazon feltételeket, jogosultsagokat és erdforrasokat, tovabba hozzaférést
biztosit mindazon adatokhoz ¢s informacidkhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviseld altal ellatando
feladatok végrehajtasahoz sziikségesek.

Tajékoztatja a feliigyeleti hatosagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosag; a tovabbiakban: Hatosag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai €s elektronikus
levélcimérdl, ezen adatok valtozasardl, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban
torténd nyilvanossagra hozatalarol.

Gondoskodik az Gijonnan bevezetésre tervezett, hozzajarulason alapulo adatkezeléssel kapcsolatos
adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasarol, illetve a hatasvizsgalat eredménye altal indokolt
esetben kezdeményezi a Hatdsdgndl a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az eldzetes
konzultaciot.

Gondoskodik az Adatkezeld altal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo6 altal kezelt adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatosag
szamara torténd bejelentésérol, valamint az €rintettek megfeleld tajékoztatasarol.

Az Adatkezelo altal végzett adatkezelési miveletek jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok
lefolytatasara jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles elOsegiteni, résziikre az
eljarasuk lefolytatasahoz sziikséges tajékoztatast koteles megadni.

Intézkedik a Hat6sagtol érkez6 megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések iigyében.

Felelos a kozérdekii adat megismerésére iranyuld igények jogszeri kezeléséért, teljesitéséért.
Gondoskodik az elutasitott kozérdekii adatigénylések nyilvantartasarol, az elutasitott kérelmekrol,
valamint az elutasitasok indokairdl a Hatosag tajékoztatasarol (minden évben januar 31-ig).

Gondoskodik a kozérdek(i adatok elektronikus formdban torténd kozzé-, illetve hozzaférhetévé
tételérol.

Felelos az Adatkezeld internetes honlapjan kozzétett kozérdekli informaciok, adatok
helyességének ellenorzéséért.

Az adatvédelmi tisztviselé
Az adatvédelmi tisztviseld el6segiti az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiillondsen

a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokrdl naprakész tajékoztatast nyujt és
azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az Intézményvezetd és az
adatkezelési miiveleteket végzo alkalmazottak részére;

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi
eloirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat eldirasainak érvényesiilését,
ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd egyértelmii
feladatmeghatarozas, az adatkezelési miveletekben kozremiikodé alkalmazottak
adatvédelmi ismereteinek bévitése ¢és tudatossagnovelése, valamint a rendszeres
idokozonkeént lefolytatando vizsgalatok megvalosulasat;

elosegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az Intézményvezetdénél a panasz orvoslasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

szakmai tandcsadassal eldsegiti ¢és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;
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egyuttmiikodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosdggal az eldzetes
konzultacio és a Hatosag altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében;
kozremitkodik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotdsaban és
feliilvizsgalataban.
Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziinését kovetden is
megorzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot,
mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatds gyakorlasdhoz kotott titoknak
mindsiilé adatot, valamint minden olyan tovabbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az
Adatkezeld nem kételes torvény eldirdsai szerint a nyilvanossag szdmara hozzaférhetévé tenni.

Az adatkezelést, adatfeldolgozast végz6 alkalmazott
Munka- illetve feladatkorén belill felelés a személyes adatok jelen Szabalyzat elirasainak
megfeleld, jogszeri és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni koteles az altala kezelt személyes
adatok jogosulatlan hozzaférés elleni védelmérdl, kiilondsen arrdl, hogy azok az érintett erre
iranyul¢ kifejezett akarata hianyaban ne valhassanak nyilvanosan hozzaférhetové.

Koteles megorizni a feladata elladtdsa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban
birtokaba keriilt informaciok bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel 6sszefliggd, szdmara az Adatkezeld altal biztositott
szakmai képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitas végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre,
adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat el6irdsaival.

AZ ADATKEZELES SZABALYAI

Az adatvédelem alapelvei

Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatdsag elve
A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathato
modon kell végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés

céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az
adatkezelés kizarolag akkor lehet jogszerti, ha megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathatd és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatarozasra keriil és az érintett
az adatkezelésrdl és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfeleld — kozértheto és
konnyen hozzaférheto — tajékoztatast kap.

Célhoz kotottseg elve
Személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszerii célbdl torténhet.
Adattakarékossag elve
A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleléek és relevansak kell, hogy
legyenek és az ehhez sziikséges minimalis mennyiségli adatokra kell korlatozodniuk. Csak olyan

személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél
elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése el6tt, annak tervezése soran figyelembe
kell venni (,,Privacy by Design”) és mérlegelni érvényesiilése biztositasanak feltételeit.
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Pontossag elve

A személyes adatoknak, pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszerii
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul tor6ljék vagy helyesbitsék.

Korlatozott tarolhatosag elve

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdve.

Az adatkezel6 koteles az adatkezelés tervezett id6tartaméanak megfeleld rendszerességgel
feliilvizsgalni azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszeri megdrzési
ideje letelt, akkor az adatokat tordlnie, illetve anonimizalnia sziikséges.

Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly mddon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfeleld technikai
és szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel
biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen -elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

Elszamoltathatdsag elve

Az adatkezel6 felel6s a fent felsorolt elveknek vald megfelelésért, azok alkalmazasaért (,,Privacy
by default”), tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

Alapértelmezett adatvédelem
Az Adatkezel6 az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszerliségét, az érintettek
alapvetd jogai érvényesiilését és személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabalyzatban
meghatarozott intézkedésekkel, azok kovetkezetes betartdsaval, betartasanak ellendrzésével,
valamint az intézkedések végrehajtasaval megbizott alkalmazottak feladatainak, hataskorének,
felelosségének és be-, illetve elszamoltathatésaganak szabalyozottsagaval biztositja, s ezek
figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaman (,,Privacy by default”).

Az Adatkezel6 a jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat ugy
alakitotta ki, s tervezi kialakitani a jovében is, hogy azok a tudomany és technolégia mindenkori
allasanak megfelelden és az intézkedések megvaldsitasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt
személyes adatokat fenyegetd kockazatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthat6 modon
legyenek képesek garantalni a személyes adatok biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és
rendelkezésre allasuk megbrzését, tovabba alkalmasak ¢és megfeleloek legyenek annak
biztositasara, hogy

kizarélag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben és ideig,
amely az adatkezelés céljanak megvaldosulasahoz elengedhetetlen és a cél elérésére
alkalmas;

a személyes adatokhoz kizardlag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg azokat, akik
arra jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szamukra az sziikséges és
engedélyezett;

a kezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen
azonositani;

a kezelt személyes adatok az érintett erre iranyulo kifejezett akarata hianyaban ne valhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenek szamara hozzaférhetvé.

Az alkalmazottak feladataik ellatasa korében személyes adatokat kizarolag a vonatkozo, hatalyos
jogszabalyi el6irasok betartasaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszeri kezeléséért, a
személyes adatokat tartalmaz6 adatdllomanyokhoz, nyilvantartdsokhoz és dokumentumokhoz
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kartéritési, biintetdjogi és szabalysértési felelosséggel egyarant tartoznak.

Az Adatkezeld adatkezelési tevékenységei atlathatosaganak, valamint az érintettek megfeleld
tajékoztatasanak biztositasa céljabol az altala folytatott adatkezelésekr6l a jogszabalyban
meghatarozott tartalommal (2. szamu melléklet) adatkezel6i nyilvantartdst vezet, tovabba
adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatokat készit és tesz elérhetévé a kiillonbozo érintteti korok
(pl.: alkalmazottak, tigyfelek, weboldala latogatoi, felhasznaldi, stb.) szamaéra.

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja
A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben legaldbb az
aldbbiak egyike teljesiil:

az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;
az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkdtését megeldzden az Erintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;
az adatkezelés az adatkezelOre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy Iétfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;
az adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezelOre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsdnak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;
az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai €s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiillondsen, ha az érintett gyermek.
Az Adatkezel6 személyes adatot feladatellatdsdhoz kapcsoléddan dnkéntes hozzédjarulason alapuld
és jogszabalyban meghatarozott modon (kotelez6 adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabalyi felhatalmazas hidnyaban az adatkezelés alapjaul kizardlag az érintett megfeleld
tajékoztatdsan alapuld, onkéntes és kifejezett hozzajaruldsa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen
beleegyezését adja személyes adatai meghatarozott célbol és idotartamig torténd kezeléséhez. A
hozzajaruléds beszerzése soran az €rintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés onkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszeriiségének ellendrzése az Intézményvezetd feleldssége, mely
feladat végrehajtasaban az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatassal és tanacsadassal tamogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszerliségének vizsgalata, ellenérzése soran kiilonds
figyelemmel kell eljarni a 16. életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzajarulast a
gyermek felett sziil6i feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.

Az érintettet megillet6 jogosultsagok
Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezeld és az annak megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatai vonatkozasdban a hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott esetekben és feltételekkel

az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrol az adatkezelés megkezdését megel6zden tajékoztatast
kapjon (a tovabbiakban: eldzetes tajékozodashoz valo jog);

kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefliggd informaciokat az adatkezeld a
rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valod jog);

kérelmére személyes adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban:
helyesbitéshez valo jog);

kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezeld korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlatozasahoz valo jog);

kérelmére személyes adatait az adatkezeld tordlje (a tovabbiakban: torléshez valo jog).
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Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa
Az Adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa érdekében jelen fejezetben
meghatarozott intézkedéseket teszi.

Az Adatkezelo az érintett részére nyujtandd barmely értesitést és tajékoztatast 1ényegre toro,
vilagos és kozérthetben megfogalmazott tartalommal, irasbeli tajékoztatds esetén konnyen
hozzéférhetd €s olvashatd formaban teljesiti.

Az Adatkezeld az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld
kérelmet annak benytjtasatdl szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonét napon beliil
elbiralja és dontésérdl az érintettet irdsban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus tton
nyujtotta be, elektronikus uton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhato, hogy a kérelmet benytijté személy nem azonos az érintettel,
az Adatkezeld a kérelmet az azt benyjtd személy személyazonossaganak hitelt érdemld igazolasat
kovetden teljesiti.

Ha az érintett a folyd évben, azonos adatkorre vonatkozoan — az elézetes tajékozodashoz valo jog
kivételével —a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet nyujt be,
¢és e kérelme alapjan az Adatkezel vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés
korlatozasat jogszeriien mell6zi, az Adatkezeld az érintett jogainak ismételt és megalapozatlan
érvényesitésével Osszefiiggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek megtéritését kovetelheti az
érintettol.

Az elozetes tajékozddashoz valo jog

Az eldzetes tdjékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezel$ az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljardé adatfeldolgozd altal végzett adatkezelési
miveletek megkezdését megel6zéen vagy legkésébb az elsé adatkezelési miivelet megkezdését
kovetden haladéktalanul az érintett szamara hozzaférhetévé teszi

az adatkezel6 és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozd végez, az
adatfeldolgozd — megnevezését és elérhetbségeit;
az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit;
a tervezett adatkezelés céljat és
az érintettet a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan megilleté jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetését.
Tajékoztatast nyujt tovabba

az adatkezelés jogalapjarol;

a kezelt személyes adatok megérzésének id6tartamarol, ezen id6tartam meghatarozasanak
szempontjairdl;

a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket —
korérol,

a kezelt személyes adatok gytijtésének forrasarol és

az adatkezelés koriilményeivel 6sszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrol.

A tajékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a
tajékoztatds tartalmat korlatozhatja, vagy a tajékoztatdst melldzheti, ha ezen intézkedése
elengedhetetleniil sziikséges

az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen a
biintetdeljaras — hatékony és eredményes lefolytatasanak,

a biincselekmények hatékony és eredményes megeldzésének és felderitésének,

a Dbilincselekmények elkovetéivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések
végrehajtasanak,

a kozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,
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az allam kiils6 és belsé biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilonésen a
honvédelem és a nemzetbiztonsag vagy
harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasahoz.
A hozzaféréshez valo jog

A hozzéaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az Adatkezeld
tajékoztatja arrol, hogy személyes adatait az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozo kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait az Adatkezeld vagy a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan
eljar6é adatfeldolgozo kezeli, az Adatkezeld az érintett kérelmére rendelkezésére bocsatja az
érintett altala és a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatait és kozli vele

a kezelt személyes adatok forrasat;
az adatkezelés céljat és jogalapjat;
a kezelt személyes adatok korét;
a kezelt személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek — ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetko6zi szervezeteket — korét;
a kezelt személyes adatok megOrzésének iddtartamat, ezen id6tartam meghatarozasanak
szempontjait;
az ¢érintettet a hatalyos jogszabalyi eldirdsok alapjan megilletd jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetését;
profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és
az érintett személyes adatainak kezelésével 0sszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekdvetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.
Jogszabalyi eléirason alapulo, kotelezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz valo
biztositasaval garantalja, amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kozfeladatot ellatd szerv
intézkedése vagy hatarozata nem zarja ki (pl.: adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képviseldje betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes adatot
tartalmazo iratrol torténd masolatkészités €s kiadas soran egyarant gondoskodni kell arrél, hogy
annak folyaman masok személyiségi jogai ne sériilhessenek.

A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, ha az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hidnyosak, azokat — kiilonosen az érintett kérelmére -
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval dsszeegyeztethetd,
az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy az érintett altal a kezelt
személyes adatokhoz fiizott nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyritt: helyesbités).

Az Adatkezel6 mentesiil a helyesbités kotelezettsége aldl, ha

a pontos, helytallo, illetve hianytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az
érintett sem bocsatja rendelkezésére, vagy
az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisaga kétséget kizaréan nem
allapithat6 meg.
Ha az Adatkezel0 az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérél és a helyesbitett személyes adatrol
tajékoztatja azt az adatkezel6t, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot
tovabbitotta.
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Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, illetve az altala
megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozod a korlatozéssal érintett személyes
adatokkal a tarolason til egyéb adatkezelési miiveletet kizardlag az érintett jogos érdekének
érvényesitése céljabol vagy térvényben, illetve nemzetkdzi szerzOdésben meghatarozottak szerint
végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato,

ha az érintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizdsadbdl vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgoz6 4ltal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallésagat vagy
hianytalansagat, ¢és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallésaga vagy
hianytalansadga kétséget kizaréan nem allapithatd meg, a fennallo kétség tisztazadsanak
1dotartamara;
ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy az Adatkezeld
rendelkezésére allo informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok
torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés melldzését megalapozd jogos érdek
fennallasanak idotartamara;
ha az adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezelé vagy mas kozfeladatot ellatd szerv altal
vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy
kiilondsen biintetdeljaras — soran az adatok bizonyitékként vald megdrzése sziikséges,
ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig;
ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkozo jogszabalyban
foglalt dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megdrzése sziikséges a
jogi eldirasban meghatarozott idtartamig.
Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az Adatkezeld az adatkezelés korlatozasanak
feloldasardl az érintettet elézetesen tajékoztatja.

A torléshez val6 jog

A torléshez vald jog érvényesitése érdekében az Adatkezeld haladéktalanul torli az érintett
személyes adatait, ha

az adatkezelés jogellenes, igy kiilonosen, ha az adatkezelés
* atdrvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
* célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az
adatkezelés céljanak megvalosulasahoz,
* torvényben vagy nemzetkdzi szerz0désben meghatarozott idétartama eltelt, vagy
* jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;
az ¢rintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat visszavonja vagy személyes adatainak
torlését kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi eldirason alapul (kotelezo
adatkezelés);
az adatok torlését jogszabaly, a Hatosag vagy a birdsag elrendelte, vagy
az adatkezelés korlatozasara meghatarozott idétartam eltelt.
Ha az érintett az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara vonatkozd kérelmét az Adatkezeld elutasitja, az érintettet irasban,
haladéktalanul tajékoztatja

az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

az érintettet a torvény alapjan megilletd jogokrdl, valamint azok érvényesitésének maodjarol,
igy kiillondsen arrol, hogy az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy
ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozo jogat a Hatosag kozremiikodésével is
gyakorolhatja.
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A tajékoztatas teljesitését az Adatkezel6 az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a
tajékoztatds tartalmat korlatozhatja, vagy a tajékoztatdst mell6zheti a 14.1 alpontban
meghatarozott esetekben.

Ha az Adatkezel6 az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése szerint eljaré adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen
intézkedés tényérol és annak tartalmarol értesiti azon adatkezeldket és adatfeldolgozokat, amelyek
részére az adatot ezen intézkedését megeldzden tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a
helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében
végrehajtsak.

A hatdségi jogorvoslathoz valo jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti az Adatkezeld intézkedése jogszertiségének vizsgalata
céljabol, ha az Adatkezeld a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak
érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja, valamint

a Hatosag adatvédelmi hatdsagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint
személyes adatainak kezelése soran az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozd megsérti a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 jogszabalyi el6irasokban meghatarozott eldirasokat.

A birosagi jogorvoslathoz valé jog

Az érintett az Adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozo tevékenységi korébe tartozd adatkezelési
miuveletekkel Osszefiiggésben — az adatfeldolgozo ellen birdsaghoz fordulhat, ha megitélése
szerint az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé a
személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott
eloirasok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
eléirasoknak megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozoé koteles bizonyitani.

A pert az érintett — valasztasa szerint — a lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes
torvényszék elott is megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatdsag az
érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birosag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezel6t, illetve az
adatfeldolgozot

a jogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,
az adatkezelés jogszertiségének helyreallitasara, illetve
az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsara pontosan meghatarozott magatartas
tanUsitasara
kotelezi, és sziikség esetén egyuttal hataroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrol is.

Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a személyes adatok kezelése vagy tovabbitdsa kizardlag az Adatkezelére vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitésehez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatalyos jogszabalyi
el6iras rendelte el

a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen lizletszerzés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

hatéalyos jogszabalyi eldirasokban meghatarozott egyéb esetekben.
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Az Adatkezelé a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de
legfeljebb 15 napon belill megvizsgalja, annak megalapozottsiga kérdésében dontést hoz és
dontésérol a kérelmezot irasban tajékoztatja. Ha az Adatkezeld az érintett tiltakozasanak
megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt ¢és
adattovabbitast is — megsziinteti, és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrél, tovabba az annak
alapjan tett intézkedésekrodl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes
adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
érdekében.

Amennyiben az érintett az Adatkezeld meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha az
Adatkezel6 a kivizsgalasra rendelkezésére allo hataridét elmulasztja, az érintett — a dontés
kozlésétdl, illetve a hatarid6 utolséd napjatdl szamitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.

Kartérités

Az Adatkezeld az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben az
Adatkezel6 felel az adatfeldolgozé altal okozott karért is.

Az Adatkezeld mentesiil a felel6sség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil
esO elharithatatlan ok idézte eld.

A személyes adatokkal osszefiiggé jogok érvényesitése az érintett haldlat kovetéen
Az érintett halalat kdvetd 6t éven beliil az elhaltat életében megilletd, személyes adatai kezelésével
kapcsolatos jogokat az érintett altal arra ligyintézési rendelkezéssel, illetve kodzokiratban vagy
teljes bizonyitd erejii maganokiratban foglalt, az adatkezeldnél tett nyilatkozattal — ha az érintett
egy adatkezelénél tobb nyilatkozatot tett, a késébbi idGpontban tett nyilatkozattal —
meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkozo jognyilatkozatot, a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli
hozzatartozoja annak hianyaban is jogosult az elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni az
érintett halalat kovetd 6t éven beliil.

Az érintett jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzatartozd jogosult, aki ezen jogosultsagat
els6ként gyakorolja.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesitd személyt e jogok érvényesitése — igy kiillondsen az
adatkezelével szembeni, valamint a Hatosag, illetve birosag elétti eljaras — soran az Info tv. altal
az érintett részére megallapitott jogok illetik meg és kotelezettségek terhelik.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesitd személy az érintett halalanak tényét és idejét halotti
anyakonyvi kivonattal vagy birosagi hatarozattal, valamint sajat személyazonossagat — és kozeli
hozzatartoz6i mindségét — kozokirattal kell, hogy igazolja.

Az Adatkezeld, mint adatkezeld kérelemre tajékoztatja az érintett Polgari Torvénykdnyv szerinti
kozeli hozzatartozojat a személyes adatokkal Osszefiiggd jogokkal kapcsolatban megtett
intézkedésekrol, kivéve, ha azt az érintett kdzokiratban vagy teljes bizonyitod erejii maganokiratban
foglalt, az adatkezeldnél tett nyilatkozataban megtiltotta.

Adatbiztonsagi intézkedések
Az Adatkezeldé az adatkezelés soran a személyes adatok megfeleld szintii biztonsagat — igy
kiilondsen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisiilésével vagy karosodasaval szembeni védelmet kialakito — a jelen fejezetben felsorolt
miiszaki, illetve szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositja.

Minden alkalmazott jelen Szabalyzat 3. szamu mellékletében meghatarozott tartalmu
nyilatkozatban vallalja a munkavégzése soran altala megismert személyes adatok bizalmassaganak
megorzésére vonatkozo titoktartasi kotelezettségét.

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az
adatkezeléshez hasznalt eszk6zok (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan személyek
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altali hozzaférésének, valamint az adathordozok jogosulatlan olvasasanak, masolasanak,
modositasanak vagy eltavolitasanak megakadalyozasa érdekében

az alkalmazottak szamara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapu
iratokhoz a hozzaférést egyarant kizarolag engedélyhez kototten biztositja: a
jogosultsagok kiosztasanak alapelve, hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat
ismerhetik meg;

az altala Uzemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1évé informatikai rendszerekhez
hozzaférést biztositdé munkadllomasokhoz és kiszolgalokhoz (pl.: fajl szerver), illetve
adathordozoikhoz kizardlag a hasznélatukra feljogositott alkalmazottak szdmara biztosit
hozzaférést;

a személyes adatot tartalmazo papir alapu, manudlis kezelést iratokhoz kizardlag az azok
kezelésére feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

az alkalmazottnal, illetve az irattarban 1évé irat tartalmaba mas személy vagy kozfeladatot
ellatd szerv — az ¢rintett betekintési joganak biztositasan kivill — kizarolag
tevékenységével Osszefliggésben ¢és a feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy
jogszabalyi felhatalmazas birtokaban tekinthet be;

az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabol a
személyes adatot tartalmazo adathordozok, dokumentumok biztonsagos kezelésérol
minden alkalmazott a ,,Tiszta asztal, tiszta képerny6’-elv alkalmazasaval koteles
gondoskodni:

- az ugyintézés idGtartama alatt kizardlag az aktualis {igyhoz sziikséges iratok
lehetnek €lol, az elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az Adatkezeld
altal hasznalt informatikai rendszerekben kezelt adatok esetében kizarolag az
aktualis Ugyintézéshez sziikséges alkalmazasok, programablakok Iehetnek
megnyitva a képernyo6n;

- az ligyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetden az alkalmazott koteles
minden iratot az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem
sziikséges alkalmazasokat, programablakokat bezarni.

abban az Adatkezeldi helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizardlag

- amunkavégzés céljabol jelen 1év6 alkalmazott, valamint

- az ¢rintett vagy torvényes képviseldje, illetve az érintett altal irasban
felhatalmazott személy tartozkodhat;

személyes adatot tartalmaz6 iratot az Adatkezel6tdl kivinni — a munkakori feladatellatas altal

indokolt eset kivételével — kizardlag az Intézményvezetd engedélyével lehet; az
alkalmazott ebben az esetben is koteles gondoskodni az irat biztonsagos tarolasarol és
kezelésérol;

mindazon személyes adatot tartalmazo iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar
(tovabbiakban: Levéltar) torténeti értéklinek mindsit, érzésre atad a Levéltar részére;
- alevéltari atadas legkorabban az irat keletkezésétol szamitott 15 év eltelte utan
torténhet meg;
- a levéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kovetden a
Levéltar felelOs;
az adathordozok, adatkezeld és informatikai eszk6zok biztonsagardl fizikai védelmi
intézkedésekkel is gondoskodik.
Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezeldé rendszer hasznalatara jogosult személyek
kizarolag a hozzaférési engedélyilkben meghatarozott személyes adatokhoz férjenck hozza,
tovabba, hogy az adatkezeld rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az
abban tarolt személyes adatok jogosulatlan megismerése, modositasa vagy torlése, illetve, hogy az
adatkezelé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés utjan torténd
hasznalatanak megakadalyozhato legyen

a hozzaférési jogosultsagokat az Intézményvezetd erre vonatkozo engedélye, illetve utasitasa
alapjan az adott informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezelé rendszer vagy
szoftver) az azonositok kezelésével megbizott alkalmazott allitja be €s tartja nyilvan;
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az informatikai rendszerekhez térténé hozzaférés kizarolag azonositast és hitelesitést kovetéen
engedélyezett;
a jelszavas hitelesitést alkalmazo6 rendszerelemeken kotelezo a jelszavas védelem beallitasa és
alkalmazasa;
az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizardlag titkositott adatdtviteli csatorna
hasznalatan keresztiil engedélyez;
az Adatkezeld minden interneteléréssel rendelkezé munkaallomasan és az Adatkezeld altal
munkavégzés céljara biztositott mobil infokommunikacioés eszkdzén viruskeresd és
virusirtd funkcionalitassal biré védelmi szoftvert miikodtet.
Annak érdekében, hogy utdlag ellendrizhetd és megallapithatd legyen, hogy mely személyes
adatokat, mely idOpontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhetd és
megallapithato legyen, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés utjan mely cimzettnek
tovabbitottak vagy tovabbithatjak, illetve bocsatottak vagy bocsathatjak rendelkezésére, az
Adatkezel6 az altala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1€vo informatikai rendszerek
esetében kizardlag olyan rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely megfeleldé naplozasi
funkcionalitassal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak
utolagos vizsgalatdhoz sziikséges és elégséges informéaciokat.

Annak biztositdsa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitisa sordn vagy az
adathordoz6 szallitdsa kozben torténd jogosulatlan megismerésének, masolasanak, modositasanak
vagy torlésének megakadalyozasa megvalosithato legyen

a munkavégzéshez az Adatkezeld altal biztositott mobil adattarold vagy beépitett adathordozot
tartalmazo mobil eszk6zén a munkavégzéshez kapcsolodd informaciok védelmérdl azok
fajl- vagy taroldszinti titkositasaval gondoskodik;

személyes adatot tartalmazo adathordozonak az Adatkezeld feliigyelete alol torténd ideiglenes
kikeriilését (pl.: karbantartas, javitds céljabol torténd elszallitisa esetén) megel6zden
gondoskodik az adathordoz¢6 visszaallithatatlan modu torlésér6l.

Az alkalmazott intézkedések megfeleloségét az Adatkezelé az 5. fejezetben meghatarozott
rendszerességgel feliilvizsgalja és sziikség esetén javitd-, helyesbito intézkedések bevezetésével
modositja.

Fizikai védelmi intézkedések
Az Adatkezeld kiils6 személyek szamara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet
nyitvatartasi idejében barki szabadon beléphet. Az Adatkezeld kiilsé személyek eldl elzart, védett
teriiletein kizardlag a belépésre jogosult alkalmazottak tartézkodhatnak.

Nyitvatartasi idon kiviill az Adatkezeld teriiletén kiilsé személy vagy az Adatkezeld szdmara
munkat végzo, szerzodott partner kizardlag az Intézményvezetd erre vonatkozod kiilon irdsos —
rendkiviili, indokolt esetben szobeli — engedélyével, s az altala e feladattal megbizott alkalmazott
feliigyelete mellett tartozkodhat.

A nyitvatartasi idén kiviil torténd belépési igényrol — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével — az
Intézményvezetdt minden esetben eldzetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés céljabol az
Adatkezel6vel munkavégzésre iranyuld szerzddéses jogviszonyban allo személyek (pl.:
iizemeltetd, karbantarto, stb.) az adott helyiségben, teriileten tartdzkodasra jogosult, a kiséretiikkel,
illetve feliigyeletiikkel megbizott alkalmazott engedélyével 1éphetnek be, s kizarolag feliigyelet
mellett tartozkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiils6 személyek eldl elzart teriileteken a zarhato helyiségeket, ha nem tartéozkodik mar benniik a
helyiségbe belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasat kovetden minden alkalommal
zart allapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kotelessége, hogy az Adatkezeld teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus
védelem elemeit (zarhato nyilaszarok, riasztod rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben
meghatarozott szabalyoknak megfeleléen hasznalja.

Tilos a védelmi eszk6zok funkcionalitasanak megvaltoztatasa, mint példaul:
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az automatikusan zar6do nyilaszarok kitamasztasa,

az elektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor) letakarasa,
Minden alkalmazott koteles azonnal jelezni felettes vezetdje felé, ha a védelmi rendszerek
miikddésében rendellenességet vagy hibat észlel.

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozdi nyilvantartas és az elektronikus naplo
Az Adatkezel6 a kezelésében 1évo személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve
adatfeldolgozasi mitveletekr6l a Szabalyzat 2. szamu mellékletében foglalt tartalommal
nyilvantartast vezet, melyet a Hatosag kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus uton végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségének
ellendrizhetdsége céljabol az Adatkezeld az altala haszndlt elektronikus informdcios rendszerek
altal biztositott automatizalt adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus napld) rogziti

az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,

az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

az adatkezelési muvelet elvégzésének pontos idopontjat,

az adatkezelési miiveletet végrehajto személy megjelolését,

a személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.
Fentieknek megfeleld elektronikus naplokészitési funkcionalitdas meglétét az Adatkezeld a
feliigyelete ala tartozo, altala iizemeltetett, illetve sajat fejlesztési elektronikus informacios
rendszerek esetében kdvetelményként eldirja; jogszabaly altal kijelolt kdzpontositott informatikai
szolgaltatotol igénybevett, kdzpontilag biztositott elektronikus informacids rendszer esetén azt a
rendszer kdzponti lizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizardlag az adatkezelés jogszer(iségének ellendrzése,
az adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljaras lefolytatasa céljabol
ismerhetok meg és hasznalhatok fel. A Hatosag, illetve az e célbol jogszabalyban meghatarozott
tevékenységet folytatd személy és szervezet részére — azok erre iranyuld kérelmére — az
Adatkezel6 az elektronikus naplé tartalmahoz hozzaférést biztosit, illetve abbdl résziikre adatot
tovabbit.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozoi nyilvantartasban, valamint az elektronikus naploban rogzitett
adatokat a kezelt adat torlését koveto tiz évig kell megorizni.

Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, el6zetes konzultacio
Amennyiben az adatkezelés az Adatkezelo vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése elott
érdekmérlegelési teszt készitése sziikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe az Intézményvezeté az adatvédelmi tisztvisel6t koteles
bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, fébb szempontok figyelembe vételével és minimalis
tartalommal kell elkésziteni:

az adatkezeléséhez fliz0d0 jogos érdek meghatarozasa, leirasa (a jogszabalyi alapok
megjeldlésével);
az adatkezelés célja, jellemzd6i (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges idGtartama);
az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezd személyes adatok feltétleniil
sziikséges és alkalmas voltanak bemutatasa;
annak vizsgalata és bemutatasa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az érintett szempontjabol
kevésbé korlatozéo megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithato;
az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa;
az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;
annak vizsgalata és bemutatdsa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva végzett
adatkezelés az érintett jogait aranyosan korlatozza.
Az Adatkezeld a tervezett, hozzajarulason alapulo adatkezelés megkezdését megeldzéen felméri,
hogy a tervezett adatkezelés annak koriilményeire, igy kiilondsen céljara, az érintettek korére, az

41



adatkezelési miiveletek soran alkalmazott technologiara tekintettel varhatoan milyen hatasokat fog
gyakorolni az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valoszinisithetéen az érintetteket
megilletd, valamely alapvetd jog érvényesiilését 1ényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas
kockazatu adatkezelés), az Adatkezeld az adatkezelés megkezdését megel6zden irasban elemzést
készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére
milyen vérhat6 hatdsokat fog gyakorolni (a tovabbiakban: adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legaldbb a tervezett adatkezelési miiveletek altalanos
leirasat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld altal azonositott
kockazatok leirasat és jellegét, az e kockazatok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes
adatokhoz fiiz6d6 jog érvényesiilésének biztositdsara irdnyuld, az adatkezeld altal alkalmazott
intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megallapithato, hogy a tervezett adatkezelés
— az Adatkezeld altal az adatkezeléssel jard kockazatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések
megtételének hidnydban — magas kockazatu lenne vagy a Hatosag altal kozzétett, magas kockazata
adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus korébe tartozik, az Adatkezeldo az adatkezelés
megkezdését megeldzéen konzultaciot kezdeményez a Hatosaggal (a tovabbiakban: elézetes
konzultacio).

Az Adatkezeld az eldzetes konzultacio kezdeményezésével egyidejlileg a Hatosag rendelkezésére
bocsatja az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatésag altal az
esetlegesen feltart hianyossagok megsziintetésére vonatkozéan javasolt intézkedések
végrehajtasarol.

Kotelezo adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgalatot, illetve az eldzetes konzultaciot az
adatkezelést el6ird jogszabaly elokészitdje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése
Az Adatkezel6 az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo
altal kezelt adatokkal Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de
legfeljebb az adatvédelmi incidensrdl vald tudomasszerzését kdvetden hetvenkét oraval koteles
bejelenteni a Hatosagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és
hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetdleges
mennyiségét;
az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatds nyujtasara kijeldlt mas kapcsolattartd
nevét és elérhet6ségi adatait;
az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezményeket, és
az Adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi
incidensbodl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzo és egyéb —
intézkedéseket.
Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdszinisithetd, hogy az nem jar kockazattal az
érintettek jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének ¢és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésre szakmai tamogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valoszinisithet6en az érintettet megilletd valamely alapvetd jog
érvényesiilését Iényegesen befolyasold kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas
kockéazati adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés alapjan a Hatosdg az adatvédelmi
incidenst magas kockazatinak mindsiti, az Adatkezel6 az érintettet az adatvédelmi incidensrol
haladéktalanul tajékoztatni koteles, amennyiben az érintett tajékoztatasat jogszabalyi eldirds nem
zarja ki, nem korlatozza vagy nem irja el0 a tajékoztatas késleltetett teljesitését, illetve nem
mentesiti fel az Adatkezeldt a tajékoztatas megtételi kotelezettsége alol.
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A tajékoztatasnak vilagosan és kozérthetéen kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét,
valamint a bejelentésben szerepld tovabbi informaciokat.

Amennyiben az érintett kozvetlen tajékoztatasa csak az Adatkezeld aranytalan erdfeszitésével
lenne teljesithetd, az Adatkezeld az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel Osszefiiggd
megfeleld tajékoztatdst a honlapjan vagy egyéb — barki altal hozzaférheté — mddon kozzétett
informdaciok utjan biztositja.
Panaszkezelés

Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsok teljesitésének és az
érintettek jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztvisel6t nevez ki, illetve
biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogaddsit az
Adatkezel6nél a kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztviselo elérhetOségi adatait az Adatkezeld a honlapjan és az adatkezelési
tajékoztatokban teszi kozzé.

KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai
Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorében eljard személy
neve, feladatkore, munkakdre, vezetdéi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval Osszefiiggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét térvény eldirja.

Ha torvény masként nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami,
illetéleg helyi 6nkormanyzati szervvel kotott szerz6dés alapjan kotelez6en igénybe veend6 vagy
mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast nyujtoé szervek vagy személyek kezelésében 1évo, e
tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem mindsiil6 adat.

Az Adatkezel hataskorébe tartozo dontés meghozatalara iranyuld eljaras soran készitett vagy
rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvanos,
amennyiben mas jogszabaly ezen id6tartam tekintetében eltéréen nem rendelkezik. Ezen adatok
megismerését — az adat megismeréséhez és a megismerhetdség kizarasdhoz fiiz6d6 kozérdek
sulyanak mérlegelésével — az Intézményvezetd engedélyezheti.

A kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha az a mindsitett adat
védelmérdl szo16 2009. évi CLV. torvény alapjan mindsitett adat.

A kozérdekii adat megismerése iranti igény
A kozérdekt, illetve kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant szoban, irasban vagy
elektronikus uton barki igényt nyjthat be az Adatkezel6 elérhetdségein.

A megkereséseket az Intézményvezetd szamara kell tovabbitani, aki felel6s az ezzel kapcsolatos
feladatok jogszerii végrehajtasagrt.

A megkeresések teljesitésére vonatkozo dontés meghozatalaban, valamint az eléirdsoknak
megfeleld teljesitésében az adatvédelmi tisztviseld sziikség és igény szerint szakmai tdmogatast
nyujt.

Ha az adatigénylés nem egyértelmil, az Adatkezel felhivja az igényldt az igény pontositasara.

Ha torvény masként nem rendelkezik, az adatigényld személyes adatai csak annyiban kezelhetdk,
amennyiben az az igény teljesitéséhez és a masolatkészitésért megallapithatd koltségtérités
megfizetéséhez sziikséges. Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kdvetden az
igényl6 személyes adatait haladéktalanul t6rolni kell.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igénynek a kérelmet kovetd legrovidebb id6 alatt,
legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget kell tenni. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve
nagyszamu adatra vonatkozik, ez a hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. Errél
az igénylot az igény kézhezvételét koveto 15 napon beliil tajékoztatni kell.
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Az adatokat tartalmazod dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi moddjatol
fliggetleniil az igénylé madsolatot kaphat. A masolat készités koltségtéritésének Osszegérdl az
igényldt az igény teljesitését megeldzoen tajékoztatni kell.

Ha a kozérdekii adatot tartalmazo dokumentum az igényldé altal meg nem ismerheté adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Ha a kért adatot kordbban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozta az Adatkezeld, az
igény teljesithetd az adatot tartalmazoé nyilvanos forras megjeldlésével is.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igénylét megilletd
jogorvoslati lehetéségekrdl vald tajékoztatassal egyiitt, 15 napon belill irasban vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t.

Az elutasitott kozérdekii adatigénylésekrdl az Adatkezeld jelen Szabalyzat 4. szamu mellékletében
meghatarozott tartalommal nyilvantartast vezet, amely alapjan minden évben januar 31.-ig
tajékoztatja a Hatosdgot az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok indokairol.

Az elektronikus kozzététel kotelezettsége
Az Info tv. alapjan kotelezden kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamdara, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen, kinyomtathatd és
részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasolhatdé modon, a betekintés, a letoltés, a
nyomtatas, a kimasolas €s a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhet6vé
tenni (elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem
kothetd.

A kozzétételre szolgald honlapon kozérthetd formaban tajékoztatast kell adni a kdzérdekili adatok
egyedi igénylésének szabalyairdl. A tajékoztatasnak tartalmaznia kell az igénybe vehetd
jogorvoslati lehetéségek ismertetését is.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprol nem
tavolithatok el.

A kozérdeku adatok elektronikus formaban torténd kozzé-, illetve hozzaférhetové tételérdl az
Intézményvezetd rendelkezik.

Az Adatkezel6 internetes honlapjan kozzétett kozérdekli informaciok, adatok helyességéért az
Intézményvezetd felel.

SPECIALIS RENDELKEZESEK

Munkavégzéshez biztositott adatkezeld eszk6zok magancéli hasznalata
A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas eszkdzok hasznalatat és adattartalmat az
Adatkezel6, mint munkaltato jogosult ellendrizni. Az Adatkezel6 elézetesen tajékoztatni koteles
az alkalmazottat azoknak a technikai eszkdzoknek az alkalmazdsarol, amelyek az ellenérzésére
szolgalnak. Az ellenérzés és az annak soran alkalmazott eszkdzok, modszerek nem jarhatnak az
emberi méltésag megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellendrizhetd.

Az ellendrzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellendrzést
megel6zéen az eszk6z hasznalatara jogosult alkalmazottat az ellenérzés tényérdl, céljarol és
idépontjardl elézetesen tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellenérzés alkalmaval az
eszkozon tarolt adatokba torténd betekintés az alkalmazott jelenlétében torténjen. Amennyiben az
alkalmazott jelenléte barmilyen okbol akadalyozott és hozzajarulasa elOzetesen beszerezhetd,
abban az esetben erre vonatkozo irasos hozzajarulasat az ellenérzést elrendeld vezetd koteles
beszerezni.

Az alkalmazott felelossége és feladata, hogy a szamara hasznalatra atadott eszk6zén magancelu,
illetve személyes adatait az adott eszkoz tipusanak, illetve technoldgiai lehet6ségeinek
megfeleléen szeparalt modon, az eszk6z elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiillon konyvtarban vagy
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adathordozon) tarolja, s err6l az ellenérzés el6tt az ellenérzést végzot tajékoztassa, valamint az
eszkoz visszaadasa el6tt magancélu, illetve személyes adatait az eszkdzrdl eltavolitsa.

Az Adatkezel6 az altala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacios vagy
elektronikus eszkozok visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszk6zon
tarolt adatok tartalmat nem koteles vizsgalni vagy azokrdl biztonsagi mentést késziteni, az adatok
esetleges megsemmisiiléséért, torléséért felelosséget nem vallal. Az eszkéz tjrahasznositasat,
illetve selejtezését megel6z6en az adathordozd tartalmat az Adatkezeld az adatok
visszaallithatatlansagat garantdlo torlési eljaras (pl.: tobbszords feliiliras), illetve egyéb e célra
alkalmas technologia alkalmazasaval hajtja végre (pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

ZARO RENDELKEZESEK

A Szabélyzat kiad4sa napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatalya ala tartozo alkalmazott koteles betartani.
A szabdlyzatban foglaltak be nem tartasa esetén az Adatkezeld jogosult hatranyos
jogkovetkezményeket alkalmazni.

Amennyiben a szabalyokat nem az Adatkezelé személyi allomanyaba tartozd személy sérti meg,
akkor az Intézményvezetd az Adatkezeld jogi képviseldjének bevonasaval megvizsgilja a jogi
Iépések megtételének indokoltsagat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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IRATKEZELESI SZABALYZAT
LLALTALANOS RESZ
1.Iratkezelési szabalyzat

Az intézmény Iratkezelési szabalyzata 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot
ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo rendelet alapjan késziilt. Az
iratkezelési szabalyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt kép- és hangfelvételek,
valamint a papiralapt és elektronikus koziratok kezelésének és biztonsagos drzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését, ellendrzését
szabalyozza.

2.Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe érkez6 beadvanyok és egyéb
kiildemények, vagy ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa,
nyilvantartasa, segédletekkel ellatasa, az intézményen beliili iranyitasa, az tigyintézés soran
késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postara adasa, kézbesitése,
valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megorzése, selejtezése, Az iratkezelést az
intézményvezetd, tavollétében az intézményvezetd helyettes ellendrzi.

3.lrat

Irat minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz stb., amely barmilyen anyagon, alakban
¢s barmely eszkoz felhasznaldsaval keletkezett. Iratnak mindsiilnek a gépi adatfeldolgozas
utjan rogzitett adatok is. Az intézmény altal készitett iratnak tartalmaznia kell az intézmény
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intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Irattari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény miikodése soran keletkezett iratokat, valamint az
iratokhoz kapcsolodo mellékleteket, amelyekre még tligyviteli szempontbdl sziikség van.

Levéltari anyag
Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos,

miszaki, kulturdlis, oktatdsi, nevelési vagy egyéb szempontbdl jelentds torténeti értékii
iratokat, amelyekre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

II.LAZ IRAT ES UGYKEZELESI FELADATOK

Intézményben az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az adatrogzitd és pénziigyi asszisztens
végzi, a beérkezd kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat latja el:

e kiildemények atvétele,

o datumbélyegzdvel ellatasa,

o Dbeérkezett kiildemények bontésa,
° iktatés,
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o az iktatott iratok belso tovabbitasa,

o az iktatott iratokhoz kapcsolddoé mellékletek csatolasa,

e akimeno levelek elokészitése,

e atovabbitand6 kiilldemények bérmentesitésére szolgald postakonyv, levélbélyeg
kezelése,

e ahataridés iratok kezelése, nyilvantartasa,

o az eclintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

e az irattar kezelése,

o aziratok selejtezése.

Az irattar Orzi és kezeli a 2 évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok selejtezését
¢s levéltarba adasat, valamint gyijti, rendszerezi az intézményi munkéval kapcsolatos
dokumentacios anyagot.

III.LA KULDEMENYEK ATVETELE, TOVABBITASA ES IKTATASA
1.A kiildemények atvétele

Az intézménybe érkezd hivatalos kiildeményeket a postan az veheti at, akinek arra irasban
rogzitett jogosultsiga van. A nyilvantartott kiildemények (ajanlott, expressz levél,
csomagkiildemény) atvételét a posta szabalyainak megfeleléen végzik. Ha a kiildemény
cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell az illetékes
szervhez vagy vissza a postahoz tovabbitani.

2.A kiilldemények tovabbitasa a cimzettekhez

A boriték cimzését a postai eldirdsoknak megfeleléen kell végezni, és ré kell irni az esetleges
kiilonleges utasitast (ajanlott, tértivevény, elsébbségi stb.) is. A kiildeményeket kdzonséges,
els6bbségi, ajanlott, elsdbbségi ajanlott, ajanlott tértivevényes, elsObbségi ajanlott
tértivevényes, elektronikusan és csomagban lehet elkiildeni, tovdbbitani. Ajanlott levélben
csak a fontos, vagy nehezen potolhatd iratokat szabad kiildeni. Ha az irat atvételének
1d6pontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elkiildeni.
Nincs sziikség tértivevényre, ha az iratot kézbesitokonyvvel adjak 4at, amelybdl kideriil az
atadas napja.

3.A kiildemények felbontasa

Az intézménybe érkezett kiildeményeket az intézményvezetd veszi at és bontja fel. Fontos,
hogy egyértelmiien meg lehessen dallapitani az okirat beérkezésének napjat, ezért
datumbélyegzot kell alkalmazni a beérkezett leveleknél, szamldknal, e-maileknél. Ha mas
intézmény részére sz616 kiildeményt tévedésbol vesz at az illetékes dolgozo, s azt felbontja, a
boritékot le kell zarnia, ra kell vezetni a felbont6é nevét és munkahelyét, majd a kiildeményt a
cimzetthez el kell juttatni.

A beérkezett iratokat az intézményvezetd, tdvollétében az intézményvezetd helyettes irja ala.

Kiadmanyozas: Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadmanyként csak az
intézményvezetd, tavollétében az intézményvezetd helyettes irhatja ala.

4.Az iktatas
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Az intézmény iktatasi rendszere évente ujrakezdddo sorszamos rendszer. Az iktatas az iratok
beérkezése sorrendjében torténik. Iktataskor az iratot el kell latni az iktatdszammal. Az
iktatoszdmot ¢€s az irat egyéb lényeges nyilvantartasi adatait be kell jegyezni az iktatokonyv
megfeleld rovataiba. Elektronikusan érkezett kiildemények abban az esetben keriilnek
iktatasra, ha csak az elkiilonitett elektronikus fogadasi cimre érkeznek (az intézmény hivatalos
e-mail cime). Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkozd rendelkezések
értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi
jellegli nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok stb.), valamint a jogkdvetkezménnyel nem
jaro tomeges értesitéseket, meghivokat, prospektusokat, kozlonyoket, Gijsagokat, szaklapokat,
folyoiratokat. Az iddszakos jelentések, adatszolgaltatdisok — kiilonosen, ha elintézésiik
egylittesen torténik — kozos iktatdszam alatt is gyljthetok. Gyljtdszam alatt iktathatok az
egyes személytl szdrmazo, vagy palydzati kiirdsra beérkezd jelentkezések, azonos iigyre
vonatkozd panasziratok is.

Az iktatas elsd szamatol megszakitds nélkiil, folyamatosan halad. Az irat targyat ugy kell
megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki és annak alapjan a helyes
mutatdzas elvégezhetd legyen.

5.Az iktatoszam

Az iktatdszamot lehetdleg az irat kiilsé oldalanak jobb felsé részére kell ranyomni. Az iktatas
alkalmaval az alabbi adatoknak kell szerepelnie:

o az iktatas keltezését

o aziktatészamot

o amellékletek szdmat kell beirni.
IV.IRATTARI FELADATOK
1.Az iratok irattarba helyezése
Az iratokat az elkiildés napjan, de legkésobb az azt kdveté munkanapon iktatni kell. Az iratok
rendszerezése idorendi sorrendben torténik, egymast kdvetd sorszamozassal. Ha egy iratrol
masolat késziil, az ,Ezen okmény az eredetivel mindenben egyezd masolat” felirattal
hitelesiteni kell. Az alairé az intézményvezetd, tavollétében az intézményvezetd helyettes
lehet.
2.A kézi irattar kezelése
Az intézmény 2 évnél nem régebbi iratait a kézi irattdrban kell kezelni és Orizni. A kézi
irattdrban az iratokat évek, ezen belil pedig az iktatoszamok sorrendjében, zarhato

szekrényben kell elhelyezni.

A kézi irattar kezelése, folyamatos rendezése az adatrogzitd és pénziigyi asszisztens feladata.

3.Az irattari anyag selejtezése
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Az irattdri anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az tigyvitelben mar
nincs sziikség, ki kell selejtezni. Ennek megfelelden az irattdr anyagat 6tévenként legalabb
egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat az irattari
tételeket, amelyeknek 6rzési ideje 10 év, tehat kiselejtezhetok.

A megdrzési id6t az utolsd6 érdemi intézkedés lezarasanak keltétdl kell szamitani. A
selejtezéssel jard szervezési €s ellendrzési feladatok ellatasara 3 tagh selejtezési bizottsagot
kell Iétrehozni. A selejtezés lebonyolitasaért az intézményvezetd, valamint az adatrogzitd és
pénziigyi asszisztens a felelOs.

4.Az iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezés alkalmdval hiarom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell:

o aselejtezési jegyzokonyv felvételének idejét

e az intézmény nevét

o aselejtezésre vont iratok évkorének megjelolését

o akiselejtezett tételek felsorolasat

o akiselejtezett tételek mennyiségét

o aselejtezést végzo ¢€s ellendrzoé személyek nevét.
V.ZARO RENDELKEZES
Az iratkezelési szabalyzat 2020. november 1. napjan 1ép hatalyba.
Kondoros, 2020. november 1.

Narancsik Boglarka intézményvezetd
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