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I. Bevezetés

1. 1. Relevins eldirdsok

A Virésmarty Mihaly Kényvtar, mint adatkezel$ (tovabbiakban: ,,Intézmény”) személyes
adatok kezelésével kapcsolatos gyakorlatat és mitkkodését az alabbiakra figyelemmel hatarozza
meg:

- A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl szol6, az Eurdpai Parlament és a Tandcs altal 2016. aprilis
27. napjan elfogadott és 2018. majus 25. napjatdl alkalmazando altaldnos adatvédelmi
rendelet (tovabbiakban: ,,GDPR”),

- Az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény (tovabbiakban: ,,Infotv.”),

- a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag (tovabbiakban: ,NATH”),
valamint az Europai Adatvédelmi Testiilet (tovabbiakban: ,,EPDB”) irdinymutatasai,
ajanlasai.

1.2. A szabdlyzat célja, targya, hatilya

A jelen Szabdlyzat célja, hogy rogzitse az Adatkezeld altal alkalmazott adatvédelmi elveket,
szabélyokat, valamint bizonyos belsé eléirdsokat. A Szabalyzat kiad4sanak célja tovabba, hogy
megismerésével és betartisaval azon személyek, akikre a jelen Szabalyzat hatalya kiterjed,
képesek legyenek az érintettek személyes adatainak kezelését a fenti eldirdsoknak megfeleléen
végezni. A jelen Szabalyzat 2026. 05. 06. napjatdl visszavonasig hatalyos.

Jelen Szabalyzat személyi hatilya kiterjed az Adatkezelé altal munkaviszony, valamint
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre, illetve az
Intézménnyel megbizasi jogviszonyban all6 személyekre.

Jelen szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény altal kezelt személyes adatokra, illetve az
ezen adatokat érinté adatkezelési tevékenységekre. A Szabalyzat a természetes személyek
személyes adatainak kezelése tekintetében torténd védelmére és a személyes adatok szabad
aramlasara vonatkoz6 szabalyokat allapit meg. A Szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a
konkrét adatkezelési tevékenységek soran, valamint az adatkezelést szabalyozé utasitasok és
tajékoztatasok kiadéasakor.



1.3. Adatkezelo adatai

Név Vérosmarty Mihaly Konyvtar
Székhely 8000 Székesfehérvar, Bartok Béla tér 1.
Torvényes képviselé  Horvath Adrienn, igazgato

Torzskényvi 360342

azonositoszam

Adoészém 15360348-2-07

Telefonszam 06 22 340 699

E-mail cim info@vmk hu

Adatvédelmi S

tisztviseld dr. Miklés Péter, dmp@dmp.hu

1.4. Adatvédelmi tisztviselé

Az Europai Uniés hatésagi iranymutatasok szerint az adatvédelmi tisztviselé az
elszamoltathatosag sarokkove, és az adatvédelmi tisztvisel§ kijelolése elGsegitheti a
Jjogszabalyoknak valé megfelelést, tovabba versenyelnyt jelenthet a vallalkozasok szamara.
Az elszamoltathatosag eszkdzeinek (példaul az adatvédelmi hatasvizsgalatok megkdnnyitése,
auditok végzése vagy elésegitése) végrehajtasa mellett az adatvédelmi tisztviselbk kozvetité
szerepet toltenek be az érdekelt felek (példaul a feliigyeleti hatosdgok, az érintettek és az
Intézmény-en beliili részlegek) kozott.

A GDPR értelmében bizonyos adatkezel6k és adatfeldolgozok kotelesek adatvédelmi
tisztvisel6t kijeldlni. Ez a kotelezettség kiterjed

a. minden kdzhatalmi szervre vagy egyéb, kozfeladatot ellatd szervre (fiiggetleniil attol,
hogy milyen adatokat dolgoz fel), valamint

b. egyéb olyan szervezetekre, amelyek f6 tevékenysége az egyének szisztematikus,
nagymértékil megfigyelése, vagy

¢. amelyek a személyes adatok kiilonleges kategoridit nagy szamban kezelik.

A fenti vagylagos kategoridk koziil az a) pont feltételei fennallnak az Intézmény esetében, mivel
az kozfeladatot 14t el (kdzmiivelddési intézmény tevékenysége), igy a DPO kinevezése kotelez
a GDPR 37. cikk b) pontja alapjan.

Adatvédelmi tisztviseld neve: Dr. Miklos Péter
Adatvédelmi tisztviseld elérhetésége:
dmp@dmp.hu



I1. Altalianos rendelkezések

11.1. Fogalommagyardzat

E szabalyzat alkalmazasa soran

a)

b)

d)

g)

h)

érintett: az a természetes személy, akit valamilyen (barmilyen forrasbol szarmazo)
informacié alapjan azonositanak vagy azonosithatova valik; jelen Szabélyzat
tekintetében kiilondsen Erintettnek mindsiilnek az Intézmény iigyfelei, szerzodott
partnereinek képviseldi, valamint az Intézmény altal munkaviszony, valamint
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyek, illetve
az Intézménnyel megbizasi jogviszonyban 4116 személyek;

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”)
vonatkozd barmely informacio; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozo6 adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagédra vonatkoz6 egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

kiilonleges adat: a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6z0désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adat, valamint
a természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adat, az
egeszsegiigyl adat €s a természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis
irdnyultsagéara vonatkoz6 személyes adat;

biiniigyi személyes adat:a bintetbeljardas soran vagy azt megel6zben a
biincselekménnyel vagy a biintetéeljarassal Osszefiiggésben, a biintetdeljaras
lefolytatasara, illetve a biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a
biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintette]l kapcsolatba hozhato,
valamint a biintetett el6életre vonatkozd személyes adat;

adatkezelés: az adatkezelés a személyes adatokon vagy adatallomanyokon (az
adatallomany logikailag Osszetartozo, egyiitt kezelt adatokbol all) végzett barmely
miivelet vagy milveletek Osszessége, igy kiilondsen az adatok gylijtése, rogzitése,
rendszerezése, tagoldsa, taroldsa, atalakitasa vagy megvaltoztatisa, lekérdezése,
megtekintése (az adatokba vald betekintés), felhasznalasa, kozlése, tovabbitasa,
terjesztése vagy egyéb modon torténd hozzaférhet6vé tétele, osszehangolasa vagy
osszekapcsolasa, korlatozasa, torlése, illetve megsemmisitése;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely Onalléan, vagy masokkal egyiitt a személyes
adatok kezelésének céljait és eszkozeit meghatarozza; jelen Szabalyzat vonatkozasaban
az Adatkezel$ az Intézmény;

adatfeldolgozd: olyan természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely az Intézmény megbizasabol, az Intézmény nevében
eljarva személyes adatok kezelésével kapcsolatos tevékenységeket végrehajtja;

adattovdbbitds: az. Adatkezelok altal kezelt személyes adatok harmadik személyek
szamadra torténd hozzaférhetévé tétele;



i)

k)

)

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé wvagy
adatfeldolgozo kdzvetlen iranyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak;

cimzell: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, figgetleniil att6l, hogy
harmadik fél-e;

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

dlnevesités: a személyes adatok olyan médon torténé kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informdiciok felhasznalasa nélkiil t6bbé mar nem éllapithatdé meg, hogy a
személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen
tovabbi informdciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével
biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a
személyes adatot nem lehet kapcsolni.

11.2. Adatvédelmi alapelvek

A GDPR 5. cikke tartalmazza az alabbiakban felvazolt adatkezelési elveket. Jelentségiik abban
all, hogy minden, adatkezeléshez kapcsolodd tevékenység soran, ezeknek a kiemelt
figyelembevételével kell eljarnia a Szabalyzat hatélya ala tartozé személyeknek. Ha magasabb
az adatvédelmi tudatossag, kevesebb kockazat rejlik az Intézmény miikodésében. Emellett a
lenti elveknek vald megfelelés biztositasa, illetve ennek bizonyitisa az elszamoltathatdsag elve
alapjan az Intézmény kotelezettsége.

Jogszerliség, tisztességes eljdrds és atlathatésag: a személyes adatok kezelését
jogszertien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlthaté modon kell végezni.

Célhoz kotottség: a személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és
jogszerii célbol torténjen, és azokat ne kezeljék ezen célokkal dssze nem egyeztethetd
modon. Nem mindsiil az eredeti céllal Gssze nem egyeztethetének a koézérdekil
archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol
torténd tovabbi adatkezelés.

Adattakarékosség: a személyes adatoknak az adatkezelés céljai szempontjabol
megfelelének és relevansnak kell lenniiik, és a sziikségesre kell korlatozodniuk.

Pontossag: a személyes adatoknak pontosnak és szilkség esetén naprakésznek kell
lennitik. Minden észszer(i intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az
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adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul torlésre
vagy helyesbitésre keriiljenek.

Korlatozott tarolhatosdg: a személyes adatok tarolasanak olyan forméban kell térténnie,
amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez
sziikséges ideig teszi lehet6vé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd
tarolasdra csak akkor van lehet§ség, amennyiben a személyes adatok kezelésére
kozérdekii archivalas céljabél, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy
statisztikai célbol keriil majd sor, az érintettek jogainak és szabadsagainak védelme
¢érdekében eldirt megfelelé technikai és szervezési intézkedések végrehajtisira is
figyelemmel.

Integrits és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy
megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a
személyes adatok megfeleld biztonsiga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosoddsaval szembeni
védelmet is ideértve.

Elszdmoltathatésdg: Az adatkezelé felelés a GDPR 5. cikk (1) bekezdésnek vald
megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

11.3. Adatkezelés jogalapja

Személyes adat kizarolag az alabbi, GDPR 6. cikk (1) bekezdésében rogzitett esetek
valamelyikének teljesiilésckor kezelhetd jogszerlien:

az Erintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol térténd
kezeléséhez;

az adatkezelés olyan szerz3dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megelézben az Erintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

az adatkezelés az Intézmény-re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
az adatkezelés az Erintett vagy egy masik természetes személy létfontossaga érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

az adatkezelés kozérdekli vagy az Intézmény-re ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges, vagy

az adatkezelés az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az Erintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilonosen, ha az Erintett gyermek.

Az Intézmény tevékenységébdl adéddan az adatkezelések jogszabalyban intézményesitett
kozfeladat ellatisdhoz kapcsolédnak  (konyvtari, levéltari tevékenység). Emellett
maganszemélyekkel, maganszolgaltatokkal kotott szerzédések esetében az adatkezelés
szerz0déskotéshez, vagy szerz6dés teljesitéséhez sziikséges.



II1. Jogszabalyi megfelelés mibenléte

A szemelyes adatok kezelésével és védelmével kapcsolatos jogszabalyi elSirdsokhoz vald
megfelelés egy 1épcsozetes folyamat, melynek soran mind jogi, mind informatikai ismereteket
felhasznilva, az Intézmény vezetésével folyamatosan egyiittmiikédve kell elvégezni a
szikséges feladatokat. Ha az Intézmény egy adott idGpontban elkészitett valamennyi GDPR
szerinti dokumentaciot, elvégezte a sziikséges bels6 oktatdsokat, nem jelenti feltétleniil azt,
hogy tevékenysége teljes mértékben megfelel a hatdlyos adatvédelmi jogi elirasoknak; az
Intézmény barmikor kialakithat egy 0j belsé folyamatot, emellett adatvédelmi incidensek és
érintetti megkeresések is felmeriilhetnek, amelyekre szabélyszeriien kell reagélni.

A Szabalyzat jelen fejezetében Osszesitésre keriilnek a Szabalyzat 1.1. pontjdban rogzitett
eldirasoknak valo megfeleléshez sziikséges intézkedések, kotelezettségek.

111.1. Az Intézmény dltaldnos feladatai a megfeleld adatvédelem érdekében

- Az adatvédelmi tudatossig. Biztositani kell a szakmai felkésziiltséget a
jogszabalyoknak valé megfeleléshez. Elengedhetetlen a munkatirsak szakmai
felkészitése és a jelen Szabalyzat megismerése.

- At kell tekinteni valamennyi adatkezelés céljat, szemponirendszerét, a személyes
adatkezelés koncepcidjit. A jelen szabélyzattal Gsszhangban kell biztositani jogszerii
adatkezelést.

- Az érintett személyeknek nygjtott tajékoztatas tomor, konnyen hozzaférheto és érthetd
kell legyen, ezért azt vilagos és kozérthetd nyelven kell megfogalmazni és
megjeleniteni.

- Az atlathato adatkezelés kovetelménye, hogy az érintett személy tajékoztatast kapjon az
adatkezelés tényérdl és céljairol. A tajékoztatast az adatkezelés megkezdése eldtt kell
megadni €s a tijékoztatishoz valo jog az adatkezelés soran annak megsziinéséig
megilleti az érintettet.

- Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de legkés6bb a kérelem beérkezését6l
szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet. Sziikség esetén, figyelembe véve
a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hatarid6 tovabbi két hénappal
meghosszabbithato.



I11.2. Adatkezelések szabdlyozdsa, intézkedések meghatirozdsa

Az Intézmény lgyfelei €s partnerei (természetes személyek, vagy jogi személyek képvisel6i)
személyes adatai kezelésének leirasa kiilon tajékoztatokban, vagy a felek kozétti jogviszonyt
szabalyozd dokumentumokban (példaul szerzédés, jogi kozlemény, egyéb nyilatkozat)
rogzitendo.

A Szabélyzat hatdlya ald tartozé érintettek személyes adatai kezelésének leirasa kiilon
adatkezelési tajékoztatoban, vagy a felek kozotti jogviszonyt szabédlyozdé dokumentumban
(példaul szerzddés, jogi kozlemény, egyéb nyilatkozat) régzitendd.

A Szabalyzat hatdlya ala nem tartozé kiilsé személyek (példaul vallalkozok, partnerek) altal
végzett adatkezeléseket a felek kozotti adatfeldolgozoi szerz6désekben, illetve kdzds vagy
egyedi adatkezeldi megallapodasokban sziikséges szabalyozni, amelyek sziikség szerint
belefoglalhatok a felek kozott mar meglévé szerzédésekbe.

Az Intézmény elektronikus eszkdzeinek hasznalatira és ellendrzésére, a vagyonvédelem
celjabol miikodtetett rendszerek milkodésére, valamint a Szabélyzat hatilya ald tartozd
személyek titoktartdsra vonatkozo eléirasok az erre szolgald kiilon tajékoztatoban, vagy egyéb
nyilatkozatban, szabalyzatban régzitenddk.

Az Intézmény kételes bels6 szabalyozast (példaul szabalyzat, tajékoztatd) alkotni, amennyiben
a személyes adatok kezelése és védelme szempontjabdl indokolt egy adott targykérben.

Figyelemmel az Info tv. 5. § (5) bekezdésére, az Intézmény — ha a kotelezé adatkezelés
idGtartamat vagy sziikségessége idoszakos feliilvizsgalatit torvény, helyi Onkormanyzat
rendelete vagy az Eur6pai Unid kotelezd jogi aktusa nem hatérozza meg — az adott adatkezelés
megkezdésétol legalabb haromévente feliilvizsgalja, hogy az éltala, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés
céljanak megvaldsulasdhoz sziikséges-e.

Az adatkezeléssekkel kapcsolatos szabalyozas, vagy intézkedések sziikségességével
kapcsolatban az Intézmény koteles rendszeresen bels6 ellenérzést lefolytatni.



II1.3. Az Intézmény kotelezettségeinek listdja

A jelen alfejezet az Intézmény, mint adatkezeldnek, a személyes adatok kezelésével és
védelmével kapcsolatos megfeleléséhez sziikséges kotelezettségeibdl eredd intézkedéseit
rogziti. A kotelezettségek abra forméjaban a Szabalyzat 1. szamua mellékletében talalhatok.

II1.3.1. Nvilvantartasvezetés

Az Intézmény koteles a GDPR 30. cikke szerinti adatkezelési nyilvantartist vezetni a
feleldsségi korében végzett adatkezelési tevékenységekrSl. Az Intézmény a nyilvantartast
elektronikus formaban vezeti.

II1.3.2. Atlathatésagi intézkedések

111.3.2.1, Tajékoztatas

Az Intézmény — az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjan és kbézremilkodésével — koteles
valamennyi — mind a jelen Szabalyzat hatalya ala tartoz6, mind az Intézménnyel kapcsolatba
keriil8, a jelen Szabalyzat hatilya ald nem tartozd — érintett részére — az adatkezelés egyedi
koériilményeinek fiiggvényében — a GDPR 13. vagy 14. cikkében meghatarozottak szerint
tdjékoztatast nydjtani. A munkatirsaknak sz6l6 adatkezelési tajékoztato a jelen Szabalyzat 5.
szamu mellékletében taldlhat6. Az Intézmény, a munkatarsak foglalkoztatisa keretében koteles
alkalmazni a munkatarsak beléptetésekor a jelen Szabalyzat 6. szamu mellékletében szerepld
Belépési nyilatkozatot, a 8. szamu adatfelvételi lapot, mig a munkatarsak kiléptetésekor a 9.
szamu mellékletben szerepl6 Kilépési nyilatkozatot.

11.3.2.2. Joggvakorlas eldsegitése

Az Intézmény a GDPR 15-22. cikke szerint meghatarozott érintetti kérelmek teljesitésére
koteles belso eljarasrendet kialakitani. Az eljarasrend a jelen Szabalyzat 3. szamu mellékletében
talalhato.

111.3.3. Adatbiztonsag

A személyes adatokat megfelelo intézkedésekkel kell védeni, kiilonosen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabodl fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.



A nyilvéantartasokban elektronikusan kezelt adatillomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal kell biztositani, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok ne legyenek
kozvetleniil 6sszekapcsolhatdk és az érintetthez rendelhetok.

Az adatbiztonsadg megtervezésekor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika
mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell kivalasztani,
amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan
nehézséget jelentene az adatkezelGnek.

A GDPR 25. cikke megfogalmazza a beépitett és alapértelmezett adatvédelem, mas néven
Privacy by Design kovetelményét, mely a kovetkez6képp szol:

»Az adatkezelo a tudomdny és technologia dllisa és a megvaldsitas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, kériilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira
és szabadsdgaira jelentett, valtozo valosziniiségii és sulyossdgii kockdzat figyelembevételével
mind az adatkezelés modjanak meghatirozdasakor, mind pedig az adatkezelés sordn olyan
megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket — példaul dlnevesitést — hajt végre, amelyek
célia egyrészt az adatvédelmi elvek, példaul az adattakarékossig hatékony megvalésitdsa,
mdsrészt a GDPR-ban foglalt kévetelmények teljesitéséhez és az érintettek jogainak védelméhez
sziikséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba. [ ...] Ezek az intézkedések kiiléndsen
azt kell, hogy biztositsdk, hogy a személyes adatok alapértelmezés szerint a természetes személy
beavatkozdasa nélkiil ne vilhassanak hozzdférhetévé meghatirozatlan szdmi személy
szamara.”

Ezt egésziti ki a GDPR 32. cikke, mely elvirja az adatkezel6ktdl, hogy a kockdzat mértékének
megteleld szintii adatbiztonsagot garantaljanak, ehhez kiilonféle intézkedési lehetdségeket, az
emlitett cél elérésére alkalmas moédszereket sorol fel, mint példaul dlnevesités, titkositas,
rendszeres tesztelés, felmérés, értékelés stb.

Az Intézmény a jelen pontban leirt jogszabalyi kovetelményeknek vald megfelelés keretében
koteles alkalmazni a munkatarsak beléptetésekor a jelen Szabalyzat 10. szami mellékletében
talalhat6 Felhasznaldi nyilatkozatot, valamint koteles felhivni a munkatarsak figyelmét a jelen
Szabalyzat 11. és 12. szamt mellékleteiben szerepl6 intézményi eszkdz hasznalati, illetve e-
mail hasznalati t4jékoztatora.

1I1.3.3.1. Fizikai védelem

A személyes adatok fizikai védelme az alabbi biztonsagi intézkedéseket foglalja magaba:
- komyezeti hatasoktol vald védelem biztositasa,
- abelépési jogosultsagok ellendrzése,

- az eszkozok és a dokumentumok biztonsaganak biztositasa.



I1.3.3.2. Logikai védelem

A személyes adatok logikai védelme az alabbi biztonsagi intézkedéseket foglalja magaba:

- anonimizalas, alnevesités,

- titkositas,

- jogosultsag menedzsment és Osszeférhetetlenségi matrix,
- biztonsagi mentések és visszaallitasi protokollok,

- kartékony kodok elleni védelem,

- halézatbiztonsagi intézkedések,

- munkadllomasok biztonsaganak és rendelkezésre allasanak biztositasa.

1II.3.3.3. Adatvedelmi hatdsvizsgdlat elvéozése

Az Intézmény koteles adatvédelmi hatasvizsgélatot végezni, amennyiben adatkezelés valamely
— kiiléndsen 0j technoldgidkat alkalmazé — tipusa —, figyelemmel annak jellegére, hatokérére,
koriilményére és céljaira — valoszinlisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve. Olyan egymashoz hasonlé tipusu adatkezelési miiveletek,
amelyek egymashoz hasonlé magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatdsvizsgalat keretei
kozott 1s értékelhetéek. Az Intézmény az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésének
szlikségessége kapcsan a NAIH adatkezelési miiveletekre vonatkozd jegyzékét koteles
figyelembe venni.

I1.3.3.4. Adatvédelmi incidensek kezelése

Az Intézmény koteles adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos eljarasrendet alkalmazni. Az
eljarasrend a jelen Szabélyzat 4. szam(i mellékletében talalhato.

11L3.4. Adatvédelmi tudatossag

1I1.3.4. 1. Adatvédelmi tisztviseld kijelolése

Az Intézmény a GDPR-nak valé megfelelés érdekében kiilon definialt, 6nalld, egyszemélyes
adatvédelmi szervet miikddtet, melyet adatvédelmi tisztvisel kijeldlésével garantal. Az
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Intézmény adatvédelmi tisztviselGjének személye a jelen Szabélyzat 1. 4. pontjdban keriil
rogzitésre.

11.3.4.1.1. Adatvédelmi tisztviseld feladatai

Folyamatos kapcsolattartas a szervezet kijelolt képviselGivel;

Tajékoztatas €s szakmai tanacsadds az alkalmazottak és az adatkezeld altal kijeldlt
személyek részére a személyes adatok kezelésével, illetve a megfelelé gyakorlat
kialakitasaval és fenntartaséval kapcsolatban;

Bels6 adatvédelmi targyl szabalyzatok, tdjékoztatok elkészitése, azok rendszeres
frissitése mind a szervezet szamara, beleértve az adatvagyon leltart és
kockazatelemzést;

Ellenérzés az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok, belsé szabalyzatok betartasa,
szemelyzet tudatossagnivelése és képzése, valamint az adatvédelmi atvilagitisok
tekintetében (személyes megbeszélések, csoportos oktatdsok tartdsa), azok alapjan
értékelés és Osszefoglald jelentés irasa;

Nyomon kovetés ¢és szakmai tanicsadds az adatvédelmi hatasvizsgalatokkal
kapcsolatban, titoktartasi szabalyok maradéktalan betartésa;

Egyiittmiikodés é€s kapcsolattartas adatvédelmi iigyekben a feliigyeleti hatésaggal
(Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag), hatésagi nyilvantartdsba
torténd bejelentés, képviselet adatvédelmi vizsgalati-, hatdsigi- és egyedi ligyekben;

Adatvédelmi targyu bejelentések, panaszok, adatvédelmi incidensek kivizsgalasa;

Kozérdekii adatok megismerésével és nyilvanossagaval kapcsolatos iigyekben jogi
tdmogatas;

1I1.3.4.1.2. Az adatvédelmi tisztvisels jogai

Az adatvédelmi tisztviseld6 jogosult az Intézmény nevében megvaldsuld adatkezeléseket
ellendrizni, jogosult tovabbéa az adatkezelésekkel kapcsolatos informacidkat a Munkatarsaktol
bekérni. A Munkatarsak kotelesek az adatvédelmi tisztviselével egyiittmiikddni.

111.3.4.2. Belsd szabalvzat készitése

Az Intézmény jelen, egységes szerkezetbe foglalt Szabalyzata 2024. 01. 01. napjatol 1ép
hatdlyba. Az Intézmény a Szabalyzat moddositasa esetén a kiilsn mellékletben (2. szamu
melléklet) rogziti a valtozasokat, illetve azok idallapotat. A jelen Szabdlyzat tartalmarol valo
tajékoztatast az Intézmény a jelen Szabalyzat hatdlya ald tartozd személyeknek szdld
tudomasulvételi nyilatkozat alkalmazasaval igazolja (7. szdma melléklet).
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111.3.4.3. Partneri megdllapodasok feliilvizsgdlata

Az Intézmény koételes feliilvizsgalni a vele szerz6déses kapcsolatban 4116 partnerek,
vallalkozok, megbizottak szerz8dését adatvédelmi szempontbol. Az (ij megéllapodasok esetén
megfeleld adatvédelmi kikotéseket kell rogziteni a szerz6désekben. A szerz$dott partnerekkel
kotott megéllapoddsokban, a kapcsolattartdi adatkezelések szabalyozasa érdekében az
Intézmény — sziikség szerint az adatvédelmi tisztvisel§ szakmai véleményének kikérésével —
koteles alkalmazni a jelen Szabalyzat 13. szami mellékletében szerepld adatvédelmi kikotést.

11.3.4.4. Adatvédelmi tudatossage

Az Intézmény gondoskodik arrol, hogy az adatvédelmi tisztviselé altal meghatarozott
rendszerességgel, vagy cseti jelleggel adatvédelmi targyu oktatasokra keriiljon sor a jelen
Szabalyzat hatalya ald tartozo személyek részére.

IV. Az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogai

Az Frintett a személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogait az Intézményhez eljuttatott
kérelme utjan gyakorolhatja, igy kiilondsen tajékoztatast, illetve egyéb, az adatait érintd
miiveletek végrehajtasat (pl. az adatok torlését, helyesbitését, korlatozasat) kérheti az
Intézménytol.

1V 1. Tdjékoztatas kérése

Az Erintett kérelmére az Intézmény kételes tajékoztatast adni az Erintettnek az Intézmény altal
kezelt adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, terjedelmérdl, idétartamérol,
adatfeldolgozéas esetén az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Bsszefliggd
tevékenységérol, az esetlegesen bekovetkezett adatvédelmi incidens korilményeirdl, hatasair6l
és az elharitdsira megtett intézkedésekrél, tovabba — az FErintett személyes adatainak
tovéabbitasa esetén — az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérél. Az Erintett személyes adatai
kezelésével kapcsolatos kérelmét széban és irasban terjesztheti el6. A szoban benyujtott
kérelemrdl az Intézmény arra jogosult dolgozdja jegyz6konyvet vesz fel a késdbbi azonositasra
alkalmas modon torténd rogzités érdekében.

Az Intézmény koteles biztositani, hogy az Erintett — erre irdnyul6 kérelme esetén —a személyes
adatait tartalmazé nyilvantartdsokba betekinthessen. Az Erintett betekintési joganak gyakorlasa
sorn az Intézmény kételes gondoskodni a nyilvantartisban szereplé tovabbi Erintettek
személyes adatainak védelmérdl, felismerhetetlenné tételérdl.

1V.2. Az adatok helyesbitése, kiegészitése
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Az Erintett jogosult arra, hogy a pontatlan ~vagy hidnyos személyes adatainak helyesbitését vagy
kiegészitését kérje az Intézményt6l. Az Erintett helyesbitési kérelme esetén a helyesbitést az
adatkezelést végzd dolgozo haladéktalanul koteles elvégezni. Az Erintett kiegészitési kérelme
esetén az Erintett koteles a kiegészitéshez sziikséges informaciokat, adatokat az Intézmény
részére atadni, valamint sziikség esetén az adatok kezeléséhez sziikséges hozzajarulast
megadni.

1V.3. Az Erintett tiltakozdsi joga

Az Erintett jogosult arra, hogy személyes adatainak kezelése ellen tiltakozzon a személyes
adatainak az Intézmény vagy harmadik személy jogos érdekén alapuld kezelése (a GDPR 6.
cikk (1) bekezdés f) pontjan alapuld adatkezelés), tovabba az Intézmény kozérdekii
adatkezelése, vagy az Intézményre ruhdzott kzhatalmi jogositvany gyakorliséanak keretében
végzett feladat végrehajtasihoz sziikséges adatkezelés esetében. Ebben az esetben az Intézmény
a személyes adatok tovabbi kezelésére csak abban az esetben jogosult, ha bizonyitja, hogy az
adatkezelést olyan kényszerité erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az
Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
cldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Az Intézmény koteles az Erintettet a jelen fejezet 5. pont szerinti tiltakozasi jogarol adatkezelési
tajékoztatoja Uitjan, tovabba az Erintettnek a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontjan alapulo
adatkezelésrol torténd tijékoztatasaval egyidejiileg tijékoztatni.

1V.4. Az adatok torlése

Az Intézmény kételes az Erintettre vonatkozé személyes adatokat a kérelem teljesithetoségének
megallapitasat kovetden haladéktalanul, de legfeljebb hirom munkanapon beliil t6rdlni, ha az
alabbi indokok valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatok kezelése jogellenes,

b) az Erintett a hozzajarulisat visszavonja, és nincs helye a tovabbi adatkezelésnek az
Intézmény vagy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése érdekében,

c) aszemélyes adatok kezelésére mar nincs sziikség,

d) az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és az Intézmény nem jogosult a tovabbi
adatkezelésre, vagy

e) aszemélyes adatok torlését jogszabaly vagy birdsagi/hatosagi hatarozat eléirja

f) a személyes adatok gylijtésére a 8. cikk (1) bekezdésében emlitett, informacids
tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.

1V.5. Az elfeledtetéshez valo jog

Ha az Intézmény nyilvanossigra hozta a személyes adatot, és azt t6rdlni koteles, az Intézmény
koteles minden ésszerii intézkedést megtenni annak érdekében, hogy az Erintett torlésre
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iranyul6 kérelmér8l minden olyan adatkezelSt tajékoztasson, aki az Erintett esetlegesen
nyilvanossagra keriilt adatait megismerte, illetve megismerhette. E tajékoztatis arra terjed ki,
hogy az Erintett a szoban forgé személyes adatokra mutaté linkek vagy e személyes adatok
masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését kérte.

1V.6. Az Adatkezeld egyéb intézkedési kotelezettsége

Az Intézmény az Erintett adatainak tovabbitdsa esetén az adatok helyesbitésérdl, torlésérdl, az
adatkezelés korlatozasarol az Erintetten kiviil mindazokat is kételes értesiteni, akiknek
korabban az adatot adatkezelés c€ljabdl tovabbitotta, kivéve, ha ez lehetetlen, vagy aranytalanul
nagy erbfeszitést igényel. Az Erintett kérelmére az Intézmény koteles az Erintettet tajékoztatni
azon cimzettekrol, akik részére az adatok tovabbitasa megtortént.

1V.7. Az adatkezelés korlatozdsa

Az Erintett jogosult kérelmezni, hogy az Intézmény korlatozza az Erintett személyes adatainak
kezelését, azaz jeldlje meg a tarolt személyes adatokat azok jovébeli kezelésének korlatozasa
céljabol. Az Intézmény — az Erintett kérésére — akkor korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
esetek valamelyike teljesiil:

a) a személyes adatok pontossdga vitatott, ez esetben a korlatozas arra az iddtartamra
vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az Intézmény ellenérizze a személyes adatok
pontossagat,

b) jogellenes az adatkezelés, de az Erintett a torlést ellenzi,

c) az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megéllapitasra nem keriil, hogy az Intézmény jogos indokai els6bbséget
€élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben,

d) az Intézménynek nincs sziiksége a tovabbiakban a megadott személyes adatokra, de az
Erintett a jogai védelme érdekében igényli azokat.

Mint fentiekben lathatd, az adatkezelés korlatozasanak a jelen fejezet a) alpontja esetén a
személyes adatok pontossaganak ellendrzéséig, a c) alpont esetén pedig annak megallapitasaig
van helye, hogy az Intézmény jogos indokai elsSbbséget élveznek-e az Erintett jogos indokaival
szemben.

Az adatkezelés korlatozasa esetén, az ilyen személyes adatok kezelésére - a tarolas kivételével
- csak az Erintett hozzajrulasaval, vagy jogi igények elSterjesztése, érvényesitése, védelme,
illetdleg mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, tovabba fontos
kozérdekbdl keriilhet sor. Az Intézmény koteles az Erintettet az adatkezelés korlatozasanak

o

feloldasardl a korlatozas feloldasat megel6zden tajékoztatni.

1V.8. Adathordozhatosaghoz valo jog
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Az Erintett — amennyiben személyes adatainak kezelése hozzajarulasan vagy olyan szerzédés
teljesitésén alapul amelyben az Erintett az egyik fél vagy az adatkezelés automatizalt modon
torténik — jogosult arra, hogy a réd vonatkoz0, altala az Intézmény rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa.
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V. Zaro rendelkezések

Amennyiben az Intézmény valamely adatkezelésre jogosult dolgozdja adatkezeléssel
kapcsolatos eljarasa soran jelen Szabélyzat és a vonatkozo jogszabalyok alapjan sem talalja
tisztazottnak a kovetend6 eljarast, az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhat, aki dont a kovetendd
eljarasrol, melyrdl az Intézmény vezetdje az Intézmény dolgozéit sziikség esetén egyedileg
kiadott utasitas vagy jelen Szabalyzat modositasa (tjan tajékoztatja.

Az adatvédelmi tisztviseld koteles jelen Szabalyzat sziikségszerinti, de legaldbb évenkénti
feliillvizsgalatat elvégezni, és a feliilvizsgalat eredményeként tett megallapitisairdl, modositasi
Jjavaslatairol az Intézmény vezetdjét tajékoztatni.

Székesfehérvar, 2026. majus 6.

Horvéth Adrienn, igazgat6

Adatkezeld
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V1. A Szabalyzat mellékletei

. szamu melléklet: Adatkezel6i kotelezettségek
. szdmu melléklet: A Szabalyzat modositasai
. szamu melléklet: Eljarasrend érintetti megkeresések esetén

. szam0 melléklet: Eljarasrend adatvédelmi incidensek kezelésére

1

2

3

4

5. szamu melléklet: Munkatarsi adatkezelési tdjékoztat6

6. szamti melléklet: Uj belépd munkavallalé megismerési és tudomasulvételi nyilatkozata
7. szam\ melléklet: Tudomasulvételi nyilatkozat

8. szamu melléklet: Adatfelvételi lap munkavallalok részére

9. szaml melléklet: Kilépé munkavallalé tudomasulvételi nyilatkozata adatkezelésrol
10. szamu melleklet: Munkavallaléi felhasznéléi nyilatkozat IT szabalyzatokrol

11. szam® melléklet: T4jékoztatd intézményi eszk6zok hasznalatarol

12. szamh melléklet: Té4jékoztatd intézményi e-mail fiok hasznalatirdl

13. szamu melléklet: Adatvédelmi kikotések partneri szerz6désekhez
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2. szamu melléklet; a Szabdlyzat modositisai

Szabalyzat elfogadasa Szabalyzat hatalya
2024.01.01. 2025.12.31.
2025.12.12. 2026.12.12.
2026.05.06-

Az egyes mobdositasok részletezése:

2024.01.01.

- elfogadasra keriilt az egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat

2026.01.01.

- pontositasra keriilt tobb melléklet

2026.05.06.

- belso ellendri javaslatok alapjan kisebb pontositasok elvégzése



3. szamu melléklet; eljardsrend érintetti megkeresések esetén

A Virosmarty Mihaly Kényvtir eljarasrendje
- Erintetti joggyakorldsra irinyulé kérelmekkel kapcsolatban —

A jelen eljardsrend elGirasai abban az esetben alkalmazandik, amennyiben az adatkezelével kapesolatban dllo természetes
személy, (a tovabbiakban: ,Erintett”) tijékoztatdst kér személyes adatai kezelésének részleteirdl, valamint kéri azok
helyeshitését, torlését, zdroldsat, vagy kezelésének korldtozdsat, vagy tiltakozik az ilyen személyes adatok kezelése ellen (a
tovabbiakban egyiitt: ,,Kérelem”, vagy ,,Kérelmek?”).

1. Cimzettek értesitése

Helyesbitesrdl, torlésrol, adatkezelés-korlatozasrél minden esetben értesiteni kell azokat a cimzetteket, akikkel, illetve
amelyekkel az Erintett személyes adatait kozoltiik, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést
igényel. Az Erintett kérésére tajékoztatast kell nywjtani ezekrdl a cimzettekrél.

2. Tajékoztatas modja. hatdrideje

A Kérelmek nyomén hozott intézkedésekrdl legfeljebb a Kérelem beérkezésétdl szamitott egy hénapon beliil — ha az Erintett
masként nem kéri — elektronikus forméban (e-mail cimiinkrdl kiildott) tajékoztatast kell nyijtani. Ez a hataridé szilkség esetén
— a Kérelem Osszetettsége, illetve a Kérelmek szamara tekintettel — tovabbi két honappal meghosszabbithaté, A hataridé
meghosszabbitisré] annak okainak megjeloiésével a Kérelem kézhezvételétdl szamitott egy hénapon beliil tijékoztatni kell
az Erintettet.

Az Frintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhaté, feltéve, hogy mas médon igazolja személyazonossagat.

Amennyiben nem intézkediink a Kérelem nyoman, legfeljebb annak beérkezésétGl szamitott egy hénapon beliil tijékoztatni
kell az Erintettet ennek okairdl, valamint arr6l, hogy panaszt nywjthat be a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatosagnal, és élhet birésagi jogorvoslati jogval.

3. Ellentrzés

Kivételes esetben, ha megalapozott kétségek meriilnek fel a Kérelmet benyuijté természetes személy kilétével kapesolatban,
tovabbi, személyazonossag megerdsitéséhez szilkséges informaciok nyujtasat kell kémi. Ez a személyes adatokhoz vald
jogosulatlan hozzaférés megakadalyozasa céljabol sziikséges.

4. Taiékoztatas és intézkedés kéltséeei

A Kérelmekre adott tajékoztatast, illetve az azok alapjan megtett intézkedéseket dijmentesen kell biztositani.

Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlddé jellege miatt — tilz6, — figyelemmel a kért
informdécio, vagy tajékoztatds nyljtasaval, vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre — ésszerti

dijat kell felszamitani, vagy meg kell tagadni a Kérelem alapjan torténd intézkedést.

—
Az érintetti joggyakorlds kezelésével kapcsolatban egyebekben az Adatkezelési Szabalyzatban sz;\:iﬁ;\"\ﬂabélyokat

megfelelden kell alkalmazni. /N
(&

<

S B

2 %

Kelt: Székesfehérvar, 2026.05.06. = i
Virosmarty Mihaly Kiihf}'lér
képviselo: 9

Horvéth Adrienn, igazgato™.

Adatkezeld
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4. szamu melléklet; Eljdrdsrend adatvédelmi incidensek esetére

Eljarasrend adatvédelmi incidensek esetére

1. Bevezetés, az adatvédelmi incidens fogalma

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad 4ramldsardl sz616 rendelet (a tovabbiakban: az altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR) bevezeti azt a
kdvetelményt, miszerint minden adatvédelmi incidenst (a tovabbiakban: adatvédelmi incidens) be kell jelenteni a
nemzeti feliigyeleti hatésagnak (Magyarorszdgon: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésag), és
egyes esetekben tajékoztatni kell azokat az egyéneket, akiknek a személyes adatait az incidens érinti.

E kotelezettség mibenlétét a Vorosmarty Mihaly Kényvtir , mint adatkezel§, jelen szabalyzat elfogadasaval
kivanja rogziteni és rendszerezni.

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovébbitott, tirolt vagy mas modon kezelt személyes

adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az
azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens megfelel6 és kell6 idejii intézkedés hidnyaban fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni karokat
okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a személyes adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a
Jjogaik korlatozasét, a hatranyos megkiilonbdztetést, a személyazonossag-lopdst vagy a személyazonossaggal vald
visszaélést.

2. Az adatvédelmi incidensek fajtai
Az adatvédelmi incidensek az alabbi harom informacidbiztonsagi elv alapjan kategorizalhatok;

o titoksértés”: személyes adatok jogosulatlan vagy véletlen kozlése vagy az ilyen adatokhoz vald
jogosulatlan vagy véletlen hozzaférés;

e sértetlenségi adatsértés™: személyes adatok jogosulatlan vagy véletlen médositasa;

e hozziférhetdségi adatsértés™ a személyes adatokhoz vald hozziférés véletlen vagy jogosulatlan
elvesztése vagy a személyes adatok véletlen vagy jogosulatlan megsemmisitése.

Az incidens a kériilményekt6] fliggden egyidejiileg vagy barmilyen kombinacidban érintheti a személyes adatok
titkossagat, sértetlenségét és hozzaférhetdségét.

Mig a titoksértés vagy a sértetlenségi adatsértés viszonylag egyértelmiien megallapithaté, addig a hozzaférhet3ségi
adatsértés mar kevésbé nyilvanvalé. Az incidens mindig hozzéférhetéségi adatsértésnek min6siil, ha a személyes
adatok véglegesen elvesznek vagy megsemmisiilnek.

3. Reagilds az adatvédelmi incidensekre

Az Intézmény valamennyi szervezeti egysége szdméra kotelezd, hogy kinevezzen egy olyan felelds személyt,
akinek feladata az adatvédelmi incidensek nyilvantartisba vétele, illetve indokolt esetben az incidens jelentése az

Intézmény adatvédelmi tisztvisel6jének az incidensbdl eredd kockazatok csokkentése céljabol.

A felel6s személy részére az adott szervezeti egység valamennyi munkavallalja kételes jelenteni, amennyiben
adatvédelmi incidenst, vagy annak gyanujarol tudomast szerez.
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3.1. Nyilvantartas

Kételezd az adatvédelmi incidensek rogzitésére olyan nyilvantartast vezetni, amely feltiinteti az ahhoz kapcsolodé
tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket. E nyilvantartas lehet6vé teszi, hogy a feliigyeleti
hatosag ellendrizze az GDPR 35. cikke szerinti kévetelményeknek valé megfelelést.

A személycs adatokat tartalmazé adatvédelmi incidens nyilvantartdst annyi ideig kotelezd megérizni, amennyi
tarolasi idé meg van hatirozva az incidenssel érintett személyes adatokra.

Az incidensekre valaszként hozott dontések mogotti érvelést is nyilvantartasba kell venni. A dontés indoklasat
kiiléndsen akkor kell nyilvantartani, ha az incidenst nem jelentik be. Az indoklasnak tartalmaznia kell azokat az
okokat, amiért az Intézmény gy véli, hogy az incidens valoszinlisithetéen nem jar kockazattal az egyének jogaira
és szabadsagaira nézve. Ha pedig az Intézmény szerint teljesiil a GDPR 34. cikk (3) bekezdésében foglalt valamely

feltétel,! akkor az Intézménynek erre vonatkozéan megfeleld bizonyitékot kell szolgaltatnia.

3.2. Bejelentés feliigyeleti hatésagnak

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, legkésébb 72 6ran beliil be kell jelenteni az illetékes
feliigyeleti hatosdgnal, kivéve, ha az elszamoltathatosig elvével Gsszhangban bizonyitani lehet, hogy az
adatvédelmi incidens valésziniileg nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az Osszes megfeleld technologiai védelmi és szervezési intézkedés
végrehajtasra kerillt-e, egyrészt az adatvédelmi incidens haladéktalan megallapitisa, masrészt a feliigyeleti
hatosagnak torténd bejelentés és az érintett slirgds értesitése érdekében. Azt, hogy az értesitésre indokolatlan
késedelem nélkiil keriilt-e sor, kiilondsen az adatvédelmi incidens jellegére és sulyossigéra, valamint annak az
érintettre gyakorolt kdvetkezményeire, illetve hatranyos hatdsaira figyelemmel kell megallapitani. A feliigyeleti
hat6sagnak tértént bejelentés, a hatésagnak a GDPR-ban meghatérozott feladataival és hataskoreivel 8sszhangban
torténd beavatkozasat eredményezheti.

Az adatvédelmi incidens akkor jut az Intézmény tudomdisira, amikor az Intézmény észszerli bizonyossiggal
meggy6z6dott arrdl, hogy olyan biztonsagi incidens tortént, amelynek kovetkeztében a személyes adatok
veszélybe keriiltek.

* A biztonsagot érintd dsszes eseményrdl tajékoztatni kell a felelés személyt vagy személyeket, akinek
vagy akiknek a feladata az incidensek kezelése, az adatvédelmi incidens bekvetkeztének megallapitasa
és a kockazat felmérése.

e Ezutan fel kell mémi az incidens kévetkeztében az egyéneket érint§ kockdzatot (a kockdzatmentesség, a
kockazat és a jelentds kockazat valoszinlisége), egyuttal tdjékoztatni kell a szervezet érintett részlegeit.

e  Sziikség esetén az incidensrdl bejelentést kell tenni a feliigyeleti hatosagnak, és esetleg tajékoztatni kell
az érintett egyéneket.

- az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket az intézkedéscket az
adatvédelmi incidens &ltal érintett adatok tekintetében alkalmaztak, kiiléndsen azokat az intézkedéseket — mint
példaul a titkositas alkalmazisa —, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szdmdra értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

- az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetSen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az
érintett jogait és szabadsagait érintd magas kockazat a tovabbiakban valosziniisithetéen nem valésul meg;

- a tdjékoztatds ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket nyilvanosan kozzétett
informdcidk tjan kell téjékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek
hasonléan hatékony tajékoztatasat.
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e Az Intézménynek egyuttal gondoskodnia kell az incidens elharitdsardl, majd a helyreallitasrél.
¢ Az incidens alakuldsarél nyilvantartast kell vezetni.

Amennyiben az Intézmény mérlegelése alapjan az adatvédelmi incidens a hatésagnak valé bejelentési
kotelezettség ala esik, — azaz valdsziniileg kock4zattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve
— az alabbi feliileteken keresztiil kell megtennie a bejelentést:

hitps://dbn-online.naih hu/public/login

Az Adatvédelmi Incidensbejelenté Rendszer Felhasznaldi Kézikonyve az alabbi linken érhet6 el:

hitps://dbn-online.naih.hu/assets/files/UserManual.pdf

3.3. Erintett tdjékoztatisa

Az érintett személyt késedelem nélkiil tijékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens valészintisithetéen magas
kockazattal jar a természetes személy jogaira és szabadsigdra nézve, annak érdekében, hogy megtehesse a
szilkséges ovintézkedéseket,

Az ¢rintettek tdjékoztatdsardl az Eszszeriiség keretei kozott a lehetd leghamarabb gondoskodni kell, szorosan
egylittmiikédve a feliigyeleti hatosaggal, és betartva az &ltala vagy mas érintett hatésdgok (példaul biiniildézo
hatésagok) altal adott Gtmutatast.

4. Az eljarasrendhez kapcsolédé dokumentumok

Az Intézmény kijelenti, hogy az Eljardsrend 3. pontjdban szerepld adatvédelmi incidensck esetére eldkészitett
dokumentacidval (1. és 2. sz. mellékletek) rendelkezik.

5. Zaro rendelkezések

Az Eljarasrend 2026. majus 6. napjan lép hatalyba.

KA‘“Y Wi,
Kelt: Székesfehérvar, 2026. majus 6. i & &

kepvisels: |\
Horvath Adrienn, igazgatd
Adatkezeld v
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4.1. sz. melléklet; Tajékoztaté adatvédelmi incidensekrél érintettek részére

Felado:

Vérésmarty Mihaly Kényvtar

Székhely: 8000 Székesfehérvar, Bartok Béla tér 1.
Képviseli: Horvath Adrienn, igazgatd

Cimzett:

[Erintett természetes személy neve]

[Erintett lakcime]
Tajékoztatas formaja:
Postai levél igen/nem
E-mail igen/nem
Fax igen/nem
Mais: [--]

1. Adatkezel6 adatai

Név: Vorosmarty Mihaly Konyvtar

Szé¢khely: 8000 Sz¢kesfehérvar, Bartok Béla tér 1.
Toérzskonyvi azonositdszam: 360342

Adoszam: 15360348-2-07

Képviseletre jogosult: Horvath Adrienn, igazgato

2. A tajékoztatis alapjaul szolgalé jogszabaly

Alulirott Horvath Adrienn, igazgato6 , az Intézmény nevében eljarva — figyelemmel az Eurdpai Parlament és Tan4cs
(EU) 2016/679. szamu Rendeletének (a tovabbiakban: GDPR) 34. cikkére — eziiton tajékoztatom Ont a jelen
levélben leirt adatvédelmi incidensrél.

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériillése, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas médon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatisat, jogosulatlan kozlését vagy az
azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi (tovabbiakban: incidens).

3. Az adatvédelmi incidens részletei

3.1. Az incidens jellege

Milyen kériilmények kozott és mikor keriilt sor az incidensre?

Kiket, vagy természetes személyek milyen csoportjat érinti az incidens?

Hozzavetblegesen hany személyt érint az incidens?
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Milyen személyes adatokat érint az incidens?

Kiilonleges adatokat is érinti az incidens?

Kaériilbeliil milyen mennyiségii személyes adatot érint az incidens?

3.2. Kapcsolattartok elérhetoségei

Az alabbi személyektd] kérhet tovabbi tajékoztatast az incidenssel kapcsolatban:

Egyéb kapcsolattarto 1 Név:
Telefonszam:
E-mail c¢im:
Egyéb kapcsolattarto 2 Név:

Telefonszam:
E-mail cim:

3.3. Az incidensbdl eredé lehetséges kivetkezmények

Allaspontunk szerint az incidens valésziniisithetéen az alabbi kovetkezményekkel fog jarni;

[...]

3.4. Intézkedések

Az incidens orvosldsara az alabbi intézkedéseket tettiik, illetve tervezziik tenni:

[...]

Amennyiben az incidensbdl hatranyos kovetkezmények szarmaznéanak, ezek enyhitése céljabol az alabbi
intézkedéseket tervezziik megtenni:

[..]

Vorosmarty Mihaly Konyvtar
képvisel6:
Horvath Adrienn, igazgaté
Adatkezeld
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5. szamu melléklet; Munkatdrsi adatkezelési tijékoztato

Tisztelt Munkatars!

Jelen dokumentumban tajékoztatni kivanjuk Ont személyes adatai kezelésének részleteirsl a munkaviszonnyal sszefiiggésben,
eleget téve a munka tdrvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L. térvényben, illetve az Eurépai Parlament és Tandcs 2016/679. szami
rendeletben (a tovabbiakban: GDPR) foglalt kotelezettségeinknek.

1. Adatkezelések bemutatasa

1.1. Jogszabalyon alapul6 adatkezelés

Figyelemmel az ad6zés rendjérél sz6l6 2017. évi 1. térvényre 1. sz. mellékletének 3. pontjira, az aldbbi személyes adatait
kezeljiik:

csalddi és utonevét, adéazonosito jelét, sziiletési idejét, biztositdsi jogviszonydnak kezdetét, kodjit, megsziinését, a biztositis
sziinetelésének iddtartamdt, a heti munkaidejét, a FEOR-szimdt, a TAJ-szdmdl, a végzettségét, szakképzettségét,
szakképesitésés, tovabba az ezt igazolo okiratot kibocsatd intézmény nevét és az okirat szamdt. Amennyiben nem rendelkezik
adoazonosito jellel, a sziiletési csaladi és uténevét, sziiletési helyét, anyja sziiletési csalddi és uténevét és a biztositott
allampolgdrsdgat is kitelezd bejelenteni.

Ezeken kivill a tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrol, valamint ezen ellatisok fedezetérdl szold 2019, évi CXXIL
torvény 60. § (1) bekezdése szerint az aldbbi személyes adatait kezeljiik:

személyazonosité adatok (név, lednykori név, anyja neve, sziiletési hely, sziiletés éve, hénapja és napja), csaladi dllapot,
dllampolgdrsag, lakéhely (tartozkoddsi hely), foglalkozds, munkahely, munkakor, tevékenység, az egészséghirosodis
mértékére, a rehabilitilhatosdgra, az egészségi dllapotra, tovabba az élettdrsra, az eltartott hozzdtartozoi mindségre vonatkozo
olyan adatok, amelyek a tirsadalombiziositdsi ellitas megallapitdséhoz szitkségesek, jévedelemre vonatkozo adatok, TAJ-
szam.

A személyi jovedelemaddrol szolo 1995. évi CXVIL torvény 69.§ és 71. § alapjan kezeljitk béren kivilli juttatasokkal
kapcsolatos személyes adatait (név, munkakér, juttatss tipusa és dsszege) a munkaltatot terheld bevallasi kotelezettségek
teljesitése érdekében.

Adatkezeléstink jogalapja: Jogszabélyon alapulo kotelezd adatkezelés (GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontjara figyelemmel a
fent hivatkozott jogszabalyhelyek), munkaalkalmassagra vonatkozé adatai tekintetében a GDPR 9. cikk (2) h) pontja.

Adatkezelésiink célja: Jogszabalyon alapulé bejelentési és nyilvantartasi kotelezettségek teljesitése.

1.2. Munkaviszonv teljesitéséhez kapcsoléds adatkezelés

Allaspilyazatiban, 6néletrajzéban szerepld személyes adatait (név, lakeim, elérhetSségek, iskolai végzettség, szakmai eldélet,
korabbi munkahelyek, kompetencidk) a munkaviszonya létesitéséhez adatfelvétel céljabol az chhez sziikséges idétartamig
kezeljk. A fentieken kiviil munkaszerz6dés teljesitése, valamint a munkaviszonybdl fakadé jogok gyakorlisa és
kotelezettségek teljesitése érdekében kovetkezd személyes adatait kezeljiik:

a munka- és pihendidére vonatkozo adatok rogzitésére szolgdld jelenléti iveken szerepld neve és aldirdsa; intézményi eszkiszok
dtadas-dtvételérdl késziilt jegyzckonyvben szerepld neve, munkakore, aldirdsa;

Adatkezelésiink jogalapja: a munkaszerzédés teljesitése, munkaviszonybdl fakadé jogok gyakorlasa és kbtelezettségek
teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pontja).

Adatkezelésiink célja: Munkaviszony létesitése, fenntartasa és megsziintetése, tovdbbd a munkaviszonybél eredé jogok
érvényesitése.

1.3. Adatkezelés tovabbi kérillménvei
Személyes adatok forrdsa: Kozvetleniil Ontél gyiijtotiik.

Adatkezelés tartama: Figyelemmel a kdziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérsl szolo 1995. évi
LXVI. tdrvény 4. § (1) bekezdésére — a munkaviszony megsziinését kovetSen is —, gondoskodunk a birtokunkban 1évé
munkaiigyi iratok megovasardl, igy nem selejtezziik azokat.

Térsadalombiztositasi jogviszonyaval dsszefiiggd — 2024.12.31. el6tt keletkezett — iratokat (ezek a szolgalati id6r6l vagy a
nyugellatds megéllapitdsa sordn figyelembevételre keriilé keresetr6l, jovedelemrdl adatot tartalmazé munkaiigyi iratok) a
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tarsadalombiztositasi nyugellitasrol sz616 1997. évi LXXXI torvény 99/A. § alapjan az Onre irinyadé oregségi
nyugdijkorhatér betoltését kovets 5 évig Grizziik meg.

Egyéb, munkaviszonnyal, illetve munkavallaloi jogviszonnyal dsszefiiggésben kezelt személyes adatait a munkaviszony4nak
megsziinésétd] szamitott 3. év végéig brizziik meg.

Adatkezelés modja: Papir alapon, kulcesal zarhaté szekrényben.
Személyes adatok lehetséges cimzettjei, lehetséges kategoridi:
Székesfehérvari Intézményi Kozpont a gazdasagi ligyintézéshez
Magyar Allamkincstar a bérszamfejtéshez

Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése soran az Intézmény tlizemorvosai
Nemzeti Ado-és Vamhivatal,

Egyéb kozhatalmat gyakorld szervek, hivatalos eljarasuk keretében.

2. Munkatdrs jogai

Jogosult kérelmezni az Onre vonatkozé személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, trlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat a személyes adatok kezelése cllen, valamint megilleti az adathordozhatésaghoz valé jog. E
jogosultsagok gyakorldsira csak jogszabalyban meghatérozott feltételek fennéllasa esetén van lehet6ség és nem vonatkoznak
azokra az adatkezelésekre, melyeknek jogalapja jogszabalyi kitelezetiségeink teljesitése. Bévebben: GDPR 15-22. cikkei.

3. Adatbiztonsag

Kotelezziik magunkat, hogy gondoskodunk az adatok biztonsagarol, megtessziik tovabba azokat a technikai intézkedéseket,
amelyek biztositjdk, hogy a felvett, térolt, illetve kezelt adatok védettek legyenek, illetdleg mindent megtesziink annak
¢érdekeben, hogy megakadalyozzuk azok megsemmisiilését, jogosulatlan felhasznaldsat &s jogosulatlan megvaltoztatasat. Ezen
célok érdekében az On személyes munkaiigyi anyagét zirhaté szekrényben taroljuk a visszaélések elkeriilése végett,

4. Jogorvoslati lehetdségek

Szamunkra fontos a személyes adatok védelme, egyiittal tiszteletben tartjuk az On informéciés onrendelkezési jogit, ezért
igyeksziink minden kérelemre korrekt médon és hatéridén belil reagalni. Erre tekintettel kérjilk Ont, hogy az esetleges hatdsagi
és birosagi igényérvényesités igénybevétele elbit sziveskedjen felvenni a kapesolatot — panasz megtétele céliabol — velink fenti
elérhetdségeinken a felmerilt kifogasok hatékony rendezése érdekében.

Amennyiben a megkeresés nem vezet eredményre, a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. trvény alapjan birdsig elétt
érvényesitheti jogait, (a per az Erintett lakéhelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes torvényszék eldtt is megindithato)
valamint az informaciés Snrendelkezési jogrél és informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL tdrvényben (Infotv.) foglaltak
szerint a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésaghoz (1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.;
https://www.naih.hu, NAIH) fordulhat és panaszt tehet.

Kelt: Székesfehérvar, 2026. év méjus 6. napja
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6. szamu melléklet; Belépd munkavillalé tudomdsulvételi nyilatkozata

(megbizott, szabadfoglalkozasu, személyes kozremiikdé, véllalkozé, munkavallald)

Vordsmarty Mihily Kényvtar (a tovabbiakban, mint Munkaltatd) a személyes adatok kezelése soran
betartja az Eur6pai Unié 2016/679 szamu altalanos adatvédelmi rendeletét, (a tovabbiakban GDPR,
vagy Rendelet), tovabba az informaciés énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011.
évi CXII. torvény (Infotv.) rendelkezéseit.

Munkavallalé adatai:

SZULELESE NEV: ...vvririiriiieietiiieie ettt et e et et b e e eeee s ee e eeesee e eaaeseeseaseaseesesansanseessssess e sssesneesssseseenseemssss o
SZUIELEST NELY, 1G: .veevieeeiee et et e et e v eeesevetaeseasesenesseeneessasasseeeseeeeeseeemsa

LLAKCIIM ettt cer et te s sir s et e satseabeestesaee e et aeeseeasaeaseaneesaseaeseanseeanseaneeseseessesensesstasressaeenessaes

Az Intézmény, mint munkaltato, a Munkavallalé személyes adatainak kezelése sordn is messzemenden
betartja a GDPR adatkezelési elveit, el6irasait és biztositja a munkavallalok jogait. Az adatkezelés céljat,
elveit, és a munkavallald jogait a:
e A személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szol6 szabalyzat,
- a tovabbiakban Szabélyzat - tartalmazza, az Intézmény a Munkavallal6 személyes adatait ez alapjan
kezeli.

A Szabalyzatot Munkaltaté a Munkavallaloé szdmara a munkavallaldi jogviszonyban térténd kinevezés,
tovabba megbizasi/ szabadfoglalkozasi/személyes koézremilikédoi szerzédések aldirdsa eldtt
megismerhetéve tette.

Munkavaillaléi nvilatkozat:
A munkavallaléi kinevezés / megbizasi szerzédés / szabadfoglalkozast / kdzremikoddi szerz6dés

alairdsaval kijelentem, hogy a személyes adataim kezelésével kapcsolatos célokat, elveket, jogokat, és
adattovabbitasokat megismertem és megértettem.

Tudomasul veszem személyes adataim kezelését az Intézmény részérdl, jogi kotelezettségei teljesitése
érdekében, tovabba személyes adataim jogszabalyokban meghatirozott harmadik fél szamara torténd
tovabbitasat.

Tudomésul veszem, hogy az adataimban bekovetkezd valtozdsokrél Munkaltatét 5 napon beliil
értesitenem kell.

Székesfehérvar, 2026. ..........coooviviiees T S-SR S Greeadhnennnn

Munkavallalé aldivdsa

Tajékoztatasul:

- A munkaiigyi adatok nem selejtezhetéek.

- 2017. évi CL. tv. (Art) 78. § (3) bekezdés szerint, az iratokat az adé megallapitasahoz valo jog eléviiléséig kell
megdrizni.

- 1995. évi LXVI. térvény: a Munkaviéllalok adatai, a biztositdsra és jarulékfizetésre vonatkozé adatok nem
selejtezhetbek.
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7. szamu melléklet; Tudomdsulvételi nyilatkozat meglévé munkatirsaknak

A személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl sz616 szabalyzat — Tudomasulvételi nyilatkozat

Tisztelt Munkavaillalok!

A Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi . térvény 6. § (4) és 17. § (1) bekezdéseire figyelemmel tajékoztatast
kivanunk nydjtani az Ondkre irdnyadé Munkaltatdi szabalyzatokrél.

Jelen nyilatkozat a 2026. majus 6. napi hatdllyal médositott, a személyes adatok kezelésérol és védelmérél sz616
szabdlyzatban (a tovabbiakban: Adatkezelési szabalyzat) foglaltak Onék altali tudomésulvételét, illetve
tartalmanak megismerését hivatott igazolni.

Név: Vordsmarty Mihaly Kényvtar

Székhely: 8000 Székesfehérvar, Bartok Béla tér 1.

Képviseletre jogosult neve, beosztasa: Horvath Adrienn, igazgatd
Torzskonyvi azonositdszam: 360342

Adédszam: 15360348-2-07

Kérjiik, kézjegyiikkel jelezzék, hogy elolvastak és megértették az Adatkezelési szabalyzat tartalméat!

Alulirott munkavillalok a Megismerési nyilatkozat aldirdsaval igazoljik, hogy a fent jeldlt szabalyzatot
megkaptak, teljes terjedelmében elolvastak és megértették.

Megismerési nyilatkozat

A napjatol hatdlyos személyes adatok kezelésérl és védelmérdl szolo szabélyzatban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztis Datum Alairas

Kelt, Székesfehérvar, ...... EV reireienrenrionne hé ... nap

Virosmarty Mihdly Kényvtir
képvisel6:
Horvéth Adrienn, igazgaté
Adatkezel6
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9. szamu melléklet; Kilépd munkavillalo tudomdsulvételi nyilatkozata
adatkezelésrol

(megbizott, szabadfoglalkozash, személyes kézremiikods, vallalkozo, munkavallal6)

A Vorosmarty Mihaly Kényvtar (a tovabbiakban, mint Intézmény) a személyes adatok kezelése soran
betartja az Eurépai Unidé 2016/679 szamu altalanos adatvédelmi rendeletét, (a tovabbiakban GDPR,
vagy Rendelet), tovabba az informacios 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 2011,
évi CXIL. térvény (Infotv.) rendelkezéseit.

Munkavillalé adatai:

SZULBESE NEV: ....ceiiiiiiiieieieieeesiesie st e b erreserestereesseetestess e ressssesssts st ot s stesee st sseseese et s sentesaemneseesessesrenreeasens
Sziiletési hely, idO: ....coviriiriericirnicectriecrere e T S ORI

LAKCIM: oottt ettt ettt e e e et e e e et e e et st e et e e eee st sane e e e e e et eantestenaaeseeateeeeenes

Munkavallaléi nvilatkozat:

Az alabbiakban nyilatkozom, hogy a Vérdsmarty Mihaly Konyvtar
202, V., ho........ napjan  megszind  jogviszonyommal /  szerzddésemmel
kapcsolatban:

- Tudomasul veszem, hogy titoktartdsi kotelezettségem a jogviszonyom/szerzédésem
megszlinése utan is idébeli korlatozas nélkil fennall.

- Tudomasul veszem, hogy az elektronikus levelezésem (,,személyes postafiok™) és személyes
konyvtaram tartalma a munkakorom atvevd személy részére atadasra keriil.

- Tudomaésul veszem, hogy az Intézmény jogi kételezettségei teljesitése érdekében a
jogviszonyom megsziinése utan a jogszabalyban eldirt adataimat tovabbra is tarolja, azokrol
az alabbi szervezetek részére adatot szolgaltat:

o Magyar Allamkincstar — Orszagos Nyugdijfolyosito Igazgatésag jogutodja

- Tudomdsul veszem, hogy kapcsolattartasi adataimat (lakcim, telefon, e-mail) az Intézmény a
munkaviszony megsziinésétél szamitott hirom évig kezeli.

Székesfehérvar, 202...... ..ccovvevveiviennn, S rteesesseeieasisriarstassasssantessasssaunanas
Munkavallalé aldirdsa

TAajékoztatasul:

- A munkaiigyi adatok nem selejtezhetdek.

- 2017. évi CL. tv. (Art) 78. § (3) bekezdés szerint, az iratokat az add megéllapitasdhoz valé jog eléviiléséig kell
megdrizni.

- 1995, &vi LXVI t6rvény: a Munkavallalok adatai, a biztositasra és jarulékfizetésre vonatkozoé adatok nem
selejtezhetdek.
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10. szamu melléklet; Munkavdllaloi felhaszndléi nyilatkozat

Alulirott tudomasul veszem, hogy a Vordésmarty Mihily Konyvtir (a tovabbiakban:
Intézmény) adatvédelmi és informatikai biztonsagi szabélyainak betartasa, az Intézmény
valamennyi munkatirsa szamara kotelezo.

A Felhasznaléi IT Biztonsagi Szabalyzat kiemelt fontossdgi pontjai:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7

Az Intézmény éltal miikodtetett elektronikus informacios rendszerek, az azokban tarolt
adatok az Intézmény tulajdonat képezik, beleértve az elektronikus levelezd rendszert,
abban a személyekhez rendelt e-mail cimeket, tovabba az internet kapcsolatot is. Az
elektronikus levelezés (e-mail) és az internet az intézményi tevékenységi kor keretein
beliil és szakmai indokkal vehet6 igénybe. A maganjellegii internet és e-mail hasznalat
a Felhaszndloi IT Biztonsagi Szabalyzatban megfogalmazott ,,informacio-feldolgozd
eszkozok elfogadhaté hasznalata” elvek alapjan csak korlatozott mértékben
engedélyezett.

Az Intezmény célja, hogy minden esetben eleget tegyen a ré vonatkozo torvényi, jogi
szabalyozasi és szerz8déses kotelezettségeinek. A szellemi tulajdon védelme érdekében
a felhasznaloknak tilos alkalmazasok telepitése, jogvédett allomanyok tarolisa vagy
masoldsa az Intézmény informatikai eszkdzein. Tilos az Intézmény eszkdzein,
adathordozoin tovabba magancéli adatok tarolasa. Alkalmazisokat csak az
informatikus munkatarsak telepithetnek.

Az Intézmény az adatok védelme és az informatikai rendszer biztonsagos miikodésének
biztositasa érdekében az internet és e-mail hasznélatot, tovabba a felhasznaléi
tevékenységeket naplozo €s monitorozé eszkézoket rendszeresit és hasznal, esetenként
az elektronikus megfigyelést a kijelolt felelésok altal végzett manualis vizsgalatokkal
egésziti ki.

Az Intézmény rendszeresen feliilvizsgalja az asztali munkaallomasok és a személyi
haszndlatra kiadott laptopok adattartalmat és biztonsagi bedllitasait. A nem hivatalos
célu adatok torlésre keriilnek.

Az informatikai rendszer felhasznal6janak felel6sségi korébe tartozik a munkaja soran
megismert, felhasznalt és létrehozott szamitogépes és egyéb adatok védelme, a
hasznalatiban lévo berendezések és alkalmazoi szoftverek iizemszerii hasznalata.

Az Intézmény szamitogépeihez barmilyen kiilsé eszkdzt, mint pendrive,
memoriakértya, fényképezégép, mobiltelefon stb. csatlakoztatni csak kiilon engedéllyel
szabad.

rrrr

A felhasznaldéi azonositdjaért minden felhaszndld személyesen felelgs. A
fethasznaloknak a jelszavaik illetéktelenck altali megismerését minden eszkdzzel el kell
keriilniiik.
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8) Az Intézmény munkatarsaira vonatkozé eldirasokat — kiilonos tekintettel az adat- és
informaciévédelemre — az internet hasznalata kdzben is be kell tartani! Az Intézmény
nyilvénos megjelenésével kapcsolatos munkakori feladatot ellatdé munkatarsak
kivételével tilos az Intézménnyel kapcsolatos informéciok nyilvanos intemetes
oldalakon valo kozzététele.

9) Az internetr6l adatallomanyt és egyéb alkalmazhat6 allomanyt letdlteni és felhasznalni
kizérolag az Intézmény szakmai tevékenységi korének keretén beliil engedélyezett.

10) A munkavallalé a munkaviszonyanak megsziinésével, az elektronikusan kezelt
allomanyait koteles rendezett formaban atadni a munkakorét atvevé munkatars szamara.

11) A munkavallalé elektronikus levelezése (,,személyes postafiokja™) atadasra keril a
munkakort dtvevé munkatars szamara. A postafiok a kilépést kovetden még fogadja a
beérkezd lizeneteket, melyek tartalma atadasra keriil a munkakoért atvevd munkatérs
szaméra.

12) Az intézményi adatok és informacidk interneten 4t torténd megadasa kizarélag szakmai
feladat ellatasa érdekében térténhet. Minden esetben meg kell gy6zddni arrdl, hogy az
atvevd jogosult az adatok megismerésére, valamint biztositott a szolgaltatott adatok
jogszeri kezelése és védelme.

13) Az adat- és informaciobiztonsagi szabalyok megsértéivel szemben az Intézmény
munkajogi és biintetéjogi feleldsségre vonast kezdeményezhet.

Székesfehérvar, 2026 . ................... ho .....nap

felhasznalo neve alairasa

(A Nyilatkozat két példanyban késziil. Az 1. példany a felhasznaldé, a 2. példany a Munkakori
Leiras mellekletét képezi.)

36



11. szamu melléklet; Intézményi eszkizok haszndlata és ellendriése

1. Munkaltaté (Intézmény) adatai

Név: Vorosmarty Mihaly Konyvtar

Székhely: 8000 Székesfehérvar, Bartok Béla tér 1.

Képviseletre jogosult neve, beosztasa: Horvath Adrienn, igazgaté
Torzskonyvi azonositészam: 360342

Adoszam: 15360348-2-07

2. Adattarolasra alkalmas eszkézikkel kapcsolatos eljarasi rend

Amennyiben Munkéltatd munkavégzés céljabol szamitogépet, laptopot, tabletet, okostelefont,
tényképezdgépet, kamerat vagy egyéb, adattirolasra alkalmas eszkdzt (a tovibbiakban: ,,eszkozok”)
bocsat a munkavallalo rendelkezésre, azt a munkavallaldé kizarolag munkakori feladata ellatdsa
érdekeben hasznalhatja, ezen késziilékek magancéli hasznalata tilos.

Az Intézmény az adatbiztonsag kovetelményének érvényesiilése, a személyes adatokkal valé visszaélés,
illetve az iizleti titkok védelme érdekében kiilon felhivja a munkavallalokat, hogy pendrive, vagy mas
adathordozokat ne, vagy csak kivételes esetben — erre vonatkozo kiilon utasitas esetén — hasznaljanak.

A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy az Intézmény az intézményi tulajdonii eszkozoket és az azokon
tarolt adatokat rendszeresen ellendrizheti.

Az adatbiztonsag, illetve az informatikai rendszer védelme miatt az Intézmény informatikai halézatat
uizemeltetd informatikus a szamitogép tartalmaba jogosult betekinteni, de az ily mddon megismert
adatokat harmadik személy szamadra - igy az Intézmény részére sem - nem tovabbithatja.

Az intézményi eszkdzok ellendrzése sordn az adatkezelés jogalapja az Intézmény Altal végzett
kozfeladat, kozérdekii tevékenység ellatdsa, ehhez kapcsolddéan a munkavallalok foglalkoztatisa
keretében az Intézményre vonatkozé biztonsagi kovetelmények, kotelezettségek teljesitése (GDPR 6.
cikk (1) bekezdés €) pont), az ellendrzés célja ezen késziilékek hasznilatira vonatkozd munkaltatdi
rendelkezések betartdsdnak ellendrzése, illetve a munkavéllaloi kotelezettségek teljesitésének
ellendrzése.

Az ellendrzés végrehajtasira az adatvédelmi tisztviseld, illetve a munkaltatdi jogok gyakorléja jogosult.

Amennyiben az ellendrzés koriilményei lehetévé teszik, az Intézmény biztositja az ellenérzés id6tartama
alatt a munkavallalo jelenlétét.

Az ellen6rzés elétt az Intézmény tajékoztatja a munkavallalot arrdl, hogy

a) milyen munkaéltatdi érdek alapjan torténik az ellendrzés,

b) az Intézmény részérdl ki végezheti az ellendrzést,

¢) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre,

d) mi az eljaras menete, valamint

€) milyen jogai és jogorvoslati lehet6ségei vannak a munkavallalonak az intézményi késziilékek

ellen6érzés kapcsan.

Az ellenbrzés sordn az Intézmény koteles betartani a fokozatossig elvét és a sziikségesség-arinyossig
kdvetelményét, ennck megfeleléen elsddlegesen a tarolt fajlok és levelek megnevezésérdl, illetve
cimzettjébdl és targyabol éllapitia meg azt, hogy azok a munkavallaldé munkakéri feladatéval
kapcsolatosak-e vagy személyesek. A nem személyes céll1 fajlok és e-mailek tartalma korlatozas nélkiil
vizsgalhatd, a személyes fajlok tartalmanak megismerésére azonban nem jogosult az Intézmény annak
ellenére sem, hogy a késziilékek személyes hasznalata jelen tajékoztatd szerint nem megengedett.
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Amennyiben az ellen6rzés soran az ellendrzést végzé személy megéallapitja az internethasznalattal
kapcsolatos szabalyok megszegését (példaul az internetes elézmények atvizsgalasa eredményeképpen),
nem jogosult vizsgalni, hogy a nem engedélyezett weblapok meglatogatasa soran milyen tevékenységet
végzett a munkavallalé (példaul milyen aloldalakat nyitott meg, milyen video fajlokat tekintett meg stb.)

Amennyiben az ellendrzés soran megallapitasra keriil, hogy a munkavallal az eszkdzhasznalati
szabalyok rendelkezéseit megsértve magancélra is hasznalta intézményi késziilékét, abban az esetben
az Intézmény felszolitja, hogy haladéktalanul térolje arrdl a személyes adatokat. Amennyiben az
ellenérzés soran a munkavallalé nincs jelen, illetve nem milkodik egyiitt, a személyes adatokat az
Intézmény torli. Ezen késziilékek belsd elbirasokkal ellentétes hasznalata miatt az Intézmény munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat a munkavallaloval szemben.

A Munkavallalé a munkavégzés céljabol rendelkezésére bocsatott intézményi eszk6zok elvesztését, a
munkavallalé birtokabol egyéb modon térténd kikeriilését (pl. lopast), az eszkdz megsériilését vagy
barmi médon miikddésképtelenné valasat — tovabbi intézkedés céljabol — haladéktalanul jelenteni
kételes a munkaltatéi jogokat gyakorld vezetdnek. A munkavéllalé tudomasul veszi, hogy az
adatvédelmi incidens kivizsgalasaban, illetve a kdrenyhitésben tevékenyen koteles részt venni.

3. Telefonhasznilattal kapcsolatos eljarasi rend

Az Intézmény nem engedélyezi az intézményi mobiltelefon magincéli hasznalatat, intézményi
mobiltelefont a munkavallalok csak munkavégzéssel dsszefliggd célokra hasznéalhatnak. Az Intézmény
ellendrizheti valamennyi kimend hivas hivoszamat és adatait mind a hivaslista, mind a telefonban tarolt
adatok alapjan.

Az intézményi mobiltelefon hasznélatinak ellendrzése soran az adatkezelés jogalapja az Intézmény altal
végzett kozfeladat, kozérdekli tevékenység ellatdsa, ehhez kapcsolédéan a munkavallalok
foglalkoztatasa keretében az Intézményre vonatkozo biztonsagi kovetelmények, kotelezettségek
teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont).

Az intézményi eszk6zok ellendrzése soran az ellendrzés célja ezen késziilékek hasznilatira vonatkozé
munkaltatéi rendelkezések betartasanak ellendrzése, illetve a munkavallaloi kotelezettségek
teljesitésének ellenérzése. Az ellendrzés végrehajtasara az adatvédelmi tisztviseld, illetve a munkaltatoi
jogok gyakorldja jogosult.

Amennyiben az ellendrzés koriilményei lehet6vé teszik, az Intézmény biztositja az ellenérzés idétartama
alatt munkavallalo jelenlétét.

Az ellendrzés elott az Intézmény tajékoztatja a munkavallalot arrél, hogy

a) milyen munkaltatéi érdek alapjan torténik az ellendrzés,

b) az Intézmény részérdl ki végezheti az ellendrzést,

¢) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenbrzésre,

d) mi az eljaras menete, valamint

€) milyen jogai €s jogorvoslati lehetéségei vannak a munkaviéllalonak az intézményi késziilékek

ellen6rzés kapcesan.

Az Intézménynél hasznalt vezetékes telefonok esetében az intézményi mobiltelefonok hasznalatanak
szabalyait kell iranyadonak tekinteni.

A mobiltelefon okostelefonként torténé hasznalatara (internet hasznalat, levelezés, alkalmazasok
letoltése stb.), az ellendrzésére, valamint az ellendrzés lehetséges jogkévetkezményire az adattarolasra
alkalmas eszkozokkel kapcsolatos, a 2. pontban foglalt tajékoztatas az iranyado.

Az Intézmény felhivija a munkavallalok figyelmét, hogy a munkavégzés céljardl rendelkezésére
bocsatott intézményi telefon elvesztését, a munkavallalo birtokabdl egyéb modon torténd kikeriilését
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(lopast), a telefon megsériilését vagy barmi modon miikddésképtelenné valisat — tovabbi intézkedés
c€ljabol — haladéktalanul jelenteni koteles a munkaltatoi jogokat gyakorld vezetdnek. A munkavallalo
tudomasul veszi, hogy az adatvédelmi incidens kivizsgalasaban, illetve a karenyhitésben tevékenyen
kdteles részt venni.

A személyes adatok kezelése tekintetében a f6bb irdnyad6 jogszabalyok a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelésérél sz6l6 az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR),
az informaci6s dnrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
(Infotv.), illetve a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény (Mt.).

A feliigyeleti hatosag témaban kiadott tajékoztatdja: A Nemzeti Adatvédelmi és Informéaciészabadsag
Hatéséag tajékoztatoja a munkahelyi adatkezelések alapvetd kovetelményeirdl (2016. 11. 15)

Székesfehérvar, 2026.05.06.
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12. szamu melléklet; Intézményi e-mail cimek haszndlata és ellendrzése

1. Munkiltaté (Intézmény) adatai

Név: Viorésmarty Mihaly Konyvtar

Székhely: 8000 Székesfehérvar, Bartok Béla tér 1.

Képviseletre jogosult neve, beosztisa: Horvath Adrienn, igazgatd
Toérzskényvi azonositoszam: 360342

Adészam: 15360348-2-07

2. Maganhaszndlat tilalma

Amennyiben Munkéltatd intézményi e-mail fidkot bocsat a munkavallald rendelkezésére, akkor ezt az e-mail cimet
és fiokot a munkavailalok kizarolag csak munkakori feladatai elvégzése érdekében hasznilhatjak, azaz

a) az Intézmény mas munkavallaléival valo kapcesolattartasra és ligyintézésre, valamint
b) az Intézmény nevében ligyfelekkel és partnerekkel, tovabba kiilonféle szervezetekkel, hivatalokkal vald
kapcsolattartasra ¢s iigyintézésre.

A munkavillal6 az intézményi e-mail fiokot személyes célra nem hasznalhatja, abban személyes levelezést nem
tarolhat. Az Intézmény jogosult az e-mail fiok teljes tartalméat és haszndlatdt rendszeresen ellendrizni, arrdl
masolatot késziteni.

Az adatbiztonsag vagy az informatikai rendszer védelme miatt az informatikai hal6zatot fizemeltetd informatikus
a szamitogép tartalmdba jogosult betekinteni, de az ily médon megismert adatokat harmadik személy szdmara -
igy az Intézmény részére sem - nem tovabbithatja.

3. Ellenérzés jogalapja

Az intézményi e-mail fick ellendrzése sordn az adatkezelés jogalapja az Intézmény éltal végzett kozfeladat,
kdzérdekii tevékenység ellatdsa, ehhez kapcsolédoan a munkavallalok foglalkoztatisa keretében az Intézmény-re
vonatkozé biztonsagi kovetelmények, kotelezettségek teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont), az
ellendrzés célja az e-mail fiok hasznalatira vonatkozé munkaltatéi rendelkezések betartasinak, illetve a
munkavallaléi kételezettségek teljesitésének ellendrzése. Az Intézmény miikodését nehezitené az intézményi e-
mail fibkok maganjellegii hasznalata, amely végsé soron a munkafegyelem csokkenéséhez és az Intézmény
érdekeinek sérelméhez vezetne. Ezt elkeriilendd, az Intézmény a 4. pontban leirt mddon jéar el, ligyelve arra, hogy
ne korltozza indokolatlanul a Munkavillalok magéanszférajat és informacids onrendelkezési jogat.

4. Az ellenérzés menete

Az ellenérzés végrehajtasara az adatvédelmi tisztviseld, illetve a munkaltatoéi jogok gyakorldja jogosult. Az
Intézmény a(z)

a) e¢-mail fiok haszndlataval kapcsolatos szabalyokrél,

b) belsd elbirdsok betartasanak munkakori kételezettségérol,

c) ellendrzés lehet6ségérol, valamint

d) ellenérzésre felhatalmazott személyek korérol, tovabba

e) Munkaltaté vezetdje altal fontosnak tartott egyéb informaciokrol
— kor e-mail formajaban, emlékeztetés céljabol — rendszeresen tajékoztatja az érintett munkavallalokat.

Az ellendrzés el6tt az Intézmény tajékoztatja a munkavatlalokat arrdl, hogy

a) milyen célbol, milyen munkaltat6i érdekek miatt keriilhet sor az e-mail fidk ellendrzésére,
b) az Intézmény részérdl ki végezheti az ellenbrzést,
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¢) milyen szabélyok szerint keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossag elvének, szilkségesség-aranyossag
kovetelményének figyelembevétele, a magénszféra védelme, az Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltak
betartéasa stb.),

d) mi az eljaras menete,

€) milyen jogai és jogorvoslati lehet6ségei vannak a munkavallaloknak az e-mail fidk ellendrzésével
egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.

Amennyiben az ellendrzés koruilményei lehetdvé teszik, biztositani kell az ellendrzés id6tartama alatt a
munkavallalé jelenlétét.

Az Intézmény koteles a fokozatossag elvét kovetni, ennek megfelelSen az ellenérzés sordn elsédlegesen az e-mail
cimebdl és targyabol kell megéllapitani azt, hogy az a munkavallalé munkakéri feladatival kapcsolatos-e vagy
személyes. A személyes tirgyl e-mailek tartalmanak megismerésére és kezelésére az Intézmény nem jogosult,
mig a nem személyes cél e-mailek tartalmat korlatozas nélkiil vizsgalhatja.

5. Az ellendrzés eredménye

Amennyiben az ellendrzés sorin az Intézmény megéllapitja, hogy a Munkavallalé az Adatvédelmi Szabalyzat és
Jelen tdjékoztatéban foglaltakat megsértve magancélra is hasznalta intézményi e-mailt, az Intézmény felszdlitja,
hogy haladéktalanul térélje a személyes adatokat. Amennyiben az ellendrzés soran a Munkavallalé nincs jelen,
illetve nem miikddik egyiitt, a személyes adatokat az Intézmény t6rdli. Az e-mail fiok Szabalyzattal ellentétes
haszndlata miatt munkajogi jogkdvetkezmények alkalmazhatéak a Munkavallaloval szemben.

A személyes adatok kezelése tekintetében a f6bb iranyado jogszabalyok a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelésérél szol6 az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR), az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL térvény (Infotv.), illetve a munka
torvénykonyvérdl szol6 2012. évi I térvény (Mt.).

Kelt, Székesfehérvar, 2026.05.06.
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13. szamu melléklet; Adatvédelmi kikotések partneri szerzodésekhez

ADATVEDELEM

A Felek a szerzddés teljesitése soran kotelesek betartani az Eurdpai Parlament és Tandcs 2016/679. szami
rendeletének (a tovabbiakban: GDPR), illetve az informéciés onrendelkezési jogrol és az
informéaciészabadsagrél sz616 2011. évi CXIL. térvénynek (Infotv.) a vonatkozo elbirasait.

A Felek a kijelolt kapcsolattartok személyes adatait (név, e-mail cim, telefonszam) — kdzérdekii feladat
végrehajtdsa érdekében (GDPR 6. cikk (1) e) pontja), a jelen szerzddés teljesitéséhez szitkséges mértékben
¢s ideig, kapcsolattartas c€ljabol kezelik.

Tekintettel arra, hogy az elérhetdségi adatok megadasa nélkiil a Felek nem tudnik hatékonyan gyakorolni a
szerz6désbol eredd jogaikat és teljesiteni kotelezettségeiket, a kozérdeki feladat ellatasanak ténye elonyt
¢lvez a kapcsolattartok személyes adataihoz fliz6d6 rendelkezési jogdhoz képest, valamint az adatkezelés a
kapcsolattarté szerzédésen alapuld feladatkore (képviselet ellatasa) alapjin szilkséges és ardnyos
korlatozassal jar. A kapcsolattartd jogosult tiltakozni az adatkezelés ellen (GDPR 21. cikk (1) bekezdés).

Felek rogzitik, hogy a jelen szerz6désben meghatirozott tevékenység sordn kiilon-kiilén, 6nalld

adatkezel6ként jarnak el, ennek megfeleléen az adatvédelmi jogi elSirasoknak valo megfelelésre vonatkozd
kotelezettség egymastdl fiiggetleniil terheli Gket.
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