1. melléklet
Adatkezelési szabilyzat

Altalinos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai uniés jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIL torvényt a személyes
adatok védelmérdl és a kbzérdekii adatok nyilvanossigardl szold 1992. évi LXIIL torvény
modositasardl.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben foly6é adatkezelés és tovéabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

a) Adatkezelési szabélyzatunk az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informdciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsigrol sz616 2011. évi
CXIL. torvény

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informAci6s dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz616 2011. évi
CXIL. torvény vegrehajtasanak biztositésa,

- az intézmeényi adatkezelés és adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése,

- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket a kézalkalmazottairdl az intézmény nyilvantart,

- az adattovabbitdsra meghatalmazott alkalmazottak kérének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabélyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésikk rendjének
kozlése.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és
részletes tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy killondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarél, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyér6l, az adatkezelés idGtartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idébeli hatilya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatéjara, valamennyi
kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényii.

b) Az adatkezelési szabdlyzat a fenntarté jovadhagyasinak id&pontjaval 1ép hatdlyba, és

hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat, a jovahagyast koveté datummal 1étesitett k6zalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazott kiteles tudomasul venni, err6l a munka térvénykdnyve
szerint késziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni.

-19-



2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

a) név, sziiletési hely és id0, allampolgarsag, adészam, TAJ szdm
b) allando lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam
¢) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkdban tdltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 idd, besorolassal
kapcsolatos adatok,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes, ‘
- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovdbba az azokat
terhelG tartozas és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozéasai, azok jogcimei,
- atobbi adat az érintett hozz4jarulasaval.

A torvény dltal kotelez6en kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa
céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

2.2. Az intézménnyel szerz6déses kapcsolatban 4116 vevd adatok (terembérleti, eszkdzbérleti
szerz8dések, rendezvényekre, azok szervezésére iranyuld szerz6dések), valamint szallitéinak
adatai (tanfolyamok vezet6i, rendezvények szakmai szolgéltatist nyujtd szerzddéses
partnereinek nyilvantartott és kezelt adatai)

a) Név, cégnév

b) Cim, székhely cime
¢) Adoszam

d) Telefonszam, Fax,
e) Bankszdmlaszdm

/) e-mail cim

2.3. Intézmény altal szervezett tanfolyamok résztvevdinek adatai (a tanfolyami befizetésekrol
szamla kertil kiallitasra, amelyen szerepel a befizetd neve és cime)

a) Név

b) Lakcim

c) Telefonszam (értesitések, kapcsolattartas céljabol)
d) e-mail cim

2.4. Intézmény altal szervezett feln6ttképzési tanfolyamok (nyelvoktatas, szdmitdstechnika
oktatas, képzOmiivész stb.) résztvevbinek adatai

a) Név

b) Cim

c) Telefonszam

d) E-mail cim

) Eletkor

f) Iskolai végzettség
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2.5. Csili Mivelédési Kozpontban miikodd nyilvanos Koényvtar beiratkozott olvaséinak
adatai:

a) Név

b) Lakcim

¢c) Kor

d) Jogviszonya (tanuld, felnétt, nyugdijas)
e) telefonszam

f)  e-mail cim

Kiskoru olvasé esetén a gondviseld adatai. Az adatok az olvasérdl felvett személyi lapon,
beiratkozasi naploban, valamint az olvasdi tasakban keriilnek feltiintetésre.

3. Az adatok tovabbitisianak rendje
3.1 Az intézmény munkavallaléi adatainak tovabbitisa

Az intézmény munkavéllaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rendérségnek, iigyészségnek, helyl
onkormanyzatnak, 4llamigazgatisi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2. Az intézmény szerzidéses kapcsolataibol, valamint tanfolyami befizetésekbdl
feln6ttképzési szerz6désekbdl adodé adatok tovabbithatok:

a) birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére valamennyi adat.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak korének meghatalmazisa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartisiért az
intézmény igazgatéja az egyszemélyi felelds. Jogkérének gyakorldsara az iigyek aldbb
szabdlyozott korében helyettesét, az egyes poziciokat betdltd szakalkalmazottat, a gazdasagi
vezetGt és a titkarsagvezetdt hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott terilleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgat6ja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

- a2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a3.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzese,
- a3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezelSi feladatokat latnak el az
~ alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatiéhelyettes:
Az intézmény igazgatéja személyes feladatainak ellatdsa, jogkorének gyakorlasa,
amennyiben azt az intézmény vezetdje atruhdzza.
2.3. fejezetben meghatarozott adatok kezelése.
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Konyvtarvezeto €s a konyvtar dolgozoi:
- 2.5 fejezetben meghatarozott adatok kezelése

Gazdasagi iigyintézo:

Személyes felelGsséggel tartozik az alabbi kérben:

- a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozd Osszes adat kezelése,

- 2.1 fejezet ¢) szakasza szerinti Osszes adat Interneten vald tovabbitdsa a Magyar
Allamkincstér felé.

- 2.1. fejezet a) - ¢) szakasza szerinti adatok felvétele alapjan a munkavallalok
adatainak nyilvantartasba vétele, kinevezési, modositd és megsziintetd okiratok
elokészitése.

Munkavédelmi felelds:

- 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott nyilvantartds vezetése €s az adatok
jogszabalyban eloirt tovabbitasa.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés dltalinos médszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkezd lehet:
- nyomtatott irat
- elektronikus adat
- az intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szdmitdgépes modszerrel is
vezethetdk.

5.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalaséval
keletkezett — adathordoz0, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fenndllasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetben keletkezik, és a kozalkalmazott személyével
osszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- akozalkalmazott személyi anyaga
a kozalkalmazott tajékoztatasarol szol6 irat
a  kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok  (példaul
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

- akozalkalmazott bankszamlajanak szama
a kézalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo
iratok
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5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

- akozokirat vagy a kdzalkalmazotti irasbeli nyilatkozata,

- amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- birdsag vagy mas hatésag dontése,

- jogszabdlyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje és helyettese

- az intézmény gazdasagi ligyintézdje.

- a vonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (példaul addellendr, TB-ellendr,
TeVIZOT)

- sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i kizar6lag az alabbi személyek lehetnek:

- azintézmény igazgatdja

- az adatok kezelését végzd gazdasagi ligyintézd

- A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisiilés, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositisa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitdjanak kilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utin a halézatrol valo torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tiarolasa

A koézalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a
koézalkalmazott személyi anyaganak Osszedllitasardl, s azt a vonatkozé jogszabélyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijtében zart szekrényben
kell Grizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIIL torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
kézalkalmazotti alapnyilvantartas, amely szabalyzatunk mellékletét képezi. A kozalkalmazotti
alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szdmitdgeépes
modszerrel is vezethet. A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kovetkezo esetekben:

- akozalkalmazotti jogviszony elsd alkalommal valo 1étesitésekor
- akozalkalmazott athelyezésekor

- akozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

- ha a kozalkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil kdteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyl anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetGje a felelds.
Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi
iigyintéz6 végzi.
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5.2.6. Az érintettek tajékoztatisa, kérelem az érintettek adatainak médositiasira

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, tijékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérél, valamint kerheti
személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel$ koteles teljesiten.
A kozalkalmazott, jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen
célbol és milyen terjedelemben tovéabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kbzokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tértént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott kérésére az intézmény vezetGje tajékoztatast ad az intézmény altal
kezelt, illet8leg az altala megbizott feldolgoz6 altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
céljardl, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel
dsszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjik vagy kaptdk
meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatél szamitott 30 napon belil
irasban, kozérthet6 formaban koteles megadni a téjékoztatast.

5.2.7. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kiz4r6lag az adatkezeldé vagy az adatatvevé
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el.

b) a személyes adat felhasznédlasa vagy tovébbitdsa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemény-
kutatas vagy tudoméanyos kutatas céljara torténik,

¢) a tiltakozas joganak gyakorldsat egyébként térvény lehetove teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benydjtasatol szamitott legrovidebb id6n belill, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmez6t irdsban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak ko6z1ésétd] szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi térvény szerint birdsighoz
fordulhat.
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5.3. A birdsagi jogérvényesités lehetosége ,

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott az adatkezeld ellen birésdghoz fordulhat. A birésdg az tigyben soron kiviil jar
el.

Zaro rendelkezések
Jelen adatkezelési szabélyzat az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak melléklete.

A

Budapest, 2014......4s0 4.2... 0.

A kozalkalmazotti tandcs képviseletében és felhatalmazasa alapjan alirdsommal tanusitom,
hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitése soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

kozalkalmazotti tanacs elnéke

Az adatkezelési szabilyzat elfogaddsa, jdvihagvisa, megtekintése

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta az
intézmény kozalkalmazotti tanacsa, amelyet a zéréfejezetben alairdsukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a kozalkalmazottak megtekinthetik az igazgatoi
titkarsagon.
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