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1. Altalanos rendelkezések

Az Intézmény vallalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei ¢€s

adatfeldolgozassal kapcsolatos tevékenységei sordn a jelen Szabdlyzatban, illetve a

jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden jar el, kiildnds tekintettel az alabbi jogszabalyokra:

(i) Magyarorszag Alaptérvénye (,,Alaptérvény™);

(i) Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél (Altalanos
adatvédelmi rendelet) (,,Rendelet™);

(iii) Az informacios onrendelkezési jogrol €s az informécioszabadsagrol szolo 2011, évi CXII.
térvény (. Infotv.”).

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabdlyi alapja és célja

Az intézményben folyd adatkezelés €s -tovéabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat, és az
adatkezelési tevékenységek nyilvéantartasa hatdrozza meg.
Az adatkezelési szabélyzat legfontosabb céljai az aldbbiak:
- az Infotv. és a Rendelet végrehajtasanak biztositdsa
az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozis szabdlyainak rogzitése
- azon adatok azon kérének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az intézmény tanuldirdl, munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban
foglalkoztatott alkalmazottairol (a tovabbiakban: alkalmazott), egyéb szerzbtdéses
partnereirdl az intézmény nyilvantart
- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak kérének rogzitése
- az adatok tovabbitasara vonatkozo szabalyok régzitése
- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa
- az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,
- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos feleldsségének
meghatdrozasa.

Osszefoglalva tehat a szabalyzat célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmil és
részletes — tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilénésen az
adatkezelés céljarél és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés iddtartamaral, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2, Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatdlya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatdjaréra, valamennyi
foglalkoztatottjdra, munkara jelentkezdre, pélyazdjara, tanuldjara ¢€s az intézménnyel
szerzbdéses jogviszonyban alléra nézve ktelezd érvényl.

b) Az adatkezelési szabalyzat az igazgatd jovahagyédsnak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szol.

¢) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kdvetd datummal 1étesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskorn sziildje — koételes tudomdsul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a szlldt frdsban tdjékoztatni kell. A tanuldi
adatkezelés idGtartama az intézménybe valo jelentkezést0l kezdddéen legfeljebb a tanuldi
jogviszony megsziinését kivetd tizedik év utolsd napjaig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a
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nem selejtezhetd torzskdnyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozodan az irattari 6rzési idé az
iranyado. Az irattari Orzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaléi
jogviszony esetén a munkavégzésre iranyulé jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles
tudomasul venni, err6l a Munka Térvénykonyve 46. § (1) szakasza szerint késziilt irdsos
téjékoztatdban figyelmét fel kell hivni. A munkavéllalok adatainak kezelése a munkaviszony
kezdetétél a jogviszony megsziinését kdvetd 6todik év utolsd napjiig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok éltal kotelezben megdrzendd dokumentumok. Az irattari
Orzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

e) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kévetd datummal létesitett szerzddéses
jogviszony esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy kételes tudomasul venni, errél a
szerzOdéses jogviszony létesitésekor a figyelmét fel kell hivni. A szerzddéses jogviszonyban
foglalkoztatott személy adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd 6todik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kételezden megbrzendd dokumentumok. Az irattari drzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore, az adatkezelés célja, jogalapja

Az intézményben nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és jogalapjat az
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.

3. Az adatok tovabbitiasanak rendje

3.1. Az adatok tovabbitasianak altalanos szabdlyai

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja mds szervhez, ha azt torvény
megengedi, vagy ha az €rintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzajaruldsaval keriilt sor, az intézmény a felvett adatokat térvény eltéré rendelkezésének
hidnydban a ra vonatkozo jogi kotelezetiség teljesitése céljabol, vagy az intézmény, illetve
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez fliz6dé jog korlatozasaval aranyban &ll tovabbi kiilén
hozzajaruldas nélkiil, valamint az érintett hozzdjaruldsdnak visszavondsat kovetben 1is
tovébbithatja.

Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény térvényben
meghatarozott adatkezeldje, vagy amit mas adatkezel6tdl jogszerlien atvett, amennyiben ezt
az érintett nem tiltotta meg.

Az intézmény kezelésében 1évé személyes adat nyilvanossagra hozatalat térvény -— az
adatok korének meghatarozdsaval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben
torténd nyilvanossagra hozataldhoz az érintett hozzajaruldsa, killonleges adat esetében
irasbeli hozzéjarulasa szitkséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a
hozzajarulasat nem adta meg

Az adatkezelést végzé alkalmazott az esetleges adattovabbitasra iranyulé megkeresés

beérkezésérdl haladéktalanul tdjékoztatja igazgatdt. Az igazgatd a rendelkezésre alld adatok
alapjan megvizsgélja az adattovabbitas feltételeinek fennalldsit, a kérés teljesithetdségét,

oldal 5/18



sziikség esetén tovabbi tajékozodast végez. Az adattovabbitasi kérelem abban az esetben
teljesithetd, ha az tartalmazza:

a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgalo térvényi rendelkezés pontos
megjeldlését),

b) a kért adatok korének pontos meghatarozasat,

c) az érintett személy azonositidsahoz sziikséges adatokat, t6bb személyre vonatkozo
adatigénylés esetén az (érintettek azonositdsahoz szilkséges csoportképzd
ismérveket.

Amennyiben az adattovébbitds jogszerliségével kapcsolatban kétség mertl fel, irdsban vagy
elektronikus dton — az adatvédelmi tisztviseléhoz kell fordulni, aki allasfoglalast ad ki az
adattovabbitds jogszeriiségerdl. Az igazgatd a megkeresés teljesitésérol — sziikség esetén az
adatvédelmi tisztviseld dlldsfoglalasénak figyelembe vételével — 15 munkanapon beliil dént.
A dontés ellen az adatkérd 15 napon belil irdsban benyujtott panasszal fordulhat a BMSZC-
hez, aki 15 napon beliil hatdroz az adatok tovabbithatésagardl.

Amennyiben az adaftovabbitas feltételei fennalinak, az adatokat a megkeresést benyujto
szerv rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok atadasaval kapcsolatban felmertlt kéltségeket
a megkeresést benyjtd szerv viseli. Az adatok dtadasardl sz6l6 jegyzokonyv felvételérdl az
adatkezelést végzd szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

3.2. Az intézményen beliili adattovabbitas

Az intézmény szervezeti rendszerén beliil az intézmény altal kezelt személyes adatok — a
feladat elvégzéséhez szilkséges mértékben és ideig — tovabbithatdk olyan szervezeti
egységhez, amelynek a térvényben vagy belsé iranyitdsi eszkdzben foglalt feladatainak
ellatdshoz sziikséges.

Az intézményben foly6, kilénbsdzd célra iranyuld adatkezelések csak torvényes cél
érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok ossze. Az adatkezelések
Osszekapcsolasaval Hsszefiiggd alabbi tényeket az adatvédelmi nyilvantartasban régziteni
kell. '

3.3. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

Az intézményen kivili szervtél vagy maganszemélytdl érkezd, adatkdzlésre irdnyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irdsbeli nyilatkozata
felhatalmazza az intézményt. Az érintett clézetesen is adhat ilyen tartalmt felhatalmazast,
amely szélhat valamely idétartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

A vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott személyes és kiilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétdl fliggetleniil tovabbithatdak:

a) a tarsadalombiztositasi, illetmény €s munkabér vagy mas juttatas kifizet6helyének
minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mds juttatds, jogosultsag
megéllapitasdhoz, igénybevételchez sziikséges;

b) a Dbirosagnak, rendbrségnek, ligyészségnek, a birdésagi végrehajtonak,
allamigazgatasi szervnek a konkrét tigy eldontéséhez szitkséges adatok;

c) a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a
foglalkoztatssal Osszefliggd adatok,

d) anemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgélatokrol szolo 1995. évi
CXXV. toérvényben (a tovébbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok ellatdsahoz
szilkséges valamennyi adat;
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e) Infotv.28. § alapjdn az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesitése
céljabol a kérelmezoének az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kdzérdekbol
nyilvanos adatnak mindsiild adatok,

f) a miniszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben
biztositott kézvetlen elérés Utjan az agazati irdnyitdssal Osszefliggd feladatok
ellatasa, a miniszteri hatdsagi jogkér gyakorlasa céljdbdl a feladatok ellatasdhoz
szitkséges valamennyi adat.

Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy
érintetti hozzajarulas hidnyos adattartalmira, vagy mds korilményre tekintettel — nem
allapithatoé meg. 4

A nemzetbiztonségi szolgélatoktdl érkezd megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozo adatokrol
— ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, €s a megtett intézkedésekr6l az érintett,
illetéleg mas személy vagy szervezet nem tajékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgéltatassal kapcsolatos tényeket, korilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell.

A megkeresésrol sz6l6 jegyz&kdnyv biztonsagos 6rzésrdl az igazgatd kiteles gondoskodni. A
jegyzlkonyv megorzési ideje tiz év.

Nem kell jegyzikényvezni azon adattovdbbitasokat, amelyek ténye egyéb mddon hitelesen
rogzitésre keritl. fgy killonosen newm kell jegyz6konyvezni uzon megkereséseket, mnelyck
irasban érkeznek, az illetékes szervezeti egyscg iktatja, és az adattovabbitas iktatott, irasbeli
dokumentummal valdsul meg.

3.4, Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adatot az adatkezelé vagy adatfeldolgozoé harmadik orszagban adatkezelést
folytaté adatkezelé részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszdgban adatfeldolgozést
végzd adatfeldolgozé részére akkor adhat at, ha
a) ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy
b) az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozdan eldirt feltételei
teljesiilnek, és — a harmadik orszdgban az 4tadott adatok kezelése, valamint
feldolgozasa soran biztos{tott a személyes adatok megfeleld szintli védelme.

A személyes adatok megfeleld szintll védelme akkor biztositott, ha
a) az Burdpai Unid kételezd jogi aktusa azt megallapitja, vagy
b) a harmadik orszag és Magyarorszag ko6zott az érintetteknek a jogai
érvényesitésére, a jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adatkezelés, illetve
az adatfeldolgozas fiiggetlen ellenérzésére vonatkozd garancialis szabélyokat
tartalmazé nemzetkdzi szerz6dés van hatdlyban, vagy
¢) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas kotelezd szervezeti szabélyozasnak
megfelelden toérténik.
Az EGT tagéllamba iranyulé adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
tertiletén beliili adattovabbitasra kerilne sor.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilféldre irdnyulé adattovabbitassal, az
érintettek figyelmét erre a korillményre mar az adatok felvétele el6tt fel kell hivni
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4. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat aktualizalaséért az
intézmény vezetdje a felels.

Jogkorének gyakorlasdra az tigyek aldbb szabdlyozott kirében helyettest, az egyes pozicidkat
bettltd oktatOkat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabalyozott terlileteken az
adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd személyesen vagy — utasitdsi jogkorét
alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység sordn adatkezel6i feladatokat lat el az
igazgatd, az igazgatd-helyettes, az iskolatitkar, az osztalyfonskok, az oktatok, a tliz és
munkavédelmi felels.

Az intézményi weblap szerkesztésével megbizott személyek:

- beszerzik a hozz&jarulast a honlapra keriilé olyan oktatoktol, tanuldktol és sziildktol, akikrsl
a weblapon személyes adatokat tartalmazé informdcidk jelennek meg

- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriild olyan oktatoktol és tanuldktol, akikrél kiemelten
a személyiiket dbrazold fénykép jelenik meg a honlapon.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés dltalanos moédszerei

Az intéziénytinkben kezell adutok nyilvantartasi mnddja u kovelkezd lehet:

- papir alapti irat

- elektronikus adat

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az intézmény weblapjdn elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetGk., Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kételezben is
elrendelheti.

5.2. A munkavégzésre iranyulé jogviszonyban allok (alkalmazottak) személyes
adatainak kezelése

Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsa tartalmazza.
Az alkalmazottak személyi adatai papir alapi iratokban (személyi irat) és elektronikus
adatbazisokban keriilnek régzitésre az alabbiak szerint:

- személyi anyagok papir alapu nyilvantartasa

- Magyar Allamkincstar nyilvantartasa (KIRA)

- Nemzeti Szakképzést és Felndtképzési Hivatal nyilvantartisa (SZIR),

- eKRETA Zrt. nyilvantartisa (KRETA)

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznédldsédval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavéllalé személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore kiilonosen az alabbi:
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- a munkavallalé személyi anyaga

- a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat

- a munkavallaléi  jogviszonnyal  Osszefiiggd egyéb  iratok  (pl.
illetményszadmfejtéssel kapcsolatos iratok)

- a munkavallal¢ bankszamlajanak szdma

- a munkavallalé sajat kérelmére kidllitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo
iratok

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitis vezethetd, amelynek
alapja:

- a kézokirat vagy a munkavallal¢ irdsbeli nyilatkozata

- a munkaltatdi jogkdr gyakorlojanak irasbeli rendelkezése

- birosdg vagy mds hatosag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az igazgato és helyettese
- az iskolatitkdr
- a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.)
- sajat kérésére az érintett munkavallalé

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilénsen a jogosulatlan hozzéférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa halézaton vagy egyéb
informatikai eszk&z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjdnak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halodzatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavillaldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a munkavallalé
személyl anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabialyok és jelen szabélyzat
szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen, csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell drizni.
A személyl anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartds. Az alapnyilvéntartds elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes moédszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

- a munkaviszony elsé alkalommal vald Iétesitésekor

- a munkaviszony megszinésekor

- ha a munkavallalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak
A munkavallalé az adataiban bekévetkezé véltozasokrol 8 napon belill koteles tajékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok dtvezetésérdl.
A személyl anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakér leirdsa alapjdn az anyag karbantartisat az
iskolatitkar végzi.
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5.3. A munkara jelentkezdk, palydzok adatainak kezelése

A munkara jelentkezdknek az intézményben nyilvéantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
¢s jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartisa tartalmazza.

A személyes adatok kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek

- az igazgatd

- az igazgaté-helyettes

- az iskolatitkar
Az adatokat védeni kell kiilénGsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbités,
nyilvanossdgra hozatal, t6érlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és
az adat tovabbitdjanak kilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elklildés utén a halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4. A tanulok és sziileik személyi adatainak kezelése

A tanuléknak és sziileiknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
¢s jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartisa tartalmazza.

5.4.1. A tanulék ¢és sziileik személyi adatainak védelme
A tanuldk és sziileik személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek

- az igazgatd

- az igazgatd-helyettes

- az osztalyfonok

- a munkakdoriik ellatdshoz szitkséges mértékben az oktatok

- iskolatitkér
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositésa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovéabbitdjdnak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

5.4.2, A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok szakképzési
térvényben meghatarozott személyi adatainak bekéréséroél, ¢s azt a vonatkozo jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli.
A tanuldk személyi adatai papir alapl iratokban és elektronikus adatbazisokban keriilnek
rOgzitésre az alabbiak szerint:

- térzskonyvek

- bizonyitvanyok

- osztalynapldk

- e-naplé

- a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

- KRETA rendszer

- SZIR rendszer
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5.5.A szerz6déses jogviszonyban allok adatainak kezelése

A szerzbdéses partnereknek az intézményben nyilvantartott adatai kirét, az adatkezelés céljat
és Jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartisa tartalmazza.

A személyes adatok kezeloi kizardlag az aldbbiak lehetnek

- az igazgatd

- az 1gazgato-helyettes

- iskolatitkar

- a munkakdritknél fogva ilyen adatokkal érintett dolgozok
Az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmustilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyeéb informatikai eszkOz Otjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellentrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utdn a halézatrél valé torlés, stb.) kell tennie.

5.6. Az alkalmazottak felel6ssége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban €s e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az intézmény
vezetdi és oktatdi feleldsek a tudomdsukra jutott adatok védelméért. A tanuldk, alkalmazottak
€s egyéb parlnerek személyl adatail kizdrélag az e szabdlyzalban meghaldrozolt személyek az
itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli,
telefonon t6rténd, frasos vagy barmely mas mddon térténd) tovabbitdsa szigoriian tilos!

5.7. Kamera és heléptetd rendszer

Amennyiben az intézményben kamera vagy beléptetd rendszer mikddik, Ggy részletes
miikddésiik és az adatkezelés rendje kiilén szabalyzatban valod rogzitést igényel. El6bbi kiilon
szabalyzatban r6gziteni kell, hogy meddig kezelik az adatokat, abba kik és milyen esetben
tekinthetnek be, hol vannak kezelve, milyen védelmi intézkedések biztositjdk, hogy csak a
jogosult tekintheti meg a felvételeket.

5.8. Az adatkezeléssel érintettek jogai

5.8.1. A hozzaférés joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban varn,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informéciékhoz
hozzaférést kapjon.

5.8.2. A helyesbitéshez vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat 0tjan t6rténd — kiegészitését.
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5.8.3. A torléshez valé jog (,.elfeledtetéshez valo jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil térdlje a
r4a vonatkozé személyes adatokat, az adatkezelé pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torlje a GDPR-ben
meghatérozott feltételek esetén.

5.8.4. Az adatkezelés korlatozasiahoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesiil:

o az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korldtozas amra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezel6 ellenérizze a
személyes adatok pontossagat;

e az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

e az adatkezelonek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények -elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez;

* az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitisra nem kerll, hogy az adatkezelé jogos indokai
clsdbbséget élveznek-e az €rintett jogos indokaival szemben.

5.8.5. Az adathordozhatésaghoz vald jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az érintett jogosult arra,
hogy az érintett altal az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
kérben haszndlt, géppel olvashaté formétumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik adatkezelonek tovéabbitsa anélkiil, hogy ezt akadédlyoznd az az
adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.8.6. A tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdek{i, vagy az adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz, tovdbbd ha az adatkezelés az
adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulé profilalkotast is.

5.8.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen tizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon az érintettre vonatkozd személyes adatok e célbdl torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a koézvetlen lizletszerzéshez
kapcsoldodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen tizletszerzés érdekében
torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban ¢ célbdl nem kezelhetok.
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5.8.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az ¢érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizarolag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatélya, amely az érintettre nézve
joghatédssal jarna vagy az érintettet hasonloképpen jelents mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatéak abban az esetben, ha a dontés:

e az crintett és az adatkezeld kozotti szerzddés megkoteése vagy teljesitése érdekében
szitkséges;

o meghozataldt az adatkezelére alkalmazandd olyan unids vagy tagallami jog teszi
lehetévé, amely az érintett jogainak és szabadsdgainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgaloé megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

o az érintett kifejezett hozzdjarulasan alapul.

5.9. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség

5.9.1. Kifogas az adatkezel6nél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd
személyének azonositasara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogést terjeszthet eld az
adatkezelonél. A kifogést az adatkezeld koteles 30 napon belill kivizsgalni.

5.9.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsagnal

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének koérében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet
a Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidszabadsag Hatdsdgnal.

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (30) 683-5969; +36 (30) 549-6838; +36 (1) 391 1400;
Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

5.9.3. Birasagi eljaras kezdeményezése

Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét Aallitja, polgari pert
kezdeményezhet.

6. Adatvédelmi incidensek kezelése

6.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése

Az a személy, aki Adatkezel0 altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozésat, igy
kiléngsen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatdst, tovabbitast, nyilvénossidgra hozatalt,
torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést és sériilést észlel, azt koteles
Adatkezeld vezetdjének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targydt, valamint
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azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelentd tovébbi olyan informacidkat
is megadhat, amelyeket az incidens beazonositdsa, megvizsgalasa szempontjabdl lényegesnek
itél.

Adatkezels vezetbje a bejelentést kovetden tdjékoztatja a belsd adatvédelmi feleldst az
adatvédelmi incidens bekovetkezésérdl, megadva a bejelentd nevét, elérhetdségét, tovabba a
bejelentett adatvédelmi incidens targyat, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e,
valamint a tovabbi, a bejelentd altal tudomaésara hozott egyéb informéaciokat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintden kovetkezett be, akkor az
informatikai rendszert feliigyel6 személyt is tdjékoztatja.

6.2. A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése

A belsd adatvédelmi felelds — informatikai rendszert érinté incidens esetén az informatikai
rendszert feliigyelé személlyel egylittmilkdve — a bejelentést megvizsgilja, és a bejelent6tsl
adatszolgaltatdst kér az alabbiakra vonatkozdan:

a) az incidens bekovetkezésének idoépontiat és helyét,

b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatdsait,

¢) az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szdmossagat,

d) a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirdsat,

f) akéar megel6zése, elharitasa, cstkkentése érdekében tett intézkedések leirdsat.

Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azl a
bels6 adatvédelmi felelés elvégzi, informatikai rendszerben bekovetkezett adatvédelmi
incidens esetében az informatikai rendszert feliigyel$ személyt is bevonva.

A vizsgalat sordan barkit meghallgathat, és barmilyen dokumentumba betekinthet, aki vagy
amely az adatvédelmi incidenssel érintett, vagy annak kivizsgalast segitheti.

A vizsgilat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz az adatvédelmi
incidens elharitasahoz sziikséges intézkedésekrdl az intézményvezetdnek..

A javaslat alapjan a megvaldsitandé tovabbi intézkedésekrd] az intézményvezetd dont.

6.3 Az incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrdl a bels6 adatvédelmi felelds nyilvantartast vezet.
A nyilvantartisba régzitent kell:

a) az crintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintetiek korét és szadmat,

c¢) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens kériilményeit, hatdsait,

e) az adatvédelmi incidens elharitasdra megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ird jogszabdlyban meghatirozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat személyes adatokat
érintd incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érinté incidens esetében 20 évig kételes a
belsod adatvédelmi felelds megbrizni.

Abban az esetben, amennyiben a biztonsdg sériil és ennek eredményeképpen adatvesziés vagy
illetéktelen hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezeld legkésébb 72 oraval
azutin, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, kételes bejelentéssel €lni a
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feligyeleti hatosag felé. Ez alol kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens
valésziniisithetden nem jar kockazattal az érintettek jogaira vonatkozodan.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valdszin(sithetGen magas kockézattal jar az érintettek
jogaira nézve az adatkezeld koteles az érintefteket is tdjékoziatni az adatvédelmi incidens
megtérténtérél. Ez aldl kivételt jelent:

a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
¢s ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmazték, killonésen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazésa
—, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara érteimezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezel® az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovéabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsigaira jelentett, a magas
kockézat a tovdbbiakban valdszin(isithetéen nem valdsul meg;

c) a tdjékoztatds ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetckben az
érintetteket nyilvanosan ko&zzétett informacidk Utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonlo intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.

7. Adatvédelmi tisztviselo

Adatkezel6 vezetdje adatvédelmi tisztvisel6t jeldlt ki tekintettel arra, hogy Adatkezeld
kozleladatot ellatd szervezet, valamint kiillénleges személyes adatokat nagyszamban kezel.

Az Adatvédelmi tisztviseld

neve: Cséke Adam
e-mail: adatvedelem@pataky.hu
levelezési cim: 1149 Budapest, Varna utca 23.

Adatkezel0 biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos dsszes tigybe megfeleld modon és idoben bekapesolddjon.

Adatkezel$ tAmogatja az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatdsdban azaltal, hogy biztositja
szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz és
az adatkezelési miiveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld
szakért6i szintl ismereteinek fenntartdsahoz sziikségesek.

Adatkezeld biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatdsdval kapcsolatban
utasitasokat senkit®l ne fogadjon el.

Adatkezeld az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval 6sszefiiggésben nem bocsathatja el
és szankcidval nem sijthatja.

Az adatvédelmi tisztviseld kizvetleniil az adatkezeld vezetdjének tartozik felelOsséggel. Az

érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az altalanos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik
gyakorlasahoz kapcsolodo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6héz fordulhatnak.
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Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapesolatban titoktartdsi kotelezettség, az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld alapvetd feladatai:

a)

b)

d)
e)

tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, tovabba
az adatkezelést végzd alkalmazottak részére az altalanos adatvédelmi rendelet,
valamint az egyéb adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

ellendrzi altalanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabbad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valdo megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miveletekben vevd személyzet
tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is.

kérésre szakmai tanicsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan,
valamint nyomon kéveti a hatdsvizsgalat elvégzését;

egylittmikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

az adatkezeléssel oOsszefliggd iigyekben kapcsolattartd pontként szolgdl a
feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miiveletekhez fliz6do kockazat megtelelod
igyclembevételével, az adatkeeelés jellegére, hatdkorére, kaorihuéuyére ¢s o oéljata is
lekintettel végel.

8. Zaro rendelkezések

Jelen szabélyzat 2023. majus 10-¢én Iép hatdlyba, mellyel a korabban kiadott adatkezelésre
vonatkozo szabalyozas hatélyat veszti..

Budapest, 2023. majus 10.
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2. szama melléklet

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

INTEZMENY

AZ ERINTETTEK HOZZAFERESI JOGAVAL KAPCSOLATOS
INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

RVENYESITENE
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