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1. Altalanos rendelkezések

Az Intézmény vallalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei és adatfeldolgozassal
kapcsolatos tevékenységei sordn a jelen Szabélyzatban, illetve a jogszabalyokban foglaltaknak
megfelelden jar el, kiilonos tekintettel az aldbbi jogszabalyokra:

() Magyarorszag Alaptérvénye (,,Alaptorvény”);

(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
aramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) (,,Rendelet”);

(i) Az informécios snrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol sz6lo 2011, évi CXII.
torvény (,.Infotv.”).

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabdlyi alapja és célja

Az intézményben folyé adatkezelés és -tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat, ¢s az
adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa hatarozza meg.
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
- az Infotv. és a Rendelet végrehajtisanak biztositdsa
- azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése
- azon adatok azon koérénck megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az intézmény tanuldir6l, munkavégzésre irdnyuld jogviszomyban
foglalkoztatott alkalmazottairdl (a tovabbiakban: alkalmazott), egyéb szerzbdéses
partnereirdl az intézmény nyilvantart
- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak kérének rogzitése
- az adatok tovabbitdsdra vonatkozd szabalyok rogzitése
- anyilvéantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa
- az adatnyilvéntartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének koziése,
- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos felelbsségének
meghatarozasa.

Osszefoglalva tehét a szabélyzat célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmi ¢s
részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiléndsen az
adatkezelds céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérél, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjarora, valamennyi
foglalkoztatottjara, munkéra jelentkezére, palyazdjéra, tanuldjara és az intézménnyel
szerzbdéses jogviszonyban 4dllora nézve kotelezb ervényl.

b) Az adatkezelési szabalyzat az igazgaté jOvahagyasnak idépontjaval lép hatalyba, és
hatérozatlan idére szdl.

¢) Adatkezelési szabélyzatunkat a jovahagyast kivetd datummal létesitett tanul6i jogviszony
esetén a tanuld — a kiskord sztiléje — koteles tudomdasul venni, a beiratkoz4skor az intézmény
adatkezelési tevékenységérl a tanuldt és a sziilét irasban tdjékoztatni kell. A tanuldi
adatkezelés idétartama az intézménybe vald jelentkezéstsl kezd6dden legfeljebb a tanuldi
jogviszony megsziinését kovetd tizedik év utols6 napjdig terjedhet. Kivételt képez ez alol a
nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozdan az irattéri 6rzési id6 az
iranyado. Az irattari érzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.



d) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd ditummal létesitett munkavallaldi
Jogviszony esetén a munkavégzésre irdnyulé jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles
tudomadsul venni, errél a Munka Torvénykdnyve 46. § (1) szakasza szerint késziilt frasos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavéllalok adatainak kezelése a munkaviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év utolsé napjaig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok éltal kotelezben megbrzendd dokumentumok. Az irattdri
Orzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

€) Az adatkezelési szabélyzatot a jovahagydst kovetd datummal 1étesitett szerzddéses
jogviszony esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy kateles tudomasul venni, errél a
szerzOdéses jogviszony létesitésekor a figyelmét fel kell hivni. A szerz6déses jogviszonyban
foglalkoztatott személy adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd hotddik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez al6l a jogszabalyok altal
kotelezéen megbrzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 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 tovabbitasanak rendje

3.1. Az adatok tovabbitasanak altalanos szabalyai

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt térvény
megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzijarulasaval keriilt sor, az intézmény a felvett adatokat t6rvény eltéré rendelkezésének
hidnyaban a r4 vonatkozd jogi kételezettség teljesitése céljabol, vagy az intézmény, illetve
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez fiiz6dé jog korlatozasaval aranyban Aall tovabbi kiilon
hozzijarulas nélkil, valamint az érintett hozzgjaruldsanak visszavonasat kovetden is
tovabbithatja.

Az intézmény csak olyan személyes adatot tovdbbithat, amelynek az intézmény térvényben
meghatérozott adatkezel6je, vagy amit mas adatkezel6tdl jogszerlien atvett, amennyiben ezt az
érintett nem tiltotta meg.

Az intézmény kezelésében 1évo személyes adat nyilvanossagra hozatalt torvény — az adatok
korének meghatérozasaval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben t61ténéd
nyilvanossagra hozataldhoz az érintett hozzajaruldsa, kildnleges adat esetében irdsbeli
hozzijarulasa szilikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat
nem adta meg

Az adatkezelést végzd alkalmazott az esetleges adattovabbitasra irdnyulé megkeresés
bedrkezésérol haladéktalanul tajékoztatia igazgatét. Az igazgatd a rendelkezésre allé adatok
alapjan megvizsgalja az adattovabbitds feltételeinek fenndllasat, a kérés teljesithetségét,
szlikség esetén tovabbi tdjékozodast végez. Az adattovidbbitisi kérelem abban az esetben
teljesithetd, ha az tartalmazza:



a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgdld torvényi rendelkezés pontos
megjelolését),
b) a kért adatok kérének pontos meghatdrozasat,
¢) az érintett személy azonositdsahoz szilkséges adatokat, t6bb személyre vonatkoz6
adatigénylés esetén az érintettek azonositasihoz szikséges csoportképzd
ismérveket.
Amennyiben az adattovabbitds jogszeriiségével kapcsolatban kéiség meril fel, irasban vagy
elektronikus tton — az adatvédelmi tisztviseldhoz kell fordulni, aki allasfoglalast ad ki az
adattovabbitas jogszerliségérdl. Az igazgat6 a megkeresés teljesitésérl — szitkség esetén az
adatvédelmi tisztvisel allasfoglalasanak figyelembe véteiével — 15 munkanapon beliil dont.
A dontés ellen az adatkérd 15 napon beliil irdsban benyujtott panasszal fordulhat a BMSZC-
hez, aki 15 napon beliil hatdroz az adatok tovabbithatosagérol.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresest benyijtd szerv
rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok atadasaval kapcsolatban felmeriilt koltségeket a
megkeresést benyijté szerv viseli. Az adatok atadaséardl sz6lo jegyzokonyv felvételérdl az
adatkezelést végz6 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 — tovabbithatok olyan szervezetl
egységhez, amelynek a torvényben vagy belsd irdnyitdsi eszkdzben foglalt feladatainak
ellatashoz sziikscéges.

Az intézményben folyd, kiilonbozd célra irdnyulo adatkezelések csak torvényes cél
érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatk Ossze. Az adatkezelések
Bsszekapesoldsaval osszefliggd aldbbi tényeket az adatvédelmi nyilvantartdsban rogziteni kell

3.3. Adattovabbitas kiilsé megkeresés alapjan

Az intézményen kiviili szervtél vagy maganszemélytél érkezd, adatkdzlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha jogszabély, vagy az érintet frasbeli nyilatkozata
felhatalmazza az intézményt. Az érintett elézetesen is adhat ilyen tartalmt felhatalmazast,
amely szolhat valamely id6tartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

A vonatkozé jogszabdlyokban meghatdrozott személyes és kiilénleges adatok az érintett
nyilatkozattételétdl fliggetlentil tovabbithatoak:

a) a tarsadalombiztositasi, illetmény €s munkabér vagy mas juttatds kifizetdhelyének
minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy més juttatas, jogosultsag
megallapitasahoz, igénybevételéhez szikséges;

b) a birosagnak, rendérségnek, {ligyészségnek, a  birosagi végrehajtonak,
allamigazgatéasi szervnek a konkrét ligy eldontéséhez sziikséges adatok;

¢) a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a
foglalkoztatdssal dsszefliggd adatok,

d) anemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbizionsagi szolgalatokrdl szolé 1995. évi
CXXV. tdrvényben (a tovibbiakban: Nbtv.) meghatdrozott feladatok ellatdséhoz
szitkséges valamennyi adat;

e) Infotv. 28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesitése
céligbol a kérelmezoének az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kozérdekbo!
nyilvanos adatnak mindsiild adatok,



f) a miniszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben
biztositott kozvetlen elérés Utjan az Agazati irdnyitassal Gsszefiiggd feladatok
ellatasa, a miniszteri hatosdgi jogkor gyakorlasa céljabdl a feladatok ellitasahoz
szlikséges valamennyi adat.

Nem teljesithet6 olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigényiés vagy érintetti
hozz4jarulas hidnyos adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel — nem éllapithato meg.

A nemzetbiztonségi szolgalatoktol érkezd megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozé adatokrol
— ideértve a megkeresés, betekintés tényét is —, ¢és a megtett intézkedésekrdl az érintett,
illetéleg mas személy vagy szervezet nem tajékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzdkonyv felvételével dokumentalni kell.

A megkeresésrdl szolo jegyzokdnyv biztonsagos Grzésrdl az igazgatd koteles gondoskodni. A
jegyzdkényv megdrzést ideje tiz év.

Nem kell jegyzbkdnyvezni azon adattovabbitisokat, amelyek ténye egyéb modon hitelesen
rogzitésre keriil. Igy killsndsen nem kell jegyzokonyvezni azon megkereséseket, amelyek
irasban érkeznek, az illetékes szervezeti egység iktatja, és az adattovabbitds iktatott, {rasbeli
dokumentummal valosul meg.

3.4. Adattovabbitas kiilféldre

Személyes adatot az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd harmadik orszdgban adatkezelést folytaté
adatkezeld részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszagban adatfeldolgozdst 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
teljesitlnek, és — a harmadik orszagban az 4tadott adatok kezelése, valamint
feldolgozasa soran biztositott a személyes adatok megfelelé szintli védelme.

A személyes adatok megfelel6 szintli védelme akkor biztositott, ha
a) az Eurdpai Unio kételezd jogi aktusa azt megallapitja, vagy
b) aharmadik orszag és Magyarorszag koz6tt az érintetteknek a jogai érvényesitésére,
a jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas
fliggetlen ellendrzésére vonatkozé garancidlis szabalyokat tartalmazd nemzetkézi
szerz0dés van hatalyban, vagy
¢) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas kotelezd szervezeti szabalyozasnak
megfeleléen torténik.
Az EGT tagéallamba irdnyuld adattovabbitist gy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
tertiletén beliili adattovébbitésra keriilne sor.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilféldre iranyuld adattovabbitassal, az
érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele elott fel kell hivni

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak korének meghatalmazasa



Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat aktualizalasacrt az
intézmény vezetdje a felelds.

Jogkorének gyakorldséra az iigyek alabb szabalyozott korében helyettest, az egyes poziciokat
betsltd oktatdkat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabélyozott teriileteken az
adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd személyesen vagy — utasitasi jogkorét
alkalmazva — sajat felelgsségével latja el.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat lat el az
igazgatd, az igazgato-helyettes, az iskolatitkér, az osztalyfonokok, az oktatok, a tliz €s
munkavédelmi felelds.

Az intézményi weblap szerkesztésével megbizott személyek:

- beszerzik a hozz4jarulast a honlapra keriils olyan oktatoktol, tanuloktol és sziiloktdl, akikrol
a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg

- beszerzik a hozzdjarulast a honlapra keriild olyan oktatoktol és tanuloktdl, akikrél kiemelten
a személyiiket abrazolé fénykép jelenik meg a honlapon.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:

- papir alapu irat

- elektronikus adat

- elektronikusan Iétrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyoményos nyomtatott forméban vagy szdmitégépes moédszerrel is
vezethetdk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezen is
elrendelheti.

5.2. A munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allék (alkalmazottak) személyes
adatainak kezelése

Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés ccljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.
Az alkalmazottak személyi adatai papir alapu iratokban (személyi irat) és elcktronikus
adatbazisokban keriilnek rgzitésre az alabbiak szerint:

- személyi anyagok papir alapt nyilvéntartasa

- Magyar Allamkincstar nyilvantartdsa (KIRA)

- Nemzeti Szakképzési és Felnbtképzési Hivatal nyilvantartasa (SZIR),

_ eKRI:TA Zrt. nyilvantartasa (KRETA)

5.2.1. Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és bérmilyen eszkoz felhasznélasaval
keletkezett - adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndlidsa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavillalé személyével osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore kiilondsen az alabbi:

- a munkavallalé személyi anyaga

- a munkavallalo tajékoztatasardl szolo irat



- a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliggé egyéb  iratok  (pl
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

- a munkavallalé bankszaml4jénak szdma

- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy nként atadott adatokat tartalmazé
iratok

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

- a kdzokirat vagy a munkavdllalé irasbeli nyilatkozata

- a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése

- bir6sag vagy mas hatdsag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az igazgato €s helyettese
- az iskolatitkar
- a vonatkozdé torvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.)
- sajat kérésére az érintett munkavallalo

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiidndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa hal6zaton vagy egyéb
informatikai eszkoz Gtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak killdén védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utin a héldzatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak dsszedllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen, csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtoben zart szekrényben kell érizni.
A személyi anyag része a munkavdallaldi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavéllaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a koévetkezd
esetekben:

- a munkaviszony els6 alkalommal val6 l1étesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallalé adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak
A munkavallalo az adataiban bekdvetkezd valtozdsokrdl 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atvezetésérol. A
személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenOrzéséért az intézmény vezetdje a felelos.
Utasitdsai és a munkavallalok munkakéri leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat az iskolatitkéar
végzi.

5.3. A munkara jelentkez6k, palyazok adatainak kezelése



A munkéra jelentkez6knek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartésa tartalmazza.

A személyes adatok kezeldi kizarélag az alabbiak lehetnek

- az igazgatd

- az igazgatd-helyettes

- az iskolatitkar
Az adatokat védeni kell kiilsndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz Utjan térténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utin
a halozatrol valé t6rlés, stb.) kell tennie.

5.4. A tanulék és sziileik személyi adatainak kezelése

A tanuldknak és sziileiknek az intézményben nyilvantartott adatai kérét, az adatkezelés céljat
és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.

5.4.1. A tanuldk és sziileik személyi adatainak védelme
A tanulék és sziileik személyi adatainak kezeléi kizérdlag az alabbiak lehetnek

- az igazgatd

- az igazgatd-helyettes

- az osztalyfonok

- a munkakoriik ellatashoz sziikséges mértékben az oktatok

- iskolatitkar
Az adatokat védeni kell kiildndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatés, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszk&z Gtjén torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositisa érdekében az adatkezelbnek és az adat
tovabbitojanak killon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk szakképzési
tdrvényben meghatirozott személyi adatainak bekérésérél, és azt a vonatkozo6 jogszabalyok €s
jelen szabélyzat szerint kezeli.
A tanulék személyi adatai papir alapi iratokban és elektronikus adatbazisokban kertilnek
rogzitésre az alabbiak szerint:

- térzskonyvek

- bizonyitvanyok

- osztalynaplok

- e-naplé

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

- KRETA rendszer

- SZIR rendszer



5.5.A szerzddéses jogviszonyban allok adatainak kezelése

A szerzédéses partnereknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsa tartalmazza.

A személyes adatok kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek

- az igazgat6

- az igazgatd-helyettes

- iskolatitkar

- a munkakériikné] fogva ilyen adatokkal érintett dolgozok
Az adatokat védeni kell kiilsndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, t6rlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hdldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek €s az adat
tovabbitdjanak killon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halézatrél vald torlés, stb.) kell tennie.

5.6. Az alkalmazottak feleléssége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

Az intézmény minden dolgozdjinak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban €s e
szabélyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az intézmény vezetdi
és oktatoi felel6sek a tudomdsukra jutott adatok védelméért. A tanuldk, alkalmazottak €s egy€b
partnerek személyi adatait kizérélag az e szabalyzatban meghatdrozoti személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mds jellegli (szdbeli,
telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon térténd) tovabbitasa szigortan tilos!

5.7. Kamera €s belépteto rendszer

Amennyiben az intézményben kamera vagy beléptetd rendszer milkodik, ugy részletes
miikddésiik és az adatkezelés rendje kiilon szabdlyzatban valé rogzitést igényel. E18bbi kiilon
szabalyzatban rdgziteni kell, hogy meddig kezelik az adatokat, abba kik és milyen esetben
tekinthetnek be, hol vannak kezelve, milyen védelmi intézkedések biztositjak, 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 adatkezel5t6] visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informéciokhoz hozzaférést
kapjon.

5.8.2. A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a ré vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat
itjan torténd — kiegészitését,



5.8.3. A térléshez vald jog (,elfeledtetéshez vald jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil torélje a
ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozé
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térdlje a GDPR-ben meghatirozott
feltételek esetén.

5.8.4, Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

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

e az ¢rintett vitatja a személyes adatok pontossagit, ez esetben a korlatozas arra az
idotartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezelé cllendrizze a
személyes adatok pontossagat;

o az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, €s ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

s 27 adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eloterjesztéséhez, érvényesités¢hez vagy
védelméhez;

e az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idStartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezelé jogos indokai
elsGbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

5.8.5. Az adathordozhatésaghoz valé jog

Abban az esctben, ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az érintett jogosult arra,
hogy az érintett altal az adatkezel$ rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
kdrben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az
adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.8.6. A tiltakozashoz valo jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdek(l, vagy az adatkezelore ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasdnak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, tovabbd ha az adatkezelés az
adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesités¢hez szilkséges, az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is.

5.8.7. Tiltakozas kozvetlen lizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon az érintettre vonatkozé személyes adatok e célbol t6rténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen lzletszerzéshez
kapcsolédik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében
torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban ¢ célbdl nem kezelhetdk.



5.8.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizardlag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely az €rintetire nézve
joghatassal jarna vagy az érintettet hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

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

e az érintett és az adatkezeld kozotti szerzddés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

e meghozatalat az adatkezel6re alkalmazand6 olyan unids vagy tagédllami jog tesz
lehetévé, amely az érintett jogainak és szabadsdgainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgalé megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

e az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

5.9, Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség

5.9.1. Kifogas az adatkezelonél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezo
személyének azonositdsdra alkalmas, irasbeli kérelemben kifogast terjeszthet elé az
adatkezeldnél. A kifogast az adatkezel koteles 30 napon belil kivizsgélni.

5.9.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagnal

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének kdrében jogai sérelmét 4llitja, panasszal élhet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsagnal.

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. Birosagi eljaras kezdeményezése

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

6. Adatvédelmi incidensek kezelése

6.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése

Az a személy, aki Adatkezeld altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, igy
kiilénésen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatdst, tovabbitast, nyilvanossagra hozatalt,
térlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést és sériilést észlel. azt koteles
Adatkezelé vezet6jének haladéktalanul bejelenteni, megadva az incidens targyat, valamint azt,



hogy az incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelent$ tovabbi olyan informdacidkat is
megadhat, amelyeket az incidens beazonositisa, megvizsgalasa szempontjabol lényegesnek
itél.

Adatkezel6 vezetdje a bejelentést kovetden tajékoztatjia a belsd adatvédelmi feleldst az
adatvédelmi incidens bekovetkezésérdl, megadva a bejelentd nevét, elérhetdségét, tovabba a
bejelentett adatvédelmi incidens targyét, azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e,
valamint a tovabbi, a bejelentd dltal tudomdséra hozott egyéb informéaciokat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintden kdvetkezett be, akkor az
informatikai rendszert feliigyeld személyt is tajékoztatja.

6.2. A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése

A belsé adatvédelmi felelés — informatikai rendszert €rintd incidens esetén az informatikai
rendszert feliigyeld személlyel egyiittmiikédve — a bejelentést megvizsgdlja, és a bejelent6t6l
adatszolgaltatast kér az alabbiakra vonatkozdan:

a) az incidens bekovetkezésének idépontjat és helyét,

b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatésait,

¢) az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d) akompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

¢) az incidens elhdritasa érdekében tett intézkedések leirasat,

) akdr megel6zése, elhdritasa, csdkkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, azt a belsd
adatvédelmi felelés elvégzi, informatikai rendszerben bekovetkezett adatvédelmi incidens
esetében az informatikai rendszert feltigyelé személyt is bevonva.

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

A vizsgélat eredménye alapjan az adatvédelmi tisztvisel$ javaslatot tesz az adatvédelmi
incidens elhdritasahoz sziikséges intézkedésekrol az intézményvezetdnek..

A javaslat alapjan a megvaldsitandé tovabbi intézkedésekrol az intézményvezetd dont.

6.3 Az incidens nyilvantartisa

Az adatvédelmi incidensrdl a belsd adatvédelmi felelds nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasba régziteni kell:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintetick korét és szamat,

¢) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepl$ adatvédelmi incidensekre vonatkozd adatokat személyes adatokat
érintd incidens esetében 35 évig, kiilonleges adatokat érintd incidens esetében 20 évig koteles a
belsd adatvédelmi felelés megdrizni.

Abban az esetben, amennyiben a biztonsag sérill és ennek eredményeképpen adatvesztés vagy
illetéktelen hozzaférés torténik (adatvédelmi incidens) az adatkezeld legkésébb 72 draval
azutn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsdra jutott, koteles bejelentéssel élni a feliigyeleti




hatdsag felé. Ez aldl kivételt jelent az, ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetben nem jar
kockdzattal az érintettek jogaira vonatkozdan.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valosziniisithetéen magas kockdzattal jar az érintettek
jogaira nézve az adatkezeld koteles az érintetteket is tdjékoztatni az adatvédelmi incidens
megtérténtérol. Ez alol kivételt jelent:

a) az adatkezeld megfelels technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztdk, kiilsndsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazésa
—, amelyek a személyes adatokhoz valdé hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a magas kockazat
a tovabbiakban val6sziniisithetden nem valdsul meg;

¢) a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvinosan kézzétett informaciok Gtjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést

kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldéan hatékony tdjékoztatasat.

7. Adatvédelmi tisztviseld

Adatkezeld vezetbje adatvédelmi tisztvisel6t jeldlt ki tekintettel arra, hogy Adatkezeld
kozfeladatot ellaid szervezet, valamint kiilonleges személyes adatokat nagyszémban kezel.

Az Adatvédelmi tisztviseld

neve: Csbke Adam
e-mail cime: gdpri@earessy.info
postai cime: 1149 Budapest, Varna utca 23.

Adatkezelé biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviselé a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Gsszes ligybe megfeleld modon és iddben bekapcesolddjon.

Adatkezeld tdmogatja az adatvédelmi tisztviselot feladatai ellatdsaban azaltal, hogy biztositja
szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtdsdhoz, a személyes adatokhoz és
az adatkezelési miiveletekhez valé hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakértoi
szint(i ismereteinek fenntartasdhoz sziikségesek.

Adatkezel5 biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviselé a feladatai ellatdséval kapcsolatban
utasitasokat senkitél ne fogadjon el.

Adatkezel$ az adatvédelmi tisztviselét feladatai ellatasaval 6sszefiiggésben nem bocsathatja el
és szankcidval nem stjthatja.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az adatkezeld vezetdjének tartozik felelosséggel. Az
érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az altalanos adatvédelmi rendelet szerinti jogaik
gyakorlasahoz kapcsolédéd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselohdz fordulhatnak.
Az adatvédelmi tisztviselét feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartdsi kotelezettség, az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozd kotelezettség koti.



Az adatvédelmi tisztvisel alapvetd feladatai:

a)

b)

d)
€)

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

ellen6rzi altalanos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes
adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valdé megfelelést, ideértve a
feladatkorsk kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet
tudatossag-novelését €s képzését, valamint a kapcsolodd auditokat is.

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan,
valamint nyomon kéveti a hatasvizsgélat elvégzését;

egylittmiikddik a feligyeleti hatésaggal; €s

az adatkezeléssel Osszefiiggé Ugyekben kapcsolattartdé pontként szolgal a
feligyeleti hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultdciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési mutveletekhez fiz6d6 kockazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is tekintettel

végzi.

8. Zaré rendelkezések

Jelen szabalyzat 2025. szeptember 01-én 1ép hatdlyba, mellyel a kordbban kiadott
adatkezelésre vonatkozd szabéalyozas hatilyat veszti.

Budapest, 2025. szeptember 01.
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2. szama melléklet

------------------------------------------------------------------------------------

INTEZMENY

AZ ERINTETTEK HOZZAFERESI JOGAVAL KAPCSOLATOS
INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

MEG_KERESES
DATUMA,
IKTATOSZAMA

ERINTETT
NEVE

ERVENYESITENI
KIVANT JOG

MEGTETT
INTEZKEDES

INTEZKEDES
INDOKA

INTEZKEDES
DATUMA




