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A KISVARDAI SZAKKEPZESI CENTRUM ES A RESZEKENT MUKODO
SZAKKEPZO INTEZMENYEK ADATKEZELESEROL, ADATVEDELMEROL,
ADATBIZTONSAGAROL ES A KOZERDEKU ADATSZOLGALTATASAROL

SZOLO SZABALYZATAROL

A személyes adatok kezelésére és védelmére, illetve a kozérdekii adatok megismerésével
kapcsolatos igények teljesitésére vonatkozé szabalyok megallapitisa érdekében az informacios
onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél sz616 2011. évi CXIIL. torvény
(tovabbiakban: Infotv.) 25/A. § (3) bekezdése, 30. § (6) bekezdése; az Eurépai Parlament és a
Tanacs 2016. aprilis 27-i, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténé védelmérél és az ilyen adatok szabad dramlisarél, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatilyon Kiviil helyezésérdl szol6 2016/679 rendelete (dltalinos adatvédelmi rendelet,
General Data Protection Regulation, a tovabbiakban: GDPR), tovabba az dllamhaztartasrél
sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h)
nontja, valamint a kiltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérol szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 8. § (4) bekezdése alapjan a Kisvardai Szakképzési Centrum
(4600 Kisvarda, Martirok itja 8.) és a részeként miikodé intézmények:

Intézmény megnevezése Telephely cime

Kisvardai SZC II. Rék6czi Ferenc Technikum és | 4600 Kisvarda, Martirok ttja 8.
Szakképz6 Iskola

Kisvardai SZC Fehérgyarmati Pet6fi Sandor Technikum | 4900 Fehérgyarmat, Méjus 14. tér 16.

Kisvardai SZC Moéricz Zsigmond Szakképzé Iskola 4900 Fehérgyarmat, Iskola koz 2.

| Kisvardai SZC Kand6 Kéalman Technikum és Dr. Béres | 4625 Zahony, Karpat ut 4.
Tozsef Kollégium

Kisvardai SZC Csengeri Ady Endre Technikum és | 4765 Csenger, Honvéd utca 5.
Kollégium

Kisvardai Vizsgakdézpont 4600 Kisvarda, Szent Laszl6 u. 5.

(a tovabbiakban: Intézmény) adatkezelésérdl, adatvédelmérdl és adatbiztonsdgi szabilyairdl,
valamint a kézérdekii adatok megismerésére irinyulé igények teljesitésének rendjérol az alabbi
szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) adom ki:




L. fejezet
Altaldnos rendelkezések

A Szabalyzat személyi hatalya

1. A Szabélyzat személyi hatélya kiterjed az Intézmény munkavallaldira, az Intézménnyel
megbizési jogviszonyban allo, valamint munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében
foglalkoztatott személyekre (a tovabbiakban: foglalkoztatott).

A Szabalyzat targyi hatalya

2. A Szabélyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény szervezeti egységei altal kezelt személyes
adatokra, az ezen adatokat érintd adatkezelési tevékenységre, valamint az Intézmény
tevékenységével kapcsolatos, az Intézmény mikodése és feladatellatasa soran keletkezd
kozérdekidi adatok és kozérdekbdl nyilvanos adatok teljes korére. A Kisvardai Vizsgakdézpont
adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatdban nem szabalyozott tigykdérokben jelen szabélyzat
rendelkezései az iranyadodak.

A Szabalyzatban hasznalt fogalmak

3. E szabdlyzat alkalmazasa soran

a) Erintett: az a természetes személy, aki valamilyen (barmilyen fajta) informacio alapjan
azonositotta vagy azonosithatova valik; jelen Szabalyzat tekintetében kiilondsen is Erintettnek
mindsiil az Intézménnyel tanuléi jogviszonyban 4ll6 gyermek, a gyermek torvényes
képviseldje, valamint az Intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak, tigykezeldk, fizikai
alkalmazottak, kézfoglalkoztatottak, az Intézménnyel megbizasi jogviszonyban all6, valamint
munkavégzésre irAnyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyek;

b) személyes adat: az Erintettre vonatkozé barmely informécid, adat, illetve az ezekbdl
levonhaté kovetkeztetés, igy kiilondsen az Erintett neve, azonosité jele, illetve killsnbdzd (pl.
fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, kulturalis, gazdasagi, szociélis) tulajdonsagai;

c) kiilénleges adat: fokozott védelem ala esd személyes adatok, melyek a kovetkezok: a faji
eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy
mds vilagnézeti meggy6z6désre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre, az
egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat;

d) adatkezelés: az adatkezelés a személyes adatokon vagy adatalloméanyokon (az adatallomany
logikailag Osszetartozo, egyiitt kezelt adatokbdl all) végzett barmely miivelet vagy miiveletek
Osszessége, igy killondsen az adatok gyUjtése, rogzitése, rendszerezése, tagoldsa, tdrolasa,
italakitdsa vagy megvaltoztatasa, lekérdezése, megtekintése (az adatokba vald betekintés),
felhasznalasa, kozlése, tovabbitisa, terjesztése vagy egyéb modon torténd hozzaférhetove
tétele, Osszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, korlatozasa, torlése, illetve megsemmisitése;

e) AdatkezelG: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy dontese
alapjan az adatfelfoglalkoztatottval végrehajtatja; jelen Szabalyzat vonatkozasaban az
Adatkezel6 az Intézmény;



f) adatvédelem: a személyes adatok jogszerti kezelését, az Erintett védelmét biztosité alapelvek,
szabalyok, eljarasok, adatkezelési elvek, eszkdzok és modszerek Osszessége;

g) Adaifelelds: valamennyi szervezeti egység vezetbje vagy a szervezeti egység vezetdje altal
kijelslt személy(ek), aki(k) az Intézmény Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzataban
meghatdrozott tevékenységével kapcsolatosan felelds az adatok jogszabalyi eldirasoknak vagy
az egyedi szakmai céloknak megfeleld kezeléséért, igy kiilondsen azok beszerzéseért,
eldallitasaért, ellendrzéséért, megfelelé és pontos tartalmaért, valamint hataridére vald
szolgaltatasaert;

h) Adatfelfoglalkoztatott: olyan természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az Adatkezeld megbizasabol, az Adatkezeld nevében eljarva
személyes adatok kezelésével kapcsolatos tevékenységeket végrehajtja;

1) adattovabbitds: az Adatkezel6k altal kezelt személyes adatok harmadik személyek szamara
torténd hozzaférhet6vé tétele;

i) harmadik személy: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az Frintettel, az Adatkezeldkkel, az
adatfeldolgozokkal, vagy azokkal a személyekkel, akik az Adatkezelok vagy adatfeldolgozdk
kézvetlen iranyitisa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

k) adatvédelmi incidens: abiztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy méas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valdé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

1) adatbiztonsdg: az adatok jogosulatlan megszerzése, modositdsa és megsemmisitése elleni
miiszaki és szervezési megolddsok rendszere, melynek f6 célja az adatvédelmi incidensek
megeldzése;

m) kozérdekii adat: az allami vagy helyi Minisztériumi feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv/személy kezelésében 1év6, a szerv/személy
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett minden
olyan informaci6 vagy ismeret, amely nem esik a személyes adat fogalma ala, figgetleniil a
rogzitésének és kezelésének modjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétdl; igy kiilondsen a
hataskorre,  illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adatok;

n) kézérdekbdl nyilvdnos adat: minden olyan adat, amely nem tartozik ugyan a kézérdeki adat
fogalma al4, de nyilvanossigra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételet
térvény kozérdekbdl elrendeli;

0) kbtelez8en kizzéteendd kozérdekii adat: az Intézmény 4ltal kezelt, az Infotv. 1. szamu
melléklete, illetve egyéb jogszabalyi kitelezettség alapjan kotelezéen nyilvanossagra hozando
adat;

p) kozzététel: a kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon az
Infotv.-ben meghatdrozottak szerinti nyilvanossagra hozatala, illetve barki szamara korlatozas
nélkiili hozzaférhetové tétele;

q) iizleti titok: az Adatkezelé vagy harmadik személy gazdasagi tevékenységéhez kapcsolodo
minden nem koézismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzd egyéb személyek
szamara nem konnyen hozzaférhet6 tény, tdjékoztatds, egyéb adat és az azokbol késziilt
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osszeallitas, amelynek illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositdsa, masokkal vald
kézlése vagy nyilvanossagra hozatala az Adatkezel$ vagy harmadik személy jogos pénziigyi,
gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné;

1) johirnév: azon tényallitasok, adatok Osszessége, mely adatok, tények alkalmasak az adatok,
tények altal érintett személy értékelésére, a személyével kapcsolatban értékitéletre;

s) dlnevesités: a személyes adatok olyan moédon térténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informacidk felhasznalasa nélkiil nem allapithaté meg, hogy a személyes adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilén
taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy a konkrét
természetes személyekhez ezt a személyes adatot ne lehessen hozzakapcsolni.

I1. Fejezet
Altaldnos szabalyok

Az Intézmény szervezeti egységeinek kotelezettsége

1. Az Intézmény szervezeti egységei, telephelyei:

a) a jogszabalyokban meghatarozott szakmai feladatok ellatdsa soran, kizarélag az adott feladat
vagy dontés elokészitése érdekében feltétleniil vagy jelentds mértékben sziikséges adatok
kezelését, illetve sziikség esetén a személyes adatok alnevesitését végezhetik,

b) az Intézmény altal kezelt kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok kezelésével és
kozzétételével kapcsolatos feladatokat kotelesek ellatni.

Az adatvédelem targya és terjedelme
2. Az adatvédelem kovetelményének teljesiilését biztositani kell valamennyi, az Intézmény
miikddése soran keletkezett személyes és kozérdeki, kozérdekbol nyilvanos adat esetében, a
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keletkezésiiktol, beszerzésiiktdl a torlésiikig, megsemmisitésiikig terjedd idészakban.

3. Az adatvédelem kiterjed a fizikai megjelenésiikt6l, formajuktol, tipusuktdl fiiggetleniil
barmely adathordozora, amely személyes vagy kozérdekii adatot tartalmaz. Adathordozonak
mindsiilnek tobbek kozott a papiralapa iigyiratok, kimutatasok, listék, térképek, miiszaki vagy
kozbeszerezési dokumentaciok, tovabba a magneses adathordozdk é€s az elektronikus
adattarold, adathordozé informatikai rendszerek.

4. Az adatvédelem kiterjed az Intézményre vagy harmadik személyekre vonatkozd lizleti
titokra, illetve j6 himév korébe tartozé adatokra.

5. Az adatvédelem kiterjed arra a fizikai térre is, ahol az adatalloméany kezelése, tarolasa
torténik.



Altalanos adatvédelmi kiovetelmények

6. Az adatkezelés sordn az Adatkezel$ koteles biztositani az adatok helyes és pontos tartalmat,
hibas adat észlelése esetén pedig koteles a hibas vagy pontatlan adat javitasat haladéktalanul
elvégezni. Az Adatkezel6 koteles tovabba az altala kezelt adatokat lehetéségeihez mérten
aktualizalni, frissen tartani.

7. Az Adatkezel§ koteles biztositani a kezelésében 1€vd adatok, valamint az azokat tartalmazé
adatallomanyok és adatbazisok folyamatos vezetését, aktualizilasit, tovabba az
adatalloméanyoknak és adatbazisoknak az arra jogosultak szamara valé rendelkezésre allasat.

I1I. fejezet
Az adatkezelés jogalapja és terjedelme

A Kisvardai Szakképzési Centrum az alabbi vonatkozé jogszabalyok alapjan készitette jelen
szabélyzatéat:

e 2011. évi CXIL torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol (tovabbiakban: Info tv.);

e 2012. évi L. térvény a munka térvénykdnyveérol;

e 2013.évi V. t6érvény a Polgari Torvénykonyvérdl;

e 2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol;

e 305/2005. (XII.25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kézponti jegyzék adattartalméra, az
adatintegraciora vonatkozd részletes szabalyokrdl;

o 18/2005. (XI1.27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szereplé adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol

A személyes adat kezelésének jogalapja

1. Személyes adat kizardlag az alabbi, GDPR 6. cikk (1) bekezdésében rogzitett esetek
valamelyikének teljesiilésekor kezelhetd jogszertien:

a) az Erintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az egyik fél,
vagy az a szerzodés megkdtését megeldzden az Erintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges;

c) az adatkezelés az Adatkezel6re vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az Erintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdeki feladat végrehajtasdhoz sziikséges, vagy

f) az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az Erintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiilondsen, ha az érintett gyermek.



2. A cselekvoképtelen (14 év alatti vagy cselekvoképességet kizaré gondnoksag alatt 4llo)
Erintett nevében tdrvényes képviselSje tehet hozzajarulé, beleegyezd nyilatkozatot vagy
barmilyen mas jognyilatkozatot az Erintett személyes adatainak kezelése vonatkozésaban.

3. Az Frintett személyes adatai kezelésének feltétele, hogy az Erintett a hozzajaruld
nyilatkozata vagy a megerGsitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedete itjdn onkéntesen é€s
egyértelmiien kinyilvanitsa, hogy kifejezett hozzajarulasat, beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

4. Az Adatkezeld koteles az Erintettet a hozzajarulas megadasat megelézden érthetd és atlathaté
modon tdjékoztatni az adatkezelés részleteirdl, igy kiilondsen a kezelt adatok korérél, a
hozzajarulas megadasanak Snkéntes jellegérol, az adatkezelés céljarol és id6tartamardl, illetve
az adatkezelés tovabbi részleteir6l. A hozzajarulds megadasanak bizonyitasa vita esetén az
Adatkezel6t terheli.

5. Az Adatkezel6 az FErintett személyes adatainak kezeléséhez adott hozzajarulasat kételes
megkisérelni irasban beszerezni a bizonyitasi teherre vald figyelemmel. Az Adatkezel$ az
Erintett kiilonleges adatok kezeléséhez adott hozzajarulasit minden esetben kételes irasban
beszerezni, az irdsbeli hozzajarulas hiany4ban az Erintett kiilonleges adatai nem kezelhetdek.

6. Az Adatkezeld az Erintett személyes adatait jogosult jogszabalyok 4ltal elrendelt kételezd
adatkezelés alapjan is kezelni. Ezen adatkezelés korébe tartozik killondsen

a) a nemzeti k6znevelésrdl sz016 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) szerinti,

b) a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény szerinti,
valamint

¢) a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény és a Munka
Torvénykonyvérol szold 2012, évi 1. torvény szerinti adatkezelés.

Az adatkezelés terjedelme

7. Az Adatkezel6 csak olyan személyes adatot jogosult kezelni, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen, tovabba az adatkezelés céljanak elérésére alkalmas. A
személyes adat csak az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig
kezelheto.

8. Az adatkezelés sordn az adatkezelést végzé foglalkoztatott csak olyan személyes adatokat
kezelhet, amely a ko6zvetlen feladatdhoz, munkakéréhez elengedhetetleniil vagy jelentds
mértékben sziikséges.

9. Amennyiben jogszabaly a személyes adat kezelését meghatarozott ideig teszi lehetévé, a
jogszabalyban meghatarozott hatarid6 leteltével az illetékes Adatfelelds altal kijelslt ligyintézo
koteles az Adatfelel6s ellendrzési kitelezettsége mellett gondoskodni arrdl, hogy a személyes
adatok az ligyirat papiralapu ¢s elektronikus példanyabodl egyarant torlésre kertiljenek.



Adattovabbitas, adatfeldolgozas

10. Az Adatkezelé kételes mindazon altala kezelt személyes adat birésadgoknak vagy a
hat6sagoknak torténd tovabbitdsara, amely adat tovébbitasdra 6t jogszabédly vagy jogerfs
birosagi, hatosagi hatdrozat kiotelezi. Az Adatkezeld a hatosagi adatkérés teljesitése elott
minden egyes adat tekintetében koteles megvizsgélni, hogy valéban fennall-e az adattovabbitas
jogalapja, kotelezettsége.

11. Az Adatkezel6 az altala kezelt személyes adatokat — a sziikséges mértékben, az Adatkezelot
terheld jogosultsagok gyakorlasa és koételezettségek teljesitése érdekében — tovabbithatja

a) adatfeldolgozas,

b) szamlazas,

c) konyvelés,

d) kovetelések kezelése,

e) kézbesités, valamint

f) jogi képviselet ellatasa céljabol, az Adatkezeld altal kivalasztott személyek és Intézményok
szamara, tovabba

g) a jogvitak kezelésére jogszabaly alapjan jogosult szervek részére.

12. Az Adatkezeld a kozigazgatasi szervektdl, birdsigtol, tigyészségtol, renddrségtol,
Minisztériumokrol érkezett megkeresések vonatkozasidban a megkeresésben megjelolt
idépontig, vagy hataridé kijel5lése hidnyaban 30 napon beliil koteles adatot szolgaltatni.

13. Az Adatkezelé az adatok nagy szdmara vagy a személyi, targyi, technikai feltételekre
tekintettel barmikor jogosult adatfelfoglalkoztatott segitségét igénybe venni, azonban az
Adatkezeld az adatfelfoglalkoztatott bevondsanak tényérdl, az adatfelfoglalkoztatott
személyérdl, az érintett adatok koérérdl, valamint az adatfeldolgozds egyéb részleteirdl az
Erintettet koteles tajékoztatni.

Rendkiviili adattovabbitasi kotelezettség

14. A pedagbégus, a nevelé és oktatdé munkat koézvetleniil segité alkalmazott az
Intézményvezetdje Gtjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a Gyermek — més vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az Erintett, illet6leg az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szilkséges. A pedagogus, a
neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott, valamint az Intézményvezetdje a
tudomésszerzést kdvetden haladéktalanul kiteles tovabbitani az Erintett adatait.

IV. fejezet
Az Erintett jogai és e jogok érvényesitése

1. Az Erintett a személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogait az Adatkezelhoz eljuttatott
kérelme 1tjan gyakorolhatja, igy kiilondsen tajékoztatast, illetve egyéb, az adatait érintd
miveletek végrehajtdsat (pl. az adatok torlését, helyesbitését, korlatozasat) kérheti az
Adatkezel6tol.



Tajékoztatas kérése

2. Az Erintett kérelmére az Adatkezel§ koteles tajékoztatast adni az Erintettnek az Adatkezeld
altal kezelt adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, terjedelmérél, iddtartamarol,
adatfeldolgozas esetén az adatfelfoglalkoztatott nevérdl, cimér6l és az adatkezeléssel
Osszefiiggd  tevékenységérl, az esetlegesen bekovetkezett adatvédelmi incidens
koriilményeirdl, hatdsairdl és az elharitasara megtett intézkedésekrdl, tovabba — az Erintett
személyes adatainak tovabbitisa esetén — az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérdl. Az
Erintett személyes adatai kezelésével kapcsolatos kérelmét széban és irasban terjesztheti eld. A
szoban benyujtott kérelemr6l az Intézmeény arra jogosult foglalkoztatottja jegyzOkonyvet vesz
fel a kés6bbi azonositasra alkalmas modon torténé régzités érdekében.

3. Az Adatkezeld koteles biztositani, hogy az Erintett — erre irdnyulé kérelme esetén — a
személyes adatait tartalmazé nyilvantartasokba betekinthessen. Az Erintett betekintési jogénak
gyakorlasa soran az Adatkezel6 koteles gondoskodni a nyilvantartdsban szerepld tovébbi
Erintettek személyes adatainak védelmérél, felismerhetetlenné tételérdl.

Az adatok helyesbitése, kiegészitése

4. Az Frintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t5l a pontatlan vagy hidnyos személyes
adatainak helyesbitését vagy kiegészitését kérje. Az Erintett helyesbitési kérelme esetén a
helyesbitést az adatkezelést végz6 foglalkoztatott haladéktalanul koteles elvégezni. Az Erintett
kiegészitési kérelme esetén az Erintett koteles a kiegészitéshez szikséges informaciokat,
adatokat az Adatkezel6 részére atadni, valamint sziikség esetén az adatok kezelésé¢hez
sziikséges hozzajarulast megadni.

Az Erintett tiltakozasi joga

5. Az Erintett jogosult arra, hogy személyes adatainak kezelése ellen tiltakozzon a személyes
adatainak az Adatkezel$ vagy harmadik személy jogos érdekén alapuld kezelése [a GDPR 6.
cikk (1) bekezdés f) pontjan alapuld adatkezelés], tovabba az Adatkezelé kozérdeki
adatkezelése vagy az Adatkezel6re ruhazott kzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasdhoz szilkséges adatkezelés esetében. Ebben az esetben az
Adatkezels a személyes adatok tovabbi kezelésére csak abban az esetben jogosult, ha
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit erejii jogos okok indokoljak, amelyek
elsébbséget élveznek az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek
jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

6. Az Intézmény koteles az Erintettet az 5. pont szerinti tiltakozési jogardl az Adatkezelési
Tajékoztatéja utjan, tovabba az Erintettnek a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontjan alapuld
adatkezelésrdl torténd tajékoztatasaval egyidejiileg tijékoztatni.

Az adatok torlése

7. Az Adatfelelss vagy az 4ltala kijeldlt tigyintéz6 koteles az Erintettre vonatkozé személyes
adatokat a kérelem teljesithetoségének megallapitasat kovetben haladéktalanul, de legfeljebb
harom munkanapon beliil tér6lni, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatok kezelése jogellenes,



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

¢) a személyes adatok kezelésére mar nincs sziikség,

d) az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és az Adatkezelé nem jogosult a tovéabbi
adatkezelésre, vagy

d) a személyes adatok torlését jogszabaly vagy birdsagi/hatosagi hatarozat eldirja.

Az elfeledtetéshez valé jog

8. Ha az Adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és a jelen fejezet 7. pontja alapjan
azt tor6lni koteles, abban az esetben az Adatkezeld koteles minden észszerli intézkedést
megtenni annak érdekében, hogy az Erintett torlésre iranyulé kérelmérdl tajékoztasson minden
olyan adatkezel6t, aki az Erintett esetlegesen nyilvanossagra keriilt adatait megismerte, illetve
megismerhette.

Az Adatkezelé egyéb intézkedési kitelezettsége

9. Az Adatkezeld az Erintett adatainak tovabbitasa esetén az adatok helyesbitésérdl, torlésérél,
az adatkezelés korlatozasarél az Erintetten kiviil mindazokat is koteles értesiteni, akiknek
korabban az adatot adatkezelés céljabol tovabbitotta, kivéve, ha ez lehetetlen, vagy ardnytalanul
nagy eréfeszitést igényel. Az Erintett kérelmére az Adatkezel6 kételes az Erintettet tajékoztatni
azon cimzettekrol, akik részére az adatok tovabbitasa megtortént.

Az adatok korlatozasa

10. Az Erintett jogosult kérelmezni, hogy az Adatkezeld korlatozza az Erintett személyes
adatainak adatkezelését, azaz a tarolt személyes adatokat jelSlje meg a jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol. Az Adatkezelé — az Erintett kérésére — akkor korlatozza az adatkezelést,
ha az alabbi esetek valamelyike teljestil:

a) a személyes adatok pontossaga vitatott,

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

¢) az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen,

d) az Adatkezeldnek nincs sziiksége a tovabbiakban a megadott személyes adatokra, de az
Erintett jogai védelméhez azokat igényli.

11. Az adatkezelés korlatozdsanak a 10. pont a) alpontja esetén a személyes adatok
pontossaganak ellendrzéséig, a d) alpont esetén pedig annak megallapitasdig van helye, hogy
az Adatkezeld jogos indokai els6bbséget élveznek-e az Erintett jogos indokaival szemben.

12. Ha az adatkezelés a 10. pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatok
kezelésére a tarolas kivételével csak az Erintett hozzajarulasival, vagy jogi igények
elSterjesztése, érvényesitése, védelme, illetdleg més természetes vagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, tovabba fontos kozérdekbdl keriilhet sor. Az illetékes Adatfelelds koteles
az Erintettet az adatkezelés korlatozasanak feloldasarél a korlatozas feloldasat megeldzéen
tajékoztatni.
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Adathordozhatdésaghoz valé jog

13. Az Erintett — amennyiben személyes adatainak kezelése hozzéjaruldsan alapul, vagy az
adatkezelés automatizalt mdédon toérténik — jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, éltala az
Adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kérben hasznalt, géppel
olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezeldnek tovabbitsa.

A kérelmek elbirdlasara vonatkozo eljarasi szabalyok, az Erintett jogorvoslati lehetdsége
14. Az Erintett beérkezett kérelmét az Intézmény mindenkori iratkezelési és iktatasi rendjének
megfelelSen iktatni kell, majd az intézmény vezetdjének/vizsgakdzpont vezetdjének szignalasat
kovetben haladéktalanul tovabbitani kell az Adatfeleléshéz. Amennyiben a kérelem tobb
Adatfelel6st érint, abban az esetben az intézmény vezetdje/vizsgakézpont vezetdje jeloli ki az
iigyben eljar6 Adatfelelést (a tovabbiakban: Illetékes Adatfelelos). Ahol jelen Szabalyzat
Illetékes Adatfeleldst emlit, ott azt a jelen pontban foglaltaknak megfeleléen kell értelmezni.

15. Az Tlletékes Adatfelelds altal kijelolt tigyintéz6 a beérkezett kérelmet — annak tartalma
alapjan — haladéktalanul megvizsgélja, valamint sziikség esetén beszerzi a tbbi, ligyben érintett
Adatfeleldstd] a sziikséges dokumentumokat, informdaciokat, adatokat. Az Illetékes Adatfelelos
az adatszolgaltatast kovetden visszaszolgaltatja az ligyben érintett t6bbi Adatfelelds szamara az
adatszolgaltatassal kapcsolatos valamennyi, &ltaluk az Illetékes Adatfelelés részére
rendelkezésre bocsatott dokumentumot, adatot.

16. Az Adatkezeld az Frintett altal benyujtott, az Erintettet megilleté jogosultsagok
érvényesitésére iranyulé kérelmet annak kézhezvételét kovetdéen haladéktalanul, a lehetd
legrévidebb idé alatt, de legfeljebb 25 napon beliil koteles elbirdlni, és a kérelem
teljesithetdségérol dontést hozni. A kérelem teljesithetoségérdl a kérelmezét az Adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil értesiti.

17. Az Illetékes Adatfelelds az el6készitett valaszlevél-tervezetet legkésobb a jelen fejezet 15.,
16., 18. és 20. pontjaban meghatarozott teljesitési hataridok leteltét megel6z6 harmadik napon
kiildi meg az Intézmény vezetdjének.

18. Amennyiben az Adatkezeld az Erintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem
teljesiti, a kérelem kézhezvételét kovetd legfeljebb egy hénapon beliil irdsban koteles kozolni
az Erintettel a helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelem elutasitisinak indokait, illetve
téjékoztatni az FErintettet a birdsagi jogorvoslat, tovdbbid a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosaghoz (a tovabbiakban: NAIH; Hatos4g) fordulas lehetdségérol.

19. Az Adatkezel5 a 15. és a 16. pont szerinti dontésérol, illetve a dontéssel kapcsolatos
intézkedéseirdl az Erintettet irasban; postai uton vagy elektronikusan értesiti. Postai it esetén a
15. pont szerinti dontésrél az Adatkezeld ajanlott levél, mig a 16. pont szerinti dontésrol
tértivevényes levél utjan értesiti az Erintettet.
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20. A 15. és 16. pontban foglaltakat az Erintett tiltakozasa esetén azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy az Adatkezel6 15 napon belill birdlja el az Erintett kérelmét, és az annak
targyaban meghozott dontésérsl haladéktalanul értesiti az Erintettet.

21. Az Adatkezel6 az FErintett jogainak érvényesitését koteles ingyenesen biztositani, a
beérkezett kérelem elbiralasaért és teljesitéséért dijat nem szamithat fel.

22. A 21. pontban foglaltakat nem kell alkalmazni arra az esetre, ha az Erintett indokolatlan,
megalapozatlan vagy aranytalan mértékii kérelmeit ismétl6do jelleggel juttatja el az Adatkezel$
részére. Ebben az esetben az Adatkezeld a kozremiik6dést megtagadhatja, illetve az informacio
vagy a tijékoztatds megadasaval kapcsolatban felmeriilt adminisztrativ koltségei
figyelembevételével észszerli Osszegli dijat szamolhat fel. A kérelem indokolatlan,
megalapozatlan, aranytalan mértékii, illetve ismétlédo jellegének bizonyitdsa az Adatkezel6t
terheli.

V. fejezet
Ko6zérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendje, az
Adatkezelo tajékoztatasi kotelezettsége

Az Adatkezeld tijékoztatisi kotelezettsége

1. Az Adatkezeld a tevékenysége, illetve a kozfeladatai ellatdsa vonatkozasdban koteles
biztositani a tarsadalom tijékoztatdsat, és ennek érdekében koteles rendszeresen frissitett €s
feliilvizsgalt adattartalommal kdzzétenni, illetve hozzaférhetové tenni a feladatkore ellatasaval
kapcsolatos 1ényeges adatokat.

2. A tajékoztatasi kotelezettség kiterjed

a) az Intézmény koltségvetésének végrehajtasara (igy kiilondsen a féléves €s az éves
beszamolokra, tovabba a gazdalkodas haromnegyed éves helyzetérdl valo tajékoztatasra),

b) az Minisztériumi vagyon Intézmény altali kezelésére,

¢) a kozpénzek Intézmény altali felhasznaldsara, illetve az e célbol kotott szerzOdésekre,
tovabba

d) barmely egyéb olyan adatra, melyet jogszabaly kozérdekbél nyilvanos adatnak mindsitett.
3. A ko6zérdekii adat nyilvanossagra hozatala, illetve hozzaférhetové tétele esetén a kozérdeki
adat megismerése iranti igényt az Adatkezel$ jogosult az adatokat tartalmaz6 nyilvanos forras
megjeldlésével teljesiteni.

4. Az Adatkezeld elektronikus dton, rendszeresen frissitett, a naprakész allapot szerinti
tartalommal hozzaférhetévé teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat, igy
kiilonosen
a) az Intézmény altal birtokolt adatfajtikat és az Intézmény miikodését szabalyozd
jogszabalyokat,
b) az Intézmény szervezeti felépitését,
¢) az Intézmény gazdalkodasat,
d) az Intézmény altal megkotott szerzodéseket, tovabba
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¢) az Intézmény feladat- és hataskorében eljard személyek nevét, feladatkdrét, munkakoret,
esetleges vezetdi megbizasat, valamint a kozfeladat ellatasaval Osszefiiggd egyéb személyes
adatat.

A kozérdekii adatok nyilvinossaga

5. Az Intézmény biztositja a lehet6ségét, hogy a kezelésében 1évo kozérdekli adatot barki
megismerhesse. Nem minésiilnek kozérdekti adatnak a személyes adatok, a jo hirnév kdrébe
tartozé adatok, a mindsitett adatok, a dontés-elokészitéssel kapcsolatos adatok a jogszabélyban
meghatarozott feltételekkel és ideig, valamint az tizleti titoknak mindsiil6 adatok.

6. Az Minisztériumi fenntartdsi Intézmény esetében adat iizleti titoknak csak kiilondsen
indokolt és kivételes esetben, egyedi mérlegelést kvetéen mindsithetd.

7. A kozérdeki adatok megismerhetdségének korlatai tekintetében az Infotv. 27. §-ban
foglaltak, mig az iizleti titok megismerésére a Polgari Térvénykonyvben foglaltak az irdnyaddk.

8. Azon iigyek, illetve dokumentumok esetén, amelyek az igénylé altal megismerhetd
(kézérdekil és kdzérdekbdl nyilvanosnak mindsiild), illetve az igényl6 altal meg nem ismerhet
(kézérdekiinek €s kozérdekbdl nyilvanosnak nem mindsiil6) adatokat egyarant tartalmaznak,
biztositani kell ezen adatok egymastdl valé elhatéroldsat, és az igénylo altal meg nem ismerhet6
adatokat a kiadott masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A kozérdekii adat megismerésére vonatkozoé kérelemmel kapcesolatos eljarisi szabalyok
9. A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelemmel kapcsolatos eljards a kérelem
benyujtasaval indul.

10. A k6zérdeki adat megismerése irant barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezé szervezet (a tovéabbiakban: kérelmez6) kérelmet nydjthat be. A
kérelem benytjtasa személyesen, illetve postai vagy elektronikus tton térténhet. Személyesen
a kérelmezo a kérelmét szoban vagy irdsban, mig postai vagy elektronikus 0t esetén kizardlag
frasban jogosult benyujtani. A széban benyujtott kérelemrél az Intézmény arra jogosult
foglalkoztatottja jegyzokonyvet vesz fel a késGbbi azonositasra alkalmas moédon torténd
rogzités érdekében.

11. A beérkezett kozérdekii adat megismerésére vonatkozo kérelmet az Intézmény mindenkori
iratkezelési és iktatdsi rendjének megfeleléen iktatni kell, majd az intézmény
vezetdjének/vizsgakozpont vezetdjének szignalasat kovetden haladéktalanul tovabbitani kell az
Adatfeleldshéz. Amennyiben a kérelem tobb Adatfeleldst érint, abban az esetben az intézmény
vezetdje/vizsgakdzpont vezetbje jeloli ki az tligyben eljaré Adatfelelést (a tovabbiakban:
Illetékes Adatfelelos).

12. Az Illetékes Adatfelelés altal kijelslt tigyintézé a beérkezett kérelmet — annak tartalma
alapjan — haladéktalanul megvizsgalja, valamint szilkség esetén beszerzi a tobbi, ligyben érintett
Adatfeleléstd] a szitkséges dokumentumokat, informaciokat, adatokat. Az Illetékes Adatfelelos
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az adatszolgaltatast kdvetden visszaszolgaltatja az tigyben érintett tobbi Adatfelelds szdmara az
adatszolgaltatassal kapcsolatos valamennyi, éltaluk az Illetékes Adatfelelés részére
rendelkezésre bocsatott dokumentumot, adatot.

13. Abban az esetben, ha a kérelmezd hidnypdtlasira, nyilatkozatira vagy az iratok attételére
van sziikség, az Illetékes Adatfelelds errdl az intézmény vezetdjét/vizsgakozpont vezetjét
haladéktalanul értesiti.

14. Amennyiben nincs sziikség a 13. pont szerinti eljarasra, akkor az Illetékes Adatfelelds az
el6készitett valaszlevél-tervezetet és az igényelt adatokat legkés6bb a teljesitési hatarid6 leteltét
megel6z6 harmadik napon kiildi meg az Intézmény vezetéjének.

15. A kozérdeki adat megismerésére iranyulé kérelmet az Adatkezeld a kérelem beérkezését
koveté 15 napon beliil birdlja el. Az adatigénylés hatarideje a jelentds terjedelmd, illetve
nagyszamu adatra vonatkozé adatigénylés esetén egy alkalommal, 15 nappal
meghosszabbithato.

16. Az ligyintézés sordn az Adatkezeld koteles a jelen Szabdlyzatban foglaltak mellett az
Infotv.-ben foglalt egyéb szabalyokat és hataridéket is figyelembe venni, és biztositani azok
érvényesiilését.

A kizérdekii adatigénylés teljesithetoségérol valo dontéshozatal

17. A kérelem az alabbi feltételek egyiittes fennalldsa esetén mindsiil teljesithetonek:

a) a kérelmezo elérhetdsége tisztazott,

b) a kérelmez6 altal megismerni kivant adatok kdre pontosan meghatarozhato, egyértelmdi,

¢) a kérelem targyat képez6 adatok az Intézmény kezelésében vannak,

d) az igényelt adatok kozérdekii adatnak mindstilnek, €s

e) az adatszolgaltatas koltségtérités nélkiil teljesithetd, vagy a kérelmez véllalja a megallapitott
koltségek megtéritését.

18. A kérelmet csak akkor lehet teljesiteni, ha a kérelmezo a nevét és postai vagy elektronikus
elérhetdségét megadta.

19. Amennyiben a kérelem vizsgalata soran a megismerni kivant adatok kdre nem egyértelmd,
vagy nem hatdrozhaté meg pontosan, az Adatkezel6 haladéktalanul kételes a kérelmez6t
minderrdl tajékoztatni, és felhivni kérelme pontositasira a kérelmez6 altal megadott
elérhet6ségek (telefon, illetve postai vagy elektronikus 0t) valamelyikén.

20. Ha a kért adatot nem az Intézmény kezeli, akkor az Intézmény a kérelmet a kérelem
megvizsgalasatol szamitott 3 munkanapon belill tovabbitja az illetékes szervnek, amelyrél
egyidejlileg tajékoztatja a kérelmez6t is.

21. Amennyiben a kérelmezd olyan k6zérdeki adatot kivan megismerni, amelyet az Adatkezeld
a honlapjan mar kozzétett, vagy a kozérdekii adat mas honlapon fellelhet6, az Adatkezeld tigy
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is eleget tehet tajékoztatdsi kotelezettségének, hogy a kérelmezé részére az adatszolgaltatast az
adat fellelhetdségének helyét megjelslo link megkiildésével teljesiti.

22. Az adatigénylés teljesithetdségének korében mérlegelni sziikséges, hogy a kért modon
vannak-e tarolva az adatok az Intézményben, vagy az adatok feldolgozasa, 4talakitdsa
szilkséges az adatigénylés teljesitéséhez. Ez utobbi esetben a feldolgozashoz, 4talakitashoz
sziikséges munka anyagi €s er6forrasigénye alapjan koltségtérités megéllapitasanak lehet helye
a kozérdekli adat iranti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl szolo
301/2016. (IX. 30.) Korm. rendeletben foglaltak figyelembevételével, melyrdl a kérelmezot
haladéktalanul tdjékoztatni kell. Ha az igényelt adatok elektronikus forméaban rendelkezésre
allnak, és az adatszolgaltatas tovabbi aranytalan munkavégzést, adatfeldolgozast nem igenyel,
illetve az adatigénylés elektronikus formaban lehetséges, abban az esetben koltségtérités nem
allapithaté meg.

23. Az adatigénylés beérkezését6l szamitott 15 napon beliil az Intézmény koteles tajékoztatni a
kérelmez6t az esetlegesen felmeriilt koltségtérités mértékérol, és egyuttal az Intézmény kdteles
felhivni a kérelmez6t, hogy a tajékoztatds kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil
nyilatkozzon arrél, hogy a koltségtéritést megfizeti-e, vagy a kérelme teljesitésétél eltekint.
Amennyiben a kérelmez6 a koltségeket megtériti, a koltségtérités Adatkezelohdz torténd
megérkezését6l szamitott 15 napon beliil az Adatkezeld koteles az adatigénylést teljesiteni.

A védett, kozérdekii vagy kizérdekb6l nyilvanos adatnak nem mindsiilé adatok védelme
24. Az Adatfelelds egyeztet az adatvédelmi tisztviselGvel, ha megitélése szerint a kérelmezd
altal igényelt adatok kozott a jelen fejezet 5. pontja szerinti, kozérdekii adatnak nem mindsiil6
adatok is szerepelnek. Amennyiben az Adatfelelos jogi dllaspontjaval az adatvédelmi tisztviseld
is egyetért, és ezen adatok nem mindsiilnek kozérdekbél nyilvanos adatnak, abban az esetben
az Adatfelelds a kozérdekii adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely a kérelmezo
altal meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné teszi.

25. A felismerhetetlenné tétel

a) papiralapti mésolat esetén az érintett, meg nem ismerhetd részek fénymasolds kézbeni
letakarasaval,

b) elektronikus adathordozo, illetve elektronikus levél esetén az érintett részek kiilon
dokumentumba t6rténd kivalogatasaval, vagy ha ez nem lehetséges, az érintett részek
dokumentumbdl valé torlésével torténik.

26. Ha a 25. pont b) alpontjaban foglalt eljaras a tarolt adatok integritasat veszélyezteti, abban
az esetben az elekironikusan tarolt adatokat az Adatfelelés kinyomtatja, majd az igy
papiralapuva valt adatok koziil az érintett adatokat a 25. pont a) alpontja szerinti médon
felismerhetetlenné teszi, majd ezt kovetben szikség esetén ismét digitalizalja a
felismerhetetlenné tett masolatot.
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27. Az érintett adatokat a személyes bemutatasra torténd elokészités soran is felismerhetetlenné
kell tenni, olyan eljaras alkalmazasaval, mely garantélja, hogy a kérelmezd ne ismerhesse meg
személyes betekintése soran az érintett adatokat.

28. Ha a kérelem csak részben teljesithetd, a kérelmez6t tdjékoztatni kell a felismerhetetlenné
tétel tényérdl, a nyilvanossagra hozatalban korlatozott adatok kérérdl €s megismerhet6ségének
modjarol.

29. A 25-27. pontok altal tartalmazott eljarast a kiilonb6z6 adatfajtdk mas indokbol sziikséges
anonimizalasa, felismerhetetlenné tétele céljabol is megfelelden alkalmazni kell.

A kézérdekii adatok megismerésére vonatkozo igény teljesitése, az adatok dtadisa

30. Amennyiben a kérelmez6 az adatokat személyesen kivanja megismerni, abban az esetben a
kérelmez6 az intézményvezetd dltal kiadhatonak mindsitett adatokat tartalmazo
dokumentumokba az Adatkezel6 nyitvatartasi idejében, elore egyeztetett iddpontban tekinthet
be. A kérelmezd személyesen csak kozvetleniil jogosult betekinteni, meghatalmazott utjan a
betekintési jogat nem gyakorolhatja.

31. A személyesen megjelent kérelmez$ koteles alairasaval ellatni a betekintésrdl felvett
jegyzokonyvet, mellyel a kérelmezd elismeri az altala igényelt kozérdeki adatok atvételének,
megismerésének tényét. A jegyzOkonyv kérelmez$ altali aldfrdsénak megtagaddsa vagy
elmulasztdsa az adatok ataddsinak, megismerhetévé tételének akadalyat képezi. Amennyiben
a kérelmez6 az 4ltala megismert adatokrol masolatot kivan késziteni, az adatkezeld koteles 6t
az esetlegesen felmeriilt koltségekrol tajékoztatni. A kérelmez6 részére a masolat kizardlag
abban az esetben adhat6 ki, ha koltségtérités megallapitasanak nincs helye, vagy a megallapitott
koltségek megfizetését a kérelmez6 igazolja. Amennyiben a kérelmez6 a helyszinen fizeti meg
az adatszolgéltatas koltségeit, abban az esetben ezt szamara megfelel6 modon igazolni kell.

32. Amennyiben a kérelmezé az adatokat postai vagy elektronikus uton kivanja megismerni, az
Adatfelelds az intézmény vezetdje/vizsgakdzpont vezetbje altal alairt kisérélevelet, valamint az
adatszolgaltatas targyat képez6 adatokat haladéktalanul tovabbitja a kérelmez6 altal megjeloht
moddon (papir alapon, CD-n vagy DVD-n) a kérelmez6 altal megjelslt cimre.

33. Az Adatfelelds kotelezettsége annak biztositasa, hogy a kérelmezd részére megkiildott
dokumentum, mésolat — a felismerhetetlenné tétel eseteit leszamitva — az eredetivel megegyezo
adatokat tartalmazza.

A kérelmezo jogorvoslati lehetéségei

34. Az adatkezel6 az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokairél, valamint az
Infotv.-ben meghatrozott jogorvoslati lehetdségekrdl az igény beérkezését kdvetd 15 napon
beliil irasban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus
levélben értesiti a kérelmezot. Az adatkezeld az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitas
indokarol nyilvéantartast vezet, és az abban foglaltakrdl a targyévet kovetd év januar 31-éig
tajékoztatja a NAIH-ot.
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35. A kérelmez6 a kozérdekli adat megismerésére vonatkozo kérelmének elutasitisa vagy a
kérelem teljesitésére nyitva allo, illetve az esetlegesen meghosszabbitott hataridd
eredménytelen elteltét kovetOen, tovabba az adatszolgaltatasért vagy mésolat készitéséért
megallapitott koltségtérités Osszegének feliilvizsgilata érdekében birésighoz fordulhat. A
kérelem megtagaddsanak jogszeriségét és a megtagadas indokait, illetve a masolat készitéséért
megéllapitott koltségtérités dsszegének megalapozottsagat az Adatkezel6nek kell bizonyitania.

36. A kérelmezének a pert az igény elutasitdsanak kozlésétdl, a hataridd eredménytelen
elteltétol, illetve a koltségtérités megfizetésére vonatkozo hataridd lejartatol szamitott harminc
napon beliil kell meginditania az Adatkezel6 ellen a teriiletileg illetékes térvényszéken.

37. A kérelmezd a kozérdekil adatok megismeréséhez biztositott jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos, a jelen fejezet 29. pontjaban foglalt jogsérelmek esetén a NAIH-hoz is fordulhat
jogorvoslatért.

A kérelmezé személyes adatainak kezelése

38. Az Adatkezel6 a kérelem alapjan tortén6 adatszolgaltatds esetén a kérelmezd
személyazonositd adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesitéséhez, a
koltségek megfizetéséhez az elengedhetetleniil sziikséges. A maganszemély kérelmezd
személyes adatait az adatszolgaltatast kovet6 egy év elteltével az Adatkezeld koteles torélni az
dsszes digitalisan €s papir alapon 6rzott nyilvantartasbol, dokumentumbdl.

39. A személyes adatok védelme érdekében az adatszolgaltatast kovetd egy honap elteltével az
Adatfelels torli a megkeresést a levelezdrendszerébol.

40. Az iktatast és a nyilvantartast Gigy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kovetOen a
kérelmezd személyes adatai nehézség nélkiil torélhetdek legyenek. A torlés elvégzését az
Illetékes Adatfelelds végzi, illetve ellenorzi.

41. A személyes adatok torlése érdekében a Szabalyzat 1. szam melléklete szerinti kdzérdeki
adat megismerése iranti kérelem formanyomtatvanyan kiilén rész szolgél a személyes adatok
feltiintetésére. A személyes adatok részt az adatszolgaltatas teljesitését kovetden az Adatkezeld
koteles a formanyomtatvany tobbi részét6l elvélasztani, valamint a személyes adatokat
tartalmazo részt megsemmisiteni.

A kozérdeki adatok kozzététele
42. Az Intézmény a kozérdekl és kdzérdekbdl nyilvanos adatokat a www.kisvardaisze.hu
weboldalon, a K6zérdekii adatok mentipont alatt teszi kozzé.

43. A kdzérdeki és kozérdekbol nyilvanos adatok megfeleld formaban és tartalommal torténd

kozzétételéért, valamint azok hitelességéért és aktualizalasaért sajat illetékességi koriikben az
Adatfeleldsk felelnek.
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VI. fejezet
Az Adatkezel6 altal vezetett nyilvantartasok

1. Az Adatkezel6 az adattovabbitds jogszer(iségének ellenérzése, az adatvédelmi incidensek,
valamint az elutasitott kozérdek{i adatigénylések dokumentildsa céljabol a jogszabalyok
szerinti nyilvantartasokat koteles vezetni.

2. Az Intézmény, mint adatkezeld a felelosségébe tartozdan végzett adatkezelési
tevékenységekrdl irdsban — ideértve az elektronikus formatumot is — nyilvantartast vezet. A
nyilvantartas tartalmazza a kévetkezo informéaciokat:
a) az adatkezeld neve és elérhetdsége, valamint — ha van ilyen — a kozos adatkezeldnek,
az adatkezeld képvisel6jének és az adatvédelmi tisztviselonek a neve és elérhetdsége;
b) az adatkezelés céljai,
¢) az érintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése;
d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kdzlik vagy kézolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket;
€) adott esetben a személyes adatok harmadik orszigba vagy nemzetkézi szervezet
részére t6rténd tovabbitasara vonatkozé informaciok, beleértve a harmadik orszag
vagy a nemzetkdzi szervezet azonositasat, valamint a GDPR rendelet 49. cikk (1)
bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garancidk
leirasa;
f) az adatkezelés jogalapja;
g) ha lehetséges, a kiilonbdz6 adatkategoéridk torlésére eldiranyzott hataridok;
h) ha lehetséges, a 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési
intézkedések 4ltalanos leirasa.

Adattovabbitasi nyilvantartas

3. Az Adatkezel6 koteles az adattovabbitas jogszeriiségének ellendrzése, valamint az Erintett
tajékoztatisa céljabol Adattovabbitdsi nyilvantartdst vezetni, amely tartalmazza a kezelt
személyes adatok tovabbitasanak idépontjat, jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott személyes
adatok megjelolését, valamint az adatkezelést eldiré jogszabalyban meghatarozott egyéb
adatokat. Amennyiben az adattovabbitisra az Intézmény iktatérendszerében nyilvantartott
egyedi Uigyben keriil sor, az tigyirat iktatoszamat is fel kell tiintetni a nyilvantartasban. Az
adattovabbitasi nyilvantartasban szerepld adatokat az Adatkezel6 személyes adatok esetében 6t
évig, kiilonleges adatok estében pedig hiisz évig koteles megérizni. Az adattovabbitasi
nyilvantartas kotelezd tartalmi elemeit a Szabélyzat 1. szamu fiiggeléke hatarozza meg.

A megtagadott kozérdekii adatigénylések nyilvantartisa

4. Az Adatkezeld koteles az elutasitott koézérdekli adat megismerése iranti kérelmekrdl,
valamint az elutasitisok indokairdl jelen Szabalyzat 2. szamt fiiggeléke szerinti nyilvantartast
vezetni. Az intézmény vezetdje/vizsgakdzpont vezetdje a nyilvantartasban foglaltakrol minden
év januar 31-éig tajékoztatja a Hatosagot.
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VILI. fejezet
Az adatok megismerésére, kezelésére jogosult személyek

1. Az Intézmény teljes személyi allomanya kételes az Intézmény altal kezelt adatok kezelésével
kapcsolatos szabalyokat betartani, illetve annak betartasat eldsegiteni, valamint a tudomasara
jutott adatot megérizni.

2. A kancellar feladata, felelossége:

a) a biztonsagos adatkezelés ¢s az adatvédelem biztositasa,

b) az intézményekben az intézményvezet$, a vizsgakOzpontban a vizsgakdzpont vezetdje
felelds az adatfelel6s kijelolésérdl, az adminisztracids, valamint az adatvédelemmel kapcsolatos
feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

¢) a centrumban a kancellar felel6s az adatfelelds kijeldléséért, a munkajahoz sziikseéges
adatokhoz és nyilvantartdsokhoz torténd hozzaférésének biztositasaért, az Adatfelelos altal
elokészitett intézkedések, tervezetek jovahagyasaért és sziikség szerinti kiadmanyozasaért.

d) képviseli a centrumot mint adatkezel6t az adatkezeléssel kapcsolatos ligyekben,

€) a Szabalyzatban és jogszabalyokban foglalt adatvédelmi rendelkezések teljesitésének
rendszeres ellendrzése.

Az intézményvezeté és a vizsgakdzpont vezetdje

3. Az intézményvezeté és a vizsgakozpont vezetdjének feladata

a) a biztonsagos adatkezelés és az adatvédelem biztositasa,

c) az Adatfelelos kijelSlése, a munkdjukhoz sziikséges adatokhoz és nyilvantartisokhoz torténd
hozzaférésiik biztositisa, az Adatfelelds altal eldkészitett intézkedések, tervezetek jovahagyasa,
és sziikség szerinti kiadmanyozasra toérténé bekiildése a centrum kancellaranak, valamint az
intézmény/vizsgakézpont, mint adatkezel6 képviselete az adatkezeléssel kapcsolatos
tigyekben,

d) a Szabalyzatban és jogszabalyokban foglalt adatvédelmi rendelkezések teljesitésének
rendszeresen ellendrzése.

Adatfelelos

4. Az illetékes Adatfelelos feladata

a) az Erintett személyes adatkezeléssel kapcsolatos kérelmének elbiralasra t6rténd elokészitése
az intézmény vezetdje/vizsgakézpont vezetdje, illetve a kancelléar felé.

b) minden olyan cimzett tdjékoztatasa a személyes adat helyesbitésérol, térlésérél vagy az azzal
kapcsolatos adatkezelés korlatozasarol, akinek vagy amelynek kordbban a személyes adatot
tovabbitottak, illetve aki vagy amely szamara hozzaférhetdvé tették,

¢) a VI. fejezetben foglalt nyilvantartasok vezetésének ellendrzése,

d) a kozérdekii adatok folyamatos szolgaltatdsa a honlapon torténé megjelenités érdekében,
illetve az adatok hitelességének, azok aktualizalasanak, a kozérdekiivé nyilvanitott adatok
elbiras szerinti kozzétételének biztositasa,

e) a kozérdekii adatigénylés esetén a kérelmez6 részére adandé vélasz, illetve szilkség esetén
az egyéb intézkedések eldkészitése, tovabba
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f) barmilyen egyéb olyan feladat- és hataskor, amelyben a kezelt adatok koére alapjan az illetékes
Adatfelel6s eljarhat, és jelen Szabalyzat nem utalja mas szervezeti egység vagy személy
hataskorébe.

Ugyintézo

5. Az Adatfelelés altal kijelolt ligyintézo feladata:

a) a munkakorébe tartozo vagy a helyettesités folytan a feladatkorébe tartozé adatok kezelése,
az azokkal kapcsolatos nyilvantartidsok vezetése, a nyilvantartdsokhoz torténd illetéktelen
hozzaférés megakadalyozésa,

b) a jogszabdly altal arra felhatalmazott személyeknek vagy szervezeteknek torténd
adatszolgaltatas,

) a szamitdstechnikai, elektronikai eszk6zok meghibasodasanak, valamint az adatallomany
kezelhetdségével kapesolatban bekovetkezett problémak, hibdk jelzése az illetékes informatikai
munkatars részére,

d) a kdzvetlen vezetd és az adatvédelmi felelds tajékoztatdsa minden olyan eseményrdél, amikor
az ligyintéz6t jogszerltlen adatkezelésre kérték fel vagy utasitottak,

e) a kozvetlen vezetd és az adatvédelmi felelSs tajékoztatdsa azokrol az esetekrél, amikor
illetéktelen adathozzaférést vagy adatkezelést fedez fel, vagy ilyen eset jut tudoméasara, tovabba
f) barmilyen egyéb, jelen Szabalyzat hatdlya ala tartozo feladat elvégzése, melyre az
Adatfelelds kijeloli.

VIII. Fejezet

A SZEMF]LYI IRATOK KEZELESE ES EZEK ADATVEDELMI
SZABALYAI

1) A személyiigyi nyilvantartds a munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo tények
dokumentaldsara szolgalé adatkezelés, melyben a Centrum valamennyi
munkavallalojanak adatait tartalmazza.

2) A személyligyi nyilvantartds adatai a munkaviszonnyal kapcsolatos tények
megdllapitasara és statisztikai adatszolgaltatasra haszndlhatok fel. A nyilvantartasbol
statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan médon szolgaltathaté adat.

3.) A személyiigyi nyilvantartds adatait az érintett szolgéltatja. Az elsddleges adatfelvétel
a munkaviszony keletkezésekor toOrténik meg, az adatvédelmi tajékoztatds és a
hozz4jarulasi nyilatkozatok bekérésével egyidejuleg.

4.) Személyi iratként, illetve személyi anyagként kell kezelni azokat az iratokat, anyagokat,
amelyek olyan adathordozdkon szerepelnek, melyek a munkaviszony:

l1étesitésekor,
modositasakor,
fennallasa alatt,
megsziinésekor,
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o illetve azt kovetden keletkeznek,
e ¢és a munkavillald személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaznak.

Ezek alapjan személyi iratnak mindsiil:

e amunkavallaloi személyi anyag iratai (tovabbiakban: személyzeti irat),

e munkaviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,
a munkavallalénak a munkaviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok,

e amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

A munkavallal6 jogviszonyaval kapcsolatos iratok koziil az alabbi iratok tartoznak a
személyzeti iratok kozé:

on¢letrajz,

megbizas illetmény kifizetésére,

igazolvanyok, bizonyitvanyok, el6z6 jogviszony igazolasok mdsolatai,

erkdlcsi bizonyitvany,

orvosi alkalmassagi irat,

nyilatkozat potszabadsagrol,

munkaszerz6dés és munkaszerzddés modositasai,

athelyezésrol rendelkezd irat,

vezetdi megbizas irata,

minosités,

munkakoéri leiras,

jubileumi jutalom és egyéb jutalmazassal kapcsolatos iratok,

a munkaviszonyt megsziintet6 iratok: megsziinteto irat, elszdmolo lap, igazolas,

a Magyar Allamkincstar 4ltal kidllitott megsziintetd iratok és a TB kiskonyv

masolata,

e amunkaviszony igazolas, kereset igazolas.
munkaviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

¢ a munkavallalébnak a munkaviszonydval Osszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok,

¢ amunkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo

iratok.

5.) A személyzeti iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e birésag vagy mas hatésag dontése,
e jogszabalyi rendelkezése.

A személyi iratokat adott személyre vonatkozoan elzarva, egyiittesen kell tarolni.

6.) A munkaviszony megszlinése utdan a munkavéllalé személyi iratait — kivéve a
munkaviszonyhoz tartozd, a vagyonnyilatkozat tételével Gsszefliggd személyi iratokat
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— a kozponti irattarban kell elhelyezni. A személyi anyag a kiilon jogszabalyban
meghatarozott ideig nem selejtezhetd.

7.) A Centrumban vezetett munkavallal6i alapnyilvantartasba — az érintetteken kiviil, akik
a roluk nyilvantartott adatokba és iratokba korlatozas nélkiil betekinthetnek, azokrol
masolatot, kivonatot kaphatnak — a kovetkezok jogosultak betekinteni, illetéleg abbol
adatot atvenni a rajuk vonatkozo jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatdsa
céljabol:

a munkavallal6 felettese,

a munkavallalo feletti munkaltatoi jogkor gyakorloja,

a mindsitését végzd vezetd,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy

térvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,

munkaiigyi polgari jogi, kézigazgatési per kapcsan a birosag,

e amunkavillalé ellen indult biintetdeljarasban a nyomozé hatdsag, tigyészség és
a birdsag,

e a Centrum személyzeti, munkaiigyi és bérszamfejtési feladatokat ellatod
szervének e feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

e az addhatOsag, nyugdijbiztositisi igazgatasi szerv, tarsadalombiztositasi szerv,
az Uzemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv,

e bels6 ellendr feladatkorén beliil.

8.) A valdsagnak nem megfelel6 adatot — kiilon kérésre, vagy ellendrzés eredményeként —
az Adatkezeld helyesbiteni, a jogellenesen nyilvantartott adatot tordlni koteles. A
munkavallalé jogosult a jogellenesen kért adatanak kozlését megtagadni. A
munkavallaldi nyilvantartas els6 alkalommal torténd kitoltésekor az érintett
munkavallalonak meg kel vizsgalni, hogy a réla felvett adatok helyesek és a valdsagnak
megfelelnek.

9.) A vallasi, vilagnézeti elkotelezettségre, annak igazolasara, mint jelentkezési feltételre
vonatkozd személyes adatot nem lehet nyilvantartani. A tSbbi adat az érintett
hozzajarulasaval tarthat6 nyilvan.

10.) A személyiigyi nyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a munkavallalo
neve, beosztasa kozérdekli, ezeket az adatokat a munkavdallald elozetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni. Az alapnyilvantartasrdl és a kozponti
nyilvantartasrol statisztikai célra csak a személyazonositasra alkalmatlan modon
szolgaltathato6 adat.

11.) A Centrum a személyes és killonleges adatokat csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsigi okbdl, a nyilvantartdsok kezelése céljabol, célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelheti.

12.) Az adatkezelés id6tartama: a foglalkoztatds megsziinésétdl szamitott 5 év.
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Tanul6k adatainak nyilvantartasa

1.) A tanuldk nyilvantartisa a tanuldi jogviszonyra vonatkozd tények dokumentalasara
szolgald adatkezelés, melynek 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet képezi.

2.) A tanuldi nyilvantartas (egységes KRETA rendszer) a Centrum valamennyi képzésében
résztvevd tanuléjanak adatait tartalmazza. Az egyes tanuldkrdl a nyilvantartasba
felveheté minden olyan adat, amely a tanuldi jogviszonnyal, a tanulmanyokkal és az
ezekkel Gsszefliggd pénziigyekkel kapcsolatos

3.) A tanuléi nyilvantartis személyes és kiilonleges adatai a tanuld tanulmanyi és
vizsgakotelezettségeinek teljesitésével, valamint az 06sztondij, illetve tandij
megallapitdsanak folyositasaval, illetve megfizetésével kapcsolatos szervezési €s
adminisztrativ feladatok ellatasara, valamint a jogszabalyban meghatdrozottak szerint
statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalds céljara a hivatalos
statisztikai szolgalat szdmadra atadhatok. A Centrum a személyes és kiilonleges adatokat
csak a jogviszonnyal, a juttatisok kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbol, célnak megfeleld mértékben,
c€lhoz kototten kezelheti.

4) A tanulé részére a kiilonbozo juttatasok (pl.: Osztondij) megéllapitdsahoz a sziilo
(eltarté) neve, allandd és ideiglenes lakasanak cime, telefonszdma, valamint a sziild
(eltarto, illetve a tanulé jovedelmi és szocialis helyzetét igazolé adatok sziikségesek,
melyek adatkezel6i a Centrum szakképz6 intézményei.

5.) A felvételi adatbazis, valamint a tanulé altal a beiratkozasnal megadott adatok
szolgaltatjadk a tanuléi nyilvantartis alapadatait. A felvételi eljaras soran keletkezett
adatokat — felvételi végeredményét tartalmazoé lista kivételével — a tanuldi
nyilvantartasba valo atemelés utan legkésobb a targyév végéig tordlni kell.

6.) A Centrum a tanul6i sztondijszerzédések alapjan nyilvantartott és kezelt személyes és
killénleges adatokat az 4llami 6szténdijas tanulé altal vallalt, a tanul6i
Osztondijszerzédésben meghatarozott kitelezettségek teljesitésének nyomon kovetése,
ellen6rzése céljabol, célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten  kezelheti. Az
adatok tanuloi 3szténdijszerz6dés megsziinését6l szamitott 5 évig kezelhetéek.

A palyazok személyi anyagara vonatkozé specialis szabalyok

A pélyazatok kezelési modja, ha jogszabaly, vagy munkaviszonyra vonatkozé szabaly, illetve
a munkaltat dontése alapjan meghatarozott munkakdr betdltése palyazat alapjan torténik:

a kiirt palyazatokat iktatni kell,
a benyujtott palyazatokrdl a munkaltatdi jogkor gyakorldja dont,
a benyujtott palyazat tartalma a palyazat elbirdldsaban résztvevékon, valamint a
munkavallaléi alapnyilvantartdsba betekinteni jogosultakon kiviil csak a palyazo
beleegyezésével koz6lhetd harmadik személlyel,

¢ credménytelenill palyazoknak az értesitéssel egyiitt meg kell kiildeni a teljes palyazati
anyagukat is.
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IX. fejezet

A SZEMELYES ADATOK FELDOLGOZASA ES AZ
ADATFELDOLGOZO FELADATAI

Az Adatkezeld megbizasa, illetve feladatvégzése alapjan az adatfeldolgozést a munkatigyi
igyintéz6 és gazdasagi ligyintézok végeznek (a tovabbiakban: Adatfeldolgozo). Az
Adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettseégeit
az Adatkezeld hatérozza meg, az adatkezelési miiveletek jogszertiségéért az Adatkezel§ felel.

1) Az Adatfeldolgozd tevékenységi korén belill, illetbleg az Adatkezeld A4ltal
meghatarozott keretek kozott felelés a személyes adatok feldolgozasaért,
megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért, és nyilvanossdgra hozatalaért. Az
Adatfeldolgozé tevékenységének ellatasa soran egy masik adatfeldolgozo személy
munk4jat nem veheti igénybe.

2.) Az Adatfeldolgoz6 az adatkezelést érint érdemi dontést nem hozhat, a tudomdsara
jutott személyes adatokat kizardlag az Adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel,
sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabbid a személyes adatokat az
Adatkezel6 rendelkezései szerint kételes tarolni, megérizni (Info tv. 10.§)

3.) Az Adatfeldolgoz6 részben, esetenként az alabbi feladatok ellatasaban vehet részt:

o kozremiiksdik, illetve segitséget ny(jt az adatkezeléssel sszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

e cllendrzi az Info tv. és az adatkezelésre vonatkozé mas jogszabélyok, valamint
a jelen Szabélyzat rendelkezéseinek és adatbiztonsagi kovetelményeinek a
megtartasat;

e kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezeléseket €s
annak megsziintetésére hivja fel az adatkezeld figyelmét.

e gondoskodik a Centrum belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabéalyzatinak
betartdsarol;

o részt vesz a Centrum adatvédelmet érint6 tajékoztatdinak véleményezésében;

e kozremiikodik a Centrumot érintd adatvédelemmel Gsszefliggd vizsgélatok
lefolytatasaban és az ezekkel osszefliggd megkeresések megvalaszolasaban.

Az adatkezelésben érintettek jogai és érvényesitésiik

1.) Az adatkezelésben érintett (tovabbiakban: érintett) az illetékes adatkezel6tol
tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol, a rola szolo adatkezelésrol €s abba
bele is tekinthet. A betekintést Ggy kell biztositani, hogy az érintett mas személy adatait
ne ismerhesse meg.

2.) Az adatkezel6 az érintett kérelmére, a kérelemtél szamitott legrovidebb id6 alatt,
legfeljebb 25 napon beliil, kozérthetd formaban, irdsban tajékoztatast ad az altala kezelt,
illetdleg az altala megbizott adatfeldolgozo altal kezelt adatairdl, az adatkezelés céljarol,
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jogalapjardl, id6tartamarol, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl, az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen c€lbdl kapjadk meg az
adatokat.

3.) A (2.) pontban meghatarozott tajékoztatis ingyenes, amennyiben a tajékoztatast kérd a
folyo évben azonos adatkérre vonatkozoan tajékoztatasi kérelmet az adatkezel6hdz még
nem nyujtott be.

4.) A tajékoztatas, illetve a betekintés biztositdsa csak akkor tagadhaté meg, ha az allam
kiilso és bels6 biztonsdga, igy a honvédelem, a nemzetbiztonsag, a blincselekmények
megeldzése vagy iildozése, a biintetés-végrehajtds biztonsdga érdekében, tovabbi
allami vagy 6nkormanyzati gazdasagi vagy pénziigyi érdekbdl, az Eurdpai Unié jelentOs
gazdasigi vagy pénziigyi érdekébdl, valamint a foglalkozésok gyakorlasaval
Osszefiiggd fegyelmi ¢és etikai vétségek, a munkajogi és munkavédelmi
kotelezettségszegések megeldzése és feltarasa céljabdl — beleértve minden esetben az
ellendrzést és a feliigyeletet is -, tovabba masok jogainak védelme érdekében torvény
az érintettnek tdjékoztatds iranti jogat korlatozza. Az adatkezel6 koteles az érintettel a
kozlés megtagadasanak indokat irasban, térvényi hivatkozassal megjelélve k6zdlni.

5.) Adatvaltozas vagy téves adatrOgzités észlelése esetén az érintett kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat. Ha a személyes adat a valdésagnak nem felel
meg és a valosagnak megfeleld személyes adat az adatkezeld rendelkezésére 4ll, a
személyes adatot az adatkezel6 helyesbiti. A téves adatot az adatkezelé 2 munkanapon
beliil helyesbiteni koteles. Az adatkezel6 megjeloli az altala kezelt személyes adatot, ha
az érintett vitatja annak helyességét vagy pontossigat, de a vitatott személyes adat
helytelensége vagy pontatlansaga nem éllapithaté meg egyértelmiien.

6.) Nem kdtelez6 adatszolgaltatason alapuld adatkezelés esetén az érintett indoklasa nélkiil
kérheti kezelt adatainak torlését, illetve zarolasat. A torlést 2 munkanapon beliil el kell
végezni.

7.) Torlés helyett az adatkezeld 2 munkanapon beliil zarolja a személyes adatot, ha az
érintett ezt kéri, vagy ha a rendelkezésére allé informaciok alapjan feltételezhetd, hogy
a torlés sértené az érintett jogos érdekeit. Az igy zérolt személyes adat kizarolag addig
kezelhets, ameddig fennall az az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését
kizarta.

8.) Ha az adatkezel az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti,
a kérelem a kézhezvételét kovetd 25 napon belil irdsban, vagy az érintett
hozzajarulasaval elektronikus uton kozli a helyesbités, zérolas vagy térlés iranti kérelem
elutasitasanak ténybeli és jogi indokait.
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9.) A helyesbités, térlés vagy zarolas iranti kérelem elutasitisa esetén az adatkezeld
tajékoztatja az érintettet a birésagi jogorvoslat, tovabba a Hatoésdghoz fordulas
lehetdségérol.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen,

e ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitdsa kizardlag az adatkezelore
vonatkoz6 jogi kitelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy
harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezod
adatkezelés esetén,

e haa személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzes,

e tOrvényben meghatarozott egyéb esetben.

Az adatkezel6 a tiltakozast a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb id6n beliil, de
legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontest
hoz, és dontésérdl a kérelmez6t irdsban tajékoztatja.

10.) Ha az adatkezeld az érintett tiltakozdsinak megalapozottsagit megéallapitja, az
adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti, és
az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasr6l, tovabba az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes
adatot kordbban tovabbitotta, és akik kitelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
érdekében. Az adatkezeld az érintett adatat nem t6rdlheti, ha az adatkezelést térvény
rendelte el. Az adat azonban nem tovabbithat$ az adatatvevo részére, ha az adatkezeld
egyetértett a tiltakozassal, vagy a birosag a tiltakozas jogossagat megallapitott.

11.) Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett a Centrum
vezet6jéhez, ennek eredménytelensége esetén az Info tv.-ben meghatarozottak alapjan
a Hatoésaghoz, illetoleg birdsaghoz fordulhat. Az adatkezelést végzd szakképz6
intézmény igazgatdja, és az érintett kozotti vitdban a munkaltatoi jogkdr gyakorloja
(féigazgato és/vagy kancellar) dont.

12.) Az adatszolgaltatids tényét a szamitogépes nyilvantartasban, illetéleg a manualis
nyilvantartdsban olyan mddon kell rogziteni, hogy az adatszolgéltatas idépontja,
jogeime, és az adatkéré személye (azt adatkezelést kovetd 10 évig) megallapithatd
maradjon. A jogellenes adatkérés, illetve adatfelhaszndlas jogkovetkezményeit a
felvilagositast kérd viseli.

13.) A helyesbitésr6l, a zarolasrol, a megjelslésrdl és a torlésrél az érintettet, tovabba
mindazokat értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.
Az értesités mell6zhetd, ha az adatkezelés céljara vald tekintettel az érintett jogos
érdekét nem sérti.
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X. Fejezet
A MUNKAVALLALOI NYILVANTARTASBAN ES A SZEMELYI
IRATOKBAN SZEREPLO SZEMELYES ADATOKAT KEZELOK
SZEMELYI FELELOSSEGEROL, IRATBETEKINTES, MASOLAT
KERESE

1.) A munkavallaléi nyilvantartisban szerepld személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszerliségéért, a jogszabalyoknak és a jelen szabdlyzatban rogzitett
eloirasok megtartasaért, a kovetelmények teljesitésének ellen6rzéséért a Centrum
foigazgatd és a kancellarja, a szakképz6 intézményeknél az igazgat6, tavollétiikkben a
helyetteseik felelosek.

Felel6sségi korében kotelesek gondoskodni:

e az adatvédelmi szabalyzat folyamatos karbantartasarol,

e az ellendrzés médszereinek és rendszerének kialakitasardl és mikodtetésérol,

e a munkavallaloéi jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmével kapcsolatos
kovetelmények szerven beliili kozzétételérdl.

2.) A munkavallaléi nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat e feladatra kijelolt
munkaiigyi ligyintéz0k latjak el. A munkavallaléi nyilvantartasban szerepld, nem
kozérdekii személyes adatokat csak a torvényben meghatarozott esetekben €s célokra,
illetve az érintett munkavallalé erre iranyulé irasbeli kérelmére hasznalhatok fel, illetve
adhatok at harmadik személynek.

A munkavallalé jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért:

e Munkaltato,

e az érintett munkavallalo felettese,

e a Centrum munkatigyi feladatait ellatdé munkavallald,

e amunkavallalo6 sajt adatainak kézlése tekintetében tartozik felelosséggel.

3.) A munkaiigyi feladatot ellaté munkavallalo — tehat olyan munkavallalo, aki a szervnél
tevékenysége soran a munkavallaléi nyilvantartdssal és személyi irattal Osszefliggd
adatot kezel — felel6ssége gondoskodni arrdl, hogy:

e az altala kezelt — munkavallal6i jogviszonnyal sszefliggd — adat és megallapitas
az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jelen Szabalyzatban
meghatarozott iratok, valamint a jogszabalyi rendelkezések tartalménak,

¢ aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelyre jelen
Szabalyzat személyi hatalya kiterjed,
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e a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefiigg6 adat helyesbitésérol, torlésérol
gondoskodik, ha az érintett munkavallalé altal bemutatott iratok szerint a
személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg,

e a megfelelé személyi iratra torténd adat rdvezetés az adat keletkezésétdl,
illetdleg valtozasatol szamitott legkésdbb 3 munkanapon beliil megtrténjen,

e amunkavallal6 altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat a
munkavallald kérelmére tortént kezdeményezés és igazolas alapjan legkésobb 3
munkanapon beliil dtvezeti,

e ha a munkavallaldo nem az 4ltala szolgaltatott adatanak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, akkor az adatkezeldnek kezdeményeznie kell a munkaltatéi
jogkor gyakorlojanal azt adathelyesbitést, illetve kijavitas engedélyezését. A
munkaltatoi jogkor gyakorldjanak dontése alapjan haladéktalanul el kell végezni
a javitast.

e A munkavillalo felelés azért, hogy az altala a Centrum részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az adatok tovabbitasa

1.) A Centrum miik6dési rendszerén beliil a munkavallalok és a tanulok személyes adatai
— a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — csak olyan szervezeti
egységhez tovabbithatok, amelyek a munkavallaloi, illetve a tanul6i jogviszonnyal
kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatainak ellatdshoz elengedhetetleniil
szlikséges.

2.) A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonboz6 adatkezelések akkor
kapcsolhatok Ossze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy a toérvényi szabalyozas azt
megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve
teljesiilnek. Egy esetleges, a feladatellatasbol szarmazo6 adattovabbitas kiilfoldre kiilon
szabalyozast von maga utan (Info tv. 8.§). Az EGT-4llamokba t6rténé adattovabbitas
esetén ugyanazon szabalyokat kell alkalmazni, mintha Magyarorszag teriiletén t6rténd
adattovabbitasra keriilne sor.

3.) Centrumon kiviili szervt6l vagy maganszemélytdl érkezd adatkozlésre iranyulo
megkeresés csak akkor teljesithet6, ha az érintett ehhez irdsban hozzajarulasat adta. Az
érintett el6zetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazést, amely valamely idétartamra
és/vagy a megkereséssel €16 szervek meghatarozott kérére terjedhet ki.

4.) Az érintett nyilatkozattételétol fiiggetleniil teljesiteni kell, ha a jogszabaly irja eld, igy
kiildndsen a polgari és biinteté tigyekben eljaré hatdsagoktdl — renddrség, birosag,
ligyészség, vam- és pénziigydrség, NAV — valamint a nemzetbiztonsagi szolgaltatoktol
érkezd megkereséseket. E szervek megkereséseirdl az illetékes adatkezeld — kdzvetlenil
vagy szolgalati felettese Gtjan — koteles tajékoztatni a féigazgatot €s a kancellart. Az
adatszolgéltatds csak a fOigazgaté vagy a kancelldr jovahagyasaval teljesithetd. A
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féigazgatd és a kancellar a nemzetbiztonsagi szolgalatok adatkérésre iranyulo
megkeresése ellen nem halasztd hatalyt panasszal fordulhat az illetékes miniszterhez.

5.) A nemzetbiztonsagi szolgalatoktdl érkez6 megkeresésre vonatkozé minden adat — a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl szoloé 1995. évi XCCV. torvény 42.§-a szerint —
allamtitok, amir6l sem mas szerv, sem més személy nem t4jékoztathato.

6.) A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket,
koriilményeket jegyzokonyv felvételével dokumentélni kell. A jegyzokonyv az alabbi
adatokat tartalmazza:

e amegkeresést kezdeményezd szerv, vagy személy megnevezése, postacime,
telefonszama,

e az adatkérés jogszabalyi alapja, vagy az érintett hozzajarul6 nyilatkozat,

e az adatkérés idopontja,

e az adatszolgaltatas alapjaul szolgalé adatkezelés megnevezése,

e az érintettek kore,

e az adattovabbitds mddja,

e adatbiztonsagi intézkedések.

7.) A megkeresésrél szolo jegyzokonyv elsé példanyat az adatkezelés helyén kell 8rizni. A
jegyzOkonyvet 10 évig kell meg6rizni.

Iratbetekintés és masolatkészités

Iratbetekintést vagy iratmasolast, feltéve, hogy az adott irat nem esik TUK (titkos iigyiratok
kezelése) ala, csak kérelem alapjin engedélyezheti a Kisvarda SZC jogosultsaggal rendelkezé
vezetbje. A kérelemnek tartalmaznia kell az irat megnevezését, a kérelmez6 személyes adatait.
TUK al4 vont irat esetén a kérelmezd jogosultsagat is vizsgalni kell.

A betekintési kérelmet a kérelmezének irasban kell a jogosultsiggal rendelkezd vezet6jéhez
eljuttatni.

A jogos kérelmet 8 munkanapon beliil kell teljesiteni.

Az iratokat kizarolag a Kisvardai Szakképzési Centrum székhelyén lehet atvizsgélni vagy
azokbdl jegyzeteket, masolatot késziteni.

Az iratokat elvinni még masolas céljabol sem lehet! Aki barmely iratrol mésolatot kivan kapni,
akkor ezt az igényét jelezze, a masolatot a masolasi koltség kifizetését kovetden kaphatja meg.
Ett6] egyéni mérlegelés szerint eltekinthet a masolat készitésére jogosult személy.

Az iratbetekintés tényét és a kérd nevét, az irat megnevezését és a betekintés idopontjat a kiilén
e célra rendszeresitett nyilvantartisba be kell vezetni. A nyilvantartas vezetésérdl a Kisvérdai
SZC vezetdje dont.
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Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi
adathordozo esetében.

Az alkalmazottak (munkavallalok) csak azokhoz az - akar papiralapq, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriikk ellatidsahoz
szitkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzéaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

1.) A Centrumnal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha torvény
rendeli el, illetve ha az érintett hozzajarul — tilos.

2.) A Centrumrol szdl6 — személyes adatokon is alapuld — statisztikai adatok korlatozas
nélkiil k6zolhetdek.

XI. fejezet
A fenntarté adatkezeléssel kapcsolatos jogai és kitelezettségei

Altalanos elvek

1. Az Intézmény jogosult a fenntarté minisztérium részére a minisztérium fenntartoi feladatai,
valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatai ellatasaval kapcsolatban az Erintett
személyes adatainak tovabbitdséra.

2. Azon adatok tekintetében, melyet az Intézmény és a minisztérium egyarant jogosult kezelni,
az Intézmény és a minisztérium k6zos adatkezeld mindsiil. Az ilyen adatok tekintetében a kozos
adatkezelék jogosultak az Erintett mindkettejiik 4ltal kezelhet$ személyes adatainak egymas
kozott torténd tovabbitasara, egymassal torténd megosztasara.

Személyes adatok védelme palyazatok és kiozbeszerzés kozzététele soran

3. A palyazatok és kozbeszerzési ajanlatok keretében benyujtott dokumentumok altal
tartalmazott adatokat a dokumentum jellege és tartalma szerint kell minésiteni. Amennyiben a
palyazattal, ajanlattal kapcsolatban megallapitsra kertil, hogy a palyazé, ajanlattevd az iizleti
titok korébe tartozd adatokat, dokumentumokat nyujtott be, az iizleti titok korébe tartozo
adatokat elkiilonitetten kell kezelni, és azok csak a vonatkozo jogszabalyok szerint ismerhetéek
meg.

Minisztériumi képviseld altali adatigénylés

4. A minisztérium jogosult a munkdajahoz sziikséges dontés megalapozasat szolgald, valamint
iizleti titok korébe tartozd adatokat megismerni, azonban az igy megismert adatokat,
informaciokat a tevékenységével Osszefiiggésben hasznalhatja fel, és ezen adatokat nem
jogosult korlatozas nélkiil nyilvanossagra hozni.
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XILI. fejezet
Az adatvédelmi tisztviselo

1. Az adatvédelmi tisztviseld
a) a GDPR rendelet 38. cikk (3) bekezdése alapjan feladatai ellatasaval kapcsolatban
utasitast nem kaphat,
b) kézvetleniil a szervezet vezetdjének tartozik felelésséggel,
c) ellendrzési jogkdre az adatvédelem tekintetében a Hivatal valamennyi szervezeti
egységére kiterjed.

2. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai
A. Az adatvédelemmel kapcsolatos tevékenység szakmai tamogatdsa. Az adatvédelmi

tisztviseld
a. aktivan részt vesz az adatvédelemmel kapcsolatos szervezeti kultira
kialakitasaban,

b. egyiittmiikodik a megbizé képvisel6jével és illetékes szervezeteivel a felmeriild
adatvédelmi targyu kérdések megoldasaban,

c. kozremikodik, illetve segitséget nyijt az adatkezeléssel sszefligghé dontések
meghozatalaban valamint az érintettek jogainak biztositasaban (konzultacios
jogkor)

d. véleményezi az adatvédelemmel kapcsolatos elbterjesztéseket valamint
dontéseket,

e. kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése
esetén annak megsziintetésére felhivja a megbizé illetékes szervét vagy az
adatfeldolgozot,

f. informacidt gyiijt az adatkezelési tevékenységek meghatarozasa érdekében.

B. Szabalyozési, feliigyeleti és ellenorzési feladatok. Az adatvédelmi tisztviseld

a. elkésziti a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,

b. figyelemmel kiséri az adatvédelmi jogszabalyok illetve a szervezet véltozasat és
sziikség esetén javaslatot tesz az adatvédelmi szabalyzat modositésara,

c. elemzi és ellendrzi az adatkezelési tevékenységek megfeleldségét €s részt vesz
az adatvédelmi ellen6rzésekben és vizsgalatokban,

d. vezeti a belsé adatvédelmi nyilvantartast illetve az adatvédelmi incidens
nyilvantartast,

e. figyelemmel kiséri az adatvédelmi alapelvek betartasat,

f. figyelemmel kiséri az érintetteknek nyujtott tajékoztatdsok gyakorlatat,

g. jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén felhivja annak megsziintetésére az
adatgazdat vagy az adatfeldolgozét,

h. ellendrzi az Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltak betartasat.

C. Szakmai segitségnyujtds. Az adatvédelmi tisztvisel§
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a. tajékoztatast, szakmai tanacsadast nyujt és ajanlasokat bocsét ki az adatkezeld
vagy az adatfelfoglalkoztatott részére,

b. a megbizdé szervezeti egységének megkeresésére vagy sajat hataskorben
adatvédelmi targyu allasfoglalasokat bocsat ki,

c. tajékoztatja a megbizd szervezeti egységeit az adatvédelmi szabélyzat €s a
kapcsolodo killon szabalyzatok gyakorlati alkalmazésarodl, segitséget nyujt a
gyakorlati tapasztalatok 6sszegzésében,

d. az adatvédelmi jogszabalyi valtozasok és a gyakorlati tapasztalatok alapjan
javaslatokat készit a megbiz6 szabalyzatainak moédositasara és sziikség esetén
kezdeményezi 0j szabalyzatok kibocsatasat.

D. Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen

vezeti az adatvédelmi nyilvantartasokat.

Elkésziti, illetve karbantartja a megbiz6 adatvagyonleltarat.

F. Az adatvédelmi tisztviseld egyiittmiik6dik és — sziikség esetén — konzultal a feliigyeleti
hatéséggal

G. Ellendrzi és intézi a feltigyeleti hatdsag, illetve az adatvédelmi nyilvantartas felé
sziikséges bejelentések adminisztracidjat.

H. Megvilaszolja a NAIH, a bir6sagok és hatésagok megkereséseit valamint az érintettek
kéréseit és beadvanyait a jogszabalyban, illetve a hatarozatokban meghatarozott idén
belill, illetve azok alapjan intézkedéseket foganatosit.

I. Kivizsgalja a személyes adatok kezelésével (feldolgozasaval, tovabbitasaval)
kapcsolatban hozza érkezett bejelentéseket és panaszokat.

J. Ertesiti a Hatésagot azokrol az elutasitott kérelmekrdl, amelyekben az érintettek sajat
személyes adataik kezelésérol érdeklodtek.

K. Az adatkezelés jogalapjanak és/vagy céljanak megsziinése esetén ellendrzi az adatok
torlésének veégrehajtasat.

L. Az adatvédelmi szabalyzatnak megfeleléen kozremilkodik az adatvédelmi
incidensekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasaban (kivizsgalas, NAIH felé jelentes,
karelharitas, 11j intézkedések bevezetése, stb.).

M. Kozremiikodik az esetlegesen sziikséges adatvédelmi hatasvizsgalatok és
érdekmérlegelési tesztek megtervezésében és végrehajtasaban.

e

XIII. fejezet
Az adatbiztonsag kovetelménye

1. Az Adatkezel6 koteles biztositani az Intézmény informatikai rendszerének, adatbdzisainak,
nyilvantartdsainak folyamatos, zavartalan miiksdését, valamint a jogosultak szamara a sziikség
szerinti, szabalyozott hozzaférést.

2. Az Adatkezel6 koteles gondoskodni a tarolt adatok, adatalloményok fizikai biztonsagarol.
3. Az Adatkezel6 kételes a legujabb technikai fejlesztések nytjtotta elényoket is kihasznalva
minden lehetséges intézkedést megtenni a kezelt adatokat érintd jogosulatlan hozzaférés,
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megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, t6rlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltoztatasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas megel6zése, megakadalyozasa érdekében.

4. A kiilonbdz nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok vonatkozasaban az
Adatkezel6 megfeleld technikai megoldasok alkalmazasival koteles biztositani, hogy a
kiilsnbdozd nyilvantartisokban kezelt adatok kozvetlentil ne legyenek egymassal
Osszekapcsolhatéak, valamint azokat ne lehessen az Erintetthez rendelni. Az Adatkezeld
mentesiil a jelen pontban foglalt kitelezettsége aldl jogszabaly eltérd rendelkezése esetén.

5. Az Adatkezel6 az alkalmazott informatikai eszkdzoket koteles ugy megvalasztani és
tizemeltetni, hogy biztositsa a személyes adatok tekintetében

a) a jogosultak sziikség szerinti hozzaférését,

b) a személyes adatok védelmét a jogosulatlan hozzaféréssel szemben, tovabba

¢) a személyes adatok integritasat, teljességet.

6. A dontés megalapozottsagat szolgald adatokat, valamint az tizleti titkot tartalmazé iratokat,
dokumentumokat azok keletkezését6l, beszerzésétol a torlésiikig, megsemmisitésiikig a
hozzaférési jogosultsaggal nem rendelkez6 személyek eldl elzartan kell tartani.

7. Az Adatkezel6 koteles biztositani, hogy az Intézmény azon helyiségeibe, ahol adatkezelés
torténik, hozzaférési jogosultsaggal nem rendelkezd személyek ne juthassanak be.

8. Az Adatkezel6 kételes gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus adatbazisok, elektronikus
levelezés (e-mail), a hal6zaton tarolt dokumentumok és mas elektronikus adat esetében azok
kezelésére az informatikai szabalyozasok figyelembevételével keriiljon sor.

9. Informatikai védelem korében, a személyes és kézérdeki adatokat kezeld, felfoglalkoztatott,
tarold rendszerek esetében az Allami és Minisztériumi szervek elektronikus
informacidbiztonsagar6l szolo 2013. évi L. térvényben, valamint az 4llami és Minisztériumi
szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szold 2013. évi L. térvényben meghatarozott
technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacids eszkézokre, termékekre, tovabba
a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozé kovetelményekrdl szolo
41/2015. (VII. 15.) BM-rendeletben meghatarozott védelmet kell biztositani.

10. Az intézmény vezetdje/vizsgakozpont vezetdje koteles informatikai biztonsagi felel6st
kijelolni, alkalmazni, aki az elektronikus informécios rendszer biztonsagaért felelds
személyként felel a szervezetnél el6forduld valamennyi, az elektronikus informacids
rendszerek védelméhez kapcsolodo feladat ellatasaért.
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XIV. fejezet
Az adatvédelmi incidens

1. Az Adatkezel6 biztositja, hogy fizikai vagy miiszaki incidens esetén a személyes adatokhoz
vald hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 idében vissza lehessen allitani.

2. Az intézményvezetd/vizsgakdzpont vezetbje az adatvédelmi incidenst jelzi a kancellarnak,
aki a tudomasara jutastol szamitott 72 oran beliil kételes bejelenteni a feliigyeleti hatosagnak.
Abban az esetben, ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetéen nem jar kockazattal a
természetes személyek jogaira nézve, a bejelentés 72 oran til is megtehetd, azonban a
késedelmes bejelentéshez mellékelten csatolni kell a késedelem igazolasara szolgalo
dokumentumokat.

3. Az adatvédelmi incidens bejelentése soran

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens bekivetkezésének megéllapitott vagy feltételezett
id6pontjat, valamint az adatvédelmi incidens felfedezésének vagy Adatkezel6 szamdra t6rténd
bejelentésének idépontjat;

b) ismertetni kell az adatvédelmi incidens tipusat, beleértve — ha lehetséges — az Erintettek
csoportjait és az Erintettek hozzévetSleges 1étszdmét, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoridit és hozzavet6leges mennyiségeét;

¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidens okait és koriilményeit a rendelkezésre 4ll6 adatok
alapjan;

d) ismertetni kell az adatvédelmi incidensb6l eredd, valdsziniisithetd kovetkezményeket és
kockazatokat;

e) ismertetni kell az Adatkezelé altal az adatvédelmi incidens elhéritdséra, valamint a
kovetkezmények enyhitésére tett vagy tervezett intézkedéseket; tovabba

f) meg kell jelolni az adatvédelmi tisztviseld, illetve az Illetékes Adatfelelés, mint
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit.

4. Ha barmilyen okbdl nem lehetséges az Osszes informacié egyszerre, egy bejelentésben
torténd kozlése a Hatosaggal, abban az esetben a bejelentést hataridén beliil meg kell tenni a
lehetséges terjedelemben, és a tovabbi informdcidkat, amint lehetséges, haladéktalanul,
hianypétlasként kell kdzolni.

5. Az Adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket a 2. sz. mellékletként csatolt
nyilvantart6 tablazat szerinti tartalommal.

6. Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetben magas kockézattal jar a természetes
személyek jogaira nézve, az Adatkezel6é koteles haladéktalanul irdsban tdjékoztatni az
Erintetteket a bekovetkezett adatvédelmiincidens tényérdl, fontosabb részleteirdl, az
Adatkezeld altal megtett vagy tervezett intézkedésekr6l, valamint az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos kockazatokrol.
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7. Nem mindsiil magas kockazattal jaré adatvédelmi incidensnek, ha az Adatkezeld altal
alkalmazott technikai és szervezési védelmi intézkedések — példaul titkositas alkalmazasa —
kovetkeztében a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenek az adatok.

8. Az Erintett tajékoztatisa mellézhetd, ha az Adatkezeld az adatvédelmi incidenst kovetSen
olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az Erintett személyes adataihoz
val6 jogosulatlan hozzaférés magas kockézata a tovabbiakban valdszintisithetéen nem val6sul
meg.

9. Az Erintett tajékoztatdsa mellézhetd abban az esetben is, ha a tajékoztatds aranytalan
er6feszitést tenne szilkségessé az Adatkezel6 részérdl, igy kiilondsen abban az esetben, ha az
Erintettek nagy szama vagy nehezen azonosithatd volta miatt aranytalan tigyterhet jelentene
értesitésiik. Ilyen esetekben az Erintettek tdjékoztatisénak az Adatkezeld nyilvanosan kozzétett
tajékoztatds utjan tesz eleget.

XV. fejezet
Egyéb rendelkezések

Kiegészit6é klauzulak

Amennyiben az Adatkezel valamely adatkezelésre jogosult foglalkoztatottja adatkezeléssel
kapcsolatos eljarasa soran jelen Szabalyzat és a vonatkozé jogszabalyok alapjan sem talalja
tisztdzottnak a kovetendd eljarast, az intézményvezet6hoz/vizsgakdzpont vezetdjéhez
fordulhat. Az intézményvezetd/vizsgakdzpont vezetd szakmai allaspontja alapjan a kancellar
dont a kovetendd eljarasrol, melyr6l az intézmény vezetdje/vizsgakdzpont vezetdje az
intézmény foglalkoztatottjait sziikkség esetén egyedileg kiadott utasitas utjan tajékoztatja.

A kancellar koteles jelen Szabalyzat szikkség szerinti, de legalabb kétévenkeénti feliilvizsgalatat
elvégeztetni, és a feliilvizsgalat eredményeként tett megallapitasairdl, modositasi javaslatairdl
az intézmény vezet6jét/vizsgakdzpont vezetdjét tajekoztatni.

Felelosségi szabalyok

Amennyiben jelen Szabélyzat az Adatkezel6re nézve allapit meg kotelezettséget, abban az
esetben a szabaly érvényesiilésének biztositasa eltéré rendelkezés hidnyaban az Adatfelelds,
illetve az 4ltala kijelslt ligyintéz6 feleldsségi korébe tartozik.

Az intézmény foglalkoztatottja kartéritési, szabalysértési és biintetdjogi feleldsséggel tartozik

a feladat- és hataskorében tudomasara jutott személyes adatok jogszeri kezeléséért, valamint
az Intézmény nyilvantartasaihoz valé hozzaférés jogszerii hasznalataért.
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Zaroé rendelkezések
Jelen szabalyzat 2023. januar 02-an 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A szabilyzat hatalybalépésével egyidejiileg a korabban érvényben 1év6 szabalyzat hatalyat

veszti. Jelen szabalyzat hatdlyos a kbvetkez6 szabalyzat hatalyba 1€péséig.

A szabalyzat elkészitéséért és jovahagyasaért a Szakképzési Centrum kancellarja a

szabalyzat tartalmaéért és aktualizalasért a gazdasagi vezetd a felel6s.

A jogszabalyi valtozasokbol eredd kotelezd vagy értelemszerti modositasokat a hatalybalépést

kovetd 90 napon belill a szabalyzaton 4t kell vezetni.

A szabalyzatban foglaltakat valamennyi érintett munkavallaloval dokumentéltan ismertetni
kell.

Kisvarda, 2022. december 28.

veseieresssevencsscossescscsccnsncnsossane

Matus Attila Imre
kancellar
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1. szamu melléklet

KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELEM

A kérelmez0 altal igényelt kozérdekti adatok pontos megjeldlése:

A kozérdeki adatszolgaltatas teljesitési modja:

a) Postan kérem megkiildeni az alabbi cimre:

Név:
Cim:

Papiron vagy elektronikus adathord6zén (CD vagy DVD) — a megfelel rész aldhizandé.

VAGY (a megfeleld rész kit6ltendo)

b) E-mailben kérem megkiildeni az alabbi cimre:
@
Kelt: y év hénap nap
Igényl6 olvashaté neve:  ...ccoiviiiiiiiiiiiieiiiiintieioiiieiarceetencenon
Igényld alairdsa: i ceerne e se s
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2. szamn melléklet

NYILVANTARTASI ADATLAP
adatvédelmi incidens bejelentéséhez

1. Adatkezel6 adatai

Adatkezeld szervezeti egysége

Kapcsolattart6 neve:

Telefonszama:

E-mail cime:

2. Adatfeldolgozas

Adatfelfoglalkoztatott megnevezése:

Kapcsolattartoé neve:

E-mail cime:

3. Erintettek

Erintett személyes adatok kore:

Erintett személyek kore:

Erintett személyek szama:

4, Adatvédelmi incidens

Id6épontja:

Koériilményei:

Intézkedések:

Egyéb

Datum: Alairas:
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3. szamn melléklet

FOGLALKOZTATOTTI NYILATKOZAT AZ ADATVEDELMI ES
ADATKEZELESI SZABALYOK MEGISMERESEROL

Foglalkoztatott neve:

A munkavégzési helye:

1.

A foglalkoztatott kijelenti, hogy a Kisvardai Szakképzési Centrum (tovabbiakban:
Intézmény) a hatilyban 1év6 Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatat rendelkezésére
bocsatotta, annak tartalmat megismerte.

A foglalkoztatott tudomdésul veszi, hogy amennyiben az Adatvédelmi és Adatkezelési

Szabalyzat rendelkezéseit szandékosan vagy stlyos gondatlansaggal jelentds mértékben

megszegi, azzal a munkavégzésre irdnyuld jogviszonybdl szarmazd lényeges

kotelezettségét szegi meg, igy cselekménye munkajogi, illetve biintetdjogi
kovetkezményeket vonhat maga utan.

A foglalkoztatott kotelezettséget vallal arra, hogy

a) munkavégzése soran maradéktalanul betartja és betartatja az Adatvédelmi ¢és
Adatkezelési Szabalyzat rendelkezéseit,

b) a munkailtatonal tudomaséra jutott személyes adatokat kizarodlag az Adatvédelmi és
Adatkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen, csakis munkakéri feladatainak
teljesitése céljabol kezeli és tovabbitja, valamint az 4ltala kezelt személyes adatokat az
adatok kezelésére jogosultsaggal nem rendelkezé személy(ek)nek nem hozza
tudomaséra és nem adja tovabb,

¢) a kezelt adatokat az el6re meghatarozott célon kiviil mas célra nem hasznélja és nem
hasznaltatja fel, valamint a tudomaséara jutott személyes adatokat nem hozza
nyilvénossagra,

d) az Intézménynél rendszeresitett biztonsagi eléirasok betartasaval és betartatisaval
megakadalyozza az adatokhoz vald jogosulatlan hozzaférést,

€) amennyiben az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabélyzatban foglaltak megsértéset
észleli, ugy azt haladéktalanul jelenti a szervezeti egység vezet6jének, valamint

f) adatvédelmi incidens esetében az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerint jar el.

A foglalkoztatott tudomasul veszi, hogy a titoktartasi kdotelezettségének megszegése

kimeritheti a Btk. 223.§-a szerinti magéantitok megsértése bilincselekmény torvényi

tényallasat, amely szerint, aki a foglalkozasanal fogva tudomasara jutott magantitkot alapos
ok nélkiil felfedi, vétség miatt elzardssal biintetend6. A biintetés egy évig terjedd
szabadsagvesztés, amennyiben a biincselekmény jelent6s érdeksérelmet okoz.

A foglalkoztatott tudomasul veszi, hogy jelen titoktartasi kotelezettsége a munkavégzésre

iranyulé jogviszony fennéllasat kvetden is terheli.

A foglalkoztatott tudomasul veszi, hogy az Intézmény informaécids rendszereiben kezelt

alkalmazasok, fajlok, levelek bizalmasok, az Intézmény tulajdonat képezik, igy azokat a

kancellar vagy az altala megbizott személy barmikor ellendrizheti. Az ellen6rzés kiterjedhet

az Internet-hasznilati és az elektronikus levelez6 rendszer tevékenységek nyomon
kovetésére.

A foglalkoztatott tudomdsul veszi, hogy az internet hasznalata munkavégzés kdzben csak

és kizardlag a foglalkoztatott munkéjaval kapcsolatosan megengedett; szocidlis médiak,

letdltd oldalak, hirportalok és egyéb nem a munkéval kapcsolatos oldalak hasznalata
szigoruan tilos.
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A személyes adatok kezelése tekintetében a fobb irdnyadd jogszabalyok a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelésérdl szol6 az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU)
2016/679 rendelete (GDPR), az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsigrol sz6l6 2011, évi CXIL torvény (Infotv.), illetve a munka
térvénykonyvérol szolo 2012. évi L. torvény (Mt.).

A t4jékoztatas egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kisvarda,.....cccecueeineccccnecsannnnnscnns

foglalkoztatott
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4/a. sz. melléklet

Hozzajarul6 nyilatkozat
KISVARDAI SZAKKEPZESI CENTRUM

(4600 Kisvarda, Martirok utja 8.)

Alulirott

NV, it s ee et a ey ,
Sziil. hely €5 1d0: .ovoviiiii i ,
ANYJANEVE! ottt ,

megbizdsi jogviszonyban foglalkoztatott kijelentem, hogy a jelen hozzajaruld nyilatkozat mellékletét
képezd ,,Adatkezelési tdjékoztaté Kisvardai Szakképzési Centrum” cimii dokumentum tartalmat
megismertem, a benne foglaltakat megértettem, valamint elfogadtam &s ezen el6zetes adatkezelési
tajékoztatas ismeretében az informacios énrendelkezési jogrodl és az informacioszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvény 5. § (1) bekezdés a) pontja szerinti 6nkéntes és kifejezett hozzajarulisomat adom
ahhoz, hogy a Kisvardai Szakképzési Centrum (tovabbiakban adatkezel$), mint adatkezeld a megbizasi
szerzddés megkotéséhez illetve a megbizasi dij kifizetésével kapcsolatos elszamolasokhoz, a személyes
adataimat a jelen hozzajarulasom visszavonésaig kezelje.

Kelt, Kisvarda, 20....év ............ hénap .... nap

Nyilatkozattevé alairasa
Elébttiink, mint tanuk elott:

1. Tanu:

[ [ A
AT, ettt e e
SZIG.SZAM: ..ottt

| Y (o3 00 « LN

A 1Y 211 1 N SRS

) 7.1 e ¥ 1 1 L
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Melléklet: Adatkezelési tajékoztatd Kisvardai Szakképzési Centrum

4/b. sz. melléklet
Hozzajarul6 nyilatkozat

KISVARDAI SZAKKEPZESI CENTRUM

(4600 Kisvarda, Martirok utja 8.)

Alulirott

B LA O ,
Sziil. hely és1d0: ...o.iiiiiiiii )
ANYJATEVE: 1.ttt e ,

munkavillaléi jogviszonyban foglalkoztatott kijelentem, hogy a jelen hozzjarulé nyilatkozat
mellékletét képezd ,,Adatkezelési tdjékoztato Kisvdrdai Szakképzési Centrum” cimil dokumentum
tartalmdt megismertem, a benne foglaltakat megértettem, valamint elfogadtam és ezen eldzetes
adatkezelési  tajékoztatds ismeretében az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informéciészabadsagrol sz616 2011. évi CXIL térvény 5. § (1) bekezdés a) pontja szerinti dnkéntes és
kifejezett hozzdjaruldsomat adom ahhoz, hogy a Kisvardai Szakképzési Centrum (tovabbiakban
adatkezeld), mint adatkezelé a munkaviszonyomhoz kapcsoléddan a személyes adataimat a jelen
hozzajarulasom visszavonasaig kezelje.

Kelt, Kisvarda, 20... év ............ hénap .... nap

Nyilatkozattevé alairasa
Eldttiink, mint tantik elort:

1. tana:

= £ PPN
ALAIEAS: ..o
SZIZSZAM: ... \nin it

| 1 0o |1«

2. tanu:

1[5/ e

SZIZ.SZAM L. ouveiiii e

) 21703 £ 1 PO
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Melléklet: Adatkezelési tajékoztatd Kisvardai Szakképzési Centrum

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

a Kisvardai Szakképzési Centrum
foglalkoztatottjai részére

BEVEZETES

Jelen Adatkezelési Tajékoztatd célja, hogy tdjékoztatast adjon a Kisvardai Szakképzési Centrum (a
tovabbiakban: Munkaltato, illetve Adatkezeld) munkavéllaldi (a tovabbiakban, mint foglalkoztatott/ak)
szdméara a Munkaltaté 4ltal kezelt foglalkoztatotti személyes adatokra vonatkoz6 szabalyokrol.

A tajékoztatas a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése védelmérodl és az ilyen adatok
szabad 4ramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél sz6lé 2016/679/EU
eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 13-14. cikkére figyelemmel késziilt.

1. ALTALANOS INFORMACIOK

1.1. Adatkezel6: Kisvardai Szakképzési Centrum

Székhelye: 4600 Kisvarda, Martirok titja 8.; adészdma: 15832032-2-15;
Képviseli: Matus Attila Imre kancellir;

Elérhet6ségek: telefon: +36 45 488 031; e-mail: kisvardaszc@kisvardaszc.hu

1.2. Adatvédelmi tisztvisel6: KMS-DATA Bt.
Elérhetoségei: cim: 4900 Fehérgyarmat, Borsodi u. 6. I/3.; e-mail: drkisselek@gmail.com

1.3. Az adatkezelés célja: egyrészt a foglalkoztatassal Gsszefiiggd munkaltatoi jogok és kotelezettségek
teljesitése, masrészt a foglalkoztatottak jogai érvényesitésének elésegitése, tovabba a munkafolyamatok
hatékony megszervezése, valamint a személyes adatok pontos, biztonsagos, illetve az uniés és a nemzeti
jogszabalyoknak megfelel6 kezelésének biztositasa.

1.4. Jelen tajékoztaté targyi hatalya: valamennyi, a foglalkoztatasi jogviszony korében, vagy azzal
dsszefliggésben kezelt személyes adatra kiterjed, fiiggetleniil az adat gy(jtésének, felhasznalasanak,
rogzitésének, taroladsanak, megsemmisitésének modjatdl, illetve fiiggetleniil attél, hogy azok papir
alapon, vagy elektronikusan keriilnek tarolasra.

1.5. Az adatkezelés jogalapja: az adatkezelés olyan szerz8dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az
érintett az egyik fél a GDPR 6. cikk (1) bek. b) pontja szerint, valamint a Munkaltatéra, mint
Adatkezeldre ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasihoz
sziikséges a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont alapjan, tekintettel a GDPR 9. cikk (2) bekezdés b)
pontjara, tovabbi tekintettel a 2011. évi CXII. térvény (tovabbiakban: Infotv.) 5.§ (7) bekezdésére, €s a
GDPR 9. cikk (2) bekezdés h) pontjéra is. GDPR 6. cikk (1) bek. a) pontja szerinti hozzajarulés.

1.6. Kezelt adatok kore: csaladi és uténeve (sziiletési csaladi és uténeve), neme, sziiletési helye, ideje,
anyja sziiletési csalddi és utoneve, lakohelye, lakascime, tartdézkodasi helye, telefonszama, csaladi
allapota, adbazonosito jele, tarsadalombiztositasi azonosito jele, fizetési szdmlaszdma, email cime,
fényképe, Onéletrajza; eltartott gyermeke(i) csaladi és uténeve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési
csaladi és utoneve, lakohely, lakédscim, tartézkodasi hely, adbazonosito jele, tarsadalombiztositasi
azonositd jele; hazastarsa/élettarsa csaladi és uténeve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
uténeve, lakohely, lakascim, tartézkod4si hely, adéazonosité jele, tarsadalombiztositési azonosito jele.
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1.7. A foglalkoztatasi jogviszonnyal érintélegesen dsszefiiggo egyéb adatkezelések jogalapjai:

e szerzOdés teljesitése a GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont alapjn, (pl. tanulmdnyi szerzédés
megkdtése, teljesitése, teljesitésének ellendrzése,)

e a Munkaltatora vonatkozd jogi kételezettség teljesitése a GDPR 6. Cikk (1) bekezdés c) pont
alapjan, (pl. munkavdllalot terhelG végrehajtdsi letiltds foganatositdsa;)

e bizonyos esetekben a munkavallalé 6nkéntes hozzajarulasa a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont
alapjan, (pl. munkdltaté dltal szervezett — nem munkavégzéssel dsszefiiggo - rendezvényen valo
részvétel, igy kiilondsen csalddi nap, dnkormdanyzati tinnepség;)

Ha a foglalkoztatott valamely személyes adatdt annak hozzijarulasa alapjan kezeljiik, akkor a
foglalkoztatottat megilleti az a jog, hogy e hozzdjaruldsat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavondsa azonban nem érinti a visszavonas el6tti hozzajarulds alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszerliségét.

1.8. Az adatkezelés idétartama: a foglalkoztatott személyes adatait addig és annak fiiggvényében
kezeli a Munkéaltats, amig annak célja és jogalapja fenndll. Hozzajarulas esetén az adatokat az
Adatkezel6 a hozzajarulas visszavonasaig kezeli.

e Szerz6dés teljesitése kapesan az adatokat az Adatkezeld addig kezeli, ameddig a jogviszony
Iétesitésével, a jogviszony fenndllasa soran tett nyilatkozatok, cselekmények, illetve a
jogviszony megsziintetésével 6sszefliggésben igény érvényesitheto.

o Jogi kotelezettség teljesitése esetén az adatokat az Adatkezeld addig kezeli, ameddig az adat
kezelését eldird jogszabaly azt eldirja.

e Kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett adatkezelés esetén, ameddig ezen
jogositvany alkalmazésara felhatalmazé jogszabaly azt eldirja.

2. ADATFELDOLGOZASSAL OSSZEFUGGO ADATKEZELES

2.1, Bérszamfejtés:

Jogalap: az adatkezelés a Munkaltatéra, mint Adatkezel6re ruhdzott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges GDPR. 6. cikk (1) bekezdés e) pont
alapjan, valamint jogszabalyi kotelezettség a GDPR 6. Cikk (1) bekezdés c) pont alapjan.

Adatkezelés célja: a foglalkoztatottak munkabére, illetve ehhez kapcsolodd egyéb juttatasok
szamfejtésre keriiljenek.

Kezelt adatok kore: a foglalkoztatottak tavolléti adatai, valamint a személyi juttatésok, levonésok,
letiltasok, egészségbiztositasi ellatasok adatai.

A szamfejtését végzd adatfeldolgozo: Magyar Allamkincstdr (tovébbiakban: MAK) Szabolcs-
Szatmar-Bereg Megyei Igazgatosiga (4400 Nyiregyhaza, Martirok tere 8.)

Megérzési id6: ameddig az adat kezelését eldird jogszabaly azt elbirja.

2.2. Mobil és vezetékes hangszolgaltatas:
Foglalkoztatott részére munkavégzési céllal biztositott mobiltelefon, illetve vezetékes telefon

hasznalataval és annak ellendrzésével kapcsolatos adatok:
Az adatkezelés jogalapja: az adatkezelés az Adatkezel6re ruhdzott kdzhatalmi jogositvanyok gyakorlasa
keretében végzett, illetve kdzérdeki feladatainak végrehajtasahoz sziikséges.
A kezelt adatok kore: a foglalkoztatott altal munkavégzési céllal biztositott mobiltelefon, illetve
vezetékes telefon részletes hivaslistgja.
Meg0rzési id6: a munkajogviszonybol fakado igények eléviilési idejének lejarta.
Telekommunikacios szolgéltatas lizemeltetdje:
e Magyar Telekom Nyrt. (székhely: 1097 Budapest, Konyves Kalman kérut 36.; adoszéma:
10773381244),
e Vodafone Magyarorszag Mobil Tavk6zlési Zrt. (székhelye: 1096 Budapest, Lechner Odén fasor
6.; adoszama: 11895927244),
e NARACOM Informatikai Kft. (székhelye: 4600 Kisvarda, Varday 1. u. 55.; addszama:
12876040215).
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2.3. Internet-szolgaltatas iizemeltetése:
Foglalkoztatott részére munkavégzési céllal biztositott nyilvanos internet-hozzaférés hasznalataval és
annak ellendrzésével kapcsolatos adatok:
Az adatkezelés jogalapja: az adatkezelés az Adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvanyok gyakorlasa
keretében végzett, illetve kozérdekii feladatainak végrehajtasahoz sziikséges.
A kezelt adatok kore: internetes bongészési eldzmények, ,,siitik”, naplofajl-adatok.
Meg6rzési id6: a windows alapértéket meghaladdan a régi bejegyzések feliilirasra keriilnek.
Adatfeldolgozo:
e Magyar Telekom Nyrt. (székhely: 1097 Budapest, Konyves Kalméan kdrat 36.; adészama:
10773381244),
e Vodafone Magyarorszag Mobil Tavk6zlési Zrt. (székhelye: 1096 Budapest, Lechner Odén fasor
6.; addszama: 11895927244),
e NARACOM Informatikai Kft. (székhelye: 4600 Kisvarda, Varday 1. u. 55.; addszama:
12876040215),
e DIGI Tavkozlési és Szolgaltatd Kft. (székhelye: 1134 Budapest, Vaci ut 35.; addszama:
12175136244),
e SZEP-COMP Kereskedelmi és Szolgéltaté Bt. (székhelye: 4644 Mandok, Hunyady u. 35.;
addszama: 21598126215),
¢ Korményzati Informatikai Fejlesztési Ugynokség (székhelye: 1027 Budapest, Csalogany u. 9-
11.; adészama: 15598316241).

3. ADATTOVABBITASSAL OSSZEFUGGO ADATKEZELES

3.1. A foglalkoztatottak bejelentésével Osszefiiggésben a Nemzeti Adé és Vamhivatal részére
(tovabbiakban: NAV) a 2017. évi CL. torvény 1. sz. mellékletének 3. pontja szerinti tovabbitandd
adatkdrok:

1. csaladi és uténév,

2. adbazonosito jel,

3. sziiletési ideje,

4.a) biztositasi jogviszony kezdete, kodja, megsziinése,

4.b) biztositas sziinetelésének idStartama,

5. heti munkaideje,

6. FEOR-szama,

7. TAJ szdma.

3.2. A jogviszony megkezdésekor és az ezt kovetd évenként esedékes foglalkozas-egészségiigyi
vizsgilatokkal kapcsolatban a szolgaltatast nyajtd részére megkiild6tt orvosi beutalok az alabbi
tartalommal keriilnek tovabbitésra;

1. név,

2. &llashelyen ellatando feladat,

3. sziiletési év,

4. TAJ szam.

3.3. Magyar Allamkincstir Kozpont egészségbiztositdsi pénztari feladatkdrben eljaré szervei,
beleértve a fovarosi és megyei kormanyhivatalt.

3.4. Magyar Allamkincstar Kozpont nyugdijbiztositisi igazgatdsi szervei, beleértve Budapest
Févaros Kormanyhivatalat és a nyugdijbiztositasi igazgatasi feladatok ellatasara kijelolt Szabolcs-
Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatalt.

3.5. Harmadik orszigba (vagy nemzetkozi szervezet részére) torténd adattovabbitast Adatkezelé nem
végez.
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4. FOGLALKOZTATOTTAT MEGILLETO JOGOK

4.1. Az adatkezelés kapcsan foglalkoztatott kérheti Adatkezel6tdl a sajat magéara vonatkozé személyes
adatokkal §sszefiiggo:

e tajékoztatist, (azaz milyen adatokat kezel, milyen jogalapon kezeli, milyen céllal kezeli, milyen
Sforrdsbol szdrmaznak az adatok, mennyi ideig kezeli, illetve kinek tovabbitotta vagy engedett
hozzdférést ahhoz és milyen jogszabadly alapjan tette ezt),

o helyesbitést, (valamely személyes adat médositdsa vilt sziikségessé, mert pl. a munkavallalo
értesitési cime megvaltozott,)

o torlést, (akkor lehetséges, ha mdr nem dll fenn Grzési kitelezettsége a munkdltatonak, vagy ha
az adat nyilvantartdsdra jogellenesen keriilt sor, ilyen esetben haladéktalanul, de legkéscbb egy
honapon beliil eleget tesz a munkdltato a torlés iranti kérelemnek és err6l irdsban értesiti a
munkavallalot),

o kezelésének Kkorlatozasat/zaroldsat, (konkrétan megjelolt adat tekintetében a munkdltato
elkiiloniti az adatot, amig annak indoka fenndll, pl. munkahelyi jogellenes cselekmény
bizonyitasa kamerafelvétel altal),

o tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, (jellemzden olyan esetekben, ahol az adatkezelés
a munkdltaté jogos érdekének alapjdn torténik, vagy kozvetlen iizletszerzési céllal folyik),

e kérheti az adatai hordozhatésdganak biztositasat (amennyiben az adatkezelés automatizadlt, a
munkavallalé az dltala a munkdltatonak rendelkezésre bocsatott adatot jogosult megkapni,
melynek tagolt, széles korben alkalmazott, géppel olvashaté formdtumban kell elérhetonek
lennie).

4.2. Adatszolgiltatas elmaraddsanak kivetkezményei: amennyiben a leend6 foglalkoztatott nem,
vagy csak részben hajland6 a foglalkoztatasahoz, illetve a foglalkoztatotti bejelentéséhez sziikséges
adatokat megadni, ugy vele foglalkoztatasi jogviszony nem létesithetd. Amikor a munkavallalé
valamely személyes adata kezelésének jogalapja szerzodés, de a foglalkoztatott nem adja meg a
megkotéshez sziikséges adatokat, akkor vele a szerz6dés nem koéthetd meg.

4.3. Az automatizalt dontéshozatal tényével — ideértve a profilalkotast is - kapcsolatos
tdjékoztatas: az Adatkezeld automatizalt dontéshozatalt nem alkalmaz.

4.4. Adatbiztonsigrél torténd tajékoztatas: Adatkezel6 a technikai feltételek és az adatkezelés jellege,
hatokére, koriilményei és céljai, valamint a munkavallalok jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo
valosziniiségii és sulyossagli kockazat figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési
intézkedéseket hajtott és hajt végre annak érdekében, hogy a megfeleld szintli adatbiztonsagot
garantalja. Ennek megfelel6en Adatkezeld biztositja a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek
és szolgaltatasok folyamatos bizalmas jellegének biztositisat, integritdsat, rendelkezésre allasat és
ellenall6 képességét. Fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a személyes
adatokhoz vald hozzaférést és az adatok rendelkezésére &llasat kell6 id6ben vissza lehet allitani,
valamint az adatkezelés biztonsiganak garantdlasira hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonysagénak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgalo eljarast.

4.5. Jogorvoslati lehetdségek: a foglalkoztatottnak joga van az adatkezeléssel kapcsolatban
e az Burépai Unié barmelyik tagéllaménak adatvédelemért felelds feliigyeleti hatésaghoz
panaszt benyujtani,

Magyarorszagon az alabbi elérhetoségen:
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NATH)
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.;
Postai cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.;Telefon: +36(1) 391-1400;
Fax: +36 (1) 391-1410; E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu;
e birésiaghoz fordulni akar kzvetleniil a Munkaltaté dontésével, cselekményével, mulasztasaval
Osszefliggésben, vagy akér a felligyeleti hatosig dontésével szemben is, (az illetékes birosag
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biralja el a foglalkoztatott igényét, melyrSl részletes informacio a http://birosag.hu oldalon
talalhato);
o kartéritésre és sérelemdijra, ha a Munkaltaté, mint Adatkezeld felelossége megallapithato.

T4jékoztatjuk, hogy a jelen tajékoztatdban nem sorolt adatkezelésekrl az adat felvételekor, vagy
lehetdség szerint mar azt megeldzden, tajékoztatist kapnak az érintettek. Amennyiben az Adatkezeld a
személyes adatokkal a gytijtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi adatkezelést kivan végezni, a tovabbi
adatkezelést megelézden a foglalkoztatott ismételt tjékoztatast kap az eltérd célrdl és minden egyéb,
az adatkezeléssel kapcsolatos informaciérél.

Az adatok kezelését el6ird jogszabélyok kiilondsen:

e 2019, évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

e 2017.évi CL. torvény az ad6zas rendjérdl és annak végrehajtasi rendeletei,

o 2012. évil tdrvény a munka térvénykonyverol,

e 2011. évi CVLI. térvény a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz kapcesolddo, valamint
egyéb torvények modositasardl,

e 2005. évi CXXXIIIL térvény a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi
tevékenység szabalyairdl,

o 1997, évi LXXXIII. térvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl és annak végrehajtasi
rendeletei,

e 1997. évi LXXXI. torvény a tarsadalombiztositasi nyugellatdsrél és annak végrehajtasi
rendeletei,

e 1997 évi LXXX. térvény a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol,
valamint e szolgaltatasok fedezetérol,

e 1995. évi LXVIL to6rvény a koziratokr6l, a kozlevéltarakrl és a magénlevéltiri anyag
védelmérol,
1994, évi LIII. torvény a birdsagi végrehajtasrol,
12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz416 torvény végrehajtasarol,
87/2019. (IV.23.) Korm. rendelet a kdzszolgalati személyiigyi nyilvéntartasra és statisztikai
adatgytijtésre, a kozszolgalati alkalmazottak és a munkavallalok személyi irataira vonatkoz6
szabalyokrol, valamint a korméanyzati igazgatasi szervek allashelyeinek nyilvantartasarol,

e 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének éltalanos
kovetelményeirdl.

Keltr..oooviiiiiians 32000 €V hé ..... napjan
A fenti tajékoztatot elolvastam, megértettem, tudomasul vettem, az ezt igénylé adatkezelésekhez

hozzajarulok.

A foglalkoztatott
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak  nyilatkozunk arrol, |
Szabalyzataban foglaltakat megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban
magunkra nézve kételezének ismerjuk el.

hogy a centrum és

intézményeinek

jelen

Egyuttal nyilatkozunk arrél, hogy a szakképzé intézmeny es a Kisvardai Vizsgakézpont
érintett dolgozoival a szabalyzatot a helyben szokasos médon ismertetni fogjuk.

Név

Intézmény
megnevezése

Beosztas/mun
kakor

Datum

Aldiras

Vass Gabor

Kisvardai SZC Il. Rakéczi
Ferenc Technikum és
Szakképz6 Iskola (4600
Kisvarda, Martirok utja 8.)

igazgatd

0008, 0t.0L

%/@

Macsi Gyula

Kisvardai SZC
Fehérgyarmati Petofi
Sandor Technikum (4900
Fehérgyarmat, Majus 14.
tér 16.)

igazgat6

Lo XNOLOY

-G

Giraszin Janos

SZC Moricz
Zsigmond Szakképz6
Iskola (4900
Fehérgyarmat, Iskola kéz
2)

Kisvardai

mb. igazgato

L201%.01.02 .

Vass Levente

Kisvardai SZC Kandé6
Kalman Technikum és Dr.
Béres Jozsef Kollégium
(4625 Zahony, Karpat ut
4.)

igazgatoé

209%8.01.09.

Barcsay Istvan

Kisvardai SZC Csengeri
Ady Endre Technikum és
Kollégium (4765
Csenger, Honvéd u. 5.)

igazgaté

10250101

£

Molnarné
Tugya Anita

Kisvardai Vizsgakdzpont

vizsgakézpont
vezetd

209 Lot 02 T

A megismertetési feladatokat a mai napon eliattam.

53

ﬁﬂr
Maius Atti

4

la imre

kancellar




Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Kisvardai Szakképzési Centrum jelen
szabalyzataban foglaltakat megismertlk, azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban
magunkra nézve kotelezének ismerjuk el.

Kisvardai Szakképzési Centrum T200000 (4600 Kisvarda, Martirok utja 8.)

Név Beosztas/munkakor Datum Alairas
Bodnar Attila Sandor féigazgatd
Mészarosné Végso gazdasagi vezetd \
Katalin o)y 0l 09 \\\\\\
Téthné Tihanyi Erika féigazgatd-helyettes 9., N
Oy oo, | B\ L
Bertané Zambd tanligyigazgatasi \ -
Zsuzsanna szakigyintézd 1023 .0t 0y QH\
Gere Bélané gazdasagi Ugyintéz6 | )\, | 49 f i bt oﬁ \ul
Katoé Krisztina gazdasagi Ugyintézd o ",
oLL. Ol 01, e
Pellei Fléra gazdasagi tgyintézé 2022 Ol07 ) n -
Karamos Istvanné munkalgyi Ugyintézé 909 1 4
. VI
Vargané Maklari személylgyi \ '
Zsuzsanna Ugyintézé 2095 . okog W k
Kozmané Siska Tinde munkalgyi (gyintézé 2008 ol 0 | Yowuetnsl)
LA R }-4 UL\
Olah Eva Erika ugyviteli gyintéz6é %1s. 0102 O Q/L )
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A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

/‘7&‘/{7:- o d
Matug Attila Imre
kancellar
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Alulirott nyilatkozok arr6l, hogy a centrum ¢és intézményeinek jelen

Megismerési nyilatkozat

Adatkezelésrol,

adatvédelemrél, adatbiztonsdgrol és a kozérdekii adatszolgaltatasrol sz616 szabalyzatban
foglaltakat megismertem, azokat a sajat feladatom vonatkoziséban magamra nézve
ké&telezonek ismerem el.

Egyuttal nyilatkozok arrdl, hogy a szakképz6 intézmény érintett dolgozoival a szabalyzatot a
helyben szokdsos mddon ismertetni fogom.

Név Intézmény megnevezése | Beosztias/munk Datum Alairas
akor
Vastag Jozsef | Kisvardai SZC Moricz | igazgatd 2023.07.03. 04/7 AL/

Zsigmond Szakképz6
Iskola (4900
Fehérgyarmat, Iskola koz
2)

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.
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Matis Attila Imre
kancellar




