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A BUDAPESTI GAZDASAGI SZAKKEPZES] CENTRUM SZECHENY: ISTVAN KERESKEDELMI SZAKGIMNAZIUMA
ADATKEZELESSEL O5SZEFUGGO BELSO SZABALYZATA

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Széchenyi Istvin Kereskedelmi Szakgimnaziumdnak (a
tovdbbiakban: Intézmény vagy Munkaltatd vagy Adatkezeld) az dltala foiytatott egyes bels6
adatkezelési tevékenységekre (a tovabbiakban: Adatkezelés) és ezek feltételeire, szabalyaira
vonatkozdan az aldbbi szabalyzatot (a tovdbbiakban: Szahalyzat) fogadta el.

I Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat célja

1.1. A jelen Szabdlyzat &ltaldnos célja, hogy meghatdrozza az Intézmény altal kezelt személyes
adatok kezelésének, nyilvintartdsanak, megsemmisitésének, az adatkezelés mikédésének rendjét,
valamint el@segitse az informdcids onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kdvetelményeinek
érvényesiilését az Furdpai Parlament és a Tandcs (EU) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében térténd védelmérd! és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl szélé 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.)
{a tovabbiakban: GDPR), valamint az informécids dnrendelkezési jogrdl és az informdciészabadsagrol
52016 2011. évi CXIL. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabdlyainak megfelelGen.

1.2. A Szabalyzat célja tovdbba, hogy szabdlyozza az Intézmény alkalmazottai, munkavallaloi
adatainak kezelésével tsszefliggd egyes kérdéseket a kézalkalmazottak jogdllasardl szolé 1992. évi
XXX, térvény (a tovabbiakban: Kit.} 83/B-83/D. §-aiban, a nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011, évi
CXC. torvény {a tovabbiakban: Nkt.) 41-44. §-aiban, a szakképzésrdl sz616 2011, évi CLXXXVII. tdrvény
(a tovabbiakban: Szakképzési tv.) 87. §-aban, a feln&ttképzésrdl szol6 2013. évi LXXVIL. tdrvény {a
tovabbiakban: Felndttképzési tv.) 21. §-dban, valamint a Munka Térvénykonyvérdl sz616 2012. évi Il
torvény (a tovébbiakban: Mt.) 8-11. §-aiban meghatarozottak szerint, killdnds tekintettel arra, hogy
az Intézménynek, mint munkaltatonak az Mt. 11. § (1) bekezdése lehetSséget ad arra, hogy a
munkavallaldt a munkaviszonnyal 6sszefliggd magatartdsa kérében ellendrizze. Az ellendrzés sordn a
Munkdltaté az dltala a munkaviéllalo rendelkezésére bocsatott egyes informatikai-technikai eszkdzék
felhasznaldsat ellendrizheti a hatdlyos jogszabalyi elGirdasoknak, a Munkdltatdé utasitdsainak, a
munkaszerz8désben foglaltaknak és a Munkéltaté dltal kiadott belsd szabdlyzatban foglalt
eldirdsoknak valé megfelelés tekintetében.

A Szabalyzat célja az alkalmazottak, munkavallalok adatainak kezelésével Gsszefiiggésben, hogy a
vonatkozd jogszabdlyi rendelkezések és beis§ szabalyzat alapjan meghatdrozza az alkalmazottak,
munkavallalék személyiigyi nyilvantartasa, a munkavallalék rendelkezésére bocsatott eszkdzdk
hasznalatdnak ellendrzése, az Intézmény teriiletén folytatott kameras megfigyelés és beléptetés
soran megvaldsulé adatkezelés lényeges kaoriilményeit, illetve meghatarozza, hogy az Intézmény,
mint munkéltatd, milyen médon teljesiti az adatvédelmi kévetelményeket.

1.3. A Szabélyzat célja tovdbba, hogy meghatdrozza az Intézménnyel kdzalkalmazotti vagy
munkaviszony létrehozdsa céljdbdl palydzo, az Intézmény altal meghirdetett allasajanlatokra

jelentkezd személyek adatainak kezelését.

2. A Szabalyzat hatdlya

2.1. A Szabdlyzat rendelkezései az Intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban
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az Intézménynek, mint munkaltatonak az Mt. 11. § (1) bekezdése lehet&séget ad arra, hogy a
munkavallalét a munkaviszonnyal 6sszefliggé magatartasa korében ellenérizze. Az ellenGrzés soran a
Munkaltato az altala a munkavallalé rendelkezésére bocsatott egyes informatikai-technikai eszkdzok
felhasznaldsat ellendrizheti a hatalyos jogszabdlyi el6irdsoknak, a Munkaltatd utasitasainak, a
munkaszerz6désben foglaltaknak és a Munkaltaté altal kiadott belsé szabalyzatban foglalt
el6irdsoknak valé megfelelés tekintetében.

A Szabalyzat célja az alkalmazottak, munkavallalok adatainak kezelésével Osszefiiggésben, hogy a
vonatkozd jogszabdlyi rendelkezések és belsé szabdlyzat alapjan meghatdrozza az alkalmazottak,
munkavallalok személyligyi nyilvantartasa, a munkavallalok rendelkezésére bocsatott eszk6zok
hasznalatanak ellendrzése, az Intézmény teriiletén folytatott kameras megfigyelés és beléptetés
soran megvaldsuld adatkezelés lényeges koriilményeit, illetve meghatdrozza, hogy az Intézmény,
mint munkaltatd, milyen mdédon teljesiti az adatvédelmi kovetelményeket.

1.3. A Szabdlyzat célja tovabbda, hogy meghatarozza az Intézménnyel koézalkalmazotti vagy
munkaviszony |étrehozdsa céljabdl palydzé, az Intézmény dltal meghirdetett allasajanlatokra

jelentkez6 személyek adatainak kezelését.

2. A Szabdlyzat hatalya

2.1. A Szabalyzat rendelkezései az Intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban
allé, valamint a Intézmény altal rabizott feladatokat megbizasi jogviszony keretében ellato
személyekre (a tovabbiakban: Alkalmazott), tovabbd az Intézmény altal meghirdetett
allasajanlatokra jelentkez6 személyekre (a tovabbiakban: Palyazé; Alkalmazott és Palyazo egyittesen
a tovabbiakban: Erintett) terjed ki.
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2.2. A jelen Szabalyzat az Nkt. 43. § (1) bekezdésében meghatarozott, valamint az Mt. 17. §
szerinti munkaltatéi szabalyzatnak mingsdl.

2.3. Adatkezel6 jelen Szabdlyzat hatadlybalépése el6tt minden Alkalmazott szamara lehetGséget
biztositott a Szabalyzat tartalmanak megismerésére, amelyet az Alkalmazott aldirdsaval igazolt,
tovabba az Alkalmazott megkapta a jelen Szabalyzat egy masolati példanyat, amelynek atvételét
szintén igazolta aldirasaval. A Szabalyzat hatalybalépését kovetGen belép6 Alkalmazottak szintén
alairasukkal igazoljdk, hogy a Szabdlyzat tartalmat megismerték és tudomasul vették, valamint
szerz6désik mellékleteként atveszik a Szabalyzatot.

2.4, A Szabalyzat elérhet6 az iskola konyvtaraban és az iskola honlapjan.

2.5. A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Intézmény minden szervezeti egységénél folytatott
valamennyi olyan folyamatra, amely sordn az Erintettekkel dsszefliggésben személyes adat kezelése
valosul meg.

2.6. Az Intézményre vonatkozo adatokat a Szabalyzat 1. szamua melléklete tartalmazza.

3. Adatfeldolgozdk

3.1. Jelen Szabalyzatban meghatarozott egyes adatkezelések tekintetében Adatkezel6
adatfeldolgozas céljabol adatfeldolgozdkat vesz igénybe. A személyes adatok megismerésére
Adatkezel6 altal igénybe vett Adatfeldolgozdk a hatdlyos jogszabalyok szerint jogosultak.

3.2. Az adatfeldolgozdk adatait, az altaluk végzett adatfeldolgozasi tevékenységek céljat, a
feldolgozott adatok korét az egyes Adatkezelésekrdl sz6l6 részek tartalmazzak.

3.3. Adatkezel6 fenntartja a jogot, hogy a jov6ben tovabbi adatfeldolgozét vonjon be az
adatkezelésbe, amelyrél a jelen Szabalyzat médositasdval tajékoztatja az Erintetteket.

4, Jelen Szabalyzatban meghatarozott adatkezelésekre vonatkozé kdz6s szabalyok

4.1. Erintettek, valamint az adatfeldolgozd munkavallaléi koételesek az altaluk megismert
személyes adatokat bizalmasan kezelni. Amennyiben nem az Intézményhez tartozd személy végez
adatkezelést vagy adatfeldolgozast, ebben az esetben ezt a kotelezettséget az iranyadd szerzédésben
kell szamara el&irni.

4.2. Az Erintettek a személyes adatokat kizardlag az Adatkezel8 szamdra teljesitendd feladataikkal
Osszefliggésben hasznalhatjak fel. Ezen tulmenéen az Adatkezels ezzel kapcsolatban dontéshozatalra
jogosult munkatarsanak, illetve a személyes adat tulajdonosanak elGzetes, kifejezett és hatarozott
irasbeli jovahagyasa nélkul:

(a) a személyes adatokhoz kizardélag a személyes adatokkal kapcsolatban jogszerlien feladatot
ellatd Erintettek, adatfeldolgozd férhetnek hozza a jelen Szabalyzatban meghatarozott feltételek
szerint,

(b) a személyes adatok (a jelen Szabdlyzat szerinti jogszer( adattovabbitast kivéve) nem
tovabbithatok, illetve nem adhatdk at harmadik személyek részére, nem masolhatdk le és a nem
nyomtathaték ki.
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A vonatkoz6 jévahagyas meglétét és hatalyat (id6tartam, jovahagyas koére) az Erintett a személyes
adat felhaszndlasa el6tt koteles mérlegelni és sziikség szerint ellendrizni. Kilénos tekintettel
ellendrizni kell a személyes adat felhasznaldsara vald jogosultsagot, amennyiben az nem az
Adatkezel6t6l, hanem valamely harmadik személyt6l szarmazik.

5. Az Intézmény adatvédelmi rendszere

5.1. Az Intézmény felett felligyeleti jogkort gyakorol a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
(a tovabbiakban: Centrum), melynek az Intézmény a tagintézménye. A Centrum mindenkori
fGigazgatdja (a tovabbiakban: FG&igazgatd) felelés az egyes tagintézmények 4altal folytatott
adatkezelési tevékenységekért.

5.2. A FGigazgato az egyes tagintézmények sajatossagainak figyelembevételével és az Intézmény
igazgatojaval egyeztetve meghatdrozza az adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre, valamint az
azzal Osszefliggd tevékenységre vonatkozd feladat- és hatdskoroket, kijeloli az adatvédelmi
tisztvisel6t, valamint az adatkezelésért felelGs személyt.

5.3. A Szabdlyzatban elGirtak betartatasaért a feladatkorében minden érintett 6nallé szervezeti
egység vezetdje felelds.

5.4, Az Intézmény munkatarsai munkdjuk soran gondoskodnak arrél, hogy jogosulatlan személyek
ne tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrdél, hogy a személyes adat tarolasa,
elhelyezése ugy keriiljon kialakitasra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen hozzaférhetg,
megismerhetd, megvaltoztathatd, megsemmisithetd.

5.5. Az Intézmény adatvédelmi rendszerének felligyeletét a FGigazgatd, valamint az Intézmény
igazgatoja latja el 6ndlldan, tovabba a FGigazgato altal kinevezett adatvédelmi tisztvisel§, valamint az
altala megbizott adatvédelemért felel6s személy utjan.

5.6. A FGigazgato az adatvédelemmel kapcsolatosan:

e felelés az Erintettek GDPR-ban és Infotv.-ben meghatdrozott jogainak gyakorlasahoz
szlikséges feltételek biztositasaért;

e felelGs az Intézmény dltal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és
technikai feltételek biztositasaért;

o felel6s az adatkezelésre iranyuld ellenGrzés soran esetlegesen feltart hianyossagok, vagy
jogszabalysért6 korlilmények megsziintetéséért, a személyi felelGsség megallapitasahoz
szlikséges eljaras kezdeményezéséért, illetve lefolytatasaért;

o fellgyeli a kinevezett adatvédelmi tisztvisel6 tevékenységét;

e  vizsgalatot rendelhet el;

e  kiadja az Intézmény adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabalyait.

5.7. Az Intézmény igazgatodja
e a személylgyi nyilvantartasban szereplé adatok tovabbitdsa, kezelésének rendszeres
ellendrzése,
e az adattovabbitads rendszeres ellenGrzése.

5.8. Az Intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran az Intézmény igazgatdja megbizasa
alapjan feladatokat latnak el az aldbbi Alkalmazottak a beosztds utdn részletezett tevékenységi
korben:
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Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

e beszerzi a hozzijarulast a honlapra keriil6 olyan Alkalmazottaktdl, akikr6l a weblapon
személyes adatokat tartalmazdé informacidk jelennek meg és ezzel kapcsolatban biztositja a
megfelel§ tajékoztatast,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan Alkalmazottaktdl, akikrél kiemelten a
személylket dabrazold fénykép jelenik meg a honlapon (csoportképeken szereplé
személyekt6l hozzajarulast kérni nem sziikséges) és ezzel kapcsolatban biztositja a megfelel6
tajékoztatast.

Az iskolai rendszergazda:
e kezeli a térfigyel6 kamerarendszert.

5.9. A megbizott adatvédelemért felelGs személy adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségei:

e  tdjékoztat és szakmai tandcsot ad (segitséget nyujt) az adatkezeléssel dsszefiiggé dontések
meghozataldban, valamint az Erintettek jogainak biztositasaban, adatvédelmi szempontbdl
véleményezi a neki megkildott dokumentumokat, megvélaszolja a megkereséseket
segitséget nyujt az érintett jogainak biztositasaban;

e vezeti a belsé adatkezelési, az adattovabbitasi, valamint az adatvédelmi incidens
nyilvantartast;

e figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és informacidszabadsaggal kapcsolatos
jogszabalyvéltozasokat, ezek alapjan, indokolt esetben kezdeményezi jelen szabalyzat
modositasat;

e  kozremlikodik a NAIH-tdl az Intézményhez érkezett megkeresések megvalaszolasaban és a
NAIH dltal kezdeményezett vizsgalat, illetve adatvédelmi hatdsagi eljaras soran;

e 3ltalanos dllasfoglalas megaddsa céljabdl megkeresést fogalmaz meg a NAIH felé,
amennyiben egy felmerilt adatvédelmi kérdés jogértelmezés utjan egyértelmlien nem
valaszolhaté meg.

e  szikség esetén elvégzi az adatvédelmi hatasvizsgalatot;

e  gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasaral.

5.10. Adatvédelemért felel6s személy elérhetGsége:
5.11. Az adatvédelmi tisztviselG feladatai, 6sszhangban a GDPR-ral.

e  tdjékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unids vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

e ellen6rzi az e rendeletnek, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabdlyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési mdlveletekben vevé személyzet tudatossag-novelését és
képzését, valamint a kapcsolédé auditokat is;

e  kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozéan, valamint nyomon
koveti a hatdsvizsgalat GDPR 35. cikke szerinti elvégzését;

e  egylttm(kodik a felligyeleti hatdsaggal; és

e  az adatkezeléssel 6sszefliggd Ugyekben — ideértve a GDPR 36. cikkében emlitett el6zetes
konzultacidt is — kapcsolattarté pontként szolgdl a felligyeleti hatdsag felé, valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.

5.12. Az adatvédelmi tisztviselG elérhet6ségei:
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gazdasagi.ugyintezo[kukac]vasutca.hu, +3613384480.

6.  Erintettek jogai
Hozzaféréshez (tajékoztatashoz) vald jog

6.1. A jelen pontban foglalt rendelkezéseket az egyes adatkezelések targyalasanal irt eltérésekkel
egydtt kell értelmezni és alkalmazni.

6.2. Adatkezel8 az Erintett kérésére tajékoztatdst ad arrél, hogy személyes adataira vonatkozéan
az Adatkezel6 folytat-e adatkezelést, és amennyiben igen, hozzaférést ad szdmdra a személyes
adatokhoz, valamint tajékoztatja 6t a kbvetkezd informaciokrol:
e az adatkezelés célja(i);
e az adatkezeléssel érintett személyes adatok fajtai;
e az Erintett személyes adatainak tovabbitdsa esetén az adattovabbitds jogalapja és
cimzettje(i);
e az adatkezelés tervezett id6tartama;
e az FErintett jogai a személyes adatok helyesbitésével, torlésével és kezelésének
korlatozasaval, valamint a személyes adatok kezelése elleni tiltakozasaval 6sszefliggésben;
e aHatdsaghoz valé fordulas lehet&sége;
e az adatok forrasa;
e az adatfeldolgozd(k) nevérél, cimérdl és az adatkezeléssel 6sszefligg6 tevékenységérdl.

6.3. Az Adatkezel6 az adatkezelés targyat képezé személyes adatok mdsolatat dijmentesen az
Erintett rendelkezésére bocsatja. Az Erintett altal kért tovabbi masolatokért az Adatkezel§ az
adminisztrativ koltségeken alapuld, ésszer(i mértékd dijat szamithat fel. Ha az Erintett elektronikus
uton nyujtotta be a kérelmet, az informaciokat széles kdrben hasznalt elektronikus formatumban kell
rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az Erintett masként kéri.

6.4. Adatkezel6 koteles indokolatlan késedelem nélkil, de a kérelem benyujtasatdl szamitott
legkésébb egy hénapon belill, kozértheté formdban megadni a tajékoztatast. Erintett a hozzaférés
iranti kérelmét az 1. szamu mellékletben meghatarozott elérhetdségeken nyujthatja be.

6.5. Amennyiben az Adatkezel6 a tdjékoztatdst a nyilvantartdsba vagy mas dokumentumba
torténd betekintés Gtjan biztositja, gondoskodni kell arrél, hogy az Erintett mas személy személyes
adatait —a masik személy kiilon, erre vonatkozo hozzajaruldsa nélkil — ne ismerhesse meg.

rr_ 2

Helyesbitéshez f(iz6dé jog

6.6. Erintett jogosult kérni az Adatkezelénél (az 1. szamu mellékletben meghatdrozott
elérhetdségeken) pontatlan személyes adatai helyesbitését, illetve hidnyos adatainak kiegészitését
(megjelolve a helyes adatokat) az adatkezelés céljanak figyelembevételével személyazonossaganak
igazolasaval az 1. szamu mellékletben meghatarozott elérhet6ségeken. Adatkezel6 a helyesbitést
indokolatlan késedelem nélkil elvégzi a nyilvantartasdban, és ennek megtorténtérdl irasban értesiti
az Erintettet.

rr_ s

Személyes adatok torléséhez (az elfeledtetéshez valé jog) f(iz6dd6 jog
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6.7. Az Erintett kérelmezheti (az 1. szdmuU mellékletben meghatarozott elérhetSségeken), hogy
Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra vonatkozd személyes adatokat, az Adatkezeld
pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkl
torolje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
a) aszemélyes adatokra mar nincs szlikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gydijtotték vagy mas
maodon kezelték;
b) az Erintett visszavonja hozzajaruldsat és az adatkezelésnek mas jogalapja nincs;
c) az Erintett tiltakozik személyes adatai kezelése miatt;
d) aszemélyes adatok kezelése jogellenesen tortént;
e) a személyes adatokat az adatkezelGre alkalmazandd unids vagy tagallami jogban elgirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;
f) a személyes adatok hozzajarulason alapuld gydjtésére az informacids tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatasok gyermekek részére torténd kinaldsaval kapcsolatosan keriilt sor.

6.8. Ha az Adatkezel6 nyilvanossagra hozta (harmadik személy szamara elérhetévé tette) a
személyes adatot, és azt a fentiekben foglaltak alapjan toérélni koteles, az elérhetd technoldgia és a
megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével meg kell tennie az ésszerlien elvarhatd lépéseket,
intézkedéseket annak érdekében, hogy tajékoztassa az érintett személyes adatokat kezeld
adatkezel6ket, hogy az Erintett kérelmezte téle a széban forgd személyes adatokra mutaté linkek
vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

6.9. A személyes adatokat nem kell tordlni abban az esetben, amennyiben az adatkezelés
sziikséges:

e avéleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozddashoz valé jog gyakorlasa céljabdl;

e aszemélyes adatok kezelését elGird, unids vagy tagéallami jog szerinti kotelezettség teljesitése
érdekében sziikséges;

e anépegészségigy teriiletét érint6 kozérdek alapjan;

e a kozérdek( archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai
célbdl, amennyiben a torléshez f(iz6d6 jog valdszinlsithet6en lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e jogiigények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez (pl. az adatokra birdsagi
eljarasban, bizonyitékként valé felhasznaldas céljabdl van szikség).

Adatkezelés korlatozasahoz vald jog

6.10. Az Adatkezel§ az Erintett kérésére korlatozza az adatkezelést, az alabbi feltételek
valamelyikének teljeslilése esetén:
e az Erintett vitatja a személyes adatok pontossagat. Ez esetben a korlatozas addig tart,
ameddig az Adatkezel§ ezt ellendrizni tudja;
e az adatkezelés jogellenes, az Erintett ellenzi az adatok torlését, és torlés helyett az adatok
felhasznalasanak korlatozasat kéri;
e az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
Erintett igényli azokat jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
e az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen. Ez esetben a korlatozds arra az id&tartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keril, hogy az Adatkezel6 jogos indokai els6bbséget
élveznek-e az Erintett jogos indokaival szemben.

6.11. Ha az adatkezelés a 6.10. pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a
tarolas kivételével csak az alabbi célokbdl, illetve jogalapok alapjan lehet kezelni:
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e az érintett hozzajarulasaval,

e jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes
vagy jogi személy jogainak védelme érdekében,

e az Uni¢, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl.

6.12. Az Adatkezel az adatkezelés korlatozasanak feloldasa esetén koteles errél azt az Erintettet
el6zetesen tajékoztatni, akinek a kérésére korlatoztak az adatkezelést.

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz
kapcsoldodo értesitési kotelezettség

6.13. Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat a személyes adatok helyesbitésérdl,
torlésérdl vagy az adatkezelés korlatozasrdl, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték,
kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az Erintettet
kérésére az adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekrdl.

Tiltakozashoz valod jog

6.14. Az Erintett abban az esetben tiltakozhat személyes adatidnak kezelése ellen, ha az
adatkezelés
o koOzérdekl vagy az AdatkezelGre ruhdazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;
e az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges;
e profilalkotason alapul.

6.15. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen Uzletszerzés, illetve az ehhez kapcsolédd
profilalkotds érdekében torténik, az Erintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozé
személyes adatok e célbdl torténd kezelése ellen. Ha az Erintett tiltakozik a személyes adatok
kozvetlen lzletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e
célbol nem kezelhetdk.

6.16. Az Erintett a sajat helyzetével kapcsolatos okbdl barmikor tiltakozhat személyes adatainak
jogos érdeken alapuld kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is. Ebben az esetben a személyes
adatok nem kezelhetGk tovabb, kivéve, ha az Adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan az 6
oldaldn fellépd jogos érdek indokolja, amely elsébbséget élvez az Erintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolddnak.

6.17. A fentiekben emlitett tiltakozasi jogra legkésébb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel
soran kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozo tajékoztatast egyértelmdien és
minden mas informaciétdl elkiildnitve kell megjeleniteni.

6.18. Fontos, hogy nem illeti meg az Erintettet a tiltakozas joga:
e hozzajaruldson
e szerzGdés teljesitésén
e jogi kotelezettség teljesitésén
e |étfontossagu érdek védelmén
alapulé adatkezelések esetén.
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Ertesitési kotelezettség

6.19. A helyesbitésrél, a korldtozasrél, a megjeldlésrél és a torlésrSl az Erintettet, tovabba
mindazokat értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités
mell6zhetd, ha ez az adatkezelés céljara valé tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

6.20. Az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésGbb a kérelem beérkezésétdl
szamitott egy hdnapon bellil tdjékoztatja az Erintettet a hozzaférés, helyesbités, torlés, korlatozas, a
tiltakozas iranti kérelem nyoman hozott intézkedésekrél. Szlikség esetén, figyelembe véve a kérelem
Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridé tovabbi két honappal meghosszabbithato. A
hatarid6 meghosszabbitasarél az Adatkezel6 a késedelem okainak megjel6lésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott egy hdnapon beliil tdjékoztatja az Erintettet. Ha az Erintett elektronikus
Uton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetGség szerint elektronikus dton kell megadni,
kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

6.21. Ha az Adatkezel8 nem tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésébb a kérelem beérkezésétsl szamitott egy hdnapon belill tajékoztatja az Erintettet az
intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az Erintett panaszt nyujthat be valamely
fellgyeleti hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

6.22. Az Erintett kérelme esetén az informdcidkat, a tdjékoztatast és a kérelme alapjan megtett
intézkedést dijmentesen kell biztositani. Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy —
kiilonosen ismétléds jellege miatt — tulzo, az adatkezeld, figyelemmel a kért informacié vagy
tajékoztatas nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozataldval jaré adminisztrativ koltségekre, az
Adatkezel6 ésszer(i Osszegl dijat szamithat fel, vagy megtagadhatja a kérelem alapjan torténd
intézkedést. A kérelem egyértelmlen megalapozatlan vagy tulzo jellegének bizonyitdsa az
Adatkezel6t terheli.

Adattovabbitasi nyilvantartas

6.23. Az adatkezel§ az adattovabbitds jogszer(iségének ellendrzése, valamint az Erintett
tajékoztatasa céljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt
személyes adatok tovabbitasanak id6pontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott
személyes adatok korének meghatarozasat, valamint az adatkezelést elGir6 jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatokat. Az adattovabbitasi nyilvantartds mintdjat a Szabdlyzat 2. szamu
melléklete tartalmazza.

7. Jogérvényesitési lehetdségek

7.1. Adatkezel6 mindent elkdvet, hogy a személyes adatok kezelése a jogszabalyoknak
megfelelSen torténjék, amennyiben azonban az Erintett gy érzi, ennek nem felelt meg, lehet&sége
van irni a jakabsz[kukac]vasutca.hu e-mail cimre.

7.2. Amennyiben az Erintett Ugy érzi, hogy megsértették a személyes adatok védelméhez valéd
jogat, az irdanyadd jogszabalyok szerint jogorvoslattal élhet a hataskorrel rendelkezé szerveknél, igy a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal (cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet
fasor 22/C.).

7.3. Ezen tulmenden az Erintettet megilleti a birésdghoz fordulas joga is az alabbi esetekben:
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e afellgyeleti hatdosag ra vonatkozd jogilag kotelezd erejli dontésével szemben;

e haafellgyeleti hatosag nem foglalkozik a panasszal;

e ha a fellgyeleti hatdésag 3 hdnapon belll nem tajékoztatja a panaszaval kapcsolatos eljaras
fejleményeirél vagy annak eredményérdl;

e ha megitélése szerint az Adatkezel6 vagy az altala alkalmazott Adatfeldolgozé a GDPR
rendelkezéseinek nem megfelel6 adatkezelés kovetkeztében megsértette a GDPR szerinti
jogait.

8. Adatvédelmi incidensek kezelése és bejelentése

8.1. Adatvédelmi incidensnek minGsil minden olyan esemény, amely az Adatkezel6 altal kezelt,
tovabbitott, tarolt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban a személyes adat jogellenes
kezelését vagy feldolgozasat, igy kilénésen jogosulatlan vagy véletlen hozzaférését,
megvaltoztatasat, kozlését, torlését, elvesztését vagy megsemmisitését, valamint véletlen
megsemmislilését és sériilését eredményezi.

8.2. Az az Alkalmazott, aki adatvédelmi incidenst észlel munkdja soran, azt koteles haladéktalanul a
felettesének, valamint az adatvédelemért felelGs személynek bejelenteni. Az adatvédelemért felel&s
személy a jelzett vagy észlelt adatvédelmi incidenst haladéktalanul megvizsgalja, majd az
adatvédelmi incidens tudomasara jutasat kovet6 24 Oran belil javaslatot tesz az adatvédelmi
incidens elharitdsdahoz és kezeléséhez sziikséges intézkedésekre az Adatkezel6 dontésre jogosult
vezet6je részére. Az adatvédelmi incidens elharitasa érdekében megtett intézkedésekrdl és azok
eredményérdl az adatok kezeléséért vagy az adatvédelmi incidens elharitasaért felel6s személy az
intézkedések végrehajtasat kovet6 3 munkanapon belil koteles az adatvédelemért felel6s személyt
tajékoztatni.

8.3. Az adatvédelemért felel6s személy indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésGbb
72 6raval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, koteles bejelenteni a NAIH
részére az adatvédelmi incidenst, kivéve, ha az Adatkezel6 bizonyitani tudja, hogy az adatvédelmi
incidens valdszinlsithetGen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve. Ha a bejelentés 72 dran belll nem teheté meg, abban meg kell jel6lni a késedelem okat, az
elGirt informacidkat pedig — tovabbi indokolatlan késedelem nélkil — részletekben is kozolni lehet. A
NAIH részére torténé bejelentés legalabb a kévetkezd informacidkat tartalmazza:

e az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és a személyes adatok szama és kategoriaja;

e adatvédelemért felel6s személy neve, elérhetdsége;

e az adatvédelmi incidensbél szarmazd, valdszindlsithet6 kovetkezmények;

e a megtett vagy tervezett intézkedések az adatvédelmi incidens kezelésére, elhdritasara,
orvoslasara.

8.4. Amennyiben az adatvédelemért felels személy az adatvédelmi incidens vizsgalata soran azt
allapitja meg, hogy az adatvédelmi incidens valdszinlsithetGen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, errGl haladéktalanul tajékoztatja az Adatkezel6 dontésre
jogosult vezetdjét. Adatkezel§ az adatvédelmi incidens észlelését kovets 72 oran beliil tajékoztatja az
érintetteket az adatvédelmi incidensrdl az AdatkezelS honlapjan keresztil. A tajékoztatas kozzététele
az adatvédelemért felel6s személy feladata. A tdjékoztatasnak legaldabb a 8.3. pontban

meghatarozott adatokat kell tartalmaznia.

8.5. Az adatvédelmi incidensekrél az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
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intézkedések ellen6rzése, valamint az érintettek tajékoztatdsa céljabdl nyilvantartast vezet. A
nyilvantartds vezetése az adatvédelmi felel6s feladata. A nyilvantartds az aldbbi adatokat
tartalmazza:

e az érintett személyes adatok kore;

e az érintettek kore és szama;

e az adatvédelmi incidens idépontja;

e az adatvédelmi incidens koriilményei, hatasai;

e az adatvédelmi incidens elharitdsara megtett intézkedések.

A nyilvantartasban szerepl6 adatokat Adatkezel6 az adatvédelmi incidens észlelésétdl szamitott 5
évig 6rzi meg. Az adatvédelmi incidens nyilvantartdas mintajat a Szabalyzat 3. szamu melléklete
tartalmazza.

9. Adatbiztonsag

9.1. Az AdatkezelS kotelezi magat arra, hogy gondoskodik az adatok biztonsagardl, megteszi
tovabba azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek biztositjdk, hogy a felvett, tarolt, illetve kezelt adatok védettek legyenek, illetGleg
megakadalyozza azok megsemmisiilését, jogosulatlan felhaszndlasat és jogosulatlan
megvaltoztatasat. Kotelezi magat arra is, hogy minden olyan harmadik felet, akiknek az adatokat az
Erintettek hozzajaruldsa alapjan tovédbbitja vagy 4&tadja, felhivja, hogy eleget tegyenek az
adatbiztonsag kovetelményének.

9.2. Adatkezel6 gondoskodik arrél, hogy a kezelt adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza, ne hozhassa nyilvanossagra, ne tovabbithassa, valamint azokat ne mddosithassa, torolhesse. A
kezelt adatokat kizarélag AdatkezelG, valamint alkalmazottai, illetve az 4ltala igénybe vett
adatfeldolgozé(k) ismerhetik meg, azokat Adatkezel6 harmadik, az adat megismerésére
jogosultsaggal nem rendelkezé személynek nem adja at.

9.3. Adatkezel6 megtesz minden téle telhet6t annak érdekében, hogy az adatok véletlenil se
sériljenek, illetve semmisiiljienek meg. A fenti kotelezettségvallalast Adatkezel6 az adatkezelési
tevékenységben részt vevs Alkalmazotti részére eldirja.

9.4, A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében a Intézmény az aldbbi
intézkedéseket alkalmazza:

e  az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozza, mas
szamara fel nem tarhatok;

e a dokumentumokat jdl zarhatd, szaraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben helyezi el;

e afolyamatos, aktiv kezelésben |évé iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozz3;

e alntézmény adatkezelést végz6 munkatarsa a nap folyaman csak ugy hagyhatja el az olyan
helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozdkat elzarja, vagy az irodat
bezarja;

e a Intézmény adatkezelést végz6 munkatiarsa a munkavégzés befejeztével a papiralapu
adathordozét elzarja;

e amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra keriilnek, a digitalisan
tarolt dokumentumokra iranyadd biztonsagi szabalyokat alkalmazza a Intézmény.

10
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9.5. A szamitdgépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsdaga érdekében a
Intézmény, 6sszhangban az informatikai szabalyzatok elGirdsaival, az aldbbi intézkedéseket és
garancidlis elemeket alkalmazza:

e  az adatkezelés soran hasznalt szamitégépek a Intézmény tulajdonat képezik, vagy azok folott
tulajdonosi jogkorrel megegyez6 joggal bir a Intézmény;

e a szamitégépen taldlhaté adatokhoz csak érvényes, személyre sz6l6, azonosithatd
jogosultsaggal - legaldbb Erintetti névvel és jelszéval — lehet hozzaférni, a jelszavak
cseréjérél Intézmény rendszeresen gondoskodik;

e  az adatokkal torténé minden szamitdgépes rekord nyomon kovethetéen napldzasra kertil;

e a hdlézati kiszolgdlé gépen (a tovabbiakban: szerver) tarolt adatokhoz csak megfelel6
jogosultsaggal és csakis az arra kijel6lt személyek férhetnek hozz3;

e amennyiben az adatkezelés célja megvaldsult, az adatkezelés hatarideje letelt, Ugy az adatot
tartalmazo fajl visszadllithatatlanul torlésre kerdl, az adat Ujra vissza nem nyerhet6;

e aszemélyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibdl napi mentést végez, a mentés
a koézponti szerver teljes adatallomanyara vonatkozik és magneses adathordozéra torténik;

e aszemélyes adatokat kezel$ halézaton a virusvédelemrél folyamatosan gondoskodik;

e a rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszkézokkel, azok alkalmazasaval megakadalyozza
illetéktelen személyek haldzati hozzaférését.

10. Hatasvizsgalat

10.1. Az Adatkezel6nek az adatkezelést megel6z6en adatvédelmi hatdsvizsgalatot kell végeznie
arra vonatkozodan, hogy a tervezett adatkezelési miveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik, ha az adatkezelés valamely (kiilondsen U] technolégiakat alkalmazo) tipusa —, figyelemmel
annak jellegére, hatdkorére, koriilményére és céljaira - valdszinisithet6en magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

10.2. F&szabaly szerint adatkezelési miveletenként kell elvégezni, de egymashoz hasonld tipusu
adatkezelési miuiveletek - amelyek egymashoz hasonlé magas kockazatokat jelentenek) -, egyetlen
hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetSk. Hasonld tipusu az adatkezelési mivelet, ha:

e ugyanazon célbdl,

e ugyanazon tipusu adatkezelés torténik,

e hasonlé technoldgia mellett.

10.3. A hatasvizsgalatot az Adatkezel6nek (nem az adatvédelmi tisztvisel6nek) kell elvégezni. Az
Adatkezel6nek az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztvisel§ szakmai
tandcsat ki kell kérnie.

10.4. Az adatvédelmi hatasvizsgélatot kiilonosen az aldbbi esetekben kell elvégezni:

e természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemz6k olyan mddszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —alapul, és
amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal bird vagy a természetes személyt
hasonldképpen jelentds mértékben érinté déntések épiilnek;

e aszemélyes adatok kiilonleges kategoriai kezelése; illetve

e nyilvanos helyek nagymérték(i, médszeres megfigyelése

esetén.

10.5. Az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét - amelyekre vonatkozdan
adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni - a fellgyeleti hatésagnak kell 06sszeallitania és
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nyilvanossagra hoznia. A felligyeleti hatdsag 6sszedllithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan
adatkezelési miuiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozdéan nem kell adatvédelmi
hatasvizsgalatot végezni.

10.6. A hatasvizsgélatnak legalabb az alabbiakra kell kiterjednie:

e a tervezett adatkezelési miliveletek moddszeres leirasara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezel§ altal érvényesiteni kivant jogos
érdeket;

e az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miveletek sziikségességi és aranyossagi
vizsgalatara;

e az Erintett jogait és szabadsagait érint6 kockazatok vizsgélatara;

e a kockazatok kezelését célzo intézkedések bemutatdsara, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel valé 6sszhang igazoldsat szolgdld, az érintettek és mas
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevé garancidkat, biztonsagi intézkedéseket és
mechanizmusokat.

10.7. Az Adatkezel6nek adott esetben — a kereskedelmi érdekek vagy a kozérdek védelmének vagy
az adatkezelési miiveletek biztonsaganak sérelme nélkiil — ki kell kérni az Erintettek véleményét a
tervezett adatkezelésrdl.

10.8. Ha az Adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés
jogalapjat unids vagy az adatkezelGre alkalmazandd tagallami jog irja el6, és e jog a széban forgd
konkrét adatkezelési muiveletet vagy miveleteket is szabdlyozza, valamint e jogalap elfogadasa soran
egy altaldnos hatasvizsgdlat részeként mar végeztek adatvédelmi hatasvizsgalatot, akkor a
hatasvizsgalatot nem kell ismételten elvégezni, kivéve, ha a tagallamok az adatkezelési tevékenységet
megel6zGen ilyen hatasvizsgalat elvégzését sziikségesnek tartjak.

10.9. Az Adatkezel6nek sziikség szerint, de legalabb az adatkezelési mliveletek altal jelentett
kockazat valtozasa esetén ellenGrzést kell lefolytatnia annak értékelése céljabdl, hogy a személyes

adatok kezelése az adatvédelmi hatdsvizsgalatnak megfelelGen torténik-e.

11. Adatkezelési nyilvantartas

11.1. Az Adatkezel6 képviselGje felelGssége korébe tartozd adatkezelési tevékenységekrdl
adatkezelési nyilvantartast vezet. Az adatkezelési nyilvantartdas mintajat a Szabdlyzat 4. szamu
melléklete tartalmazza.

11.2. E nyilvantartas tartalmazza az adatkezel6 nevét és elérhetGségét; az adatkezelési m(ivelet
elnevezését; az adatkezelés céljait, a kozos adatkezel6 nevét és elérhetGségeit; az érintettek
kategoériat; a személyes adatok kategdridit, az adattovabbitds cimzettjeit, az adattovabbitas
jogalapjat, az adatfeldolgozd nevét és elérhet6ségeit, az adatfeldolgozas céljat, a harmadik orszagba
vagy nemzetkézi szervezet részére térténd adattovabbitasra vonatkozd informacidkat; a harmadik
orszag vagy nemzetkozi szervezet elnevezését, ahova, illetve amelynek az adatokat tovabbitjak, az
adatmegérzési id6t, az adatbiztonsag érdekében alkalmazott technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasat.

Il. Fejezet
Alkalmazottak adatainak kezelése

l. Rész
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Munkaiddnyilvantartas-vezetéssel dsszefiliggé adatkezelés
1. A szabalyozas célja

1.1. A Munkaltatét az Mt. 134. § (1) bekezdés a) pontja alapjan munkaidényilvantartas-vezetési
kotelezettség terheli. A munkaidG-nyilvantartas a bérszamfejtés és a bérfizetés alapjat jelenti.

1.2. A munkaid6-nyilvantartasi kotelezettség teljesitése személyes adatok kezelésével jar egyiitt. A
Szabdlyzat célja az, hogy a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezések és belsé szabalyzatok alapjan
meghatarozza a munkaidé-nyilvantartassal 6sszefliggé adatkezelés lényeges korlilményeit, illetve
meghatarozza, hogy az Intézmény, mint munkdltaté, milyen modon teljesiti az adatvédelmi
kovetelményeket.

2. A Szabdlyzat hatalya

2.1. ASzabalyzat rendelkezései az Alkalmazottakra terjednek ki.

2.2. A munkaid6-nyilvantartas napi munkaidé kezdd&id6pontjabdl, a munkaid6 megszakitasanak
id6pontjabdl és tartamabdl, valamint a munkaidd befejezésének idépontjabdl all.

3. Munkarend
3.1. A Munkaltatonal a rendes munkaidé 40 ora.

3.2. A Alkalmazott a rendes munkaid6ben koteles munkat végezni, illetve munkavégzésre
rendelkezésre allni, kivéve, ha a felettes vezets a tavollétet jovahagyja.

3.3. A torzsid6n kivil es6 munkavégzésre vonatkozd szabdalyokat az Alkalmazottra vonatkozd
szerzGdés tartalmazza.

4. A kezelt adatok kore

Alkalmazott neve, beosztasa, munkakezdés kezdete és vége, elvégzett feladatok kére, tavollét ideje.
5. Adatkezelés célja és idGtartama

5.1. A munkaidé-nyilvantartds vezetésével kapcsolatos jogszabdlyi kotelezettség teljesitésének
elGsegitése, a Munkaltatét az Mt. 134. § (1) bekezdés a) pontja alapjan terheld

munkaidényilvantartas-vezetési kotelezettség teljesitése.

5.2. A munkaidé-nyilvantartas soran kezelt személyes adatokat a munkaviszony megsz(inését
kovet6 3 év elteltével a Munkaltaté torli.

6. A személyes adatok kezelésének jogalapja
A munkaidé-nyilvantartassal 6sszefligg6é Adatkezelés jogalapja az Mt. 11. § (1) és (2) bekezdése.

7. Személyes adatok felhasznaldsa
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A Munkaltaté az 1.1. pontban foglalt adatkezelési cél érdekében rogzitett adatokat kizardlag a
Alkalmazottak esetében a munkaidé-nyilvantartashoz és a bérszamfejtéshez hasznalhatja fel.

8. A személyes adatok megismerésére jogosultak kore
Az Intézmény igazgatodja, valamint a bérszamfejtési munka elvégzésével megbizott Alkalmazottak.
9. Az Alkalmazottak jogai

9.1. Alkalmazottak jogaira a jelen Szabalyzat I. fejezet 6. pontjaban foglalt rendelkezések a jelen
pontban foglalt eltérésekkel iranyadok.

9.2. Az Alkalmazottnak joga van arra, hogy az adatkezelés soran tarolt személyes adatokhoz a
targyhdnapban hozzaférjen. Az Alkalmazottnak a ...-nak kiildott elektronikus levélben kell benyujtani
a sajat személyes adatokhoz valé hozzaférés iranti kérelmet.

9.3. Az Alkalmazott a tajékoztatas alabbi formai koziil valaszthat:
e kérheti, hogy szdmdra masolatban adjak at a papir alapon tarolt személyes adatokat, illetve
e anyilvantartasban tarolt személyes adatok e-mailen torténd tovabbitasat kérheti.

9.4. Az Alkalmazott kérelmét az alabbi elérhetGségeken keresztiil terjesztheti el6:
e postai Uton a Munkaltaténak cimzett levélben (...),
e e-mailen a ... elektronikus levélcimen.

Il. Rész
Alkalmazottak személyiigyi nyilvantartasa

1. Aszabalyozas célja
1.1. A Munkaltaté a Kjt. 83/B. § (1) bekezdése, a Kjt. 41. § (3) bekezdése, az Nkt. 41. § (3)
bekezdése és 44. § (7) bekezdése alapjan nyilvantartja a Koézoktatasi Informacids Rendszerben (a
tovabbiakban: KIR3) rogzitett személyes adatokat és a hivatkozott jogszabalyi rendelkezésekben
meghatarozott egyéb személyes adatokat az Alkalmazottakkal létrejott jogviszony létesitésével,
teljesitésével, illetve megsziintetésével osszefliggésben (a tovabbiakban egyiittesen: Személyiigyi
nyilvantartas).
1.2. A Személylgyi nyilvantartast a Munkaltatd elektronikus adatbazisban kezeli.
2. A szabdlyozas hatalya
2.1. A Személylgyi nyilvantartas kiterjed a Munkaltaté valamennyi Alkalmazottjara.
3. Akezelt adatok kore
3.1. A Munkaltaté a KIR3-ban kezeli az Alkalmazott

e nevét,

e anyja nevét,
e sziiletési helyét, idejét,
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e oktatasi azonositd szamat,

e pedagdgusigazolvany szamat,

o végrettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, az dallami iskolai végzettséget, szakképzettséget, ezek megszerzésének
idejét,

e munkakor megnevezését,

e munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

e munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét, idejét,

e vezetGi beosztasat,

e besorolasat,

e jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

e munkaidejének mértékét,

e tartds tavollétének idGtartamat.

3.2. Munkaltato kezeli tovabba az Alkalmazott munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos
tovabbi adatait:

e csaladi dllapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
e allampolgarsaga,
e TAJszama,
e addazonositd jele,
e bankszamlajanak szama,
e allandé lakcime és tartdzkodasi helye,
e telefonszama,
e munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozé adatokat, igy kiilondsen:
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
o munkdban toltott id6, munkaviszonyba beszamithatd idd, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsz(inés mddja és idGpontja,
o a pedagbgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozdsi idé csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegen nyelv ismerete,
jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR szama,
mindsitésének idGpontja és tartalma,
a blinligyi nyilvantartd szerv dltal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
egészségligyi alkalmassaga,
kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, dijak,
munkakor, munkakorbe nem tartozd feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezettség,
o munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6
tartozas, annak jogosultsaga,
o szabadsag, kiadott szabadsag,
o Alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
o az Alkalmazott munkaaltatéval szemben fennallé tartozdsai, azok jogcimei.

O O O O O O

3.3. Az odraadd tanarokra vonatkozdan az Intézmény a kovetkezd adatokat tartja nyilvan a
Személylgyi nyilvantartasban:

e néy,

e sziletési hely, id6,

e nem, allampolgarsag, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriletén vald
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tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,
e lakdhely, tartézkodasi hely,
e végrettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,
e oktatasi azonositd szam,
e az oktatott tantargy (tananyagegységet), foglalkozds megnevezése.

4. Adatkezelés célja és id6tartama

4.1. A Személylgyi nyilvantartas vezetésének célja a jogviszonyra vonatkozd adatok, tények
dokumentaldsa, nyilvantartasa a kozalkalmazotti jogyviszony, munkaviszony, megbizasi jogviszony
|étrehozasaval, teljesitésével, valamint megsziintetésével 6sszefliggésben, tovabba a jogviszonybol
szarmazo jogok gyakorldasa és kotelezettségek teljesitése a szerzddésben foglalt elGirdasoknak,
valamint az hatdlyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfelel6en. Az Intézmény az Alkalmazottak
személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek
megallapitasaval és teljesitésével, az dllampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabdl hasznélhatja fel.

4.2. A személyes adatok az adatkezelés céljanak megsz(inésével egyidejlileg, illetve a Alkalmazott
kérésére haladéktalanul torlésre keriilnek, kivéve a jogviszony létesitéséhez, teljesitéséhez és
megsziintetéséhez szlikséges személyes adatokat. A KIR3-ban adatot az Alkalmazott
foglalkoztatasanak megsz(inésére vonatkozo bejelentéstél szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az Alkalmazottat ismét bejelentik a nyilvantartasba. A Személyigyi
nyilvantartasban szereplé azon adatokat, melyeket a Munkaltaté nem a KIR3-ban tart nyilvan, a
Munkaltato a jogviszonybdl szarmazé munkajogi igény eléviiléséig, vagyis az Mt. 286. § (1) bekezdése
alapjan a jogviszony megsz(inését6l szamitott 3 évig Griz meg, kivéve azon adatokat, amelyeket
jogszabalyi rendelkezések alapjan a Munkaltaté megdrizni koteles. Ezen adatok megé6rzési idejére az
Iratkezelési szabalyzatban foglaltak iranyadok.

5. A személyes adatok kezelésének jogalapja

A személylgyi nyilvantartassal 6sszefliggl adatkezelés jogalapja a Kjt. 83/B. § (1) bekezdése, a Kijt.
41. § (3) bekezdése, az Nkt. 41. § (3) bekezdése és 44. § (7) bekezdése.

6. A személyes adatok megismerésére jogosultak kore

6.1. A Személylgyi nyilvantartasban rogzitett személyes adatokhoz az aldbbi személyek férhetnek
hozza:

6.2. Az Intézmény igazgatdja indokolt esetben, irdsbeli kérelem alapjan, egyedi engedéllyel
hozzaférést biztosithat a személyligyi nyilvantartasban rogzitett személyes adatokhoz. A kérelemnek
tartalmaznia kell:

o akérelmezd nevét,

e az adatbazishoz hozzaférG személyek nevét,

e hozzaférés indokat,

e ahozzaférés idGtartamat

o keltezést és a kérelmez6 alairasat.
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6.3. A Munkaltatd az Alkalmazott adatainak kezelése soran az alabbi adatfeldolgozét veszi igénybe:

7. Adattovabbitas

7.1. Az Intézmény csak azokat az adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az Nkt. 41. §
(5) bekezdése alapjan az Alkalmazott adatai tovabbithaték a fenntartdnak, a kifizet6helynek,
birésagnak, renddérségnek, Ugyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgdlatnak. Az Nkt. 44. § (9) bekezdése szerint a Személyligyi nyilvantartasbdl személyes adat — az
Alkalmazotton kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolddd juttatdsok jogszerd
igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
idGszertiségének biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositas céljadbol a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére, valamint az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagdgusok mindsité vizsgajanak, mindgsitd
eljarasanak lefolytatdsa céljabdl a hivatal részére.

7.2. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzrem(ikédbk részére
tovabbithaté.

7.3. A KIR adatkezelGje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
és lakcimét azonositas céljabodl elektronikus Uton megkildi a személyiadat- és lakcimnyilvantartast
kezeld szervnek. A sikeres azonositast kdvet6en a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezel§ szerv
kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabdl megkild a KIR adatkezelGjének. A személyiadat-
és lakcimnyilvantartast kezel6 szerv az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasardl a kapcsolati kédon értesiti a KIR adatkezelGjét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés
szerint tudomasara jutott adatvaltozadst a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyideji értesitésével
hivatalbdl vezeti at.

7.4. A tarsadalombiztositdsi azonosité jel bejegyzésére iranyulé kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezelGje az orszagos egészségbiztositasi
szerv nyilvantartasaval elektronikus Uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok
helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

7.5. A KIR adatkezelGje a KIR-ben nyilvantartott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabdl
annak a kdznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, draadd jogviszonyban all, és amely az
oktatdsért felelds miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

7.6. A Kjt. 83/D. § alapjan a Munkaltatonal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartasba — az
Alkalmazottan kivil — a kovetkez6k jogosultak betekinteni, illetGleg abbdl adatot atvenni a rajuk
vonatkozd jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

e az Alkalmazott felettese,

e amindsitést végz6 vezetd,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenGrzést végz6 vagy torvényességi

fellgyeletet gyakorld szerv,
e munkalgyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
e az Alkalmazott ellen indult biintetSeljarasban a birdsag, az ligyészség és a nyomozo hatdsag,
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e a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkérén bell,

e az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatdsi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az Gzemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

8. Az Alkalmazottak jogai és kételezettségei

8.1. Az Alkalmazottak jogaira a jelen Szabdlyzat I. fejezet 6. pontjaban foglalt rendelkezések a jelen
pontban foglalt eltérésekkel iranyadok.

8.2. Az Alkalmazottnak joga van arra, hogy a személylgyi nyilvantartasban tarolt személyes
adatokhoz hozzaférjen. Az Alkalmazottnak a ...-nak kiildott elektronikus levélben kell benyujtani a
sajat személyes adatokhoz valé hozzaférés iranti kérelmet.

8.3. Az Alkalmazott a tajékoztatas alabbi formai koziil valaszthat:
e kérheti, hogy szdmadra nyomtassak ki a nyilvantartasban tarolt személyes adatokat, illetve
e anyilvantartasban tarolt személyes adatok e-mailen torténd tovabbitasat kérheti.

8.4. Az Alkalmazott kérelmét az alabbi elérhetGségeken keresztiil terjesztheti el6:
e postai Uton a Munkaltaténak cimzett levélben (...),
e e-mailen a ... elektronikus levélcimen.

8.5. Alkalmazott koteles a személyiligyi nyilvantartasban rogzitett, bejelentett adataiban minden

valtozast haladéktalanul, de legkésébb a valtozas bekovetkezését koveté 15 munkanapon beldl
bejelenteni a Munkaltaténak.
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1. Rész
Munkaltaté altal az Alkalmazottak rendelkezésére bocsatott informatikai eszk6zok ellendrzése
soran megvaldsulé adatkezelés

1. Aszabalyozas célja

Jelen rész a Munkaltaté Alkalmazottaknak biztositott informatikai eszkézok hasznalataval és
hasznalatanak ellenérzésével (a tovabbiakban: Ellendrzés) Osszefligg6 adatkezelésre vonatkozo
szabalyokrdl rendelkezik.

2. Munkaltato altal biztositott eszk6zokkel kapcsolatos altalanos szabalyok és kévetelmények

2.1. E-mail fidk:

e a Munkaltato altal rendelkezésre bocsatott munkahelyi e-mail fidkot (mindazon e-mail
cimeket, amelyekben a cégnév kiterjesztésként benne foglaltatik minden Alkalmazott
kizarolag a munkavégzéssel 6sszefliggs célra hasznalhatja;

e a Munkaltatd jogosult a fent nevezett cimeken folytatott levelezések meghatarozott
id6kozonkénti biztonsagi mentésére, az elektronikus levelezé rendszer folyamatossaganak és
stabilitasanak érdekében;

2.2. Laptop, asztali szamitogép:
e a Munkaltatd altal rendelkezésre bocsatott laptopot minden Alkalmazott kizardlag a
munkavégzéssel 6sszefliggs célra hasznalhatja;
e alaptopon magancélu tartalom (dokumentum, levelezés, fénykép) tarolasa tilos;

2.3. Internet:

e Alkalmazott a Munkaltatd altal biztositott internet hozzaférést a munkaviszonnyal 6sszefliggé
célbdl hasznalhatja fel;

e Munkaltatdé a munkahelyi, illetve a Munkaltaté altal biztositott laptopon vagy mobiltelefonon
torténd internet hasznalatot rendszeresen nem ellenérzi, azonban fenntartja a jogot arra,
hogy a bels6 szabalyoktdl eltér6 internet haszndlat gyanulja esetén az Alkalmazott
tajékoztatasa mellett az internet forgalmat ellendrizze. A Munkaltaté kifejezetten felhivja a
figyelmet, hogy tilos jogsért6, jogszabdlyba (itkoz6 internetes oldalak latogatdsa, ilyen
tartalmak letoltése.

2.4. Mobiltelefon:
e a Munkaltatdé altal biztositott mobiltelefon haszndlata mind Gzleti, mind magan célbdl
engedélyezett;
e Munkaltaté a mobiltelefon hasznalatot rendszeresen nem ellenérzi, azonban fenntartja a jogot
arra, hogy a bels6 szabalyoktdl eltéré mobiltelefon hasznalat gyanuja esetén az Alkalmazott
tajékoztatasa mellett a mobiltelefon hasznalatot ellendrizze.

3. Akezelt adatok kore
Az EllenGrzés soran kizardlag abban az esetben keriilhet sor személyes adatok kezelésére,
amennyiben az Alkalmazott a jelen Szabalyzatban foglalt elGirasok figyelmen kiviil hagyasaval

haszndlja az eszkozt. Az EllenGrzés soran a kovetkez6 személyes adatok kezelése meriilhet fel:

3.1. E-mail fiok:
e e-mail tartalma;
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e kiild6 vagy cimzett fél elérhet6sége.

3.2. Laptop:
e alaptopon tarolt, személyes adatnak minGsil6 adatok, informacidk, tartalmak.

3.3. Internethasznilat:
e meglatogatott weboldalak cime, amennyiben azokat a Alkalmazott nem a munkaviszonnyal
Osszefliggésben kereste fel;
e a bongészés soran rogzitett és tarolt Alkalmazotti nevek, jelszavak, egyéb informaciok,
tartalmak.

3.4. Mobiltelefon:
e magancélu hivas cimzettje, telefonszama, idépontja;

4. Adatkezelés célja

Az Ellendrzés célja az Alkalmazott Intézménnyel fennalld jogviszonyaval 0sszefliggé magatartasanak
ellenGrzése az Mt. 9. és 11. §-aval 6sszhangban. Ennek sordan a Munkaltato ellenérizheti a hatalyos
jogszabalyi rendelkezésekben, a szerz6désben, a Munkaltatd altal adott utasitasokban, valamint a
Munkaltato dltal kiadott belsd szabalyzatokban — igy kilondsen jelen Szabalyzatban — foglalt
szabalyok, elGirasok, kotelezettségek teljesitését és megtartasat a munkavégzés soran esetlegesen
megvaldsuld munkajogi, fegyelmi jogsértés, szabalysértés vagy blincselekmény megelGzése és
bizonyitasa érdekében.

5. Adatkezelés id6tartama

5.1. E-mail fidk: Az e-mail fidk az Intézménnyel fenndllé jogviszony megszlinésekor nem kerdl
torlésre, hanem az informatikai rendszer a postafidkrél késziilt biztonsagi masolatot, tartalmat
archivélja. A beérkez levelek esetén automatikus valasz keril bedllitasra, hogy a kilép6 Alkalmazott
helyett a feladd kit, milyen mddon érhet el. A kilépd Alkalmazott e-mail cime az Intézménnyel
fennalld jogviszony megszlinését kovetd 3 hdnap elteltével torlésre kerll. Amennyiben az e-mail fiok
maganlevelet tartalmaz, a kilép6 Alkalmazott, jogosult és koteles azt térélni az Intézménnyel fennallé
jogviszony megsz(inésekor.

5.2. Laptop: A laptop tartalma az Intézménnyel fenndllé jogviszony megszlinésekor nem kerdl
torlésre, hanem annak tartalmat a Munkaltaté lementi és megdrzi, a személyes adatok torlésre
kerllnek mentés elStt az Alkalmazott altal. A laptop tartalmardl minden esetben, amikor az
Alkalmazott a laptop haszndlata sordn a Munkaltatd informatikai halézatara csatlakozik,
automatikusan biztonsagi masolat készlil, amely biztonsagi masolatot Munkaltaté 3 honapig 6riz
meg.

5.3. Internethasznalat:

5.4. Mobiltelefon: a Munkaltatd altal biztositott mobiltelefonrdl inditott nemzetkozi, emelt és
kiilon dijas hivasok és SMS-ek esetében a Munkaltatd az Ellendrzés soran a telefonszolgaltaté altal
kiadott hivasrészletez6n vagy a késziiléken ellendrzi a hivas idejét és id6tartamat, valamint a hivott
szamot a magancélu hivasok kivételével. A telefonon hasznalattal kapcsolatban tarolt informacidkat 3
honapig ideig 6rzi meg.
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6. A személyes adatok kezelésének jogalapja

6.1. A munkaltatéi ellenbrzéssel Osszefliggé Adatkezelés jogalapja az Mt. 11. § (1) és (2)
bekezdése, valamint a Munkaltato jogos érdeke, amely a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontjan alapul.
A hivatkozott rendelkezésnek valé megfelelés érdekében Munkaltaté elvégezte az érdekmérlegelés
tesztjét, melynek eredményeképpen a kdvetkezéket allapitotta meg:

e Munkaltatonak — megitélése szerint — jogos érdeke f(iz6dik ahhoz, hogy a bizalmas
informacidt vagy Uzleti titkot — igy kiilondsen, de nem kizardlag a Intézménnyel 6sszefliggd
Gzleti, kereskedelmi, pénziigyi informacidkat, marketing és értékesitési stratégiadkat, tzleti
terveket, alkalmazottak és tisztségviselGk adatait, pénzligyi terveket, workflow-t, know-how
ismereteket és eljarasokat — tartalmazé dokumentumot, levelezést megérizze, azt
illetéktelen személy altali hozzaférést6l megdvja, az ilyen dokumentumok jogellenes
nyilvanossagra hozatalat megakadalyozza, valamint a bizalmas informacid és Uzleti titok
Alkalmazotti altali kezelését, tarolasat, tovabbitasat ellendrizze.

e Az adatkezelés célja a Alkalmazottak az Intézménnyel fennallé jogviszonnyal Osszefliggd
magatartasanak ellenGrzése a Munkaltaté jogos érdekének érvényesitése céljabol;

o Munkaltatd az Adatkezelés soran kezelt személyes adatokat kizarélag fegyelmi, birésagi vagy
mas hatdsagi eljarasban bizonyitékként hasznalhatja fel.

o Az Alkalmazott személyes adatai, maganélete védelméhez f(iz6d6 jogat aranyosan korlatozza
a Munkaltaté jelen pontban meghatarozott jogos érdeke, és a jogos érdeken alapuld
adatkezelés. Munkaltaté a jogos érdek és az adatkezelése szempontjabdl megvizsgalta
mindazon eszkdzoket és lehetfségeket, amelyek a kivant — és jelen Szabalyzatban megjel6lt
— cél elérése érdekében figyelembe vehet6 és ugy itélte meg, hogy az Alkalmazott
rendelkezésre bocsatott egyes informatikai eszkozok, valamint a Gépjarmivek
haszndlatanak jelen Szabalyzatban meghatarozott maddon torténé ellenbrzése a
maganszférat a lehetd legkevésbé korlatozé megoldasnak tekinthetd és igy megfelel a
sziikségesség és aranyossag kovetelményének. Ennek érdekében

o a Munkaltato altal az Alkalmazottak rendelkezésre bocsatott eszk6zék — a jelen
Szabdlyzatban meghatarozott kivételekkel (ilyen kivétel: a mobiltelefon hasznalat
magancélra is engedélyezett) — magancélra nem, kizardlag az Intézménnyel fennallé
jogviszony teljesitésével Osszefligg6 célra hasznalhatdk, igy személyes adatok
Munkaltato altali kezelése kivételes esetben és nagyon szlik kérben fordulhat elg;

o a Munkaltaté a jelen Szabalyzatban meghatarozott ellenérzést csak kivételesen, a
Munkaltatd jogos érdekét sért6 vagy veszélyeztet6 tevékenység, helyzet
megalapozott gyanuja esetén alkalmazza, az egyes eszkdzok altal rogzitett és tarolt
tartalmak automatikus megérzésére csak szlk kdrben van lehet6ség;

o az Ellen6rzés kizarélag a munkavégzéssel 0Osszefliggésben torténhet, az
Alkalmazottak maganéletét a Munkaltatdé semmilyen koriilmények kozétt nem
ellenérzi;

o azEllenérzés nem iranyul az Alkalmazott munkavégzésének allandé megfigyelésére;

o Munkaltaté kizardlag a jelen Szabalyzatban jelzett cél érdekében hasznalhatja fel az
ellen6rzést;

o Munkaltaté minden korilmények kozott biztositja az Alkalmazottaknak a jelen
Szabdlyzatban meghatdarozott jogok gyakorlasat.

6.2. A fentiek alapjan a Munkaltatdé megitélése szerint a Munkaltaté altal az Alkalmazottak
rendelkezésére bocsatott informatikai eszk6zok haszndlatanak ellendrzésével Gsszefiiggo
adatkezelés megfelel a jogos érdeken alapulé adatkezelésre vonatkozo jogszabdlyi és hatdsagi
kévetelményeknek.
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7. Személyes adatok felhasznaldsa

Munkaltatd az Ellenérzés soran esetlegesen rogzitett személyes adatokat kizardlag a jelen
Szabdlyzatban meghatdrozott esetben és célbdl hasznalhatja fel.

8. A személyes adatok megismerésére jogosultak kore

8.1. Az EllenGrzést kizardlag az alabbi személyek végezhetik, és igy kizardlag ezek a személyek
férhetnek hozza az EllenGrzéssel 6sszefliggésben esetlegesen rogzitett személyes adatokhoz:
e az Intézmény igazgatdja.

8.2. Az Intézmény igazgatdja indokolt esetben, irasbeli kérelem alapjan, egyedi engedéllyel
hozzaférést biztosithat az Ellenérzés soran rogzitett személyes adatokhoz. A kérelemnek
tartalmaznia kell:

e a kérelmez6 nevét,

e az adatbazishoz hozzaférG személyek nevét,
e hozzaférés indokat,

o a hozzaférés id6tartamat

o keltezést és a kérelmez6 alairasat.

9. A Munkaltato altal alkalmazott Ellendrzés szabalyai
9.1. E-mail fiok:

e A Munkaltatd éltal alkalmazott informatikai rendszer a kikildétt és fogadott e-mailek méretét
folyamatosan és automatikusan ellenérzi, amely ellenérzés azonban semmilyen esetben sem
jar személyes adatok kezelésével,

E-mail fidk ellen6rzésére kizardlag a jelen Szabdlyzatban meghatarozott esetekben és célbdl
kerilhet sor;

Amennyiben Alkalmazottal kapcsolatban, ra vonatkozdan keril sor az e-mail fidk ellenérzésére,
Munkaltato biztositja a lehet6séget az Alkalmazottnak, hogy az Ellen6rzés soran végig jelen
legyen.

Az e-mail fiok ellenérzésének megkezdésekor az ellenérzést végz6 személy felhivia az
Alkalmazott figyelmét az ellenérzés céljara, az ellenérzés menetére, az Alkalmazott
Ellen6rzéssel kapcsolatos jogaira, valamint arra a kortlményre, hogy amennyiben az
Ellen6rzés személyes adatokat érintene, azt jelezze az ellenGrzést végzé személynek;

Az EllenGrzés legaldbb két hozzaférésre jogosult személy jelenlétében torténik, az EllenGrzésrdl
a Munkaltatd minden esetben a Szabalyzat 5. szamu mellékletében meghatarozott
jegyz6konyvet készit, amelyben szerepel az EllenGrzést végzé(k) személye, az Ellendrzés célja
és ideje. A jegyz6konyvet a Munkaltatd 3 évig 6rzi meg;

Amennyiben az Ellenérzés soran személyes adatnak mingsilé informacié meriilne fel, azt az
ellenGrzést végzd személy semmilyen formaban nem rogziti, nem menti le, kizardlag azt a
tényt rogziti a jegyz6konyvben, hogy az Alkalmazott az e-mail fickot magancélra is hasznalta;

9.2. Laptop:
e A Munkaltato altal az Alkalmazottnak biztositott laptop ellenérzésére kizardlag a jelen

Szabdlyzatban meghatdrozott esetekben és célbdl keriilhet sor;
e Tekintettel arra, hogy Alkalmazott a laptopot magdancélra nem hasznalhatja, Munkaltato a
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laptop teljes tartalmanak ellenérzésére jogosult.

Amennyiben az Alkalmazottal kapcsolatban, rd vonatkozdan keriil sor a laptop ellenérzésére,
Munkaltato biztositja a lehet6séget az Alkalmazottnak, hogy az Ellen6rzés soran végig jelen
legyen.

Az Ellen6rzés megkezdésekor az ellendrzést végzé személy felhivja az Alkalmazott figyelmét az
Ellen6rzés céljara, az Ellen6érzés menetére, az Alkalmazott ellenérzéssel kapcsolatos jogaira,
valamint arra a korilményre, hogy amennyiben az Ellenérzés személyes adatokat érintene,
azt jelezze az ellenGrzést végz6 személynek;

Az EllenGrzés legaldbb két hozzaférésre jogosult személy jelenlétében torténik, az EllenGrzésrdl
a Munkaltatd minden esetben a Szabalyzat 5. szamu mellékletében meghatarozott
jegyz6konyvet készit, amelyben szerepel az EllenGrzést végz6(k) személye, az Ellendrzés célja
és ideje. A jegyz6konyvet a Munkaltatd 3 évig 6rzi meg;

Amennyiben az Ellenérzés soran személyes adatnak mingsilé informacié meriilne fel, azt az
ellenGrzést végzd személy semmilyen formaban nem rogziti, nem menti le, kizardlag azt a
tényt rogziti a jegyz6konyvben, hogy az Alkalmazott a laptopon személyes adatot tarolt;

9.3. Internethasznalat

e Munkaltaté az internethaszndlatot 1.3. pont szerint ellenérzi, az egyes internetes oldalak
tekintetében nem blokkolja;

e Tilos jogsértG, jogszabalysért6, j6 erkdlcsbe Utkdzé honlapok megtekintése, ilyen jellegl
tartalom letoltése, mentése;

9.4. Mobiltelefon

A Munkaltaté dltal az Alkalmazottnak biztositott mobiltelefon ellenérzésére kizardlag a jelen
Szabdlyzatban meghatdrozott esetekben és célbdl keriilhet sor;

e Munkaltatd kizardlag a kiugrd, szokatlan forgalmi és koltségadatok alapjan a legdragabb és
leghosszabb hivasokat ellenérizheti;

e Az EllenGrzés érdekében Munkaltatd az elektronikus hirkozlési szolgaltatotol bekéri az
ellendrizni kivant telefonszamra vonatkozé hivasrészletez6t, majd felhivja az Alkalmazottat,
hogy a dokumentumon a magancéli hivasok esetén a hivott szamokat tegye
felismerhetetlenné;

e Amennyiben az Alkalmazottal kapcsolatban, ra vonatkozéan keril sor a mobiltelefon
ellenGrzésére, Munkaltatd biztositja a lehetGséget az Alkalmazottnak, hogy az Ellenérzés
soran végig jelen legyen.

e Az Ellendrzés megkezdésekor az ellenGrzést végzé személy felhivja az Alkalmazott figyelmét az
ellenGrzés céljara, az ellenGrzés menetére, az Alkalmazott EllenGrzéssel kapcsolatos jogaira,
valamint arra a korilményre, hogy amennyiben az Ellenérzés személyes adatokat érintene,
azt jelezze az ellenGrzést végz6 személynek;

e Az Ellenbrzés legalabb két hozzaférésre jogosult személy jelenlétében torténik, az Ellenérzésrél
a Munkdltatd minden esetben jegyzékonyvet készit, amelyben szerepel az EllenGrzést
végz6(k) személye, az Ellendrzés célja és ideje. A jegyz6konyvet a Munkaltato 3 évig 6rzi meg;

e Amennyiben az Ellendrzés soran személyes adatnak mingsiilé informacié meriilne fel, azt az
ellenGrzést végz6 személy semmilyen formaban nem rogziti, nem menti le;

e Munkaltaté a késziiléken taldlhatd adatokat, informacidkat, tartalmakat kizardlag

blincselekmény elkovetésének gyanuja esetén ellendrzi.

23



T

R eoso0 s B

10. Az Alkalmazottak jogai

10.1. Az Alkalmazott jogaival és jogainak gyakorlasaval kapcsolatban a Szabalyzat I. Fejezet 6.
pontjdban meghatarozott rendelkezéseket a jelen pontban foglalt eltérésekkel és kiegészitésekkel
kell alkalmazni.

10.2. Az Alkalmazottnak tovabba lehetGsége van, hogy az Ellendrzés soran tajékoztatast kérjen az
Ellen6rzés menetérdl, céljarél. Az EllenGrzés soran az Alkalmazottnak lehet6sége van, hogy
tiltakozzon személyes adatai jogellenes kezelése miatt, kérheti, hogy ezen tiltakozasat az ellen6rzést
végz6 személy a jegyz6konyvben rogzitse. Alkalmazott kérheti jogellenesen kezelt adatai torlését is
mind az Ellenérzés soran, mind azt kdvetSen.

10.3. Az Ellen6rzés soran késziilt jegyz6konyv egy példanyat az EllenGrzést kovetSen az
Alkalmazott megkapja, illetve a késGbbiekben is barmikor kérhet bel6le masolatot.
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Iv. Rész
Kameras megfigyelés

Az elektronikus megfigyel6rendszer lizemeltetése a hatalyos jogi szabalyozasok alapjan, valamint az
el6irt kovetelményeknek megfeleléen térténik a GDPR, az Infotv.,, valamint a személy- és
vagyonvédelmi, a magannyomozdi tevékenység szabalyairdl szolé 2005. évi CXXXII. torvény (a
tovabbiakban: Szvtv.).

1. A kezelt adatok kore

1.1. Adatkezel6 a kameras megfigyelés soran az Alkalmazott képmasat, illetve megfigyelés idején
és latokorében tanusitott magatartdsat, tevékenységét kezeli.

1.2. Adatkezel6 kijelenti, hogy a Kamerarendszer hangot nem rogzit.

2. Az adatkezelés célja és az egyes kamerdak elhelyezése

2.1. A Kamerarendszerrel torténé megfigyelés célja:

e a személyvédelem: az Adatkezel6 tulajdondban, illetve haszndlataban all6 teriletre (a
tovabbiakban: Megfigyelt teriilet) belépé, ott tartdzkodd személyek emberi életének, testi
épségének, személyi szabadsaganak védelme;

e a vagyonvédelem: a Megfigyelt terileten taldlhato épiiletek, ingdsagok, berendezések,
jarmlvek, tovabba a Megfigyelt teriiletre belépd, ott tartézkodd személyek vagyontargyainak
védelme;

e Alkalmazottaknak az Intézménnyel fenndllé jogviszonnyal Osszefligg6 magatartasanak
ellenGrzése az Mt. 9. és 11. §-aval Osszhangban, a munkavégzés soran esetlegesen
megvaldsulo fegyelmi jogsértés, szabalysértés vagy blincselekmény bizonyitasa érdekében

2.2. A Kamerarendszer kizardélag az Adatkezel6 tulajdondban, haszndlataban all6 maganterilet
megfigyelésére alkalmas, Adatkezel6 sem kozteriiletet, sem mas maganteriletét nem tartja
megfigyelés alatt.

2.3. A célhoz kotott adatkezelés elve minden egyes kamera latdszogével kapcsolatban érvényesiil.
Ennek megfelel6en a kamerak latdszoge a céljaval mindenkor 6sszhangban allé teriletre iranyul. A
Megfigyelt teriileten 0sszesen 2 (kett6) darab térfigyel6 kamera (izemel, az alabbi megoszlas szerint:

Kamera Kamera altal megfigyelt | Megfigyelés célja Rogzitett felvételek
szama terilet megGrzési ideje
1 Bejarati kapu Illetéktelenek belépése | 24 dra
az iskola éplletébe
2 Homlokzat el6tt | Rongaldas megel6zése, | 24 éra
utcarész feldaritése

2.4. Adatkezel6 rejtett kamerat nem lzemeltet, tovabba nem folytat kameras megfigyelést olyan
helyen, ahol a megfigyelés az emberi méltdsagot sértheti.
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3. Az adatkezelés id6tartama

3.1. Adatkezel6 a Kamerarendszer altal rogzitett személyes adatokat (képfelvételeket) a rogzitéstdl
szamitott legfeljebb 3 munkanapig 6rzi meg.

3.2. A képfelvételek a megérzési idG leteltével egyidejlileg haladéktalanul, automatikusan torlésre
kerllnek.

4. Adattovabbitas

4.1. Adatkezel6 a Kamerarendszer altal rogzitett személyes adatokat (képfelvételeket) harmadik
személynek nem tovabbitja, kivéve, ha arra folyamatban 1évé eljaras lefolytatasa érdekében az eljaro
hatdsag vagy birdsag megkeresése alapjan a vonatkozo eljarasi torvényben foglaltaknak megfelelGen
koteles. Adatkezels az egyes adattovabbitasokrdl adattovabbitasi nyilvantartast vezet.

4.2. Adatkezeld kifejezett jogszabalyi rendelkezés hidnyaban csak az adott Alkalmazott kifejezett
hozzajaruldsaval adja at harmadik személyeknek a személyes azonositasara alkalmas adatokat.

5. A személyes adatok kezelésének jogalapja

5.1. A Kamerarendszer alkalmazasaval egyiitt jaré adatkezelés jogalapja a Munkaltaté jogos érdeke,
amely az Iranyelv 7. cikk f) pontjan alapul. A hivatkozott rendelkezésnek valé megfelelés érdekében
Munkaltato elvégezte az érdekmérlegelés tesztjét, melynek eredményeképpen a kovetkezket
allapitotta meg:

o Munkaltatonak — megitélése szerint — jogos érdeke fliz6dik a megfigyelt teriileten megvaldsuld
jogsértések észleléséhez, az elkdvets tettenéréséhez, valamint e jogsértd cselekmények
megel6zéséhez és bizonyitasahoz;

o Az adatkezelés célja a személy- és vagyonvédelem, valamint az Alkalmazottak Intézménnyel
fenndllé jogviszonnyal Osszefligg6 magatartasanak ellenérzése a Munkaltatd jogos
érdekének érvényesitése céljabdl;

o Munkaltatd a rogzitett felvételeket és az azon szerepl6 személyes adatokat kizarélag fegyelmi,
birésagi vagy mas hatdsagi eljarasban bizonyitékként hasznalhatja fel.

o Az Alkalmazott személyes adatai, maganélete védelméhez f(iz6d6 jogat aranyosan korlatozza
a Munkaltaté jelen pontban meghatarozott jogos érdeke, és a jogos érdeken alapuld
adatkezelés. Munkaltaté a jogos érdek és az adatkezelése szempontjabdl megvizsgalta
mindazon eszkdzoket és lehetfségeket, amelyek a kivant — és jelen Szabalyzatban megjel6lt
— cél elérése érdekében figyelembe vehet6 és ugy itélte meg, hogy a Kamerarendszer jelen
Szabdlyzatban meghatdrozott moddon torténé alkalmazasa a maganszférat a lehetd
legkevésbé korlatozé megoldasnak tekinthet6 és igy megfelel a sziikségesség és aranyossag
kévetelményének. Ennek érdekében

o a Kamerarendszer a felvételeket automatikusan rogziti, emberi beavatkozasra nincs
lehetGség és a Szabalyzatban meghatarozott megdrzési idG lejartat kévetGen a
felvételek automatikusan és haladéktalanul torlésre kertilnek;

o megfigyelés kizardlag a munkavégzéssel 6sszefliggésben térténhet, az Alkalmazottak
maganéletét a Munkaltaté semmilyen korlilmények kozoétt nem ellenérzi, igy az
étkezGben, pihenbhelyiségekben, 6lt6z6kben, mosddkban nem lGzemel kamera;

o amegfigyelés nem irdnyul az Alkalmazott munkavégzésének allandé megfigyelésére;

o Munkaltaté kizardlag a jelen Szabalyzatban jelzett cél érdekében haszndlhatja fel a
felvételeket;
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o Munkaltaté minden korilmények kozott biztositja az Alkalmazottnak a jelen
Szabdlyzatban meghatdarozott jogok gyakorlasat.

5.2. A fentiek alapjan a Munkaltaté megitélése szerint a Kamerarendszer alkalmazasa megfelel a
jogos érdeken alapulé adatkezelésre vonatkozo jogszabalyi és hatdsagi kovetelményeknek.

6. A személyes adatok megismerésére jogosultak kore, adatfeldolgozas

6.1. A személyes adatok megismerésére, a Kamerarendszer altal rogzitett felvételek visszanézésére
az adatkezelés céljara tekintettel kizardlag a kévetkezd személyeknek van jogosultsaguk:

e Intézmény igazgatdja,
e Rendszergazda,
e Igazgatdhelyettesek (az igazgatd tavollétében)

6.2. AzIntézmény igazgatdja hozzaférési jogosultsaganak jogalapja és célja, hogy amennyiben olyan
hibat észlel, amely valamely jogszabaly vagy a Munkaltatéra vonatkozé belsé szabalyzatban
meghatarozott el6irds megsértésének gyanujat veti fel, akkor lehetGsége van az észlelt esettel
kapcsolatba hozhato rogzitett felvételt visszanézni, ami alapjan meggyéz6dhet arrdl, hogy a hiba
mire (vagy kire) vezethetd vissza. Az igazgatdénak ez alapjan lehetGsége van a szlikséges,
jogszabdlyban vagy a belsé szabalyzatban elGirt intézkedéseket megtenni. A felvételek
visszanézésér6l minden esetben jegyz6kényv készil a jelen Szabalyzatban meghatdrozott
feltételekkel.

7. Az Alkalmazott jogai

7.1. Az Alkalmazott jogaival és jogainak gyakorlasaval kapcsolatban a Szabalyzat I. Fejezet 6.
pontjdban meghatarozott rendelkezéseket a jelen pontban foglalt eltérésekkel és kiegészitésekkel
kell alkalmazni.

Hozzaférés a személyes adatokhoz, tajékoztatashoz vald jog

7.2. Az Alkalmazott kérheti azt, hogy a Munkaltaté irdsban tajékoztassa 6t arrdl, hogy mi lathato a
rogzitett felvételen. Munkaltaté a tajékoztatds soran tajékoztatast ad arrdl, hogy a kameras
megfigyelés sordn a Alkalmazottval 0sszefliggésben pontosan mit rogzitett (a képfelvétel
készitésének id6pontja, az Alkalmazott mettél-meddig lathatd a felvételen, az Alkalmazottnak a
felvételen lathatd cselekvése, torténik-e az Alkalmazottal Osszefliggésben, az Alkalmazottra
vonatkozdéan barmi esemény azt kovetSen, hogy az Alkalmazott mar nem lathaté a felvételen).
Munkaltato a kérelem beérkezésétdl szamitott legkésSbb egy hdnapon belill, irdsban valaszol.

7.3. Az Alkalmazottnak tovabba lehetGsége van arra, hogy azokba a rogzitett felvételekbe
betekintsen, amelyek az 6 képmasat tartalmazzak, azonban nem jogosult arra, hogy a rogzitett
felvételrél masolatot kérjen.

7.4. Amennyiben az Alkalmazottal kapcsolatban, ra vonatkozdan keril sor felvétel visszanézésére,
Munkaltato biztositja a lehet6séget az Alkalmazottnak, hogy a felvétel visszanézésekor jelen legyen.
A felvétel megtekintése legaldbb két hozzaférésre jogosult személy jelenlétében torténik, a felvétel
visszanézésér6l a Munkaltatd minden esetben a jelen Szabalyzat 6. szamu mellékletében
meghatarozott jegyz6konyvet készit, amelyben szerepel a betekint6(k) személye, a betekintés célja
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és ideje. A jegyz6konyvet a Munkaltatd 5 évig 6rzi meg.

7.5. Az Alkalmazottnak az igazgatdonak kildott elektronikus levélben vagy a igazgatdnak postai
cimre kildott levélben kell benyujtani a sajat személyes adatokhoz vald hozzaférés iranti kérelmet.

7.6. Munkaltatd tovabba tdjékoztatd tablakat helyezett el az egyes kamerdk altal megfigyelt
terlileten a megfigyelés tényérdl.

Helyesbitéshez vald jog

7.7. Alkalmazott a helyesbitéshez vald jog keretében a felvétellel Osszefiiggésben rogzitett egyes
adatok modositasat kérheti (példaul a felvételen lathatd datum helyesbitése), feltéve, ha tudja
igazolni, hogy az adat a valésagnak nem felel meg.

Torléshez vald jog

7.8. Alkalmazott csak a felvételek rogzitésére meghatarozott idét kévetGen és csak abban az
esetben jogosult kérni a képmdsat tartalmazo felvétel torlését, amennyiben a felvételt a Munkaltato
még nem semmisitette meg és a torlést valamely jogszabalyi rendelkezés nem zarja ki.

Zarolashoz valé jog

7.9. Alkalmazott a rogzitést6l szamitott 3 munkanapon belll joganak vagy jogos érdekének
megjel6lésével (példaul hatdsagi vagy birdsagi eljaras soran, bizonyitékként vald felhasznalds
érdekében) kérheti, hogy a Munkaltatd zarolja a felvételeket. Az igy zarolt személyes adat kizardlag
addig kezelhet6, ameddig fennadll az az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

Tiltakozashoz valod jog

7.10. Alkalmazott a kameras megfigyelés soran megvaldsuld adatkezeléssel 6sszefliggésben példaul
akkor tiltakozhat személyes adati kezelése miatt, ha a Munkaltaté a felvételen szerepl6 képmasat a
jelen Tajékoztatdban meghatdrozott céltdl eltérd célra hasznalja (igy példaul marketing célra).

8. Adatbiztonsag

8.1. A Kamerarendszer az adatok biztonsaga érdekében a felvételeket automatikusan rogziti és a
megjel6lt megdbrzési hataridd lejartat kovetGen a rendszer a felvételeket automatikusan torli. A
Kamerarendszer a biztonsag és a személyes adatok védelme érdekében egy fliggetlen dedikalt
halézaton mikaodik, elszeparalva minden mas vagyonvédelmi, illetve informatikai rendszertél.

8.2. A Kamerarendszer digitdlis rogzitével van elldtva, mely biztositja a rogzitett felvételek
visszajatszhatdsagat, archivalasat. A kamerdk bedllitdasi paramétereit a kivitelez6 altal atadott

m{(iszaki dokumentacid tarolja.

8.3. A rogzitett felvételeket a Munkaltatd egy kiilon, zart szerverszobaban tarolja, amelyet jelszdval
véd.
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V.Rész

. Fejezet
Palyazdk adatainak kezelése

1. Aszabalyozas hatdlya
1.1. Jelen Fejezet az Intézmény dltal meghirdetett allasokra jelentkezé Palyazok adatainak
kezelésének, valamint a meghirdetett allasok bettltéséhez kapcsolddd kivalasztasi folyamat soran

megvaldsulo adatkezelések szabalyait hatarozza meg.

1.2. Az Intézmény kizdrdlag a www.kozigallas.gov.hu weboldalon keresztil hirdeti meg a
bet6ltendd allast és fogadja a Palyazok jelentkezését.

2. A kezelt adatok kore

2.1. A Munkaltato altal meghirdetett allasokra torténé jelentkezés és annak elbirdldsa soran
Munkaltatd a Palyazdval Osszefliggésben a Palyazd dltal a jelentkezés soran, az altala bekildott
Onéletrajzban vagy mas mddon megadott aldbbi személyes adatokat kezeli a kozszolgélati
tisztvisel6krdl szol6 2011. évi CXCIX. térvény 4. melléklete alapjan:

e csaladi és utonév

e sziiletési hely, id6

e |akcim, telefonszam, email cim

e szakmai tapasztalat

e munkaltaté megnevezése, tevékenységi teriilete

e betoltott feladatkdr/munkakor

e jd6tartam

e iskolai végzettség

o képz6 intézmény megnevezése (kar, szak megjel6lésével)

o képzés idGtartama, végzés idGpontja

e idegennyelv-ismerete (szintje, tipusa)

o kozigazgatasi versenyvizsga megszerzésének idépontja, oklevél szama, eredménye
e informatikai ismeretek

e terlletek, amelyekrél palyazat kiirdsa esetén hirlevélben értesiilni szeretne.

2.2. Munkaltato kizardlag olyan kilonleges adatokat gydijt a Palyazé irasbeli hozzajarulasa alapjan,
amelyek az adott munkakor betoltéséhez sziikségesek (példaul: pedagdgus munkakor), illetve
amennyiben a Pdalydzé maga adja meg ezen adatait és azok a munkakor betdltéséhez nem
szlikségesek, Munkaltato haladéktalanul torli a kiilonleges adatokat.

3. Adatkezelés célja és idGtartama

3.1. Az adatkezelés célja:
e amegjeldlt allasajanlattal kapcsolatban a Palyazoval vald kapcsolattartas;
e a Munkaltato altal kdzzétett allasajanlattal kapcsolatos kivalasztasi eljaras lefolytatasa;
e munkaviszony létrehozasanak és fenntartasanak elGsegitése.

3.2. Allashirdetésre jelentkezés esetén az Intézmény a személyes adatokat az adatkezelés céljanak
fenndllasa alatt, igy konkrét allasajanlat esetén az dllasajanlattal kapcsolatos kivalasztasi eljaras
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lefolytatasanak idejéig, illetve addig kezeli, amig a Palyazé nem kéri adat torlését vagy vonja vissza
hozzajaruldsat.

3.3. Amennyiben a Palydzé a kivalasztasi eljaras soran ehhez kilon hozzajarul, a Intézmény a
Palyazd onéletrajzat a konkrét allasajanlattal kapcsolatos kivalasztasi eljaras lezarasat kovetben is —a
Palyazé hozzajaruldsanak visszavonasaig vagy torlési kérelméig — megdrzi annak érdekében, hogy a
Palyazd részére érdeklGdésének, illetve képzettségének, adottsagainak és igényeinek megfelel6
allasajanlatot kozvetitsen.

4. A személyes adatok kezelésének jogalapja

4.1. A személyes adatok kezelése a Palyazd jelen tadjékoztatds ismeretében adott onkéntes
hozzajaruldsan alapul.

5. A személyes adatok megismerésére jogosultak kore
5.1. A Palyazéval kapcsolatban kezelt személyes adatokhoz kizardlag az Intézmény azon
Alkalmazottai férhetnek hozza, akik az adott allasajanlattal Osszefliggé kivalasztasi eljarassal

kapcsolatban eljarasi vagy dontési jogosultsaggal rendelkeznek:

[ ]
6. A Palyazok jogai és kotelezettségei

6.1. Palyazd jogaira a jelen Szabalyzat |. fejezet 6. pontjaban foglalt rendelkezések iranyadok.
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sz. MELLEKLET

Az intézmény adatai:

Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Széchenyi Istvan Kereskedelmi Szakgimnaziuma
1188 Budapest, Vas utca 9-11.

Telefon: +36-1-338-4480

Email cim: iskola[kukac]vasutca.hu

weboldal: www.vasutca.hu
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Adattovabbitasi nyilvantartas mintaja
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NYILVANTARTAS ADATTOVABBITASROL

Személyes adatok tovabbitasanak ideje:

Személyes adatok tovabbitasanak jogalapja:

Személyes adatok tovabbitasanak célja:

A tovabbitott személyes adatok kérének meghatarozasa:

Egyéb adatok:

Budapest, ....

alairas
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Adatvédelmi incidens nyilvantartas mintaja
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NYILVANTARTAS ADATVEDELMI INCIDENSROL

Az érintett személyes adatok kére:

Az érintettek kore és szama:

Az adatvédelmi incidens id6pontja:

Az adatvédelmi incidens koriilményei, hatasai:

Az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedések:

Egyéb adatok:

Budapest, ....

alairas
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Adatkezelési nyilvantartas mintdjat
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NYILVANTARTAS ADATKEZELESROL

Az adatkezel6 neve:

Az adatkezel§ elérhetGsége:

Az adatkezelési mUvelet elnevezése:

Az adatkezelés céljai:

A koz6s adatkezel6 neve és elérhet6ségeit:
Az érintettek kategoriai:

Az adattovabbitas cimzettjei:

Az adattovabbitas jogalapja:
Az adatfeldolgozo neve és elérhetGségei:

Az adatfeldolgozas célja:

A harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténé adattovabbitasra vonatkozd

informacidk:
A harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet elnevezése:

Az adatmegGrzés ideje:

Az adatbiztonsag érdekében alkalmazott technikai és szervezési intézkedések 4altalanos

leirasa:

Egyéb:

Budapest, ....

alairas
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szamu MELLEKLET

JEGYZOKONYV
E-MAIL FIOK ELLENORZESEROL

A felvétel idGpontja:

A felvétel helye:

Az ellenGrzést végzs6 személyek neve (két f6):
Az ellenGrzés célja:

Az ellen8rzés menete:

Jelen jegyz6konyvet a Munkaltato 3 évig (azaz ........coeeeenee. -ig) 6rzi meg.

Budapest, ....

a betekintést végz8 személy aldirasa
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6. szamu MELLEKLET

JEGYZOKONYV
FELVETEL VISSZANEZESEROL

A betekintés idGpontja:

A betekintés helye:

Az ellenGrzést végzs személyek neve (két f6):
Az ellenGrzés célja:

Az ellen8rzés menete:

Jelen jegyz6konyvet a Munkaltatd 5 évig (azaz ..o -ig) 6rzi meg.

Budapest, ....
a betekintést végz8 személy aldirasa
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