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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Bevezetés

Az Intézmény kinyilvanitja, hogy tiszteletben tartja az Erintettek személyhez f(iz6d6 jogait,
ezért adatkezelése sordn az alabbi adatkezelési szabdlyzat (a tovdbbiakban: Szabalyzat)
értelmében jar el. Az Intézmény vezetbje a Szabdlyzatnak az id6kézben mddosulé jogszabalyi
hattérrel és egyéb bels6 szabdlyzattal valdé 6sszehangoldsa miatti megvaltoztatdsara a jogot

fenntartja. A Szabdlyzat mindenkor hatdlyos vdéltozata elérhet6 a http://szechenyi-

tapolca.baptistaoktatas.hu/ weboldalon.

Jelen Szabdlyzat az Erintettek szdmara az Adatkezel§ altal végzett adatkezelési tevékenységet
szabdlyozza.

Az Intézmény kinyilvanitja, hogy adatkezelési tevékenységét — a megfelel6 belsé szabalyok,
technikai és szervezési intézkedések meghozataldval — ugy végzi, hogy az minden kérilmények

kozott feleljen meg a Rendelet és az Info tv. rendelkezéseinek.

1.2. A Szabalyzat célja

- Jelen Szabalyzat els6dleges célja, hogy az Intézménnyel kapcsolatba keril6é természetes
személyek adatainak kezelésére vonatkozé alapvetdé elveket és rendelkezéseket
meghatdrozza és betartsa annak érdekében, hogy a természetes személyek
maganszféraja védelemben részesiiljon a vonatkozo térvényi el§irdsoknak megfeleléen.

- A Szabdlyzat célja azon bels6é szabalyok megallapitasa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjak, hogy az Intézmény adatkezel§ tevékenysége megfeleljen a hatalyos
jogszabdlyok adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseinek, kiilondsen, de nem
kizardélagosa a Rendelet és az Info tv. rendelkezéseinek.

- ASzabdlyzat célja tovabba, hogy a Rendeletnek és az abban megfogalmazott, a személyes
adatok kezelésére vonatkozd elveknek (Rendelet 5. cikk) valé megfelelés Intézmény altali
igazoldsara szolgdljon.

- A Szabdlyzat célja az adatkezelésben Erintett személyek egyértelml és részletes
tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiléndsen a

személyes és kiilonleges adatok korérdl, az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az


http://szechenyi-tapolca.baptistaoktatas.hu/
http://szechenyi-tapolca.baptistaoktatas.hu/

1.3.

1.4.
A jel

adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés id6tartamardl,
illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

A Szabalyzat célja tovabba, hogy a kozligyek atlathatésaga a kdzérdekd és a kozérdekbdl
nyilvdnos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez f(iz6d6 jog érvényesitésével

megvaldsuljon.

A Szabalyzat hatalya

IdSbeli hataly: Jelen Szabdlyzat 2022. februar hé 1. napjatdl tovabbi rendelkezésig vagy
visszavonasig hatalyos.

Személyi hatdly: E Szabdlyzat hatdlya kiterjed azon természetes személyekre, akik
adatait a jelen Szabdlyzat hatalya ala tartozé adatkezelések tartalmazzak, valamint akik
jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

Az egyéni vadllalkozét, egyéni céget e Szabalyzat alkalmazasaban természetes
személynek kell tekinteni.

A Szabdlyzat hatdlya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formdjat, valamint a jogi
személy elérhetGségére vonatkozd adatokat.

Targyi hataly: Jelen Szabdlyzat hatalya kiterjed az Intézmény, illetve fenntartasaban allo
intézményeinek minden szervezeti egységében folytatott valamennyi személyes
adatokat tartalmazé adatkezelésére, értve ezalatt az elektronikusan és / vagy

papiralapon térténd adatkezelést is.

Az adatkezelés jogszeriisége

en Szabdlyzatban meghatdrozott adatkezelések akkor jogszer(iek, ha legaldbb az alabbi

feltételek egyike teljesil:

az Erintett elSzetes és dnkéntes hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb
konkrét célbdl torténd kezeléséhez;

az adatkezelés az AdatkezelGre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
az adatkezelés olyan szerz8dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6z8en az Erintett kérésére torténd lépések

megtételéhez sziikséges;



- azadatkezelés az Erintett vagy egy masik természetes személy |étfontossag érdekeinek
védelme miatt szlikséges;

- az adatkezelés kozérdek(i vagy az Adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

- azadatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az Erintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik

sziikségesség, kiildndsen, ha az Erintett kiskoru.

1.5. Az adatkezelés jogalapja
FGszabaly szerint az adatkezelés jogalapja az Erintett elGzetes, dnkéntes hozzajaruldsa az
Adatkezel6 el6zetes tdjékoztatdsa alapjan.
Az elGzetes hozzajarulas kizardlag akkor tekintheté a jog szerint elfogadhaténak, ha
mindhdrom tartalmi kévetelményt egyszerre teljesiti:

- Onkéntesség

- hatdrozottsag (egyértelmUiség)

- tdjékoztatas.
Az Erintett 6nkéntes adatszolgdltatasa esetén az Adatkezel6 a személyes adatot az Erintett
beleegyezésével kezeli. Az dnkéntes hozzajarulason, mint beleegyezésen érteni kell azt a
magatartdst is, amellyel az Erintett a weboldal hasznalataval elfogadja, hogy ré nézve a
weboldal hasznalataval kapcsolatos valamennyi szabdlyozas, ideértve a jelen Szabdlyzatot is
kiterjed.
A hozzajaruldsbol félreérthetetleniil kdvetkeznie kell, hogy az Erintett beleegyezik az
adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az Erintett hozzajarulasan alapul, kétség esetén az
Adatkezelének kell bizonyitania, hogy az adatkezelési mivelethez az Erintett hozzajérult.
Ha az Erintett a hozzajaruldsat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
tgyekre, célra is vonatkozik, a hozzajarulas irdnti kérelmet ezektél a mas lgyektdl, céloktdl
egyértelmlen megkilonboztetheté médon kell el6adni, érthets és kénnyen hozzaférhetd
formaban.

Az Erintettnek jog van ahhoz, hogy a hozzajarulasat barmikor visszavonja.



A hozzijarulas visszavonasa nem érinti a hozzdjarulason alapuld, a visszavonas el6tti
adatkezelés jogszerliségét, a visszavonds kizdrdlag a jovére vonatkozik, nincsen visszahaté
hatdlya.
Ha az Erintett cselekvGképtelensége folytdn vagy mas elhdrithatatlan okbdl nem képes
hozzdjaruldsat megadni, akkor a sajat vagy mds személy létfontossagu érdekének védelméhez,
valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély
elharitdsdhoz vagy megel6zéséhez sziikséges mértékben a hozzajarulds akadalyainak
fenndllasa alatt az Erintett személyes adatai kezelhetéek. A 16. életévét betoltott kiskoru
Erintett hozzajarulasat tartalmazé jognyilatkozat érvényességéhez torvényes képviselSjének
beleegyezése vagy utdlagos jévahagydsa nem sziikséges.
Az Info tv. 6.8 (5) bekezdése alapjan, ha a személyes adat felvételére az Erintett
hozzdajaruldsaval kerilt sor, az Adatkezels a felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének
hidnydban:
- ardvonatkozé jogi kotelezettség teljesitése céljdbdl, vagy
- asajat vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl, ha ezen érdek
érvényesitése a személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog korldtozasdval aranyban
all, tovabbi kilén hozzajarulas nélkiil, az Erintett hozzajaruldsanak visszavonasat
kovetéen is kezelheti. Az Adatkezel§ téjékoztatja az Erintettet, ha személyes
adatainak kezelésére ezen jogalapbdl keriil sor.
Amennyiben a személyes adat kezelését jogszabaly rendeli el, gy az adatkezelés kotelezé.

Errél az Adatkezeld az Erintettet részletesen tajékoztatja a jelen Szabalyzatban.

1.6. Az adatkezelés id6tartama
Az adatkezelés id6tartama minden 6nkéntes alapon torténd adatkezelési tevékenység
esetében:

- acél megvaldsulasaig és a személyes adatainak torléséig; vagy

- adatainak kezelésére vonatkozé engedélye visszavonasaig és igy személyes adatainak

torléséig;
- birésag vagy hatdsag torlésre vonatkozé dontésének végrehajtasaig;
- vagy ilyen rendelkezések hidnyaban és jogszabdly eltéré rendelkezése hianyaban

azon jogviszonybdl ered6 jogok és kotelezettségek érvényesithetGségének



eléviiléséig tart, amely jogviszony kapcsan az Adatkezel6 a személyes adatokat kezeli.
A Polgari Torvénykonyvrél sz6lé 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) Ptk. 6:22.§

alapjan az altalanos eléviilési id6 5 év.

Kotelez6 adatkezelés esetén a vonatkozd jogszabaly hatdrozza meg az adatkezelés

id6tartamat.

1.7. Fogalom meghatarozasok

E Szabdlyzat alkalmazdsdban irdnyadd fogalom meghatdrozasokat a Rendelet 4. cikke és az

Info tv. 3.§-a tartalmazza. Ennek megfelel6en emeljiik ki a fébb fogalmakat:

,adatfeldolgozas”: az adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozd altal végzett adatkezelési mlveletek 6sszessége;

,adatfeldolgozd”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez§ szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unid kételez6 jogi
aktusdban meghatdrozott keretek kozott és feltételekkel —az adatkezel6 megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

,adatfelel6s”: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus Uton kotelez6en
kozzéteend6 kozérdekl adatot elGallitotta, illetve amelynek a mikodése soran ez az
adat keletkezett;

,adatkezelés”: az alkalmazott eljardstél fuggetlenll az adaton végzett barmely
m(ivelet vagy a muiveletek Osszessége, igy kiilonosen gydjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatdsa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossdgra hozatala, 6sszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhaszndlasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;
,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Uniod kételez6 jogi
aktusaban meghatdrozott keretek kozott —, ondlléan vagy mdsokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza; az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval

végrehajtatja;
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22y,

,adatkozl6”: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi
kozzé az adatot — az adatfelelGs altal hozzd eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi;
,adatmegjelolés”: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa annak megkilonboztetése
céljabdl;

,adatmegsemmisités”: az adatot tartalmazé adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése;

,adattovabbitas”: az adat meghatarozott harmadik személy szdmdra torténd
hozzaférhetévé tétele;

oy /)

,adattorlés”: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasa tobbé
nem lehetséges;

,adatvédelmi incidens”: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmistilését,
elvesztését, mddosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat,
vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

,adatzarolas”: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott id6re torténd korlatozasa céljabdl;

,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjelolése jovébeli
kezelésiik korlatozasa céljabdl;

»az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetlenll kifejez6 cselekedet atjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

»alnevesités”: személyes adat olyan mddon torténd kezelése, amely — a személyes
adattol  elkulonitve  tarolt —  tovabbi informacid felhasznalasa  nélkdl
megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint
m(iszaki és szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy
azonosithato természetes személyhez ne lehessen kapcsolni;

p»azonosithato természetes személy”: az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett mddon, kilondsen valamely azonositd, példaul név, azonosité szam,
helymeghatdrozd adat, online azonosité vagy a természetes személy fizikai, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy

vagy tobb tényez6 alapjan azonosithaté;
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»Cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgozd hozzaférhetévé tesz;

,egészségiigyi adat”: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotdra
vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szdmdra nydjtott
egészségligyi szolgdltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely informaciét hordoz a
természetes személy egészségi allapotardl;

Lerintett”: barmely informdcié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes
személy;

,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az
adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd
kdzvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;
,kozérdekbdl nyilvanos adat”: a kozérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvdnossagra hozataldt, megismerhet&ségét vagy
hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

,kozérdekld adat”: az dllami vagy helyi Onkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében lévs és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatdnak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informacidé vagy ismeret, fliiggetlenil kezelésének madjatdl,
onallé vagy gyljteményes jellegétél, igy kilonosen a hatdskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabdlyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé adat;

,kilonleges adat”: a személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozé minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a
természetes személyek szexudlis életre vagy szexudlis iranyultsagara vonatkozd
személyes adatok;

,nyilvanossagra hozatal”: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele;

12



»shyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok bdarmely moddon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy féldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomdanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (, érintett”)
vonatkozd barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moddon, kilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatdrozd adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagdra vonatkozé egy

vagy tobb tényez6 alapjan azonosithaté;
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2. ADATVEDELMI TISZTVISELO

Az Intézménynél adatkezelési tisztvisel6 kerilt kinevezésre (1. szamu melléklet):

Név: Vellai Laszlo igh.
Cim: 8300 Tapolca, Mébricz Zsigmond utca 8.
Telefonszam: 06-87/411-287

E-mail: szechenyiszki@keri-tapolca.edu.hu

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel§ a személyes adatok védelmével
kapcsolatos osszes ligybe megfelel6 mdédon és id6ben bekapcsolddjon.

Az Intézmény tdmogatja az adatvédelmi tisztvisel6t a feladatai ellatasaban azaltal, hogy
biztositja szamdra azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes
adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valé hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi
tisztvisel6 szakértGi szintli ismereteinek fenntartdsdhoz sziikségesek.

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval kapcsolatban
utasitdsokat senkit6l ne fogadjon el. Az Intézmény az adatvédelmi tisztviselGt feladatai
ellatasaval 6sszefliggésben nem bocsdathatja el és szankcidval nem sujthatja. Az adatvédelmi
tisztvisel6 kozvetlenil az Intézmény legfelsé vezetésének tartozik felelGsséggel.

Az Erintettek a személyes adataik kezeléséhez és a Rendelet szerinti jogaik gyakorlasahoz
kapcsolédo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6h6z fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagallami jogban
meghatdrozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozé
kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 mads feladatokat is elldthat. Az Intézmény biztositja, hogy e
feladatokbdl ne fakadjon 0sszeférhetetlenség.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai (Rendelet 39. cikke):

- tdjékoztat és szakmai tandcsot ad az Adatkezel6 vagy az Adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére a Rendelet, valamint az egyéb unids vagy
tagdllami adatvédelmi rendelkezések szerinti kdtelezettségeikkel kapcsolatban;

- ellen6rzi a Rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az Adatkezel§ vagy az Adatfeldolgozd személyes adatok

védelmével kapcsolatos bels6 szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok
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kijelolését, az adatkezelési mlveletekben vev6 személyzet tudatossdg-novelését és
képzését, valamint a kapcsolddé auditokat is;
- kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgdlatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgdlat elvégzését;
- egylttmU(kodik a felligyeleti hatdsaggal; és
- az adatkezeléssel Osszefliggd Ulgyekben — ideértve az el6zetes konzultaciét is —
kapcsolattartd pontként szolgal a felligyeleti hatésag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultacidt folytat vele.
Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési mlveletekhez fiz6d6 kockazat megfelel6
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatékorére, koriilményére és céljara is

tekintettel végzi.
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3. AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

A hozzédjarulason alapulé adatkezelés esetén az Erintett hozzajaruldsat személyes adatai

kezeléséhez a 2. szamu melléklet szerinti adatkérd lapon kell kérni.

Hozzajaruldsnak mindsil az is, ha az Erintett az Intézmény internetes honlapjanak
megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozd négyzetet, az informacids tdrsadalommal
Osszefliggl szolgdltatdsok igénybevétele soran erre vonatkozd technikai beallitdsokat haijt
végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott
dsszefliggésben az Erintett hozzajaruldsat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
egyértelmden jelzi. A hallgatas, az el6re bejeldlt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem
min@sil hozzajaruldsnak.

A hozzdjarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzajarulast
az 0sszes adatkezelési célra vonatkozdéan meg kell adni.

Ha az Erintett hozzajaruldsat olyan irdsbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas tigyekre
is vonatkozik a hozzajarulas irdnti kérelmet ezekt6l a mas Ugyektél egyértelmdlen
megkilonboztethet6 mddon kell el6adni, értheté és konnyen hozzaférhet6 formdban, vildgos
és egyszer( nyelvezettel. Az Erintett hozzajarulasat tartalmazd ilyen nyilatkozat barmely olyan
része, amely sérti a Rendeletet, kdtelez6 erével nem bir.

Az Intézmény nem kotheti szerz6dés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
kezeléséhez valé hozzdjarulds megadasdhoz, amelyek nem sziikségesek a szerz6dés
teljesitéséhez.

A hozzdjarulds visszavondsat ugyanolyan egyszer(i médon kell lehet6vé tenni, mint annak
megadasat.

Ha a személyes adat felvételére az Erintett hozzajarulasaval keriilt sor, az Adatkezel a felvett
adatokat torvény eltéré rendelkezésének hidnydban a ra vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitése céljabdl tovabbi kiilon hozzajarulds nélkil, valamint az Erintett hozzajaruldsanak
visszavonasat kovetben is kezelheti.

Az Intézmény a 3. szamu melléklet szerinti altalanos adatkezelési tdjékoztatdjat a honlapjan

elérhet6vé teszi az Erintettek szdmdra. E tajékoztatd célja, hogy az Erintetteket e nyilvanosan
is elérhet6 formaban az adatkezelés megkezdése el6tt és annak folyaman is egyértelmden és

részletesen tajékoztassa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
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adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérél, az adatkezelés id&tartamardl, arrdl, ha az Erintett személyes adatait az
Adatkezel6 az Info tv. 5.§ (1) b) bekezdése alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg
az adatokat. A tdjékoztatdsnak ki kell terjednie az Erintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira
és jogorvoslati lehetGségeire is. Ezen adatkezelési tdjékoztatdt a legfontosabb adatkezelési
l[épések mindegyikénél kilon linkkel jeldlve megismerhetévé kell tenni. E tdjékoztatd
elérhet8ségérdl az Erintetteket tajékoztatni kell.

A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapulé adatkezelés az Erintett hozzajaruldsatdl
figgetlen, mivel az adatkezelést torvény hatdrozta meg. llyen esetben az Erintettel az
adatkezelés megkezdése el6tt kdzolni kell, hogy az adatkezelés kdtelez, tovabba az Erintettet
az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmlien és részletesen tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiiléndsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés id6tartamardl,
arrél, ha az Erintett személyes adatait az Adatkezeld a ra vonatkozé jogi kdtelezettség alapjan
kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az
Erintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetségeire is. Kotelezd
adatkezelés esetén a tdjékoztatds megtorténhet az el6bbi informacidkat tartalmazo

jogszabalyi rendelkezésekre vald utalas nyilvdnossagra hozataldval is.
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4. ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

4.1. Bevezetés

A személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében kiilon védelmi
intézkedéseket kell tennie az Adatkezel6nek, az Adatfeldolgozénak, az informatikai eszkoz
uzemeltetSjének, ha a személyes adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai
eszkoz utjan torténik.

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagardl. Ennek érdekében megteszi a sziikséges
technikai és szervezési intézkedéseket mind a papir alapon, mind az informatikai eszkdzok
Utjan tarolt adatallomanyok tekintetében.

Az Intézmény valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban a személyes adatok
biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Info tv. érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

Az Intézmény az adatokat megfelel§ intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sérlés, jogosulatlan nyilvdnossagra hozatal vagy
az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférés ellen.

Az Intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A személyes adatok
kezelését végz6 Munkavallaldkra vonatkozdan titoktartdasi kotelezettséget ir el6, amelyre a 4.

szamu melléklet szerinti kikotést kell alkalmazni. A személyes adatokhoz vald hozzaférést az

Intézmény jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza.
Az Intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitdégépes szoftver utjan
végzi, amely megfelel az adatbiztonsdg kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az
adatokhoz csak célhoz kototten, ellenérzott koriilmények kdzott csak azon személyek férjenek
hozz3, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségtik van.
A személyes adatok automatizalt feldolgozdsa soran az Intézmény és az Adatfeldolgozd
tovabbi intézkedésekkel biztositja:

- ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

- az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli

berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

18



annak ellenérizhet6ségét és megallapithatdsagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazadsaval mely szerveknek tovabbitottak vagy
tovabbithatjak;

annak ellenérizhet6ségét és megdallapithatdsagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

a telepitett rendszerek (izemzavar esetén torténd helyreallithatésagat és

azt, hogy az automatizalt feldolgozas sordn fellép6 hibdkroél jelentés késziiljon.

Az Intézmény a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus uton

folytatott bejové és kimend kommunikacié ellenérzésérdl.

A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levé iratokhoz csak az illetékes ligyintézék

férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaligyi és egyéb személyes adatokat tartalmazé

iratokat biztonsdgosan elzarva kell tartani.

Biztositani kell az adatok és az azokat hordozé eszk6zok, iratok megfelel6 fizikai védelmét.

A manualis kezelésl személyes adatok biztonsaga érdekében az aldbbi intézkedéseket kell

foganatositani:

tlz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz,
tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.
hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben lévé iratokhoz csak az illetékes
Ugyintéz6k férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkaligyi iratokat
kiilonalld, zarhatd helyiségben, zarhatd iratszekrényekben kell 6rizni.

archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az
archivalt iratokat az Intézmény iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak, valamint az
irattari terveknek megfeleléen kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

A szamitdgépen, illetve haldzaton tdrolt személyes adatok biztonsaga érdekében,
kiilonosen az aldbbi intézkedéseket kell foganatositani:

tiikrozés: A haldzati kiszolgalé gép (a tovdbbiakban szerver) a személyes adatok
elvesztésének elkeriilésére miatt folyamatos merevlemez tikrozéssel van ellatva,
mely legaldbb 2 fizikailag elkiilonitett adathordozét jelent.

biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazd adatbazisok aktiv adataibdl
rendszeresen - a bér- és munkalgyi nyilvantartas, valamint a személyzeti

nyilvantartds anyagabdl legalabb évente egyszer - kell kilon adathordozéra
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biztonsagi mentést késziteni. A biztonsagi mentést tartalmazé adathordozét
tlizbiztos fémkazettaban kell Grizni.

archivalas: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hanyadat - a
tovabbi kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradé adatokat - el kell valasztani
az aktiv részt6l, majd a passziv adatokat id6talld adathordozon kell rogziteni. Az
adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat
tartalmazé adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

tlizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlzvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

virusvédelem: A személyes adatokat kezel6 (gyintéz6k, asztali szamitégépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrél.

hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz010,
azonosithatd jogosultsaggal - legaldabb felhaszndléi névvel és jelszéval - lehet
hozzaférni. Halozati er6forrdsokhoz csak érvényes felhasznaléi névvel és jelszoval
lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérél rendszeresen gondoskodni kell.

halézati védelem: A mindenkor rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszk6zok
felhasznaldsaval meg kell akaddlyozni, hogy az adatokat tarold, halézaton keresztil

elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

4.2. Kozponti tarhely:

A munkavégzés zavartalansaga, biztonsdga szempontjabdl komoly kockazatot jelenthet, ha az

egyes Munkavallalék csak a sajat laptopjukra, notebookjukra, asztali géplikre mentik el a

munkajukat és ezekrdl az adatokrél nem készitenek biztonsagi masolatot. Ebben az esetben,

ha a szamitogépik meghibasodik (példaul a laptop mikoédés kdzbeni véletlen leejtése, vagy

barmilyen targyhoz vald nagy erejl (it6dése, er6s magneses tér, villdmcsapas vagy egyszerlen

anyagfaradas kovetkeztében) el6fordulhat, hogy valamennyi az eszk6zon tarolt informacid

elveszik és ez komoly veszteséget jelent a munkaadénak.

A munkavégzés soran felhasznalt elektronikus adatok és elkészitetett elektronikus

dokumentumok biztonsagos taroldsa, illetve felhaszndldk kozotti hatékony megosztasa
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céljabol ezért az Intézmény — a helyi sajatossagokra tekintettel — lehet6ség szerint kozponti
tarhelyet biztosit az egyes felhasznalok / munkacsoportok / szervezeti egységek részére.

- A kozponti tarhelyek kialakitdsaval, a kapcsoldodd jogosultsdgok kiaddsdval és az
egyedi archivalasi igényekkel kapcsolatos informatikai feladatok, illetve hibaelharitas
koordinaldsat, elvégzését az Intézmény informatikusai végzik.

-  Minden osztalynak, munkacsoportnak, akinek a munkavégzése koz0s
dokumentumok, tajékoztatok, adatbazisok elérését vagy megosztdsat igényli,
lehet6sége van kozponti tarhely kialakitdasat kezdeményeznie az informatikaért
felel&s vezet6nél.

- Az egyes tarhelyekhez kizdrdlag az adott tarhelyet kezel6 felhasznalo(k), illetve
adatvédelmi megfontoldsokbdl az Intézmény informatikusai férhetnek hozza.

A kozponti tarhelyen tarolt adatok mentése tobb kilonallé adathordozéra torténik, illetve
ezen adatokrdl havi rendszerességgel biztonsagi mentés is késziil.
A kozponti tarhelyrél véletlen torolt adatok visszanyerésével kapcsolatosan az Intézmény

informatikusai egyes esetekben segiteni tudnak.

4.3. Gazdasagi rendszerek (kdnyvel6- és bérszamfejté szoftverek)

Az Intézmény a Kulcs-Soft kdnyvelési-, bérszamfejtési-, hazi-, szamlazasi- és targyi eszkoz-
nyilvantarté programokat hasznalja, amelyekhez a hozzaféréseket és jogosultsagokat a
munkavégzéshez szlikséges mértékben biztositja az egyes Munkavallalok szamara.

A konyvel6- és bérszamfejt6 szoftverekhez torténd hozzaférések és jogosultsagok
|étrehozdsat, moddositasat az Intézmény informatikdért felel6s vezet6jénél lehet
kezdeményezni, aki a kérés elbiralasat kovetéen utasitja az informatikusokat a kapcsolédé
feladatok elvégzésére.

A konyvelS- és bérszamfejté szoftverekkel, a kapcsolédd hozzaférések, jogosultsagok
létrehozasdval, az elfelejtett jelszavak pétlasaval, az adatok archivalasaval és az egyedi
felhasznaldi igényekkel kapcsolatos informatikai feladatokat az Intézmény informatikusai és
rendszergazdai végzik.

A konyvel6- és bérszamfejté szoftverek segitségével rogzitett adatallomany mentése tobb
kiilondllé adattaroldra torténik, illetve ezen adatokrdl napi rendszerességgel biztonsagi

mentés is készul.
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Adatvesztés esetén az adatok visszanyerésével kapcsolatosan az Intézmény informatikusa tud

egyes esetekben segiteni.

4.4. Virusvédelem

A hatékony virusvédelem érdekében az Intézmény megfelel§ rezidens virusirtd programot

haszndl és a virusvédelem kiterjed az Intézmény minden szamitastechnikai berendezésére.

A virusvédelem koz0s, a virus-mentesités kizdrdlag az Intézmény informatikusainak feladata.

A virusfert6zések elkeriilése érdekében alkalmazandé szabalyok:

Az internetrdl kizdrélag a munkavégzés ellatdshoz sziikséges anyagok tolthetdk le,
ezek szdrmazasi helyének ellenérzése mellett (f6szabalyként tilos olyan dokumentum
letoltése, amit az internetes bongész6program, vagy az antivirus program
kockazatosnak jeldl). Amennyiben a letoltott dokumentum / egyéb dllomany
biztonsagdval kapcsolatosan kétség meriil fel, akkor az informatikusok segitségét kell
kérni.

Az elektronikus levelek mellékleteit gyakran hasznaljdk szamitégépvirusok
terjesztésére, ezért csak ismert és megbizhaté feladétdl szarmazo mellékletet szabad
megnyitni.

Avirus fert6zések megel6zése, korai beazonositasa érdekében a felhasznaldknak havi
rendszerességgel kotelessége a virusellenbrzés lefuttatasa az antivirus program
segitségével. Az ellenGrzés futtatdsa két kattintast igényel (az antivirus programon
belll: Szamitégép ellenbrzése / Optimalizalt ellenbrzés futtatasa) és nem igényel
egyéb felhasznal6i beavatkozast.

A virus fert6zések megel6zése, virusellenbrzés lefuttatasa targyaban az Intézmény

informatikusai igény szerint segitenek.

4.5. Hordozhato eszkozok fizikai védelme

Tekintettel arra, hogy a hordozhatd eszkozok (laptop, tablet, okostelefon) és adattaroldk

(kGls6 merevlemez, pendrive, CD, DVD ) kbnnyen mozgathatdk, ezért ezek védelmére kiemelt

figyelmet kell szentelni a lopas, elvesztés, fizikai sériilések elkeriilése céljabdl.

Az Intézmény kozponti iroddinak teriletén kivil a felhasznaldk felel6sek a rendelkezésikre

bocsatott hordozhatod eszk6zok és adattaroldk fizikai és lopas elleni védelméért. A hordozhaté
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eszkozoket és adattarolokat nyilvanos helyen (pl. auté utasterében) Grizetlenil hagyni, lopas
vagy sérilés lehet&ségének kitenni tilos. Kiemelt figyelmet kell forditani azokra a hordozhaté
adattaroldkra, amelyeken a felhasznalé olyan adatokat rogzitett, amelyek illetéktelenek
kezébe jutva az Intézmény szamara barmilyen kart okozhatnak.

A hordozhatd eszkdzoket és adattaroldkat tilos egytitt szallitani a hozzaférést lehet6vé tevs
felhasznaldi azonositot, jelszavakat tartalmazé mas adattaroldkkal, vagy feljegyzésekkel.
Abban az esetben, ha a hordozhato informatikai eszk6z megséril, roncsolodik vagy elveszik,
akkor a Munkavallalénak kotelessége azt jelezni az Intézmény informatikusai felé, akik
kivizsgaljak a kar korilményeit és a vizsgdlat eredményérdl tajékoztatjak az informatikaért
felel8s vezet6t.

Abban az esetben, ha a hordozhatd informatikai eszkdz sériilése, elvesztése a felhasznald
gondatlan magatartasanak, illetve a fenti szabalyok be nem tartdsanak kovetkezménye, akkor

az okozott karért a felhasznald teljes felelGsséggel tartozik.
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4.6. Kozponti szerver

A kozponti szerver a Széchenyi Istvan Baptista Kozépiskola 8300 Tapolca, Méricz Zs. u. 8. szdm
alatt taldlhato szerverszobaban kerilt elhelyezésre. A szerverszoba kiemelt védelmet élvez,
oda felligyelet nélkiil csak az Intézmény informatikusai és a rendszergazdai |éphetnek be.

A felhaszndldk - adatbiztonsagi megfontoldsokbél - a munkavégzés soran el6allitott
elektronikus dokumentumokat, munkaanyagokat kotelesek a kdzponti szerveren szamukra
rendelkezésre bocsatott sajat meghajtéjukra elmenteni.

Amennyiben erre nincs lehetéség - példaul kilsé intézménynél torténd munkavégzés
esetén - a Munkavallalé koteles a hivatkozott dokumentumok mentést a kovetkezs lehetséges
alkalommal elvégezni.

Amennyiben az adott osztdlynak, munkacsoportnak kozos tarhelye van, akkor a kodzos
tarhelyen kotelez6en tarolt adatok, dokumentumok korér6l az adott osztaly vagy
munkacsoport vezetGje sajat hatdskorben donthet.

A biztonsagi mentés végrehajtasdval kapcsolatosan esetlegesen felmerilt kérdésekben az
Intézmény informatikusai igény szerint segitenek.

Abban az esetben, ha az adatvesztés a felhaszndld gondatlan magatartdsanak, illetve a fenti
szabalyok be nem tartdsanak, a kozponti tarhely hasznalata elmulasztasanak kovetkezménye,

akkor az adatvesztés kdvetkezményeiért a felhasznalo teljes felel§sséggel tartozik.

4.7. Jelsz6 hasznalat rendje

A felhaszndld koteles a birtokdaba jutott informacidok - kilonodsen jelszavak,
azonositdk - titokban tartdsara. Ha a felhasznald barmely el6z6 jelszavat mas személy is
megismer(het)te, akkor a felhaszndld koteles jelszavat azonnal megvaltoztatni.

A jelszavakkal kapcsolatos elvarasok a kovetkezGek: a jelszd legyen legaldbb 10 karakter
hosszu, tartalmazzon vegyesen kis- és nagybetlket, illetve szamokat, a jelszé lehetéleg ne
tartalmazzon a billenty(zeten egymast kovet6 karakterekbdl allé sorozatot.

A jelszavakat kotelez6 3 havonta mddositani.

Egyes jelszavakat a munkavégzés zavartalansdganak biztositasa céljabol kotelez6 a
munkahelyi vezet6k rendelkezésére bocsatani. Ezen jelszavak 0Osszegylijtéséért és

megdbrzéséért a munkahelyi vezet6k felelGsek.
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operacios rendszer jelszo (a szamitogép elinditasakor megadott jelszd): Az egyes
felhasznaldk felelsek alapvetéen minden olyan tevékenységért, amit a felhasznaldi
azonositéjukkal hajtanak végre, ezért a szamukra tartésan rendelkezésre bocsatott
szamitdgépbe torténd els6 belépést kovetben a felhasznaléd koteles a jelszavat
megvaltoztatni (Start menul / VezérlGpult / Felhasznaldi fidkok / A sajat Windows jelszé
megvaltoztatdsa).

- Tekintettel arra, hogy a szamitégép hasznalatdra sziikség lehet az adott
felhasznald tartds tavolléte, betegsége esetén is, ezért a felhasznaldk kotelesek
a Windows jelszavaikat a kozvetlen munkahelyi vezetdjik rendelkezésére
bocsatani, aki ezeket koteles 6sszegyl(jteni és elzartan megdrizni.

- Az Intézmény informatikdért felel6s vezet6jének utasitasa esetén a
szamitégéphez torténé hozzaférésben, a Windows jelsz6 mddositasaban, az
Intézmény informatikusai tudnak segiteni.

- Tilos személyes adatot felligyelet nélkiil hagyni irdasztalon vagy képernyén.
E-mail fidk jelszo: Az e-mail rendszerbe torténd elsé belépés alkalmaval a felhasznald
koteles a jelszavat megvaltoztatni. Az Intézmény informatikdért felel6s vezetSjének
utasitasa esetén az e-mail fidkhoz vald hozzaférésben, vagy elfelejtett jelszd esetén
annak médositasaban az Intézmény informatikusai tudnak segiteni.
konyvel6- és bérszamfejté szoftverek jelszava: A szoftverek elsé hasznalatanak
alkalmaval a felhasznalé koételes a jelszavat megvaltoztatni. Az Intézmény
informatikaért felel6s vezetGjének utasitasa vagy elfelejtett jelszé esetén annak
maddositasaban az Intézmény informatikusai tudnak segiteni.
egyéb jelszavak (kiils6 internetes adatbazisok, palyazati elszamoloé rendszerek stb.):
Tekintettel arra, hogy egyes alkalmazdasok, szoftverek hasznalatara szlikség lehet az
adott felhaszndlo tartds tavolléte, betegsége esetén is, ezért a felhaszndldk kotelesek
ezen jelszavaikat a kozvetlen munkahelyi vezet6jik rendelkezésére bocsatani, aki
ezeket koteles 6sszegyljteni és elzartan megdrizni.

Az adott teriilet vezet6i hatarozzdk meg, hogy melyek azok az alkalmazasok, amelyek

jelszavait kozpontilag gydjteni kell (ilyenek lehetnek példaul: Windows jelszé, palyazati

elszamolo rendszerek stb.).
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4.8. Egyéb rendelkezések

a Munkaltaté hozzaférése a kiilonb6z6 tarhelyekhez: Az Intézménynél
rendelkezésre bocsatott minden tarhely a munkavégzést szolgdlja, ezért azok
tartalmaba indokolt esetben az Intézmény informatikusai segitségével a Munkaltaté
is betekinthet, tekintettel arra, hogy az alapvet6en olyan a munkavégzés soran
létrejott informacidkat, dokumentumokat tartalmaz, amelyekre példaul sziikség
lehet az adott felhasznalé tartds tavolléte esetén is. A sajat tarhelyre vald betekintést
a tarhely ,gazdaja” (pl. kiils6 munkavégzés esetén sziiksége van egy dokumentumra)
vagy az Intézmény informatikaért felel6s vezet6je (pl. a Munkavaéllalé betegsége
esetén) kezdeményezheti az Intézmény informatikusainal.

véletlen torolt adatok visszanyerése: A kozponti tarhelyrdl véletlen torolt adatok
visszanyerésével kapcsolatosan az Intézmény informatikusai egyes esetekben
segiteni tudnak. Az adatvesztés tényérél azonnal tajékoztatni kell (telefonon, e-mail-
en) az informatikusokat, annak érdekében, hogy az adatok visszanyerése eredményes
legyen.

szamitogépek lezarasa: Az Intézmény kozponti iroddiban tavollét esetén a
felhasznald koteles szamitdgépét zarolni (a szamitogépbdl torténd kijelentkezéssel,
vagy a szamitogép alvé moddba kapcsolasaval, vagy hordozhatd szamitdogép
haszndlata esetén annak képernydjének lehajtasaval). Az  érvényes
rendszerbedllitasok mellett a szamitégépeink automatikusan alvé médba kapcsolnak
tavollét esetén. A kdzponti irodak tertletén kiviili munkavégzés esetén, a felhasznalé
a szamitogépen tarolt informacidk védelme céljdbol minden alkalommal koteles a
szamitdgépét lezarni, amikor azt nem tartja maganal.

szoftverek torlése, bedllitdsainak megvaltoztatasa: A felhasznald nem jogosult
onadlldan, az Intézmény informatikusaival torténd el6zetes egyeztetés nélkil szoftvert
torolni, illetve ezek beallitdsait mddositani. Mindez kiemelten fontos az operacios
rendszer rendszerbedllitdsai, illetve a szamitdgép biztonsagat biztositd szoftverekkel
kapcsolatosan (példaul: virusvédelem, tdzfal).

titokvédelem: Az adatokhoz, informacidkhoz valdé korlatozott és szabalyozott
hozzaférést a szamitégépes rendszerekben a bejelentkezési azonositék haszndlata
teszi lehet6vé. A kapcsolddd rendszerbedllitdsokat az Intézmény informatikusai

végzik el. Az egyes szervezeti egységek, illetve Munkavallaldk altal kezelt személyes-,
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pénzligyi-, gazdasagi stb. adatok bizalmasnak mindsiilnek, azokat kizardlag a
munkahelyi vezet6 engedélyével lehet mas Munkavallaldk rendelkezésére bocsatani.
segéd programok telepitése: A felhasznalé nem jogosult onalléan, az Intézmény
informatikusaival torténé el6zetes egyeztetés nélkiil szoftvert telepiteni a gépére.
Szoftvert alapvet6en az Intézmény informatikusai telepithetnek, a felhasznaldk
kizarélag az informatikusok altal el6zetesen jovahagyott, jogtiszta, biztonsagos
szoftvereket telepithetik.

jogtiszta szoftver hasznalat: Tilos az olyan szoftverek, illetve egyéb allomany
letoltése, tovabbitasa vagy kozzététele, amely tevékenység sérti a hatdlyos szerzéi
jogi elGirdsokat. Abban az esetben, ha a gondatlan magatartds, illetve a fenti
szabalyok be nem tartdsa kovetkeztében a felhaszndlé megsérti a jogtiszta szoftver
hasznalathoz és a szerz6i jogokhoz kapcsoldodd hatdlyos jogszabalyokat, akkor a
felhasznalé teljes felel6sséggel tartozik a kapcsolodé kovetkezményekért, illetve az
Intézményt éré kapcsoldodd karokért. A legadlis licence-ek aktuadlis listdaja az

informatikusoknal taldlhatd. (Microsoft, Kulcs-soft, Eset, Endpoint Antivirus).
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5. MUNKAVISZONNYAL ES EGYEB MAS FOGLALKOZTATASRA
IRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

5.1. Bevezetés

Az Adatkezel6 a hatalyos jogszabdlyok elGirasai alapjan koteles adatokat felvenni, és adatokat
atadni az adéhatdsag iranydba foglalkoztatdsi jogviszony, igy munkaviszony, egyszer(sitett
foglalkoztatds, kozfoglalkoztatotti jogviszony és megbizdsi jogviszony, valamint 6nkéntes
jogviszony létesitése esetén is.

Jelen Szabdlyzat munkaviszonyra vonatkozé szabalyait érteni kell az egyszeriisitett

foglalkoztatas, kozfoglalkoztatotti jogviszony és megbizasi jogviszony, valamint az 6nkéntes

jogviszony esetére is.

A jogviszony létesitése onkéntes hozzajarulason alapul, de az adatkezelés kotelez6 a Munka
Torvénykonyvérdl szélé 2012. évi l. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 10. § (2) — (4) bekezdése, az
addzds rendjérdl sz616 2017. évi CL. torvény 1. melléklet 19. pontja, valamint az egyszer(sitett
foglalkoztatasrél sz6ld 2010. évi LXXV. torvény 3. és 11.§-ai alapjan.
Az érintettek kore: minden természetes személy, aki az Intézménnyel munkaviszonyt, vagy
egyéb jogviszonyt létesit, amellyel kapcsolatban az AdatkezelGnek bejelentési kotelezettsége
keletkezik.
Az adatkezelés célja a jogszabalyok szerinti kotelezettségek teljesitése.
Az Adatkezel6 az adatokat a Munkavallald kilépésének naptari éve végétdl szamitott 5 évig
tartja nyilvan, azzal a kitétellel, hogy a munkaligyi-, bér- és tarsadalombiztositasi
nyilvantartdsokat leselejtezni tilos.
Az Adatkezel6 altal torténd, az Adatkezel6 Munkavallaldival kapcsolatos adatkezelés soran
biztositani szliikséges, hogy az adatokat kizardélag azon Munkavallalé(k) kezelje(k), férjen(ek)
hozza, aki(k)nek az egyes, sziikséges mliveletek végzése soran az adatkezelés elengedhetetlen.
Az adatkezelés altalanos modszerei
Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6 lehet:

- nyomtatott irat;

- elektronikus adat;

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat;

- az Intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

28



5.2. Munkaligyi, személyzeti nyilvantartas

— Személyi iratok:

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznaldsaval

keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt,

megsz(inésekor, illetve azt kovetben keletkezik és a Munkavallaldé személyével

Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

- Aszemélyiiratok kore:

a Munkavallalé személyi anyaga,

a Munkavallalé tdjékoztatdsardél szo6ld irat,

a munkavallaldi jogviszonnyal 6sszefliggs egyéb iratok,

a Munkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat

tartalmazoé iratok.

- Aszemélyiiratokra csak olyan adat és megallapitds vezethet6, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a Munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
birésdg vagy mas hatdsag dontése;
jogszabdlyi rendelkezés.
A személyi anyag tartalma:
az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai;
a palydzat vagy szakmai onéletrajz;
a munkaszerzédés;
a munkakori leiras;
az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusité oklevél/oklevelek
masolata;
iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tandsitvanyok
masolata;
a kinevezés és annak visszavonadsa;
atsorolasok;
vezetGi megbizas és annak visszavonasa;
teljesitményértékelés, mindsités;

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintet6 irat;
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e 3 hatalyban lévé fegyelmi blntetést kiszabo hatarozat;
e az alkalmazotti igazolas masolata.
A Munkavallaloktdl kizarolag olyan adatok kérhet6k és tarthatok nyilvan, valamint
olyan munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhet6k, amelyek munkaviszony
létesitéséhez, fenntartdasdhoz és megsziintetéséhez, illetve a szocidlis-joléti
juttatasok biztositdsahoz szlikségesek és a Munkavallalé személyhez f(iz6d6 jogait
nem sértik.
Az Intézmény munkaltatéi jogos érdekeinek érvényesitése [Rendelet 6. cikk (1)
bekezdése a), c) és f)] jogcimén munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megszlinése
céljabdl kezeli a Munkavallalé aldbbi adatait:
- neve;
- szlletési neve;
- szlletési helye;
- szlletésiideje;
- anyja szlletési neve;
- lakcime;
- allampolgarsaga;
- addazonosité jele;
- TAJszdma;
- nyugdijas torzsszama (nyugdijas munkavallald esetén);
- telefonszdma;
- e-mail cime;
- személyi igazolvany szama;
- lakcimet igazold hatdsagi igazolvany szama;
- bankszamlaszama;
- munkdba |épésének kezdb és befejezd id6pontja;
- munkakore;
- iskolai végzettségét, szakképzettségét igazolé okmany mdsolata;
- fényképe;
- Onéletrajza;

- munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatdsaival kapcsolatos adatok;
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gyermek(ek) adatai gyermek(ek) utan jaré poétszabadsdg, iskolakezdési
tdmogatas igénybevételéhez;

a Munkavdllalé munkabérébdl joger6s hatarozat vagy jogszabaly, illetve irdsbeli
hozzajaruldsa alapjan levonandd tartozast, illetve ennek jogosultsagat;

a Munkavallalé munkdajanak értékelése;

a munkaviszony megsz(inésének maddja, indokai,

munkakortdl fliggéen erkolcsi bizonyitvanya,

a munkakori alkalmassdgi vizsgalatok 0sszegzése;

magannyugdijpénztari és onkéntes kolcsonos biztositd pénztari tagsdg esetén a
pénztar megnevezése, azonositd szama és a Munkavallalé tagsagi szama,
kalfoldi Munkavallalé esetén utlevélszam, munkavallalasi jogosultsagot igazold
dokumentumanak megnevezése és szdma;

a Munkavallalét ért balesetek jegyz6kdnyveiben rogzitett adatok;

a joléti szolgdltatds, kereskedelmi szdllashely igénybe vételéhez sziikséges
adatok;

az Intézménynél biztonsagi és vagyonvédelmi célbdl alkalmazott kamera és
beléptet6 rendszer; és

a helymeghatarozo rendszerek altal rogzitett adatok;

letiltasrol, végrehajtasrdl sz6l6 okiratok;

el6zetes foglalkoztathatésagi szakvélemény;

a kormanyhivatal altal a kozfoglalkoztatottak szamara kiallitott kozvetit6 lap;
nyilatkozat gondnokrél, gyamral;

munkaruha, munkacip6 méretek.

Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozd adatokat a Munkaltato csak az Mt.-

ben meghatdrozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyban biztositott

kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz szlikségesek. E

célbodl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbél megallapithatd a jogosult személye és

a kedvezményre vald jogosultsaga.

A személyi iratokba valod betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az Intézmény vezetdje és helyettesei;

31



- az Intézmény gazdasagi és pénziigyi Ugyintézdi, bérszamfejt6i, munkalgyi
asszisztensei;
- avonatkozoé torvény szerint jogosult személyek (adéellenér, revizor, stb.)
- sajat kérésre az Erintett munkavallalé.
— A személyi iratok védelme:
A személyi iratok kezelGi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- azIntézmény vezetGje és helyettesei;
- az Intézmény gazdasagi és pénzligyi Ugyintézdi, bérszamfejt6i, munkalgyi
asszisztensei.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az Adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket
(ellenérzés, jelszavas védelem) kell tennie.
— A személyi anyag vezetése és tarolasa:
A munkavallaléi jogviszony |étesitésekor az Intézmény vezetGje altal arra kijelolt személy
gondoskodik a munkavallalé személyi anyaganak 6sszeallitdsardl, s azt a vonatkozé
jogszabdlyok és jelen Szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 2. a.) pontban
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhaté. A személyi anyagot tartalmuknak
megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gy(jt6ben, zart szekrényben kell Grizni.
Az alkalmazotti jogviszony megsz(inése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi
tervnek megfelel6en irattarban kell elhelyezni. Az irattdrozas tényét, id6épontjat az
intézkedés végrehajtdjanak alairasaval kell hitelesiteni.
A személyi anyag része a munkavallaldi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas els6
alkalommal papir alapon készil, majd a tovabbiakban szamitégépes maddszerrel is
vezethetd. A szamitdégéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkez6 esetekben:
- amunkaviszony els6 alkalommal val6 létesitésekor,
- a munkaviszony megsz(inésekor,

- haa Munkavallalé adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.
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A Munkavallalé az adataiban bek&vetkez6 valtozasokrdl 8 napon belil kdteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon belil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az Intézmény vezetdje altal arra
kijelolt személy a felelds.

A kozérdekl adatokon kivil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatas nem adhatd.
Az alkalmazott személyi anyagat kiadni nem lehet.

Az Intézmény a személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott esetekben és célokra,
illetve az Erintett alkalmazott erre irdnyuld irasbeli kérelmére hasznélhatja fel, vagy adhatja at
harmadik személynek.

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltaté vezetGje, munkaltatéi jogkor gyakorléja, az
Intézmény munkaligyi feladatokat ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozéi.

A személyes adatok taroldsanak id6tartama: a vonatkozé jogszabalyban meghatarozott ideig.
Az Erintettel az adatkezelés megkezdése elStt kdzolni kell, hogy az adatkezelés az Mt.-n és a
Munkaltaté jogos érdekeinek érvényesitésén alapul

A Munkaltaté a munkaszerz6dés megkotésével egyidejlileg a jelen Szabalyzat 5. szamu
melléklete szerinti Tajékoztatd ataddsaval tajékoztatja a Munkavallalot személyes adatainak

7 _ o

kezelésérdl és személyhez f(iz6d6 jogokrol.

5.3. Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

A Munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhaté, amelyet
munkaviszonyra vonatkozd szabaly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé szabalyban
meghatdrozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat el6tt
részletesen tajékoztatni kell a Munkavallaldkat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi
vizsgdlat milyen készség, képesség felmérésére irdnyul, a vizsgdlat milyen eszkozzel,
madszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni
kell a Munkavallalokat a jogszabdly cimér6l és a pontos jogszabalyhelyrél is (6. szamu
melléklet).

A munkaalkalmassdgra, felkésziltségre irdnyuld tesztlapokat a Munkaltatdé mind a
munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fenndllasa alatt kitoltetheti a

Munkavallaldkkal.
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Az egyértelmlen munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb ellatasa,
megszervezése érdekében csak akkor tolthet6 ki a Munkavallalék nagyobb csoportjaval
pszicholdgiai, vagy személyiségjegyek kutatasara alkalmas tesztlap, ha az elemzés sordn
felszinre kerilt adatok nem kothet6k az egyes konkrét Munkavallaldkhoz, vagyis anonim
madon torténik az adatok feldolgozasa.

A kezelhet6 személyes adatok kore: a munkakori alkalmassag ténye, és az ehhez sziikséges
feltételek.

Az adatkezelés jogalapja: a Munkaltaté jogos érdeke.

A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartdsa, munkakor
betoltése.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: A vizsgalat eredményét a vizsgalt
Munkavallalok, illetve a vizsgalatot végz8 szakember ismerhetik meg. A Munkaltatd csak azt
az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve
milyen feltételek biztositanddk ehhez. A vizsgdlat részleteit, illetve annak teljes
dokumentdcidjat azonban a Munkaltaté nem ismerheti meg.

A személyes adatok kezelésének id6tartama: a vonatkozé jogszabalyban meghatarozott ideig.

5.4. Felvételre jelentkez6 Munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok,
onéletrajzok

A kezelhet6 személyes adatok kére: a természetes személy neve, sziiletési helye, sziiletési
ideje, helye, anyja szliletési neve, lakcime, képesitési adatai, fényképe, telefonszama, e-mail
cime, szakmai tapasztalatai, egyéb az dnéletrajzaban kozolt adatai, a jelentkez6rdl készitett
munkaltatoi feljegyzés (ha van).

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palydzat elbirdldsa, a kivalasztottal
munkaszerz6dés kotése. Az Erintettet tdjékoztatni kell arrél, ha a Munkaltaté nem 6t
vdlasztotta az adott allasra.

Az adatkezelés jogalapja: az Erintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdridi: az Intézménynél munkaltatoi
jogok gyakorlasdara jogosult vezet6, munkaligyi feladatokat ellatd6 Munkavallalék,
kivalasztasban részt vevé Munkavallalok.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: A jelentkezéstdl a palyazat elbiralasaig.
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Az allashirdetésében az allasra jelentkez6t tajékoztatni kell arrdl, hogy a palyazat
benyujtasaval hozzdjarul a palydzatban foglalt személyes adatai pdlyazattal osszefliggésben
torténd kezeléséhez.

A Munkaltaté csak az Erintett kifejezett, egyértelm( és dnkéntes hozzajarulasa alapjan 6rizheti
meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére a jogszabalyokkal 6sszhangban 3allé
adatkezelés célja elérése érdekében sziikség van. E hozzajaruldst a felvételi eljaras lezarasat
kdvetben kell kérni a jelentkez6ktdl.

A ki nem vdélasztott jelentkezék, illetve azon jelentkez6k palyazatdat, akik a jelentkezésiiket
visszavontak, ha a pdlyazatukat papir alapon, postai Uton nyujtottak be, a palydzatok postai
uton visszakiildésre kerilnek, ha elektronikusan nyujtottak be, akkor torlésre keriilnek,
melynek tényét jegyz6kdnyvben kell rogziteni. Ezen palydzék személyes adatai semmilyen

formdaban nem keriilnek rogzitésre.

5.5. E-mail fiok hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

Az Intézménynél az elektronikus levelezés az 0365 szolgaltatdsa segitségével biztositott,
amely révén barmely interneteléréssel rendelkezd szamitdégépen vagy mas eszkdzon elérheté
a levelezés.

A munkavallalé levelezését az Intézmény levelez6 rendszerén kell bonyolitani, a levelek
atirdnyitdsa kils6é e-mail cimre (Gmail, Yahoo, Freemail, Citromail, stb.) adatvédelmi
megfontoldsokbdl tilos.

Sajat szamitdgéprél internetes bongészével konnyedén elérhetd a levelez6rendszer, mely
biztonsagos megoldast nyujt a munkavégzéshez. A levelez6 haszndlatahoz e-mail cimre és egy
jelszéra van szikség. A jelszot minden alkalommal be kell gépelni az azonositashoz, azt
elmenteni tilos.

Az Intézmény levelezs rendszere EXCHANGE protokoll haszndlatdval biztonsagosan elérhet6
barmilyen levelez6 kliens segitségével. Ebben az esetben a Munkavallalonak fokozottan kell
Ugyelnie arra, hogy a letoltott levelek ne keriilhessenek illetéktelenekhez.

A levelezési rendszernek nem az Intézmény eszkdzparkjaba tartozd szamitdégépen torténd
igénybe vétele adatvédelmi okokbdl fokozott figyelmet kivan. A Munkavallalénak tilos

engedélyeznie, hogy a bongész6 kés6bbi hasznalatra elmentse a jelszavat; mindig torolni kell
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a let6ltott dokumentumokat és az elektronikus levelek megnyitott mellékleteit, amelyek
automatikusan letoltédhetnek a hasznalt szamitogépre, amikor megnyitjuk azokat.

Az Intézmény e-mail fiokot bocsat a Munkavallalé rendelkezésére. Ezen e-mail cimet és fidkot
a Munkavallalo kizarélag munkakori feladatai céljara hasznalhatja, annak érdekében, hogy a
Munkavadllalok ezen keresztiil tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy a Munkaltaté
képviseletében levelezzenek mas személyekkel, szervezetekkel.

A Munkavallalé az e-mail fidkot személyes célra nem haszndlhatja, a fidkban személyes
leveleket nem tarolhat.

A szervezetnél kiosztott minden elektronikus postafiok a munkavégzést szolgalja, fliggetlenil
attol, hogy az e-mailcimek elnevezése egy-egy Munkavallalé személyéhez kotott. Az e-mail
postafiokok tartalmaba ezért indokolt esetben az Intézmény informatikusai segitségével a
Munkadltatd betekinthet, tekintettel arra, hogy az e-mailek a munkavégzés soran létrejott
informdcidkat tartalmaznak, amelyekre példaul sziikség lehet az adott felhasznald tartds
tavolléte, betegsége esetén is.

A Munkaltaté jogosult az elektronikus postafidkkal és az ottani adatokkal minden egyéb
miveletre is, pl.: biztonsdgi mentést késziteni réla és azt tarolni, letordlni, publikalni,
megosztani mas Munkavallalékkal.

Az e-mail postafidokba vald betekintést az e mail postafiok gazdaja (pl. a jelszd elfelejtése
esetén), vagy az informatikdért felel6s vezet6 (pl. a Munkavallalé tartés akadalyoztatdsa
esetén) kezdeményezheti az Intézmény informatikusainal.

Az e-mail postafidkba vald betekintés nem iranyulhat az Intézménnyel munkaviszonyban nem
allé, harmadik személyek személyes adatainak megismerésére, illetve nem sértheti ezen
személyek személyiségi jogait sem.

A Munkaltato jogosult az e-mail fidk teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen ellenérizni,
ennek sordn az adatkezelés jogalapja a Munkaltato jogos érdeke. Az ellendrzés célja az e-mail
fiok haszndlatara vonatkozé munkaltatéi rendelkezés betartdsanak ellenérzése, tovabba a
munkavallaléi kotelezettségek (Mt. 8.8, 52. §) ellenbrzése.

Az ellendrzésre a Munkaltato vezetGje, vagy a munkaltatdi jogok gyakorldja jogosult.
Amennyiben az ellen6rzés koériilményei nem zarjak ki ennek lehetdségét, biztositani kell, hogy
a Munkavallalé jelen lehessen az ellen6rzés soran.

Az ellenbrzés el6tt tdjékoztatni kell a Munkavallalot arrél, hogy milyen munkaltatéi érdek

miatt kerdl sor az ellenérzésre, a Munkaltaté részérél ki végezheti az ellenbrzést, — milyen
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szabdlyok szerint kerilhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartdsa) és mi az eljaras
menete —, milyen jogai és jogorvoslati lehet6ségei vannak az e-mail fidk ellen6rzésével egylitt
jard adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy els6dlegesen az e-mail cimébdl és
targyabdl kell megallapitani, hogy az a Munkavallalé munkakori feladataval kapcsolatos, és
nem személyes céli. Nem személyes célui e-mailek tartalmdat a Munkaltaté korlatozas nélkdl
vizsgalhatja.

Ha jelen Szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a Munkavallalé az
e-mail fiékot személyes célra hasznalta, fel kell szélitani a Munkavallalét, hogy a személyes
adatokat haladéktalanul torélje. A Munkavallalé tavolléte, vagy egyuttm(ikddésének hianya
esetén a személyes adatokat az ellen6rzéskor a Munkdltatd torli. Az e-mail fidk jelen
szabalyzattal ellentétes hasznalata miatt a Munkaltaté a Munkavallaléval szemben munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat.

A Munkavallalé az e-mail fiok ellen6rzésével egyltt jaré adatkezeléssel kapcsolatban e

Szabalyzatnak az Erintett jogairdl sz616 fejezetében irt jogokkal élhet.

5.6. Szamitogép, laptop, tablet ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

Az Intézmény altal a Munkavallalé részére munkavégzés céljdara rendelkezésre bocsatott
szamitégépet, laptopot, tabletet a Munkavallalé kizardlag munkakori feladata ellatdsara
hasznalhatja, ezek magancélt hasznalatat az Intézmény megtiltja, ezen eszkozokon a
Munkavallalé semmilyen személyes adatot, levelezését nem kezelhet és nem tarolhat. A
Munkaltaté ezen eszk6zokon tarolt adatokat ellenérizheti. Ezen eszkdzék Munkaltatéd altali
ellenérzésére és jogkdvetkezményire egyebekben a 5.) pont erre vonatkozé rendelkezései

iranyadok.

5.7. A munkahelyi internethasznalat ellen6rzésével kapcsolatos adatkezelés
A Munkavallaléd csak a munkakori feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a
személyes célu munkahelyi internethaszndlatot a Munkaltaté megtiltja.

A munkakéri feladatként az Intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok jogosultja

az Intézmény, a regisztracié sordn az Intézményre utald azonositét, jelszot kell alkalmazni.
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Amennyiben a személyes adatok megadasa is sziikséges a regisztraciohoz, a munkaviszony
megsz(inésekor azok torlését koteles kezdeményezni az Intézmény.

A Munkavdllalé munkahelyi internethaszndlatat a Munkaltaté ellendrizheti, amelyre és
jogkovetkezményire a 5.) pont erre vonatkozé rendelkezései iranyadodk.

Az Intézmény kodzponti irodaiban vezeték nélkili haldzati hozzaférés (wifi) is mikodik, ami
alapvet6en a rugalmas munkavégzés tdmogatdsat szolgalja, illetve az Intézmény mas kils6
Munkavallaloi, vendégei részére biztosit haldzati hozzaférést.

A kiépitett haldzathoz viszonyitva szamottev8en lassabb lehet a wifi alapu internetelérés,
ezért ennek hasznalata csak indokolt esetben javasolt.

A vezeték nélkili interneteléréshez (wifi) sziikséges kddok az Intézmény rendszergazdajanal
szerezhetbk be.

Virusirtéval nem rendelkez6 eszkdzokkel (mobiltelefon, szamitogép, laptop, stb.) a ,,VENDEG”
nevld wifi hdldézat hasznalhatd adatvédelmi okokbdl, amely kizdrdlag internet elérést tesz
lehet6vé. Ezt a haldzatot kell minden vendégnek haszndlnia, illetve ezt a hdldzatot kell
hasznalni virusirtoval nem rendelkezé eszkozokkel, mobil telefonokkal is.

A weben talalhatd tartalom egy része potencidlis veszélyforras. A veszélyes oldalak kérét nem
lehet behatarolni, de a felhasznalé koteles tdvol tartani magat az olyan oldalak latogatasatal,

amelyeket az internetes bongészéprogram vagy az antivirus program kockazatosnak jeldl.

5.8. Céges mobiltelefon hasznalatanak ellen6rzésével kapcsolatos adatkezelés
A Munkaltaté nem engedélyezi a céges mobiltelefon magancélu hasznalatat, a mobiltelefon
csak munkavégzéssel 6sszefliggé célokra haszndlhatd, és a Munkaltatd valamennyi kimend
hivas hivoszamat és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat ellendrizheti.

A Munkavallalé koteles bejelenteni a Munkaltaténak, ha a céges mobiltelefont magancélra
hasznalta. Ez esetben az ellen6rzés akként folytathaté le, hogy a Munkaltatd hivasrészletez6t
kér a telefonszolgaltatotol és felhivia a Munkavallalot arra, hogy a dokumentumon a
magancélu hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A Munkaltaté
el6irhatja, hogy a magdancélu hivasok kéltségeit a Munkavallalé viselje.

Egyebekben az ellenbrzésre és jogkovetkezményire a 5.) pont erre vonatkozé rendelkezései

irdanyadok.
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5.9. GPS navigacios rendszer alkalmazasaval kapcsolatos adatkezelés

A GPS rendszer alkalmazdsanak jogalapja a munkaltatoi jogos érdek, célja: munkaszervezés,
logisztika, munkavallaloi kotelezettségek teljesitésének ellenérzése.

A kezelt adatok: gépjarm( rendszdma, a megtett Utvonal, tdvolsag, gépjarm(ihasznalat ideje.
Az ellen6rzés csak munkaid6ben torténhet és nem ellenérizheté a Munkavallalék foéldrajzi
helyzete munkaidén kivil. Egyebekben a munkaltatdi ellenGrzésre és jogkdvetkezményire a

5.) pont erre vonatkozé rendelkezései iranyadok.

5.10. Munkahelyi be- és kiléptetéssel kapcsolatos adatkezelés

A be-és kiléptet6 rendszer fizikailag nem korldtozza a személyek szabad mozgdsat, csupan
regisztralja a mozgas tényét és id6pontjat.

Beléptetd rendszer (nem elektronikus) mikodtetése esetén tajékoztatast kell elhelyezni az
Adatkezel§ személyérdl és az adatok kezelésének madjardl.

A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, lakcime, gépjarmd
rendszdama, chipkartyajanak sorszama, belépés ideje, kilépés ideje.

Az adatkezelés jogalapja: a Munkaltato jogos érdekeinek érvényesitése.

A személyes adatok kezelésének célja: vagyonvédelem, szerz6dés teljesitése, munkavallaléi
kotelezettségek teljesitésének ellenbrzése.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdridi: az Intézménynél munkaltatoi
jogok gyakorlasara jogosult vezetS, adatfeldolgozdként az Intézmény vagyonvédelmi
megbizottjanak foglalkoztatottjai.

A személyes adatok taroldsanak id6tartama: 6 (hat) hdnap

5.11. Munkahelyi kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

Az Intézmény a székhelyén, telephelyén, az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag, az
Uzleti titok védelme és a vagyonvédelem céljabdl elektronikus megfigyel6rendszert alkalmaz,
amely kép-, hang-, vagy kép- és hangrogzitést is lehet6vé tesz, ez alapjan személyes adatnak
tekinthetd az Erintett magatartasa is, amit a kamera rogzit.

Ezen adatkezelés jogalapja a munkaltaté jogos érdekeinek érvényesitése, és az Erintett

hozzdjarulasa.
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Az elektronikus megfigyel6rendszer adott terileten térténd alkalmazasanak tényérdl jol
lathaté helyen, joél olvashatdéan, a teriileten megjelenni kivdnéd harmadik személyek
tdjékozodasat eldsegité modon figyelemfelhivd jelzést, tajékoztatast kell elhelyezni. A
tdjékoztatdst minden egyes kamera vonatkozdsaban meg kell adni. Ez a tdjékoztatds
tartalmazza az elektronikai vagyonvédelmi rendszer altal folytatott megfigyelés tényérdl,
valamint a rendszer altal rogzitett, személyes adatokat tartalmazdé kép- és hangfelvétel
készitésének, taroldsanak céljardl, az adatkezelés jogalapjardl, a felvétel taroldsdnak helyérdl,
a tarolds id6tartamardl, a rendszert alkalmazd (lizemeltetd) személyérél, az adatok
megismerésére jogosult személyek korérdl, tovabbd az Erintettek jogaira és érvényesitésiik

rendjére vonatkozo rendelkezéseirGl sz616 tajékoztatast is (7. szamu melléklet).

A megfigyelt terlletre belépd harmadik személyekrdl (Ugyfelek, latogatok, vendégek) kép és
hangfelvétel a hozzajaruldsukkal készithetd és kezelhetd. A hozzajarulds rautalé magatartassal
is megadhatd. Rautalé magatartas kiilondsen, ha az ott tartézkodd természetes személy a
megfigyelt teriiletre az oda kihelyezett elektronikus megfigyel6-rendszer alkalmazasardl
tdjékoztatd jelzés, ismertetés mellett a tertiletre bemegy.

A rogzitett felvételeket felhaszndlds hianyaban maximum 3 (hdrom) munkanapig 6érizheték
meg. Felhasznaldsnak az mindGsiil, ha a rogzitett kép-, hang-, vagy kép- és hangfelvételt,
valamint mas személyes adatot birdsagi vagy mas hatdsagi eljarasban bizonyitékként kivanjak
felhasznalni.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel adatanak
rogzitése érinti, a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel rogzitésétél szamitott 3 (harom)
munkanapon belll joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adatot annak
kezelGje ne semmisitse meg, illetve ne tordlje.

Nem lehet elektronikus megfigyel6rendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben a
megfigyelés az emberi méltdsagot sértheti, igy kiilonodsen az 6ltéz6kben, zuhanyzdkban, az
illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobaban, illetve az ahhoz tartozé varéban, tovabba
az olyan helyiségben sem, amely a Munkavallalok munkako6zi sziinetének eltltése céljabol lett
kijelolve.

Ha a munkahely teriiletén jogszerlen senki sem tartézkodhat — igy kiilléndsen munkaidén kiviil
vagy a munkasziineti napokon —, akkor a munkahely teljes terilete (igy példaul az 6lt6zdk,

illemhelyek, munkakozi sziinetre kijelolt helyiségek) megfigyelhetd.
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Az elektronikus megfigyel6rendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a térvényben erre
feljogositottakon kivil a jogsértések feltarasa és a rendszer mikodésének ellenérzés céljabol
a kezel6 személyzet, a munkaltatd vezetGje és helyettese, tovabba a megfigyelt terilet

munkahelyi vezetdje jogosult.
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6. SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

6.1. Szerz6do partnerek adatainak kezelése, nyilvantartasa
Az Intézmény szerz6dés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megszilinése,
céljabol kezeli a vele szerz6dott természetes személy:

—  nevét,

— szliletési nevét,

— szilletési helyét,

— sziiletési idejét,

— anyja szlletési nevét,

— lakcimét,

— addazonosito jelét,

— addszamat,

— vallalkozéi igazolvany szamat,

— személyi igazolvany szdmat,

— székhely cimét,

— telephely cimét,

— telefonszamat,

— e-mail cimét,

— honlap-cimét,

—  bankszamlaszamat.
Ezen adatkezelés jogszerlnek mindsil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését
megel6z8en az Erintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges.
A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény Ugyfélkiszolgdlassal kapcsolatos feladatokat
ellatd munkavallaléi, konyvelési, addzasi feladatokat ellaté munkavallaléi, és adatfeldolgozadi.
A személyes adatok tdrolasdnak id6tartama: a jogviszonyhoz kapcsolddd add
megallapitasahoz valé jog eléviiléséig.
Az Erintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerz6dés teljesitése jogcimén alapul, a tdjékoztatds torténhet a szerz6désben

is. Az Erintettet személyes adatai Adatfeldolgozé részére torténd dtadasardl tajékoztatni kell.
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A természetes személlyel kotott szerz6déshez kapcsolddod adatkezelési kikotés szovegét jelen

Szabalyzat 8. szamu melléklete tartalmazza.

6.2. Jogi személy szerz6d6 partnerek természetes személy képviselGinek
elérhetoségi adatai

A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszama, e-mail
cime.

A személyes adatok kezelésének célja: az Intézmény jogi személy partnerével kotott szerz6dés
teljesitése; jogalapja: az Erintett hozzajaruldsa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: az Intézmény pénzliggyel,
szamvitellel kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaloi.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a vonatkozo jogszabdlyban meghatarozott ideig.

Az adatfelvételi lap mintdjat jelen Szabdlyzat 9. szamu melléklete tartalmazza. Ezen

nyilatkozatot a szerz6d6 partnerrel kapcsolatban allé6 Munkavallalonak ismertetnie kell az
Erintett személlyel és a nyilatkozat alairasaval kérnie kell hozzajarulasat személyes adatai

kezeléséhez. A nyilatkozatot az adatkezelés id6tartamaig meg kell Grizni.
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7. AZ OKTATASI TEVEKENYSEGHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

Az Intézményben nyilvantartott adatok korét a szakképzésrél szélé 2019. évi LXXX torvény

114.§-a rogziti. Ezek az adatok kotelez6en nyilvantartanddénak az alabbiak szerint:

7.1. Munkavallaléi adatok kezelése (2019. évi LXXX torvény 114.§ (2))

Az intézmény az alkalmazottja foglalkoztatdasa, szdmara a juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasa és teljesitése, tovabba a szakképzésrdl széld 2019. évi LXXX
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok vezetése céljabdl kezeli:

a) az alkalmazott

aa) csaladi és utdnevét és sziiletési csaladi és uténevét,

ab) nemét,

ac) szlletési helyét és idejét,

ad) anyja sziiletési csaladi és uténevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgdr esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcimét és a tartézkoddsra jogositd okirat
megnevezését és szamat,

ae) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

af) végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével és idegennyelv-ismeretével
kapcsolatos adatokat,

ag) oktatdsi azonosité szamat,

ah) pedagdgusigazolvanyanak szamat,

ai) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

aj) addazonosité jelét,

ak) fizetésiszamla-szamat,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatdsaval kapcsolatosan

ba) a munkahely megnevezését,

bb) a jogviszony tipusat, kezd6 és zard datumat, valamint megsziinésének maédjat,

bc) a beosztasat és a munkakorének megnevezését,

bd) bér- és bérjellegl juttatasai mértékét, valamint az azok kiszamitdsanak alapjaul szolgald
id6tartamot,

c) az alkalmazott szakképzs intézménnyel fennalld jogviszonyaval kapcsolatosan
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ca) a b) pontban meghatarozott adatokat,

cb) a blintgyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatésagi bizonyitvany szamat és keltét,
cc) a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,

cd) munkaidejének mértékét, munkabodl vald tavollétének jogcimét és idGtartamat,
ce) kirendelésének adatait,

cf) értékelésének eredményét,

cg) tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatokat.

ch) vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési felelGsségével 6sszefliggé adatokat.

7.2. Tanuléi illetve a képzésben részt vevé személyek adatai kezelése (a
szakképzésrél szol6 2019. évi LXXX torvény 114.§ (1))

114. § [A szakképzd intézmény adatkezelése]

(1) A szakképz6 intézmény a szakmai oktatdssal 6sszefliggésben a tanuldi jogviszony, illetve a
feln6ttképzési jogviszony létesitése és fenntartdsa céljabdl kezeli

a) a tanulg, illetve a képzésben részt vevs személy

aa) természetes személyazonosité adatait,

ab) nemét,

ac) allampolgarsagat, nem magyar allampolgadr esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartdzkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését és szamat,

ad) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

ae) tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

af) addazonosité jelét,

b) a kiskoru tanulo térvényes képviselGje

ba) természetes személyazonosité adatait,

bb) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

c¢) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,

cb) a tanuldi jogviszony szlinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatokat, ideértve annak
id6pontjat és okat,

cc) a tanulé mulasztdsdval kapcsolatos adatokat,

cd) a tanulébalesetre vonatkozé adatokat,

ce) a tanulo oktatasi azonositd szamat,
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cf) az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,

cg) a tanulé tuddsdnak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanuld altal tett vizsgakkal
kapcsolatos adatokat,

ch) az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

ci) a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatokat,

¢j) a tanuld didkigazolvdnyanak sorszamat,

ck) a tankonyvellatdssal kapcsolatos adatokat,

cl) az évfolyamismétlésre vonatkozé adatokat,

d) a feln6ttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a c) pont cb)-cf) és

ci)-ck) alpontjaban meghatarozott adatokat,

e) jogszabdlyban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és
igazoldsdhoz szilikséges olyan adatokat, amelyekbdSl megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre valé jogosultsaga.

(1a)1 A szakképz6 intézmény a tanulmanyi kotelezettség teljesitésének biztositdsa és
ellen6rzése céljabol kezeli a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy szakképzési
munkaszerz6déssel 6sszefliggésben keletkezett és az allami add- és vdmhatdsag altal szdmara
atadott adatdt. Ezzel Osszefliggésben az dllami ado- és vamhatdésag a szakképzési
munkaszerz6déshez kapcsoléddan az addzas rendjérél sz6lé 2017. évi CL. térvény 50. § (2)
bekezdés 1., 3-5., 9., 14. és - ha rendelkezésre all, a heti munkaidé tartama kivételével - 15.
pontjdban meghatdrozott adatokat a tanuld, illetve a képzésben részt vevdé személy
addazonositd jelének Osszevetése Utjan - az e torvényben vagy a Kormdny e torvény
végrehajtasara kiadott rendeletében a szakképzés iranyitasaval és ellen6rzésével
Osszefliggésben meghatdrozott feladatok ellatasa céljabdl - a szakképzési allamigazgatasi
szerv részére a szakképzés informacids rendszerébe atadja. Az dllami add- és vamhatdsag az

adatszolgdltatast havonta, a bevallasra el8irt hataridét kovet6é honap tizedik napjaig teljesiti.

A tanuldi jogviszony létesitésekor az Intézmény vezetje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen Szabdlyzat szerint kezeli. A
személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az alabbi nyilvadntartasokban kell 8rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,
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- beirasi naplé,

- osztalynaplok,

- adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas célja az iskoldban tanulé didkok legfontosabb
adatainak naprakész tdrolasa a szlikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-
igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartds a
kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- név

- aTanuld osztalya;

- azonositd szam;

- didkigazolvany szama;

- sziletési hely ésid6;

- anyja szlletési neve;

- dllandé lakcim, tartézkodasi hely;

- telefonszam;

- aTanuld altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitdsait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1. napjaig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd

a tovabbiakban digitdlis moddszerrel vezethet6. A szamitdgéppel vezetett tanuldi

nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felel&s. Tarolasanak

madjdval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
elektronikus formdaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténé tarolasat
biztositani kell.

A tanuld és szil6je, a tanuld adataiban bekévetkezd valtozasokrél 8 napon belll
koteles tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok

atvezetésérol.
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7.3. A koznevelés és szakképzés informacios rendszere

7.3.1. Az oktatasi nyilvantartas szakrendszerei

a koznevelés informacios rendszere,

a szakképzés informacids rendszere,

a felsGoktatasi informacios rendszer,

a feln6ttképzés adatszolgaltatasi rendszere,

a pedagodgiai szakszolgdlatok altal alkalmazott integralt nyomon kovet6
rendszer,

az oktatdsi igazolvanyok intézményi adminisztracios rendszere,

a magyar allami 6sztondij feltételei teljesitésének nyilvantartasa,

a nyelvvizsgdk nyelvvizsga-anyakdnyveinek nyilvantartasa,

a palyakovetési rendszer.

A koznevelési intézmény, a szakképzG intézmény és a felsGoktatasi intézmény, a felnGttképzd,

a jegyz6, a kozneveléssel, a szakképzéssel és a felsGoktatdssal Osszefliggé igazgatasi,

ellen6rzési tevékenységet végz6 kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott

feladatok végrehajtasaban koézrem(ikdédé intézményfenntartdk, intézmények adatokat

szolgdltatnak az oktatdsi nyilvantartasba.

7.3.2. A koznevelés informacios rendszere személyes adatokat kezel6 alrendszerei

Tanuldi nyilvantartas

Alkalmazotti nyilvantartas

A kozépfoku felvételi eljards megszervezéséhez szikséges adatok
nyilvantartdsa

A kétszint( érettségi vizsga adminisztracids rendszere

Erettségi bizonyitvanyokrdl, tandsitvanyokrél és torzslapkivonatokrél vezetett
kOzponti érettségi nyilvantartas

A tanuldi teljesitménymérések megszervezéséhez sziikséges adatok, valamint
az orszagos mérési eredmények nyilvantartdsa

Orszagos koznevelési szakértSi névjegyzék

Orszagos érettségi vizsgaelndki névjegyzék

Koznevelési szaktandcsaddi névjegyzék
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7.3.3.

7.3.4.

7.3.5.

7.3.6.

— Pedagdgus-tovabbképzési nyilvantartas

— Orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzési nyilvantartas

— Pedagdgusmindsitési nyilvantartas

— Az oktatdsi nyilvantartas mikodéséért felelés szerv feladatkérébe tartozo
tanulmanyi és mivészeti versenyek nyilvantartasa

— Tankoteles gyermekek nyilvantartasa

A szakképzés informacids rendszere személyes adatokat kezel6 alrendszerei

—  Szakképzési intézménytorzs

— Atanuldk és a képzésben részt vevd személyek nyilvantartds

— Alkalmazotti nyilvantartas

— A szakmai vizsga és a képesit6 vizsga adminisztracids rendszere, valamint az
oklevelekrél, a szakmai bizonyitvanyokrdl, a képesit6 bizonyitvanyokrél és a

—  vizsgatorzslap-kivonatokrél vezetett kozponti vizsganyilvantartas

—  Oktatoi tovabbképzés nyilvantartasa

A felnGttképzés adatszolgaltatasi rendszere személyes adatokat kezel6
alrendszerei

— Feln6ttképzési intézménytorzs

— A képzési és személyi torzs

Az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracios rendszere

A magyar allami 6sztondij feltételei teljesitésének nyilvantartasa
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7.4 Aziskolai eseményeken késziilt fényképek, videofelvételek kezelése
7.4.1. Az adatkezelés célja

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrél sz616 tajékoztatas érdekében az Adatkezel§

képmas- és hangfelvételt készithet az iskola tanuldirdl, az Adatkezel§ munkavallaléirdl és

megbizottairdl, amelyeket megoszthat tanuldkkal, a tanuldk szileivel és kozzétehet az

intézmény sajat weboldalan, intézményi YouTube (az iskola szechenyiszki@keri-

tapolca.edu.hue-mail ciméhez kapcsolt csatorna), illetve Széchenyi Tapolca Facebook oldalan

és feltlintethet tdjékoztatd anyagaiban és hirdetéfelliletein.

7.4.2. A kezelt adatok kore

Az iskola sajat alkalmazottai, tanuldi altal készitett fénykép és videdfelvételek.

7.4.3. Az adatkezelés jogalapja
Az iskolai eseményeken készilt fényképek, videdfelvételek adatkezelésének jogalapja az
érintett személy dnkéntes hozzajaruldsa. [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja]

16 éven aluliak esetén a szUl6 hozzajarulasa [GDPR 8. cikk (1) bekezdés]

7.4.4. Az adatkezelés idGtartama

Az iskola a fényképeket és videodfelvételeket korlatlan ideig 6rzi.

7.4.5. Az adattarolas maodja

Elektronikus.

7.4.6. Az adatkezelés elmaradasanak lehetséges kovetkezményei

Az adatkezelés elmaradasanak nincsenek kévetkezményei.

7.4.7. Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas

Az Adatkezel6 nem alkalmaz automatizalt dontéshozatalt és nem végez profilalkotast.

7.4.8. Az adatkezelés jogosultsagi kore
A fényképek, videdfelvételek készitésében részt vesznek:

— Az iskolai vided szakkor tanuldi, és csoportvezet6jik
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— Az iskola rendszergazdai
A fényképek, videdfelvételek honlapon torténé kozzétételében részt vesznek:
— Az iskola rendszergazdai
— Az iskolavezetés tagjai
A videofelvételek iskolai YouTube csatornan torténd kdzzétételében részt vesznek:
- Az iskola rendszergazdai
- Az iskolavezetés tagjai
- A fényképek, videdfelvételek iskolai Facebook (Széchenyi Tapolca) oldalan térténd
kozzétételében részt vesznek:
- Rendszergazda
- Az iskolavezetés tagjai

A fényképek az iskola tajékoztatd anyagaiban torténé kozzétételében részt vesznek:

Az iskolavezetés tagjai

7.4.9. Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére

Nem torténik harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére adattovabbitas.

7.4.10. Adatbiztonsagi intézkedések

Az Adatkezel6 torekszik arra, hogy a képfelvételeken a gyermekek ne egyediil szerepeljenek.
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7.5. Az iskolai tablo és tabldkép céljabol késziilt fényképek kezelése

7.5.1. Az adatkezelés célja
Az intézmény az iskola tanuldinak személyes adatait (képmasat) tabld és tablokép készitése
céljabol kezeli, azokat kozzéteheti az intézmény sajat weboldaldn, intézményi YouTube (az

iskola szechenyiszki@keri-tapolca.edu.hue-mail ciméhez kapcsolt csatorna), illetve Facebook

oldalén

7.5.2. A kezelt adatok kore

Az iskola tanuldinak neve, osztaly, szakmadjanak elnevezése, a tanulordl készitett fénykép.

7.5.3. Az adatkezelés jogalapja
Az iskolai eseményeken készilt fényképek, videdfelvételek adatkezelésének jogalapja az
érintett személy onkéntes hozzajarulasa. [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja]

16 éven aluliak esetén a szUl6 hozzajarulasa [GDPR 8. cikk (1) bekezdés]

7.5.4. Az adatkezelés idGtartama

Az iskola az adatokat korlatlan ideig 6rzi.

7.5.5. Az adattarolas maodja

Nyomtatott és elektronikus formdaban.

7.5.6. Az adatkezelés elmaradasanak lehetséges kovetkezményei

Az adatkezelés elmaradasanak nincsenek kévetkezményei.

7.5.7. Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas

Az Adatkezel6 nem alkalmaz automatizalt dontéshozatalt és nem végez profilalkotast.

7.5.8. Az adatkezelés jogosultsagi kore
A fényképek készitésében részt vehetnek:
- Az iskolai vided szakkor tanuldi, és csoportvezet6jik
- Osztalykozosség altal megbizott kiilsé szakember

A fényképek, videdfelvételek honlapon torténé kozzétételében részt vesznek:
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- Az iskola rendszergazdai

- Az iskolavezetés tagjai
A videofelvételek iskolai YouTube csatornan torténé kozzétételében részt vesznek:

- Az iskola rendszergazdai

- Az iskolavezetés tagjai
A fényképek, videdfelvételek iskolai Facebook (Széchenyi Tapolca) oldalan torténd
kdzzétételében részt vesznek:

- Az iskola rendszergazdai

- Az iskolavezetés tagjai

7.5.9. Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére

Nem torténik harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet részére adattovabbitas.
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7.6. A tanulok versenyeredményeinek kezelése

Az iskola megrendezésében sorra keriil6 pedagdgiai célu versenyek tekintetében az intézmény
elldtjia az el6készitéssel, szervezéssel 0Osszefliggd, valamint a versenyfelhivasban
meghatarozott feladatokat.

A versenyre valé jelentkezéssel rendelkezésre bocsatott adatokat célhoz kototten, kizarélag a

megjelolt verseny lebonyolitasa érdekében kezeli az adatkezel6.

7.6.1. Az adatkezelés célja
Az intézmény az iskola tanuldi, vagy az iskola tanuldival egy csapatban versenyz6 tanuldk
adatait kozzéteheti az intézmény sajat weboldalan, intézményi YouTube (az iskola

szechenyiszki@keri-tapolca.edu.hue-mail ciméhez kapcsolt csatorna), illetve Facebook

(Széchenyi Tapolca) oldalan és feltlintetheti tdjékoztaté anyagaiban és hirdetéfeliletein.

7.6.2. A kezelt adatok kore
- A tanuld neve,
- a tanulé évfolyama, korcsoportja, osztdlya,
- a tanulé oktatdsi azonositdja,
- a tanulé iskoldjanak neve, cime, OM kddja
- a tanulo felkészit6 tanardnak neve, iskolai telefonszama, iskolai e-mail-cime
- verseny neve, elért eredménye

- a versenyen, eredményhirdetésen késziilt fénykép, vagy videdfelvétel.
7.6.3. Az adatkezelés jogalapja
Jogos érdekiink az adatok kezelése, az iskola jé hirneve, a tanari, tanuldi munka elismerése, a

szul6k tajékoztatdsa a jol végzett munka eredményérél [GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja]

7.6.4. Az adatkezelés idGtartama

Az adatkezelés id6tartama az aktudlis és az azt megel6z8 5 tanév.

7.6.5. Az adattarolas maodja

Elektronikus.
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7.6.6. Az adatkezelés elmaraddasanak lehetséges kovetkezményei

Az adatkezelés elmaradasanak nincsenek kdvetkezményei.

7.6.7. Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas

Az Adatkezel6 nem alkalmaz automatizalt dontéshozatalt és nem végez profilalkotast.

7.6.8. Az adatkezelés jogosultsagi kore
Az adatok kezelésében részt vesznek:
A versenyre jelentkezés sordan megadott személyes adatokat kizdrélag az Adatkezel6 és az
altala adatfeldolgozasra feljogositott alkalmazottak, pedagdgusok kezelhetik. Az adatokhoz
harmadik személy nem férhet hozza.
Adatfeldolgozdasra jogosult alkalmazottak a kovetkez6 korbdl keriilhetnek ki:
- Az iskolai rendszergazda
- Az iskolavezetés tagjai

- Az iskola oktatoi

7.6.9. Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére

Nem torténik harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére adattovabbitas.
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7.7. Az elektronikus térfigyelorendszerben kezelt adatok

7.7.1. A kezelt adatok kore
Az intézményben az épiileten beliili és az éplileten kivili mozgas megfigyelése elektronikus
térfigyel6 rendszer (tovabbiakban: kamerarendszer) kiépitése torténik, amely soran személyes

adatokat tartalmazd képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola miékodteti.

7.7.2. Az adatkezelés célja
A megfigyelés célja az iskola dolgozdinak, tanuldinak és az iskola teriletén tartdézkodd
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkdvets tettenérése illetve jogsérté cselekmények megel&zése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras
keretében felhaszndlasra. Az ellen6rzés nem jarhat az emberi méltésag és a személyiségi jogok

megsértésével.

7.7.3. Az adatkezelés jogalapja

Jogos érdekiink az adatok kezelése az iskola dolgozdinak, tanuldinak és az iskola teriletén
tartézkodd személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme
érdekében [GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja]

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban illetve
tanuldi jogviszonyban all6 személyek a kamerak elhelyezésérél és miikodésérdl tajékoztatast
kapnak. Az elektronikus térfigyel6 rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy egyéb
munkavégzés ellatdsara irdnyuld jogviszonyban nem allé személyek hozzajaruldsa 6nkéntes,
rautald magatartdssal torténik. A kamerarendszer alkalmazasardl a teriileten megjelenni
kivand személyek részére jél lathatd helyen, jél olvashatdan, tajékozodast elésegité mddon

ismertet6t helyeziink el.

7.7.4. Az adatkezelés idGtartama

A képfelvételeket az iskolaban 30 napig taroljuk.

7.7.5. Az adattarolas maodja

Elektronikus.
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7.7.6. Az adatkezelés elmaraddasanak lehetséges kovetkezményei
A megfigyelés célja az iskola dolgozdinak, tanuldinak és az iskola teriletén tartézkodd
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme.
Amennyiben ez nem lehetséges, akkor egy esetleges blincselekmény bekovetkezésekor

kevesebb informacidt tudunk a hatdsagok részére szolgaltatni.

7.7.7. Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas

Az Adatkezel6 nem alkalmaz automatizalt dontéshozatalt és nem végez profilalkotast.

7.7.8. Az adatkezelés jogosultsagi kore
A kamerakkal folyamatosan sugarzott felvételek megtekintésére kizardlag kovetkezd
személyek jogosultak:
- intézmény igazgatdja
- intézmény portaszolgdlata
- rendszergazda
- Ugyeletet tartd pedagdgus
A kamerdkkal tarolt felvételek megtekintésére kizardlag kovetkezd személyek jogosultak:
- intézmény igazgatdja
- rendszergazda
A kamerdk altal készitett és tarolt felvételekr6l mentést kizardlag a kovetkezd személyek
jogosultak késziteni az intézmény igazgatdéjanak engedélyével:
- intézmény igazgatdja

- rendszergazda

7.7.9. Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére

Nem torténik harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére adattovabbitas.

7.7.10. Adatbiztonsagi intézkedések

- A képfelvételek megtekintését szolgald monitor ugy keriil elhelyezésre, hogy a

sugarzott képeket a jogosultsagi koron kivil mas ne lathassa.
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- A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsérté cselekmények kiszlrése, és
azok megsziintetéséhez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabdl kerilhet
sor. A kamerdk dltal sugarzott képekrél mas felvevé eszkozzel felvételt késziteni
nem lehet.

- A tarolt képfelvételekhez torténé hozzaférés csak az adatkezel6 személyének
azonositdsa utdn torténhet. A tdrolt felvételek visszanézését és mentését
dokumentdlni kell. A jogosultsdg indokdanak megszlinése utan a tarolt
képfelvételekhez valé hozzaférést haladéktalanul meg kell szlintetni.

- A felvételekrdl biztonsagi masolat nem készil.

- Jogsért6 cselekmény észlelését a hatdsagok felé azonnal jelezni kell, egyben

tdjékoztatni kell a hatésagot, hogy a cselekményrél képfelvétel késziilt.

7.7.11. Az érintettek jogai

Az informacidszabadsagrél sz6l6 2011. évi térvény 3. § 1. pontjdban meghatdrozottak szerint
Leérintett”-nek mindsil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetlenil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy. Az, akinek jogat vagy jogos
érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése érinti a képfelvétel, illetve mas
személyes adat rogzitésérdl szamitott harom munkanapon beliil jogdnak vagy jogos érdekének
igazoldsaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre.

Birdsdg vagy mds hatdsag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes
adatot a birdsagnak vagy a hatdsagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben
megkeresésre attdl szamitott harminc napon belil, hogy a megsemmisités mell6zését kérték,
nem kerl sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni,
illetve tordlni kell. A kérelmet az intézményvezetének kell benydjtani. Az érintett a jogainak
megsértése esetén az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron kiviil
jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezel§ koteles
bizonyitani. Az adatkezeléshez torténé hozzdajarulds 6nkéntes, rautalé magatartassal torténik.
A tanuld, munkavallald, sziil6 vagy az intézménybe [ép6 kiilsé személy az iskola teriletére
torténd belépéssel és az itt tartdzkodassal hozzajaruldsat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriletén
tartdzkodd személyek életének, testi épségének, tovdbbd az iskola hasznalatdban allo

vagyontdargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkbvets tettenérése,
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a jogsért6 cselekmények megel6zése, valamint az ezekkel Gsszefliggésben bizonyitékként

keriljenek hatdsagi eljards keretében felhasznalasra.

7.8. Iskolai taborok, kirandulasok jelentkezGinek személyes adatai
7.8.1. Adatok kezelésének célja
Rendezvények el6készitése, zokkenémentes lebonyolitasa, pénzligyi nyilvantartas vezetése,

kotelezd adatszolgdltatasok szallashelyek felé.

7.8.2. Adatok tarolasanak jogalapja
- A programszervezés altali adatkezelés jogalapja az érintett személy onkéntes
hozzdajaruldsa. [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja]

- 16 éven aluliak esetén a szUl6 hozzajarulasa [GDPR 8. cikk (1) bekezdés]

7.8.3. A kezelt adatok tipusa:

- Személyes adatok: név, nem, dallandd lakhely, e-mail cim, mobiltelefonszdam,
oktatdsi intézmény neve, didkigazolvany szdma, hazastars neve, gyereke neve,
beszélt nyelvek, sziiletési hely, datum, személyi igazolvany szam/utlevél szam,
autod rendszama, op.

rendszere, rendelkezik-e mobil net eléréssel
- Kilonleges személyes adatok: ételallergia (az étkeztetés lebonyolitasara)
- 16 éven aluliak esetén kezelt egyéb adatok: szul6/gondvisel6 neve és

elérhet8ségei
7.8.4. Az adatkezelés idGtartama

A rendezvények lebonyolitdsat kdvetSen 2 hénap. Etelallergidra vonatkozé adatokat a

rendezvény utan nem taroljuk
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7.9. Elektronikus és postai levelezés soran megismert személyes adatok

7.9.1. Adatok kezelésének célja
Az érintett kapcsolatot felvev6k kéréseinek teljesitése céljabdl az iskoldhoz kapcsolédodan a
bejové emaileket és postai leveleket rogzitjik, illetve postai levél esetén elektronikusan is

taroljuk.

7.9.2. Adatok tarolasanak jogalapja
- Elektronikus levelezés esetén az érintett hozzajaruldsa. [GDPR 6. cikk (1) bekezdés
a) pontja]
- Postai kiildemény esetén jogos érdekiink a kiildemények taroldsa [GDPR 6. cikk (1)

bekezdés f) pontja]

7.9.3. A kezelt adatok tipusa

Név, telefonszam, email cim, postacim

7.9.4. Az adatkezelés idGtartama

Hozzajarulds visszavondsdig taroljuk.

7.9.5. Adattarolas helye
- Az intézmény székhelyén sajat tulajdonu szervereken, B Papirt alapon zart
helyiségekben,

- Sajat fejlesztésl rendszerben mySQL adatbazisokban.

7.10. Az intézményi szerverek latogatoinak naplézasa

7.10.1. Adatok kezelésének célja
A honlapokat Gizemeltets szerverek napldzzak az oldalra latogatok bongészéje, és szamitogépe
altal, a szerver felé inditott lekérdezés adatait, hogy az adatok feldolgozdsa altal minimalisra

csokkentsék biztonsagi incidensek lehetbségét.
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7.10.2. Adatok tarolasanak jogalapja
Jogos érdekilink az adatok kezelése az informatikai rendszerlink biztonsaganak biztositasa

érdekében [GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja]

7.10.3. A kezelt adatok tipusa
— IP cim,
- beérkezd kérés tipusa és fejléce,
- bdngész6 tipusa,
- lekérés id6pontja,

- meglatogatott oldal elérési utvonala.

7.10.4. Az adatkezelés id6tartama

Az adatok taroldsanak id6tartama 30 nap.
7.10.5. Adatok gytijtésének forrasa

A latogatd szamitdgépe és bongészdje.

7.11. Az intézményi haldzat hozzaférése

7.11.1. Adatok kezelésének célja
Az intézményi halézathoz valéd hozzaféréshez sziikséges felhasznaldnevek, és jelszavak

tarolasa.

7.11.2. Adatok taroldasanak jogalapja
Jogos érdekiink az adatok kezelése az informatikai rendszeriink elérésének biztositasa, a

felhasznaldk adatainak védelme érdekében [GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja]

7.11.3. A kezelt adatok tipusa

- név,

bejelentkezési név,
— OM azonosito,
- jelszé,
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- osztaly (tanuldk esetében),
- email cim,

— iskolai belsé elérhet6ségei (belsé telefonszam, iroda; munkavallalék esetében)

7.11.4. Az adatkezelés id6tartama
Az adatok taroldsanak id6tartama: ameddig az érintettnek fennall a jogviszonya az

intézménnyel.

7.11.5. Adattarolas helye

Az intézmény székhelyén sajat tulajdonu szervereken.

7.12. GSuite for Education csomag adatkezelése

7.12.1. Adatok kezelésének célja
Az iskola a bels6 kommunikacidra, oktatds tamogatasra a Google LLC GSuite for Education

csomagjat is hasznalja.

7.12.2. A kezelt adatok kore
- név,
- bejelentkezési név,
- OM azonosito,
- jelszé,

- osztdly (tanuldk esetében),

7.12.3. Adatok taroldasanak jogalapja
Jogos érdekiink az adatok kezelése. Az iskola minden tanuldja, munkavallaléja és
munkacsoportjai kapnak iskolai hivatalos bejelentkezést az intézményi GSuite rendszerbe,
ezzel egyltt jar sajat iskolai hivatalos email cim, iskolai tarteriilet, naptar, tanterem felllet. A
k6zés munka, a tajékoztatds miatt az iskola érdekével ellentétes, ha valaki nincs bent a
rendszerben.

[GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja]
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7.12.4. Az adatkezelés idGtartama

Amig az intézménnyel jogviszonyban all.

7.12.5. Adattarolas helye

A Google LLC 3ltal Gzemeltetett szervereken.

7.12.6. Az adattarolas modja

Elektronikus.

7.12.7. Az adatkezelés elmaradasanak lehetséges kévetkezményei
Az iskola tanuldi/alkalmazotti |étszama miatt az egyedi elérhetGségek regisztralasa, az egyedi
kommunikacid megvaldsitdsa nagy mértékben rontja a kommunikacié hatékonysagat. Az
iskola felel a tanuldkért és koteles tajékoztatast nyujtani. Ez a legjobban egységes csatorndkon

keresztil valdsithatd meg.

7.12.8. Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas

Az Adatkezel6 nem alkalmaz automatizalt dontéshozatalt és nem végez profilalkotast.

7.12.9. Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetko6zi szervezet részére
A Google LLC szamara tovabbitott adatok adatvédelmi szabalyzata elérheté a

https://policies.google.com/?hl=hu weboldalon.

7.13. Titoktartasi kotelezettség (a szakképzésrdl sz6lo 2019. évi LXXX torvény
116.§

116. § [Titoktartdsi kételezettség]

(1) A szakképz6 intézmény alkalmazottjat, tovabbda azt, aki kozremikodik a tanuld
fellgyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi
kotelezettség terheli a tanuldval, illetve a képzésben részt vevs személlyel kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a tanuldval, illetve képzésben részt vevd

személlyel, kiskord tanuld esetén a kiskord tanuld torvényes képvisel6jével vald
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kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony
megsz(inése utdn is hatarid6é nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az
oktatdi testilet tagjainak egymads kozti, valamint a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival
torténd, a tanuld fejl6désével 6sszefliggé megbeszélésre.

(2) A kiskoru tanuld torvényes képviselGjével a kiskoru valamennyi személyes adata kdzolhetd,
kivéve, ha a személyes adat kozlése sulyosan sértené a kiskoru tanuld testi, értelmi vagy
erkolcsi fejl6dését.

(3) Nincs sziikség az érintett és az adattal egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezésére,
ha a szakképz6 intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamiuigyi igazgatdsrol sz6l6 1997. évi

XXXI. torvény 17. § (2) bekezdése alapjan jar el.
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8. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

8.1. A munkavallalok adatainak tovabbitasa

Az intézmény oktatdinak nyilvantartott adatai tovdbbithatok a fenntarténak, a
kifizet6helynek, birésagnak, rend&rségnek, Ugyészségnek, helyi Onkormadnyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

8.2. A tanuldk adatainak tovabbitasa

A Szakképzési torvény 115. § [A kezelt adatok tovabbitasa] alapjan:
(1) A szakképzé intézmény koteles a jogszabdlyban el8irt nyilvantartasokat vezetni, a
szakképzés informacids rendszerébe bejelentkezni, a regisztraciés és tanulmanyi
alaprendszert haszndlni, valamint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében
elGirt és a korai iskolaelhagyassal veszélyeztetett tanuldkrél 6sszesitett adatot szolgaltatni.
(2) A114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatok koziil
a) a tanulé csalddi és utdneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,
torvényes képvisel6je csaladi és utdneve, lakcime és telefonszama, a tanuldi jogviszony
kezdete, sziinetelésének ideje, megsz(inése, az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos
adatok, a tanulé mulasztdsdval kapcsolatos adatok a tartézkodasanak megdllapitdsa, a
tanitasi napon a foglalkozastdl valé tavolmaradds jogszer(iségének ellen6rzése és a
torvényes képvisel6vel vald kapcsolatfelvétel céljabdl, a tanuldi jogviszony fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, a birdsdg, a rendérség, az
Ugyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyz6je, a kdzigazgatasi szerv és a nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,
b) a tanuld felvételével, atvételével kapcsolatos adatok az érintett iskola, szakképz6
intézmény, fels6oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
fels6oktatdsi intézmény részére,
¢c) a tanuld csalddi és utdneve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, torvényes képviselGje csalddi és utdneve, lakcime,
levelezési cime és telefonszama, a szakképz6 intézményi egészségiigyi dokumentacid, a
tanuldbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megdllapitasa céljabdl az

egészségligyi intézmény és az iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézmény részére,
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d) atanuld csalddiés utdneve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime, toérvényes
képvisel6je csaldadi és utdéneve, lakcime, levelezési cime és telefonszdma, a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a sajatos nevelési igény( tanuldra, illetve képzésben
részt vevl személyre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 tanuldra, a
hatranyos helyzet(i és a halmozottan hatranyos helyzet( tanuldra, illetve képzésben részt
vevé személyre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése
céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek-és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény részére,

e) a tanulé igényjogosultsaga elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd tdmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

f) atanuld allami vizsgaja alapjan kiadott oklevelének, illetve bizonyitvanyanak adatai a
szakképzési allamigazgatasi szervnek az oklevél, illetve a bizonyitvany nyilvantartasa
céljabdl, tovabba a szakképzési allamigazgatdsi szervtél a fels6foku felvételi kérelmeket
nyilvantarté szervezethez,

(3) A 114. §-ban meghatarozott adatok - az e torvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a
fenntartdnak, a kifizet6helynek, a birdsagnak, a rendérségnek, az lgyészségnek, a
szakképzési allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellen6rzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgdlatnak. A pedagdgusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitasahoz szlikséges valamennyi adat a
pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodbk részére tovabbithatd.

(4) Atanulé

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adata a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei részére és a
szakképz6 intézmények kozott,

b) értékelésével és mindGsitésével kapcsolatos adata az érintett osztdlyon vagy csoporton
belil, az oktatéi testlleten belil, a kiskord tanuld torvényes képvisel6jének, a dudlis
képzShelynek, ha az értékelés nem a szakképzd intézményben torténik, a szakképzd
intézmények kozott, iskolavaltas esetén az Uj szakképz6 intézmény vagy koznevelési
intézmény részére,

c¢) didkigazolvanya kiallitasahoz szlikséges valamennyi adata a didkigazolvany

elkészitésében kozrem(ikoddk részére tovabbithato.
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(5) A képzésben részt vevé személy 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatainak
tovabbitasara az (1)-(4) bekezdést kell alkalmazni.

(6) A szakképzd intézmény - a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
kotelezettségei teljesitésének nyilvantartasa céljabdl - hozzaférést biztosit a regisztracios
és tanulmanyi alaprendszerhez a dualis képz&helynek.

(7) A szakmai vizsga adatait a Kozponti Statisztikai Hivatal részére - a hivatalos
statisztikarol sz6l6 2016. évi CLV. torvény (a tovabbiakban: Stt.) 28. §-aval 6sszhangban a
statisztikai cél el6zetes igazoldsa alapjan, az ahhoz sziikséges mértékben - statisztikai célra
egyedi azonositasra alkalmas modon, téritésmentesen at kell adni és azok a Kozponti
Statisztikai Hivatal altal statisztikai célra felhasznalhatdk. Az atvett adatok korét és az
adatatvétel részletes szabalyait az Stt. 28. §-a szerinti megallapoddsban kell rogziteni.

(8) A szakképzési alapfeladattal kapcsolatos adatok statisztikai célra felhasznalhatdk és
statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan mddon, a Kormany

rendeletében meghatdrozottak szerint tovabbithaték.

9. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO MUNKAVALLALOK KORENEK
ES FELADATINAK MEGHATAROZASA

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelSs. Jogkorének gyakorldsara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyettest, az egyes pozicidkat bet6lté pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

igazgatdja személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajat felel§sségével latja el.

9.1. Azigazgato személyes feladatai
- a 7.1 és 7.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres
ellen6rzése,
- a7.1és 7.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellen6rzése
- a 7.2 fejezet c) szakaszdban meghatdrozottak kozll a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltds esetén az (j

iskolanak, a szakmai ellenGrzés végz6jének
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Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat Iatnak el az

aldbbi munkavallaldk a beosztds utan részletezett tevékenységi korben.

9.2.

Igazgatohelyettesek

a munkakori leirasukban meghatarozott felosztds szerint felel6sek a 7.2 fejezet c),
d) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

a 7.2 fejezet c), d) szakaszaiban szerepl$ adattovabbitasért.

a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint az adatvédelmi
tisztvisel6 feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatds,

problémakezelés

9.3. Személyiigyi ligyintéz6k

9.4.

az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezel6i
feladatkorért azonban személyes felel6sséggel tartozik az aldbbi korben,

a 7.1 fejezetben meghatdrozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra
vonatkozd 6sszes adat kezelése,

a pedagogusok és munkavallaldk adatainak kezelése a 7.1 szerint,

a pedagogusok és munkavallaldk személyi anyaganak kezelése,

a 7.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 8.1 fejezetben meghatdrozott
esetekben

a pedagdgusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartdsa a 7.1 fejezet cb) szakasza
szerint,

kezeli a munkavallaldk bankszamldjanak szamat,

a pedagdgusok és mas munkavallalék adatainak kezelése a 7.1 fejezetben

meghatdrozottak szerint

Iskolatitkar

az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovdabbadhatja, az adatkezel6i
feladatkorért azonban személyes felel6sséggel tartozik az aldbbi korben,

tanuldk adatainak kezelése a 7.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
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- a tanulok felvételire vonatkozd adatainak kezelése a 7.2 fejezet ca) szakasza
szerint,

- adatok tovabbitasa a 8.2 fejezetben meghatarozott esetben

9.5. Osztalyfénokok
- a 7.2 fejezet c) szakaszdban szereplSk kozil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom
és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon belil, a
nevelGStestileten belll, a sziil6nek,
- a 7.2 fejezet cd) szakaszaban meghatarozott tanuléi baleseteket a tudomasszerzés

napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelGsnek.

9.6. Ifjusagvédelmi felelds
- a 7.2 fejezet c) szakaszadban szerepl6k adatok

- a 7.2 fejezet c) szakaszadban szerepl6 adattovabbitas.

9.7. Munkavédelmi felel6s
a 7.2 fejezet cd) szakaszaban meghatdrozott nyilvantartas vezetése és az adatok

jogszabdlyban elGirt tovabbitasa.

10. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA

10.1. Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezd lehet:
- nyomtatott irat,
— elektronikus adat,
- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat, @ az iskola weblapjan
elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyomdanyos nyomtatott formaban vagy szamitdgépes rendszerrel is

vezethetdk. A felel6s miniszter az elektronikus modszert kotelezGen is elrendelheti.
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10.2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése

10.2.1. Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhaszndlasaval
keletkezett — adathordozé, amely a munkaviszony |étesitésekor, fennallasa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kovet6en keletkezik és a munkavadllalo személyével 6sszefliggésben

adatot, megallapitast tartalmaz.

10.2.2. A személyi iratok kore
- a munkavallalé személyi anyaga
- a munkavallalé tajékoztatdsarol sz6l6 irat
- a munkavallaldi jogviszonnyal 6sszefligg6 egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)
- a munkavallalé bankszamlajanak szama
- a munkavallald sajat kérelmére kidllitott vagy onként dtadott adatokat tartalmazé

iratok

10.2.3. A személyi iratokra ravezethet6 adatok
- a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata

- a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése

birésdg vagy mas hatdsag dontése

jogszabalyi rendelkezés

10.2.4. A személyi iratokba valé betekintésre jogosultak személyek
- az intézmény vezetdje és helyettesei
- a személylgyi Ggyintézd mint az adatkezelés végrehajtéja

- a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.)

sajat kérésére az érintett munkavallalé

10.2.5. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:

- az intézmény igazgatdja és igazgatdhelyettesei
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- az adatok kezelését végz6 személyligyi ligyintéz6
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket

(ellen6rzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

10.2.6. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaldi jogviszony |étesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalé
személyi anyaganak 6sszeallitasarodl, s azt a vonatkozo jogszabdlyok és jelen szabdlyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en, csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijt6ben zart edényben kell Grizni. A
személyi anyag része a munkavallaldi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elsé alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovdbbiakban szamitégépes maddszerrel is vezethets. A
szamitégéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6
esetekben:

- a munkaviszony elsé alkalommal valé létesitésekor

- a munkaviszony megsz(inésekor

- ha a munkavallalo adatai lényeges mértékben megvaltoztak
A munkavallalo az adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon belil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérdél.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felels.
Utasitasai és a munkavallalék munkakari leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a személylgyi

felelGs végzi.

10.3. A tanulok személyi adatainak vezetése

10.3.1. A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizardlag az aldbbiak lehetnek
- az intézmény igazgatdja

- az igazgatohelyettes
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- az osztalyfénok @ az iskolatitkar
Az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és
az adat tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az

elkildés utdn a haldzatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

10.3.2. A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A
tanuldk személyi adatai kdzott a 7.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhaté.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas

- torzskoényvek

- bizonyitvanyok

- beirasi napld

- osztalynaplok

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma
A tanuldi nyilvantartds, az osztdlynapld és a didkigazolvanyok nyilvantartasa digitdlis
modszerrel is vezethetd.
A szamitégéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az
iskolatitkar felel6s. Tarolasanak maddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell. A tanuld és sziil6je a tanuld adataiban
bekovetkezett valtozasokrdl 8 napon belil koteles tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon

belll koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
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10.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések®

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartdsa. Az adatkezel6k, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaldi felel6sek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanuldk és munkavallalék személyi adatait kizdrdlag az e szabdlyzatban meghatdrozott
személyek az itt meghatarozott mdédon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jelleg(i
(szébeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas mdédon torténd) tovabbitdsa szigoruan

tilos!

10.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallaldk, tanuldk és sziilok jogai
és érvényesitésiik rendje

10.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgdltatas onkéntes vagy kotelezS. Kotelez6 adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.
A munkavadllalo, a tanulé vagy gondviselGje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalé, a tanuld, illetve gondvisel6je jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.
A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkavéllalé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltaté erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
Az érintett munkavallalé, tanuld, illetve gondviselGje kérésére az intézmény vezetéje
tdjékoztatast ad az intézmény dltal kezelt, illetGleg az daltala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljairdl, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozdé
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 6sszefligg6, az adatvédelmi incidens kortlményeirdl,
hatdsairdl és az elharitdsara megtett intézkedésekrdl, tovabba arrél, hogy kik és milyen célbdl
kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

A valésagnak meg nem felel6 személyes adatot az Adatkezel6 helyesbiteni koteles.

' Lasd a 100/1997. (V1.13.) Korményrendelet 60/A. § el8irasait
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A személyes adatot az Adatkezeld torli, ha kezelése jogellenes, az érintett kéri, az hidnyos vagy
téves — és ez az dllapot jogszerlien nem korrigalhaté - feltéve, hogy a torlést torvény nem
zarja ki, ha az adatkezelés célja megsz(int, az adatok tdrolasdnak térvényben meghatarozott
hatarideje lejart, vagy azt a birésag vagy az adatvédelmi biztos elrendelte.

A helyesbitésrél és a torlésrdl az érintettet, tovabba mindazokat értesiti, akiknek kordbban az
adatot adatkezelés céljara tovabbitotta. Az értesités mell6zhet6, ha ez az adatkezelés céljara

vald tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

10.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
- a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szlikséges, kivéve, ha
az adatkezelést térvény rendelte el
- A személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen (zletszerzés,
kozvélemény kutatas vagy tudomdnyos kutatas céljara torténik
- a tiltakozas joganak gyakorldsat egyébként torvény lehet6vé teszi
Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével — a tiltakozast koteles
megvizsgdlni, és annak eredményérdl a kérelmezét irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt
és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg
az annak alapjan tett intézkedésrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen —annak kozlésétdl szamitott 30 napon belil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz

fordulhat.
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10.5.3. A jogérvényesités lehetGsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallald, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezel6 ellen birésaghoz vagy az

adatvédelmi hatésaghoz fordulhat. Jogorvoslati lehet6séggel, panasszal a kovetkez6

elérhet6ségeken lehet élni:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informdacidszabadsag Hatdsag
Cim:1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.

Telefon: 06-1-391-1400

Fax: 06-1-391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Weboldal: www.naih.hu

11. ZARO RENDELKEZESEK

Az adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzatot a didkonkormanyzat véleményének kikérése utan

az igazgato hagyja jova.
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12. MELLEKLETEK

1

2.

O 00 N O U b W

. szamu melléklet - adatvédelmi tisztségviselS kinevezése és megbizasa

szamu melléklet - adatkéré lap személyes adatok kezeléséhez

. szamu melléklet - adatkezelési tdjékoztatd — nevelési

. szamu melléklet - titoktartasi nyilatkozat

. szamu melléklet - tajékoztaté a munkavallalé személyes adatainak kezelésérél

. szamu melléklet - tajékoztatd alkalmassagi vizsgalatrdl

. szamu melléklet - 1atogatoi tajékoztatd kameras megfigyel6rendszer alkalmazasarol

. szamu melléklet - szerz6déshez kapcsolddd adatvédelmi kikotés - természetes személy

. szamu melléklet - szerz6déshez kapcsolddd adatvédelmi kidtés - jogi személy

10. szamu melléklet - Hozzajaruld nyilatkozat iskolai eseményeken készilt fényképek,

videdfelvételek, tabloképek kezeléséhez

1

1 sz. melléklet_A digitalis munkarendben a digitalis kommunikaciés csatornak hasznalataval

kapcsolatos el6irdasok
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Adatvédelmi tisztségviselo kinevezése és megbizasa

Alulirott  .eeeveveeeeeennnnnne. , IMINE @ veveeerecsseeeseccscsssscscccasssssssssonnne (sz€khelye:
............................... ; adoszama: eereerienenieeneee..nn statisztikai szamjele:
............................. ; . KIM nyilvantartdsba vételi iktatoszama: ...........................) a

képviseldje, és egyben, mint munkaltatéi és kinevezési jogkor gyakorloja jelen okirat
alairasaval megbizom

..................... (sztiletési hely: ..................., szliletési idO: ....................., anyja neve:
................. , lakcime: ...................oooc)azzal, hogy a Lo
fenntartdsaban  All0  civiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiietetatetetstatesnstsnatenns (székhelye:

............... ) intézmény adatvédelmi tisztségvisel6i feladatait
........... napjatol hatarozatlan ideig ellassa.

Az adatvédelmi tisztviseld legalabb a kovetkezo feladatokat ellatja:

tajékoztat ¢s szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 Rendelete (2016. 4prilis 27., a tovabbiakban: Rendelet), valamint az egyéb
uni6s vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

ellenérzi a Rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagdllami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezelé vagy az adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési miveletekben vevo személyzet tudatossag-novelését és
képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is;

kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését;

egylittmiikddik a feliigyeleti hatdsaggal; és

az adatkezeléssel Osszefliggd tligyekben — ideértve az eldzetes konzultaciot is —
kapcsolattartd pontként szolgal a felligyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely
egyeb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fliz6d6 kockéazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is
tekintettel végzi.

A kinevezési, megbizasi jogkort gyakorolja: .....................

A Megbizott dijazas nélkiil latja el megbizasat.

A feladatvégzés helye: ........ooiiiiiii
A Megbizott feladataira forditott idejét maga osztja be, az kotetlen.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo



ADATKERO LAP
SZEMELYES ADATOK HOZZAJARULASON ALAPULO KEZELESEHEZ

AZ ERINTETT NEVE:

SZULETESI HELY, IDO:

ANYJA NEVE:

LAKCIME:

TELEFONSZAMA:

E-MAIL CIME:

TOVABBI SZEMELYES ADATOK:

INFORMACIOK:

ADATKEZELO NEVE:

KEPVISELOJE:

HONLAPJA:

AZ ADATKEZELES CELJA:

AZ ADATKEZELES JOGALAPJA: Az érintett hozzajarulasa.

A SZEMELYES ADATOK
CIMZETTJEI:

(akik megtekinthetik)

A SZEMELYES ADATOK
TAROLASANAK IDOTARTAMA:




TAJEKOZTATAS AZ ERINTETT JOGAIROL:

Onnek, mint érintett személynek joga van kérelmezni az adatkezelétdl az Onre vonatkozé
személyes adatokhoz valdé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint a joga van az
adathordozhatosaghoz.

Joga van a hozzdjarulasa barmely idOpontban torténd visszavonasahoz, amely nem érinti a
visszavonds el6tt a hozzéjarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét.

Joga van a felligyeleti hatésaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosag)
panaszt benyujtani.

Az adatszolgéltatds nem el6feltétele szerzodéskotésnek, a személyes adatok megadasara nem
koteles. Az adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezménye:

Tovabbi informacidk az Intézmény honlapjan (........................ ) elérhetd Adatkezelési
tajékoztatoban olvashatok.

A fenti informdciokat és tdajékoztatast tudomasul vettem, fent megadott személyes adataim
fentiekben megjelolt célu kezeléséhe; onkéntesen, minden kiilsé befolyds nélkiil
beleegyezésemet adom.
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UTMUTATO AZ ADATKERO LAP ALKALMAZASAHOZ

Ez a formanyomtatvany az érintett hozzdjarulasan alapuld adatkezeléshez alkalmazhato, a
hozzajarulds megadasanak igazolasara.

Az ,,€érintett” alatt azonositott vagy azonosithato természetes személyt kell érteni.

»AZ érintett hozzajarulasa” alatt az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasat kell érteni, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet Utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez (Rendelet 4. cikk 11.).

A személyes adatok cimzettje az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv,
iigynokség vagy barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik,
fliggetleniil attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi
vizsgalat keretében az unios vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem minésiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandd
adatvédelmi szabalyoknak (Rendelet 4. cikk 9.).

A Téjékoztatds részben az adatszolgaltatds elmaradasanak Ilehetséges kovetkezményét
konkrétan meg kell jel6lni.

A feliigyeleti hatdsag elérhetdségei:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag

cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22./c.
telefon: +36-1-391-1400

fax: +36-1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

honlap cime: http://www.naih.hu



ADATKEZLESI TAJEKOZTATO
AZ ERINTETT TERMESZETES SZEMELY
JOGAIROL SZEMELYES ADATAI KEZELESE
VONATKOZASABAN

(sZ€Khely: ..cooiiiiiiiiiinnnnnniiiiiiiiccccnnnnns
AdOSZAM: ceevvieennneennnneenneds

a tovabbiakban: Intézmeény)

Jelen Tajékoztaté az Erintett természetes személy jogainak és személyes adatai kezelésének
szabalyait tartalmazza az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: Rendelet) és az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL. torvény (a tovabbiakban: Info tv.)

rendelkezései szerint.
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I. FEJEZET
ADATVEDELMI TISZTVISELO

Az Intézménynél adatkezelési tisztviseld kertilt kinevezésre (1. szamu melléklet):

NEV:

CIM:
TelefonsSzam:  ....oeere e,

E-mail:

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Osszes ligybe megfelelé mddon €s iddben bekapcsolodjon.

Az Intézmény tdmogatja az adatvédelmi tisztviseldt a feladatai ellatdsaban azéltal, hogy
biztositja szdmara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtdsdhoz, a személyes
adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valdo hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi
tisztviseld szakértdi szintli ismereteinek fenntartdsdhoz sziikségesek.

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatdsaval
kapcsolatban utasitdsokat senkitdl ne fogadjon el. Az Intézmény az adatvédelmi tisztvisel6t
feladatai ellatasaval Osszefiiggésben nem bocsathatja el és szankcioval nem sujthatja. Az
adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az Intézmény legfelsé vezetésének tartozik feleldsséggel.

Az Frintettek a személyes adataik kezeléséhez és a Rendelet szerinti jogaik
gyakorlasdhoz kapcsolddd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztviselot feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagéllami
jogban meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozé
kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 mas feladatokat is elldthat. Az Intézmény biztositja, hogy e
feladatokbol ne fakadjon 0sszeférhetetlenség.

Az adatvédelmi tisztviselO feladatai (Rendelet 39. cikke):

a.) tdjékoztat és szakmai tanacsot ad az Adatkezeld vagy az Adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére a Rendelet, valamint az egyéb unids vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b.) ellen6rzi a Rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagillami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az Adatkezeld vagy az Adatfeldolgozé személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok

kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-novelését és
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képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is;

c.) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgélatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését;

d.) egyiittmiikddik a feliigyeleti hatosaggal; és

e.) az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben — ideértve az eldzetes konzultacidt is —
kapcsolattartd pontként szolgal a felligyeleti hatdsag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fliz6d6 kockézat

megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara

is tekintettel végzi.

II. FEJEZET
ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

A személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében kiilon védelmi
intézkedéseket kell tennie az Adatkezelonek, az Adatfeldolgozénak, az informatikai
eszkoz lizemeltetdjének, ha a személyes adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszkdz Gtjan torténik.

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagarol. Ennek érdekében megteszi a
sziikséges technikai és szervezési intézkedéseket mind a papir alapon, mind az
informatikai eszk6zok tjan tarolt adatallomanyok tekintetében.

Az Intézmény valamennyi célu €s jogalapt adatkezelése vonatkozasaban a személyes
adatok biztonsdga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az
Info tv., érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az Intézmény az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatds, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal
vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférés ellen.

Az Intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
személyes adatok kezelését végz6 Munkavallalokra vonatkozdéan titoktartsi
kotelezettséget ir eld. A személyes adatokhoz valo hozzaférést az Intézmény jogosultsagi

szintek megadasaval korlatozza.



Az Intézmény az informatikai rendszereket tiizfallal (Iptables firewall és SELinux
védelmi rendszer) védi, és virusvédelemmel latja el.

Az Intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes szoftver
utjan végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja,
hogy az adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzott koriilmények kozott csak azon
személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes
igyintézOk férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi ¢és egyéb személyes

adatokat tartalmazo iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

III. FEJEZET
MUNKAVISZONNYAL ES EGYEB MAS FOGLALKOZTATASRA IRANYULO
JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

1.) Bevezetés
Az Adatkezeld a hatalyos jogszabalyok eldirdsai alapjan koteles adatokat felvenni, és
adatokat atadni az addhatdsdg iranyaba foglalkoztatasi jogviszony, igy munkaviszony,
egyszerlsitett foglalkoztatas, kozfoglalkoztatotti jogviszony és megbizasi jogviszony,
valamint 6nkéntes jogviszony létesitése esetén is.

Jelen Szabalvzat munkaviszonyra vonatkozé szabalvait érteni kell az

egyszerisitett foglalkoztatas, kozfoglalkoztatotti jogviszony és megbizasi jogviszony,

valamint az onkéntes jogviszony esetére is.

A jogviszony létesitése dnkéntes hozzédjarulason alapul, de az adatkezelés kotelezd a
Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 10. § (2) — (4)
bekezdése, az adozas rendjérdl szold 2017. évi CL. torvény 1. melléklet 19. pontja,
valamint az egyszertiisitett foglalkoztatasrol szolo 2010. évi LXXV. térvény 3. és 11.§-ai
alapjan.

Az érintettek kore: minden természetes személy, aki az Intézménnyel
munkaviszonyt, vagy egy€b jogviszonyt létesit, amellyel kapcsolatban az Adatkezelének
bejelentési kotelezettsége keletkezik.

Az adatkezelés célja a jogszabalyok szerinti kitelezettségek teljesitése.



2.)

Az Adatkezel6 az adatokat a Munkavallalo kilépésének naptari éve végétdl szamitott
5 évig tartja nyilvan, azzal a kitétellel, hogy a munkatigyi-, bér- és tarsadalombiztositasi
nyilvantartasokat leselejtezni tilos.

Az Adatkezeld éaltal torténd, az Adatkezel6 Munkavallaloéival kapcsolatos
adatkezelés soran Dbiztositani sziikséges, hogy az adatokat kizarolag azon
Munkavallalo(k) kezelje(k), férjen(ek) hozza, aki(k)nek az egyes, sziikséges miiveletek
végzése soran az adatkezelés elengedhetetlen.

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

a.) nyomtatott irat;
b.) elektronikus adat;
c.) elektronikusan l1étrehozott, de papir alapon archivalt adat;

d.) az Intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas
a.) Személyi iratok:

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony Iétesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a Munkavallald
személyével Osszefliggésben adatot, megallapitdst tartalmaz.

— A személyi iratok kore:

e a Munkavallal6 személyi anyaga,

e a Munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat,

e amunkavallaldi jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

e a Munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

— A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek

alapja:

e akozokirat vagy a Munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

e amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatdésag dontése;

e jogszabalyi rendelkezés.

— A személyi anyag tartalma:



e az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai;

e apalyazat vagy szakmai 6néletrajz;

e a munkaszerzdés;

e amunkakori leiras;

e az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantsitd oklevél/oklevelek
masolata;

e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tantsitvanyok
masolata;

e akinevezés és annak visszavonasa;

e atsorolasok;

e vezetdi megbizas és annak visszavonasa;

o teljesitményértékelés, mindsités;

e az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat;

e ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat;

e az alkalmazotti igazolds masolata.

b.) A Munkavallaloktol kizarolag olyan adatok kérhetdk €s tarthatok nyilvan, valamint

olyan munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, amelyek
munkaviszony létesitéséhez, fenntartdsahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-
joléti juttatasok biztositasahoz sziikségesek €s a Munkavallalé személyhez f(iz6d6
jogait nem sértik.

Az Intézmény munkaltatoi jogos érdekeinek érvényesitése [Rendelet 6. cikk (1)
bekezdése a), c) és f)] jogcimén munkaviszony létesitése, teljesitése vagy
megsziinése céljabol kezeli a Munkavallal6 aldbbi adatait:

—  neve;

—  sziiletési neve;

— sziiletési helye;

— sziiletési ideje;

— anyja sziiletési neve;

— lakcime;

— allampolgarsaga;

— adodazonosito jele;

— TAJ szama;

— nyugdijas torzsszama (nyugdijas munkavallal6 esetén);



telefonszama;

e-mail cime;

személyi igazolvany szama;

lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvany szama;

bankszamlaszama,;

munkaba Iépésének kezdd €s befejezd idOpontja;

munkakore;

iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmany masolata;

fényképe;

onéletrajza;

munkabérének 0sszege, a bérfizetéssel, egyeb juttatisaival kapcsolatos adatok;
gyermek(ek) adatai gyermek(ek) utan jard6 potszabadsdg, iskolakezdési
tdmogatas igénybevételéhez;

a Munkavallal6 munkabérébdl jogerds hatarozat vagy jogszabdly, illetve irasbeli
hozzéjarulasa alapjan levonando tartozast, illetve ennek jogosultsagat;

a Munkavallalé munkéjanak értékelése;

a munkaviszony megsziinésének modja, indokai,

munkakortdl fliggden erkolesi bizonyitvanya,

a munkakori alkalmassagi vizsgalatok Osszegzése;

magannyugdijpénztari és onkéntes kolcsonds biztositd pénztari tagsag esetén a
pénztar megnevezése, azonositd szadma és a Munkavallalo tagsagi szdma,
kiilfoldi Munkavallald esetén tutlevélszdm, munkavallalasi jogosultsagot igazolo
dokumentumanak megnevezése €s szama;

a Munkavallalot ért balesetek jegyzokonyveiben rogzitett adatok;

a joléti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez sziikséges
adatok;

az Intézménynél biztonsagi és vagyonvédelmi célbol alkalmazott kamera és
beléptetd rendszer; és

a helymeghatarozo rendszerek altal rogzitett adatok;

letiltasrol, végrehajtasrol sz616 okiratok;

elézetes foglalkoztathatosagi szakvélemény;

a kormanyhivatal éltal a kozfoglalkoztatottak szdmara kiallitott kdzvetitd lap;

nyilatkozat gondnokrol, gyamrol;



— munkaruha, munkacipd méretek.

d.) Betegségre ¢és szakszervezeti tagsdgara vonatkozo adatokat a Munkaltatdé csak az
Mt.-ben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

e.) Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és
a kedvezményre val6 jogosultsaga.

f.) A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

— az Intézmény vezetdje és helyettesei;

— az Intézmény gazdasagi és pénziigyi ligyintézdi, bérszamfejtdi, munkaiigyi
asszisztensel;

— avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.)

—  sajat kérésre az Erintett munkavallalo.

g.) A személyi iratok védelme:

> P>

személyi iratok kezel6i kizarélag az alabbi személyek lehetnek:

az Intézmény vezetdje és helyettesei;

— az Intézmény gazdasigi és pénziigyi ligyintézdi, bérszdmfejtdi, munkaligyi

asszisztensei.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz tjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az AdatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem) kell tennie.

h.) A személyi anyag vezetése és tarolasa:

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az Intézmény vezetdje altal arra kijelolt
személy gondoskodik a munkavallaldo személyi anyaganak Osszeéllitdsarol, s azt a
vonatkoz6 jogszabalyok és jelen Szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 2. a.)
pontban felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként

kialakitott gylijtdben, zart szekrényben kell drizni.

10



3.)

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utdn az alkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelelden irattarban kell elhelyezni. Az irattdrozéds tényét,
idépontjat az intézkedés végrehajtojanak alairasaval kell hitelesiteni.

A személyi anyag része a munkavallal6i alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas els6
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitdégépes modszerrel is
vezethetd. A szamitdogéppel vezetett munkavallaldi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezd esetekben:

— amunkaviszony elsé alkalommal val6 1étesitésekor,

— amunkaviszony megsziinésekor,

— ha a Munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A Munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon belill kételes intézkedni az
adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az Intézmény vezetdje
altal arra kijelolt személy a felel6s.

A kozérdekli adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatds nem
adhat6. Az alkalmazott személyi anyagat kiadni nem lehet.

Az Intézmény a személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az Erintett alkalmazott erre irAnyuld irasbeli kérelmére hasznélhatja fel,
vagy adhatja a4t harmadik személynek.

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezetdje, munkaltatéi jogkor
gyakorloja, az Intézmény munkatigyi feladatokat ellatd6 munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

A szemeélyes adatok taroldsanak iddtartama: a vonatkoz6d jogszabalyban
meghatarozott ideig.

Az Erintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés az
Mt.-n és a Munkaltato jogos érdekeinek érvényesitésén alapul

A Munkaltaté a munkaszerzdédés megkotésével egyidejliileg Tajékoztatd atadasaval
tajekoztatja a Munkavallalot személyes adatainak kezelésérdl €s személyhez fiz6do

jogokrol.
Felvételre jelentkezo Munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok

A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési helye,

sziiletési ideje, helye, anyja sziiletési neve, lakcime, képesitési adatai, fényképe,
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telefonszama, e-mail cime, szakmai tapasztalatai, egyéb az onéletrajzaban kozolt adatai, a
jelentkezdrdl készitett munkaltatoi feljegyzés (ha van).

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat -elbirdlasa, a
kivalasztottal munkaszerzédés kotése. Az Erintettet tajékoztatni kell arr6l, ha a
Munkaltatdé nem 6t valasztotta az adott allasra.

Az adatkezelés jogalapja: az Erintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoéridi: az Intézménynél
munkaltatéi jogok gyakorldsdra jogosult vezetd, munkaiigyi feladatokat ellato
Munkavallalok, kivalasztasban részt vevo Munkavallalok.

A személyes adatok taroldsanak idétartama: A jelentkezéstdl a palyazat elbirdlasaig.

Az allashirdetésében az allasra jelentkezodt tajékoztatni kell arrdl, hogy a palyazat
benyutjtasaval hozzajarul a palyazatban foglalt személyes adatai palyazattal
Osszefiiggésben torténd kezeléséhez.

A Munkaltatd csak az Erintett kifejezett, egyértelmii és onkéntes hozzajarulasa
alapjan Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok meg0rzésére a jogszabalyokkal
Osszhangban all6 adatkezelés célja elérése érdekében sziikség van. E hozzdjarulast a
felvételi eljaras lezarasat kovetden kell kérni a jelentkezdktol.

A ki nem valasztott jelentkezOk, illetve azon jelentkezOk palyazatat, akik a
jelentkezésiiket visszavontak, ha a palyazatukat papir alapon, postai Giton nyujtottak be, a
palyazatok postai uton visszakiildésre keriilnek, ha elektronikusan nyujtottdk be, akkor
torlésre keriilnek, melynek tényét jegyzOkonyvben kell rogziteni. Ezen palyazok

személyes adatai semmilyen formaban nem kertilnek rogzitésre.

IV. FEJEZET
NEVELESI INTEZMENYEKHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

Az Intézményben nyilvantartott adatok korét a nemzeti kdznevelési torvényrdl szold
2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41-44.C.§-ai rogzitik. Ezek az adatok

kotelezben nyilvantartandoak az alabbiak szerint:

1.) Munkavallaléi nyilvantartas
Az Intézmény kezeli a Kozoktatds Informdciés Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat:
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—  név;

— anyja sziiletési neve;

— sziletési helye és ideje;

— oktatasi azonositd szama;

— pedagogus igazolvanya szama;

—  végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozd adatok: a felsOoktatasi intézmény
neve, a diploma szama, a végzettség , a szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga;

— munkakdr megnevezése;

— a Munkaltaté neve, cime, valamint OM azonositoja;

— munkavégzésének helye;

— jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime ¢€s ideje;

—  vezetdi beosztasa;

—  besorolasa;

— jogviszonya, munkaviszonya idOtartama;

— munkaidejének mértéke;

—  tartos tavollétének id6tartama;

— O6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezése.

Kezeli tovabba a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat:

— csaladi allapot;

— gyermek(ek) sziiletési ideje;

—  egy¢b eltartottak szdma, az eltartas kezdete;

— allampolgarsaga;

— TAJ szama;

— addazonosito jele;

— a Munkavallalok bankszamlajanak szama;

— allando6 lakcim és tartozkodasi hely;

— telefonszam;

— munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen:
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa;
e  munkaban t61tott id6, munkaviszonyba beszamité 1do;

e Dbesoroléssal kapcsolatos adatok;
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e korabbi munkahelyek megnevezése, a munkaviszony megsziinésének modja €s
id6pontja;

e apedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok;

e idegennyelv-ismerete;

e a Munkavallalo jelenlegi besorolésa, annak idépontja, FEOR-szédma;

e a Munkavallal6 mindsitésének idépontja és tartalma;

e ablniigyi nyilvantart6 szerv altal kidllitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte;

e az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga;

e alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak ¢s mas elismerések, cimek;

e  munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas;

e munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony;

e fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;

e munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas €s annak jogosultja;

e szabadsag, kiadott szabadsag;

e alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

e az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

e a Munkaltatéval szemben fenndllo tartozasai, azok jogcimei;

e atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

c.) A pedagogusi igazolvany
A pedagdgus igazolvany kiilonbozé kedvezmények igénybevételére valo jogosultsag
1gazolasara szolgalo kozokirat.

A pedagdgusigazolvany tartalmazza:

— akiallitas évét;

— az ¢érvényesités lehetdségét, nyugdijas esetén azt, hogy az igazolvany
hatarozatlan ideig érvényes;

— asorszamot;

— azt a tajékoztatast, hogy a pedagdgus igazolvany tulajdonosa jogosult jogszabaly
vagy helyi 6nkormanyzat altal biztositott kedvezmények igénybevételére;

— figyelmeztetést arra, hogy az igazolvany a személyi igazolvany felmutatisa

mellett érvényes.
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2.) Tanuloi nyilvantartas

A tanuldi jogviszony létesitésekor az Intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi

adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen Szabalyzat szerint kezeli. A

személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

a.)
b.)
c.)
d.)
e.)
f.)

Osszesitett tanuloi nyilvantartas,
torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplo,

osztalynaplok,

a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

Az Osszesitett tanuldi nyilvantartds célja az iskoldban tanuldé didkok legfontosabb

adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok biztositisa, igazolasok kiallitasa, taniigy-

igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartds a

kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

név

a Tanul6 osztalya;

azonositd szam;

didkigazolvany szama;

sziiletési hely és 1d0;

anyja sziiletési neve;

allando lakcim, tartozkodasi hely;
telefonszam;

a Tanul6 altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartadst az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi

nyilvantartds minden év szeptember 1. napjaig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd

a tovabbiakban digitdlis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi

nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsanak

madjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az

elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd taroldsat

biztositani kell.

A tanul6 és sziilgje, a tanuld adataiban bekodvetkezd valtozasokrél 8 napon beliil

koteles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok

atvezetésérol.
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Az Intézmény kezeli a Kozoktatds Informacidos Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott tanul6i adatokat:

név;

nem;

sziiletési hely és 1do;

tarsadalombiztositasi azonosito jel;

oktatasi azonositd szam;

anyja neve;

lakohely, tartozkodasi hely;

allampolgarsag;

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége ténye;
didkigazolvany szdma;

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e;
jogviszonya sziinetelésének kezdete és befejezésének ideje;
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcime és ideje;
nevelési-oktatési intézményének neve, cime, OM azonositoja;
jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladat;

nevelésének, oktatdsanak helye;

felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatosa adatok;
tanulmanyai varhato befejezésének ideje;

évfolyama.

Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat:

a tanulo allampolgarsaga;

allando lakasanak és tart6zkodasi helyének cime;

telefonszama;

nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama;

sziilo(k) neve

Sziilo(k) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen:

o felvételivel kapcsolatos adatok;
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a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és

mindsitése, vizsgaadatok;

e atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok;

e a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok és ezzel Osszefiiggd
mentességek;

e  beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok;

e hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok.

a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok;

a tanul6 személyi igazolvanyanak szama;

a tanulo fényképe a digitalis naploban.

Az Intézmény a Tanul6 részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt a

kozoktatasi informacids iroda készitteti el, és az iskola utjan kiildi meg a jogosult részére.

A diakigazolvany tartalmazza:

a tanuld nevét;

szlletési helyét;

szlletési idejét;

lakcimét;

tartozkodasi helyét;

allampolgérsagat;

a tanul6 alairasat, cselekvoképtelen tanulod esetén a sziil6 alairasat;
a tanulo fényképét;

azonositd szamat;

az iskola nevét;

az iskola cimét.

A diakigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem

személyes adatok — is feltiintethetok. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak

szerint kell igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez

tovabbithatok.

A didkigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének

megszinését kovetd ot eévig. Az adatkezelés a kdzoktatasi informacids irodaval folytatott

adategyeztetés mellett kizardlag a didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja

magaban.
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A Tanuldk személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

a.) az Intézmény igazgatdja,

b.) azigazgatdhelyettesek,

c.) az osztalyfénok,

d.) az Intézmény gazdasagi €s pénziigyi ligyintézdje,

e.) az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢€s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkdz tutjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az Adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

3.) Kiilonleges adatok kezelésének rendje
A Rendelet szerint az egészségligyi adatokra vonatkoz6 személyes adatok kezelése
tilos, kivéve ha:

a.) az Erintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbol torténo kezeléséhez;

b.) az adatkezelés az Adatkezeldnek vagy az Erintettnek a szocialis biztonsagot és
szocidlis védelmet szabalyozé jogi eldirasokbol fakado kotelezettségei teljesitése és
konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges;

c.) az adatkezelés az Erintett vagy mas természetes személy létfontossaga érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytan
nem képes a hozzjaruldsat megadni;

d.) az adatkezelés megel6z0 egészségiigyi célokbol, orvosi diagndzis felallitasa,
egeszsegligyl vagy szocialis ellatas vagy kezelés nyujtasa érdekében sziikséges.

A kiilonleges adatokat az altalanos személyes adatoktdl elkiilonitve, kiilon kell
kezelni. Az Intézmény biztositja, hogy ezen adatok korét csak erre kiilon felhatalmazott,

titoktartasi nyilatkozattal rendelkezd személy kezelheti.
4.) Adattovabbitas rendje

Az adatok a kozoktatasi torvényben meghatarozott c€lbdl, a személyes adatok

védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:
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a.) fenntartd, birdsag, renddrség, tligyészség, Onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

b.) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgalati intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza;

c.) a magatartds, a szorgalom ¢s tudas értékelésével kapcsolatosa adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezojének, a tanuloszerzodés kotdjének, illetve ha az értékelés nem az iskoladban
torténik, az iskoldnak, iskolavaltds esetén az Uj iskoldnak, a szakmai ellendrzés
vezetdjének;

d.) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

e.) az iskolai felvétellel, atvétellel kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez
¢és vissza;

f.) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségiigyi allapotdnak megallapitasa céljabol;

g.) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabbd a nyilvantartd szervezettdl a
felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez;

h.) atankonyvforgalmazdkhoz, a kiilon térvényben meghatarozott korben és célbol.

A palyakdvetési rendszerben torténd adatszolgaltatas:
A szakgimnazium és a szakkozépiskola a szakmai vizsga letételérdl jelentést kiild a

palyakovetési rendszer miikodtetéséért felelds szerv részére. A jelentés tartalmazza:

a vizsgazd nevét,

— tanul6i azonositd szamat,

— amegszerzett szakképesités megnevezését,

— avizsga helyét és idOpontjat.

Az adatok személyazonositasra alkalmatlan modon feldolgozhatok, iskolanként
csoportosithatok, nyilvanossagra hozhaték. Az adatok a megkiildésétdl szamitott 5 évig

tarolhatok.

5.) Titoktartasi kotelezettség
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A pedagbgust, a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremiikodik a Tanuld feliigyeletében, az hivatdsdnal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a Tanuldval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a Tanuloval, sziilével valod kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, €s
annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a Tanuld érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a Tanul6 testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, ¢s amelyek bekovetkezése sziiloi
magatartasra, kdzrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjainak egymaskozti, a Tanuld fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd
megbesz¢lésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestiilet iilésén. A titoktartasi kotelezettség aldl kiskoru esetén a sziild, nagykort Tanuld
esetén a Tanuld irasban felmentést adhat. A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik a
tanulok adatainak az Nkt.-ben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

A kozoktatasi intézmény a Tanuldk személyes adatait pedagogiai célbol, pedagogiai célu
habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, a célnak megfelelé mértékben célhoz
kototten kezelhetik. Az Nkt.-ben meghatarozottakon tulmenden a kozoktatasi intézmény a

Tanuloval kapcsolatban adatokat kdzolhet.

V.FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

1.) Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt add és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas) céljabol kezeli a szerz6dd
partnerként vele kapcsolatba 1épd természetes személyek torvényben meghatarozott
adatait. A kezelt adatok az altalanos forgalmi adérol szolo 2007. évi CXXVIL tv. 169.§,
¢s 202.§-a alapjan kiilondsen: adoszam, név, cim, addzasi statusz, a szamvitelrél szolo
2000. évi C. torvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi miveletet elrendeld személy
vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyoz6 és a rendelkezés végrehajtasat igazold

személy, valamint a szervezettdl fliggden az ellendr aldirdsa; a készletmozgasok
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2.)

3.)

bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtdkon a befizetd
alairdsa, a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL térvény (a tovabbiakban.
Szja.) alapjan: vallalkozoi igazolvany szdma, addéazonosito jel.

A személyes adatok tarolasanak idOtartama a jogalapot adod jogviszonyhoz
kapcsolddo szamviteli beszamold elfogadasat kovetd 8 év.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény addzasi, konyvviteli, bérszamfejtési,

tarsadalombiztositasi feladatait ellatdé munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

Kifizetoi adatkezelés

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben eldirt add és
jarulékkotelezettségek  teljesitése  (ado-, adodeldleg, jarulékok  megallapitasa,
bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi tigyintézés) céljabol kezeli azon FErintettek —
munkavallalok, csalddtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatisban részesiilok —
adotorvényekben eldirt személyes adatait, akikkel kifizetéi [az ad6zas rendjérél szo6ld
2017. CL. torvény (a tovabbiakban: Art.) 7.§ 31.] kapcsolatban all. A kezelt adatok korét
az Art. 50.§-a hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes
személyazonositd adatait (ideértve az el6z0 nevet ¢és a titulust is), nemét,
allampolgéarsagat, a természetes személy adodazonosité jelét, tarsadalombiztositasi
azonositd jelét (TAJ szam). Amennyiben az adotdrvények ehhez jogkovetkezményt
fliznek, az Intézmény kezelheti a munkavallalok egészségiigyi (Szja tv. 40.§) és
szakszervezeti [Szja 47.§ (2) b.] tagsdgra vonatkozd adatokat add és
jarulékkotelezettségek teljésités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi iligyintézés)
céljabol.

A személyes adatok taroldsanak iddtartama a jogalapot add jogviszonyhoz
kapcsolodo add megallapitasahoz vald jog eléviiléséig.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény adozasi, bérszamfejtési,

tarsadalombiztositési (kifizetdi) feladatait ellatd munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

Adatkezelés pénzmosas elleni kotelezettségek teljesitése céljabol
Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, pénzmosas és terrorizmus-
finanszirozasa megeldzése ¢s megakadalyozasa céljabol kezeli iigyfelei, ezek képviseldi,
¢s a tényleges tulajdonosoknak a pénzmosas €s a terrorizmus finanszirozasa
megel6zésérdl és megakadalyozasardl szolo 2017. évi LIIL térvényben (a tovabbiakban:

Pmt.) meghatérozott adatait: a természetes személy a) csaladi és utonevét, b) sziiletési
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1.)

csaladi ¢€s utonevét, ¢) allampolgarsagat, d) sziiletési helyét, idejét, e¢) anyja sziiletési
nevét, f) lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi helyét, g) azonosité okmanyanak tipusat
¢s szamat; lakcimet igazold hatdsagi igazolvanya szamat, a bemutatott okiratok masolatat
(Pmt. 7.§).

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény pénziiggyel, szamvitellel kapcsolatos
feladatokat ellatdé munkavallaléi, az Intézmény vezetdje és az Intézmény Pmt. szerinti
kijelolt személye.

A személyes adatok tarolasanak idOtartama a szerzddéses jogviszony megsziin€sétol,

illetve az ligyleti megbizas teljesitésétdl szamitott 8 év [Pmt. 56.§ (2)].

VL. FEJEZET
WEBHASZNALAT

Weboldal hasznalat
Az Intézmény tevékenységérdl, a folyamatban 1évé programokrol, illetve a
fenntartdsaban 1évé intézményekrdl nyuajt tdjékoztatdst az Intézmény honlapja

(http://www.baptistasegely.hu/ ).

A honlap kialakitasaval, az azon megjelend informaciok aktualizalasaval, az 01 hirek

kozzétételével az Intézmény Kommunikaciods Igazgatosaga foglalkozik.

A honlapon észlelt pontatlansagokat, hibas adatokat — a hiba, illetve a hianyossag
pontos megjeldlésével — az Intézmény Kommunikdcios Igazgatosaga részére sziikséges

irasban (email) jelezni.

A honlapon az Onkéntesekrdl létrejové adatbazist az Intézmény altal kijeldlt

Munkavallalo(k) végzik.

Az Intézmény weboldala olyan linkeket is tartalmazhat, amelyek olyan oldalakra
mutatnak, amelyeket nem az Intézmény ilizemeltet, csupan a hasznalok tajékoztatasat
szolgaljak. Az Intézménynek ezen weboldalak tartalmara és biztonsadgara nincs befolyasa,
ezért nem is tartozik érte felelosséggel.

Az Intézmény a weboldalata ............ portal segitségével hozta 1étre. A ..............
portal és a portal segitségével 1étrehozott oldalak a kdvetkezOkben meghatarozott cookie-
kat hasznaljak. Intézmény ezen cookie-kat sajat maga nem hasznalja fel semmilyen

modon. A hasznalt cookie-k a felhasznald eszkéze €és a ............. portal kozott
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kommunikélhatnak, az Intézmény szamara semmilyen adatot nem tovabbitanak, nem

adnak at.

A portal és a segitségével 1étrehozott oldalak altal hasznalt cookie-k és
céljaik:

a.) feltétleniil sziikséges cookie-k: Az ilyen cookie-k nélkiilozhetetlenek a weboldal
megfeleld mikddéséhez. Ezen cookie-k elfogadasa nélkiil az Intézmény nem tudja
garantalni a weboldal elvartaknak megfeleld6 mikodését, sem pedig azt, hogy
minden, a felhaszndlo altal keresett informaciohoz a felhasznaldé hozza fog jutni.
Ezen cookie-k nem gyiijtenek be személyes adatokat az Erintettrél vagy olyan adatot,
amelyek marketing célokra hasznalhatok fel. Ezen cookie-k kozé tartoznak az Un.
teljesitmény cookie-k, amelyek informéciot gytjtenek arr6l, hogy a weboldal
megfelelden miikodik-e, miikodésében tapasztalhatok-e hibdk. Az esetleges hibak
jelzésével az Intézmény segitségére vannak a weboldal tokéletesitéséhez, illetve
jelzik, hogy melyek a weboldal legnépszeriibb részei.

b.) funkcionalis cookie-k: Ezek a cookie-k biztositjdk a weboldal Erintett igényeire
szabott kovetkezetes megjelenését, és megjegyzik az Erintett valasztott beallitasait.

c.) célzott cookie-k: Ezen cookie-k biztositjak azt, hogy a weboldalon megjelend
hirdetések igazodjanak az Erintett érdeklddési koréhez. A weboldalon elsésorban az
Intézmény altal nyujtott szolgaltatasokhoz, kapcsoldodd hirdetések talalhatok és az
Erintett szamara kedvezSbb ajanlatok elérésének megkonnyitését szolgaljak.

d.) harmadik fél altal biztositott cookie-k: Ezek olyan cookie-k, mely olyan harmadik
fél altal biztositottak amelyek lehetdévé teszik az adott tartalom megosztasat vagy
kedvelését, és amivel olyan informécidkat kiild a harmadik fél szamara, amiket az
késobb arra hasznalhat fel, hogy mas weboldalakon is hirdetéseket jelenitsen meg az
Erintett szamara.

A cookie segit a weboldal ergondmia kialakitdsanak javitdsaban, felhasznaldbarat

weboldal kialakitasaban, a latogatok online élményének fokozasaban.

2.) Kozosségi oldalakon torténd jelenlét
Az Intézmény elérhetd a Facebook kozosségi portalon.
A kozosseégi oldalak, azon beliil is kiilonosen a Facebook oldal hasznalata és az azon
keresztiil, az Intézménnyel torténd kapcsolatfelvétel, kapcsolattartds, és egyéb, a

kozosségi oldal altal megengedett miivelet 6nkéntes hozzajaruldson alapul.
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3.)

Az FErintettek kore: Azon természetes személyek, akik az Intézmény kozosségi
oldalait, kiilondsen facebook.com kozosségi oldalan 1évé oldalt vagy azon megjelend
tartalmakat onként kovetik, megosztjak, kedvelik.

Adatkezeléssel Erintett adatok kore:

a.) adatkor: cél,

b.) Erintett publikus neve: azonositas,

c.) publikus fotoja: azonositas,

d.) publikus e-mail cime: kapcsolattartas.

Az Intézmény az Erintettekkel kizarélag akkor kommunikal, és igy az adatok célja
akkor valik 1ényegessé, ha az Frintett a kozosségi oldalon keresztiil keresi meg az
Intézményt.

A koOzOsségi portalokon, kiilondsen a Facebook-on torténd jelenlét és az azzal
kapcsolatos adatkezelés célja a weboldalon talalhaté tartalmak k6zosségi oldalon torténd
megosztasa, publikalasa, marketingje.

Intézmény kozosségi oldalan, kiilondsen Facebook oldalan képeket/videofelvételeket
is kozzétesz a kiilonb6zd eseményekrdl, az Intézmény szolgaltatdsairdl. Amennyiben nem
tomegfelvételrdl, vagy kozéleti szereplésrdl késziilt felvételrdl van szé (Ptk. 2:48.§),

Intézmény mindig kikéri az Erintett irasbeli hozzajarulasat a képek kozzététele elétt.

Hirlevél feliratkozas

A hirlevélre torténd feliratkozas dnkéntes hozzajarulason alapul.

Az Erintettek kore: Minden természetes személy, aki az Intézmény hireirdl,
eseményeirdl rendszeresen értesiilni kivan, ezért személyes adatainak megadasaval a
hirlevél szolgaltatasra feliratkozik.

A kezelt adatok kore:

- név,

— e-mail cim.

A hirlevél kiildéssel kapcsolatos adatkezelés célja a cimzett teljes korli altalanos,
vagy személyre szabott tdjékoztatdsa az Intézmény hireirdl, eseményeirdl.

Hirlevél kikiildése kizarolag az Erintett el6zetes hozzajaruldsaval torténik.

Az Intézmény kizardlag addig kezeli az ebbdl a célbdl felvett személyes adatokat,

amig az Erintett le nem iratkozik a hirlevél listarol.
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Az FErintett a hirlevélrdl barmikor leiratkozhat, az elektronikus levelek alapjan,
valamint az Intézmény titkarsag@baptistasegely.hu e-mail cimére kiildott lemondasi
kérelem utjan.

Adatkezelés id6tartama: Erintett torléséig.

VIL. FEJEZET
ADATOK TOVABBITASA

Adatok tovabbitasara minden esetben csak az Erintett hozzijarulisa vagy jogszabaly
felhatalmazasa alapjan keriilhet sor.

Adatkezeld személyes adatot csak akkor tovabbit, ha annak jogalapja egyértelmi, célja,
¢s az adattovabbitas cimzettjének a személyes meghatarozott.

Az Erintett hozzajarulasahoz kotott adattovabbitas esetén az Erintett a nyilatkozatat az
adattovabbitassal Erintett minden adat, az adattovabbitas cimzettje és célja ismeretében adja
meg.

Adattovabbitasra az Erintett hozzéjarulasaval, érdekeinek sérelme nélkiil, bizalmasan, az
ennek teljes mértékben megfeleld informatikai rendszer biztositasa mellett keriil sor az
adatkezelés céljanak, jogalapjanak s elveinek betartisa mellett. Az Erintett személyes adatait
hozzajarulasa nélkiil az Adatkezeld nem tovabbitja, harmadik személy részére nem teszi
hozzaférhetdvé, kivéve, ha ezt jogszabaly kotelezden eldirja.

Az Intézmény alkalmazottainak adatai tovabbithatok az adatfeldolgozonak, birosagnak,
rendorségnek, ligyészségnek, helylr Onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.

VIIL. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

1.) Az adatvédelmi incidens fogalma

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy

mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
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elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési

papirok); adatok nem biztonsagos tovabbitasa, szerver elleni timadasok, honlap feltorése.

2.) Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megeldzése, kezelése, a vonatkozo jogi eldirdsok betartasa
az Intézmény vezetdjének feladata az adatvédelmi incidens bejelentése a hatosagnak.

Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési
kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell.

Amennyiben az Intézmény ellenérzésre jogosult munkavallaloi a feladataik ellatasa
soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az Intézmény
vezetdjét.

Az Intézmény munkavallaldi és az adatfeldolgozok kotelesek jelenteni az Intézmény
vezetdjének, vagy a munkaltatdi jogok gyakorlojanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy
arra utald eseményt észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelenthetdé az Intézmény kozponti e-mail cimén,
telefonszaman, amelyen a munkavallalok, szerz6d6 partnerek, Erintettek jelenteni tudjék
az alapul szolgal6 eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Intézmény vezetdje — az informatikai,
pénziigyi és miikodési vezetd bevondsaval — haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést,
ennek soran azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valodi incidensrdl, vagy
téves riasztasrol van szo. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a.) azincidens bekovetkezésének idOpontjat és helyét;

b.) az incidens leirdsat, koriilményeit, hatasait;

c.) az incidens soran kompromittalédott adatok korét, szdmossagat;

d.) akompromittalédott adatokkal Erintett személyek korét;

e.) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat;

f.) akar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens
bekovetkezését alatdmasztd bizonyitékok begylijtésérdl és megdrzésérdl. Ezt kovetden

lehet megkezdeni a karok helyreéllitasat és a jogszerli miikddés visszaallitasat.
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3.)

Ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetéen magas kockazattal jar a természetes

személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil

tajékoztatja az Erintettet az adatvédelmi incidensrol.

Az FErintett részére adott tajékoztatasban vilagosan és kozérthetéen ismertetni kell az

adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legaldbb a Rendelet 33. cikk (3)

bekezdésének b), c) és d) pontjaban emlitett informacidkat és intézkedéseket.

a.)

b.)

c.)

Az Erintettet nem kell tajékoztatni, ha a kovetkezd feltételek barmelyike teljesiil:

az Adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal Erintett adatok
tekintetében alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a
titkositas alkalmazéasa —, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az Erintett jogaira és szabadsagaira jelentett, az 1. pontban
emlitett magas kockazat a tovabbiakban valdszinisithetéen nem valosul meg;

a tajékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
Erintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az Erintettek hasonloéan hatékony
tajékoztatasat.

Ha az Adatkezel6 még nem értesitette az Erintettet az adatvédelmi incidensrél, a

feliigyeleti hatosag, miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valdszintisithetéen

magas kockézattal jar-e, elrendelheti az Erintett tajékoztatasat, vagy megallapithatja a j.

pontban emlitett feltételek valamelyikének teljesiilését. (Rendelet 34. cikk)

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

a.)
b.)
c.)
d.)
e.)
f.)

Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
az érintett személyes adatok korét;

az adatvédelmi incidenssel Erintettek korét és szamat;

az adatvédelmi incidens idOpont;jat;

az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatésait;

az adatvédelmi incidens orvosldsara megtett intézkedéseket;

az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 évig

meg kell 6rizni.
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1.)

2.)

3.)

4.)

S.)

IX. FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

Elézetes tajékozodashoz valo jog
Az Frintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl és
informaciokrol az adatkezelés megkezdését megeldzden tdjékoztatast kapjon (Rendelet

13-14. cikk).

Az Erintett hozzaférési joga

Az FErintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra
vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen
adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a Rendeletben

meghatarozott kapcsoldodo informéciokhoz hozzaférést kapjon (Rendelet 15. cikk).

A helyesbitéshez valo jog

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az Erintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett

kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését (Rendelet 16. cikk).

A torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil
tordlje a rd vonatkozé személyes adatokat, az Adatkezeld pedig kdteles arra, hogy az
Erintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha a

Rendeletben meghatarozott indokok valamelyike fennall (Rendelet 17. cikk).

Az adatkezelés korlatozasahoz, zarolasahoz valo jog
Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelé korlatozza az adatkezelést, ha
a rendeltben meghatarozott feltételek teljesiilnek (Rendelet 18. cikk):
— az Erintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a

személyes adatok pontossagat;
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6.)

7.)

8.)

— az adatkezelés jogellenes, és az Erintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett
kéri azok felhasznalasanak korlatozasat;

— az Adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol,
de az Erintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez; vagy

— az Frintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés
ellen; ez esetben a korlatozds arra az id6tartamra vonatkozik, amig
megallapitdsra nem keriil, hogy az Adatkezel6 jogos indokai elsdbbséget

élveznek-e az Erintett jogos indokaival szemben.

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

Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrol,
torlésrdl vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot
kozoltek, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy erdfeszitést
igényel. Az Erintettet kérésére az Adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrdl (Rendelet 19.

cikk).

Az adathordozhatosaghoz valé jog

A Rendeletben irt feltételekkel az Erintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala
egy Adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashat6é formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik Adatkezelonek tovéabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az
Adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta (Rendelet 20.

cikk).

A tiltakozashoz valé jog

Az Erintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjan (az
adatkezelés kozérdekli vagy az Adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges) vagy f) pontjan (az
adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikség, Rendelet 21. cikk).

a.) Informécios onrendelkezési joganak megsértése esetén bejelentéssel, panasszal élhet:
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Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag

cim: 1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22./c.
telefon: +36-1-391-1400

fax: +36-1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

honlap cime: http://www.naih.hu

b.) Kiskoruakat sértd, gytiloletkeltd, kirekesztd tartalmakkal, helyreigazitassal, elhunyt
személy jogaival, j0 hirnév megsértésével kapcsolatos jogainak megsértése esetén
bejelentéssel, panasszal ¢lhet:

Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag

cim: 1015 Budapest, Ostrom u. 23-25.
telefon: +36-1-457-7100

fax: +36-1-356-5520

e-mail: info@nmhh.hu

honlap cime: http://www.nmhh.hu

9.) Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast
Az Erintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarolag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatalya, amely ra nézve

joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentds mértékben érintené (Rendelet 22. cikk).

10.) Korlatozasok
Az Adatkezeldre vagy Adatfeldolgozora alkalmazand6 unids vagy tagéllami jog
jogalkotasi intézkedésekkel korlatozhatja a 12-22. cikkben és a 34. cikkben foglalt,
valamint a 12-22. cikkben meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel dsszhangban

(Rendelet 23. cikk).

a.) Az Adatkezeldre vagy adatfeldolgozéra alkalmazandd unids vagy tagallami jog
jogalkotasi intézkedésekkel korlatozhatja a Rendelet 12-22. cikkben és a 34. cikkben
foglalt, valamint a 12-22. cikkben meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel
Osszhangban 1év0é rendelkezései tekintetében az 5. cikkben foglalt jogok ¢és
kotelezettségek hatalyat, ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok és
szabadsagok lényeges tartalmat, valamint az alabbiak védelméhez sziikséges és
aranyos intézkedés egy demokratikus tarsadalomban:

— nemzetbiztonsag;
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honvédelem;

kdzbiztonsag;

blincselekmények megeldzése, nyomozasa, felderitése vagy a vadeljaras
lefolytatasa, illetve biintetdjogi szankcidk végrehajtdsa, beleértve a
kozbiztonsagot fenyegetd veszélyekkel szembeni védelmet és e veszélyek
megelozését;

az Unio vagy valamely tagallam egyéb fontos, altalanos kozérdekl célkittizései,
kiilonosen az Unié vagy valamely tagallam fontos gazdasdgi vagy pénziigyi
érdeke, beleértve a monetéaris, a koltségvetési €s az addzési kérdéseket, a
népegészségiigyet €s a szocialis biztonsagot;

a biroi fliggetlenség €s a birosagi eljarasok védelme;

a szabalyozott foglalkozdsok esetében az etikai vétségek megeldzése,
kivizsgalasa, felderitése és az ezekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa;

a kozhatalmi feladatok ellatdsdhoz kapcsolodd ellendrzési, vizsgalati vagy
szabalyozasi tevékenység;

az Erintett védelme vagy masok jogainak és szabadsagainak védelme;

polgari jogi kovetelések érvényesitése.

11.) Az Erintett tajékoztatisa az adatvédelmi incidensrél

Ha az adatvédelmi incidens valoszinilisithetden magas kockazattal jar a természetes

személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil

tajékoztatja az Erintettet az adatvédelmi incidensrdl (Rendelet 34. cikk).

12.) A feliigyeleti hatosagnal torténé panasztételhez valoé jog (hatésagi jogorvoslathoz

valé jog)

a.) Az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden Erintett

b.)

jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatosagnal — kiilondsen a szokasos
tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
tagallamban —, ha az Erintett megitélése szerint a ra vonatkozé személyes adatok
kezelése megsérti a Rendeletet.

Az a feliigyeleti hatosag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tajékoztatni az

tigyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl és annak eredményérdl,
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ideértve azt is, hogy a Rendelet 78. cikk alapjan az tigyfél jogosult birosagi
jogorvoslattal élni (Rendelet 77. cikk).

13.) A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birosagi jogorvoslathoz valé jog
a.) Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a
feliigyeleti hat6sag ra vonatkozo, jogilag kotelez6 erejii dontésével szemben.
b.) Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi tra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden Erintett jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra, ha a Rendelet 55. vagy
56. cikk alapjan illetékes feliigyeleti hatésag nem foglalkozik a panasszal, vagy
harom hoénapon beliil nem tajékoztatja az Erintettet a 77. cikk alapjan benyujtott

panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérol.

14.) Az Adatkezelovel vagy az Adatfeldolgozoval szembeni hatékony birosagi
jogorvoslathoz valé jog

A rendelkezésre allo kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozd jogorvoslatok —

koztiik a felligyeleti hatosagnal torténd panasztételhez vald, Rendelet 77. cikk szerinti jog

— sérelme nélkiil, minden Erintett hatékony birosagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése

szerint a személyes adatainak e rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében

megsértették az e rendelet szerinti jogait.

X. FEJEZET
AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE,
AZ ADATKEZELO INTEZKEDESEI

Az Intézmény, mint Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az Erintettet a jogai gyakorlasara
iranyul6 kérelme nyoman hozott intézkedésekral.

Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét €s a kérelmek szamat, ez a
hataridé tovabbi két honappal meghosszabbithaté. A hataridd meghosszabbitasardl az
Adatkezeld a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy

hénapon beliil thjékoztatja az Erintettet.
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1.)

Ha az Erintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetdség
szerint elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az Erintett azt masként kéri.

Ha az Adatkezelé nem tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyoman, késedelem
nélkiil, de legkésobb a kérelem beérkezésétol szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az
Erintettet az intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrdl, hogy az Erintett panaszt
nyujthat be valamely feliigyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az Intézmény, mint Adatkezeld a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informacidkat és
az FErintett jogairdl szolo tajékoztatast (Rendelet 15-22. és 34. cikk) és intézkedést
dijmentesen biztositja. Ha az Erintett kérelme egyértelmilen megalapozatlan vagy —
kiilonosen ismétlédo jellege miatt — talzo, az Adatkezeld, figyelemmel a kért informacio
vagy tajékoztatas nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozataldval jaré adminisztrativ
koltségekre:

) R ,-Ft 0sszegli dijat szdmithat fel, vagy
b.) megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy tulz6 jellegének bizonyitasa az
Adatkezel6t terheli.

Ha az Intézménynek, mint Adatkezelonek megalapozott kétségei vannak a kérelmet
benylijtd természetes személy kilétével kapcsolatban, tovabbi, az Erintett

személyazonossaganak megerdsitéséhez sziikséges informaciok nyujtasat kérheti.

XI. FEJEZET
KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

A kozérdeki adatok megismerésének altalanos szabalyai

Az Intézménynek, mint kozfeladatot ellatd szervnek lehetévé kell tennie, hogy a
kezelésében 1€évé kozérdekli adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — az Info tv.-ben
meghatarozott kivételekkel — erre iranyul6 igény alapjan barki megismerhesse.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat az Intézmény feladat- és hataskorében eljard személy
neve, feladatkdre, munkakdre, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatdsaval Osszefiiggd
egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét
torvény eldirja. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés

elvének tiszteletben tartdsaval terjeszthetdek. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok
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honlapon torténd kozzétételére az Info tv. 1. melléklete és a kozfeladatot ellatd személy
jogallasara vonatkozd6 kiilon torvény rendelkezései irdnyadoak.

Ha torvény masképp nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy
allami, illetéleg helyi Onkormdényzati szervvel kotott szerzodés alapjan kotelezOen
igénybe veendd vagy mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast nyajtdé szervek vagy
személyek kezelésében 1év0, e tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem
mindsiild adat.

A kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha az a mindsitett
adat védelmérdl szo616 2009. évi CLV. térvény szerint mindsitett adat.

Az Intézmény feladat- és hataskorébe tartozd dontés meghozatalara iranyuld eljaras
soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a keletkezésétol
szamitott tiz évig nem nyilvdnos. Ezen adatok megismerését — az adat megismeréséhez €s
a megismerhetdség kizarasahoz fliz6d6 kozérdek stilyanak mérlegelésével — az Intézmény
vezetdje engedélyezheti.

A dontés megalapozasat szolgald adat megismeréséhez iranyuld igény — tiz éven
beliil — a dontés meghozatalat kovetden akkor utasithato el, ha az adat tovabbi jovobeli
dontés megalapozasat is szolgédlja vagy az adat megismerése az Intézmény toérvényes
mikddési rendjét vagy feladat- és hatdskorének illetéktelen kiilsé befolyastol mentes
ellatasat, igy kiilonosen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a dontések elkészitése soran
torténd szabad kifejtését veszélyeztetné.

A kozérdekii adat megismerésére szoban, irasban vagy elektronikus Gton barki igényt
nyujthat be. A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekii adatok
megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha torvény masként nem rendelkezik, az adatigényl6 személyes adatai csak annyiban
kezelhetdk, amennyiben az igény teljesitéséhez és az igény teljesitéséért megallapitott
koltségtérités megfizetés€¢hez sziikséges. Az igény teljesitését kovetd 1 év elteltét, illetve
a koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul tordlni
kell.

Ha az adatigénylés nem egyértelmii, az Intézmény felhivja az igényl6t az igény
pontositasara.

A kozérdekli adat megismerésére irdnyuld igénynek az Intézmény az igény
beérkezését kovetd legrovidebb 1d0 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni abban a részben,

amelyben az azonos igényld altal egy éven beliil benyujtott, azonos adatkdrre irdnyuld
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adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkdérbe tartozo adatokban
valtozas nem allt be.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni, ha az igénylé nem adja
meg nevét, nem természetes személy igényld esetén megnevezését, valamint azt az
elérhetdséget, amelyen szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely téjékoztatas és
értesités megadhato.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmil, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatdsahoz sziikséges
munkaer6forras aranytalan mértékii igénybevételével jar, a 15 napos hataridé egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithat6. Errél az igényl6ét az igény kézhezvételét
kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumro6l vagy dokumentumrészrdl, annak tarolési
modjatol fliggetleniil az igényld masolatot kaphat. Az Intézmény az adatigénylés
teljesitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjeddéen —
koltségtéritést allapit meg, amelyrdl az igénylét az igény teljesitését megeldézden
tajékoztatni kell.

Az igényld a fentiek alapjan kapott tdjékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon beliil
nyilatkozik arrél, hogy az igénylését fenntartja-e. A tajékoztatds megtételétol az igényld
nyilatkozatanak az Intézményhez vald beérkezéséig terjedd iddtartam az adatigénylés
teljesitésére rendelkezésre 4ll6 hataridébe nem szamit bele. Ha az igényld az igényét
fenntartja, a koltségtéritést az Intézmény altal megallapitott, legalabb 15 napos
hataridben koteles az Intézmény részére megfizetni.

Ha az adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatdsadhoz
sziikséges munkaer6forrds ardnytalan mértékldi igénybevételével jar, vagy az a
dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényld masolatot igényelt, jelentds
terjedelmt, illetve a koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben
meghatarozott dsszeget, az adatigénylést a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését
kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrdl, hogy az adatigénylés teljesitése az
Intézmény alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges munkaerdforras aranytalan
mértéklt igénybevételével jar, illetve a masolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentds terjedelmil, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az igényldt az

igény beérkezését kdvetd 15 napon belill tdjékoztatni kell.
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A koltségtérités mértékének meghatdrozasa soran az aldbbi koltségelemek vehetok
figyelembe:
— azigényelt adatokat tartalmazé adathordozoé koltsége,
— az igényelt adatokat tartalmazé adathordozd az igényld részére torténd
kézbesitésének koltsége, valamint
— ha az adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaerdforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, az

adatigénylés teljesitésével 0sszefliggd munkaerd-raforditas koltsége.

Ha a kozérdekii adatot tartalmaz6d dokumentum az igényld altal meg nem ismerheto
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell
tenni.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben ezt az Intézmény
aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényld altal kivant formaban, illetve
moédon kell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban mar elektronikus forméban
nyilvanossagra hoztdk, az igény teljesithetd az adatot tartalmazd nyilvanos forras
megjelolésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy
annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t az
Info tv. alapjan megilletd jogorvoslati lehetdségekrdl valo tajékoztatassal egyiitt, az igény
beérkezését kovetd 15 napon beliil irdsban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési
cimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az i1génylét. Az elutasitott
kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairdl az Intézmény nyilvantartast vezet, €s az
abban foglaltakrél minden évben januéar 31. napjaig tdjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi
¢és Informacidszabadsag Hatdsagot.

A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatdo meg azért, mert
a nem magyar anyanyelvil igényl0 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazza meg.

Ha a kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa
tekintetében torvény az Intézmény mérlegelését teszi lehetéveé, a megtagadas alapjat
szliken kell értelmezni, ¢és a kozérdekli adat megismerésére irdnyuld igény teljesitése
kizarolag abban az esetben tagadhaté meg, ha a megtagadas alapjaul szolgald kozérdek
nagyobb sulyl a kozérdekli adat megismerésére irdnyuld igény teljesitéséhez fliz6dd

kozérdeknél.
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2.) A kozérdekii adatok megismerése iranti igény Intézmény altali teljesitési rendje

Az Intézmény felé kozérdekli adat vagy kdzérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban

egylitt: kdzérdekii adat) megismerése irdnti igényt szoban, irdsban vagy elektronikus tGton

barki benyujthat a honlapon kozzétételre keriild tajékoztatoban foglaltak szerint a

kovetkezd elérhetdségek valamelyikén:

Titkarsag:

telefonszam: 06-1-466-5978
telefax: 06-1-365-6406

e-mail: titkarsag @baptistasegely.hu

Amennyiben az Intézmény kozérdekli adat megismerése irdnti igény teljesitésére

vonatkoz6 megkeresést kap, koteles a kozérdekill adatszolgaltatasi igénynek a beérkezését

kovetd legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget tenni vagy

indokolt esetben az adatigénylést elutasitani.

Az Intézmény az igény kézhezvételét kovetden megvizsgalja a beérkezd igényt, és

dont arrdl, hogy:

a.)
b.)

a.)
b.)
c.)

d.)
e.)

£)

g)

a megkeresés kozérdekli adatigénylésnek mindsiil-e, valamint

az igény teljesitésének, vagy a teljesités korlatozasanak van-e jogszabalyi vagy egyéb
akadalya.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni:

ha kozérdekbdl nyilvanos adatnak nem mindsiilé személyes adatokra vonatkozik;

ha a mindsitett adat védelmérdl szoldo torvény szerinti mindsitett adatokra
vonatkozik;

ha dontés megalapozasat szolgalo adatra vonatkozik;

ha nem all rendelkezésre az adott adat;

abban az esetben, ha az azonos adatigényl6 altal egy éven beliil benyujtott, azonos
adatkorre iranyuld adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkorbe
tartozo adatokban valtozas nem allt be;

ha az adatigényld nem adja meg nevét, nem természetes személy adatigényld esetén
megnevezését, valamint azt az elérhetdséget, amelyen szamdra az adatigényléssel
kapcsolatos barmely tajékoztatas és értesités megadhato;

ha a jelentds terjedelmii adatszolgaltatds teljesitésére megallapitott koltségtérités
Osszegérdl szo0lo tajékoztatast kovetden az adatigénylé nem, vagy nem hatdridében

nyilatkozik, valamint, ha azt az adatigényl6 hatariddben nem fizeti meg.
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Az adatszolgaltatas korlatozhato:

a.) az Info tv.-ben meghatarozott érdekbdl (honvédelmi, nemzetbiztonsagi, kdrnyezet
vagy természetvédelmi, kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl,
blincselekmények iildozése vagy megelozése érdekében, kiiliigyi kapcsolatokra,
nemzetkozi szervezetekkel valo kapcsolatokra, birdsagi vagy kozigazgatasi hatosagi
eljarasra tekintettel);

b.) ha olyan adatokhoz — igy kiilonosen a védett ismerethez — valdé hozzaférést
eredményez, amelyek megismerése az lzleti tevékenység végzése szempontjabol
aranytalan sérelmet okozna az Intézménnyel szerzOdéses jogviszonyban allo
szerveknek, személyeknek;

c.) az Eurdpai Unio jelentds pénziigyi- vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel;

d.) az Intézmény azon alkalmazottainak adatai tekintetében, akiknek tevékenysége nem
kapcsolodik kozvetlentil az Intézmény kozfeladatainak ellatasahoz;

e.) amennyiben az adatigényld felhivas ellenére nem pontositja adatigényét.

A kérelem fenti vizsgalatat kovetden az Intézmény barmely szervezeti egységének
feladat- és hataskorébe tartozo kozérdekli adatigények teljesitése érdekében a kérelem
kézhezvételét kovetd lehetd legrovidebb idon beliil jogi allaspontjaval és a teljesitésre
meghatarozott hataridé kozlésével egyiitt megkiildi az adatigénylést az adatigényléssel
érintett szervezeti egység részére.

Az adatigénylés teljesitésével érintett szervezeti egység megvizsgalja az
adatigénylést, és az alabbi esetekben haladéktalanul tajékoztatja az Intézmény vezetdjét:
a.) az adatigénylés nem egyértelmii, annak pontositasa sziikséges;

b.) az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszdmu adatra vonatkozik;

c.) az adatigénylés teljesitése a szervezeti egys€g alaptevékenységének ellatdsidhoz
sziilkséges munkaerdforrds aranytalan mértékli igénybevételével jar, ezaltal a
teljesitéshez a hataridd hosszabbitéasa sziikséges,

d.) az adatigénylés teljesitésére koltségtérités megallapitasa sziikséges, a koltségtérités
mértékének kozlésével,

e.) az adatigénylés jelentOs terjedelmt, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a szervezeti egység alaptevékenységének ellatasdhoz
szlikséges munkaerdforrds aranytalan mértékli igénybevételével jar, ezaltal
felmeriilnek az adatigénylés teljesitésének a madsolatkészitést nem igényld
lehetdségei, az egyéb lehetdségek kozlésével,

f.) az adatigénylés nem teljesithetd, annak indokai kozlésével;
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g.) az adatigénylés teljesitésével kapcsolatban tovabbi jogi allasfoglalas sziikséges.
Amennyiben nem meriil fel az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos akadaly,
Intézmény a jogszabalyban eldirt hatariddben koteles teljesiteni.
Teljesitésnek az mindsiil, amikor az adatszolgaltatas, az adatszolgaltatassal érintett
szervezeti egység vezetdjének teljességi nyilatkozataval egyiittesen, igazoltan

kézbesitésre keril.
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oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Munkaltato

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

MUNKAVALLALO NEVE:

MUNKAKORE;:

Figyelemmel arra, hogy Munkaltatom a ..............ccooiiiiiiiiiiiiiiiii e, tevékenysége
tekintetében az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlédsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: Rendelet) és az informacios onrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény szerinti adatfeldolgozonak
mindsiil, és mivel e jogszabalyok szerint az adatfeldolgozonak biztositania kell, hogy a
személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartdsi kotelezettséget vallaljanak,
tovabba megismerve a ,,személyes adat” Rendelet szerinti fogalmat, miszerint személyes
adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,Erintett”)
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithatdé az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato,

a kovetkez6 titoktartasi nyilatkozatot teszem:

1. Kotelezettséget vallalok arra, hogy a fent nevezett Munkaltatdmnal végzett munkdm soran
tudomdasomra jutott személyes adatokat kizardlag a munkakori feladataim teljesitése céljabol
kezelem és tovabbitom, mas célra nem hasznalom, azokat illetéktelen személlyel nem kozlom
¢s részére nem adom at, a személyes adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem engedek, a
személyes adatokat nyilvanossagra nem hozom.

2. Tudomasul veszem, hogy ez a titoktartdsi kotelezettség munkaviszonyom vagy
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyom fennallasat kovetden is terhel.

3. Tudomasul veszem, hogy a titoktartasi kotelezettség megsértése a munkaviszonybol eredd
kotelezettség lényeges megsértésének mindsiil, amelyre a Munkaltatd munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat. Tudomdasul veszem a Biintetd Torvénykonyvrdl szold
2012. évi C. torvény 223.§-a szerinti magantitok megsértése biincselekményére vonatkozo
tajékoztatast, amely szerint aki a foglalkozasanal vagy kozmegbizatasanal fogva tudomasara
jutott magantitkot alapos ok nélkiil felfedi, vétség miatt elzarassal biintetendd. A biintetés egy
évig terjedd szabadsagvesztés, ha a blincselekmény jelentds érdeksérelmet okoz.

Munkavallalo




Munkaltato

TAJEKOZTATO
a Munkavallaloé személyes adatainak kezelésérol és személyhez fiiz6d6 jogokrol

A munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.) rendelkezései
szerint a Munkavallald személyiségi joga akkor korldtozhatd, ha a korlatozas a munkaviszony
rendeltetésével kozvetleniil 6sszefliggd okbol feltétlentil sziikséges €s a cél elérésével aranyos.
A személyiségi jog korlatozdsanak modjarol, feltételeirdl ¢és varhatd tartamardl a
Munkavallalot eldzetesen tajékoztatni kell. A Munkavallald a személyiségi jogarol altalanos
jelleggel elére nem mondhat le. A Munkavallald személyiségi jogarol rendelkezd
jognyilatkozatot érvényesen csak irasban tehet (Mt. 9.§). A Munkaltaté koteles a
Munkavallalot tajékoztatni személyes adatainak kezelésérdl. A munkaviszonybdl szdrmazo
kotelezettségek teljesitése céljabol a Munkaltatdé a Munkavallaldé személyes adatait — az
adatszolgaltatdas céljanak megjelolésével, torvényben meghatarozottak szerint —
adatfeldolgoz6 szamara atadhatja. Err6l a Munkavallalot elézetesen tdjékoztatni kell. A
Munkaltatd a Munkavallalét csak a munkaviszonnyal Osszefiiggd magatartasa korében
ellendrizheti. A Munkaltatd ellenérzése és az annak soran alkalmazott eszkdzok, modszerek
nem jarhatnak az emberi méltosag megsértésével. A Munkavallald maginélete nem
ellendrizhetd. A Munkaltatd elézetesen tajékoztatja a Munkavallalét azoknak a technikai
eszkozoknek az alkalmazasardl, amelyek a Munkavallalo ellendrzésére szolgélnak.

A Munkaltatd az Mt. személyhez fliz6d6 jogok védelme targyaban eldirt tijékoztatasi
kotelezettségeinek az alabbiak szerint tesz eleget.

I.) Tajékoztatas a személyes adatok kezeléséraol

1.) A Munkaltato tdjékoztatja a Munkavallalot, hogy munkaviszonyéaval dsszefiiggésben az
Mt. rendelkezései alapjan a Munkaltatd jogos érdekének érvényesités jogcimén az alabbi
adatkezeléseket végzi:

— munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas;

— alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés;

— e-mail fiok hasznalatanak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés;

— szamitogép, laptop, tablet ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés;

— munkahelyi internethasznalat ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés;

— céges mobiltelefon hasznalatanak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés;
— GPS navigacios rendszer alkalmazasaval kapcsolatos adatkezelés;

— munkahelyi be- és kiléptetéssel kapcsolatos adatkezelés;

— munkahelyi kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés.

2.) A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy jogi kotelezettség teljesitése jogcimén,
torvényben eldirt ado- ¢€s jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adoeldleg, jarulékok
megallapitdsa, bérszamfejtés, tdrsadalombiztositasi iligyintézés) céljabol kezeli a
Munkavallalok — nyilatkozata alapjan csalddtagjaik — adotorvényekben eldirt személyes
adatait (kifizetdi adatkezelés).



3.) A Munkavallalo kijelenti, hogy a Munkaltatd Adatkezelési Szabalyzatat, a
munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelésrdl szolo fejezetét, és ebben a kezelhetd
személyes adatok korére, az adatkezelés céljara, az adattarolas idOtartamara, az adatok
cimzettjeire, tovabba a kifizetdi adatkezelésre, az adatbiztonsagi intézkedésekre, az
érintett Munkavallalo adatkezeléssel kapcsolatos jogaira vonatkozd rendelkezéseket
megismerte, és ezzel a Munkaltaté a tajékoztatasi kotelezettségének eleget tett.

II.) Tajékoztatas adatfeldolgozokrol
1.) A Munkaltato tdjékoztatja a Munkavallalot, hogy személyes adatait a munkaviszonybol
eredé ado-, jarulék- és tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitése érdekében — a

torvényben meghatéarozottak szerint — adatfeldolgozé szamaéra atadhatja.

Ezen adatfeldolgozast végzd konyveld iroda / szervezet megnevezése €s cime:

A Munkaltaté tajékoztatja a Munkavallalét, hogy ezen megbizott adatfeldolgozé
személye a munkaviszony fennallasa alatt valtozhat.

2.) A Munkaltaté vagyonvédelmi megbizottja — mint Adatfeldolgoz6 — kezelheti a be- ¢és
kilépések adatait, valamint a kameras megfigyelérendszer adatait.

A vagyonvédelmi szolgaltaté megnevezése és cime:

A Munkaltaté t4jékoztatja a Munkavallalot, hogy ezen megbizott adatfeldolgozé
személye a munkaviszony fenndllasa alatt valtozhat.

3.) Tovébbi adatfeldolgozok megnevezése:

III.)Tajékoztatas a Munkavallalé ellenérzésére szolgalo technikai eszkozok
alkalmazasarol

A Munkavallald tajékoztatja a Munkavallaloét, hogy a munkaviszonnyal Osszefiiggd
magatartasanak ellendrzésére az alabbi technikai eszkozoket alkalmazza:

1.) Személyi ellendrzés

A Munkaltatd — vagy megbizasabol a vagyonvédelmi szolgéltatd — jogosult felhivni a

munkahelyre belépd vagy onnan kilépd Munkavallalot, a csomagjanak bemutatasara a

tervezett intézkedése okanak és céljanak kozlése mellett , ha

— megalapozottan feltehetd, hogy az érintett biincselekménybdl vagy szabalysértésbol
szarmazo6 olyan dolgot tart maganal, amelynek 6rzése a vagyondrnek szerzodésbol
fakado¢ kotelezettsége;

— e dolgot a felszolitas ellenére sem adja at; €s

— az intézkedés a jogsértd cselekmény megeldzése, megszakitasa érdekében sziikséges.



2.)

3.)

Elektronikus megfigyelorendszer alkalmazasa

A Munkaltaté a munkahelyen az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag, az iizleti
titok védelme ¢és a vagyonvédelem érdekében -elektronikus megfigyelérendszert
alkalmazhat, amely kép-, hang-, vagy kép- és hangrogzitést is lehetdveé tesz.

Nem lehet elektronikus megfigyeldrendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben a
megfigyelés az emberi méltosagot sértheti, igy kiilondsen az 61tozékben, zuhanyzokban,
az illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobéaban, illetve az ahhoz tartoz6 vardban,
tovabba az olyan helyiségben sem, amely a Munkavallalok munkakoézi sziinetének
eltoltése céljabol lett kijelolve.

Ha a munkahely teriiletén jogszertien senki sem tartézkodhat (igy kiilondsen munkaidon
kiviil vagy a munkasziineti napokon), akkor a munkahely teljes teriilete (igy példaul az
01tozok, illemhelyek, munkakozi sziinetre kijelolt helyiségek) megtigyelheto.

Az elektronikus megfigyeldrendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a torvényben erre
feljogositottakon kiviil a jogsértések feltdrasa és a rendszer miikddésének ellendrzés
céljabol a kezeld személyzet, a Munkaltato vezetdje és helyettese jogosult.

A rogzitett felvételeket felhasznalas hianydban maximum 3 (hdrom) munkanapig 6rizziik
meg. Felhasznaldsnak az mindsiil, ha a régzitett kép-, hang-, vagy kép- és hangfelvételt,
valamint mas személyes adatot birésagi vagy mdas hatosdgi eljarasban bizonyitékként
kivanjak felhasznalni. Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és
hangfelvétel adatanak rogzitése érinti, a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel
rogzitésétdl szamitott harom munkanapon belill joganak vagy jogos érdekének
igazolasaval kérheti, hogy az adatot annak kezeldje ne semmisitse meg, illetve ne térolje.

A Munkaltaté az alabbiak szerint tdjékoztatja a Munkavallalot a kihelyezett kamerak
helyérdl, célteriiletérdl (14toszogérol) €s a kihelyezés céljarol.

Kamera szdma A kihelyezés helye | Megfigyelt teriilete | A kihelyezés célja
1. szamu kamara Vagyonvédelem
2. szamu kamera Vagyonvédelem

Belépteté rendszer

A Munkaltatd a munkahelyen a Munkavaéllaloi kotelezettségek ellendrzése céljabol

elektronikus beléptetd-rendszert alkalmaz.

A belépésre jogosultaknak az elektronikus beléptetd rendszer miikodtetéséhez kezelt

azonositd adatait (nevét és lakcimét)

a) rendszeres belépés esetén a belépésre valdo jogosultsag megsziinésekor
haladéktalanul,;

b) alkalmi belépés esetén a tavozastol szamitott huszonnégy ora elteltével meg kell
semmisiteni.

Az elektronikus beléptetd rendszer miikddtetése soran keletkezett adatokat (pl. a belépés

1d6pontja)

a) rendszeres belépés esetén a belépésre vald jogosultsag megsziinésekor, de legkésdbb
az adat keletkezésétdl szamitott hat honap elteltével;

b) alkalmi belépés esetén a tdvozastol szamitott huszonnégy ora elteltével meg kell
semmisiteni.

A belépési adatbazis adatai csak a vagyonvédelmi szolgalat, illetdleg biincselekmény

vagy szabalysértés gyanujanak észlelése esetén, illetdleg megkeresés alapjan a nyomozo

hatdsagnak, illetdleg a szabalysértési hatosagnak adhatok at.



4.)

S.)

6.)

7.)

Tajékoztatas a telefonhasznalat ellendrzésérol

A Munkaltatd nem engedélyezi a céges mobiltelefon magancélu hasznalatat, a
mobiltelefon csak munkavégzéssel O0sszefliggd célokra haszndlhatd, és a Munkaltato
valamennyi kimend hivas hivoszamat és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat
ellendrizheti. A Munkavallald koteles bejelenteni a Munkaltatonak, ha a céges
mobiltelefont magancélra hasznalta. Ez esetben az ellendrzés akként folytathaté le, hogy
a Munkaltatd hivasrészletezot kér a telefonszolgaltatdtol €s felhivja a Munkavallalot arra,
hogy a dokumentumon a magéincéli hivasok esetében a hivott szamokat tegye
felismerhetetlenné. A Munkaltatd eldirhatja, hogy a magancéli hivasok koltségeit a
Munkavallalo viselje.

Tajékoztatas a céges gépjarmii hasznalat ellenérzésérol

A Munkaltat6é az utvonalak utolagosa ellendrzése, az indokolatlan kitérok kisziirése, az
lizemanyag-elszamoltatés és vagyonvédelmi célbol jogosult a Munkavallal6 altal hasznalt
vallalati gépkocsiban jarmiikovetd rendszert alkalmazni.

Tajékoztatas a szamitogép, laptop és internet hasznalat ellen6rzésérol

A Munkaltaté nem engedélyezi a Munkavallal6 részére a munkahelyi szamitogép, laptop,
levelezOrendszer és internet magancélu hasznalatat.

A Munkaltato jogosult a Munkavallal6 altal hasznalt vallalati szamitogép, vallalati laptop
vallalati elektronikus postafiok ellendrzésére és megfigyelésére. A munkavégzéssel 0ssze
nem féré fijlokat, tartalmakat a Munkavallalo koteles a Munkaltatd felszolitasara a
szamitogéprol, laptopjardl, illetve az elektronikus postafiokbol tordlni.

Tajékoztatas a munkaidon kiviili magatartas korlatozasarol

Az Mt. 8.§ (2) bekezdése szerint ,,A munkavallalo munkaidején kiviil sem tanusithat
olyan magatartast, amely — kiilonosen a Munkavallalo munkakorének jellege, a
Munkaltato szervezetében elfoglalt helye alapjan — kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
Munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére. A Munkavallalo magatartasa a 9.§ (2) bekezdésében foglaltak szerint
korlatozhato. A korlatozasrol a Munkavallalot irasban elozetesen tajékoztatni kell.” Ez
alapjan a Munkaltat6 azt az elvarast fogalmazza meg a Munkavallal6 munkaiddn kiviili
magatartasaval, vélemény-nyilvanitasaval osszefliggésben, hogy csak olyan magatartast
nem tanusithat, és olyan véleményt nem nyilvanithat, amely kozvetleniil €és ténylegesen
alkalmas Munkaltatd helytelen megitélésére, jogos gazdasagi érdekének, illetve a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Zaradék:
Alulirott Munkavallalo aldirasommal igazolom, hogy jelen Tajékoztatot aldirasa elott
elolvastam, annak rendelkezéseit megértettem és tudomdsul vettem, annak egy példanyadt
dtvettem.

név alairas



Munkaltato

TAJEKOZTATO
Munkavallalé részére alkalmassagi vizsgalatrol

I

A Munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato, amelyet
munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo szabalyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat elott
részletesen tdjékoztatni kell a Munkavallalokat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi
vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére irdnyul, a vizsgalat milyen eszkozzel,
modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el6 a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni
kell a Munkavallalokat a jogszabaly cimérdl €s a pontos jogszabalyhelyrdl is.

IL.

Az alkalmassagi vizsgalatot eldir6é jogszabaly a munkakori, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol szolo 33/1998. (VI. 24.)
NM rendelet (a tovabbiakban NM rendelet).

E rendelet alkalmazasaban:

a) munkakéri alkalmassagi vizsgadlat: annak megéllapitdsa, hogy egy meghatdrozott
munkakorben és munkahelyen végzett tevékenység altal okozott megterhelés a vizsgalt
személy szdmara milyen igénybevételt jelent és annak képes-e megfelelni;

b) szakmai alkalmassagi vizsgalat: a szakma elsajatitasdnak megkezdését megel6zo,
illetdleg a képzés és az atképzés iddszakaban az alkalmassag véleményezése érdekében
végzett orvosi vizsgalat;

c) személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat: annak megallapitdsa, hogy a jarvanyligyi
szempontbol kiemelt munkateriileten munkéat végzd személy fert6z0 megbetegedése
masok egészségét nem veszélyezteti, illetve meghatarozott esetekben korokozé hordozasa
masok egészségét nem veszélyezteti,

d) munkat végzé személy: aki nem szervezett munkavégzés keretében jarvanyligyi
szempontbol kiemelt munkateriileten tevékenységet folytat.

Az NM rendelet 3.§-a meghatarozza, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség,
képesség felmérésére iranyul:

3. § (1) Az alkalmassag véleményezése:

a) a munkakori alkalmassag esetében a Munkaltato altal megjelolt munkakorre,

b) a szakmai alkalmassag esetében az adott szakmara, illetve szakmai jellegii képzésre; az
dllaskereso eseteben szakmai jellegii képzésre, atképzésre, az adott személy szamara ellathato
foglalkozasi csoportokra vagy szakmak megjeldlésére,

c) a személyi higiénés alkalmassag esetében a jarvanyiigyi szempontbol kiemelt jelentoségii
munkateriileten folytatott tevékenységre

tortenik.



(2) A munkakori és a szakmai alkalmassag orvosi vizsgalata lehet elozetes, idoszakos és
soron kiviili. A munkakori alkalmassag vizsgalata és véleményezése a 8. §-ban meghatarozott
esetekben zarovizsgalattal egésziil ki. A szakképzo intézménybe jelentkezo tanulonal a
beiskolazaskor - a pedagogus, a sziilo, illetve a tanulo kérésére - palyavalasztasi tanacsadas
celjabol iskolaorvosi vizsgalat végezheto.

(3) A személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat lehet elozetes, idoszakos és soron kiviili.

(4) A munkakori és a szakmai alkalmassag vizsgalatanak célja annak elbirdlasa, hogy a
Munkavallalo, illetve a tanulo vagy a hallgato, az allaskereso:

a) a munkavégzeésbaol és a munkakornyezetbol eredé megterhelés altal okozott igenybevétele

aa) egeszséget, testi, illetve lelki épségét nem veszélyezteti-e,

ab) nem befolydsolja-e egészségi allapotdat kedvezotleniil,

ac) nem okozhatja-e utodai testi, szellemi, pszichés fejlodesének karosodasat;

b) esetleges idiilt betegsége vagy fogyatékossaga a munkakor ellatdsa, illetéleg a szakma
elsajatitasa és gyakorlasa soran nem idéz-e elo baleseti veszélyt;

c) a jarvanyiigyi szempontbol kiemelt jelentoségii munkakorokben, illetve szakmakban
torténé munkavégzeés esetén személyi higiénés és egészségi allapota nem veszélyezteti-e masok
egeszseget, foglalkoztathato-e az adott munkakorben,

d) milyen munkakorben, illetve szakmadban és milyen feltételek mellett foglalkoztathato
dllapotrosszabbodds veszélye nélkiil, amennyiben datmenetileg vagy véglegesen megvaltozott
munkaképességii;

e) foglalkoztathato-e tovabb jelenlegi munkakorében, illetve folytathatja-e tanulmanyait a
valasztott szakmaban,

f) szenved-e olyan betegségben, amely miatt munkakore ellatisa sordan rendszeres
foglalkozds-egészségiigyi ellendrzést igényel;

g) kiilfoldon torténé munkavégzés esetén egészségi szempontbol varhatoan alkalmas-e az
adott orszagban a megjelolt szakmai feladat ellatdasdra.

(5) A személyi higiénés alkalmassag vizsgalatanak célja annak elbirdldasa, hogy a munkat
végzo személy egészségi allapota - a tevékenység gyakorlasa esetén - a jarvanyiigyi
szempontbol kiemelt jelentoségii munkateriileteken nem veszélyezteti-e masok egészséget,
folytathat-e tevékenységet az adott munkateriileten.

(6) A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag vizsgalata, valamint a
foglalkoztathatosag szakvéleményezése nem terjed ki a munkaképesség valtozas mértékének, a
rokkantsag fokanak meghatdrozasara, valamint a szellemi képesség és az elmedllapot
véleményezésére.

(7) A soron kiviili munkakori, illetve személyi higiénés alkalmassag vizsgalata keretében
veégzett, HIV fertézés megadllapitasara iranyulo sziirévizsgadlati  kételezettségkoret, a
szuirovizsgalatok elvégzésének rendjét kiilon jogszabaly dllapitia meg.

I1I.

A vizsgélat eszkézei ¢és moddszerei: anamnézis-felvétel, latasvizsgalat, 4ltalanos
belgyogyaszati vizsgalat, kiegészitd szakvizsgalatok.



Zaradék:
Alulirott Munkavallalo aldirasommal igazolom, hogy jelen Tajékoztatot aldirdsa elott
elolvastam, annak rendelkezéseit megértettem és tudomdsul vettem

név alairas
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TAJEKOZTATO
kameras megfigyelérendszer alkalmazasarol

Tisztelt Latogato!

Tajékoztatjuk, hogy az Intézmény tablaval jelzett helyiségeiben az emberi élet, testi épség,
személyi szabadsag, az ilizleti titok védelme és vagyonvédelem céljabol elektronikus
megfigyelorendszert alkalmaz, amely kép-, hang-, vagy kép- és hangrogzitést €s tarolast is
lehetévé tesz. A kamera rogziti az On magatartasat is.

Ezen adatkezelésiink jogalapja az On onkéntes hozzajarulasa. Amennyiben On a megfigyelt
terliletre e tdjékoztatds ellenére bemegy, ezzel hozzajarulasa megadottnak tekintendd a kép-
hangfelvétel készitéshez. Kérjiikk ne menjen be, ha ehhez nem kivan hozzajarulni.

A felvétel tarolasanak helye: az Intézmény ......................
A tarolés id6tartama: 3 munkanap.
A rendszert alkalmazd (lizemeltetd) személye: ..........oooviiiiiiiiiiiiiiiinnnnn.

Az adatok megismerésére  jogosult személyek: Intézményvezetd, helyettese,
kezeldszemélyzet.

Az On jogait és jogérvényesitésének rendjét az informdacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény tartalmazza. Ez alapjan a térvényben
irt feltételekkel ezen adatkezelésiinkrdl tajékoztatast, adathelyesbitést, torlést, zarolast kérhet,
tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, jogainak megsértése esetén birdsdghoz
fordulhat.

név alairas



1)

2))

3.)

4.)

5.)

A fe

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
természetes személlyel kotott szerzédéshez

Az adatkezeld tajékoztatja szerzddd felet, hogy a szerzddésben megadott személyes
adatait szerzO0dés teljesitése jogcimén kezeli.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény konyvelési, bérszamfejtési, addzasi
feladatokat ellat6 munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak iddtartama: a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
ideig.

A személyes adatok adatfeldolgozasra atadéasra keriilnek adozas, konyvelés céljabol a
tarsasag altal megbizott konyveld iroddnak vagy szervezetnek, postazas szallitas céljabol
a Magyar Postanak, illetve a megbizott futarszolgalatnak, vagyonvédelem céljabol a
tarsasag vagyonvédelmi megbizottjanak.

Az érintett természetes személy jogairdl, az adatfeldolgozok személyérdl informaciok az
Intézmény honlapjan elérheté Adatkezelési tdjékoztatoban olvashatok.

nti informaciodkat és tajékoztatast tudomasul vettem.

név alairas



UTMUTATO

Ez a szerz6dési kikotés az Intézmény altal a tevékenységi korében kotott barmely szerzodés
(adasvétel, megbizas, vallalkozas stb.) esetén alkalmazhato, abban az esetben, ha a szerz6do
fél természetes személy.

Az adatkezelési kikotés lehet a szerzédés része, annak egy pontjaként, ez esetben az Erintett
természetesen személy a szerzddéssel egyiitt irja ald. Szerzddés esetében értelemszeriien nem
hozzajarulast ad személyes adatai kezeléséhez, hanem tudomadsul veszi az arra vonatkozd
tajékoztatast. Az adatkezelés jogcime ugyanis nem az érintett hozzédjaruldsa, hanem a
megkotott, vagy megkdtendo szerzddés teljesitése.

Ez a kikotés alkalmazhato a szerzodéstdl mellékleteként, kiilon okiratban foglaltan is, ez
esetben az Erintett személynek a kikotést ala kell irnia.

Ez a kikotés belefoglalhatd az Intézmény altalanos szerzodési feltételeibe is — a Ptk. szerint
ezt is meg kell ismertetni a szerz6do féllel.

Lényeges, hogy az Intézmény az adatkezelési tdjékoztatojat a honlapjan kozzétegye. Ha nincs
honlapja, akkor azt papiralapon kell, aldirasaval igazoltan megismertetni az Erintettel.



HOZZARULO NYILATKOZAT
jogi személy szerz6dé partnerek természetes személy képviselinek
elérhetoségi adatai kezelés¢hez

AZ ERINTETT NEVE:

BEOSZTASA:

CIME:

TELEFONSZAMA

E-MAIL CIME:

INFORMACIOK:
ADATKEZELO:

AZ ADATKEZELO HONLAPJA: i,

AZ ADATKEZELES CELJA: Szerzddés teljesitése, lizleti kapcsolattartas.
AZ ADATKEZELES JOGALAPJA: Az érintett hozzajarulasa.

ASZEMELYES ADATOK ...
CIMZETTJEI:

A SZEMELYES ADATOK A vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
TAROLASANAK IDOTARTAMA: ideig.

A személyes adatok adatfeldolgozasra atadasra keriilhetnek postdzas, szallitas céljabol a
Magyar Postanak, illetve a megbizott futarszolgélatnak, vagyonvédelem céljabol a tarsasag
vagyonvédelmi megbizottjanak.




TAJEKOZTATAS AZ ERINTETT JOGAIROL

Onnek joga van kérelmezni az adatkezel6tél az Onre vonatkozd személyes adatokhoz vald
hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, €s tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen, valamint a joga van az adathordozhatdsaghoz.

Joga van a hozzajaruldsa barmely id6pontban torténd visszavonasahoz, amely nem érinti a
visszavonas eldtt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertiségét.

Joga van a feliigyeleti hatosaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag)
panaszt benyujtani.

Az adatszolgéltatas nem el6feltétele szerzodéskotésnek, a személyes adatok megadasara nem
koteles. Az adatszolgaltatas elmaradasa nehezitheti a kapcsolattartast.

Tovabbi informacidk a Téarsasag honlapjan elérhetdé Adatkezelési tdjékoztatoban olvashatok.

A fenti informaciokat és tajékoztatast tudomdsul vettem, személyes adataim fenti célu
kezeléséhez hozzdjarulok.

alairas



10.sz. melléklet
Hozzdjarulé nyilatkozat iskolai eseményeken késziilt fényképek, videofelvételek,

tabloképek kezeléséhez

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelésérdl sz616 az Eurdpai Parlament és a
Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR), illetve az informacids dnrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagroél szélé 2011. évi CXII. térvény (Infotv.) alapjan hozzajarulok, hogy a
Széchenyi Istvan Baptista Technikum, Szakképz6 Iskola és Gimnazium mint adatkezel6 az
altalam, ezen adatlapon megadott személyes adataimat jelen tdjékoztatdban foglaltaknak
megfelel6en kezelje.

Az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult szervezet

Az Adatkezel6 cégneve: Széchenyi Istvan Baptista Technikum, Szakképz6 Iskola

és Gimnazium

Az Adatkezel6 székhelye: 8300 Tapolca,
Az Adatkezel6 addszama: 18293797-1-19

Az Adatkezel6 telefonos elérhetésége: +36 87 412 736

Az Adatkezel e-mail cime: szechenyiszki@keri-tapolca.edu.hu
KépviselGjének neve: Anda Lajos
Weboldal: https://szechenyi-tapolca.baptistaoktatas.hu

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 szamu a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramldasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivll helyezésérél (tovabbiakban: GDPR,
altaldanos adatvédelmi rendelet) rendelet 6. cikk (1) bekezdés a) pontja szerinti érintetti

hozzdajarulds személyes adatok meghatarozott céljabdl torténd kezeléséhez.

A kezelt adatok kore

Az iskola sajat alkalmazottai, tanuldi altal készitett fénykép és videdfelvételek.

Erintett jogai a személyes adatainak kezelésével kapcsolatban

- tdjékoztatast kérhet a személyes adatok kezelésének maodjardl


mailto:szechenyiszki@keri-tapolca.edu.hu
https://szechenyi-tapolca.baptistaoktatas.hu/

- visszajelzést kérhet arrdl, hogy a személyes adatok kezelése folyamatban van-e
- kérheti a személyes adatai indokolatlan késedelem nélkili helyesbitését,
madositasat, a hidnyos adatok kiegészitését

- tiltakozhat a személyes adatai kezelése ellen és kérheti a személyes adatai
torlését (,elfeledtetését”), valamint azok zaroldsat (a kotelez6 adatkezelés kivételével)
valamint

- birdsag eldtt jogorvoslattal élhet, tovabba

- panaszt tehet a felugyel6 hatdsagnal
(https://www.naih.hu/panaszuegyintezes-rendje.html), illetve vizsgalatot
kezdeményezhet.

A személyes adatok védelméhez, valamint a kozérdek( és a kozérdekbdl nyilvanos adatok

megismeréséhez valo jog érvényesilésének ellenbrzésére és ezek elGsegitésére jogosult szerv:

Név:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH) Székhely: 1125

Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.

Levelezési cim: Budapest, Pf.: 5.

Telefon: +36 (1) 391-1400, Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail:

ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: https://www.naih.hu/



https://www.naih.hu/
https://www.naih.hu/

Hozzajarulasok

Alulirott, mint az intézményben tanuléi jogviszonyban lévé tanulé vagy a nevelésemben, ill.
gondozasomban lévé tanuld tdrvényes képviselSje, mint Erintett, hozzajaruldsomat adom
ahhoz, hogy az oktatdasi intézmény az Erintettrdl (tanuld) foté- vagy videéfelvételt készitsen.

igen - nem

Alulirott, mint az intézményben tanuldi jogviszonyban 1évé tanuld vagy a nevelésemben, ill.
gondozdsomban 1évé tanuld torvényes képvisel6je, mint Erintett, hozzajaruldasomat adom
ahhoz, hogy az oktatdsi intézmény az Erintettrdl (tanuld) készitett foté- vagy videédfelvételt az
intézmény honlapjan k6zzé tegyen.

igen - nem

Alulirott, mint az intézményben tanuléi jogviszonyban lévé tanulé vagy a nevelésemben, ill.
gondozasomban lévé tanuld torvényes képviselSje, mint Erintett, hozzajaruldsomat adom
ahhoz, hogy az oktatasi intézmény az Erintettrél (tanuld) készitett fot6- vagy videdfelvételt az
intézmény Facebook oldaldn kdzzé tegyen.

igen - nem

Alulirott, mint az intézményben tanuldi jogviszonyban |1évé tanuld vagy a nevelésemben, ill.
gondozasomban [évd tanuld torvényes képvisel6je, mint Erintett, hozzajaruldsomat adom
ahhoz, hogy az oktatasi intézmény az Erintettrdl (tanuld) készitett videofelvételt az intézmény
Youtube csatornajan kozzé tegyen.

igen - nem

Alulirott, mint az intézményben tanuldi jogviszonyban |év6 tanuld vagy a nevelésemben, ill.
gondozasomban |évé tanuld térvényes képviselSje, mint Erintett, hozzajaruldsomat adom
ahhoz, hogy az oktatdsi intézmény az Erintettrdl (tanuld) készitett fotéfelvételt az intézmény
hirdetési, tajékoztaté anyagaiban kozzé tegyen.

igen - nem



Tovabbi informaciok az adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatban olvashatéak, amely az

iskola honlapjan megtalalhaté.
Kijelentem, hogy ezen hozzajarulast dnkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkil, a megfelel6

tdjékoztatds és a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.

Tapolca,

alairas



11 sz. melléklet

A digitalis munkarendben a digitdlis kommunikacids csatorndk haszndlataval
kapcsolatos elSirdsok

Hatalyos: 2022. februar 1-t6l visszavonasig

A koronavirus miatt bevezetett digitdlis munkarendben

- a tananyag kijelolése, a tanulasi folyamat ellenérzése és tdmogatdsa az oktatok és a
tanuldk online vagy mas, személyes talalkozast nem igényléS kapcsolataban torténik,

- a tananyag tantermen kivili, digitalis munkarend keretében torténd dataddsanak
alkalmasnak kell lennie a tanuldk tanulmanyi kévetelményeinek teljesitésére.

A Széchenyi Istvan Baptista Technikum, Szakképz6 Iskola és Gimndazium (8300 Tapolca, Méricz
Zs. u. 8.) adatkezel6 adatvédelmi szabdlyzatdnak jelen melléklete rendelkezik a digitalis
kommunikdcids csatornak hasznalataval kapcsolatos el&irdsokrol.

A jelen melléklet az intézményi Adatkezelési Szabalyzat részét képezi, kiterjed az intézmény
valamennyi tanuldjara, a tanuldk szileinek/gondviselGire, és az intézmény minden digitalis
munkarenddel érintett dolgozdjara. A szabdlyok betartdasa mindenkire nézve kételez!

A koronavirus-jarvany okozta rendkiviili helyzetben is tovabb m(kodik az oktatasi rendszer, a
tanuléknak biztositani kell a tanulasi lehet8séget, az iskoldknak és az oktatdknak
alkalmazkodniuk kell a varatlanul kialakult szituaciéhoz.

A tanuldshoz vald jog érvényesitése érdekében az oktatdk a lehet6ségeikhez mérten az
infokommunikaciés eszkdzok haszndlatdval, tavolrdl, online adnak tajékoztatast a
tanuldéknak, szlléknek, tamogassak a tanuldkat a tanulasban, megjeldlik a feldolgozandd
tananyagrészeket és meghatarozzak a szamonkérés vagy a beszadmolas maédjat.

Az intézmény oktatdi, ahol a technikai feltételek rendelkezésre alinak digitalis oktatasi formak
hasznalatara hivjak/hivhatjak a tanuldkat.

Az informacidkat az oktatdk a szlil6k szamara is hozzaférhetdvé teszik elektronikusan:

az iskola honlapjan:
az e-Kréta fellleten
e-mailben kikildve

A gimnaziumi tanulék szdmara fontos informaciéforras a tankdnyv.

A gimnaziumi tankonyvek jelent6s része letOlthet6 PDF valtozatban is a
www.tankonykankogu.s.ahu weboldalon.




A tanuldk az egyes oktatdkkal az aldbbi médokon kommunikalhatnak:
e oktatok e-mail cime: A kapcsolatfelvétel soran megaddsra kerllnek/kertlhetnek az
oktatok, a tanulok, szil6k e-mail cimei.
® mas online elérhetSségeink: e-Kréta »lizenet” funkcidja

® 3z oktatasban hasznalt online fellletek: Microsoft Office 365 és elemei, Discord,
Google Classroom, Zoom,

A tanuld, 18. életévét be nem toltott tanuld esetében a szil6/torvényes képviseld online
kapcsolattartasrdl sz6l6 — formai kdvetelményekhez nem kotott nyilatkozatat — elektronikus
uton koteles megtenni a kapcsolatfelvételt kezdeményez6 oktatd felé.

[ll. Digitalis oktatasi tartalmak hozzaférhetGsége

Az interneten elérhet6 informaciéforrdsok, amelyeken a tanuldk a tanuldst
tdmogatd segédanyagokat, vagy magat a tananyagot elérhetik: Microsoft Office
365, Discord, , Google Classroom, Zoom.

Adatkezelés
s Belépéshez, regisztracidhoz csak a mindenképp sziikséges adatok megadasa javasolt.

o Az online rendszerek igénybevételéhez, a felhaszndldok személyes adatainak a
kezeléséhez a felhaszndldk beleegyezésiiket adjak, jognyilatkozatot tesznek. Azonban a
14. életévét be nem toltott kiskoruak nem tehetnek jognyilatkozatot, tehat nem
regisztralhatnak weboldalakon, nem jarulhatnak hozza az adatkezeléshez. Helyettiik a
szUl6, torvényes képvisel6 regisztralhat, amennyiben ezt az adott szolgaltatd
adatkezelési elvei is lehet6vé teszik.

A tanuldk a név@szechenyi.org email cimikon tarthatjak a kapcsolatot az intézménnyel.

Az adatok védelme érdekében ugyanez érvényes az oktatdkra is, 6k is név@szechenyi.org
email cimiikkel kommunikalhatnak a didkokkal és egymassal.

Digitalis térben megtartott drakkal kapcsolatos szabalyok

Az oktatd hanghivasokat, online meetingeket, kisebb csoportos videds érakat, vagy egyéni
videds kapcsolatot is kezdeményezhet. A tanuld az ezeken valé részvételtél nem tekinthet el,
mert az oktatd megtervezett drait, a tananyagfeldolgozassal kapcsolatos magyardzatokat itt
tudja megadni a gyermekeknek. A tavolmaradas okardl a szulének/tanuldnak tajékoztatni kell
az oktatoét.

A hang és vided kapcsolatok barmely formdajanak alkalmazdsa esetén az online térben is
érvényes az a fGszabaly, hogy azokrdl rogzitett kép-, vided-, vagy hangfelvétel nem készithetd!




A fentiekt6l torténd eltérés csak abban az esetben megengedett, ha az érintett felek, oktato
és a kiskoru gyermek szilGje errdl el6re irdasban megegyeznek.

Az oktatd altal készitett digitdlis, vagy barmely egyéb oktatdsi anyag (pl. prezentacidk, egyéb
bemutatdk, feladatsorok, feladatlapok, képi-, és hanganyagok, digitalis feladatok, Word, Excel
dokumentumok stb.) harmadik félnek nem tovabbithatdk, nem teheték kozzé nyilvanos
helyeken, fellleteken.

Az oktaté szdmdra visszakildott tanuléi anyagok (irdsbeli dokumentumok, azokrol készilt
fotok, kidolgozott munkak, prezentdacidk stb.) nem adhatdk at harmadik félnek, nem tehetdék
kozzé nyilvanos helyeken! A tanuldi munka értékelésének, mingsitésének eredménye csak és
kizardlag az érintett tanuldnak, illetve torvényes képvisel§jének tovabbithatd.

A lll. pontban meghatarozottakkal valé visszaélés esetén az intézmény fegyelmi, jogi
felelGsségre vondst kezdeményezhet!

Informatikai biztonsagi ajanlas a tantermen kivili, digitalis munkarendben torténd tanitashoz,
tanuldshoz (Oktatasi Hivatal)

(https://www.oktatas.hu/kozneveleslajanlas_tantermen_kivuli_digitalis_munkarendhez/infor
matikai_biztonsag)

Az ajanlas célja bemutatni azokat a viselkedési normakat, amelyek segithetik az oktatoék,
tanuldk és szilleik biztonsdgos internethasznalatdt a tantermen kivili, digitalis
munkarendben.

Kapcsolddas az internethez, halézatokhoz

¢ Nem javasolt a szamitégéppel vagy mobiltelefonnal nyilt, ismer6s vagy szomszéd altal
megosztott, kozos wifi hadlézatot hasznalni.

e Sajat otthoni wifi hdlézat haszndlata esetén, fontos a router gyari alapértelmezett
jelszavanak megvaltoztatdsa, akdr a szolgaltato altal biztositott, akar sajat tulajdonu
eszkdz hasznalatakor.

e A router bedllitasi jelszava és a haldzat nevéhez (SSID) tartozo jelszd legyen eltér6. Ezek
beallitdsdhoz segitséget nyujthatnak a vasarlaskor kapott hasznalati utasitasok, illetve
ezek hianydban a gyartdéi honlapok leirdsai. Javasolt megfelel6 erGsségli és
bonyolultsagu jelszavak beallitasa.

e Az otthoni hdlézatokhoz hozzaférs személyek szamat célszer( korldtozni, a hasznalaton
kiviil portokat javasolt letiltani. A tiltas mddja gyartonként eltér6, melyhez szintén
segitséget nyujthatnak a vasarlaskor kapott haszndlati utasitdsok illetve ezek hianyaban
a gyartoi honlapok leirdsai.

Biztonsagos eszkdzhaszndlat, adatbiztonsag

e Hasznaljon minden eszkdzon és online fellleten eltéré jelszavakat.

e Javasolt rendszeresen ellendrizni, hogy minden informatikai eszk6zon (beleértve a
mobil és szérakoztatd eszkozoket is) a legfrissebb verziéju szoftver fut-e és naprakész
frissitésekkel rendelkezik-e. Célszer( az automatikus frissitések engedélyezése.



A munkahelye altal a munkahoz biztositott mobilinformatikai eszkdzéket (mobiltelefon,
hordozhatdé szamitogép stb.) a munkahely IT szabdlyzat figyelembevételével ugy
javasolt csaladtagok részére datadni, hogy minden felhaszndld részére keriljon
kialakitasra kulon-kiilon felhasznaléi feliilet.

A sajat tulajdonu eszk6zok hasznalata sordn is tigyelni kell arra, hogy minden csalddtag
kiilon-kilon felhaszndloként lépjen be eszkozre.

A hasznalt eszk6zon javasolt bekapcsolni a tlzfalvédelmet és a virusvédelmet, a
Windows operdciés rendszert futtatdé gépeken legaldbb a Microsoft altal biztositott
gyartdi biztonsagi szoftvert.

Adatokat csak sziikség esetén, ideiglenesen és korlatozott mennyiségben javasolt
atmasolni mas adathordozékra (pendrive, kiils6 mereviemez).

Kiemelten kell figyelni arra is, hogy az adathordozdkra a személyes adatok ne keriiljenek
fel. Csak ismert gyarto dltal készitett VPN szolgdltatdst alkalmazasa javasolt a magan
adatforgalom védelme érdekében.

Csak megbizhat6 forrasu alkalmazasok hasznalata javasolt,

Csak megbizhato hivatkozdsok megnyitasa javasolt bongészében.

A gyanus, tulzottan figyelemfelkelt6, fenyeget6 linkek, csatolmanyok megnyitdsa
veszélyes.

Informatikai biztonsag a digitalis oktatdssal 6sszefliggésben

Ugyelni kell arra, hogy a tanulds soran a magan informacidk a digitalis oktatds soran ne
valjanak masok altal megismerhetdévé.

A digitalis oktatashoz javasolt Iétrehozni Uj e-mail fidkot.
Senki ne tegye kozzé a kozosségi oldalakon, hogy egyedil, felligyelet nélkil kiskoruak,
fiatalok vannak otthon.

Ha a tanulasra hasznalt eszk6zén van kamera, ugy kell elhelyezni, hogy az otthoni
kornyezetbdl a lehetd legkevesebb legyen |athatd.

Ha az oktatd részére le kell fényképezni a feladat megoldasat, a fénykép a minimalis
megkovetelt adattartalmat biztositsa, azaz a képen ne szerepeljen mas, csak a
megoldas. Ezzel a megoldassal a biztonsag novelése mellett csokkenthet6 a halézaton
atvitt adatmennyiség is. Célszer( kisebb felbontasban menteni és kiildeni.

Tovabbi hasznos informacidk az aldbbi cimeken taldlhatok:

www.nki.gov.hu (IT biztonsag) www.saferinternet.hu (Netezz
biztonsagosan!) www.digitaliscsalad.hu (igy vezesd be a
gyereked a digitalis vilagba!)

ZARO RENDELKEZES

Erintett jogokra, jogorvoslati lehet&ségekre a jelen melléklet tekintetében is az Adatkezel8
Intézmény Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzatanak érintetti jogokra vonatkozé
rendelkezései az iranyadoak.

Jelen Adatkezelési Szabalyzat melléklete alapjan kiadott adatkezelési tajékoztatét minden
érintett elektronikus formdban kapja meg. Az iskola igazgatdja minden oktatdhoz eljuttatja.
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Az osztalyfénokok és az egyéni foglalkozast tartd oktatok kotelesek gondoskodni arrdl, hogy
a melléklet minden szll6h6z/tanuldhoz eljusson. A szulGi/tanuldi nyilatkozatot e-mailben irt
szovegben, nem csatolmanyban kell visszakildeni az iskola részére.

A tdjékoztatdéban foglaltak tudomdsul vételérdl a rendkivili helyzetre vald tekintettel
elektronikusan az jogosultak nyilatkozni az Erintettek (sziil6k, intézményi oktatdk) az alabbiak
szerint:

Az oktatok és a szakképzésben tanuldk az szechenyiszki@keri-tapolca.edu.hu e-mail cimre, a
szlil6k a szechenyiszki@keri-tapolca.edu.hu e-mail cimre kiildjék meg a nyilatkozatot.

Budapest, 2020. aprilis 8.



