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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. § A Szabalyzat célja és hatalya

(1) Jelen Szabalyzat célja azon belsd szabalyok megallapitasa €s intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjdk, hogy az Intézmény adatkezelé ¢&s adatfeldolgozo tevékenysége
megfeleljen a Rendeletnek — tovabba az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)
rendelkezéseinek.

(2) Jelen Szabalyzat hatalya természetes személyekre vonatkozo személyes adatok Intézmény
altali kezelésére terjed ki.

(3) Egyéni vallalkoz6, egyéni cég, dstermeld ligyfeleket, vevoket, szallitokat e Szabalyzat
alkalmazasaban természetes személynek kell tekinteni.

(4) A Szabilyzat hatdlya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi személy
elérhet6ségére vonatkozo adatokat. {GDPR (14)}

(5) Az adatkezelés soran figyelembe kell venni a jelen szabalyzat mellékletét képez6 ,,GDPR
Tudnivalok — Segédlet” elnevezésii dokumentumot is.

2. § Fogalom-meghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazasaban iranyadd fogalom-meghatarozasokat a Rendelet 4. cikke
tartalmazza. Ennek megfeleléen emeljiik ki a f6bb fogalmakat:

1. személyes adat: azonositott vagy azonosithatdé természetes személyre (,,€rintett”)
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithatd 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;

2. adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt mdédon végzett barmely mivelet vagy miuveletek Osszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdve tétel
utjan, 0sszehangolas vagy 0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

3. az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

4. profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos
személyes jellemzok értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez,  egészségi  dallapothoz,  személyes  preferencidkhoz,  érdeklddéshez,
megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodo
jellemzdk elemzésére vagy eldrejelzésére hasznaljak;



5. alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informacidk felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithatd meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi
informaciot kiilon taroljék, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni;

6. nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely mdédon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférheto;

7. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit ondlldoan
vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a
tagallami jog hatarozza meg, az adatkezeldt vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozd
kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

8. adatfeldolgozod: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel nevében személyes adatokat kezel,

9. cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyeb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a
tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

10. harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 kozvetlen irdnyitasa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

11. az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez;

12. adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzéaférést
eredményezi.

13. képviselo: az az Europai Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkez6 és
az adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 altal a 27. cikk alapjan irdsban megjel6lt természetes vagy
jogi személy, aki, illetve amely az adatkezeldt vagy adatfeldolgozot képviseli az adatkezeldre
vagy adatfeldolgozora az e rendelet értelmében harulo kotelezettségek vonatkozasaban.

14. vallalkozas: gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy, fiiggetlentil
a jogi formdjatol, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytatd személyegyesitd
tarsasagokat és egyestileteket is.



3. § Az adatkezelés alapelvei

1. Az Intézmény az adatok kezelését jogszerlien €s tisztességesen, valamint az érintett
szamara atlathaté modon végzi (jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag).

2. Az Intézmény a személyes adatok gylijtését csak meghatirozott, egyértelmii ¢és
jogszerl célbol végzi, és azokat nem kezeli ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon
(célhoz kotottség).

3. Az Intézmény az adatkezelést annak célja(i) szempontjabol megfelelden €s relevansan,
¢s a sziikségesre korlatozva végzi (adattakarékossag). Ennek megfeleléen az Intézmény nem
gyljt és nem tarol tobb adatot, mint amennyi az adatkezelés céljanak a megvalosulasahoz
feltétleniil sziikséges.

4. Az Intézmény adatkezelése pontos és naprakész. Az Intézmény minden ésszerli
intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre keriiljenek (pontossag).

5. Az Intézmény a személyes adatokat olyan formaban tarolja, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi
lehetéve, figyelemmel a vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott tarolasi kotelezettségre
(korlatozott tarolhatdsag).

6. Az Intézmény megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazéséaval
biztositja a személyes adatok megfeleld biztonsagat, ideértve a személyes adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet (integritas és bizalmas jelleg).

7. Az Intézmény felelds a fentiekben részletezett alapelveknek vald megfelelésért,
tovabba az Intézmény igazolja ezen megfelelést (elszdmoltathatosdg). Ennek értelmében az
Intézmény gondoskodik a jelen Szabalyzatban foglaltak folyamatos érvényesiilésérdl, az
adatkezelésének folyamatos feliilvizsgalatardl és sziikség esetén az adatkezelési eljardsok
modositasardl, kiegészitésérol. Az Intézmény a jogszabalyi kotelezettségeknek vald
megfelelés igazoldsara dokumentaciot készit.

Il. FEJEZET
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA
4. § Az adatkezelés jogalapjai:

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben legalabb az
1-6. pontban meghatarozott jogalapok egyike teljesiil:

1. Az érintett hozzdjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez (hozzajarulason alapuld adatkezelés).

2. Az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeldzéen az érintett kérésére torténd Iépések
megtételéhez sziikséges (szerzddésen alapuld adatkezelés).




3. Az adatkezelés az Intézményre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges
(jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés).

4, Az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy Iétfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges (1étfontossagh érdeken alapuld adatkezelés).

5. Az adatkezelés kozérdekli vagy az Intézményre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges (kozhatalmi
jogositvanyon alapul6 adatkezelés).

6. Az adatkezelés az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsObbséget élveznek az
érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai €s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét
teszik sziikségessé, kiillondsen, ha az érintett gyermek (jogos érdeken alapuld adatkezelés).

Az Intézmény egy adott személyes adatkor kezelése vonatkozasaban mindig csak egy jogalap
alapjan végzi az adatkezelést. Az adatkezelés jogalapja az adatkezelés soran valtozhat.

5. § Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

(1) Amennyiben az Intézmény hozzajarulason alapuld adatkezelést kivan végezni, az érintett
hozzéjarulasat személyes adatai kezeléséhez az Intézmény altal hasznalt adatkérd lap (1. sz.
melléklet) szerinti tartalommal és tajékoztatassal kell kérni.

(2) Hozzajarulasnak mindsiil az is, ha az érintett az Intézmény internetes honlapjanak
megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkoz6 négyzetet, az informacios tarsadalommal
Osszefiiggd szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkoz6 technikai bedllitdsokat hajt
végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott
Osszefliggésben az ¢érintett hozzdjarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
egyértelmiien jelzi. A hallgatas, az eldre bejelolt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem
mindsiil hozzajarulasnak.

(3) A hozzijarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzajarulast
az Osszes adatkezelési célra vonatkozdan meg kell adni.

(4) Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
igyekre is vonatkozik — pl. értékesitési, szolgaltatasi szerz0dés megkdtése - a hozzajarulas
iranti kérelmet ezektdl a mas ligyektdl egyértelmiien megkiilonboztethetd modon kell eldadni,
érthetd és konnyen hozzaférhet6 formaban, vilagos és egyszerii nyelvezettel. Az érintett
hozzajarulasat tartalmazo ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a Rendeletet,
kotelezd erével nem bir.

(5) Az Intézmény nem kotheti szerzdédés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
kezeléséhez vald hozzajarulds megaddsdhoz, amelyek nem sziikségesek a szerzddés
teljesitéséhez.

(6) A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerii modon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat.



(7) Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az adatkezelé a
felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitése céljabol tovabbi kiilon hozzdjarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak
visszavonasat kovetden is kezelheti.

6. § Jogi kotelezettség teljesitésén alapul6 adatkezelés

(1) A jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a kezelhetd adatok korére, az
adatkezelés céljara, az adatok taroldsanak iddtartamara, a cimzettekre az alapul szolgalo
jogszabaly rendelkezései iranyadok.

(2) A jogi kotelezettség teljesitése jogeimén alapuld adatkezelés az érintett hozzajarulasatol
fliggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatdrozza meg. Az érintettel az adatkezelés
megkezdése elott ez esetben kozolni kell, hogy az adatkezelés kotelezd, tovabba az érintettet
az adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmilien és részletesen tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol,
az adatkezelésre ¢s az adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamarol,
arrol, ha az érintett személyes adatait az adatkezeld a ra vonatkozé jogi kotelezettség alapjan
kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie
az ¢érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. Kotelezd
adatkezelés esetén a tajékoztatds megtorténhet az eldbbi informaciokat tartalmazé jogszabalyi
rendelkezésekre vald utalds nyilvanossagra hozatalaval is.

7. § Szerzodéses kotelezettségen alapulé adatkezelés

(1) Az adatkezelés jogszerlinek mindsiil, ha az olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges,
amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerzdédés megkotését megelézéen az érintett
kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges.

(2) A szerzddés teljesitéséhez nem sziikséges személyes adatok kezeléséhez vald érintetti
hozzajarulas nem lehet feltétele a szerzédéskotésnek.

1. FEJEZET
KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

8. § Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

(1) Az Intézmény munkatarsainak személyi anyagai és a foglalkoztatassal kapcsolatos
dokumentumainak adatkezelése. A munkatarsak személyi anyagaiban megjelend adatokat
dont6 tobbségében a munkaba 1épés napjan veszik fel, valamint azokat a foglalkoztatas soran
esetenként bdvitik/aktualizaljak. Az 0j kozalkalmazott adatait a Fenntartd veszi el, és papir
alapon jut el az Intézménybe.

(2) A kozalkalmazottaktol kizardlag olyan adatok kérhetdk és tarthatok nyilvan, valamint
olyan munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, amelyek a kozalkalmazotti
jogviszony létesitéséhez, fenntartdsdhoz ¢és megsziintetéséhez, illetve a szocidlis-joléti
juttatasok biztositdsdhoz sziikségesek és a kozalkalmazott személyhez fiz6d6 jogait nem
sértik.



(3) Az Intézmény szerzddés teljesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdése b) pont) jogcimén A
kozalkalmazotti jogviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol kezeli a
kozalkalmazott alabbi adatait:

. név,

. sziiletési név,

. sziiletési ideje,

. anyja neve,

. lakcime/levelezési cime,

. allampolgarsaga,

. addazonosito jele,

. TAJ szama,

. nyugdijas torzsszam (nyugdijas esetén),

10. telefonszam,

11. bankszamlaszama,

12. munkaba 1épésének kezdo és befejezd idépontja,

13. munkakor,

14. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmany mésolata,

15. illetményének 0sszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok,

16. a kozalkalmazott munkabérébdl jogerds hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzéjarulasa alapjan levonando tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

17. a kbzalkalmazotti jogviszony megsziinésének modja, indokai,

18. a munkakori alkalmassagi vizsgalatok dsszegzése,

19. a kozalkalmazottat ért balesetek jegyzOkonyveiben rogzitett adatokat;

20. tanfolyamok, képzések bizonyitvanyai, amiket kotelez6 elvégeznie a kozalkalmazottnak,
21. jegyz6konyvek munkaltatoi ellendrzés kapcsén,

22. erkolesi bizonyitvany

23. oktatasi azonosito

24. pedagogus igazolvany szdm

25. pedagdgus-tovabbképzési kotelezettség teljesitésével kapcsolatos adatok koziil: a szakmai
gyakorlat idejét, esetleges akadémiai tagsagat, munkaidé-kedvezményének tényét, mindsitd
vizsgdjanak kinevezési okményban, szerzdésben rogzitett hataridejét, mindsitd vizsgajanak,
mindsitd eljarasra torténod jelentkezésének iddpontjat, a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras
idépontjat és eredményét

26. GYED, GYES viszonnyal kapcsolatos iratok

OO0 JIN DN Db W~

(4) Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozo adatokat a munkaltatd csak a Munka
Torvénykonyvben meghatdrozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel
(szakszervezeti tisztségvisel6 munkaid6-kedvezményének megallapitasa, védelem).

(5) A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény munkaltatéi jogok gyakorlasara jogosult
vezetdje, irodai munkatarsak (intézményvezetd, intézményvezetd- helyettesek, iskolatitkar).

(6) A személyes adatok tarolasanak idétartama: a (2) bekezdésben foglalt 1-8., 12-16., 19.,
pontok tekintetében 50 év, a tobbi pont esetében a jogviszony megsziinését kovetd 3 év.

(7) Az ¢rintettel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az adatkezelés a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXII. torvényen (Kjt.) és a Munka
torvénykonyvén, tovabba a munkaltato jogos érdekeinek érvényesitésén alapul.



(9) A munkaltatd a kinevezés elfogadasaval egyidejiileg a jelen szabalyzat 2. szamu
melléklete szerinti T4jékoztatd atadasaval tdjékoztatja a kdzalkalmazottat a jogviszony soran
felmeriild folyamatok szerinti személyes adatainak kezelésérdél ¢és személyhez fiz6do
jogokrol.

(10) A kozalkalmazott nyilatkozatat, amely szerint az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat és
tajékoztatast megismerte, jelen szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmazza.

(11) Az 0j kozalkalmazott részére kialakitott adatkérd lap jelen szabalyzat 4. sz. mellékletét
képezi.

9. § Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

(1) Az alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelési folyamat soran a kozalkalmazott
felkeresi a megbizott lizemorvost és az orvosi alkalmassagi vizsgalatot kovetden az
tizemorvos kiallitja az igazolast az Intézmény szamara, hogy a kozalkalmazott megfelelt vagy
nem felelt meg. A megbizott lizemorvos évente egyszer az intézmény orvosi szobajaban végzi
el az alkalmassagi vizsgalatokat.

(2) A kozalkalmazottal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato, amelyet a
kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozod szabdly ir eld, vagy amely kozalkalmazotti
jogviszonyra vonatkozd szabalyban meghatarozott jog gyakorldsa, kotelezettség teljesitése
érdekében sziikséges. A vizsgdlat eldtt részletesen tajékoztatni kell a kozalkalmazottakat
tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére
iranyul, a vizsgélat milyen eszkdzzel, mddszerrel torténik. Amennyiben jogszabdly irja el a
vizsgalat elvégzeését, akkor tajékoztatni kell a kdzalkalmazottakat a jogszabaly cimérdl és a
pontos jogszabalyhelyrdl is.

(3) A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld tesztlapok a munkaltatd mind a
jogviszony létesitése eldtt, mind pedig a jogviszony fenndlldsa alatt kitolttetheti a
kozalkalmazottakkal.

(4) Az egyértelmilen a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok
hatékonyabb ellatdsa, megszervezése érdekében csak akkor tolthetd ki a kozalkalmazottak
nagyobb csoportjaval pszichologiai, vagy személyiségjegyek kutatidsara alkalmas tesztlap, ha
az elemzés soran felszinre keriilt adatok nem kothetdk az egyes konkrét kozalkalmazottakhoz,
vagyis anonim modon torténik az adatok feldolgozasa.

(5) A kezelt személyes adatok kore: név, lakcim, sziiletési datum, sziiletési hely, lakcim, TAJ
szam, munkakar, orvosi alkalmassagi igazolas eredménye (alkalmas, ideiglenesen nem
alkalmas, nem alkalmas). Nevezett munkakori alkalmassagat érint6 korlatozas, illetve
Ideiglenesen nem alkalmas mindsités is szerepel az alkalmassagi véleményen

(6) Az adatkezelés jogalapja: a munkaltatd jogos érdeke, valamint jogi kotelezettség
teljesitése.

(7) A személyes adatok kezelésének célja: kozalkalmazotti jogviszony létesitése, fenntartasa,
munkakor betdltése, a kozalkalmazott alkalmassaganak igazolasa.

(8) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdriai: A vizsgéalat eredményt a
vizsgalt kozalkalmazottak, illetve a vizsgalatot végzé szakember ismerhetik meg. A



munkaltatd csak azt az informacidt kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit,

crer

(9) A személyes adatok kezelésének iddtartama: a kozalkalmazotti jogviszony megsziinését
kovetd 3 év, megvaltozott munkaképességli kozalkalmazott esetén 5 év (Mmvt. 23. § 7.
bekezdés).

10. § Felvételre jelentkezo kozalkalmazottak adatainak Kkezelése, palyazatok,
onéletrajzok

(1) Az Intézménynél 1évé megliresedett vagy Uj munkahelyek betoltésére iranyulod
allaspalyédzatokat az Intézmény fenntartdja, a Kisvardai Tankeriileti Kozpont (tovabbiakban:
Fenntarto) irja ki. A felvételre jelentkezOk a palydzataikat a Fenntartohoz kiildik meg,
azonban gyakran az Intézményhez is eljuttatjak postai uton vagy személyesen. Az Intézmény
bonyolitja le az allaskeresési folyamatot, az Intézmény vezetdje talalkozik a jelentkezdkkel.

(2) A kezelhetd személyes adatok kdre: a természetes személy neve, sziiletési ideje €s helye,
anyja neve, lakcime, képesitési adatok, erkolcsi bizonyitvany.

(3) A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyadzat elbirdldsa, a kivalasztottal
kozalkalmazotti jogviszony létesitése.

(4) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa €s szerzodés teljesitése.

(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: az Intézménynél
munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vezetd (€s helyettese).

(6) A személyes adatok tarolasanak idOtartama: A pdalyazat elbiralasaig, a kinevezés
elfogadasaig. A ki nem valasztott jelentkezOk személyes adatait tordlni kell. Tordlni kell
annak adatait is, aki palyazatat visszavonta.

(7) Az érintettet tajékoztatni kell arr6l, ha a munkaltaté nem 6t valasztotta az adott allasra.

(8) A meghirdetett allasra jelentkezOk hozzajaruld nyilatkozata, valamint az adatkezelési
tajékoztato jelen szabalyzat 5. sz. mellékletét képezi.

11. § E-mail fiok hasznalatanak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkahelyi e-mail cim gmail-es

(1) Ha az Intézmény e-mail fiokot bocsat a kdzalkalmazott rendelkezésére — ezen e-mail cimet
és fidkot a kozalkalmazott kizarolag a munkakori feladatainak ellatdsa céljara hasznalhatja,
annak érdekében, hogy a kozalkalmazottak ezen keresztiil tartsak egymadssal a kapcsolatot,
vagy a munkaltatd képviseletében levelezzenek a Fenntartoval, mas személyekkel,
szervezetekkel.

(2) A kozalkalmazott az e-mail fiokot személyes célra nem hasznalhatja, a fiokban személyes
leveleket nem tarolhat.

(3) A munkaltatd jogosult az e-mail fidk teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen — 3
havonta - ellenérizni, ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke. Az
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ellendrzés célja az e-mail fiok hasznalatara vonatkoz6 munkaltatoi rendelkezés betartasanak
ellendrzése, tovabba a munkavallaloi kotelezettségek (Mt. 8. §, 52. §) ellendrzése.

(4) Az ellendrzésre és adatkezelésre jogosult az intézményvezetd, az ellendrzés adataihoz
hozzaférhet rajta kiviil a helyettese.

(5) Amennyiben az ellendrzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehetdségét, biztositani kell,
hogy a kozalkalmazott jelen lehessen az ellendrzés sordn. Az ellenérzésrdl az Intézmény papir
alapu jegyzokonyvet vesz fel, amelyet a kozalkalmazotti jogviszony megsziinését kovetd 3
évig tarol.

(6) Az ellendrzés elott tajékoztatni kell a kozalkalmazottat arrdl, hogy milyen munkaltatdi
érdek miatt keriil sor az ellenérzésre, munkaltato részérdl ki végezheti az ellendrzést, - milyen
szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartdsa) €s mi az eljarés
menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak az e-mail fiok ellendrzésével egyiitt
jar6 adatkezeléssel kapcsolatban.

(7) Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsédlegesen az e-mail
cimébdl és targyabol kell megallapitani, hogy az a kdzalkalmazott munkakori feladataval
kapcsolatos, és nem személyes célu. Nem személyes célu e-mailek tartalmat a munkaltatd
korlatozas nélkiil vizsgalhatja.

(8) Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithatdé meg, hogy a
kozalkalmazott az e-mail fidkot személyes célra hasznalta, fel kell szolitani a
kozalkalmazottat, hogy a személyes adatokat haladéktalanul tordlje. A kozalkalmazott
tavolléte, vagy egylittmiikodésének hidnya esetén a személyes adatokat az ellenérzéskor a
munkaltaté torli. Az e-mail fiok jelen szabalyzattal ellentétes hasznalata miatt a munkaltato a
kozalkalmazottal szemben munkajogi jogkovetkezményeket alkalmazhat.

(9) A kozalkalmazott az e-mail fidok ellendrzésével egyiitt jar6 adatkezeléssel kapcsolatban e
szabalyzatnak az érintett jogair6l szol6 fejezetében irt jogokkal élhet.

(10) Az adatkezelés idétartama: a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinését koveto 3 év.

12. § Szamitogép, laptop, tablet ellenorzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) Az Intézmény 4altal a kozalkalmazott részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitogépet, laptopot, tabletet a kozalkalmazott nem kizarolag munkakori feladata ellatasara
hasznalhatja, ezek magéancélu haszndlatat az Intézmény engedi, ezen eszk6zokon a
kozalkalmazott személyes adatot, levelezést kezelheti és tarolhatja. A munkaltato ezen
eszk0zokon tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen eszk6zok munkaltatd altali ellendrzésére és
jogkovetkezményire egyebekben a 11. § rendelkezései iranyadok.

13. § A munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) A kozalkalmazott nem kizarélag a munkakori feladataval kapcsolatos honlapokat
tekintheti meg, a munkaltato a személyes célu munkahelyi internethasznalatot engedélyezi.

(2) A munkakori feladatként az Intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok
jogosultja az Intézmény, a regisztracidé sordn az Intézményre utald azonositot, jelszot kell
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alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok megadasa is sziikséges a regisztraciohoz, a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor azok torlését koteles kezdeményezni az
Intézmény.

(3) A kozalkalmazott munkahelyi internethasznalat a munkaltatd ellendrizheti, amelyre és
jogkovetkezményire a 11. § rendelkezései iranyadok.

14. § A munkaltaté altal biztositott mobiltelefon hasznalatanak ellenorzésével
kapcsolatos adatkezelés Nem relevans!

(1) A munkaltaté engedélyezi az Intézmény altal a kozalkalmazott rendelkezésére bocsatott
mobiltelefon magancélu hasznalatat. A munkaltatd valamennyi kimend hivas hivoszdmat és
adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat ellendrizheti.

(2) A munkaltat6 eldirhatja, hogy a magancélu hivasok koltségeit a kdzalkalmazott viselje, és
ellendrizheti a magancéli hasznalatot. Ez esetben az ellendrzés akként folytathatd le, hogy a
munkaltatd hivasrészletezot kér a telefonszolgaltatotol és felhivja a kozalkalmazottat arra,
hogy a dokumentumon a magéancéli hivasok esetében a hivott szdmokat tegye
felismerhetetlenné.

(3) Egyebekben az ellendrzésre és jogkovetkezményire a 11.§ rendelkezései iranyadok.
15. § Munkavédelemmel és tiizvédelemmel kapcsolatos adatkezelés

(1) Az Intézmény a kozalkalmazottak szamara a munkaba 1épést megel6z6en megtartja a
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatast, valamint kockazatértékelési lapot készit. Az Intézmény
az adott folyamat kapcsan minden kozalkalmazottra a jogszabalynak megfeleléen
folyamatosan érvényes kockazatértékelés és dokumentacio készit.

(2) Az adatkezelés célja: munkavédelmi és kockéazatelemzési, tlizvédelmi dokumentumok
adatkezelése, esetleges hatosagi vizsgalaton torténd bemutatas, igazolas céljabol.

(3) Az adatkezelés jogalapja: A munkaltatd jogos érdeke, valamint jogi kotelezettség
teljesitése, egyrészt az Mt. 51. § (3) és (4) bekezdése alapjan, tovabbd a munkavédelemrodl
sz016 1993. évi XCIIL torvény a 42. § alapjan.

(4) Az Intézmény az adatokat kiilon munkavédelmi, tlizvédelmi nyilvantartasban tarolja, papir
alapon. Az adatkezelés iddtartama: a kozalkalmazotti jogviszony megsziinését kovetd 3 év.

(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai: a munkaltatdi jogok
gyakorlasara jogosult vezetd (€s helyettese, iskolatitkar).

16. § Kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés —Nem relevans.

(1) Az Intézmény folyosdin az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag, és a
vagyonvédelem céljabol elektronikus megfigyeldrendszer miikodik, amely kozvetlen
megfigyelést, képrogzitést €s tarolast is lehetdve tesz, ez alapjan személyes adatnak tekinthetd
az ¢érintett magatartdsa is, amit a kamera rogzit. Az ..............oel. lizemelteti a
kamerarendszert, ebben a folyamatban az Intézmény adatfeldolgozonak mindsiil.
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(2) Ezen adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdekeinek érvényesitése, és az érintett
hozzajarulasa. Az adatkezelési folyamat els6szamu célja a vagyonbiztositas, vagyonvédelmet
c€lzo kamerahasznalat a 2005. évi CXXXIIIL. térvény alapjan, tovabba a kamerarendszer
jellegébdl fakaddan alkalmas a kozalkalmazotti kotelezettségek ellendrzése is (Mt. 8. §, 52.

$).

(3) Az elektronikus megfigyeldrendszer adott teriileten torténd alkalmazasanak tényérol jol
lathatd helyen, jol olvashatéan, a teriileten megjelenni kivand harmadik személyek
tajekozodasat eldsegitd modon figyelemfelhivd jelzést, tajékoztatast kell elhelyezni. A
tajékoztatast minden egyes kamera vonatkozasaban meg kell adni. Ez a tajékoztatds
tartalmazza az elektronikai vagyonvédelmi rendszer altal folytatott megfigyelés tényérdl,
valamint a rendszer altal rdgzitett, személyes adatokat tartalmazd kép- és hangfelvétel
készitésének, tarolasanak céljardl, az adatkezelés jogalapjarol, a felvétel tarolasanak helyérdl,
a tarolas iddtartamarol, a rendszert alkalmaz6 (lizemeltetd) személyérél, az adatok
megismerésére jogosult személyek korérdl, a felvétel tarolasaval kapcsolatos adatbiztonsagi
intézkedésekrol, tovabba az érintettek jogaira ¢€s érvényesitésiik rendjére vonatkozo
tdjékoztatast is. Az Intézmény teriiletére belépd nem kozalkalmazott személyeknek szo6lo
tajékoztatas a Szabalyzat 6. szamu melléklete.

(4) A megfigyelt teriiletre belép6 harmadik személyekrdl (sziilok, latogatok, vendégek) kép-
¢s hangfelvétel a hozzajarulasukkal készithetd ¢és kezelhetd. A hozzdjarulds rautalo
magatartassal is megadhat6. Réautald magatartas kiilondsen, ha az ott tartézkod6 természetes
személy a megfigyelt teriiletre az oda kihelyezett elektronikus megfigyel6-rendszer
alkalmazasarol tajékoztatd jelzés, ismertetés ellenére a teriiletre bemegy.

(5) A rogzitett felvételeket felhaszndlds hianyaban maximum 3 (harom) munkanapig
drizhetdk meg. Azon felvételeket, amelyeket renddérségi vagy birdsagi vagy egyéb hatdsagi
eljaras keretében akarnak felhasznalni. az adatkezeld zarolhatja és megtarthatja az eljarés
lezarasanak idOpontjaig a Szvtv. 31. § 2. bekezdése alapjan. Felhasznaldsnak az mindsiil, ha a
rogzitett kép-, hang-, vagy kép- és hangfelvételt, valamint mas személyes adatot birdsagi vagy
mas hatdsagi eljarasban bizonyitékként kivanjak felhasznalni.

(6) Adatbiztonsagi intézkedések:

a) a képfelvételek megtekintésére €s visszanézésére szolgaldé monitor gy kell elhelyezni,
hogy a képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron kiviil mas személy ne
lathassa.

b) A megfigyelés és a tarolt képfelvételek visszanézése kizarolag a jogsértd cselekmények
kisziirése, az azok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések kezdeményezése céljabol
végezhetd.

c) A kamerak altal sugarzott képekrdl a kozponti felvevd egységen kiviil mas eszkodzzel
felvételt késziteni nem lehet.

d) A felvétel hordoz6 eszkozeit elzart helyen kell tarolni.

e) A tarolt képfelvételekhez hozzaférés csak biztonsdgos modon, és akként torténhet, hogy az
adatkezeld személye azonosithato legyen.

f) A tarolt képfelvételek visszanézését és a képfelvételekrdl készitett mentést dokumentalni
kell.

g) A jogosultsdg indokdnak megsziinése esetén a tarolt képfelvételekhez a hozzaférést
haladéktalanul meg kell sziintetni.

h) A rogzité késziilékben elkiilonitett merevlemezrdl fut az operacids rendszer és a rogzitésre
keriilt felvételek. A felvételekrol kiilon biztonsagi masolat nem késziil.
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1) Jogsértd cselekmény észlelését kovetden a cselekményrdl késziilt felvétel taroldsa és a
sziikséges hatosagi eljaras haladéktalan kezdeményezése feldl intézkedni kell, egyben
tajékoztatni kell a hatosagot, hogy a cselekményrol képfelvétel késziilt.

(7) 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 beliill joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adatot annak
kezeldje ne semmisitse meg, illetve ne torolje.

(8) Nem lehet elektronikus megfigyeldrendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben a
megfigyelés az emberi méltosagot sértheti, igy kiilondsen az 61tozokben, zuhanyzokban, az
illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobdaban, illetve az ahhoz tartozé vardban, tovabba
az olyan helyiségben sem, amely a munkavallalok munkakozi sziinetének eltdltése céljabol
lett kijelolve.

(9) Az elektronikus megfigyeldrendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a torvényben erre
feljogositottakon kiviil a jogsértések feltarasa és a rendszer mitkodésének ellendrzés céljabol a
kezelo személyzet, a munkaltatd vezetdje ¢és helyettese, tovabba a megfigyelt tertilet
munkahelyi vezetdje jogosult.

IV. FEJEZET
A TANULOI JOGVISZONYHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

17. § A tanuldi jogviszonybdl ered6 adatkezelés a KIRA rendszerben

(1) Az Intézmény kozoktatasi feladatokat 1at, amelynek keretében a tanulok személyes adatait
kezeli, amely koziil bizonyos személyes adatokat a KIRA rendszerben rogzit és tarol.

(2) Az Intézmény altal kezelt személyes adatok kore:

a tanul6

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgéarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
J) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasdnak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) sziiloje, torvényes képviseldje nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat,
r) évfolyamat.
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a tanul¢6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

a) felvételivel kapcsolatos adatok,

b) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

c) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,
f) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

h) mérési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

a) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

b) a tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
C) vizsgaadatok,

d) a tanul6i fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

f) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

g) évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

h) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka.

(2) Az adatkezelés jogalapja: a kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 41. §, valamint a
nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet.

(3) A személyes adatok tarolasanak idOtartama: a tanuldi jogviszony megsziinéséig, illetve a
tanuloéi jogviszony soran keletkezett dokumentumokat az Intézmény az EMMI Rendelet 1.
szamU mellékletében eldirt ideig tarolja: torzslapok, pottdrzslapok és beirasi naplok — nem
selejtezhetdk; naplok — 5 év; gyakorlati képzés szervezése - 5 €v; vizsgajegyzokonyvek - 5 €v;
tanulok dolgozatai, vizsgadolgozatai, témazardi — 1 év; érettségi vizsga, szakmai vizsga — 1
év.

(4) Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapul, a tajékoztatas irasban torténik a 7.
sz._mellékletben foglaltak szerint. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozd részére
torténd atadasarol tajékoztatni kell.

(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: az Intézmény Osszes
kozalkalmazottja.

18. § A tanuléi jogviszonybél eredé adatkezelés a KRETA rendszerben

(1) Az Intézmény kozoktatasi feladatokat lat, amelynek keretében a tanulok személyes adatait
kezeli, amely koziil bizonyos személyes adatokat a KRETA rendszerben rogzit és tarol.

(2) A kezelt személyes adatok kore:

a) név,

b) oktatasi azonositd
C) sziiletési adatok
d) allampolgarsag

e) lakcim, elérhetdség
f) TAJ
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g) gondviseld neve, lakcime, elérhet6sége
h) diakigazolvany szama

i) SNIL BTMN jelzése

J) szocialis helyzet

k) felmentések

I) taniigyi adatok

m) belépési azonositd

n) zaradékok

0) érdemjegyek

p) kozosségi szolgalat

(3) Az adatkezelés jogalapja: a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41. §, valamint a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet.

(4) Az adatkezelés idOtartama: a tanuldi jogviszony megsziinéséig, illetve a tanuloi
jogviszony soran keletkezett dokumentumokat az Intézmény az EMMI Rendelet 1. szamu
mellékletében eldirt ideig tarolja: torzslapok, poéttdrzslapok és beirasi naplok — nem
selejtezhetdk; naplok — 5 év; gyakorlati képzés szervezése - 5 év; vizsgajegyzokonyvek - 5 év;
tanulok dolgozatai, vizsgadolgozatai, témazardi — 1 év; érettségi vizsga, szakmai vizsga — 1
év.

(5) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai: az Intézmény Osszes
kozalkalmazottja.

19. § Palyazatokban torténd részvétellel osszefiiggd adatkezelés

(1) Az Intézmény palydzatok megvalositdsdban vesz részt, amely palyazatok
kedvezményezettje a Fenntartd. Ezen palyazat(ok)kal kapcsolatosan személyes adatok
kezelése torténik.

(2) Az adatkezelés célja: tdmogatoi szerzOdésben vallalt kotelezettség teljesitése.

(3) Az adatkezelés iddtartama: a palydzati kiirdsnak megfeleld iddtartamig, de egyébként
legkésobb a palyazat lezarultat kdvetd 5 évig.

(4) Az adatkezelés jogalapja: szerz6déses kotelezettség teljesitése.

(5) A kezelt személyes adatok kore:
a) név, sziiletési név

b) sziiletési hely, 1d6

C) anyja neve

d) lakcime

¢) szamlaszama

f) tanulmanyok, végzettség

g) munkahelyek

h) beosztas
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V. FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

20. § Adatkezelés bér-és jarulékfizetési kotelezettségek teljesitése céljabol

(1) Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt add és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, addeldleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi, nyugdij ligyintézés) céljabol kezeli azon érintettek — munkavallalok,
csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban részesiilok — adotorvényekben eldirt
személyes adatait, akikkel kifizet6éi (2017. évi CL. torvény az addzas rendjérdl 7.§ 31.)
kapcsolatban all. Az Intézmény az adatokat a bér- és jarulékfizetést teljesité Fenntartd és az
azt végrehajto Magyar Allamkincstar felé tovabbitja.

(2) A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatdrozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a
természetes személy természetes személyazonositd adatait (ideértve az el6z0 nevet és a
titulust is), nemét, allampolgarsagit, a természetes személy addazonositd jelét,
tarsadalombiztositasi azonositdé jelét (TAJ szam). Amennyiben az adotorvények ehhez
jogkovetkezményt fliznek, az Intézmény kezelheti a kozalkalmazottak egészségiigyi (Szja tv.
40.§) és szakszervezeti (Szja tv. 47.§ (2) b./ pont) tagsagra vonatkozo adatokat ado- és
jarulékkotelezettségek teljesitése (bérszamfejtés, tdrsadalombiztositasi ligyintézés) céljabol.

(2) A személyes adatok taroladsanak iddtartama a jogalapot add jogviszony megsziinését
kovetd 8 év.

(3) A személyes adatok cimzettjei: az Intézménynél a munkaltatoi jogok gyakorldsara jogosult
vezet6 (és helyettese).

21. § Statisztikai adatszolgaltatassal osszefiiggé adatkezelés
(1) Az Intézmény koteles statisztikai adatszolgaltatast teljesiteni a Fenntarto felé.
(2) A kezelt személyes adatok kore:

a) név, sziiletési név

b) sziiletési hely, 1d6

C) anyja neve

d) lakcime

e) szamlaszama

f) tanulmanyok, végzettség
g) munkahelyek

h) beosztas

(3) Az adatkezelés jogalapja: a koznevelésrol szold 2011. évi CXC. toérvény, valamint a

nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet.

(4) Az adatkezelés id6tartama: az adatszolgaltatas teljesitéséig.
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22. § A Levéltari torvény szerint maradando értékii iratokra vonatkozé adatkezelés

(1) Az Intézmény jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szoldo 1995. évi LXVIL torvény
(Levéltari torvény) szerint maradando értékiinek mindsiilé iratait abbdl a célbdl, hogy az
Intézmény irattari anyaganak maradando6 értékii része épségben és haszndlhatod allapotban a
JOv6 nemzedékei szamara is fennmaradjon. Az adattarolés ideje: a kozlevéltar részére torténd
atadasig.

(2) A személyes adatok cimzettjei: az Intézménynél munkaltatdi jogok gyakorlasara jogosult
vezetO (és helyettese, iskolatitkar).

VI. FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

23. § Adatbiztonsagi intézkedések

(1) Az Intézmény valamennyi céli és jogalapti adatkezelése vonatkozasaban a személyes
adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezeési intézkedéseket
¢s kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv., érvényre
juttatdsahoz sziikségesek.

(2) Az Adatkezeld az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen.

(3) Az Intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti €és kezeli. A
kozalkalmazottakkal a személyes adatok kezelésére vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget ir
eld. A személyes adatokhoz val6d hozzaférést az Intézmény jogosultsagi szintek megadéasaval
korlatozza.

(4) Az Intézmény az informatikai rendszereket tlizfallal védi, és virusvédelemmel latja el.

(5) Az Intézmény alkalmazottai a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjdk sajat
szamitastechnikai eszkozeiket, adattarolo €s rogzitd eszkozeiket.

(6) Az Intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitdogépes program utjan
végzi, amely megfelel az adatbiztonsdg 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.

(7) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa sordn az adatkezeld és az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

c) annak ellendrizhetéségét €s megallapithatésagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhet0ségét ¢s megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és
ki vitte be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe;
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e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és
f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

(8) Az Intézmény a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus iton
folytatott bejovo €s kimend kommunikacio ellendrzésérol.

(9) Az Intézmény altal kezelt személyes adatok interneten térténd megosztasa tilos!

(10) A munkahelyen és az Intézmény eszkozein f3jl letolto-, jaték-, csevego-, szexualis
szolgaltatasokat kinal6 oldalak latogatasa szigortan tilos!

(11) Kiilso forrasbol kapott vagy letoltott, nem engedélyezett programok hasznalata tilos!

(12) A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes
igyintézok férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi és egyéb személyes adatokat
tartalmaz¢ iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

(13) Biztositani kell az adatok és az azokat hordozo eszkozok, iratok megfeleld fizikai
védelmét.

VIl FEJEZET ]
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

24. § Az adatvédelmi incidens fogalma

(1) Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzéaférést
eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

(2) A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési
papirok); adatok nem biztonsadgos tovabbitasa, ligyfél- és vevo- partnerlistak illetéktelen
masolésa, tovabbitasa, szerver elleni tdimadasok, honlap feltorése.

25. § Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

(1) Adatvédelmi incidensek megeldzése, kezelése, a vonatkozd jogi eldirdsok betartasa az
Intézmény vezetdjének feladata.

(2) Az informatikai rendszereken naplézni kell a hozzaféréseket €s hozzaférési kisérleteket, és
ezeket folyamatosan elemezni kell.

(3) Amennyiben az Intézmény ellenOrzésre jogosult kozalkalmazottai a feladataik ellatasa

soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az Intézmény
vezetdjét.
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(4) Az Intézmény kozalkalmazottai kotelesek jelenteni az Intézmény vezetdjének, vagy a
munkaltatéi jogok gyakorldjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utald eseményt
¢észlelnek.

(5) Adatvédelmi incidens bejelenthetd az Intézmény kozponti e-mail cimén, telefonszaman,
amelyen a kozalkalmazottak, szerzddo partnerek, érintettek jelenteni tudjak az alapul szolgéalo
eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

(6) Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Intézmény vezetdje — az informatikai,
pénziigyi és mitkddési vezetd bevonasaval — haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek
soran azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensrdl, vagy téves
riasztasrol van sz6. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a. az incidens bekovetkezésének iddpontjat és helyét,

b. az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

C. az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d. a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e. az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f. a kar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

(7) Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekdvetkezését
alatamasztd bizonyitékok begylijtésérdl és megoérzésérdl. Ezt kovetden lehet megkezdeni a
kéarok helyreallitasat és a jogszerli miikodés visszaallitasat.

26. § Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

(1) Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

¢) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést eldiro jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

(2) A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 évig meg kell
Orizni.

(3) Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasa jelen szabalyzat 8. sz. mellékletét képezi.

IX. FEJEZET
ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES KONZULTACIO

27. § Adatvédelmi hatasvizsgalat és elozetes konzultacio

(1) Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 1) technoldgidkat alkalmazé — tipusa —,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valdszinlisithetden magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld
az adatkezelést megel6z6en hatdsvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett
adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan egymashoz
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hasonlé tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas kockazatokat
jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetoek.

(2) Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal a
kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban valodsziniisithetéen magas
kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megelézéen az adatkezelé konzultadl a
feliigyeleti hatosaggal.

(3) Az adatvédelmi hatasvizsgalat és elézetes konzultacid részletes szabalyaira a rendelet 35-
36. cikkei ¢és az Infotv. rendelkezései iranyadok.
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X. FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

28.§ Tajékoztatas az érintett jogairol

(1) Az érintett jogai roviden Osszefoglalva:

1. Atlathaté tajékoztatas, kommunikacio és az érintett joggyakorlasanak elSsegitése

2. Elozetes tajékozodashoz valo jog — ha a személyes adatokat az érintettdl gytjtik

3. Az ¢érintett tajékoztatdsa és a rendelkezésére bocsatando informéciok, ha a személyes
adatokat az adatkezel6 nem tdle szerezte meg

4. Az érintett hozzaférési joga

5. A helyesbitéshez valo jog

6. A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog™)

7. Az adatkezelés korlatozasdhoz val6 jog

8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torlés¢hez, illetve az adatkezelés korlatozasdhoz
kapcsolodo értesitési kotelezettség

9. Az adathordozhatdsaghoz vald jog

10. A tiltakozashoz valo jog

11. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotést

12. Korlatozasok

13. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

14. A feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez valo jog (hatdsagi jogorvoslathoz valo
jog)

15. A feliigyeleti hatosdggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valé jog

16. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz
valo jog

(2) Az érintett jogai részletesen:
1. Atlathaté tajékoztatas, kommunikacié és az érintett joggyakorlasinak eldsegitése

1.1. Az adatkezelének az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo
valamennyi informacidt és minden egyes tajékoztatast tomor, atlathatd, érthetd és konnyen
hozzaférhetd formaban, vildgosan és kozérthetden megfogalmazva kell nyujtania, kiilondsen a
gyermekeknek cimzett barmely informécié esetében. Az informacidkat irasban vagy mas
modon — ideértve adott esetben az elektronikus utat is — kell megadni. Az érintett kérésére
szobeli t4jékoztatds is adhat6, feltéve, hogy mas moddon igazoltdk az érintett
személyazonossagat.

1.2. Az adatkezelonek el6 kell segitenie az érintett jogainak a gyakorlasat. Az
adatvédelemmel kapcsolatos kérelmekrél szOolo nyilvantartds jelen szabalyzat 10. sz
mellékletét képezi.

1.3. Az adatkezel6 indokolatlan késedelem n¢lkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara
iranyul6 kérelme nyoman hozott intézkedésekrdl. E hataridé a Rendeletben irt feltételekkel
tovabbi két honappal meghosszabbithatd. amelyrdl az érintettet tajékoztatni kell.

1.4. Ha az adatkezeld nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyomén, késedelem nélkiil,
de legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet az

22



intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arr6l, hogy az érintett panaszt nyujthat be
valamely feliigyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

1.5. Az adatkezel$ az informacidkat és az érintett jogairdl szo6ld tajékoztatast és intézkedést
dijmentesen biztositja, azonban a Rendeletben irt esetekben dij szamithato fel.

A részletes szabalyok a Rendelet 12. cikke alatt talalhatok.
2. Elozetes tajékozodashoz valo jog — ha a személyes adatokat az érintettol gyiijtik

2.1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel 6sszefliggd tényekrdl és informaciokrol
az adatkezelés megkezdését megel6zben tajékoztatast kapjon. Ennek keretében az érintettet
tajékoztatni kell:

a) az adatkezel6 és képviseldje kilétérol és elérhetdségeirdl,

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeirdl (ha van ilyen),

c) a személyes adatok tervezett kezelésének céljarol, valamint az adatkezelés jogalapjarol,

d) jogos érdek érvényesitésén alapuld adatkezelés esetén, az adatkezelé vagy harmadik fél
jogos érdekeirdl,

e) a személyes adatok cimzettjeir6l — akikkel a személyes adatot kozlik -, illetve a cimzettek
kategodriairol, ha van ilyen;

e) adott esetben annak tényérdl, hogy az adatkezel¢ harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

2.2. A tisztességes ¢s atlathatd adatkezelés biztositsa érdekében az adatkezelOnek az érintettet
a kovetkezd kiegészitd informaciokrol kell tajékoztatnia:

a) a szemeélyes adatok tarolasanak idétartamérol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idétartam
meghatarozasanak szempontjairdl;

b) az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozésat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatdsaghoz val6 jogarol,

c) az ¢érintett hozzdjarulasan alapuld adatkezelés esetén arrdl, hogy a hozzajarulas barmely
idépontban torténd visszavonasdhoz vald jog, amely nem érinti a visszavonds eldtt a
hozzajarulés alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;

d) a feliigyeleti hatosdghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

e) arrol, hogy a személyes adat szolgéltatasa jogszabalyon vagy szerzddéses kotelezettségen
alapul vagy szerzddés kotésének eldfeltétele-e, valamint, hogy az érintett koteles-e a
személyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az
adatszolgaltatas elmaradasa;

f) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotdst is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikéarol, és arra vonatkozoan érthetd informaciokrol,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentOséggel, és az érintettre nézve milyen vérhato
kovetkezményekkel bir.

2.3. Ha az adatkezeld a személyes adatokon a gytjtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tajékoztatnia kell az érintettet

errdl az eltérd célrol és minden relevans kiegészitd informaciorol.

Az eldzetes tajékozodashoz vald jog részletes szabalyait a Rendelet 13. cikke tartalmazza.
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3. Az érintett tajékoztatasa és a rendelkezésére bocsatandé informaciok, ha a személyes
adatokat az adatkezel6 nem téle szerezte meg

3.1. Ha az adatkezeld a személyes adatokat nem az érintettdl szerezte meg, az érintettet az
adatkezeldnek a személyes adatok megszerzésétdl szamitott legkésdbb egy honapon beliil; ha
a személyes adatokat az érintettel valo kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az érintettel
valo elsO kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat,
legkésobb a személyes adatok els6 alkalommal valé kozlésekor tajékoztatnia kell az eldbbi 2.
pontban irt tényekrdl és informaciokrol, tovabba az érintett személyes adatok kategoriairol,
valamint a személyes adatok forrasar6l és adott esetben arrdl, hogy az adatok nyilvanosan
hozzéférhetd forrasokbdl szarmaznak-e.

3.2. A tovabbi szabalyokra az elébbi 2. pontban (Eldzetes tdjékozodéashoz vald jog) irtak
iranyadok.

E tajékoztatas részletes szabalyait a Rendelet 14. cikke tartalmazza.

4. Az érintett hozzaférési joga

4.1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeldtol visszajelzést kapjon arra vonatkozoan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban
van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és az el6bbi 2-3. pontban irt kapcsolodo
informéciokhoz hozzaférést kapjon. (Rendelet 15. cikk).

4.2. Ha személyes adatoknak harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasara keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy t4jékoztatast kapjon a tovabbitasra
vonatkozoan a Rendelet 46. cikk szerinti megfeleld garanciakrol.

4.3. Az adatkezelOnek az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére kell bocsatania. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezeld az

adminisztrativ koltségeken alapulo, ésszerli mértékii dijat szamithat fel.

Az ¢rintett hozzaférési jogara vonatkozo részletes szabalyokat a Rendelt 15. cikke
tartalmazza.

5. A helyesbitéshez valo jog

5.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat.

5.2. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos
személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését is.

Ezen szabalyokat a Rendelet 16. cikke tartalmazza.
6. A torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)
6.1. Az ¢érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil

tordlje a rd vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha
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a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a c€lbdl, amelybdl azokat gyljtotték vagy
mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;

c) az ¢érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsdbbséget €lvezd jogszerli ok az
adatkezelésre,

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazand6 unids vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

f) a személyes adatok gytjtésére kozvetleniil gyermeknek kinalt, informacids tarsadalommal
Osszefliggo szolgaltatasok kinaldsaval kapcsolatosan kertilt sor.

6.2. A torléshez vald jog nem érvényesithetd, ha az adatkezelés sziikséges

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tdjékozodashoz valo jog gyakorlasa céljabol;

b) az adatkezeldre alkalmazand6 unids vagy tagéllami jog szerinti kotelezettség teljesitése,
illetve kozérdekbdl vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa
keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

c) a népegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

d) a kozérdekill archivalas céljabol, tudoményos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai
célbol, amennyiben a torléshez valo jog valoszintisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A torléshez valo jogra vonatkozo részletes szabalyokat a Rendelet 17. cikke tartalmazza.
7. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

7.1. Az adatkezelés korlatozasa esetén az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak
az ¢érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Unio, illetve valamely tagallam fontos kdzérdekébdl lehet kezelni.

7.2. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az ¢rintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korldtozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetové teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

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

c) az Adatkezelonek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
vagy

d) az ¢rintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az iddtartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsObbséget
¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

7.3. Az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl az érintettet eldzetesen tajékoztatni kell.

A vonatkoz6 szabalyokat a Rendelet 18. cikke tartalmazza.
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8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az adatkezelé minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrdl vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot k6zolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezel¢ tajékoztatja e cimzettekrol.

E szabalyok a Rendelet 19. cikke alatt talalhatok.
9. Az adathordozhatésaghoz valo jog

9.1. A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozd, altala egy
adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel
olvashat6é formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyoznd az az adatkezel6, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha

a) az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerzodésen alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt modon torténik.

9.2. Az ¢érintett kérheti a személyes adatok adatkezeldk kozotti kdzvetlen tovabbitasat is.

9.3. Az adathordozhatbsaghoz vald jog gyakorlasa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét (A
torléshez vald jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”). Az adtahordozhatdsaghoz vald jog nem
alkalmazand6 abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhazott
kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges.
E jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

A részletes szabalyokat a Rendelet 20. cikke tartalmazza.
10. A tiltakozashoz valo jog

10.1. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor
tiltakozzon személyes adatainak kozérdeken, kozfeladat végrehajtasan (6. cikk (1) e) pont),
vagy jogos érdeken (6. cikk f)) alapuld kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken
alapul6 profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii
jogos okok indokoljdk, amelyek elsdbbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolddnak.

10.2. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozd személyes adatok e célbol torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez
kapcsolddik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen lizletszerzés érdekében
torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.

10.3. Ezen jogokra legkésébb az érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel
kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozo tajékoztatast egyértelmiien és minden mas
informaciotdl elkiilonitve kell megjeleniteni.
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10.4. Az érintett a tiltakozashoz vald jogot muszaki eldirasokon alapuld automatizalt
eszkozokkel is gyakorolhatja.

10.5. Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos ¢€s torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbdl keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol tiltakozhasson a rd vonatkoz6 személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az
adatkezelésre kozérdekli okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

A vonatkozé szabalyokat a Rendelet 21. cikke tartalmazza.
11. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

11.1. Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatdlya, amely ra nézve
joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

11.2. Ez a jogosultsdg nem alkalmazand6 abban az esetben, ha a dontés:

a) az ¢rintett és az adatkezeld kozotti szerzOdés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

b) meghozatalat az adatkezelére alkalmazandd olyan unids vagy tagéallami jog teszi lehetdvé,
amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgalo
megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

C) az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

11.3. Az eldbbi a) és c) pontjaban emlitett esetekben az adatkezeld koteles megfeleld
intézkedéseket tenni az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme
érdekében, ideértve az érintettnek legalabb azt a jogat, hogy az adatkezeld részérdl emberi
beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, €s a dontéssel szemben kifogast nyljtson be.

A tovabbi szabalyokat a Rendelet 22. cikke tartalmazza.
12. Korlatozasok

Az adatkezel6re vagy adatfeldolgozora alkalmazandd unids vagy tagallami jog jogalkotasi
intézkedésekkel korlatozhatja jogok és kotelezettségek (Rendelet 12-22. cikk, 34. cikk, 5.
cikk) hatalyat, ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok és szabadsagok lényeges
tartalmat.

E korlatozas feltételeit a Rendelet 23. cikke tartalmazza.
13. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

13.1. Ha az adatvédelmi incidens valoszinlisithetden magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira €s szabadsdgaira nézve, az adatkezelének indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatnia kell az érintettet az adatvédelmi incidensrél. E tdjékoztatdsban vildgosan ¢és
kozérthetéen ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a
kovetkezdket:

a) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattartd nevét és

elérhetdségeit;
c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kdvetkezményeket;
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d) ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslésara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

13.2. Az érintettet nem kell az tjékoztatni, ha a kdvetkezo feltételek barmelyike teljestil:

a) az adatkezelé megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, €s
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens 4&ltal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazésa —,
amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

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

c) a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informéciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonl6 intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

A tovabbi szabalyokat a Rendelet 34. cikke tartalmazza.

14. A feliigyeleti hatosagnal torténo panasztételhez valo jog (hatosagi jogorvoslathoz
valé jog)

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatosagnal — kiilondsen a
szokasos tartdzkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
tagallamban —, ha az érintett megitélése szerint a ra vonatkoz6 személyes adatok kezelése
megsérti a Rendeletet. Az a feliigyeleti hatdsag, amelyhez a panaszt benyujtottdk, koteles
tajékoztatni az ugyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél és annak
eredményérdl, ideértve azt is, hogy az ligyfél jogosult birosagi jogorvoslattal élni.

E szabalyokat a Rendelet 77. cikke tartalmazza.

15. A feliigyeleti hatésaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valé jog

15.1. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti
hatosag ra vonatkozd, jogilag kotelezd erejii dontésével szemben.

15.2. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden érintett jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha az illetékes feliigyeleti hatosag
nem foglalkozik a panasszal, vagy harom hoénapon beliill nem tijékoztatja az érintettet a

benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérdl.

15.3. A feliigyeleti hatosaggal szembeni eljarast a feliigyeleti hatosag székhelye szerinti
tagallam birdsaga eldtt kell meginditani.

15.4. Ha a feliigyeleti hatosag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban az
egységességi mechanizmus keretében a Testiilet eldzéleg véleményt bocsatott ki vagy dontést

hozott, a felligyeleti hatosag koteles ezt a véleményt vagy dontést a birdsagnak megkiildeni.

E szabalyokat a Rendelet 78. cikke tartalmazza.
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16. Az adatkezelével vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birdsagi
jogorvoslathoz valé jog

16.1. A rendelkezésre all6 kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozd jogorvoslatok —
koztik a feliigyeleti hatdsdgnal torténd panasztételhez vald jog — sérelme nélkiil, minden
érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak
e rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti
jogait.

16.2. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval szembeni eljarast az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozo tevékenységi helye szerinti tagallam birosaga el6tt kell meginditani. Az ilyen
eljaras megindithat6 az érintett szokasos tartdzkodasi helye szerinti tagallam birosaga el6tt is,
kivéve, ha az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6 valamely tagédllamnak a kozhatalmi
jogkorében eljaro kozhatalmi szerve.

E szabalyokat a Rendelet 79. cikke tartalmazza.

X1. FEJEZET
ADATFELDOLGOZORA VONATKOZO RENDELKEZESEK

(1) Ha az adatkezelést az adatkezeld nevében mas végzi, az adatkezeld kizarolag olyan
adatfeldolgozokat vehet igénybe, akik, vagy amelyek megfeleld garancidkat nyljtanak az
adatkezelés GDPR rendelet kovetelményeinek valo megfelelését és az érintettek jogainak
védelmét biztositd, megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

(2) Az adatfeldolgoz6 az adatkezeld eldzetesen irdsban tett eseti vagy altalanos felhatalmazésa
nélkiil tovabbi adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az altalanos irasbeli felhatalmazas esetén
az adatfeldolgoz6 tajékoztatja az adatkezel6t minden olyan tervezett valtozasrdl, amely
tovabbi adatfeldolgozok igénybevételét vagy azok cseréjét érinti, ezzel biztositva lehetdséget
az adatkezeldnek arra, hogy ezekkel a valtoztatasokkal szemben kifogéast emeljen.

(3) Az adatfeldolgozo altal végzett adatkezelést az unids jog vagy tagallami jog alapjan
1étrejott olyan — az adatkezelés targyat, idotartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok
tipusat, az érintettek kategoriait, valamint az adatkezeld kotelezettségeit és jogait meghatarozo
—szerzOdésnek vagy mas jogi aktusnak kell szabalyoznia, amely koéti az adatfeldolgozot az
adatkezeldvel szemben. A szerzddés vagy mas jogi aktus kiillondsen eldirja, hogy az
adatfeldolgozo:

a) a személyes adatokat kizarélag az adatkezel$ irasbeli utasitasai alapjan kezeli —
beleértve a személyes adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkozi
szervezet szamara valo tovabbitasat is —, kivéve akkor, ha az adatkezelést az
adatfeldolgozoéra alkalmazand6 unids vagy tagallami jog irja eld; ebben az esetben
errdl a jogi eldirdsrol az adatfeldolgozé az adatkezeldt az adatkezelést megel6zden
értesiti, kivéve, ha az adatkezeld értesitését az adott jogszabaly fontos kdzérdekbol
tiltja;

b) biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget  vallalnak  vagy jogszabalyon alapulé megfeleld titoktartasi
kotelezettség alatt allnak;

c) meghozza a GDPR rendelet 32. cikkében eldirt adatbiztonsagi intézkedéseket;

29



d) tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgozd  igénybevételére  vonatkozo

e)

9)

rendelkezéseket;

az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az adatkezel6t abban, hogy teljesiteni
tudja kotelezettségét az ¢érintett jogainak gyakorlasahoz kapcsolédd kérelmek
megvalaszolasa tekintetében;

segiti az adatkezel6t a GDPR rendelet 32-36. cikke szerinti kotelezettségek
teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozo
rendelkezésére all6 informaciokat;

az adatkezelési szolgaltatds nyudjtasanak befejezését kovetéen az adatkezeld dontése
alapjan minden személyes adatot torol vagy visszajuttat az adatkezeldnek, és torli a
meglévé masolatokat, kivéve, ha az unids vagy a tagallami jog az személyes adatok
tarolasat irja eld;

h) az adatkezeld rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely az fejezetben

meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazoldsdhoz sziikséges, tovabba amely
lehetdvé teszi és eldsegiti az adatkezeld altal vagy az altala megbizott mas ellendr altal
végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgéalatokat is.

(5) Az adatfeldolgozoval kotott, kotendd szerzddés rendelkezéseit tartalmazd megallapodas
jelen szabalyzat 11. sz. mellékletét képezi.

 XII.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

29. § A Szabalyzat megallapitasa és modositasa

A Szabalyzat megallapitasara és modositasara az Intézmény vezetdje jogosult.

30. § Intézkedések a szabalyzat megismertetése

E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az Intézmény valamennyi
kozalkalmazottjaval (foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre irdnyuld szerzédésekben eld
kell irni, hogy betartdsa és érvényesitése minden kozalkalmazott (foglalkoztatott) 1ényeges
munkakori kotelezettsége.

Gyulahaza, 2021. 01. 04.
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