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A Szerencsi Szakképzési Centrum - egyiittesen a Centrum kézponti munkaszervezete és
az egyes szakképzési intézmények — (a tovabbiakban: Centrum) miikodési korébe tartozéan
adatkezelését, adatvédelmét, annak belsd szabalyait a természetes személyek személyes
adatainak kezelésével Osszefiiggésben az alabbiakban szabalyozza.

L

JOGSZABALYI HATTER

Jogforras:

e AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETENEK -
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél szolo rendelet (a
tovabbiakban GDPR vagy GDPR rendelet, illetve Rendelet)

Tovébbi jogszabalyi rendelkezések:

e iranyelvek (személyes adatok: 95/46/EK iranyelv, kornyezeti informécié: 2003/4/EK
iranyelv, ‘PSI’: 2003/98/EK iranyelv, ILO 181.sz. egyezmény munkakdzvetitd
igynokségek)

e 29. CIKK szerinti munkacsoport irdnyelvei

o adatok hordozhat6sagardl
o adatvédelmi hatasvizsgélat elvégzéséhez és annak megallapitasahoz

HAZAI JOGFORRASOK:
e Magyarorszag Alaptérvénye
e 2011. évi CXII. toérvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol (a tovabbiakban Infotv. )
e 2013. évi V torvény a Polgari Torvénykonyvrél (a tovabbiakban Ptk.)
e 2012. évi L. tdrvény a Munka T6rvénykonyvérdl (a tovabbiakban Mt.)
2013. évi L. tdrvény az 4llami és Onkormanyzati szervek elektronikus
informaciobiztonsagardl
2/2017. szamu vélemény a munkahelyi adatkezelésrél - NAIH
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (114.§.-118.8.) (a tovabbiakban Szkt.)
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 229/2012. (VIIL.28) Korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol
e adatvédelmi biztosi gyakorlat, majd NAIH gyakorlat — 1995. 6ta
o birésagi gyakorlat (polgari, biintetd, kizigazgatési és munkatigyi, cégjogi)

Az altalanos adatvédelmi rendelet eldirasai a magyar jogalanyokra (pl. az érintettekre, az
adatkezelokre és adatfeldolgozokra, a hatosagokra és a birdsagokra) 2018. mdjus 25-t6l
kozvetleniil alkalmazanddk, kivéve azokat, amelyek teljes korti alkalmazasahoz,
végrehajtisihoz az egyes tagdllamok nemzeti jogszabalyaiban eldirt tovabbi rendelkezések
sziikségesek.



A Centrum kinyilvanitja, hogy adatkezelési tevékenységét - a megfeleld belsé szabalyok,
technikai és szervezési intézkedések meghozatalaval —ugy végzi, hogy az minden koriilmények
kozott feleljen meg a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében a
mindenkor hatélyos jogszabalyi rendelkezéseknek.

A Centrum és annak szakképzé intézményei altalaban két jogcimen kezeli a tanuldira,
alkalmazottaira és esetleges egyéb személyekre vonatkoz6 adatokat:

» jogszabalyok 4ltal elrendelt adatkezelési kételezettség teljesitése okan illetve

e azintézmény vagy a tanuld/sziilé érdeke miatt, de nem jogszabalyi elrendelés alapjan.



Il.
Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja, hatalya

1.1. A Szabalyzat célja

A Szabalyzat célja azon belsé szabalyok megéllapitasa és intézkedések megalapozasa, amelyek
biztositjak, hogy a Centrum adatkezel és adatvédelmi tevékenysége megfeleljen a Rendelet,
és az Infotv. és egyéb iranyadoé jogszabalyok rendelkezéseinek.

A Szabalyzat célja tovabba, hogy a Rendeletnek, és az abban megfogalmazott, a személyes
adatok kezelésére vonatkozo elveknek (5. cikk) valé megfelelés Centrum altali igazolasara
szolgaljon. Rendelkezik tovabbia a Centrumndl kezelt, létrehozott adatok, informaciok
védelmérdl, az infokommunikacids eszkozok biztonsagos és ellendrizhetd miikddésérol,
kapcsolatos jogokrol és kotelezettségekrol.

A Centrum, mint munkaltaté mindig figyelemmel kell, hogy legyen az adatvédelem alapvet
elveire, fiiggetleniil az alkalmazott technologiaktol.

A Szabélyzat tovabba szabalyozza a Centrumban és a szakképzd intézményeinél kezelt,
1étrehozott adatok, informaciok védelmét, az eszkdzok biztonsagos és ellendrizhetd miikodését,
kapcsolatos jogokat és kotelezettségeket. Szabélyozza tovabba a jogosulatlan hozzaféréssel
kapcsolatos eljarasrendet, és az adatok jogosulatlan nyilvanossagra hozatalanak szankcidit.

A szabilyzat a kovetkez6 témakhoz kapcsoloéddan tartalmaz el6irdsokat:

% aszemélyi adatok,

% személyi iratok kezelésének adatvédelmi kovetelményei;

% az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetésének adatvédelmi szabalyai;
¢ abetekintési jog gyakorlasanak szabalyai;
az alkalmazotti nyilvantartisban és a személyi iratokban szereplé személyes adatokat
kezel6k személyes felelossége;
az alkalmazotti nyilvantartast kezel6, személyes adatot tartalmazd szamitogépes
informaécids rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyai;
% munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban all6 személyek adatainak, tovabba a
Centrummal egyéb szerzédéses jogviszonyban allé felek adatainak kezelésének
szabdlyai,
a Ptk. 2:47. § (1) bekezdése szerint iizleti titok korébe tartozd adatok,
a Centrum gazdalkodasi adatai,
a Centrum miikddésével osszefliggd szerzddéses adatok,
egyéb nyilvantartasok adatvédelmi szabalyai.
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1.2. A Szabalyzat hatilya
1.2.1. A Szabalyzat targyi hatdlya

A szabélyzat hatilya kiterjed a Centrum és szakképz$ intézményei 4ltal kezelt a tanuldi,
felnottképzési  és  alkalmazotti alapnyilvantartdssal és a hozzd kapcsolddo iratok
jogszabalyszerii kezelésével 8sszefliggé teljes adatkezelési és informatikai folyamatra.
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Az Centrum ¢&s intézményei adatkezelésekkel kapcsolatban kiemelten kell alkalmazni a jelen
szabalyzat rendelkezéseit:

e intézményi foglalkoztatottak adatainak kezelésekor (pl. munkaviszonybol, megbizas
alapjan),

e intézményi tanulok adatainak kezelésekor (pl. tanuldi jogviszony létesitése,
megszinése),

e intézményi programok szervezésekor (pl. kiranduléasok, tdborok szervezése),
intézmény web és egyéb elektronikus feliiletén talalhaté regisztracio, kapcsolati ful (pl.
személyes adatok megadésa),

e intézményi programok, rendezvények szervezésekor (pl. fotok, vided felvételek
készitése),

e intézmény és intézményi teriiletére valo belépés (biztonsagi megfigyeld kamerak),
intézményi kezelt személyes adatok tovéabbitasakor.

1.2.2. A Szabdlyzat személyi hatdalya

A szabélyzat személyi hatalya kiterjed a Centrumra és a hozz4 tartozo6 intézmények valamennyi
tanuléjara és dolgozojara, kiilonds tekintettel azokra, ahol személyi adatokat hasznalnak,
kezelnek, tarolnak vagy tovabbitanak, valamint a betekintésre jogosultakra €s az iigykezelés
folyamatdban személyi irattal érintkez6kre.

A Szabalyzat személyi hatdlya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi személy
elérhetdségére vonatkozo adatokat. (GDPR (14)).

A szabélyzat targyi hatilya kiterjed a Centrumban és intézményeiben a személyes adatok,
személyi iratok kezelésével, tarolasaval Osszefliggd tigyviteli és informatikai folyamatokra,
rendszerekre, szoftverekre. Ezzel dsszefiiggésben egyes szabalyokat a jelen Szabélyzattal
egyiitt értelmezendd, alabbi belsé szabalyok rendeznek a Centrum (kozponti egysége €s
szakképz6 intézmények esetében):

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatok,

e Iratkezelési és Irattarozasi Szabalyzatok,

e Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

A Centrum és az egyes szakképzd intézmények vezetdi feladat,- jog,- és hataskoriikben eljarva
a Centrumra vagy adott intézményre vonatkoz6 jognyilatkozataikat az altaluk egyoldaliian
megallapitott belsd szabalyzatokban vagy egyoldaluan kialakitott gyakorlat érvényesitésével is
megtehetik. A munkaltatéi joggyakorlé éltal irasban kozzétett szabalyzatot kozoltnek kell
tekinteni, ha azt a helyben szokasos és 4ltalaban ismert modon teszik kozzé (Mt. 17.§).

A jelen szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az alkalmazott védelmi eszkdz0k és eljarasok,
valamint eléirasok folyamatos dsszhangjaért, az adatok szakszerti €s biztonsagos megérzésére
alkalmas elektronikus adattar, valamint papir alapu nyilvéantartasok és irattdr kialakitasaért €s
mikodtetéséért, tovabba az adatkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a Centrum foigazgatdja, valamint a fSigazgato-
helyettese és a kancellar felel6sek szakteriiletiiknek megfelelGen.



1.2.3. Fogalmak, értelmezd rendelkezések

E Szabélyzat alkalmazdsiban iranyadé fogalom meghatirozasokat a Rendelet 4. cikke
tartalmazza. Ennek megfelelden emeljiik ki a f6bb fogalmakat:

1. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,€rintett”)
vonatkozé barmely informaci6; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kézvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatirozo adat,
online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturélis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

2. adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gyfjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetévé tétel utjan,
osszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, térlés, illetve megsemmisités;

3. ,,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjelslése jovobeli kezelésiik
korlatozasa cé€ljabol;

4, profilalkotis”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos
személyes jellemzok értékelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez,  egészségi  allapothoz, személyes  preferencidkhoz,  érdekldéshez,
megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolddd jellemzok
elemzésére vagy elorejelzésére hasznaljak;

5. ,alnevesités”: a személyes adatok olyan médon torténé kezelése, amelynek kvetkeztében
tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciot
kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy
azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni;

6. nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely moédon - centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dlloméanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

7. adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalldan vagy
masokkal egyiitt meghatirozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unios vagy a tagallami
jog hatirozza meg, az adatkezelét vagy az adatkezeld Kkijelolésére vonatkozé killonds
szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja,

8. ,.adatfeldolgoz6™: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

9. ,,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyn6kség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attdl, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a
tagllami joggal Osszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelGen az alkalmazandé adatvédelmi szabélyoknak;

10. ,,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az adatfeldolgozdval

7



vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel$ vagy adatfeldolgozo6 kozvetlen iranyitasa alatt
a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

11. ,,az érintett hozzdjarulasa”: az érintett akaratinak Onkéntes, konkrét €s megfelel6
tajékoztatason alapuld és egyértelmil kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
meger6sitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érint6 személyes adatok kezeléséhez;

12. ,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvéltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

13. ,,biiniigyi személyes adat”: a biinteteljards sordn vagy azt megel6zben a
bincselekménnyel vagy a biintetdeljarassal dsszefliggésben, a biinteteljaras lefolytatasara,
illetve a biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett eloéletre
vonatkozod személyes adat.

14. ,kozérdekbél nyilvanos adat”: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvédnossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetdvé tételét
térvény kozérdekbdl elrendeli.

15. ,hozzajarulas”: az érintett akaratdnak Onkéntes és hatirozott kinyilvéanitdsa, amely
megfeleld tajékoztatison alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo
személyes adatok - teljes koril vagy egyes miveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

16. ,tiltakozds”: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja,
és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

17. ,,adatallomany”: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;

18. ,,harmadik személy”: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelovel vagy az
adatfeldolgozéval,

19. ,,EGT-allam™: az Eurépai Unié tagillama és az Eurépai Gazdasigi Térségrol szolo
megallapodésban részes mas é4llam, tovabba az az éllam, amelynek allampolgara az Europai
Uni6 és tagallamai, valamint az Eurépai Gazdasigi Térségrol sz6l6 megallapoddsban nem
részes allam kozott 1étrejott nemzetkozi szerz6dés alapjan az Eurépai Gazdasagi Térségrol
sz616 megallapodasban részes allam allampolgéraval azonos jogallast élvez;

20. ,,harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

21. iizleti titok”:; Uzleti titok a szervezet gazdasagi tevékenységéhez kapcsoléd6 minden nem
kozismert, vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végz0 személyek szdmara nem kdnnyen
hozzaférhetd olyan tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbol késziilt 6sszeallitas, amelynek
illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositdsa, masokkal valé kozlése, vagy
nyilvanosségra hozatala a jogosult jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeét sértené, vagy
veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok megérzésével kapesolatban a vele jogszerlien rendelkezd
jogosultat felrohatosag nem terheli.

a) Az tuzleti titokkal azonos védelemben részesil az azonositisra alkalmas moédon
rdgzitett, vagyoni értéket képviseld miiszaki, gazdaséagi vagy szervezési ismeret, tapasztalat
vagy ezek Osszedllitasa (védett ismeret), ha a johiszemliség és tisztesség elvét sérté modon
szerzik meg, hasznositjak, kozlik méssal vagy hozzak nyilvédnossagra. E védelemre nem
lehet hivatkozni azzal szemben, aki a védett ismerethez vagy az azt 1ényegében helyettesito
hasonl6 ismerethez

- ajogosulttol fiiggetlen fejlesztéssel vagy
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- jogszeriien megszerzett termék vagy jogszertien igénybe vett szolgéltatas vizsgalata
és elemzése utjan jutott hozza.

b) Az iizleti titok megsértésére nem lehet hivatkozni azzal szemben, aki az lizleti titkot,
vagy a védett ismeretet harmadik személyt6l kereskedelmi forgalomban johiszemiien é€s
ellenérték fejében szerezte meg.

¢) Nem mindsiil iizleti titoknak a kdzponti és a helyi onkorményzati koltségvetés, illetve
az eurdpai uniés tamogatds felhaszndldsaval, koltségvetést érinté juttatdssal,
kedvezménnyel, az 4allami és Onkormanyzati vagyon kezelésével, birtoklasaval,
hasznalataval, hasznositasaval, az azzal valé rendelkezéssel, annak megterhelésével, az ilyen
vagyont érinté barmilyen jog megszerzésével kapcsolatos adat, valamint az az adat,
amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kiilon torvény kozérdekbél elrendeli.
A nyilvanossagra hozatal azonban nem eredményezheti az olyan adatokhoz - igy kiilondsen
a védett ismerethez - vald hozzaférést, amelyek megismerése az iizleti tevékenység végzése
szempontjabdl aradnytalan sérelmet okozna, feltéve, hogy ez nem akadalyozza meg a
kozérdekbol nyilvanos adat megismerésének lehetdségét.

d) Az a természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki, vagy amely az allamhéztartds alrendszerébe tartozé valamely személlyel
pénziigyi vagy lizleti kapcsolatot 1étesit, koteles e jogviszonnyal sszefliggd és az Info tv.
27. § (3) bekezdése alapjan kozérdekbdl nyilvanos adatokra vonatkozéan tajékoztatast adni.
A téjékoztatasi kotelezettség a kdzérdekbd] nyilvanos adatok nyilvanossagra hozataldval
vagy a korabban mar elektronikus forméban nyilvanossigra hozott adatot tartalmazo
nyilvanos forras megjeldlésével is teljesithetd.

22. ,,bizalmasnak mindsitett adat (tovabbiakban bizalmas adat)”: a koltségvetési szerv
tevékenységéhez kapcsol6doé minden olyan tény, informéaci6, megoldéas vagy adat, amelynek
nyilvanossagra hozatala kiilén eljarasrendhez kotott, valamint a jogosult jogszabaly altal vagy
sajat hataskorben annak mindsit. A koltségvetési szerv a bizalmas adatok illetéktelenek altal
torténé megszerzését vagy felhasznalasat tiltja.

1.3. Az Adatkezelo adatai

Az Adatkezeld megnevezése: Szerencsi Szakképzési Centrum, beleértve székhelyét és
telephelyeit

Roviditett neve: SZSZC

Adatkezel6 székhelye: cim: 3900 Szerencs, Rakoczi Ferenc ut 125

Adatkezel6 adoszama: 15832173-2-05

E-mail: centrum(@szerencsiszc.hu

OM azonosito: 203055

A Centrum, mint adatkezeld és egyben munkaltatd, az adatkezelés és adatvédelem soran az
alabbiakra kell figyelemmel lennie:
o amunkahelyi adatkezelés a munkaltaté és a munkavallal6 kozétti jogviszony jellegébdl
adoddan tobbségében szerzédéses és jogszabalyi kotelezettségi alapon jon 1étre,
e amennyiben a munkaltatd jogos érdekének korében torténik az adatkezelés, abban az
esetben az adatkezelés céljanak jogszeriinek kell lennie,
e az adatkezelési miiveleteknek meg kell felelniiik az atlathatosag kovetelményeinek.

A Centrum, mint adatkezeld felsévezetdi: Foigazgato és Kancellar



A Centrum és az Szht. 114. § [A szakképzd intézmény adatkezelése]

A Centrum és annak minden egyes szakképzd intézménye a szakmai oktatissal
dsszefiiggésben a tanuldi jogviszony, illetve a felndtthépzési jogviszony Iétesitése és
fenntartdsa céljabol kezeli a személyes adatokat.

A Centrum és annak egyes szakképzd intézménye, mint adatkezeld, oktatdsi — nevelési
tevékenységet végzo és egyben munkaltato, az adatkezelés és adatvédelem soran az alabbiakra
kell figyelemmel lennie:

1.31

b)

a tanuloi adatkezelés torvényi alapon jon 1étre,

munkahelyi adatkezelés a munkaltat6 és a munkavallalé kozotti jogviszony jellegébol
adodoan tobbségében szerzédéses és jogszabalyi kotelezettségi alapon jon létre,
amennyiben a tanuléi és a munkavallaloi adatkezelés a munkaltatod jogos érdekének
korében torténik, abban az esetben az adatkezelés céljanak jogszertinek kell lennie,

az adatkezelési miiveleteknek meg kell felelniiik az 4tlathatosag kovetelményeinek.
Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosagelve

Célhoz kotottség elve

Adattakarékossag, sziikségesség és aranyossag elve

Adatok min6ségének kovetelménye

Bizalmassag elve

Sértetlenség elve

Rendelkezésre allas

Egyéb elvek

. Adatkezel6i vezetdi mindségében a foigazgaté és a kancellar feladat- és hataskore:

a Rendelet és a jogszabaly altal a feladat- jog,- és hataskorbe utalt adatkezelési
rendszerek egészének (nyilvantartasok, adattarak, munkafolyamatok,
informacidaramlasok és feldolgozasok, jogosultsagok) kialakitdsa és irdnyitasa,
rendeltetésszeri mitkodtetése, melynek keretében felelosséget visel a személyes adatok
kezelésére, a jogszabalyi rendelkezések betartasara,

a foigazgato feladat,- jog,- és hataskorbe utalt adatkezelési tevékenység sordn a Centrum
és az egyes szakképzé intézmények adatvédelmi és adatbiztonsdgi intézményi
rendszerének kiépitése és miikodtetése, ennek keretében a Centrum és az egyes
szakképzé intézmények altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi,
targyi és technikai feltételek biztositasa, hataskdrébe tartozo intézkedések megtétele,

a kancellar feladat,- jog,- és hataskorbe utalt adatkezelési tevékenység soran Centrum
és az egyes szakképzd intézmények adatvédelmi és adatbiztonsdgi intézményi
rendszerének kiépitése és miikodtetése, ennek keretében a Centrum teljes egészére
vonatkoztatva a miikodés altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi,
targyi és technikai feltételek biztositasa, hataskorébe tartozd intézkedések megtétele,

Adatkezel6i vezet6i minéségében a féigazgaté tovabbi ellitandé feladat- és hataskore a
Centrum egészére vonatkozoan:

d)

€)

az adatkezelés soran a Centrum és az egyes szakképz6 intézmények tevékenységének
rendszeres adatvédelmi ellendrzése, az ellen6rzés soran esetlegesen feltart hidnyossagok
vagy jogszabalysérto koriilmények megsziintetése,

a Centrum és az egyes szakképzd intézmények személyi dlloméinyanak adatvédelmi
oktatasa és tovabbképzése,
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g
h)

az érintettek térvényben meghatdrozott jogainak gyakorolasahoz sziikséges feltételek
biztositésa,

a személyes adatok korében a jogosulatlan hozzaférés, kozlés, megvaltoztatas vagy
torlés megel6zése, a technikai védelem biztositasa,

az adatszolgaltatasokrol, incidensekrdl, adattovabbitasrol, adatbetekintésrél vezetett
nyilvantartasok meglétének ellenorzése,

az adatvédelmi és adatbiztonsagi elbirasok betartasa és betartatasa.

1.3.2. Adatvédelmi tisztviselo

A Centrum és az egyes szakképzd intézmények, mint Adatkezeld szervezetében a féigazgatd
feliigyelete, iranyitdsa ald tartozik kozvetleniil a Centrum adatvédelmi felelSse, aki ellatja a
Centrum és az egyes szakképzd intézmények adatvédelmi tisztvisel6i feladatkorét is.

Adatvédelmi tisztvisel6 feladatai és jogillisa a féigazgaté dltal atruhiazott jogkorben:

tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végzé alkalmazottak részére az adatvédelmi kotelezettségeikkel
kapcsolatban,

ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba a belsd szabalyoknak valod
megfelelést,

szakmai tanacsot ad,

kézremiikddik a Centrumhoz adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatosan érkezd
kérelmek, kifogésok kivizsgalasaban,

egylittmikédik a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig Hatosaggal, mint
feliigyeleti hatosaggal — NAIH,

kapcsolatot tart adatvédelmi és adatkezelési ligyekben az érintettekkel,

vezeti a kdtelezd nyilvantartasokat, adatkezelési jegyzékeket,

figyelemmel kiséri a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, azok véltozasait.

Az adatvédelmi tisztviselé adatvédelemmel, adatkezeléssel €s nyilvéantartassal dsszefliggd
feladatait a munkakori leirasaban kell rogziteni.

1.3.2. Kancellar és foigazgaté:

Kancellar:
a) felelés azért, hogy az irdnyitasa alatt 4ll6 gazdasagi szervezetnél az adatkezelés, az

adatvédelem a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint
torténjen,

b) gondoskodik a kiils6 szervektdl, személyekt6l érkez6, a gazdasagi szervezet

feladatkorébe tartozd személyes adatokat érinté adatkezelésekkel kapcsolatos
megkeresések tovabbitasardl a féigazgatd és az adatvédelmi tisztviseld részére,

c) tovabba koteles a megkeresésekkel kapcsolatos sszes informdciot atadni a féigazgaté

és az adatvédelmi tisztvisel6 részére,

d) felelds azért, hogy az irdnyitasa alatt 4116 gazdasagi szervezet 4ltal végzett adatkezelések

soran az adatbiztonsagi eléirdsok maradéktalanul teljestiljenek,

e) koteles gondoskodni arrol, hogy a feliigyelete, iranyitasa ala tartozo gazdaségi szervezet

munkatérsai az adatvédelmi oktatasokon részt vegyenek, a belsd szabalyokat betartsak.
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Foigazgato:

a) felelds azért, hogy az iranyitasa alatt 4116 szakmai — tanligyigazgatési és egyéb szakmai
teriileteken az adatkezelés, az adatvédelem a jogszabalyokban és a jelen Szabélyzatban
meghatarozottak szerint torténjen,

b) gondoskodik a kiilsé szervekidl, személyektol érkez6, a szakteriileti feladatkorébe
tartozd személyes adatokat érinté adatkezelésekkel kapcsolatos megkeresések
tovabbitasardl a féigazgato, a kancellar és az adatvédelmi tisztviseld részére,

c) tovabba koteles a megkeresésekkel kapesolatos dsszes informaciot atadni a kancellér és
az adatvédelmi tisztviseld részére,

d) felelds azért, hogy az iranyitasa alatt 4116 szakmai — taniigyigazgatasi €s egy€b szakmai
teriileteken a végzett adatkezelések soran az adatbiztonsagi eldirasok maradéktalanul
teljesiiljenek,

e) koteles gondoskodni arrdl, hogy a feliigyelete, iranyitasa ald tartozé szakmai —
taniigyigazgatasi és egyéb szakmai terilletek munkatarsai az adatvédelmi oktatdsokon
részt vegyenek, a belsd szabalyokat betartsak.

1.3.3. Szakképzo intézmény igazgatok:

a) felelések azért, hogy az iranyitasuk alatt 4ll6 szakképz6 intézménynél az adatkezelés,
az adatvédelem a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint
térténjen,

b) gondoskodnak a kiils6 szervektol, személyektol érkezo, az adott szakképzd intézmény
feladatkorébe tartozd személyes adatokat érinté adatkezelésekkel kapcsolatos
megkeresések Centrum részére torténd tovabbitasarol a féigazgato, a kancellar €s az
adatvédelmi tisztviselo részére,

c) tovabba kotelesek a megkeresésekkel kapcsolatos Osszes informéciét éatadni a
féigazgato, a kancellar és az adatvédelmi tisztviseld részére,

d) feleldsek azért, hogy az iranyitdsuk alatt all6 szakképzd intézmény altal végzett
adatkezelések soran az adatbiztonsagi el6irasok maradéktalanul teljesiiljenek,

e) kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a feliigyeletiik, iranyitasuk ala tartozé szakképzd
intézmény munkatarsai az adatvédelmi oktatasokon részt vegyenek, a belsé szabalyokat
betartsak.

1.3.4. Alkalmazottak:

a) felelések az adatkezelés, az adatvédelem jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozottak szerinti megismeréséért, betartasaért,

b) feleldsek a végzett adatkezelések soran az adatbiztonsagi eldirdsok maradéktalanul
teljestiléséert,

c) feladatkoriikon beliil felel6sek az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséert,
tovabbitasaért és nyilvanossigra hozatalaért, valamint az adatok pontos és kovethetd
dokumentalasaért,

d) kezelik és megdrzik a feladatuk, illetve munkakdériik ellitdsa soran birtokukba kertilt
adatokat, felel6sek azok tarolasaért,

e) kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a kezelésiikben 1évé adatokhoz illetéktelenek ne
férjenek hozza,

f) koteles az adatvédelmi oktatason részt venni,

g) kotelesek minden egyéb szabalyt betartani, ami az adatkezeléssel és veédelemmel
dsszefliggésben a munkavégzésiik soran felmeriil.
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Az egyes szakképzé intézmények a jelen Adatkezelési és adatvédelmi szabalyozast sajat
intézményiikre nézve az intézményi sajatossagok és specialitisok szerint kotelesek kiilon
intézményi belsé igazgatoi utasitissal kiegésziteni, amely egyben a jelen szabalyzat
mellékletét képezi.

Amennyiben valamely szakképzé intézmény kiegészité igazgatoi utasitist kivin kozzé
tenni a jelen szabalyzathoz, azt az aldiras és kihirdetés el6tt elézetes véleményezésre
koteles megkiildeni a féigazgatonak, a kancellirnak és az adatvédelmi tisztviselének.

1.4. Altalanos alapelvek

A személyes adatok kezelése kapesan tekintettel kell lenni az alabbi alapelvekre:

a. Jogszertiség, tisztességes eljdrds és dtldthatdsdg elve

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szaméra
atlathaté modon kell végezni. A Centrum atlathatéva, megismerhetdvé teszi a tanuldk és
térvényes képvisel6ik szamara az adatkezelési folyamataikat.

A Centrum az 4ltala kezelt személyes adatokra vonatkozo tdjékoztatast konnyen hozzaférhetd
és kozérthetd modon teszi meg, hétkdznapi nyelvezettel keriil megfogalmazasra.

b. Célhoz kitéttség

Személyes adat kizdrdlag meghatrozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

c. Adattakarékossag, sziikségesség és ardnyossag elve

e Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megvalosuldsahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz
sziikséges mértékben €s ideig kezelhetd.

e Amennyiben a sziikségesség nem 4ll fenn, az adatot az arra jogosult személy
megsemmisiti.

e A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi e mindségét, amig kapcsolata
az érintettel helyreallithat6. Az érintettel akkor helyreallithaté a kapcsolat, ha az adatkezelo
rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.

e A Centrum 4altal kezelt adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelményeknek:

a) felvételiik és kezelésiik tisztességes és torvényes;

b) pontosak, teljesek, és ha sziikséges naprakészek;

c) tarolasuk modja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolas céljahoz sziikséges
ideig lehessen azonositani.

o Korlatozas nélkiil hasznalhaté, altalanos és egységes azonosité jel alkalmazasa tilos.

d. Adatok mindségének kovetelménye

Az adatkezelés sordn a jelen szabalyzatban rogzitettek szerint biztositani kell az adatok
pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés céljara tekintette]l sziikséges - naprakészségét,
valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen
azonositani.

e. Bizalmassag elve

Az adat — kiiléndsen pedig az lizleti titok, személyes adat, egyéb bizalmas adat — illetéktelen
személy szdmdara nem valhat hozzaférhet6vé vagy megismerhetévé. Az adatot kizarolag az arra
jogosult személy mddosithatja vagy semmisitheti meg.
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[-Sertetlenség elve

Az adat tulajdonsaga, amely arra vonatkozik, hogy az adat tartalma és tulajdonsagai az elvarttal
megegyeznek, ideértve a bizonyossigot abban, hogy az az elvirt forrasbol szarmazik
(hitelesség) és a szdrmazas ellendrizhetdségét, bizonyossagat (letagadhatatlansagat) is, illetve
az elektronikus informaciés rendszere elemeinek azon tulajdonsagat, amely arra vonatkozik,
hogy az elektronikus informécios rendszer eleme rendeltetésének megfelelden hasznalhato.

g. Rendelkezésre dllds elve

Annak biztositasa, hogy az adat az arra5 jogosult személy szamara sziikség szerint elérhetd és
felhasznalhat6 legyen.

Az tizleti titkot, személyes adatot, egyéb bizalmas adatokat illetéktelen személy részére
hordozhat6 eszkdzre, adathordozoéra idegen nem madsolhatja, levelezésben allomanyként nem
csatolhatja, 4t nem adhatja, tudomasara nem hozhatja mas modon sem. Ilyen adatrél masolatot
késziteni csak az ligyvezetd engedélyével, illetve a munkakéri feladatok teljesitése érdekében
az ahhoz szilkséges mértékben lehetséges. A masolat felhasznélds utdni torlésérol a
felhasznalénak gondoskodnia kell, kivéve, ha az adatatadést szerzédés rogziti, feltéve, hogy a
szerzddés tartalmazza az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat.

h. Egyéb elvek:
e ,pontossdg”: pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik az adatoknak; a

pontatlan személyes adatokat lehet6ség szerint haladéktalanul t6rSlni vagy helyesbiteni kell.

e  korlitozott térolhatésdg™: a tarolasanak olyan forméaban kell torténnie, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szilkséges ideig teszi
lehetévé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd taroldsara csak akkor keriilhet
sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére [...] statisztikai célbol keriil majd sor,
megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel;

e ,integritis és bizalmas jelleg”: oly modon kell kezelni, hogy megfeleld technikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazéasaval biztositva legyen a személyes adatok biztonsaga, az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével
vagy karosodéasaval szembeni védelmet is ideértve.

o elszémoltathatésdg”: a fenti elveknek vald megfelelést az adatkezeldnek igazolnia is tudnia
kell.

o | tiltakozdshoz valo jog”: a GDPR rendelet szabélyai alapjén az érintett jogosult arra, hogy
sajat helyzetével kapcsolatos okokbol, barmikor tiltakozzon személyes adatainak a 6. cikk
(1) bekezdésének €) vagy f) pontjan alapulé kezelése ellen, ideértve az emlitett
rendelkezésen alapuld profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezel6 a személyes adatokat
nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezelé bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan
kényszerité erejii jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadsigaival szemben, vagy amelyek jogi igények
eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapesolodnak.

o , tirléshez valo jog”: a GDPR 17. cikk (1) bekezdése szerint: Az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil t6rolje a ra vonatkozé személyes
adatokat, az adatkezeld pedig kételes arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes adatokat
indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

> a személyes adatokra mdr nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gytjtotték
vagy mds modon kezelték

> az érintett visszavonja a 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontja értelmében az adatkezelés alapjat képezd hozzdjdruldst, és
az adatkezelésnek nincs mds jogalapja
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> az érintett a 21. cikk (1) bekezdése alapjdn tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs
elsGbbséget élvezd jogszerii ok az adatkezelésre, vagy az érintett a 21. cikk (2)
bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen

> a személyes adatokat jogellenesen kezelték

> a személyes adatokat az adatkezelGre alkalmazando unids vagy tagadllami jogban
elbirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torélni kell

> a személyes adatok gyijtésére a 8. cikk (1) bekezdésben emlitett, informdcids
tarsadalommal Osszefiiged szolgditatdsok kindldsdval kapcsolatban keriil sor.

1.5. Adatkezelés az érintett hozzajirulasa alapjan

A hozzéjarulason alapuld adatkezelés esetén az érintett Onkéntesen hozzajarulasit adja
személyes adatai kezeléséhez.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kertilt sor, az adatkezeld a felvett
adatokat torvény eltérd rendelkezésének hidnyéban a ra vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése
céljabdl tovabbi kiildn hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajaruldsanak visszavonasat
kovetoen is kezelheti.

Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt minden esetben kozolni kell, hogy az adatkezelés
kotelez6 vagy dnkéntes, tovabba az érintettet az adatkezelés megkezdése elott egyértelmiien €s
részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen
az adatkezelés céljarél és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozisra jogosult
személyérél, az adatkezelés id6tartamardl, arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezeld
a ra vonatkozd jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetéségeire is. Kotelez6 adatkezelés esetén a téjékoztatds megtorténhet az elobbi
informaciokat tartalmazoé jogszabalyi rendelkezésekre vald utalds nyilvanossagra hozatalaval
is.

Kiilonleges személyes adatkategoridak kezelése

A Centrum esetenként kiilonleges adatkategoridkat (példaul egészségligyi adatok, vallasi
meggy6zddés, stb.) is kezelhet, a GDPR 9. cikkében részletezett jogalapok alapjan.
A Centrum esetében a leggyakoribb jogalapoknak az alabbiak tiinnek:

- az érintett kifejezett hozzajarulasa (pl: az érintett kéri vallasi meggy6zddése, betegsége
szerinti étkezés biztositasat),

- létfontossagi érdek védelméhez sziikséges, és az érintett fizikailag, vagy jogilag
cselekvoképtelen dllapota miatt nem tud hozzajarulast adni (pl: rosszullét miatt ellatas
alatt all6 utazo ismert allergiajardl tajékoztatni az orvost),

- az adatkezelés megel6z6 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi okbol torténik
(pl: munkavallalé6 munkaképességének felmérésére folytatott vizsgalat eredményének
kezelése)

- adatfeldolgozoként a Centrum tevékenységeivel, megbizasaival dsszefliggésben.

Amennyiben e gyakori kéron kiviili esetben meriilne fel a kiilonleges adatkategoria kezelésének

igénye, ugy kiilon is sziikséges a kezelés jogalapjanak el6zetes vizsgalata. Ilyen esetben a
Centrum adatvédelmi tisztvisel6jétol sziikséges tajékoztatast kérni.
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Adatkezelésben érintettek jogai

e Elbzetes tajékozddashoz vald jog

e Az érintett hozzaférési joga

e A helyesbitéshez vald jog

e A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog™)

e Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

e A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolddo értesitési kotelezettseg

e Az adathordozhatésaghoz valo jog

e A tiltakozashoz vald jog

o Automatizalt déntéshozatal egyedi tigyekben, beleértve a profilalkotast

o Korlatozasok

e Az érintett tajékoztatisa az adatvédelmi incidensrol

o A feliigyeleti hatdsagnal torténd panasztételhez valo jog (hatdsagi jogorvoslathoz valé

jog)

A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony biréséagi jogorvoslathoz vald jog

e Azadatkezelével vagy az adatfeldolgozdval szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz
vald jog

A Centrum és az egyes szakképzé intézmények altal kezelt személyes adatok érintettjei
szamara a GDPR szimos olyan jogosultsigot biztosit, amely a Centrum és az egyes
szakképz6 intézmények szimira kotelezettségként jelenik meg. E jogok a kivetkezok:

a. Elbzetes tdjékozoddshoz valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Ssszefliggd tényekrdl és informaciokrol az
adatkezelés megkezdését megeldzden tajékoztatast kapjon. (GDPR Rendelet 13-14. cikk).

b. Tdjékoztatashoz valo jog

Az érintett jogosult szerzédésben kiilon tdjékoztatast kapni a vele kapcsolatban kezelt
személyes adatok korérdl, a tarolds céljardl, idétartamardl, a kezelés jogalapjardl, a kezeld
személyérél, jogos érdeken alapul6 adatkezelés esetén a jogos érdek mibenlétérél, harmadik
orszagba torténd adattovabbitasrol, az adatok cimzettjeirdl és a cimzetti kategoridkrol.

c. Hozzaferéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6to] 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 kezelt informaciokhoz hozzaférést kapjon.
(Rendelet 15. cikk)

d. Helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a r4 vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat
tjan torténd — kiegészitését. (Rendelet 16. cikk)

e. Torléshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkil torélje a
r4 vonatkozd személyes adatokat, az adatkezel6 pedig koteles a torlést elvégezni (néhany
specialis eset mellett— GDPR 17. cikk) akkor, ha az adatkezelés célja vagy jogalapja megszint,
az adatkezelés eleve jogalap nélkiil tortént.
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f. Adatkezelés korlatozdasahoz valo jog

Az érintett a GDPR 18. cikkében meghatarozott speciédlis esetekben kérheti az adatkezelés
korlatozasat. A korlatozas azt jelenti, hogy az érintett adatokat az Centrum koteles tovabb
tarolni, de azt kezelni csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogérvényesités céljabol lehet.

g. Adathordozhatosaghoz valo jog
Az érintettnek joga van ahhoz, hogy kérje a réla kezelt adatok olvashaté forméaban vald
megjelenitését, illetve azok masik adatkezel6hoz valo tovabbitasat. (Rendelet 20. cikk)

h. Tiltakozdshoz valo jog és automatizdlt dontéshozatallal és profilalkotassal kapcsolatos
jogok

Az érintett jogosult arra, hogy tiltakozzon személyes adatainak kozérdekb6l vagy a Centrumhoz
fiiz6dd érdekébdl torténd kezelése miatt, ideértve a profilalkotdst is. Ebben az esetben az
adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb. (Rendelet 21. és 22. cikk)

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarélag automatizalt adatkezelésen
— ideértve a profilalkotast is — alapul6 dontés hatdlya, amely r4 nézve joghatéssal jarna vagy 6t
hasonléképpen jelentés mértékben érintené.

i. A feliigyeleti hatésdagndl torténd panasztételhez valo jog (hatésdgi jogorvoslathoz valé jog)
Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen a feliigyeleti hatosagnal — kiilondsen a szokasos
tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagéllamban —, ha
az érintett megitélése szerint a 14 vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet.
(Rendelet 77. cikk) A Centrum Magyarorszagon végzi tevékenységét, ahol a fenti hatésagi
feladatokat a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsadg végzi, melynek
postacime: 1530 Budapest, Pf.: 5., elektronikus elérhetdsége ugyfelszolgalat(@naih.hu. és
www.naih.hu.

J. A feliigyeleti hatésdggal szembeni hatékony birésdgi jogorvoslathoz valo jog

Minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra a felligyeleti
hatésag ra vonatkozd, jogilag kotelezd erejii dontésével szemben, vagy ha a feltigyeleti hatosag
nem foglalkozik a panasszal, vagy harom hénapon beliil nem tdjékoztatja az érintettet a
benyjtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérdl. (Rendelet
78. cikk) Eljaro6 birosagként a teriiletileg illetékes Jarasbirosag vagy az érintett lakohelye illetve
tartézkodési helye szerinti bir6sag az illetékes, az érintett valasztisa szerint.

k. Az adatkezelével vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birdsdgi jogorvoslathoz valé
jog

Minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes

adatainak a kezelése kovetkeztében megsértették a Rendelet szerinti jogait. (Rendelet 79. cikk)

A Centrum és az egyes szakképzd intézmény szdmara a fentiekb6! szarmazo kotelezettségekhez
a GDPR teljesitési hatarid6ket is fiiz. Eljarasuk soran a Centrum kdzponti és intézményi felelds
kozremiiksdéi e hataridokre is tekintettel kell, hogy eljarjanak. Ezeket a hataridoket az alabbi
tablazat foglalja 6ssze:

Erintett kérelmének targya Hatarido |
Téajékoztatashoz valo jog amikor az adatot gytjtik (ha az érintett adja |
at) vagy 30 napon beliil (ha nem az érintett
- adja at)
Hozzaféréshez valo jog B | 30 nap
Helyesbitéshez vald jog | 30 nap
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Torléshez valo jog indokolatlan késedelem nélkiil
Adatkezelés korlatozasdhoz val6 jog indokolatlan késedelem nélkiil
Adathordozhatdsaghoz vald jog 30 nap

Tiltakozashoz valo jog a tiltakozas kézhezvételekor
Automatizalt d6ntéshozatallal és | nem meghatarozott
profilalkotéssal kapcsolatos jogok

A Centrumnak minden elvarhaté intézkedést meg kell tennie, hogy meggy6zdjon az érintett
személyazonossagarol, aki hozzaférést kér vagy gyakorolni kivéanja az érintetti jogait.
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III.

Részletes szabalyok

2. A SZEMELYI IRATOK KEZELESENEK ADATVEDELMI
KOVETELMENYEI

Az alkalmazottaktdl kizarolag olyan adatok kérhetdk és tarthatok nyilvan, valamint olyan
munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, amelyek munkaviszony létesitéséhez,
fenntartaséhoz és megsziintetéséhez, illetve a szocidlis-joléti juttatdsok biztositdsdhoz
sziikségesek €s az alkalmazott személyhez fiiz6d6 jogait nem sértik.

A munkajogviszonyt létesitendd leend6 alkalmazott, illetve a munkaviszonyban allo
alkalmazott koteles tudomésul venni a Centrum és az egyes szakképzo intézmény mindenkor
hatalyos Adatvédelmi Szabalyzatat, melyrdl irdsban tajékoztatni kell az érintettet.

Személyes adat akkor kezelhet6, ha

e ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

o azt torvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan valamely rendelet kozeérdeken
alapulo célbol elrendeli vagy

e az érintett hozzajarulasa lehetetlen vagy aranytalan koltséggel jarna €s a személyes adat
kezelése

e az adatkezel6re vonatkozé jogi kitelezettség teljesitése vagy

e az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése
céljabol torténik, és ez ardnyban all a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog
korlatozasaval.

Kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha

e az adatkezeléshez az érintett irasban hozzajarul, vagy

az Alaptorvényben biztositott alapvet jog érvényesitése torténik, tovabba

a nemzetbiztonsag, a blinmegel$z¢s vagy a biiniildozés érdekében vagy

honvédelmi érdekbdl vagy

kodzérdeken alapuld (egészségi allapot, koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
bliniigyi személyes adat) célbol

torvény elrendeli.

A Centrum és az egyes szakképzé intézmény az alkalmazottja foglalkoztatasa, szamaira a
juttatisok, kedvezmények, kitelezettségek megallapitisa és teljesitése, tovabba az e
térvényben meghatirozott nyilvantartasok vezetése céljabol kezeli (Szkt. 114.§. (2) és
egyéb hatalyos jogszabalyi rendelkezések):
1. az alkalmazott

e csaladi és utonevét és sziiletési csaladi €s utonevét,
nemeét,
sziiletési helyét és idejét,
anyja sziiletési csaladi és utonevét, allampolgéarsagat, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogeimét és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezesét €s szamat,
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lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével és idegennyelv-ismeretével
kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonositd szamat,

pedagogusigazolvanyanak szamat,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

addazonosito jelét,

fizetésiszamla-szamat,

alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatdsaval kapcsolatosan

a munkahely megnevezését,

a jogviszony tipusat, kezd és zaré datumat, valamint megsziinésének modjat,

a beosztasat €s a munkakorének megnevezését,

bér- és bérjellegli juttatisai mértékét, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamot,

3. az alkalmazott Centrummal fennallé jogviszonyaval kapcsolatosan

a 2. pontban meghatarozott adatokat,

a bliniigyi nyilvéantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szamat és keltét,

a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,

munkaidejének mértékét, munkabol valo tavollétének jogeimét €s iddtartamat,
kirendelésének adatait,

értékelésének eredményét,

tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapesolatos adatokat,

vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési felelosségével osszefiiggd adatokat.

4. egyéb adattartalmakat

levonando tartozasokat tartalmazoé iratok,

munkabérre és eldlegre vonatkozd megallapodasok,

egyéb munkavallalé és munkaltatd kozotti megallapodasok,

addébevallasok és munkaltatoi jovedelem igazoléasok,

alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy nként 4tadott adatokat tartalmazo iratok.

Tovabba:

az alkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele,

e szervnél a jogviszony kezdete,

az alkalmazott jelenlegi besorolésa, besorolasanak idépontja, vezetdi,

megbizasa, FEOR szama,

oktatasi azonositdszama,

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai,

a mindsitések idépontja, az alkalmazott munkéjanak értékelése,

hatalyos fegyelmi biintetés,

személyi juttatisok kore, munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egy€b juttatasaival
kapcsolatos adatok,

az alkalmazott munkabél valo tavollétének jogcime és id6tartama

az alkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval sszefliggd adatai.
megvaltozott munkaképességii alkalmazottak esetében a megvaltozott munkaképességii
személyek ellatasairdl és egyes torvények modositasardl sz616 2011. évi CXCI. torveény
21. §, 21/A. §, 21/B. § alapjan a fenti adatkdr kiegésziil az Infotv. 3. § 3. pontja alapjan
kiilonleges személyes adatnak mindsiilé egészségiigyi allapotra vonatkozé adatokat
tartalmazo dokumentumok adataival.
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2.1. A személyi irat fogalma

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett - adathordozo, amely a tanuldi és alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa
alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével
dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A munkaltato6 altal kezelt személyi iratok kiilonosen:
e kinevezési okirat és mellékletei (munkakori leiras, tajékoztato, titoktartasi nyilatkozat,
Osszeférhetetlenségi nyilatkozat, egyéb) illetve ezek modositasai,
o kinevezés és egyéb munkajogviszony megsziintetésére vonatkozé és azt igazolo
okiratok,
munkaltatoi intézkedéssel kapcsolatos iratok,
iskolai végzettségeket, képzettségeket igazolé dokumentumok,
levonand6 tartozasokat tartalmazo iratok,
munkabérre €s elélegre vonatkozo megallapodasok,
egyéb munkavallal6 és munkaltato kozotti megallapodasok,
addbevallasok és munkaltatéi jovedelem igazolasok,
alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazd iratok.

A papir alapt nyilvantartast a Centrum és az egyes szakképzd intézmény az erre elkilonitett
zért szekrényekben a gazdasagi egység és a személyiigyi feladatellatast végz6 iroddjaban tartja.

Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozo adatokat a munkaltaté csak a Munka
Torvénykdnyvben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezetdje, munkaltatéi jogkor gyakorloja, a
Centrum és az egyes szakképzd intézmény munkaiigyi - személyligyi feladatokat ellato
alkalmazottai és adatfeldolgozoi.

A munkaltaté a kinevezési okirat illetve munkaszerziodés, illetve amennyiben relevans a
kinevezési okirat és munkaszerzédés megkotésével egyidejiileg a jelen adatvédelmi
Szabalyzat atadasdval tijékoztatja az alkalmazottat a személyes adatainak kezelésérél és
személyhez fiiz6d6 jogairdl.

2.2. A személyi iratok kore

e aszemélyi anyag iratai;

e az alkalmazotti jogviszonnyal §sszefliggd egy€b iratok;

e az alkalmazottaknak az alkalmazotti jogviszonyaval §sszefliggé mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas stb.);

e az alkalmazottak sajat kérelmére kiallitott vagy Onként 4tadott adatokat tartalmazo
iratok.

2.3. A személyi iratok keletkezése
A személyi iratra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja kzokirat vagy a

alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irdsbeli rendelkezése,
birésag vagy mas hatosag dontése vagy jogszabalyi rendelkezés.
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2.4. A személyi iratok iktatasa, kezelése

A személyi iratokat kiilon szamon kell iktatni. A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijtébe kell
6rizni. Az irattarozas a jogviszony fennallasaig a személy- €s munkatigyi el6adonal torténik.
Részlet szabalyairdl a Centrum és az egyes szakképz6 intézmény mindenkor hatélyos
Iratkezelési és irattarozasi szabalyzatai rendelkeznek.

A nyilvantartast a személyiigyi, munka- és bériigyi feladatokat ellatoé alkalmazott vezeti. Az
adatkezelésért felelds személy az igazolt adatvaltozasokat a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak

intézkedése alapjan haladéktalanul kételes ravezetni a személyt érinté adatlapra.

A nyilvanos adatokon tul az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatis nem adhato. Az
alkalmazott személyi anyagat az arra nem jogosult személy részére nem lehet kiadni.

2.5. A személyi iratok megorzése

A személyi anyagot a jogviszony megsziinésétél szamitott tven évig meg kell 6rizni, levéltarba
adasardl az Iratkezelési szabalyzat szerint kell eljarni.
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3. NYILVANTARTAS VEZETESENEK ADATVEDELMI SZABALYALI

3.1. Alkalmazotti nyilvantartas

Az adott szakképzd intézmény vagy a Centrum koOzponti egysége az alkalmazottakrdl a
szabalyzat 1. szami mellékletében meghatarozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet
(alkalmazotti alapnyilvéantartas). A nyilvantartast a munka- és bériigyi el6add vezeti.

Az adatlap els6 alkalommal torténd kitdltésekor az alkalmazott alairasaval igazolja, hogy a
felvett adatok a valosagnak megfelelnek. Az adatkezelésért felelds személy az igazolt
adatvaltozasokat a munkaltatéi jogkoér gyakorlojanak intézkedése alapjan haladéktalanul
koteles ravezetni az adatlapra.

Az 1. szamt mellékletben nem szerepld korben adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot
nyilvantartani nem lehet.

Az alapnyilvantartds adatai koziil az intézmény megnevezése, az alkalmazott neve, tovabba a
besorolasara vonatkoz6 adat nyilvénos, ezeket az adatokat az alkalmazott elézetes tudta €s
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A nyilvéanos adatokon til az alkalmazott nyilvantartott adatair6l tdjékoztatas nem adhato. A

alkalmazott anyagat kiadni nem lehet.

A személyazonosité okminyok masoldsiat, szkennelését és elektronikus képének
megérzését a munkaviszony létesitése kapcsan, tovabbd barmely személyes adattal
kapcsolatos adatkezelés sorin a munkaltaté nem alkalmazza. A személyazonosité
okmanyokat az alkalmazotti jogviszony létesitésekor (illetve adatmoédosulas esetén) a
alkalmazotti jogviszonyt létesité személynek be kell mutatni a személyiigyi feladatokat
ellaté munkatars(ak) részére, s a bemutatis tényét és az okirat érvényességét az arra
jogosult alkalmazott aldirasaval tanusitja. Az okmainyokrél felvett adatokat az
adatfelvételt biztosit6 nyilatkozati adatlapon, vagy moédosité adatlapon rogziteni kell.

Alkalmassagi vizsgalatokkal kapesolatos adatkezelés

Az alkalmazottal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhat6, amelyet
munkaviszonyra vonatkozo szabdly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo szabalyban
meghatirozott jog gyakorldsa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat elott
részletesen tijékoztatni kell az alkalmazottat tobbek kozott arrol, hogy az alkalmassagi
vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgilat milyen eszkdzzel,
modszerrel torténik. Amennyiben jogszabély itja eld a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni
kell az alkalmazottat a jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrdl is.

Felvételre jelentkezo alkalmazottak adatainak kezelése, pilydzatok, dnéletrajzok

A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje, helye, anyja
neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a jelentkezérdl készitett
munkaltat6i feljegyzés, amennyiben rendelkezésre all.

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palydzat elbiralasa, a kivalasztottal
munkaszerz6dés kotése. Az érintettet tajékoztatni kell arrol, ha a munkaltaté nem &t valasztotta

az adott allasra.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.
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A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: a Centrumnal munkaltat6i jogok
gyakorlasara jogosult vezetd, munkaiigyi - személyiigyi feladatokat ellaté munkavallalok.

A személyes adatok taroldsanak iddtartama: A jelentkezés, palyazat elbirdlasdig. A ki nem
valasztott jelentkezOk személyes adatait tordlni kell. Tordlni kell tovabba annak az adatait is,
aki jelentkezését, palyazatat visszavonta.

A munkaltaté csak az érintett kifejezett, egyértelmii és dnkéntes hozzdjéruldsa alapjan Orizheti
meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megbrzésére a jogszabalyokkal Osszhangban allo
adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E hozzajarulds a palydzat beadaséval
osszefiiggben a palyazat mellékleteként mar elzetesen is bekérhet6, de legkés6bb a felvételi
eljaras lezarasat kovetden be kell kémi a jelentkezOktol.

Oraadé oktaté nyilvantartisa, kezelése, adatbetekintés

Az 6raadok adatait az irdnyadé jogszabélyok és a jelen szabalyozas eldirdsa szerint kell
nyilvéantartani és kezelni:
e név, sziiletési hely és id6, allampolgarsig
anyja neve
allando lakeim és tartozkodasi hely, telefonszém,
oktatasi azonositoszama
pedagogusigazolvany szdma
munkaltatéja neve, cime, OM azonositdja
alkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,
» felsooktatdsi intézmény neve
» adiploma kelte, szama
> végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje
> pedagdgus szakvizsga megszerzésének ideje
> PhD megszerzésének ideje
oktatasi azonositd szama,
munkavégzésének helye,
munkaidejének mértéke,
munkakére (az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését)
részére torténd kifizetések és azok jogcimei
részére adott juttatasok €s azok jogcimei
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az o6raadok személyazonosité okmanyainak masoldsit, szkennelését és elektronikus
képének megdérzését a szerzédéses jogviszony létesitése kapcesin, tovibbia barmely
személyes adattal kapcsolatos adatkezelés soran a megbizé nem alkalmazza. A
személyazonosité okminyokat a szerzidéses jogviszony létesitésekor (illetve
adatmoédosulds esetén) a szerzédéses jogviszonyt létesité megbizottnak be kell mutatni a
személyiigyi feladatokat ellité / vagy a megbizisi szerzédést készitdé munkatars(ak)
részére, s a bemutatas tényét és az okirat érvényességét az arra jogosult alkalmazott
alairasaval tantsitja. Az okmanyokrél felvett adatokat az adatfelvételt biztosito
nyilatkozati adatlapon, vagy médosité adatlapon rogziteni kell.
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3.2. Tanulékkal kapcsolatos adatkezelés

Tanul6i jogviszony létesitése esetén a személyes adata megaddsaval az érintett tanulo
elfogadja a jelen adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzatban foglalt feltételeket és
szabalyozasokat.

A Centrum és az egyes szakképz6 intézmények igazgatdsi — tanulményi illetve gazdasagi
hivatali egységei az érintett személy altal a rendelkezésére bocsatott adatok korétél fliggben
azon adatokat kezelik, amelyeket az érintett személy, az ligye elintézéséhez Onkéntes
hozzajarulasaval vagy a térvény erejével dsszefliggésben megadott (név, telefonszamok, e-mail
és postacimek, stb...).

3.2.1. A tanuléi adatkezelés célja és jogalapja (Szkt. 114.§. (1) és egyéb hatilyos
jogszabalyi rendelkezések).

Az egyes szakképzd intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytjtési program keretében eldirt adatokat szolgéltatni.

A tanuléi személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett - adathordozo, amely a tanuléi jogviszony 1étesitésekor, fennallasa
alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik és a tanulé személyével Osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A Centrum szakképzd intézményeiben nyilvéantartott tanuloi adatok korét a mindenkor hatdlyos
szakképzésre és egyéb, a koznevelés teriiletére vonatkozé jogszabalyok hatarozzak meg.

Nyilvantartott adatok kore:
a. atanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
o természetes személyazonosito adatait,
e nemeét,
e Allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén vald
tartzkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését €s szamat,
o lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
e tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e addazonosito jelét,
b. akiskort tanulé torvényes képviseldje
e természetes személyazonosito adatait,
o lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
c. atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében
e a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,
e a tanuléi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat, ideértve
annak idépontjat és okat, '
a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatokat,
a tanuldbalesetre vonatkozo6 adatokat,
a tanulod oktatasi azonositd szamat,
az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,
a tanulé tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanulo altal tett vizsgakkal
kapcsolatos adatokat,
o az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
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a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatokat,
a tanulé didkigazolvanyanak sorszamat,
a tankonyvellatassal kapcsolatos adatokat,

az évfolyamismétlésre vonatkozd adatokat,
a felnéttképzési jogviszonnyal kapesolatos adatok keretében az alabbi meghatarozott
adatokat
e a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat, ideértve
annak idopontjat és okat,
a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatokat,
a tanul6balesetre vonatkozo adatokat,
a tanul6 oktatasi azonosité szamat,
az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,

,,,,,,

a tanulo didkigazolvanyanak sorszamat,

a tankoOnyvellatassal kapcsolatos adatokat,
jogszabélyban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsig elbiralaséhoz es
igazolasahoz sziikséges olyan adatokat, amelyekbdl megéllapithat6 a jogosult személye
és a kedvezményre valo jogosultsiga
elektronikus naplé éltal kezelt adattartalom,
a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsig elbirdlasdhoz €s
igazolaséhoz sziikségesek adatok. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl
megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

A Centrum és az egyes szakképzd intézmény hivatala a résziikre kozolt személyes adatok
valodisagat nem ellendrzik, nem feleldsek az érintett személy édltal megadott téves, vagy
valdtlan adatok kezeléséért, sem az érintett személy altal k6zolt téves vagy valodtlan adatkozles
folytan akar az érintett személyt, akar harmadik személyt ér6é karokért.

3.2.2. A Centrum és az egves szakképzd intézménvekben foly6 adatkezelési tevékenység
céljai a kovetkezok:

a.

b.

a Centrummal vagy az egyes szakképzd intézménnyel tanuloi jogviszonyban Iévé tanulok
személyes adatainak jogszabalyi elrendelésen alapul6 kezelése

a Centrum vagy az egyes szakképzd intézménybe felvételiiket kérd tanuldk személyi
adatainak jogszabalyi elrendelésen alapul célhoz kotott kezelése

a Centrummal vagy az egyes szakképz6 intézménnyel tanuldi jogviszonyban mar nem
1év6, de a korabbiakban az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évé tanulok szemelyes
és tanulmanyi adatainak jogszabalyi elrendelésen alapul6 kezelése

a Centrummal vagy az egyes szakképz6 intézménnyel tanuldi jogviszonyban lév6k nem
jogszabalyi elrendelésen alapuld személyes adatainak sziil6i (nagykoru tanuldk esetében
tanuloi) kezelése

a Centrummal vagy az egyes szakképzd intézménnyel tanuldi jogviszonyban lév6k nem
jogszabalyi elrendelésen alapuld egyes kiilonleges adatainak célhoz kétott kezelése a
sziild (18. év felett a tanulojogosult) irasbeli hozzajaruldsaval

a Centrum vagy az egyes szakképzd intézmény szdmara sajat kdzremiikodésiikkel és
elhatarozasuk alapjan postai vagy elektronikus tton eljutatott személyes, adott esetben
kiilénleges adatok célhoz kotott kezelése olyan személyek esetében, akik az intézménnyel
tanuléi vagy munkavallaléi jogviszonyban nem allnak (pl. palyazatokhoz vagy akéar
kéretleniil 6néletrajzok benyujtasa)
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g.

3.2.3.

a Centrum vagy az egyes szakképzd intézmény elektronikus elérhetdségeire kiildott
elektronikus levelekben foglalt személyes vagy esetenként kiilonleges adatok kdrének
célhoz kotott kezelése az e-mailt kiildé erre utalo magatartasa alapjan

Tanuléi személves adatok kire az alabbi esetekben tovabbithatéak:

3.24.

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiloje neve, torvényes
képviseldje neve, szilldje, torvényes képviseloje lakdhelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanul6i
jogéllasa, mulasztasainak széma a tartozkodasanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntart6, birdsag,
rendérség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzbje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoléhoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosité jele, sziiloje, torvényes képviseléje neve, szilldje, torvényes képviselGje
lakohelye, tartdzkodési helye és telefonszdma, az O6vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak
megallapitisa céljabol az egészségiigyl, iskola-egészségligyi feladatot ellato
intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviselSje lakohelye, tartozkodési helye és
telefonszama, a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankOnyvforgalmazékhoz,

az 4llami vizsgija alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartisa c€ljabol, tovabba a
nyilvantart6 szervezettdl a felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez,
sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartdsi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgélat intézményei €s a nevelési-
oktatasi intézmények egymads kozott,

az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai
szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

magatartasa, szorgalma és tudésa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevelbtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezbjének, a tanuloszerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az Gj iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzojének,

diakigazolvanya kiallitisdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR - jogszabéalyban
meghatarozott - mikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremilikddok részére
tovabbithato.

A tanuléi adatkezelés kapcsin a cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat

kozlik vagy kozélni fogjak a Centrum vagy szakképzo intézményeinek alkalmazottai:

a.

A Centrum kézponti egységével és annak szakmai teriileteivel, a Nemzeti Szakképzési
és Felnottképzési Hivatallal, a Szakképzés Informdicios Rendszerének elektronikus
nyilvantartasaban, E-KRETA rendszerben.
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b.

Az intézmény alkalmazottainak, szerzédéses partnereinek nyilvantartott adatai

tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetdhelynek, bir6sagnak, renddrségnek,

tigyészségnek, helyi onkormanyzatnak, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatési

tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak

A tanuldk adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint —a személyes

adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

ca) fenntartd, birésag, rendérség, iigyészség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végz6 dllamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részere
valamennyi adat,

cb) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagoégiai szakszolgalat intézményei és az
intézmény kozott

cc) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevelétestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltis esetén az
1j iskoldnak, a szakmai ellendrzés végz6jének,

cd) a didkigazolvany - jogszabdlyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

ce) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoléhoz,
felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez és vissza;

cf) az iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld egeszséguigyi
allapotanak megallapitasa céljabol az aldbbi adatok: a tanulé neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositdsi azonosité jele, sziildje,
torvényes képviselbje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye és telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségiigyi dokumenticid, a
tanul6balesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

cg)a csaliadvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanul6 neve, sziiletési
helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje neve,
sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

ch) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatés igénylése céljabol a fenntarto részére,

ci) a szamla killitdsdhoz szilkséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

¢j) az 4llami vizsgija alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvéantartdsa cé€ljabol, tovabba a
nyilvéantarté szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez,

3.2.5. A tanuléi személyes adatot a Centrum vagy az érintett szakképzé intézmény
hivatala torli, ha

kezelése jogellenes;

az érintett személy a személyes adatainak torlését vagy zarolasat kéri;

az hidnyos vagy téves - és ez az allapot jogszertien nem orvosolhatd -, feltéve, hogy a
torlést térvény nem zarja ki;

az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak torvényben meghatarozott
hatarideje lejart;

azt a birdsag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag elrendelte;
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* megalapozott gyan(ja merill fel annak, hogy az érintett személy altal megadott
személyes adat nem helytdlld, jogsértd, vagy egyéb okbol megtéveszto.

3.2.6. Tanulokat érinté adatkezelés egyéb esetei

Az egyes szakképzd intézmények altal az intézményi programok szervezésekor,
lebonyolitasakor személyes- és killonleges adatok is felvehetdek. Az intézményeknek azonban
az adatszolgaltatds onkéntességérol az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatast az adatok
felvételét megeldzéen az érintetteknek meg kell adniuk. Az érintetteknek személyes adat
esetében az adatkezeléshez irasban a hozzdjarulasukat kell adniuk, kiiléndsen akkor, ha az adott
intézmény ezaltal kiilonleges adat birtokaba jut.

A tajékoztatas tartalmanak meg kell felelnie a jelen szabalyzatban foglaltaknak, azzal az
esetleges moédositassal, hogy az adatkezelés célja és idétartama a szervezett programhoz
igazodik (pl. utazasszervezés esetén az adatkezelés célja a biztonsagos utazas lebonyolitasa, az
id6tartama pedig a cél megvalosulasaig tart).

3.2.6.1. Intézményi rendezvények, taborok, kirdnduldsok jelentkezdinek személyes adatai

Adatok Kkezelésének célja(i): Rendezvények elokészitése, zokkendmentes lebonyolitasa,

pénziigyi nyilvéantartas vezetése, kotelez$ adatszolgaltatasok szallashelyek fel¢.

Adatok tarolasianak jogalapja(i): A programszervezés éltali adatkezelés jogalapja az érintett

személy dnkéntes hozzajarulasa. [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja], 18 éven aluliak esetén

a sziil6 hozzdjarulasa [GDPR 8. cikk (1) bekezdés]

A kezelt adatok tipusa:

* Személyes adatok:név, nem, allandé lakhely, email, mobil, oktatisi intézmeény,
didkigazolvany szama, sziil. hely, datum, személyi igazolvany szam.

» Kiilonleges személyes adatok ételallergia: az étkeztetés lebonyolitasara,

* 18 éven aluliak esetén kezelt egyéb adatok: gondviseld neve és elérhetdségei

Az adatkezelés idétartama:

» A rendezvények lebonyolitasat kdvetden 2 honap

= FEtelallergidra vonatkozé adatokat a rendezvény utan nem taroljuk

Adatok gyiijtésének forrasa(i): érintettektol

Adatok cimzettje(i), adattovabbitas: meghatarozott adatfeldolgozok felé
Adatkezel6(k): Az Intézmény és képviseletiikben és megbizasukban eljard szemeélyek
Adattarolas helye: Intézmény székhelyén sajat tulajdont szamitogépeken, illetve papir alapon
elzartan az intézmény egyes irodaiban.

3.2.6.2. Feliigyeletet elldto érintettek személyes adatai

Adatok kezelésének célja(i): az Intézmény kiilonboz6 ifjusagi szolgalataiban résztvevd
gyermekek feliigyeletét ellato személyek adatainak kezelése
Adatok tarolasanak jogalapja(i):
»  ¢rintett hozzajarulasa [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja]
A kezelt adatok tipusa: név, és egyéb kapcsolat felvételi elérhetdségek
Az adatkezelés idotartama: hozzajarulds visszavonaséig
Adatok gyiijtésének forrasa(i): az érintett adja meg
Adatok cimzettje(i), adattovabbitas: meghatarozott adatfeldolgozok fele
Adatkezel6 (k): Intézmény és képviseletiikben és megbizasukban eljaré maganszemélyek
Adattarolas helye: Az Intézmény székhelyén sajat tulajdont szamitégépeken és papir alapon
elzarva az intézmény egyes iroddiban.
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3.2.6.3. Tanulmdnyok alatti vizsgdkkal, érettségi és szakmai vizsgdakkal kapcsolatos adatok

Adatok kezelésének célja(i): Az egyes szakképzd intézmény a szakképzésrol szol6 2019. évi
LXXX. torvény, a koznevelésrl szolé 2011. évi CXC. térvény, a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol sz016 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet, a szakképzési rendszer vizsgakovetelményeirdl sz6l6 jogszabalyokban
valamint egyéb kdznevelési jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden kezeli a tanulmanyok
alatti vizsgakra valamint az érettségi és szakmai vizsgakra torténd jelentkezéssel kapcsolatos
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személyes adatokat.

Adatok tarolasanak jogalapja(i):

= jogszabalyok altal térvényi és az érintett hozzajarulasa [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a)
pontja]

A Kkezelt adatok tipusa: név, és egyéb kapcsolat felvételi elérhetdségek, kotelezd

adattartalmak a jogszabalyok altal eldirtan

Az adatkezelés idtartama: jogszabalyokban meghatérozott id6tartamig

Adatok gyiijtésének forrdsa(i): az érintett adja meg illetve a meglévé intézményi

adatbazisokbol

Adatok cimzettje(i), adattovabbitds: meghatarozott adatfeldolgozok felé

Adatkezel6(k): Intézmény és a képviseletilkben és megbizasukban eljaré maganszemélyek

Adattarolas helye: Az Intézmény székhelyén sajat tulajdont szamitogépeken és papir alapon

elzarva az intézmény egyes irodaiban.

3.2.6.4. Elektronikus és postai levelezés sordn megismert tanuldi és sziildi személyes adatok
kezelése

Adatok kezelésének célja(i): A kiildemény feladdja éaltal az Intézményhez beérkezé e-

maileket és postai leveleket rogzitjiik, illetve taroljuk.

Adatok tarolasanak jogalapja(i):

»  Elektronikus levelezés esetén az érintett hozzajarulasa. [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a)
pontja]

= Postai kiilldemény esetén jogos érdekiink a killdemények tarolasa [GDPR 6. cikk (1)
bekezdés f) pontja]

A kezelt adatok tipusa: Név, telefonszam, email cim, postacim, kapcsolattartds céljabol.

Az adatkezelés idétartama: Hozzajarulas visszavonasdig taroljuk.

Adatok gyiijtésének forrdsa(i): Kildemény feladéja adja meg

Adatkezel6k: Magyar Posta, Csomagkiildé szolgélatok, mint adatfeldolgozok a postai vagy

egyéb killdemények kézbesitése céljabol az Intézmény alkalmazottai (iskolatitkdr, hivatali

kézbesitd személyek), mint adatfeldolgozd a postai killdeményeket az iskolan belill tovabbito

szervezetként

Adattarolas helye: Az Intézmény székhelyén és tagintézményében levé szamitogépeken, €s

papir alapon szekrényben, zarhat6 irodaban.
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4. A BETEKINTESI JOG GYAKORLASANAK SZABALYAI

4.1. Az alkalmazotti alapnyilvantartasba val6 betekintés

Az alkalmazotti személyi iratokba indokolt mértékig jogosult betekinteni az arra jogosult €s
felhatalmazott személy a Centrumban és az egyes szakképzo intézményben:
e sajat adataiba az alkalmazott, a betekintési jog gyakorlasa alapjan,
az alkalmazott kozvetlen felettese,
a munkaltatoi jog gyakorloja,
a minésitést végzo vezeto,
a mindsitési eljarasban résztvevo,
a torvényességi ellenodrzést végzo erre megbizolevéllel rendelkez6 személy,
a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
munkaiigyi per kapcséan a birdsag,
feladatkériikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgdlatok, valamint az alkalmazotti
jogviszonnyal dsszefliggésben indult biintetdeljarasban a nyomozo6 hatosag, az ligyész
és a birdsag,
az igyészi torvényességi feladatkorében eljarva az tigyész,
a személyes adatok kezelésével dsszefliggésben az adatvédelmi biztos,
e Dbelsd ellenér megbizolevél alapjan.

4.2. A személyi iratok megtekintése

Az érintett alkalmazott, a sajat adataira vonatkozdan személyes adatait tartalmazd egyéb
nyilvéantartisokba, iratokba a jogszabaly alapjan betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot
készithet vagy kérhet, illetve kérheti az adatai helyesbitését, és - a kotelezéen nyilvantartott
adatok kivételével - adatai torlését vagy zarolasat.

Az érintett alkalmazott a személyi iratabol tortént adatszolgaltatasrl, valamint a szemé€lyi
anyaganak mas szervhez tortént megkiildésérél, adat helyesbitésrél, modositasrol vagy torlés
menetérdl a Centrum vagy az adott szakképz6 intézmény személyligyi, munkaiigyi feladatokat
ellaté munkatarsatol, vagy az adatvédelmi tisztvisel6tdl kérhet tjékoztatast.

A személyi anyagot "Betekintési lap" kimutatassal kell ellatni, amelyen dokumentalni kell a
személyi anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat €s
idépontjat.

4.3. Tanuléi adatbazisba torténo betekintés
Tanuléi adatbazisokba valé betekintésre a Centrum vezetéinek, taniigyigazgatisi
feladatokat ellatoknak, oktatékmak, egyéb pedagégusoknak, illetve a foigazgaté /

kancellar iltal arra felhatalmazottaknak van joga, a megfelelé hierarchia és jogosultsagi
kritériumok alapjan.
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5. AZ ALKALMAZOTTI NYILVANTARTASBAN ES A SZEMELYI
IRATOKBAN SZEREPLO SZEMELYES ADATOKAT KEZELOK
SZEMELYES FELELOSSEGE

5.1. Az alkalmazotti jogviszonnyal sszefiiggé adatok kezeléséért felelos

a Centrum f6igazgatdja, kancellarja,

a Centrum féigazgato-helyettese, gazdasagi vezetdje,

az egyes szakképz6 intézmények igazgatoi,

az érintett felettese,

a mindsitést, illetve teljesitményértékelést végzd vezetd,

a munka-és személyiigyi feladatokat ellatd alkalmazott,

az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

6. A SZEMELYES ADATOT TARTALMAZO SZAMITOGEPES
INFORMACIOS RENDSZER ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI
SZABALYAI

6.1. A szamitogépes informaciés rendszer célja

A tanuléi vagy alkalmazotti illetve egyéb munkajogviszonnyal dsszefliggé személyes adatokat
tartalmazo szamitogépes informacios rendszer védelmének szabalyozasa azon célt szolgilja,
hogy biztositsa a Centrum és azzal Osszekottetésben 1év0 egyes szakképz$ intézményi
informacios rendszerben az adatkezelés fizikai biztonsagat, a miikodtetés rendjét.

6.2. A szamitégépes informdciés rendszer adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyai

A szémitégépes informacids rendszernek biztositani kell az adatbiztonsagot, a fizikai
biztonsagot, az iizemeltetés és a technikai biztonsigot tovabbad szabalyozni kell az
informéacidtovabbitast.

Ennek érdekében:

e az adatkezelésre hasznalt szamitdstechnikai és manudlis eszk6zokhoz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasa érdekében a helyiségeket minden
esetben zarva kell tartani,

e az adathordozék tartalma illetéktelen megismerésének, lemasoldsanak,
megvéltoztatisinak vagy az adathordozé eltdvolitisinak a megeldzescre a
szamitogépeket jelszoval kell ellatni,

e annak megakadélyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre, vagy a tar tartalmat illetékteleniil
megismerjék, toroljék, vagy barmilyen modon megvaltoztassak nem hasznalhaté kintrdl
hozott semmiféle adathordozoé,

o annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre haszndlt tavadat-atviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek, ezért kozvetlenill interneten személyes adatot
nem lehet tovabbitani,
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a hozzaférési jogosultsag betartasat ellendrizni kell,

annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manuaélisan vezetett eszk6ztarba
milyen adatokat, mikor és ki rogzitett Ggy biztositjuk, hogy az iigyintézdk jelszavukat
illetékteleneknek nem adhatjak ki.

annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovébbitasa alkalméaval az adatokat
illetékteleniill megismerjék, lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen modon
megvaltoztassdk a szamitogépen csak a KIR rendszeren keresztiil lehet adatot
tovabbitani.

A fizikai biztonséag szabalyozasakor kiilénosen fontosak az alabbi szempontok:

az adathordozo eszk6zok elhelyezésére szolgalo helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsigot nyujtsanak illetéktelen vagy er6szakos behatolas, tliz vagy
természeti csapés ellen;

szamitastechnikai eszkdzzel olvashaté ¢és manudlis adathordozok tarolasat,
felhasznalasat és a hozzaférést ellendrizni kell;

azoknak a személyeknek a kore, akik az adathordozé eszkoézoket iizemeltethetik a
kovetkezOk: gazdasagi vezetd, bér-és munkatigyi eldado,

a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi megoldasainak dokumentécidjahoz csak az
arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

Az iizemeltetési biztonsag szabalyozasakor kiillonosen fontosak az alabbi szempontok:

kiils6 személy - példaul karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol - a szamitastechnikai
eszkozokhoz lehetéleg Ugy férjen hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg;

a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell; a rendszer
vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazéaséval
véltoztathatd meg, amelyet ellendrizni kell;

a hozzaférés jelszavait id6kozonként, de az tizemeltetd személyének megvaltozasakor
azzal egyidejiileg meg kell valtoztatni; jelszot ismételten nem lehet kiadni;

a rendszerbe keriild adatokat tartalmazé (hagyoméanyos vagy szamitdstechnikai
eszkdzzel olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik
vagy meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen;

a szamitastechnikai eszk6zok elére nem lathato iizemzavaranak hatéséat ellensilyozni
képes intézkedések: rendszeres mentés minden alkalommal, Magyar Allamkincstar
kozponti szerverére.

A technikai biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

az adatok és programok véletlen vagy szadndékos megrongaldsat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni;

az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrudlhaté legyen, az adatdllomanyok
tartalmat képezd adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell ezért kettés mentest
kell végezni,

az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell;

on-line adatmozgas egyes hozzaférési jogosultsagok megosztasaval ellendrizhet,
programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok fethaszndlasat - ha a probat kiils6
szerv vagy személy végzi - el kell keriilni.
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6.3. Szamitégép, laptop, tablet és egyéb hordozhaté elektronikus
informacios rendszerek ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

A Centrum és az egyes szakképzd intézmény éltal az alkalmazott részére munkavégzés céljara
rendelkezésre bocsatott asztali szamitogépet, laptopot, tabletet az alkalmazott kizardlag
munkakori feladata ellatasara hasznalhatja, ezek magancéli hasznalatat a Centrum megtilthatja,
ezen eszk6z0kon az alkalmazott ssmmilyen személyes adatot, levelezését nem kezelhet, €s nem
tarolhat. A munkaltaté ezen eszk6zokon tarolt adatokat ellendrizheti.

A 2012. évi L. torvény a munkatérvénykonyvrél 11/A. §:

(2) bekezdése: A munkavillalo a munkdltaté dltal a munkavégzéshez biztositott
informdciotechnoldgiai vagy szdmitdstechnikai eszkozt, rendszert - eltérd megillapodds
hidnydban - kizdrélag a munkaviszony teljesitése érdekében haszndlhatja.

(3) A munkaltato ellendrzése sordn a munkaviszony teljesitéséhez haszndlt szamitdstechnikai

eszkiozon tarolt, a munkaviszonnyal dsszefiiggd adatokba tekinthet be.

6.4. A ,siitikkel” és honlap latogatokkal, intézményi szerverekkel,
Facebookkal kapcsolatos adatkezelés

6.4.1..,,Siitik” kezelése

Adatok kezelésének célja(i): Latogatok aktualis munkamenetének azonositisa, webanalitikai
mérések, webbiztonsdg novelése. Bizonyos kiilsé szolgaltatok analitikai célbol is
elhelyez(het)nek siitiket a weboldalon.

Adatok tarolasanak jogalapja(i): az adatkezel6nek jogos érdeke filizddik a felhasznalok
bongészdjében siitiket tarolni [GDPR 6. cikk (1) bek. f) pontja].

A kezelt adatok tipusa: Részletes tijékoztaté a Google cookie tijékoztatdjaban olvashato.
Az adatkezelés id6tartama: Részletes tajékoztatd a szerencsisz.hu (vagy az adott adatkezeld
weboldalanak) (helyette sajat informatikai/cookie szabalyzat) cookie tdjékoztatojaban
olvashatd.

Adatok gyiijtésének forrasa(i): latogatd szamitogépe és bongészoje.

Adatok cimzettje(i), adattovabbitas:

e Jelen szabalyzatban hivatkozott adatfeldolgozok kore,

o A honlapok felkeresésekor webanalitikai rendszere iizemeltetése érdekében a Google,
e Analytics, illetve a Facebook kezel cookie-kat.

6.4.2. Intézményi szerverek latogatéinak naplézasa

Az egyes honlapokat lizemeltetd szerver(ek) rogziti a mikodés sordn bekdvetkez6
eseményeket. A weboldal meglatogatiasakor a webszerver automatikusan naplézza a
felhasznalé tevékenységét. Ennek kizardlagos célja a honlap mitkodésének miiszaki
ellendrzése. A szerver naplézas a webalkalmazas iizemeltetés egy szabvanyos mozzanata, mely
a fejlesztok és a szervert lizemeltetSk munkéjat segiti hibaesemény, vagy tdmadas esetén. Ezen
adatok fejleszt6i elemzésen til tovabbi célu felhasznalasra nem kertilnek. A szervernaplo adatai
anonim adatok, nem alkalmasak személyek beazonositasara.
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Adatok kezelésének célja(i): A honlapokat lizemeltetd szerverek naplézzik az oldalra
latogatok bongészbje, és szamitogépe altal, a szerver felé inditott lekérdezés adatait, hogy az
adatok feldolgozasa altal minimaélisra csokkentsék biztonsagi incidensek lehetdségét.
Adatok taroldsianak jogalapja(i): jogos érdekiink az adatok kezelése az informatikai
rendszeriink biztonsaganak biztositisa érdekében [GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja].
A kezelt adatok tipusa: IP cim, beérkezd kérés tipusa és fejléce, bongészé tipusa, lekérés
id6épontja, meglatogatott oldal.

Az adatkezelés idotartama: 30 nap.

Adatok gyiijtésének forrisa(i): latogaté szamitogépe és bongészdje.

Adatok cimzettje(i), adattovabbitas: Jelen szabalyzatban hivatkozott adatfeldolgozok kore.

6.4.3.Kozisségi iranyelvek / Adatkezelés a Centrum és az egyes szakképzé intézmények
internetes kozosségi oldalan

A Centrum és az egyes szakképzé intézmények megismertetése, népszerisitése c€ljabol
internetes kozosségi oldal(aka)t tart fenn, ahol az intézményi élettel kapcsolatos bejegyzéseket
oszt meg a latogatokkal. Ezekben a bejegyzésekben személyes adatokat nem, vagy az érintettek
elozetes beleegyezésével jelenit meg.

A Centrum és az egyes szakképz6 intézmények internetes k6zosségi oldalara:

o felett kérdés nem mindsiil hivatalosan benyujtott panasznak,

o a latogatdk altal kozzétett személyes adatokat nem kezeli, megjelenitett, vagy megosztott
bejegyzésekben szerepld személyes adatokért, illetve azok felhasznalasabol ered6
jogkovetkezményekért felelosséget nem vallal

o a latogatokra ainternetes kozdsségi oldalak Adatvédelmi- és Szolgaltatasi Feltételei
iranyadok,

e jogellenes, vagy sért6 tartalom publikdldsa esetén a Centrum és az egyes szakképzd
intézmény elézetes értesités nélkiil kizarhatja az érintettet a tagok koziil, vagy torolheti
hozzaszolasat,

e a Centrum és az egyes szakképzé intézmény nem felel a felhasznlok altal kozzétett
jogszabélyt sérté adattartalmakért, hozzaszolasokért. Nem felel tovabbd semmilyen, a
internetes kozosségi oldalanak milkodésébsl adodo hibaért, lizemzavarért vagy a rendszer
mitkodésének megvaltoztatasabol fakado problémaért.

7. MUNKAHELYI KAMERAS MEGFIGYELESSEL,
KEPFELVETELLEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

1. Centrum a székhelyén, és az egyes szakképzé intézmények telephelyein, az
iigyfélfogadasra, kozlekedé helyiségeire, egyéb erre a célra kijeldlt helyiségeire nyitva dllo
helyiségeiben az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag, az iizleti titok védelme és a
vagyonvédelem céljabol elektronikus megfigyelorendszert alkalmaz, amely kép-, lehetdvé
tesz, ez alapjan személyes adatnak tekintheté az érintett magatartasa is, amit a kamera
rogzit.

A munkaltato a kamerak latészogét uigy allitja be, hogy az a fenti célok elérését timogassa.
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A munkaltaté az elektronikus megfigyelérendszert kizarélag a sajit tulajdonban vagy a
hasznalataban allé épiiletek, épiiletrészek, helyiségek és intézményi belsé és kiilsé
teriiletek, illetdleg az ott tortént események megfigyelésére alkalmazza.

2. Ezen adatkezelés jogalapja a munkaltaté jogos érdekeinek érvényesitése, €s az érintett
hozzajarulasa.

3. Az elektronikus megfigyelérendszer adott teriileten torténé alkalmazasanak tényérdl jol
lathaté helyen, j6l olvashatéan, a terilleten megjelenni kivané harmadik személyek
tajékozodasat elésegitd modon figyelemfelhivo jelzést, tajékoztatast keriil elhelyezésre.

A tajékoztatast minden egyes kamera vonatkozasaban meg kell adni. Ez a tdjékoztatas
tartalmazza az elektronikai vagyonvédelmi rendszer altal folytatott megfigyelés tényérdl,
valamint a rendszer éltal rogzitett, személyes adatokat tartalmazo kép- és hangfelvétel
készitésének, tarolasanak céljarol, az adatkezelés jogalapjarol, a felvétel térolasanak helyérdl,
a tarolas id6tartamardl, a rendszert alkalmazd (iizemeltetd) személyérdl, az adatok
megismerésére jogosult személyek korérdl, tovabba az érintettek jogaira és érvényesitésiik
rendjére vonatkozo rendelkezéseirdl sz616 tdjékoztatast is.

4, A megfigyelt teriiletre belép6 harmadik személyekrol (intézményi alkalmazottak, tanulok és
egyéb intézményi hallgatok, iigyfelek, latogatok, vendégek, stb...) képfelvétel a
hozzajaruldsukkal készithetd és kezelhet6. A hozzajarulds rautalé magatartassal is
megadhat6. Rautalo magatartds kiilondsen, ha az ott tartézkodd természetes személy a
megfigyelt teriiletre az oda kihelyezett elektronikus megfigyel6-rendszer alkalmazasardl
tajékoztato jelzés, ismertetés ellenére a teriiletre bemegy.

5. A rogzitett felvételeket felhasznédlas hidanyaban maximum 3 (harom) munkanapig 8rizhet6k
meg. Felhasznélasnak az min6siil, ha a rogzitett kép-, valamint mas személyes adatot bir6sagi
vagy mas hat6sagi eljarasban bizonyitékként kivanjak felhasznalni.

6. Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép - és adatanak rogzitése érinti, a kép-, valamint
rogzitésétél szamitott harom munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval
kérheti, hogy az adatot annak kezeldje ne semmisitse meg, illetve ne tordlje.

7. Nem lehet elektronikus megfigyelérendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben a
megfigyelés az emberi méltésagot sértheti, igy kiilondsen az 6ltozékben, zuhanyzokban, az
illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobéaban, illetve az ahhoz tartozé varoban, tovabba az
olyan helyiségben sem, amely az alkalmazottak, tanulék munkakdzi sziinetének eltdltese
céljabal lett kijelolve.

A Centrum és annak egyes szakképz6 intézményei nem rendelkeznek olyan kameraval, amely
kizarolag egy személyt és az altala végzett tevékenységet figyeli meg, vagy aminek celja az
alkalmazott viselkedésének befolyasolasa.

8. Az elektronikus megfigyelérendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a torvényben erre
feljogositottakon kiviil a jogsértések feltarasa és a rendszer miikodésének ellenérzés céljabol a
kezelé személyzet, a munkéltatéi jogkdrében eljaro foigazgatd és kancellar, vagy azok
meghatalmazottjai, szakképzd intézményi igazgatok és helyettesei jogosultak.

A megtekintések célja lehet:
e Dbiztonsagi szempontbdl kritikus cselekmények megfigyelése, személyek viselkedésének ¢s
tevékenységének ellendrzése,
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o rongilasok, vagyon elleni cselekmények feltarasa,
o balesetek, valamint a jogszeriitlen cselekmények koriilményeinek feltarasa.

9. A Centrum és az egyes szakképz6 intézmény személyi allomanyarol készilt kép
felhasznaldsara — torvényi felhatalmazas hidnydban — kizarolag az Cérintett elozetes
hozz4jarulasaval keriilhet sor a szervezetnél.

10. Az adatkezelés elsédleges célja: a kozvélemény, szillok tajékoztatdsa és a Centrum és az
egyes szakképzé intézmény népszerlsitése a tevékenységi korébe tartozo oktatasokrol,
képzésekrdl, rendezvényekr6l, eseményekrol, programokrol.

11. Az érintettek hozzajarulsat a Szabélyzat szerinti nyilatkozat kitoltésével kell megszerezni,
kivéve ha a felvétel:
e nyilvanos kozéleti szereplés soran késziilt felvételnek mindsiil,
o tomegfelvételnek mindsiil, vagy
o afelvétel az érintettrd] technikai ellendrzés keretében, a térfigyeld kamerdkra vonatkozo
rendelkezés szerint ellen6rzése c€ljabol késziil.

12. A hozzajarulé nyilatkozat aldirdsa Onkéntes. Azon dolgozokrol, akik nem kivannak a
felvételeken szerepelni, e joguk érvényesitése érdekében nyilvantartisba kell venni. A
nyilvantartott neveket kizarélag a felvételekkel kapcsolatos adatkezelést végzd személyek,
valamint a helyi adatvédelmi felelos ismerheti meg.

13. Onkéntes hozzajarulas esetén a felvételt a Centrum és az egyes szakképzd intézmény a
t4jékoztaté anyagaiban (pl. kiadvanyok, stb.), a honlapjan illetve a szakképzd intézmeények
honlapjain a jelen Szabalyzatban meghatérozott adatvédelmi irdnyelveknek megfelel6en teheti
kozzé.

A kép- és hangfelvételeket a sajté és média képvisel6i kizarélag a Centrum és az egyes
szakképz6 intézmény tevékenységének bemutatisa céljabol, a felhasznalasi feltételeknek
megfelelden vehetik at.

14. A Centrum és az egyes szakképz6 intézmény altal kiils6 partnerével kotott irdsos szerz6dés
alapjan torténd felhasznalds, megjelenités, tovabba az egyes személyeket bemutato portré vagy
életrajzi jellegli, nyilvanos kozéleti szereplésnek nem mindsiilé megjelenités, valamint
alkalmanként, egyedi hozzajarulas alapjan torténik.

A felvételeket — amennyiben az alkalmazott nem kéri azok torlését — a Centrum
képarchivumaban selejtezés nélkiil megérzi.

A fenti szabalyozasok a Centrum és az egyes szakképz6 intézmény tanuldirol kapcesolatos
képfelvétel készitésére is iranyadéak az alabbi kikotésekkel:

e A Centrum és szakképz6 intézményeiben a tanulokrol a tanitasi idoben, vagy azon kiviil a
Centrum vagy szakképzd intézménye altal szervezett rendezvények soran vagy kiilso
helyszineken fényképek, hang- vagy videé felvételek készitéséhez és azoknak az iskolai
falinjsagokon, iskola altal szerkesztett kiadvanyaiban, tovdbba a honlapokon, kozdssegi
médidkban valé megjelenéséhez, nyilvanossigra hozatalaval, masolasédval valamint a
pedagoégusok altali beszamoldk, portfoliok készitéséhez valo felhasznalasaval
kapcsolatosan a sziilé vagy gondviseld nyilatkozatat be kell szerezni.

e A torvényes képviseld alairasaval engedélyezheti a felvételek utdlagos szerkesztését,
médositasat mindaddig, amig ezek a tevékenységek bizonyithatéan nem rosszindulatuak,
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és a tanulé szamara nyilvanval6 anyagi vagy erkolcsi hatranyt nem okoznak az eredeti
felvételhez képest.

o A hozzajarulé nyilatkozat nem vonatkozik a kezelt adatok harmadik személy reészére
torténd tovabbitasara, amelyek kizarélag az elézetes hozzajarulassal torténhetnek, kivételt
képezve azon esetekben, amelyeket a fentebb hivatkozott jogszabalyok irnak elo.

o Hozzéjarulast:

>
>

>

14-18 év kozotti tanuld esetében a sziild és a gyermek kozosen kell, hogy megadja,
18 é&v folotti tanuld esetében mér kizardlag a tanulé gyermek jogosult a hozzajérulas
megadaséra

Kiilonéld vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziilé adhat érvényes adatkezelési
nyilatkozatot, aki a sziildi feliigyeleti jogok gyakorlasara megnevezett.
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8. EGYEB ADATKEZELES

A személyes adatkezelésen kiviil minden egyéb adatfeldolgozasra, beleértve a szamvitel,
pénziigyi adatfeldolgozést is, értelemszeriien vonatkoznak fentiek azzal a kiegészitéssel, hogy
az adatokhoz hozzaférés — a kezel6n kiviil — a féigazgatd vagy gazdasagi vezetd engedélyével
torténhet.

A tanuléi adatkezelés idétartama a Centrumba és/vagy az egyes szakképzd intézménybe tortént
jelentkezést6l kezdddoéen legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd iratok, adattartalmakra,
amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az irdnyado6. Az irattari 6rzési id9 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

A kiilonbozé adatkategoriak torlésére a Centrum és az egyes szakképzd intézményi irattari
tervvel 3sszhangban elSiranyzott hataridk az iranyadéak. A nyilvantartott adatok torlésére az
irattari tervvel Gsszhangban az alabbi torlési hataridok érvényesek a legfobb iratok tekintetében:

Az egyes szakképzo intézmény altal kezelt taniigyi adat Adattorlési
tipusa hataridd
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek adatai nem tordlhetd
Személyzeti, bér- és munkatigyi adatok 50 év
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem adatai 10 év
Fenntartéi iranyitas 10 év
Ellendrzés 20 év
Szerzédések, birésagi, hatésagi ligyek 10 év
Belso szabilyzatok 10 év
Polgari védelem 10 év
Munkatervek, jelentések, statisztikak Sloy
Panasziigyek 5év
Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10 év
Torzslapok, péttorzslapok ' nem torolhetd
Felvétel, atvétel 20 év
Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek 5¢év
Naplok 5év
Diikonkormanyzat szervezése, miikodése 5¢év
Pedagégiai szakszolgalati dokumentumok 5¢év
Képzési tanacs szervezése, mitkddése 5¢év
Szaktandcsadéi, szakértéi vélemények, javaslatok és 5év
ajanlasok

Szakiranyu oktatas szervezése 5év
Vizsgajegyzokonyvek 5¢év
Tantargyfelosztas 5¢év
Gyermek- és ifjisagvédelem 3év
Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1év
Erettségi vizsga, szakmali vizsga lev
Kozosségi szolgilat teljesitésérol szolo dokumentum 5¢év
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Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartis, hatirido

nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok, 50 ev
hasznalatbavételi engedélyek

Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10 év
selejtezés

Szerz6dd partnerek adatainak kezelése — vevok, szdllitok nyilvdntartdsa

A Centrum szerzddés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerzbdési kedvezmény nyujtésa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott partner
illetve természetes személy:

nevét,

szliletési nevét,

sziiletési idejét, helyét,

anyja nevét,

lakcimét,

addazonosito jelét,

addszamat,

vallalkozdi, 6stermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamét,

lakcimét,

székhely, telephely cimét,

telefonszamat,

e-mail cimét,

honlap-cimét,

bankszamlaszamat,

online azonositojat.

Ezen adatkezelés jogszeriinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését
megeldz6en az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges.

A személyes adatok cimzettjei: a Centrum iigyfélkiszolgalassal, gazddlkodassal, és egyéb
miikddéssel kapesolatos feladatokat ellaté alkalmazottai, konyvelési, adézési feladatokat ellato
alkalmazottai, és adatfeldolgozoi, és megbizott kiils6 partnerei.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a szerz6dés megsziinését koveto S ev.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzédés teljesitése jogeimén alapul, az a t4jékoztatas torténhet a szerz6désben

is.
Az érintettet személyes adatainak adatfeldolgozo részére torténd atadasardl tajékoztatni kell.

A Centrumban és egyes szakképzd intézményekben hasznalt tanul6i nyilvantartasi rendszerek
felsorolasat és azok kockéazatanak értékelését az alabbi tablazat tartalmazza.

A nyilvantartisi rendszer meg Kockazat értékelése
1. A Szakképzés Informaciés Rendszere (SZIR) alacsony
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2. A KRETA elektronikus napld és adminisztracios rendszer alacsony
3. A torzskdnyvek nyilvantartasi rendszere alacsony
4. A beirasi napl6 nyilvantartasi rendszere kdzepes
5. Az intézmény érettségivel kapcsolatos nyilvantartasai mérsékelt
6. Az intézmény papir alapt személyi nyilvantartdsa meérsekelt
7. Azintézmény munkaiigyi nyilvantartdsai mérsekelt
8. Az intézmény irattara és iktatokonyvei kozepes
9.  Oktatasi igazolvanyok OKTIG nyilvantartasi rendszere mérsékelt
10. Bérszamfejtd program alacsony
11. Szigoru szdmad4si nyomtatvanyok kezelési rendszere kdzepes
12. Az elektronikus térfigyelérendszer kdzepes

9. JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

A Centrum jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eléirt adé €s szamviteli
kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas) céljabol kezeli a vevoként, szallitoként vele
iizleti kapcsolatba 1ép6 természetes személyek torvényben meghatirozott adatait. A kezelt
adatok az altalanos forgalmi adérol szo6ld 2017. évi CXXVIL tv. 169.§, és 202.§-a alapjan
kiilonosen: ad6szam, név, cim, adézasi statusz, a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tdrvény 167.§-
a alapjan: név, cim, a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az
utalvanyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazolo személy, valamint a szervezettdl fliggden
az ellendr alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevo,
az ellennyugtakon a befizeté aldirdsa, a személyi jovedelemadordl szolo 1995, évi CXVIL.
torvény alapjan: vallalkozoi igazolvany szama, ostermeldi igazolvany szama, adéazonosito jel.

A személyes adatok tarolasanak iddtartama a jogalapot ad6 jogviszony megsziinését koveto 8
év.

A személyes adatok cimzettjei: a Centrum addzisi, koényvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellaté munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

Kifizetoi adatkezelés

A Centrum jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, torvényben elSirt ado és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, addeléleg, jarulékok megallapitisa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi, nyugdij iigyintézés) céljabol kezeli azon érintettek — alkalmazottak,
csaladtagjaik, egyéb foglalkoztatottak, egyéb juttatisban részesiilék — adétorvényekben eldirt
személyes adatait, akikkel kifizet6i (2017. CL. torvény az ad6zas rendjérdl (Art.) 7.§ 31.)
kapcsolatban 4ll. A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatdrozza meg, kiilon is kiemelve ebb6l: a
természetes személy természetes személyazonosito adatait (ideértve az el6z6 nevet €s a titulust
is), nemét, 4llampolgarsagat, a természetes személy addazonosito jelét, tarsadalombiztositasi
azonosité jelét (TAJ szam). Amennyiben az ad6torvények ehhez jogkovetkezményt fliznek, a
Centrum kezelheti az alkalmazott, érintett egészségiigyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja
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47.§(2) b./) tagsagra vonatkozo adatokat adé és jarulékkotelezettségek teljesités (bérszamfejtes,
tarsadalombiztositasi tigyintézés) céljabol.

A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot ad6 jogviszony megsziinését kovetd 8
ev.

A személyes adatok cimzettjei: a Centrum pénziigyi, addzasi, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi (kifizet6i) feladatait ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

Szallashely szolgiltatis soran a latogatok/vendégek személyes adatainak kezelése:

Szallashelyek igénybevétele: irdsos bejelentkezés alapjan torténik a intézménye dltal
mitkodtetett Kollégiumban:

» A kezelt adatok kire: a jelentkezési lapon, vagy emailban megkiildott lebélben a jelentkezd
neve, sziiletési helye és ideje, anyja neve, lakcime, elérhetéségei (e-mail, telefonszam),
szoba szama, érkezés napja, tivozas napja, vendégéjszaka szama, fizetendd idegenforgalmi
ado (IFA), IFA mentes éjszaka szama, IFA mentesség jogcime, és nyilatkozat.

» Az adatkezelés jogalapja: az érintett dnkéntes hozzajarulasa, jogszabalyi kotelezettseg

» Az adattdrolds médja: papiralapon és elektronikusan.

» Az adatok torlésének hatdrideje: szallas foglalas esetén adatrdgzitéstl szamitott 8 év;
regisztraciés adatok esetén az érintett torlési jelzéséig illetve passziv regisztralt esetén az
utolsd kapcsolatfelvételtol szamitott 1 €v.

A Levéltari torvény szerint maradandé értékii iratokra vonatkozé adatkezelés

A Centrum és az egyes szakképz intézmények jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli
a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVL
torvény (Levéltéri torvény) szerint maradando értékiinek mindsiild iratait abbdl a célbol, hogy
a Centrum és az egyes szakképzd intézmények irattari anyaginak maradando értekd része
épségben és hasznalhaté allapotban fennmaradjon. Az adattérolas ideje: a kozleveltar részere
térténd atadasig torténik.

A személyes adatok cimzettjeire és az adatkezelés egyéb kérdéseire a mindenkor hatalyos
Levéltari torvény iranyado.
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10. ADATVEDELMI INCIDENSEK

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas mdédon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elveszteéset,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon elvesztése,
személyes adatok nem biztonségos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok); adatok nem
biztonsagos tovabbitdsa, ligyfél- és vev6- partnerlistik illetéktelen masolasa, tovabbitasa,
szerver elleni timadasok, honlap feltorése.

Az az alkalmazott v. szervezeti egység, amely a Centrum ¢és az egyes szakképzd intézménye
dltal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban adatvédelmi incidenst, azaz
személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, (pl. jogosulatlan hozzaférést,
megvdltoztatdst, tovabbitdst, nyilvdnossdgra hozatalt, torlést vagy megsemmisitést, valamint
véletlen megsemmisiilést és sériilést) észleli, koteles azt a kozvetlen vezetSje (szakképzd
intézmény-vezetd, egyéb vezetd) utjan haladéktalanul a Centrum fdigazgatGjanak irasban
bejelenteni,

A bejelentés soran meg kell adni a szakképzd intézmény / szervezeti egység nevet, az incidens
targyét, valamint azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e vagy sem. A bejelentd
megadhat minden olyan tovabbi informéciot is, amelyet az incidens beazonositasa,
megvizsgalasa szempontjabol lényegesnek itél.

Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megeldzése, kezelése, a vonatkozo jogi és védelmi eldirasok betartésa
és betartatasa a Centrum vezetdinek — féigazgatojanak, kancellarjanak, helyetteseiknek és az
egyes szakképzd intézményi igazgatoknak a feladata.

Amennyiben a Centrum ellenérzésre jogosult munkavéllaléi a feladataik ellatdsa soran
adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell a Centrum f6igazgatojat,
kancellarjat és az adatvédelmi feleldst.

Adatvédelmi incidens bejelentheté a Centrum kézponti e-mail cimén, telefonszaman, vagy
személyesen az alkalmazottak, szerzodé partnerek, érintettek altal.

Adatvédelmi  incidens  bejelentheté ~a  Centrum  alabbi  e-mail  cimeén:
adatvedelem(@szerencsiszc.hu

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Centrum figazgatdja, kancellarja és az adatvédelmi
felelés haladéktalanul meg kell, hogy vizsgélja a bejelentést, ennek sordn azonositania kell az
incidenst, el kell dontenie, hogy valodi incidensrél, vagy téves riasztdsrdl van szo.

Meg kell vizsgalni az alabbiakat:

az incidens bekvetkezésének iddpontjat és helyét,

az incidens leirasat, koriillményeit, hatasait,

az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,
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e. azincidens elhéritasa érdekében tett intézkedesek leirasat,
i, a kar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be
kell hatérolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekovetkezését alatamaszto
bizonyitékok begytijtésérél és megdrzésérdl. Ezt kiovetden lehet megkezdeni a karok
helyreallitasat és a jogszerli mitkodés visszaallitasat.

Az adatvédelmi incidenst 2 munkanapon belill ki kell vizsgalni.

Az adatvédelmi incidensekrol nyilvintartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,
b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét €s szamat,
¢) az adatvédelmi incidens iddpontjat,
d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatésait,
e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,
f) az adatkezelést el6iré jogszabalyban meghatérozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozo adatokat 5 évig meg kell
orizni. A Centrum kozponti adatkezelési tevékenységével kapcsolatos adatvédelmi incidensek
anyagat a Centrum irattaraban kell elhelyezni.

Az adatvédelmi
incidens sorszama:

Az adatvédelmi incidens
nyilvantartasba
keriilésének idépontja:
Az incidens iktatoszama:
Az incidens targya:

Az incidens révid
bemutatasa:

Az érintettek jogainak gyakorlasdval kapcsolatos kérelmek nyilvantartdsi rendje

A Centrum vagy valamely szakképzd intézményi adatkezeléssel kapcsolatban benyujtott
kérelmeket a Centrum kozponti irattiraba kell elhelyezni. A benyujtott kérelmekrSl az
adatvédelmi tisztviselének az alabbi kiilon nyilvantartast kell vezetnie.

I A kérelem sorszama:
A kérelem benyujtasanak

| idépontja:
| A kérelem iktatoszama:
| A kérelem targya:
A kérelem rovid
bemutatasa:
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11. NEMZETI ADATVEDELMI ES INFORMACIOSZABADSAG
HATOSAG

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH), mint feliigyeleti hatosaghoz
jogellenes adatkezelés cimen panaszt lehet benyujtani.

A feliigyeleti hatosag elérhetéségei:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosag
http://naih.hu

Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Telefonszam: +36 (1) 391-1400

A NAIH, mint feliigyeleti hatosag a sajat tagallamanak teriiletén illetékes Rendelet és az Infotv.
alapjan raruhazott feladatok végzésére és hatdskorok gyakorlasara. Jogosult eljarni az
adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo altal végzett adatkezelés tekintetében.

A Hatésag a bejelentések fogadaséra (papir alapon, vagy — az azzal rendelkezd jogalanyok
esetén — hivatali kapun valo6 bejelentés lehetdségének biztositdsa mellett) a honlapjan kiilon e

célra létrehozott szakrendszert {izemeltet, amelyen keresztiil a bejelentések elektronikus uton
megtehetok.

Iv.

Zaradék

Jelen szabalyzat 2021. janudr 04. napjan lép hatalyba, és visszavondsig érvényes.

Az Adatkezelési és adatvédelmi Szabalyzat tartalmat érint6 jogszabdlyi valtozasok esetén a
Szabalyzatot ki kell egésziteni, vagy sziikség esetén mddositani kell.

Jelen szabalyzatban nem rendezett kérdésekben a hatalyos torvények eldirasai, a Centrum
Iratkezelési Szabalyzata és az Informatikai Biztonsagi Szabalyzata az iranyado.
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1. SZ. MELLEKLET

ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

1. A Centrum és az egyes szakképz6 intézménye valamennyi célhoz kotott, jogszabalyi alapon
vagy hozzijarulason alapulé adatkezelése vonatkozdsaban a személyes adatok biztonsiga
érdekében koteles megtenni azokat a technikai — ezen beliil fizikai és logikai — és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az Infotv.,
érvényre juttatasahoz sziikségesek.

2. A Centrum és az egyes szakképz0 intézménye az adatokat megfelel6 intézkedésekkel koteles
védeni a véletlen vagy jogellenes megsemmisités, elvesztés, megviltoztatas, sériilés,
jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférés ellen.

3. A Centrum és az egyes szakképz6 intézménye a személyes adatokat bizalmas adatként
mindsiti és kezeli és azokat titoktartas ald helyezi. Az alkalmazottakkal a személyes adatok
kezelésére vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget ir el6, a 3. szami melléklet szerint. A
személyes adatokhoz valé hozzaférést a Centrum és az egyes szakképzO intézménye
jogosultsagi szintek megadésaval korlatozza.

4. A Centrum és az egyes szakképzd intézménye az informatikai rendszereket fizikai
védelemmel l4tja el, tiizfallal védi, és virusvédelemmel biztositja. Biztositja tovabba az adatok
és az azokat hordoz6 eszk6zok, iratok megfelel6 fizikai védelmét.

5. A Centrum és az egyes szakképzd intézménye az elektronikus adatfeldolgozast,
nyilvantartast szAmitégépes programok utjan végzi, amely megfelel az adatbiztonsag
kovetelményeinek. A programok biztositjdk, hogy az adatokhoz csak célhoz kétotten,
ellen6rzott koriilmények kozott csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik
ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

6. A Centrum és az egyes szakképz6 intézménye a személyes adatok védelme érdekében
gondoskodik az elektronikus tton folytatott bejévd és kimend kommunikacid ellendrzésérdl.

7. A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes
tigyintézOk férhetnek hozza, a gazdasagi, a személyzeti, a bér- és munkaligyi és egyéb
személyes adatokat tartalmazé iratokat biztonsagosan elzarva tartja a szervezet.

8. A személyes adatok feldolgozésa soran biztositani kell a Centrum és az egyes szakképzd
intézménye minden személyes adatot kezeld egységének, személyének, hogy:
e ajogosulatlan adatbevitel ne torténhessen,
e az adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés
segitségével torténd hasznalata megakaddlyozasra keriiljon,
e cllendrizhetd legyen, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés alkalmazasaval
mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak,
o cllendrizheté legyen, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki vitte be az
adatfeldolgoz6 rendszerekbe,
e a telepitett rendszerek iizemzavar esetén torténd helyredllithatosiga folyamatosan
biztositott,
o az adatfeldolgozas soran esetlegesen fellépd hibakrol jelentés késziiljon.
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9. A Centrum és az egyes szakképz6 intézménye informatikai nyilvéantartasainak, informatikai
eszkozeinek, alkalmazasainak és rendszerének védelmérdl a mindenkor hatilyos Informatikai
biztonsagi eléirasok az iranyadoak a belsd szabalyozas szerint, mely tobbek kozott rendelkezik

a:

10.

hozzaférési jogosultsagokrol,

adatmentésekrol, adatvesztés helyredllitasrol,
virusvédelemrdl,

adatallomanyok és eszkdzpark fizikai védelmérol,
hozzaférések védelmérol.

A Centrum és az egyes szakképzé intézménye minden alkalmazottja, szerzédéses

jogviszonyban 1évé partnere a Centrum egységein beliil kdteles a papir alapd
dokumentumok és a digitdlis adathordozék fizikai hozziférésének védelmérdl
gondoskodni.

A rendezett munkateriilet / irbasztal / iroda minden alkalmazottdl elvaras. Az alkalmazottak
kotelesek torekedni az aldbbiak betartasara:

a személyes adatokat tartalmazé papir alapi dokumentumok, valamint szamitogépes
adathordozok, hordozhaté szamitogépek, egyéb infokommunikacids eszk6zok
illetéktelen személy szaméara hozzaférhetd modon, feliigyelet nélkiil nem hagyhatoak,
az irod4k ajtajat minden esetben be kell zarni, az illetéktelen személy bejutdsat meg kell
akadalyozni,

a munkaidé végén valamennyi személyes adatot tartalmazé adathordozét el kell zarni
(pl. széf, lemezszekrény, egyéb zarhaté butor), vagy megfeleld technikai intézkedéssel
meg kell akadalyozni az illetéktelen személy szamdra az adathoz valé hozzaférest,
valamint az azt hordozo eszkoz eltulajdonitasat,

személyes adatot tartalmazé informécié nyomtatdsa esetén a nyomtaté a nyomtatas
soran nem hagyhat6 Orizetleniil,

amennyiben a multifunkcionalis eszk6zpark alkalmas a személyi kodok rogzitésére,
akkor minden alkalmazott esetében kodot kell kiosztani a nyomtatdshoz, az eszkéz
hasznalatahoz, '
személyes adatok tarolasara, elhelyezésre, feldolgozasara szolgalo irodahelyiséget még
ideiglenes feliigyelet nélkiil hagyas esetén is be kell zarni,

a személyazonositd informacidkat (pl. telefonjegyzék, cimjegyzék) oly mddon kell
elhelyezni, hogy azok tartalmat illetéktelenek ne ismerhessék meg,

a szamitégépeket kodolassal védje a szervezet az illetéktelen betekintés ellen.
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2.87Z. MELLEKLET

ADATVEDELMI TISZTVISELO FELADATI

A Centrum, mint kozfeladatot ellaté szervezet az adatkezel6i felelossége korébe tartozoan
végzett adatkezelési tevékenységir8l irdsos nyilvantartst vezet, melynek adminisztrativ
teendéit a Centrum adatvédelmi tisztviseld latja el. A Centrum adatvédelmi tisztvisel6je szoros
kapcsolatot tart fenn a centrum kdzponti egységeivel, a Kancellariaval és a Szakképzd
intézményekkel.

Az adatvédelmi tisztvisel:

e nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézmény honlapjan k6zz¢€ kell tenni.

o feladatainak elvégzéséhez szilkséges adminisztrativ feltételeket és munkakoriilményeket
az intézmény biztositja.

Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

a) aCentrum és egységeinek, a szakképzd intézmények nevét és elérhetdségeit (cim, telefon,
fax, e-mail),

b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetoségét (telefon, e-mail),

¢) aCentrum és egységeinek, a szakképz intézményekben folyé adatkezelés céljait,

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategéridinak ismertetését,

e) a cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kézolni fogjak,

f) a kiilonboz6 adatkategéridk torlésére az irattari tervvel Osszhangban eléiranyzott
hataridoket,

g) azadatkezelés biztonsagat garantélo technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasat,

h) az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartast,

i) az érintettek jogai gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, idGpontjat, targyanak rovid
bemutatasat.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai és személyes ratermettség, kiilondsen az adatvédelmi és
adatkezelési jog ismerete, valamint a feladatok ellatasara valé személyes alkalmassag alapjan
kell kijeldlni.

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil a Centrum fdigazgatdjanak tartozik felel6sséggel €s
beszadmolasi kotelezettséggel.

Az adatvédelmi tisztvisel6 jogai és kotelességei:

e Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatainak ellatdsa sordn a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba
betekinthet.

o Az adatvédelmi tisztvisel 5t feladatainak végrehajtasakor titoktartasi kotelezettség vagy
az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo6 kotelezettség koti.

e Az adatvédelmi tisztviseldnek feladatait Ugy kell ellatnia, hogy az intézmény
adatkezelési tevékenysége és sajat adatkezelési munkéja egyarant megfeleljen a GDPR-
ben meghatarozott kovetkezo alapelveknek:
> jogszerliség elve, a tisztességes eljards elve, és az atlathatdsag elve;

» célhoz kotottség elve;
> adattakarékossag elve;
» pontossag elve;
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» korlatozott tarolhatésag elve;
> integritas és bizalmas jelleg elve;
> elszamoltathatosag elve.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai:
Az adatvédelmi tisztviseld az adatbiztonsidg meger0sitését, az érintettek jogérvényesitésének
elésegitését biztosito tevékenységi kdrében a Centrumban az alabbi teenddket latja el:

1.

W

Neowe

10.

11.
12.

13.

tajékoztatast és szakmai tanacsot ad a munkavallalok és tanuldk részére a GDPR, valamint
az egyéb adatvédelmi jogszabalybol fakado kotelezettségeikkel, jogaikkal kapcsolatban, a
tajékoztatok irasban és széban torténnek, év elején illetve alkalomszertien;

a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi elirasokrol naprakész tdjékoztatast nyjt €s
azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tandcsot ad az adatkezeld, az
adatfeldolgozé és az azok 4altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzo
személyek részére;

ellenérzi a Centrumban a GDPR-nek, valamint az adatvédelemre vonatkozé egyéb
rendelkezéseknek valo megfelelést;

a foigazgato utasitasara illetve sziikség esetén adatvédelmi kockazatelemzést készit;
vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

sziikség esetén egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal;

az adatkezeléssel 6sszefliggd tigyekben kapcesolattartoként szolgl a feliigyeleti hatosaggal,
valamint sziikség esetén barmely adatkezelési kérdésben konzultaciét folytat vele;

az adatvédelemmel és az infokommunikacids joggal kapcsolatos ismereteit folyamatosan
béviti;

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi
eldirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok és bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatok érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez
kapcsolodo egyértelmt feladat-meghatérozas, az adatkezelési miiveletekben kozremiikodo
foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bovitése és tudatossagnovelése, valamint a
rendszeres id6kdzonként lefolytatando vizsgéalatok megvaldsulasat;

elésegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilonosen kivizsgélja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az adatkezel6nél, illetve az adatfeldolgozénal a panasz
orvoslasahoz szitkséges intézkedések megtételét;

ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ teendoket;
szakmai tandcsaddssal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

egyiittmiikodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilonsen kapcsolatot tart a Hatésiggal az
el6zetes konzultacio és a NAIH altal lefolytatott eljarasok elosegitése érdekében
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