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IL. A belsé adatvédelmi és adatbiztonsigi szabdlyzat rendeltetése

A Matészalkai Szakképzési Centrum elismeri a természetes személyek személyes adataik
kezelésével osszefliggd védelemhez valé jogot alapvetd jogként, Ssszhangban az Eurdpai
Unié Alapjogi Chartdja (Charta) 8. cikkének (1) bekezdésével és az Eurdpai Unié
mitkddésérdl sz616 szerzoédés (EUMSZ) 16. cikkének (1) bekezdésével, mely rogziti, hogy
mindenkinek joga van a r4 vonatkozo személyes adatok védelméhez.

A személyes adatok védelméhez valé jog azonban nem abszollit jog, azt az ardnyossig
elvével, a jelen szabilyzat és a mindenkor hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban, a
tarsadalomban bet6ltott szerepének fliggvényében kell figyelembe venni, egyenstlyban mas
alapvetd jogokkal.

A természetes személyek kovetkezetes és magas szintii védelmének biztositasa érdekében a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelésével Gsszefiiggésben fenndlld jogait és
szabadsagait védelemben kell részesiteni, melynek megvaldsitasa érdekében sziikséges
intézményi feladatokat jelen szabalyzat foglalja dssze.

A jelen szabalyzat célja tehat a természetes személyek személyes adatainak kdvetkezetes és
magas szintli védelmének ¢és az adatkezelés jogszeriiségének biztositasa, tovabba az
érintetteknek tajékoztatas megadasa.

A cél megval6suldsa, valamint az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilése érdekében az
adatkezelés Osszes koriilményéhez, igy kiilonésen céljdhoz, tovabbd az adatkezelés altal
fenyegeté kockazatokhoz igazodé miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz, melynek
keretében az informécids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolé 2011. évi
CXII. torvény 25/A. § (3) bekezdése szerinti jelen szabalyzatot alkotott, melynek integrans
részét képezi az Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete (Altalanos Adatvédelmi
rendelet) 12. cikkében foglaltaknak valé megfelelés érdekében kiadott tajékoztatok.

A jelen szabdlyzat és adatvédelmi tajékoztatd informéaciét ad

- aMatészalkai Szakképzési Centrum altal tett megtett adatbiztonsagi intézkedésekrdl,

- az ¢rintettnek az adatkezelés megkezdése elétt a jogairdl, az adatkezelés céljardl,
Jjogalapjarol, a kezelt adatok korérdl, az adatokat megismerd személyekrdl, az adatok
orzésének idejérdl, az érintettek jogairdl, az igényérvényesités titjarol

- az adatvédelmi incidenskezelésrol

- a személyes adatok kezelésével kapcsolatos panasz eldterjesztésének modjardl, a
panaszkezelés folyamatarol, jogorvoslatrol

- az adattovabbitasokrol, azaz az érintett teljes és valds képet kap a megadott személyes
adatok kezelésének teljes folyamatirol a felvételt6l a torlésig, mig az intézmény
adatkezelési szempontu mikodésének alapjaul szolgal.

Jelen szabalyzat kiilon régziti az adatvédelmi elveket, amelyeket a Matészalkai Szakképzési
Centrum jelen szabalyzat elfogadaséval is kitelezének ismer el magéra nézve és feleldsséget
véllal arra, hogy tevékenysége megfelel a jelen tajékoztatoban és a hatilyos jogszabalyokban
meghatarozott jogi normaknak.



ITI. Jogszabalyi hittér, alkalmazandé jog

A belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat rendelkezéseinek alapjdul kiilondsen az alabbi
jogszabalyok szolgaltak:

a. a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tdrténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad 4raml4sérél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol
sz616 az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete (Altalanos adatvédelmi rendelet)

b. az informacidés Snrendelkezési jogrdl és az informacid szabadsagrol széld 2011. évi CXIL.
torvény (tovabbiakban: Infotv.)

c. szakmai protokollok



IV. A bels6 adatvédelmi és adatbiztonsigi szabalyzat hatilya és médositisa

Targyvi és id6beli hataly:

1.

2.

A jelen tijékoztatd hatdlya Méatészalkai Szakképzési Centrum és tagintézményei, mint
adatkezeld altal végzett adatkezelési tevékenységre terjed ki a kiad4s napjatdl kezd6dden,
annak visszavonasaig.

Jelen adatkezelési szabalyzat hatélyon kiviil helyezi valamennyi korabbi adatkezelési
szabalyzatat, belsd utasitist. Adatkezelési tevékenységet a Centrum a tovabbiakban jelen
adatkezelési szabalyzat alapjan végez.

Személvi hataly, érintettek kore:

a. a Matészalkai Szakképzési Centrummal foglalkoztatdsi jogviszonyban 4llé
természetes személyek

b. a Matészalkai Szakképzési Centrum természetes személy iigyfelei, szolgaltatsst
igénybe vevok.

A belsd adatvédelmi és biztonsagi szabilyzat mddositasa

1.

A szabalyzat modositasara az intézmény barmely dolgozdja javaslatot tehet a kancellarnak
megkiild6tt, de az adatvédelmi tisztviselének cimzett irasbeli megkeresésben.

A megkeresésnek tartalmaznia kell a dolgozé nevét, alairasat, elérhetdségét, a javasolt
moédositast roviden Gsszefoglalva, tovabba a mddositas sziikségességét alatdmasztod indokokat.

A megkeresés iktatas utdn kiszignalasra keriil az adatvédelmi tisztvisel6hoz, aki megvizsgalja
a javasolt mddositasokat, elkésziti ajanlasat a javasolt médositas tekintetében.

A megkeresés az ajanlassal egyiitt megkiildésre keriil az érintett szakmai vezetonek, illetve a
kancellarnak, aki jovahagyja a modositds elokészitését.

Az adatvédelmi tisztviseld elOkésziti a modositas tervezetét és megkiildi az érintett szakmai
vezetdnek, az intézményvezetonek egyeztetésre.

A modositasi eljaras szabélyait a szakmai vezetd, illetve intézményvezetd megkeresése
alapjan inditott méodositasi eljaras esetében is megfelelden alkalmazasra keriil.

A szabédlyzat mddositdsat moédositdsi szammal kell ellatni. A modositasi szdm az aldbbi
tételekbd] all Gssze:

Els6 helyen: egy nagy ,,M” betii

Masodik helyen: per ,,/” jel

Harmadik helyen: évszam

Negyedik helyen: az adott évben végrehajtott médositas szdma folyamatos sorszdmozassal

A modositéast a jelen szabalyzat 1. szdmu mellékletében talalhaté modositasi jegyzékben fel
kell vezetni, rogziteni kell a modositdsi szdmot, a modositds joévahagyasinak és
hatalybalépésének datumat és a jovahagyd intézményvezetd nevét.

Az intézmény honlapjén a médositas elotti és utani valtozatokat is kzzé kell tenni a hatalyba
1épés €s a hatalyon kiviil helyezés idépontjanak megjel6lése mellett.

10. A médositasokat az intézmény foglalkoztatottjaival, illetve folyamatban 1€v6 iigyek esetében

az érintettekkel meg kell ismertetni,



V. Fogalom-meghatarozasok

A bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat alkalmazasaban:

1.

érintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy;

2. azonosithat6é természetes személy: az a természetes személy, aki kbzvetlen vagy kozvetett

moédon, kiiléndsen valamely azonosit6, példaul név, azonosité szém, helymeghatarozé adat,
online azonosit6 vagy a természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossdgara vonatkozd egy vagy tébb tényezd alapjin
azonosithatd;

személyes adat: az érintettre vonatkozé barmely informécio;

kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szdrmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggydz8désre vagy
szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasdt célzé biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a
természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis irdnyultsigira vonatkozd személyes

adatok,

genetikai adat: egy természetes személy orokélt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkozé minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy egészségi
allapotara vonatkozé egyedi informaciét hordoz, és amely elsGsorban az adott természetes
személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered;

biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzbire
vonatkozé olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé teszi

vagy meger0siti a természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszképiai adat;

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi A4llapotira
vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szdmdra nydjtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely informéci6t hordoz a természetes személy
egészségi allapotarol;

biiniigyi személyes adat: a biintetoeljaras soran vagy azt megel6zéen a biincselekménnyel
vagy a biintetoeljarassal Osszefiiggésben, a biintetbeljaras lefolytatisara, illetve a
biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtis
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhat6, valamint a biintetett el6életre
vonatkoz6 személyes adat;

kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabélyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évd és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatinak ellatasdval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének mddjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat;

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli;



8.

11.

10.

11.

12,

12,

13.

14,

13.

hozzijirulds: az érintett akaratinak 6nkéntes, hatarozott és megfeleld tdjékoztatison alapuld
egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetleniil
kifejez6 mas magatartas Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes adatok
kezeléséhez;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurépai Unié kotelezd jogi aktusdban
meghatérozott keretek kozott - Gnalldéan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkdzt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatja;

kozds adatkezel6: az az adatkezeld, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurépai Unid
kotelezd jogi aktusaban meghatérozott keretek kozott - az adatkezelés céljait és eszkozeit egy
vagy tobb masik adatkezelével kozosen hatdrozza meg, az adatkezelésre (beledrtve a
felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket egy vagy tobb maésik adatkezelével kozésen hozza
meg €s hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozéval;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely mivelet vagy a
miveletek dsszessége, igy kiilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossigra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhaszndlasédnak megakadélyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositisara alkalmas fizikai jellemzSk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adatkezelési tevékenység: az intézményi feladatok, és az intézmény altal kifejtett
tevékenységek, mely soran adatkezelés valdsul meg;

adatkezelési tevékenységek nyilvintartisa: adatkezelé a feleldsségébe tartozéan végzett
adatkezelési tevékenységeir6l vezetett nyilvantartas (jelen szabalyzat 2. szami melléklete);

biiniildozési céli adatkezelés: a jogszabalyban meghatdrozott feladat- és hataskorében a
kozrendet vagy a kozbiztonsagot fenyegetd veszélyek megelBzésére vagy elhdritdsara, a
blinmegeldzésre, a biinfelderitésre, a biintetbeljaras lefolytatisara vagy ezen eljarasban vald
kozremiikodésre, a szabalysértések megeldzésére és felderitésére, valamint a szabalysértési
eljaras lefolytatdsara vagy ezen eljarasban vald kdzremiikédésre, tovabba a biintetdeljarasban
vagy szabalysértési eljarasban megallapitott jogkdvetkezmények végrehajtasara iranyuld
tevékenységet folytaté szerv vagy személy (a tovabbiakban egyiitt: biiniildszési adatkezelést
folytat6 szerv) ezen tevékenység keretei kozott és céljabol - ideértve az ezen tevékenységhez
kapcsolddé személyes adatok levéltari, tudomanyos, statisztikai vagy tSrténelmi célbdl torténd
kezelését is - (a tovabbiakban egyiitt: biiniildozési cél) végzett adatkezelése;

nemzetbiztonsdgi céhi adatkezelés: a nemzetbiztonsdgi szolgélatok jogszabdlyban
meghatarozott feladat- és hatiskorében végzett adatkezelése, valamint a rendérség
terrorizmust elharité szervének jogszabalyban meghatarozott feladat- és hatiskdrében végzett,
a nemzetbiztonsagi szolgélatokrol sz0l6 térvény hatalya al4 tartozé adatkezelése;

honvédelmi céli adatkezelés: a honvédségi adatkezelésrol sz616 torvény és a Magyarorszag
terilletén szolgalati céllal tartézkod6 kiilfoldi fegyveres erSk, valamint a Magyarorszag
teriiletén felallitott nemzetkdzi katonai parancsnoksigok és dllomanyuk nyilvantartasardl
sz016 torvény hatalya al4 tartozé adatkezelés;

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara t6rténd hozzaférhetové
tétele;



15.

16.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

kozvetett adattovabbitas: személyes adatnak valamely harmadik orszagban vagy nemzetkozi
szervezet keretében adatkezelést folytatd adatkezeld vagy adatfeldolgozo részére tovabbitasa
Gtjan valamely més harmadik orszagban vagy nemzetkozi szervezet keretében adatkezelést
folytato adatkezeld vagy adatfeldolgozd részére torténd tovabbitasa;

nemzetkozi szervezet: a nemzetkdzi kdzjog hatalya alé tartozd szervezet és annak alarendelt
szervei, tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam k6z6tti megallapodas hozott
1étre vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott 1étre;

nyilvinossagra hozatal: az adat barki szaméra torténd hozzaférhetové tétele;

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitisa t6bbé nem
lehetséges;

adatkezelés korlatozdsa: a tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozésa

céljabol térténd megjelslése utjan;
adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése;

adatfeldolgozas: az adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozéd
altal végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége;

adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kételezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel - az adatkezeld megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

adatfelelés: az a kdzfeladatot ellatod szerv, amely az elektronikus iton kételezoen kézzéteendd
kozérdekii adatot el6allitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett;

adatkozl6: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely - ha az adatfeleldés nem maga teszi kozzé az
adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi;

adatallomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az
adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozéd
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyul6é miiveleteket végeznek;

EGT-dllam: az Eurdpai Unié tagéillama és az Europai Gazdasagi Térségrol szold
megallapodasban részes mas é4llam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az Eurépai
Uni6 és tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi Térségr6l szol6 megallapodasban nem
részes allam kozott 1étrejott nemzetkdzi szerzodés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrol
52016 megallapodésban részes allam allampolgéaraval azonos jogallast élvez;

harmadik orszag: minden olyan &llam, amely nem EGT-allam;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy maés
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
médosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossigra hozatalat, vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;



27.

28.

29.

30.

31.

profilalkotis: személyes adat barmely olyan - automatizalt modon t6rténd - kezelése, amely
az ¢érintett személyes jellemzoinek, kiilondsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasigi
helyzetéhez, egészségi dllapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklddéséhez,
megbizhatésagahoz, viselkedéséhez, tartézkodasi helyéhez vagy mozgisihoz kapcsolodos
Jjellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére iranyul;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozd
hozzaférhetévé tesz;

dlnevesités: személyes adat olyan médon torténd kezelése, amely - a személyes adatt6l
elkiilonitve tarolt - tovabbi informacié felhasznéalasa nélkiil megéllapithatatlanna teszi, hogy a
személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miszaki és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithaté természetes személyhez ne
lehessen kapcsolni.

hat6sag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig Hatésag feladata a személyes adatok
védelméhez, valamint a kozérdekli és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez vald
jog érvényesiilésének ellendrzése és eldsegitése, tovabba a személyes adatok Eurépai Union
beliili szabad dramlasanak elésegitése. Székhely: 1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor
22/c., postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5., E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, URL: http://naih.hu

adatvédelmi tisztviselok konferencidja: a Hatosag és az adatvédelmi tisztviselok rendszeres
szakmai kapcsolattartasat szolgalja, célja a személyes adatok védelmére és a kozérdekii adatok
megismerésére vonatkozé jogszabalyok alkalmazdsa sordn az egységes joggyakorlat
kialakitdsa. A konferencist a Hatdsag elnoke sziikség szerint, de évente legaldbb egyszer hivja
Ossze, és meghatarozza napirendjét.



VI. Az intézmény adatkezel6 szervezete

Az intézmény valamennyi dolgozdja szdméra kételez6 az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabélyok, valamint a munkavégzésiikre vonatkozé szakmai adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyok és elbirasok betartésa.

Az intézmény adatkezeld szervezetének felépitése:
- kancellar
- fbigazgatd
- adatvédelmi tisztviseld
- szervezeti egység vezetd

1. A kancellar

Az intézmény adatvédelmi szempontbdl torvényes képviseldje, magasabb vezetd beosztisn
kézalkalmazott. Jogviszonydnak keltezését és megsziinését jogszabily szabalyozza. Az
Mitészalkai Szakképzési Centrum szervezeti egységeinek dsszehangolt irdnyitdsat végzi.

A bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot a kancellar hagyja jova.

A kancellarnak szabalyoznia kell az intézményben foglalkoztatottak valamint az intézményi
ellatast igénybe vevoé ellatottak adatvédelmével kapcsolatos feladatokat.

A kancellar feladata, hogy folyamatosan ellenérizze, figyelemmel kisérje, hogy az
intézményben t6rténd adatkezelés megfelel-e a jogszabdlyokban, valamint a belsd
dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak.

A kancellar adatvédelmi tisztvisel6t jelol ki.

2. Az adatvédelmi tisztviseld

Az intézmény a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirasok teljesitésének és az
érintettek jogai érvényesiilésének elosegitése érdekében adatvédelmi tisztvisel6t alkalmaz.

Az adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdsége megtalalhaté a jelen szabalyzat 1. pontjaban az
adatkezel$ adatainal.

Az adatvédelmi tisztvisel nevét és elérhetOségét kozzé kell tenni:

- az intézmény székhelyén és telephelyén jél lathaté médon

- az intézmény honlapjan

- az adatkezelési t4jékoztatokban

- az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban

- az adatvédelmi incidensek nyilvantartdsdban

- az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedések nyilvantartdsiban

Az adatvédelmi tisztviseldvé kinevezés feltételei:

Adatvédelmi tisztviselonek az jelolhet6 ki, aki a személyes adatok védelmére vonatkozo jogi
elbirasok és jogalkalmazasi gyakorlat megfeleld szintli ismeretével rendelkezik és alkalmas a
jogszabélyban és a jelen szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatéséra.
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5.

6.

10.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai

Az adatvédelmi tisztviseld eldsegiti az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozd - a személyes
adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokban meghatarozott - kételezettségeinek teljesitését,
igy kiilénosen:

a. a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi elbirasokrol naprakész tdjékoztatast
nyujt és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tandcsot ad az intézmény,
mint adatkezeld és az 4altala foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzd
személyek részére;

b. folyamatosan figyelemmel kiséri és ellen6rzi a személyes adatok kezelésére
vonatkozo jogi elbirdsok, igy kiilondsen a jogszabalyok és belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési
miiveletekhez kapcsolédd egyértelmii  feladat-meghatdrozas, az adatkezelési
miveletekben kozremiik6éd6 foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bOvitése és
tudatossagnovelése, valamint a rendszeres id6kozonként lefolytatandd vizsgalatok
megvaldsuldsat;

c. elosegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az
érintettek panaszait és kezdeményezi az adatkezeldnél, illetve az adatfeldolgozonal a
panasz orvosldsahoz sziikséges intézkedések megtételét,

d. szakmai tanacsadassal elOsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat,

e. egylittmiikodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatisara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilénGsen kapcsolatot tart a Hatésaggal az
elozetes konzultaci6 és a Hatosag altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében,

f.  kozremiikodik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban

g. az ¢érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a személyes adatok kezeléséhez
kapcsolddd jogaik gyakorlasahoz kapcsolodd valamennyi kérdésben az adatvédelmi
tisztviseléhoz fordulhatnak, melynek keretében koteles megvizsgdlni a kérelem
targyat és a sziikséges intézkedést megtenni.

h. részt vesz a Hatdsag altal szervezet adatvédelmi tisztviselok konferenciajan.

Az adatvédelmi tisztviseld jogéllasa

Az intézmény adatvédelmi tisztviseléje, megbizdsi jogviszony keretében latja el
tevékenységét.

A megbizasi jogviszony hatarozatlan id6tartamra jon létre.

A jogviszony megsziintethetd barmelyik fél altal a masik fél silyos szerz6dés szegése esetén
azonnali hatallyal, mig legalabb 30 nap, maximum 90 nap felmondisi id6 alkalmazasgval
felmondassal. A felmondasi id6 mértékét a felek a szolgaltatasi szerz6désben allapitjak meg.

Az adatvédelmi tisztviseld a tevékenységének ellatdsaért megbizasi dijra jogosult, melynek
mértékét a megbizasi szerz6dés tartalmazza. A dij meghatdrozasanal figyelemmel kell lenni az
intézmény koltségvetésére, az érintettek és a foglalkoztatottak szdmara, a rendelkezésre allas
id6tartamara.

Az adatvédelmi tisztvisel$ egyidejlileg tobb adatkezeld, illetve adatfeldolgozé tekintetében is
ellathatja az adatvédelmi tisztviselé jogszabalyban meghatarozott feladatait, ha az feladatainak
szakszerii és hatékony ellatdsat nem veszélyezteti. Az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatja az a
kancellart arrdl, hogy mely mas adatkezeldnél vagy adatfeldolgozdnal lat el adatvédelmi
tisztviseldi feladatokat.
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11.

12.

13.

14.

Az intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos 6sszes tigybe megfeleld médon és idében bekapcsolddjon.

Az intézmény tAmogatja az adatvédelmi tisztvisel6t a feladatai ellatdsiban, biztositja szamara
azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtisdhoz, a személyes adatokhoz és az
adatkezelési miiveletekhez valé hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztvisel® szakértdi
szintili ismereteinek fenntartdsahoz sziikségesek.

Az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitdsokat senkitél nem
fogadhat el. Az intézmény az adatvédelmi tisztviseldt feladatai ellatasaval Ssszefliggésben
nem bocsithatja el €és szankciéval nem sujthatja. Az adatvédelmi tisztviseld kodzvetleniil a
kancellarnak tartozik felelésséggel.

Az adatvédelmi tisztviseld mas feladatokat is ellathat.

Az adatvédelmi tisztvisel® titoktartasi kotelezettsége

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagéallami jogban
meghatarozott titoktartdsi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozd
kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziinését kvetGen is
titokként megdrzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomdsara jutott
személyes adatot, mindsitett adatot, illetve torvény 4ltal védett titoknak és hivatds
gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiilé adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy
koriilményt, amelyet az intézmény nem kételes térvény elGirdsai szerint a nyilvanossig
szamara hozzaférhetbvé tenni.

3. A szervezeti egység vezetdje

A szervezeti egység vezetdje munkajaval segiti a kancelldr és az adatvédelmi tisztviseld
munkajat, kozremiikddik az adatvédelmi és adatbiztonsédgi szabalyok betartatasaban.

Ellendrzi a szervezeti egységnek az adatkezelési és adatbiztonsigi szabalyoknak torténd
megfelelést.
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1.

VII. Az intézmény altal végzett adatkezelés

1. Az adatkezelés alapelvei

Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatdsag elve

Személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathaté médon kell végezni.

Az alapelv megkdveteli, hogy személyes adatokat csak megfelel jogalap birtokaban kezelhet
az intézmény. Az adatkezelés jogalapjat a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
VIL.3. pontja tartalmazza.

A tisztességesség megkoveteli, hogy érintetteket az adatkezelés megkezdése eldtt kelld
informéci6val lassuk el az adatkezelés teljes folyamatardl, a jogalaprél, a célrdl, az Orzési
id6tartamrdl, az érintett jogair6l, az adattovabbitds lehetségeirdl, a személyes adatok
kezelésével Osszefiiggd kockazatokrél, szabalyokrdl, garanciakrél é€s jogokrdl, valamint arrél,
hogy hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapcsin megillett jogokat.

A célhoz kétottség elve

Személyes adatok gylijtése csak meghatirozott, egyértelmii és jogszer(i célbdl torténhet. Az
intézmény altal kezelt személyes adatok esetében az adatkezelés céljat tablazatos forméban az
adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.

A személyes adatokat az intézmény nem kezeli a célokkal dssze nem egyeztethetd modon.

Adattakarékossag elve

Az intézmény adatokat csak a cél eléréséhez szilkséges mértékben és a cél szempontjabdl
relevans adatokat kezel. Az intézmény tartozkodik a készletezd adatgytijtéstdl, igy nem keriil
sor a cél eléréséhez nem sziikséges adatok felvételére sem.

Pontossag elve
Az intézmény torekszik a személyes adatok pontossiagarél naprakészségérél, melynek
betartasa érdekében a jelen szabélyzatba foglalt intézkedéseket teszi meg.

Korlatozott tarolhatdsag elve

A személyes adatok téroldsénak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi
lehetévé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére a kozérdekii archivalds céljabdl, tudoményos és
torténelmi kutatési célbdl vagy statisztikai célbol keriil majd sor, az e rendeletben az érintettek
jogainak és szabadsagainak védelme érdekében eldirt megfeleld technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasara is figyelemmel.

Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy
szervezesi intézkedések alkalmazisaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsiga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodésaval szembeni védelmet is ideértve. Az elv érvényesiilése
érdekében az intézmény a jelen szabalyzatban foglalt rendelkezéseket alkalmazza.

Elszamoltathat6sag

Az adatkezeld felelés az alapelveknek valo megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e
megfelelés igazolasara.
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2. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartisa

Az intézmény a felel6sségébe tartozéan végzett adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartast
vezet, tovdbbiakban adatkezelési tevékenységek nmnyilvantartdsa. Az adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasat jelen szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartisanak modositasira a belsd adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat moédositdsara vonatkozo6 szabalyokat megfeleléen alkalmazni kell.

A nyilvantartas a kovetkez6 informaciokat — tdblazatos forméban - tartalmazza:

az adatkezeld nevét és elérhetOségét,

az adatvédelmi tisztviselOnek a nevét és elérhet6ségét (postai cim, elektronikus levél cim);

az adatkezelés céljait;

az ¢rintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategdridinak ismertetését;

olyan cimzettek kategériait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy k6zdIni fogjék, ideértve
a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket;

adott esetben a személyes adatok harmadik orszigba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténé tovabbitasara vonatkozé informacidkat, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetkdzi szervezet azonositasat, valamint az Altalanos adatvédelmi rendelet 49. cikk (1)
bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garancidk leirasat;
a kiilonb6z6 adatkategéridk torlésére eldiranyzott hataridoket, amennyiben az lehetséges;

az adatvédelem és adatbiztonsag ¢érdekében a technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasat.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsa vezetésének sziikségességét alatdmasztd
tényeket az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsa tartalmazza és az alabbi koriilményeket
kell megvizsgalni:

- foglalkoztatottak szama

- Az adatkezelés az érintettek jogaira és szabadsagaira nézve valdsziniisithetéen kockazattal
jér-e

- Az adatkezelés alkalmi jellegii-e

- Az intézmény folytat-e a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggydz6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célz6 genetikai és biometrikus adatok, az
egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis
irdnyultsédgéra vonatkozo személyes adatok kezelése adatkezelést

- A biintetdjogi feleldsség megallapitasara vonatkozd hatdrozatokra €s a biincselekményekre
vonatkozé személyes adatok kezelését végzi-e

A 3. pont szerinti leirdst az adatkezelési tevékenységek nyilvantartisdban ,igen” ,,nem”
jeloléssel kell ellatni, és aldhtizassal kell jel6lni a végkovetkeztetést.

A meérlegelésen alapulé adatkezelési tevékenység nyilvantartas vezetési kotelezettség esetében
a végkovetkeztetést indokolassal kell ellatni, melyet az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartdsa tartalmazza. Az indokoldsnak egyértelmiinek és a végkovetkeztetés
megallapitisira alkalmasnak kell lennie.

3. Az adatkezelési tevékenységek jogszeriisége

Az intézmény adatkezelést tevékenysége korében
a. torvény vagy - torvény felhatalmazisa alapjan, az abban meghatdrozott korben,
kiilonleges adatnak vagy biiniigyi személyes adatnak nem minésiilé adatot nem kezel,
b. az adatkezelés az adatkezelé torvényben meghatarozott feladatainak ellatasahoz
feltétlentil sziikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez kifejezetten
hozzajarult, vagy
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¢. az a) pontban meghatirozottak hidnydban az az érintett vagy mds személy
1étfontossagli érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy
javait fenyegetd kozvetlen veszély elharitdsahoz vagy megeldzéséhez sziikséges és
azzal aranyos, vagy

d. az a) pontban meghatarozottak hidnyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsuldsdhoz sziikséges és
azzal aranyos.

€. az érintett hozzajdruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténé kezeléséhez;

f. az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkstését megelézden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

Az adatkezelési tevékenységeket az intézmény elsédlegesen jogszabalyi felhatalmazas alapjan
végez a feladatainak ellatdsahoz sziikséges mértékben. Az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartdsa adatonként — tablézatos forméban — tartalmazza az adott adat kezelésének
jogalapjat.

Ha az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezelének képesnek kell lennie annak
igazolasara, hogy az érintett a személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Az igazolas
megfeleld, amennyiben a hozzdjarulds irdsba lett foglalva és az minden iigyre Kkiilon is
tartalmazza a hozzajarulist.

Az irasbeli hozzijarulds esetén a hozzijarulast a 3. szami melléklet szerinti
formanyomtatvanyon, vagy az intézmény 4ltal a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
mellékleteként hasznélt formanyomtatvanyon, vagy a jogszabaly alapjan rendszeresitett
formanyomtatvanyon kell megadni.

Megfelel6 az igazolas abban az esetben is, amennyiben az iigy koriilményeib6l megallapithatd
a hozzijérulas megadasa. Megadottnak tekintjiik a hozzjarulast, amennyiben az érintett
beadvannyal fordult az intézményhez.

Az adatkezelés megkezdése és a hozzajarulds megadasa elétt az érintettet tajékoztatni kell a
belsdé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat VIL4.1. pontja szerinti tényekrdl és
koriilményekrol.

A hozzéjarulasat az érintett bArmikor visszavonhatja. A hozzajarulas visszavondsa nem érinti a
hozzajaruldson alapulé, a visszavonas elbtti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulas
visszavondsanak jogarél és menetérél az érintettet tajékoztatni kell. Az érintett barmely
kérelmét, melynek tartalmabdl a hozzajarulds visszavonisara lehet kovetkezetni hozzajérulas
visszavonasanak kell tekinteni. Az érintett az adatkezeléshez hozzajarulasit a 4. szdmu

melléklet szerinti formanyomtatvanyon is bejelentheti.
4. Az érintett jogai és gyakorlasdhoz kapcsolodo eljarasi szabalyok

Az érintettet az adatkezeléséhez kapcsol6ddan az alabbi jogok illetik meg:

a) Téjékoztatashoz valo jog

b) Az érintett hozzaférési joga és iratbetekintéshez vald jog

¢) A helyesbitéshez valo jog

d) A torléshez vald jog (.az elfeledtetéshez valo jog™)

e) Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

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

g) Az adathordozhatdsaghoz valé jog

h) A tiltakozashoz val6 jog
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2. Az intézmény minden dolgozdja koteles az érintettek jogainak érvényesiilése érdekében
szilkséges intézkedéseket elosegiteni.

4.1. Tajékoztatishoz valé jog

1. Az intézmény a személyes adatok megszerzésének idépontjaban, illetve hozzajarulason
alapul6 adatkezelés esetén a hozzajérulds megadasa el6tt az érintett rendelkezésére bocsétja a
kovetkezd informacidk mindegyikét:

a. az adatkezel6nek a kilétét és elérhetségeit

b. az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeit

c. aszemélyes adatok tervezett kezelésének céljat, valamint az adatkezelés jogalapjat

d. aszemélyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategdriait

e. annak ténye, hogy az adatkezeld harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
kivanja tovébbitani a személyes adatokat, adattovabbitas esetén a megfeleld és alkalmas
garancidk megjelolése, valamint az azok masolatdnak megszerzésére szolgalé modokra
vagy az azok elérhetéségére valo hivatkozas.

f. tajékoztatds a személyes adatok tdroldsanak id6tartamarol, vagy ha ez nem lehetséges,
ezen iddtartam meghatarozasanak szempontjairdl

g. tajékoztatds az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozd
személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatésdghoz valé jogardl;

h. tajékoztatdst a hozzajarulds visszavonasdhoz valé jogrél, amennyiben hozzajaruldson
alapul az adatkezelés, illetve azon koriilményrdl, hogy a visszavonds nem érinti a
visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertiségét;

i. afeliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyiijtasanak jogarol

j- tajékoztatast arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzodéses
kotelezettségen alapul vagy szerz6dés kdtésének eldfeltétele-e, valamint hogy az érintett
koételes-e a személyes adatokat megadni, tovdbbd hogy milyen Ichetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgéltatas elmaradésa;

k. tadjékoztatds az automatizalt dontéshozatal tényérél, ideértve a profilalkotast is, valamint
legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozéan érthetd
informacidk, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentGséggel, és az érintettre nézve
milyen varhat6 kévetkezményekkel bir.

2. Az intézmény adatkezelési tdjékoztatOkat készitett az &ltala végzett adatkezelési
tevékenységek tekintetében a fenti tartalommal. Az egyes adatkezelési tajékoztatok a jelen
belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat mellékleteit képezik.

3. Az érintett tjékoztatasa négy lépésben torténik meg.
1. 1épés:
A belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat és mellékletei elektronikus formaban és
papir alapon kozzétételre keriil. Elektronikusan keriil kozzétételre az intézmény honlapjira
(www.mateszalkaiszc.hu) torténd feltoltéssel, mig papir alapon az intézmény székhelyén és
telephelyein torténd kifliggesztéssel vagy rendelkezésre tartassal.

Az intézmény honlapjén jol lathaté helyen ,,adatvédelem” elnevezéssel létrehozasra keriilt egy
ful, melyre feltoltésre keriilt az intézmény bels6 adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzata és
mellékletei, kiilon figyelemfelhivassal ellatva az adatvédelmi tisztviseld elérhetbségei.

A belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat az intézmény székhelyén és telephelyén
nyomtatott formaban rendelkezésre all. A belsé adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat
mellékleteiként megfogalmazott adatkezelési t4jékoztatok jol lathaté helyen, az adott épiilet
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titkarsagi helyiségében kifiiggesztésre is keriilt. Az intézmény dolgozéi kérésre kételesek az
adatkezelési tdjékoztatokbdl az érintettnek masolatot adni.

2. lépés

Az {érintett részére az adatkezelés megkezdése elott a dolgozd révid, tomor, érthetd,
hétkéznapi nyelven megfogalmazott szobeli tajékoztatast nyijt a VI 4.1.1. pontban
foglaltakrdl és meggy6zOdik arrdl, hogy az érintett az elmondottakat megértette. A szdbeli
tajékoztatasnak ki kell térni arra is, hogy a szdbeli tajékoztatast irdsos formaban az érintett hol
érheti el.

Az érintett jogairdl, koztiik a tiltakozashoz valé jogrdl kiilén is tdjékoztatni kell.

3. 1épés

Az érintett részére az adatkezelés megkezdése elbtt at kell adni a megkezdeni kivéant
adatkezelési tevékenységhez kapcsolodo adatkezelési tajékoztatét, melyet jelen belsd
adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyzat mellékletei tartalmaznak. Az érintettnek lehetdséget
kell biztositani, hogy tanulmanyozza az adatkezelési tajékoztatot, melynek keretében kelld
id6t és az attanulmanyozashoz sziikséges nyugodt koriilményeket biztositunk.

Az adatkezelés megkezdése eldtt, de a szébeli tajékoztatds és az irdsos tajékoztatd dtadasa
utan az érintett részére 4t kell adni a jelen belsé adatvédelmi és adatbiztonséagi szabalyzat 5.
szamu melléklete szerinti nyilatkozatot, amelyen az érintett aldirasaval igazolja a szdbeli
t4jékoztatds megtOrténtét és az irdsbeli tajékoztatd atvételét.

4. 1épés

Az érintettnek lehetdséget kell biztositani arra, hogy az adatvédelmi tisztvisel6hdz forduljon
kérdéseivel, vele egyeztetést kezdeményezzen, igy az érintettet t4jékoztatni kell ezen
lehetdségrol és kérésére az adatvédelmi tisztviseldvel torténd személyes konzulticiot meg kell
szervezni.

4.2. Az érintett hozzaférési joga és iratbetekintéshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6t6] visszajelzést kapjon arra vonatkozodan, hogy

személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,

jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kévetkez6 informaciokhoz hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai;

b) az érintett személyes adatok kategoriai;

c) azon cimzettek vagy cimzettek kategoéridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozOlni fogjdk, ideértve killonGsen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkdzi szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok taroldsinak tervezett id6tartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

€) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozd személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korldtozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;

f) avalamely feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benydjtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettdl gyijtStték, a forrasukra vonatkozé minden elérhetd
informacio, kivéve a gyermek veszélyeztetettségének a jelen szabalyzatban
megfogalmazott esetét

Az intézmény az adatkezelés targyat képezd személyes adatok madsolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezeld az
adminisztrativ kltségeken alapuld, észszerli mértéki dijat szamithat fel.

Ugyanarra az adatkdrre vonatkozo6 elsé adatkérés ingyenes, egy éven beliili masodik adatkérés
esetében 20.000.-Ft 6sszeg keriil felszamolasra, egy éven beliili harmadik adatkérés 40.000.-
Ft, minden tovdbbi egy éven beliili adatkérés esetében a megel6zd dsszeg duplazodik.
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10.

Ha az ¢rintett elektronikus dton nydjtotta be a kérelmet, az informéacidkat széles korben
hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett
masként kéri. Széles korben hasznalt elektronikus formatumnak tekinti az intézmény a pdf
vagy word formatumot.

Az érintett altal benytjtott, a hozzaférési jogosultsig érvényesitésére irdnyuld kérelmet annak
benyujtasatdl szamitott huszon6t napon beliil birdlja el az intézmény és déntésérdl az érintettet
irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus iiton nyujtotta be, elektronikus iton értesiti.

A nem az arra jogosulttdl érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositisra szorulé kérelem
esetében a kérelmezo6t hidnypotlasra kell felhivni, a hidnyp6tlasban pontosan meg kell jelolni
a hianyp6tlds kiadasanak jogi indokat, valamint, hogy a kérelem mely hianyok p6tlasa esetén
teljesithetd. A hianyok potlasara 15 napot kell biztositani, mely egy alkalommal wjabb 15
nappal meghosszabbithat6. A hidnyok nem teljesitése esetén a kérelmet el kell utasitani.

Nem kell hidnypétlasi felhivast kiadni, amennyiben a hozzaférési jog gyakorlasa iranti
kérelem teljesitése a rendelkezésre 4ll6 informaciok alapjan megtagadhatd, vagy korlatozhato.

A hozzaférés megtagadasa esetén az intézmény irasban, haladéktalanul, legkés6ébb 8 napon

beliil tajékoztatja az érintettet

a) a hozzéférés korlatozasanak vagy megtagadasanak tényérdl, tovabba jogi és ténybeli
indokair6l, ha ezeknek az érintett rendelkezésére bocsatiasa valamely aldbbi érdek
érvényesiilését nem veszélyezteti (az intézmény 4ltal vagy részvételével végzett
vizsgalatok vagy eljarasok - igy kiilonOsen a biintetdeljaras - hatékony és eredményes
lefolytatasanak, a biincselekmények hatékony és eredményes megel6zésének és
felderitésének, a bincselekmények elkdvetbivel szemben alkalmazott biintetések és
intézkedések végrehajtasanak, a kbzbiztonsag hatékony és eredményes védelmének, az
allam kiils6 és belsd biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilonssen a
honvédelem és a nemzetbiztonsdg vagy harmadik személyek alapvet6 jogai védelmének
biztositasdhoz sziikséges), valamint

b) az érintettet e toérvény alapjan megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének
mddjérdl, igy kiilondsen arrdl, hogy az érintett a hozzaféréshez valé jogit a Hatdsag
kozremiikddésével is gyakorolhatja.

A hozzaférési jog gyakorlasa iranti kérelmekre adandé vélaszt az adatvédelmi tisztvisel6vel
egyeztetni kell. A hozzaférési jog gyakorlasanak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazo
dontést kizardlag az adatvédelmi tisztviseld egyetértésével lehet meghozni.

Nem illeti meg az érintettet a hozzaférés joga, amennyiben azt jogszabily kizéarja, igy
kiilénosen a gyermek bantalmazasa, elhanyagolasa miatt jelzés vagy kezdeményezést tevd
intézmény, személy adatai tekintetében,

Az intézmény azokat a személyes adatokat, melyek tekintetében az érintett nem gyakorolhatja
a hozzaférési jogit zartan kezeli. A zartan kezelt adatokat az akta t6bbi részétél és a tobbi
személyes adattd] elkiilonitetten kezeli. A zartan kezelendé személyes adatok lezart
boritékban, széfben keriil tarolasra, melyhez kizardlag az intézményvezetd, illetve az altala
feljogositott személynek van hozzaférése.

A zart boritékon feltlintetésre keriil az iktatészam, mellyel az adott aktdval valé kapcsolata
megteremthetd.

Az intézmény megtagadja a sziild tajékoztatasat a gyermek és az 6t neveld sziilb vagy a
gyermek toérvényes képvisel§je tartozkodasi helyére vonatkozoan, illetve korlatozza a sziild
iratbetekintési jogat, ha
a) a sziild ellen gyermeke vagy a gyermeket nevelé masik sziil§ sérelmére elkovetett
blincselekmény miatt biintetdeljaras van folyamatban, annak jogerds befejezéséig,
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11.

12.

13.

b) a sziil ellen gyermeke vagy a gyermeket neveld masik sziilé sérelmére elkovetett
kiilon toérvényben meghatirozott hozzatartozok koézotti erészak miatt alkalmazhatod

ideiglenes megel6z6 tavoltarté hatdrozat vagy megelzd tavoltarté hatarozat iranti
eljaras van folyamatban, a tavoltartds idGtartamaig.

A gyermek szillje vagy torvényes képviselGje intézmény vezetdjénél — a hozzaférési joga
gyakorlasa korében - kérelmezheti, hogy betekinthessen a kiilon jogszabaly szerinti
gyermekvédelmi nyilvantartdsnak a gyermek vonatkozasaban kitdltétt adatlapjaiba, valamint a
gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgéltatonal, intézménynél keletkezett, illetve részére
megkiildétt, a gyermekkel kapcsolatos iratba. Az iratokrdl kivonat vagy masolat kérhetd. A
kézigazgatéasi hatosagi eljaras 4ltalanos szabalyairdl szo6l6 térvényben meghatirozottakon tul
az érintett irasbeli hozzjarulasa hidnyaban nem lehet betekinteni a masik sziildre vonatkozo,
kiilénleges adatot tartalmazo6 iratba, kivéve, ha az a gyermek érdekében kezdeményezett, a
gyermek védelembe vételére vagy nevelésbe vételére irdnyulé gyamhatdsagi eljaras, illetve a
gyermek elhelyezésének megvaltoztatasira irdnyulé birdsagi eljdrds meginditasahoz
elengedhetetleniil sziikséges.

Az iratbetekintési jog gyakorlasdhoz az intézmény a 6. szami melléklet szerinti
formanyomtatvanyt bocsatja az érintett rendelkezésére, azonban az iratbetekintés iranti
kérelem barmely formaban el6terjeszthetd.

Az adatkezeld az érintett hozzaférési jogaval kapesolatos intézkedésekrdl nyilvantartast vezet,
mely tartalmazza az érintett hozzaférési joganak érvényesitését az informacios dnrendelkezési
jogrol €s az informécidszabadsdgrél 2011. évi CXIL tdrvény szerint korlatozd vagy
megtagadd intézkedésének jogi és ténybeli indokait. A nyilvantartast a 14. szdmu melléklet
tartalmazza.

4.3. A helyesbitéshez valo jog

A személyes adatokat pontosan kell rgziteni a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
VIL1.4. pontjaban foglalt alapelv rendelkezéseinek megfelelen.

A személyes adatot felvevd személy koteles a személyes adatot a felvétel utan ellendrizni, és a
hibas adatot azonnal javitani oly médon, hogy megéallapithaté legyen a javitas elbtti adat, a
javitas iddpontja, illetve a javitast végz6 személy.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozo6 pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos
személyes adatok kiegészitését.

Az érintett altal benyijtott, a helyesbitési jogosultsag érvényesitésére iranyulé kérelmet annak
benyujtasatol szamitott huszonot napon beliil birdlja el az intézmény és dontésérdl az érintettet
irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus Gton értesiti.

A nem az arra jogosulttél érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositisra szorulé kérelem
esetében a kérelmezot hidnypotlasra kell felhivni. A hianypétlasra alkalmazni kell a jelen
belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat VI1.4.2.5. pontjanak rendelkezéseit.

A helyesbitési jog gyakorldsa iranti kérelmekre adandé vélaszt az adatvédelmi tisztviselvel

egyeztetni kell. A helyesbitési jog gyakorlasanak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazo
dontést kizardlag az adatvédelmi tisztvisel6 egyetértésével lehet meghozni.
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1.

4.4. A tirléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valé jog™)

Az intézmény személyes adatokat a jogszabalyban, valamint az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasaban megjelolt idétartamban kezeli.

Az id6tartam lejartaval a személyes adatokat az intézmény torli.

Az ¢rintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil torélje a
ra vonatkozd személyes adatokat, az adatkezel® pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tdrdlje, ha az alabbi indokok
valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mdr nincs sziikség abbdl a célbol, amelybol azokat gyiijtotték
vagy mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja a 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontja értelmében az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsdbbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre,

d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

€) aszemélyes adatokat az adatkezelre alkalmazand6 uni6s vagy tagallami jogban elbirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez t6rdlni kell;

Nem alkalmazandé az érintett torléshez valé joga, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a) a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezel6re alkalmazandé unids vagy
tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az
adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat
végrehajtasa céljabal;

b) jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A személyes adatok torlésére és iratok megsemmisitésére az iratkezelési szabalyzat szerint van
lehetoség.

Az ¢érintett 4ltal benytjtott, a torlési jogosultsag érvényesitésére irdnyuldé kérelmet annak
benyujtastél szamitott huszondt napon beliil birlja el az intézmény és dontésérol az érintettet
frasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus aton nydjtotta be, elektronikus titon értesiti.

A nem az arra jogosulttdl érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositisra szorulé kérelem
esetében a kérelmezdt hidnypotlasra kell felhivni. A hidnyp6tlasra alkalmazni kell a jelen
bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat VII.4.2.5. pontjanak rendelkezéseit.

A torlési jog gyakorldsa iranti kérelmekre adand6 vilaszt az adatvédelmi tisztvisel6vel
egyeztetni kell. A torlési jog gyakorlasinak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazd
dontést kizarolag az adatvédelmi tisztviseld egyetértésével lehet meghozni.

4.5. Az adatkezelés korlatozasihoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossigit, ez esetben a korlatozas arra az
idotartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznéldsanak korlatozésat;
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c¢) az adatkezeldnek mér nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények -elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idotartamra
vonatkozik, amig megéllapitdsra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai
elsbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

2. Az érintett dltal benytijtott, a korlatozasi jogosultsag érvényesitésére irdnyuld kérelmet annak
benyijtasatdl szamitott huszondt napon beliil biralja el az intézmény és dontésérol az érintettet
irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus titon nyujtotta be, elektronikus uton értestti.

3. A nem az arra jogosulttdl érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositisra szorulé kérelem
esetében a kérelmezot hidnypdtlasra kell felhivni. A hidnypotlasra alkalmazni kell a jelen
belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat VII.4.2.5. pontjanak rendelkezéseit.

4. A korldtozéshoz valé jog gyakorlasa iranti kérelmekre adandé valaszt az adatvédelmi
tisztviselével egyeztetni kell. A korlatozashoz valé jog gyakorlasanak megtagadasat vagy
korlatozasat tartalmazo dontést kizardlag az adatvédelmi tisztviseld egyetértésével lehet
meghozni.

4.6. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korldtozdsihoz
kapcsolddoé értesitési kitelezettség

1. Az adatkezeld minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrél, torlésrdl vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel.

2. Az érintettet kérésére az adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrdl.

3. Azt, hogy mi mindsiil lehetetlennek, vagy ardnytalanul nagy ertfeszitésnek az adatvédelmi
tisztviseld allasfoglalasa alapjan a kancellar allapitja meg.

4.7. Az adathordozhatésaghoz valé jog

1. Az érintett dltal benyujtott, az adathordozhatésaghoz valé jogosultsdg érvényesitésére iranyuld
kérelmet annak benydjtdsatél szamitott huszonGt napon beliil birdlja el az intézmény és
dontésérol az érintettet frasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus fiton nyujtotta be,
elektronikus uton értesiti.

2. A nem az arra jogosulttdl érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositisra szorulé kérelem
esctében a kérelmez6t hidnypoétlasra kell felhivni. A hidnypotlasra alkalmazni kell a jelen
belsé adatvédelmi és adatbiztonsédgi szabalyzat VII.4.2.5. pontjanak rendelkezéseit.

3. Az adathordozhatdsaghoz valé jog gyakorldsa iranti kérelmekre adandé valaszt az adatvédelmi
tisztviselovel egyeztetni kell. Az adathordozhatdsaghoz vald jog gyakorlasanak megtagadasat
vagy korlatozasat tartalmaz6 dontést kizdrdlag az adatvédelmi tisztvisels egyetértésével lehet
meghozni.

4. Figyelemmel arra, hogy az intézményi adatkezelés nem automatizalt médon térténik, igy nem
all fenn jogszabalyi kételezettsége az adathordozhatésaghoz kapesolado jog teljesitéséhez, igy
az erre irdnyuld kérelmet az intézmény csak kivételesen indokolt esetben, a koltségek
megtéritése utan, egyedi mérlegeléssel teljesitheti.
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Az adathordozhatdsiaghoz kapcsolddo koltségekrdl az intézmény, a kérelem teljesitése el6tt
tdjékoztatast killd. A koltségek minimum &sszege, 1.000.-Ft/személyes adat, de minimum
100.000.-Ft.

4.8. A tiltakozashoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kezelése ellen, amennyiben az adatkezelés kozérdekli vagy az
adatkezeldre ruhazott koézhatalmi jogositvany gyakorlasdnak keretében végzett feladat
végrehajtisahoz, vagy az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges.

Ebben az esetben az adatkezel a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az
adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak,
amelyek elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsigaival szemben, vagy
amelyek jogi igények eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak.

A tiltakozéshoz val6 jogrél az érintettnek legkés6bb az érintettel val6 elsé kapcsolatfelvétel
soran kifejezetten fel kell hivni a figyelmét, és az erre vonatkozé tajékoztatast egyértelmiien és
minden mas informaciétdl elkiilonitve kell megjeleniteni.

Az érintett altal benytjtott, a tiltakozashoz vald jogosultsag érvényesitésére irdnyuld kérelmet
annak benytijtasatol szamitott huszonst napon beliil birdlja el az intézmény és dontésérdl az
¢rintettet frasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus tuton nytjtotta be, elektronikus
uton értesiti.

A nem az arra jogosulttol érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositisra szoruld kérelem
esetében a kérelmezét hidnypoétlasra kell felhivni. A hidnypotlasra alkalmazni kell a jelen
bels6 adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzat VI1.4.2.5. pontjanak rendelkezéseit.

A tiltakozashoz valoé jog gyakorldsa irdnti kérelmekre adandd valaszt az adatvédelmi
tisztviselovel egyeztetni kell. A tiltakozashoz valé jog gyakorldsinak megtagadasat vagy
korlatozasat tartalmazé dontést kizarélag az adatvédelmi tisztviseld egyetértésével lehet
meghozni.

22



5. Az intézménnyel foglalkoztatisi jogviszonyban 4116 természetes személyek adatainak kezelése

10.

1.

2.

5.1. Altaldnos szabdlyok

A munkavallalétdl csak olyan adat kozlése kérhets, amely személyiségi jogat nem sérti, és a
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése
szempontjabdl 1ényeges.

A munkaviszony létesitésekor a munkavallalo atadja a munkaszerz8dés megkotéséhez, illetve
a munkaltaté tarsadalombiztositasi bejelentési kotelezettsége teljesitése érdekében szitkséges
személyes adatait tartalmazé dokumentumokat, igazolvanyokat, melyeken taldlhaté adatokrél
a Mateszalkai Szakképzési Centrum munkatérsa adatfelvételi lapot vesz fel.

Az igazolvanyokrél masolat késziil.
A szem€lyes adatok és az adatfelvételi lap a személyi nyilvantartasban keriilnek régzitésre.

A hozzajarulason alapul6 adatkezelés esetén a munkavéllalé irasbeli hozzajarulasat be kell
szerezni. A hozz4jarulés szovegét a 8. szamu melléklet tartalmazza.

A foglalkoztatasi jogviszonyban 4ll6 érintett tajékoztatasira megfelelden alkalmazni kell jelen
szabalyzatnak a VIL.4.1. pontban foglalt rendelkezéseit is. A kézalkalmazotti jogviszonyban
allok adatkezelési tajékoztatdjat a 8. szdmu melléklet, a munkaviszonyban 4116 adatkezelési
tajékoztatdjat a 9. szamu melléklet tartalmazza.

A foglalkoztatottaknak a 10. szamu melléklet szerinti nyilatkozatot kell alafimiuk a
tajékoztatas megtorténtének igazolasa érdekében.

A kozpontositott illetményszdmfejtés biztositja az intézménynél foglalkoztatott
kozalkalmazottak, munkaviszonyban, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban allok
személyi juttatdsainak (illetmények és a jogviszony alapjdn jaré egyéb juttatasok),
egészségbiztositasi elldtdsainak (tappénz, GYED, terhességi gyermekagyi segély, baleseti
tappénz), illetve a munkaltatokat terheld kozterheknek elszamolasat.

A kozponti illetményszamfejtés a Magyar Allamkincstar altal biztositott, fejlesztett és
miikodtetett szimitogépes programon (a tovabbiakban: illetményszamfejtd program) keresztiil
valdsul meg.

Az intézmény a Magyar Allamkincstér felé dokumentumokat elsédlegesen elektronikusan
kiild meg. Eredeti — foglalkoztatottnak cimzett, vagy a rendelkezése alatt 4116 - iratnak a
Magyar Allamkincstér felé torténé megkiildése csak a foglalkoztatott frasbeli hozzéjaruldsa
alapjan és a Magyar Allamkincstar elézetes irasbeli kérése alapjan van lehet6ség.

5.2. Mobiltelefon hasznilatdhoz kapcsolodé adatkezelési tevékenység

A Matészalkai Szakképzési Centrum a munkavallalék meghatérozott csoportja részére
mobiltelefont bocsét rendelkezésre, hogy a munkavallalok ezen keresztiil tartsdk egymassal a
kapcsolatot, vagy a munkaltatd képviseletében az iigyfelekkel, mas személyekkel,
szervezetekkel.

A telefonon folytatott beszélgetések rogzitésére, illetve a beszélgetésekbe térténd
belehallgataséra nem keriil sor.
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3.

A munkaltaté nem gyiijt adatokat a kimend és bejovd hivasok idejérdl, idbtartamarol, a
beszélgetd partner telefonszamardl, tovabba nem gytijt adatokat a telefon tartézkodasi helyérol
sem.

5.3. Az e-mail cim hasznilatahoz kapcsolédé adatkezelési tevékenység

A Mitészalkai Szakképzési Centrum a foglalkoztatottak meghatarozott csoportja részére e-
mail cimet tart fenn, hogy a foglalkoztatottak ezen keresztiil tartsak egymassal a kapcsolatot,
vagy az intézmény képviseletében az ligyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

A foglalkoztatott rendelkezésére bocsatott e-mail fiok személyes levelezési célra nem
hasznélhatd.

Az e-mail fidkba torténd belépési jelszo megvaltoztatasira a kancellar felhatalmazéasa alapjan
a rendszergazda jogosult.

Az e-mail fidkok ellenérzésére, a levelezés lementésére és tarolasara az intézmény
képviseletében a kancellar és az informatikus egyiittesen eldre jelzett ellenérzési id6szakban,
tetszéleges iddpontban — a foglalkoztatott jelenléte biztositasanak lehetdségével - jogosult. Az
ellendrzés célja a foglalkoztatotti kbtelezettségek teljesitésének ellendrzése.

A Maitészalkai Szakképzési Centrum rogziti, hogy nem kivanja megismerni és tarolni az e-
mail cimeken folytatott maganlevelezések tartalmat, igy az ellen6rzés sordn az intézmény
tudomdséra jutott személyes adatok kezelésére nem keriil sor, annak az intézményi
levelezérendszerbol térténd eltavolitisara a foglalkoztatott keriil felhivasra. A kotelezettség
elmulasztésa esetén a személyes adat az e-mail fiokbal torlésre keriil.

Nem keriilnek térlésre a személyes adatok, illetve nem munkakdrbe tartozd tevékenység
adatai, amennyiben az, az intézmény érdekeinek megévasa érdekében, munkajogi
jogkovetkezmények alkalmazésa céljabol elengedhetetleniil sziikségesek. Az intézményt az
eljarast az eléviilési id6n belill meginditja.

5.4. A szamitégépek hasznalatihoz kapcsolédé adatkezelési tevékenység

A Mitészalkai Szakképzési Centrum a foglalkoztatottak meghatérozott csoportja részére
szamitogépet és okos telefont tart fenn.

A foglalkoztatott rendelkezésére bocsatott eszk6z6k személyes célra nem hasznilhatéak.

A belépési jelszd6 megvaltoztatasara a kancellar felhatalmazdsa alapjan a rendszergazda
jogosult,

Az eszk6zOk ellenérzésére, a rajta 1évo személyes adatok lementésére és taroldsira az
intézmény képviseletében a kancelldr és a rendszergazda egyiittesen elére jelzett ellenbrzési
iddszakban, tetszoleges idépontban — a foglalkoztatott jelenléte biztositasanak lehet6ségével -
Jjogosult. Az ellendrzés célja a foglalkoztatotti kitelezettségek teljesitésének ellen6rzése.

A Matészalkai Szakképzési Centrum rogziti, hogy nem kivinja megismerni és tarolni az
eszkdzokon tarolt személyes adatokat, igy az ellen6rzés soran az intézmény tudomasara jutott
személyes adatok kezelésére nem kerill sor, annak az intézményi eszk5zokr6l torténd
eltavolitasara a foglalkoztatott keriil fethivasra.

A foglalkoztatottnak az adatok torlésére nyitva 4116 ideje 2 munkanap. A foglalkoztatott az
engedély nélkiil tarolt személyes adatainak a tOrlését gy koteles végrehajtani, hogy az
intézmény altal kezelt adatok ne sériiljenek. Az intézmény informatikai karbantartasit végz6
munkatars segitsége igénybe vehetd a torlés elvégzéséhez. A kotelezettség elmulasztisa esetén
a személyes adat az eszk6zokrol torlésre keriil.
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7. Nem keriilnek torlésre a személyes adatok, illetve nem munkakérbe tartozd tevékenység
adatai, amennyiben az, az intézmény érdekeinek megdvasa érdekében, munkajogi
jogkdvetkezmények alkalmazisa c€ljabdl elengedhetetleniil sziikségesek. Az intézményt az
eljarast az eléviilési idon belill meginditja.

5.5. Az intézményhez munkara jelentkezok személyes adataihoz kapcsolédo adatkezelési
tevékenység

5.5.1. Altalanos szabalyok

A Matészalkai Szakképzési Centrum elkételezett tevékenységének fejlesztése irant, igy a
munkafolyamatokat a feladat ellatasara legalkalmasabb munkavallalokkal kivanja elvégeztetni. A
palyaztatasi eljaras keretében a Matészalkai Szakképzési Centrum személyes adatokat kezel.

Az adatkezelési tajékoztatéd elérhetdségét a palyazati felhivasban rogziteni kell.

Az anonimizalt allashirdetések kozzététele tilos. A betdltendd allashelyek esetében a Matészalkai
Szakképzési Centrum, mint j6vobeni foglalkoztatd nevét fel kell tiintetni.

A Matészalkai Szakképzési centrumhoz megérkezd péalyazatokat a péalyazat benyujtasara nyitva
allo id6 elteltéig a fOigazgatosagi titkir zarhatd szekrényben a péalyazattal nem érintettek
személyes adataitdl elkiiloniilten tarolja, tovabbd a palyazati anyagokat elektronikus formaba
atalakitja és a szerveren kizardlagos hozzaférésii mappaba lementi. Az elektronikus fajlok az
intézményvezeté é€s a leendd munkaltatéi jogkodr gyakorldja elektronikus levél cimére
megkiildésre keriil.

A Mitészalkai Szakképzési Centrumhoz megérkezd palyazatokat a palydzat benyujtasara nyitva
all6 id6 elteltét kovetben 8. napig az érintett tagintézmény-vezetd és a leendd munkaltatdi jogkdr
gyakorl6 attekinti. A pélyazati anyagokrol feljegyzések, az érintettr6l levont kévetkeztetések nem
késziilnek.

A kivalasztas lezarasat kovetben foigazgatdsagi titkar és a leendé munkaltatoi jogkdr gyakorloja a
személyes adatokat tartalmazd elektronikus fajlt a levelezési rendszerébdl a kivélasztasi folyamat
lezarasat kbvetd 1 munkanapon beliil t6rli.

A kivalasztas lezarasat kovetGen a fOigazgatdsagi titkar a ki nem valasztott palyazokat
haladéktalanul beliil értesiti, mely értesitési napot kdveté 60. napon a palyazati anyagokat meg
kell semmisiteni, az elektronikus féjlokat t6r6lni kell oly médon, hogy azok ne legyenek
helyreéllithatéak. A ki nem valasztott palyazok részére a 11/A. mellékiet szerinti értesitést kell
megkiildeni.

Megorzésre keriilnek 365 napra a sikertelen palyazatok a palyazé erre iranyuld kérelme esetén az
adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsdban megjel6lt célbol. A sikertelen palyézatrdl szdld
9/A. melléklete szerint értesités mellett meg kell kiildeni a palydzoknak a 11/B. szami kérelmet
is.

A palyazok részére szolo adatvédelmi tijékoztatast a 12. szami melléklet tartalmazza, melyet a
palyazdknak a palyazat elkiildése el6tt elérhetévé kell tenni.

5.5.2. Az intézményhez munkira jelentkezdk kozosségi profiljanak megtekintése

A betoltendd allashelyre jelentkezoket eldzetesen a palyazat benytjtasat megel6zden tajékoztatni
kell, hogy az intézmény a jelentkezé nyilvanos kdzdsségi profiljat ellendrizheti.
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2. Az intézmény nem tekinti meg azokat az adatokat, melyet ugyan nyilvinossagra hozott a
Jjelentkezd, de a jogviszony létesitéséhez nem sziikséges, igy kiilondsen a fajra, nemzetiségre,
csaladi 4llapotra, gyermekek szdmdra, szexudlis hovatartozisra, szakszervezethez, politikai
szervezethez tartozashoz kapcsolodo adatokat.

3. Tilos létrehozni kdzdsségi oldalon alprofilt, illetve a jelentkezd 4ltal a nem mindenki szdmara
nyilvanossa tett adatainak a megismerése érdekében barmilyen intézkedést tenni.

5.6. Az intézménnyel jogviszonyban #ll6 természetes személyek alkalmassagi vizsgdlataival

1.

kapcsolatos adatok kezelése

A foglalkoztatottal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet a
jogviszonyra vonatkozé szabaly ir eld, vagy amely a jogviszonyra vonatkozé szabalyban
meghatérozott jog gyakorldsa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

Az intézményben dolgozé munkavallalok egészségiigyi orvosi vizsgalaton vesznek részt.

A ,nem alkalmas” vagy ,feltételekkel alkalmas” foglalkoztatottak esetében kizardlag az
orvosi igazolas keriil nyilvantartisba. Az eredménycket a vizsgalt foglalkoztatottak, illetve a
vizsgalatot végz6 szakember ismerhetik meg. Az intézmény csak azt az informéciét kaphatja
meg, hogy a vizsgélt személy a munkdra alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek
biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve annak teljes dokumentéci6jat azonban nem
ismerheti meg.

A foglalkoztatottakkal pszichologiai vagy személyiségjegyeket kutatd tesztlapok
kitoltethetéek, amennyiben arra egyértelmlien munkaviszonnyal kapcsolatos, a
munkafolyamatok hatékonyabb ellatasa, megszervezése érdekében keriil sor amennyiben az
elemzés soran felszinre keriilt adatok nem kothet6k az egyes konkrét munkavallalokhoz,
vagyis anonim médon t6rténik az adatok feldolgozasa.

A tréningeken, csapatépitéseken a kiilonboz6 alkalmassagi vizsgalatok keretén beliil elvégzett
személyiségtesztek megismerésére, tarolasara, nyilvantartdsara nem Keriil sor.

5.7. Az intézménnyel foglalkoztatisi jogviszonyban all6 természetes személyek fényképeinek

1.

kezelése
A foglalkoztatottak fényképeinek kezelésére a személyi anyag részeként keriil sor.

6. Cookie-k alkalmazdsa és Facebook profil fenntartisa

Az intézmény a honlapot meglatogat6 felhasznalé szamitégépén adatcsomagot (un. ,,cookie"-
t) nem helyez el.

Az intézmény hivatalos facebook profilt tart fenn, amelyet ,like”-0ld, illetve ,kdvets”
felhasznalok lehetdvé teszik, hogy a sajat oldalukon kozzétett adatokat a szolgaltatd
megismerje. A szolgaltaté a megismert adatokat nem gytijti, azokrdl nem vezet nyilvéantartast
és nem is tovabbitja.

Az intézmény a facebook profilt az iigyfelek gyors és kizvetlen tdjékoztatasira hasznalja,
konkrét ligyre vonatkozd, személyes adatot tartalmazé tizenetvaltasra nem keriil sor.

A centrum/tagintézmény hivatalos facebook profilt a centrum/tagintézmény hivatalos e-mail
cimével kell regisztrdlni, az oldalhoz hozzaférést biztosité jelszét és felhasznalénevet az

o

intézményvezetd Orzi.
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7. Az intézményi alaptevékenységgel kapcsolatos adatkezelési eléirasok

Az intézmény dolgozdi a feladataik teljesitése sordn a jogszabalyok, a szakmai protokoll és az
intézményi szabalyzatok elbirasait betartva kotelesek eljarni.

Az intézménnyel kapcsolatba keriil6 iigyfelet azonositani sziikséges. Az azonositds a személyi
igazolvény, a lakcimkartya és a forgalmi engedély elkérésével és megtekintésével valésul
meg.

A személyazonositasara szolgél6 igazolvanyok mésoldsara csak az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartisiban megjelolt tevékenységeknél az ott megjelslt céIbdl és alapon van lehetdség.

Az intézmény nyilvantartdsba veszi a szolgaltatasra vonatkozd igényeket, melyeket az
ligyfelek fogalmaznak meg. Amennyiben az iigyfél altal megfogalmazott igény azonnal
megoldhatd, akkor nem kell nyilvéntartisba venni, és az eset lezarhatd. Abban az esetben, ha a
szakmai tevékenység az elsé alkalommal tett intézkedéssel nem zarhaté le, akkor a
szolgaltatas tartalmat €s menetét irasbeli megallapodasban kell rogziteni Az egyiittmiikddési
megallapodas megkotésének datumdval az érintett intézmény a szolgiltatisra vonatkozd
igényt nyilvéntartasba veszi.

Az adatkezelés megkezdése el6tt a VIL4.1. pontban foglalt tijékoztatasi szabalyokat
alkalmazzuk. Az adatkezelési t4jékoztat6t a 24. szamu melléklet tartalmazza.

Az adatszolgiltatas teljesitésére iigyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkezd személyt
jelolt ki a fenntarté (a tovabbiakban: e-képvisel6). Az adatszolgaltatas teljesitésére az e-
képvisel6 - az engedélyes vagy a fenntarté munkatdrsai koziil - iigyfélkapu belépési
jogosultsaggal rendelkezdé személyt vagy személyeket koteles kijelolni (a toviabbiakban:
adatszolgiltaté munkatirs). Az adatszolgaltaté munkatirs a nyilvintartasok
informatikai rendszerében jeldlheté ki. A kijel6léshez meg kell adni az adatszolgaltato
munkatars iigyfélkapu hasznalatira jogosité személyazonosité adatait, és meg kell jelolni
azokat az engedélyeseket, amelyek tekintetében az adatszolgiltaté munkatirs
adatszolgaltatasra jogosult. Csak olyan munkatirs jelolheté ki, aki a feladat teljesitését
és az ligyfélkapu adatok szolgaltatisit dnként villalja.

A szolgaltatast igénybe vevOket megilleti személyes adatainak védelme, valamint a
maganéletiikkel kapcsolatos titokvédelem. Az igénybevételi eljards soran kiilénés figyelmet
kell forditani arra, hogy az ellatast igényl6 adataihoz csak az arra jogosult személyek férjenek
hozz4.
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VIII. Az adatvédelmi incidens és kezelése

1.

2.

1. Az adatvédelmi incidens észlelése

Az a munkavéllalé, aki az intézmény altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal
kapcsolatban adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat jogellenes kezelését vagy
feldolgozésat, igy kiilondosen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast,
nyilvanossagra hozatalt, térlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést ¢és
sériillést észlel, azt koteles a kozvetlen vezetdje tutjdn haladéktalanul az adatvédelmi
tisztviselének bejelenteni, megadva a nevét, az incidens targyat, valamint azt, hogy az
incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelentd tovabbi olyan informécidkat is megadhat,
amelyeket az incidens beazonositasa, megvizsgalasa szempontjabol 1ényegesnek itél.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintben kdvetkezett be, akkor az
adatvédelmi tisztviselé tajékoztatja az informatikai rendszert feliigyel6 személyt.

Az adatvédelmi tisztviseld - informatikai rendszert érint6 incidens esetén az informatikai
rendszert feliigyeld személlyel egyiittmiikddve — a bejelentést megvizsgélja, a bejelent6tdl
adatszolgaltatast kér, amelyet a bejelent6 kiteles haladéktalanul, de legkésébb 2 munkanapon
beliil teljesiteni.

Az adatszolgéltatdsnak tartalmaznia kell

az incidens bekovetkezésének idépontjat és helyét

az incidens leirasat, kériilményeit, hatdsait

az incidens soran kompromittalodott adatok koérét, szimossagat,

a kompromittalddott adatokkal érintett szemé€lyek korét

az incidens elhiritasa érdekében tett intézkedések leirasat,

a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat

o o o

Az adatvédelmi tisztvisel6 javaslatai alapjan az intézményvezetd az incidens jellegétdl fiiggd
intézkedéseket megteszi az adatvédelmi incidens negativ kévetkezményeinek elharitasa és a
hasonl6 incidensek megel6zése érdekében.

2, Az adatvédelmi incidens bejelentése

Az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi tisztviselé indokolatlan késedelem nélkiil, és ha
lehetséges, legkésdbb 72 oOraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens az adatkezeld
tudomaésara jutott, bejelenti az illetékes feliigyeleti hatésagnak (Az Adatvédelmi
Incidensbejelentd rendszer elérhetdsége: bttps://naih.hu/adatvedelmi-incidensbejelent--
rendszer.html ), kivéve, ha az adatvédelmi incidens valoszinisithetGen nem jar kockazattal
(ide értve az alacsony kockazatot is) a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.
Ha a bejelentés nem térténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell hozz4 a késedelem igazoldséra
szolgal6 indokokat is.

A bejelentésben legalabb:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategdridit és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoériait és hozzavetoleges szamat;

b) k6z6lni kell a tovabbi tjékoztatast nyujtdé egyéb kapcsolattarté nevét és
elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithetd kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezelé altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzd intézkedéseket.
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3. Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsdgaira nézve, az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az
érintettet az adatvédelmi incidensrél. Az érintett tajékoztatasaban fel kell tiintetni mindazokat
az adatokat, melyekrdl a feliigyeleti hatdsag tajékoztatva lett.

3. Az adatvédelmi incidens kockdzatossdgdnak, silyossaganak megillapitasa

A kockazatossag megallapitasahoz az intézmény az Eurépai Unids Halozat- és Informaciobiztonsagi
Ugynokség (ENISA) mddszertani Utmutatdjdban koézzétett ajanldst koveti, azonban azt nem
kizéar6lagosan alkalmazza, az adott eset dsszes koriilményéhez igazitottan az intézmény tovébbi, a
jelen szabélyzatban nem nevesitett értékelési szempontokat is figyelembe vehet.

3.1. Az értékelés f6bb koriilményei:

Data Processing Context (DPC): A megsériilt adatok fajtainak vizsgélata
Ease of Identification (EI): Az érintett azonosithatésdganak foka
Circumstances of breach (CB): A jogsértés koriilményeinek leirasa, kiterjesztve a

szandékossag vizsgélatara, a biztonsag elvesztésére
A DPC lényege, hogy egy adott adatkészlet kritikussdgét egy adott feldolgozasi kontextusban értékeli.
Az EI a DPC korrekeids tényezbje. Az adatfeldolgozés altalanos kritikussdga az EI értékéts] fiiggben
csOkkenhet, azaz minél alacsonyabb a pontszama, annél alacsonyabb lesz az Gsszpontszdm. Az EI és a
DPC kombinicidja adja meg az adatvédelmi incidens silyossaganak (SE) kezdeti pontszamat.
A CB szamszerfisiti a jogsértés konkrét koriilményeit, amelyek jelen lehetnek egy adott helyzetben.
Az adott adatvédelmi incidens siilyossaga az alabbi formula alapjén 4llapithaté meg:

SE=DPCx EI+ CB

A végeredmény az alabbi négy tartoméanyba oszthat6:

SE<2 alacsony kockazat Az érintettekre vagy nincs
hatassal, vagy  legfeljebb
néhany kellemetlenséggel

talalkozhatnak, amelyek minden
probléma nélkiil lekiizdheték
(az informéacidk ujboli bevitele
stb.).

2<SE<3 kozepes kockazat Az egyének jelentos
nehézségeket tapasztalhatnak,
amelyeket képesek lesznek
lekiizdeni (tobbletkoltségek,
szolgaltatasokhoz vald
hozzaférés megtagadasa,
félelem, megértés hidnya,
stressz, stb.).

3 <SE<4 magas kockazat Az egyének jelentds
kdvetkezményekkel is
szembesiilhetnek
(feketelistdzas, vagyoni kar,
munkahely elvesztése,
egészségromlas stb.).
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4<SE nagyon magas kockazat

Az egyének jelentds vagy akar

visszafordithatatlan
kovetkezményekkel is
szembesiilhetnek,  amelyeket

nem lehet, vagy szamottevd
nehézség aran lehet lekiizdeni
(pénziigyi nehézségek, példaul
jelentos adossag vagy
munkaképtelenség, hosszi tavi
pszichés vagy fizikai
betegségek, halal stb.).

3.2. A DPC pontszamanak meghatirozisa:
1. 1épés

Meg kell hatdrozni az adatvédelmi incidenssel érintett adatok kérét, melyet az alabbi négy kategdridba

kell illeszteni és meg kell hatdrozni az el6zetes alap DPC pontszdmot kapunk.

Az adatok négy kategéridba sorolandéak: egyszer(i, viselkedési, pénziigyi és kiilonleges adatok.

2. 1épés

Meghatarozni azon tényez6k -eldforduldsat, amelyek novelhetik vagy csokkenthetik az alap
pontszadmot (pl. adatmennyiség, az ellen6rok vagy az egyének sajatossigai, az adatok pontatlansiga, a

nyilvanos hozzaférhetség (a jogsértés elott), az adatok jellege).

Amennyiben eléfordulnak ilyen tényezotk, ennek megfeleléen névelni / csdkkenteni kell az alap

pontszamot az aldbbi tablazatok segitségével.

Egyszerii | életrajzi adatok, elérhetdségek, teljes név, adatok az oktatasrdl, a csaladi
adatok életrdl, a szakmai tapasztalatrél

Pontszam

Elbzetes alapérték: ha a jogsértés "egyszerii adatokat" tartalmaz, és az
adatkezel6 nem ismer semmilyen sulyosbito tényezét.

1

Amikor az adatok lehetdvé teszik a profilalkotast, vagy az egyén szocidlis /
pénzligyi helyzetére vonatkozdé feltevéseket.

2

Amikor az adatok feltételezhetdvé teszik az egyén egészségi allapotat,
szexudlis preferencidit, politikai vagy vallasi meggyv6z8dését

Amikor az egyén bizonyos jellemzbi (példaul sériilékeny csoportok,
kiskoruak) miatt az informacio fontos lehet személyes biztonsaguk vagy
fizikai / pszichologiai allapotuk szempontjabol.

Viselkedési | hely, forgalmi adatok, személyes preferencidkkal és szokasokkal
adatok kapcsolatos adatok

Pontszam

Elbézetes alapérték: Amikor a jogsértés "viselkedési adatokat" érint és az
adatkezeld nem ismer silyosité vagy enyhitd tényezdket.

Amikor az adathalmaz jellege nem nyijt 1ényeges betekintést az egyén
viselkedési informacioihoz, vagy az adatok konnyen gytijtheték (a
Jjogsértéstol fliggetleniil) nyilvanosan elérhetd forrasokon keresztiil (példaul
a webes keresésekbdl szarmazo informécidk kombinacidja)

Amikor a viselkedési adatok mennyisége és / vagy a fébb jellemz6i
olyanok, hogy az egyén profilja létrehozhat6, részletes informaciokkal
szolgélva mindennapi életérdl €s szokasairol.
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| Amikor a kiilonleges adatokon alapulé profil 1étrehozhat6

[ 4

Pénziigyi
adatok

Barmilyen tipust pénziigyi adatok (példaul jovedelem, pénziigyi tranzakciok,
bankszdmlakivonatok, befektetések, hitelkartyak, szamlak stb.). Tartalmazza
a pénziigyi informéciokhoz kapcsolédéd szocialis joléti adatokat.

Pontszam

Elozetes alapérték: Amikor a jogsértés "pénziigyi adatokat" érint és az
adatkezel® nem ismer sulyositd vagy enyhitd tényezoket.

Amikor az adathalmaz jellege nem nytjt lényeges betekintést az egyén
pénziigyi informacidiba (pl. az a tény, hogy egy személy egy bizonyos bank
iigyfele, tovabbi részletek nélkiil)

Amikor az adott adatkészlet tartalmaz néhany pénziigyi informaciot, de még
mindig nem nyujt jelentds betekintést az egyén pénziigyi helyzetébe (példaul
egyszer( bankszamlaszamok tovabbi részletek nélkiil)

Amikor az adott adatkészlet természete és / vagy mennyisége miatt teljes kori
pénziigyi (példaul hitelkartya) informacidkkal szolgalnak, amelyek lehetové
tehetik a csalast vagy részletes tarsadalmi / pénziigyi profil lIétrehozésat

Kiilonleges
adatok

Bérmilyen tipusu kiilénleges személyes adatok

Pontszam

Elézetes alapérték: Amikor a jogsértés "kiilénleges személyes adatokat”
érint és az adatkezeld nem ismer stlyosit6 vagy enyhitd tényezdket.

4

Amikor az adatkészlet természete nem nyujt 1ényeges betekintést az egyén
viselkedési informéacidihoz, vagy az adatok kénnyen gyiijtheték (a
jogsértéstol fiiggetleniil) nyilvanosan elérhetd forrasokon keresztiil (példaul
a webes keresésekbol szarmazo informaciok kombinacidja)

1

Amikor az adatok jellege altalanos feltételezésekhez vezethet

Amikor az adatok jellege az érzékeny informacidkra vonatkozo
feltételezésekhez vezethet

Amennyiben az adatvédelmi incidenssel érintett adatok egynél t6bb kategdriaba tartoznak, a fenti
Iépéseket minden egyes kategéridra alkalmazni kell. Ezekben az esetekben a legmagasabb pontszamot
kell figyelembe venni az SE meghatarozasahoz.

Az adatvédelmi tisztviseld6 a DPC alap pontszamot a fentiektdl eltéritheti, az j pontszdmot
magyarazattal kell alatdmasztani, amely leirja a jogsértés egyedi koriilményeit és azok hatasat.

3.3. Az EI pontszam meghatdrozasa

Az érintett azonosithatosaganak fokat négy csoportba oszthatjuk

Csoport Pontszam Leiras

Elhanyagolhaté azonosithatésag | 0,25 Amikor nincs mas informacié
az egyénrdl, vagy nem lehet
tovabbi informaciokat talalni

Korlatozott azonosithatésag 0,5 Amikor tovabbi adat sziikséges
az egyén beazonositasahoz

Jelentds azonosithatosag 0,75 Amikor az azonositas tovabbi
személyazonositd adatokat tar
fel az egyénrol

Teljes azonosithat6sag 1 Amikor az egyén kétséget
kiz4rdan beazonosithatd
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Az adatvédelmi tisztviseld az EI pontszamot a fentiektd] eltéritheti, az 0j pontszdmot magyarazattal
kell alatamasztani, amely leirja a jogsértés sajatos koriilményeit és azok hatasat.

3.4. A CB pontszam meghatirozisa
A CB pontszim meghatirozasakor a biztonsag sériilését (titoktartds, integritds, elérhetdség) és
rosszhiszemii szdndékossagot vesszilk figyelembe, melyek kiegészitik a DPC és az EI-t az aldbbiak
szerint

Titoktartds sériilése: A titoktartds sériilése akkor kévetkezik be, amikor az informaciokat olyan felek
érik el, akik nem jogosultak az adathoz hozz4fémi. A titoktartds sériilésének mértéke a kozzététel
terjedelmétdl, azaz az adathoz jogszeriien hozzaférdk szamatdl fiigg.

+0 Nyilvanos adatok

+ 0,25 Az érintett, az intézményvezetd és foglalkoztatottak altal elérhetd adat (pl. a feladatok
teljesitéséhez kapcsol6dd adatok)

+0,5 Intézményvezetd altal elérhetd adat (pl. jelszavak)

Integritds sériilése: Az integritds sériilése akkor torténik meg, amikor az eredeti informacié
megvaltozik, €s az adatok helyettesitése hatranyos lehet az egyén szdmara. A legsilyosabb helyzet
akkor fordul eld, amikor jelentds a kockézata annak, hogy a megvaltozott adatokat olyan médon
hasznéljak fel, amely karosithatja az egyént.

+0 Adat megvéltozasa illegalis tevékenység azonositisa nélkiil
+0,25 A megvaltoztatott adat visszaallithat6
+0,5 A megvaltoztatott adat nem visszadllithaté

A rendelkezésre allas hidnya: A rendelkezésre allas hidnya akkor kdvetkezik be, amikor az eredeti adat
nem érhetd el akkor, amikor sziikség lenne ra. Ez lehet dtmeneti (a hozzaférés helyreallithatd idével)
vagy végleges (az adatokat nem lehet visszaallitani).

+0 Minden nehézség nélkiil visszaallithat6é
+ 0,25 Atmenetileg nem hozzaférhetd
+0,5 Véglegesen nem hozzaférhetd

Rosszhiszemi szindékossag: Ez az elem megvizsgalja a jogsértés okat, annak emberi, technikai
jellegét, annak szdndékos vagy gondatlan voltat. A nem rosszhiszemii jogsértések magukban foglaljak
a véletlen sériilést, a nem megfeleld artalmatlanitast, az emberi hibakat és a szoftveres hibakat vagy a
hibas konfiguralast. A rosszindulatti jogsértések magukban foglaljak az érintettek karositasat célzd

lopés és hackelés eseteit.

[ +0,5 | A rosszhiszemii szandékossag megallapithatd

4. Adatvédelmi incidensek nyilvintartisa

Az adatvédelmi incidensrdl az adatvédelmi tisztviseld6 a 14. sz. melléklet szerinti adattartalommal
nyilvéntartast vezet. A nyilvantartisba torténd bejegyzésrol az adatvédelmi tisztviseld értesitést kiild
az intézményvezetének.
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IX. Adatbiztonsag

Az adatbiztonsdgi fejezet tartalmazza a biztonsigi intézkedéseket annak érdekében, hogy a
kommunikécids, informaciés és mas elektronikus és analég rendszerekben térolt, feldolgozott és
atvitt adatok védelme biztositva legyen a bizalmassdg, sértetlenség és rendelkezésre allas
elvesztésével szemben, fiiggetlenill az események szdndékos vagy véletlen voltatol.

1. Az adatbiztonsag alapelvei

Bizalmassag elve
Az adatok bizalmassaganak megvédése, annak garancidja, hogy az adatokhoz jogosulatlanul vagy
illetéktelentil nem juthatnak hozz.

Sértetlenség elve
Az adatok sértetlensége (integritasa) azt jelenti, hogy azokat csak az arra jogosultak véltoztathatjak
meg.

Rendelkezésre allas elve
Annak a biztositdsa, hogy az adatok mindig elérhetdek legyenek, jogtalanul ne semmisitsék meg, ne
toroljék azokat.

2. Az adatbiztonsagi ellendrzés

1. Az intézmény az éltala kezelt személyes adatok biztonsidganak megteremtéséhez sziikség
szerint, de évente legalabb egy alkalommal adatbiztonsagi ellenérzést hajt végre, melynek
keretében az adatok biztonsagénak garantdldsdra hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonysagat kell tesztelni, felmérni, értékelni.

2. Az adatbiztonsagi ellendrzést az adatvédelmi tisztviseld vezeti. Az ellenbrzésrdl jegyzOkonyv
felvételére keriil sor. A jegyzOkonyvmintat a 16. szamu melléklet tartalmazza. A
jegyzokonyvet az ellendrzés soran jelen 1évd személyek aldirasukkal latjak el. A jegyzOkdnyv
alapjdn az adatvédelmi tisztviselo értékelést és intézkedési tervet készittet, melyet 4tad a
kancellarnak.

3. Az adatbiztonsagi ellenérzés folyamata:
I. A védelmi igény feltdrésa: ki kell valasztani az intézmény lényeges adatkezeléssel érintett
rendszereit, amelyeket az intézmény védeni akar.

II. Fenyegetettség-elemzés: azoknak a fenyegetd tényezOknek a feltarasa, amelyek az el6bbi
adatokra, alkalmazasokra veszélyesek lehetnek.

II. Kockazatelemzés: a fenyegetd tényezOk hatasat kell megvizsgalni az informatikai
rendszerre, meghatarozni a lehetséges karok bekovetkezésének gyakorisagit és a
kérértékeket.

IV. Kockazatkezelés: a megfelelo intézkedések kivalasztisa és értékelése a karok
csOkkentésére.

2.1. A védelmi igény feltarisa

1. Az intézményi adatkezelés védelme harom Osszetevdjli, 4ll fizikai védelembdl,
eljarasvédelembdl és informatikai védelembdl.
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2.

A fizikai védelem a helyiségek, objektumok védelmébdl, valamint a papir alapi és mas
hagyoményos dokumentumok védelmébdl all.

Az eljarasvédelem az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyok meghatarozasa, betartisa és
betartasanak ellendrzését, az intézményi dolgozok tudatossdginak fejlesztését foglalja
magaban.

Az informatikai védelem a hardver és szoftvervédelembél 4ll.

2.2, Fenyegetettség-elemzés

Azoknak a fenyegetd tényezdknek a feltarisa, amelyek a védendd adatokra, alkalmazasokra
veszélyesek lehetnek. Az adatbiztonséagi ellendrzési jegyzOkdnyvben a fenyegetd tényezdket
tablazatos formaban rogziteni kell.

Az adatbiztonsagot veszélyeztetd fobb kockazati elemek:

A kiils6 fenyeget6 tényezok:

a) természeti katasztrofa;

b) kiils6 személy altal elkovetett erdszakos cselekmény;

c¢) kdzmiiellatasi zavarok;

d) kiilsé személy tartézkodasa a minisztériumi objektumban;

e) védelmi berendezések technikai hibdja, vészhelyzet (pl. révidzarlat, tiiz, cs6torés).

A hardvereszk6zik fenyegetettsége:

a) miiszaki jellegii hibak, rendellenességek;

b) karos kornyezeti hatas (fesziiltségingadozas, szennyezOdés, elektromagneses sugarzas,
elektrosztatikus feltoltddés);

c) a berendezések kezelésével, karbantartasaval kapcsolatos hibék;

d) perifériakhoz valoé illetéktelen hozzaférés;

) a berendezések manipulaldsa, rongélésa, lopés;

f) az eszkdz elhelyezésére szolgal6 helyiség vagy munkahely helytelen kivalasztasa.

Az adathordozdk veszélyeztetettsége:

a) gyartasi hiba;

b) karosodas nem szabalyszerii tarolas vagy kezelés miatt;

c) ismeretlen vagy kétes eredet(i adathordozé alkalmazasa;

d) kontroll nélkiili hozzaférés az adathordozokhoz, masolds;

e) sajat adathordozo ellenérzés nélkiili alkalmazasa szolgalati vagy magancélra (virusveszély,
illegalis masolas).

Az iratokhoz, informatikai dokumentaciékhoz kapcsol6dé kockézati elemek:
a) a rendszerdokumentécid teljes vagy részleges hianya;

b) az iratok kovethetd rendszerezettségének hianya;

c) az aktualitas hidnya;

d) jogosulatlan, hibas, ismeretlen eredetii valtoztatas;

e) kontroll nélkiili hozzaférés, sokszorositas.

A szoftverekhez kapcsolddo veszélyforrasok:

a) nem jogtiszta, ismeretlen szoftver alkalmazasa;

b) szoftverhiba;

¢) jogosulatlan hozzaférés, masolas lehetbsége;

d) szoftver ellendrizetlen bevitele az informatikai rendszerbe;
¢) virusveszély;

f) szandékos vagy gondatlan kezelési, karbantartési hiba;

g) a szoftver sériilése, kirosodasa hardverhiba miatt;

h) dokumentéciok hianya, sériilése.
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Az alkalmazoi tevékenységgel, adatokkal §sszefiiggd kockazati elemek:

a) adatvesztés, karosodés hardver-vagy szoftverhiba miatt;

b) teljes vagy részleges adatvesztés hibas adathordozd miatt;

c) a jogosult adatkezelé 4ltal szaindékosan vagy tévedésbol végzett adattdrlés, moédositas;
d) jogosulatlan adatkezel® altal végzett masolas, torlés, médositas;

e) hibas adatkezelés ismerethidny miatt;

f) kezelési el6irasok, oktatas hianya.

Fenyeget6 tényezOk a kommunikacié teriiletén:

a) jogosulatlanok bejutésa a halézatba nem ellendrizhetd csatlakozas révén;
b) halézati hardverek és szoftverek szandékos vagy gondatlan manipulalésa;
c) adatforgalom lehallgatasa;

d) vératlan forgalmazasi akadalyok, az atvitelt zavaré befoly4sok;

e) lizenetvesztés, lizenet megvaltoztatasa;

1) az adatatviteli eszk6zok sériilése, karosodasa.

Személyhez fiz6d6 veszélyforrasok:

a) hibas adatkezelés ismerethidny vagy faradtsag, figyelmetlenség miatt;

b) az adatkezelésre vonatkozo elSirasok figyelmen kiviil hagydsa hianyos,,biztonsagtudat”
miatt, a fenyegetettség lebecstlilése;

¢) szandékosan hibas adatkezelés belsd késztetés vagy kiils6 rahatas kévetkezményeként;

d) jogosulatlan hozzaférés;

e) az ellen6rzés hidnya

2.3. Kockazatelemzés

A 2.1. és a 2.2, pontokban meghatarozott tényezok Osszevetése és a tudomany mindenkori
allasanak megfeleld eléfordulasanak meghatarozésa.

Az el6fordulasi lehetoségét a valosziniisége szerint 4 csoportba osztjuk.
nem fordulhat eld rendes tigymenetben (pl. habora, allamcsdd)
kismértékii eléfordulasi lehetség (pl. aramsziinet, viharkar)
redlis el6fordulasi lehet6ség (pl. betorés, virusfertdzés)

minden bizonnyal be fog kdvetkezni (pl. téves adatfelvétel)

IS

Az adatbiztonsag ellenérzési jegyzOkonyvben meghatarozott fenyegetd tényezoket értékelni
kell a 2. pont szerinti besorolas szerint. A kockazat értékelésére kiilsé szakember igénybe
vehetd, az informatikai szemponti kockazatok értékelését az intézmény informatikusa végzi.

2.4. Kockazatkezelés

Meg kell hatdrozni mindazokat a lehetséges intézkedéseket, melyekkel a kockdzat minimalisra
csokkenthetd. Az intézkedések végrehajtasara hataridét kell megjeldini.

A kancellar intézkedik a sziikséges intézkedések végrehajtasdnak megtervezése és kivitelezése irant.

d.

v

3. Adatbiztonsagi elirasok és eljarasi szabalyok

3.1. Beléptetés és elektronikus megfigyelési rendszer

Az intézmény ¢és telephelyeire torténd beléptetés megszervezése az intézményvezetd,
telephelyvezetd feladata. Alkalmazhatd elektronikus megfigyelési rendszer, illetve az épiiletbe
belépd személyek nevének, személyi igazolvanyszamanak rdgzitésével. A beléptetéshez
kapcsolédo adatkezelési tajékoztatdt a 16. szami melléklet tartalmazza.
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2.

10.

Az intézmény elektronikus megfigyelési rendszert miikddtethet. A kamerdk latdszogei a
célteriiletre iranyulhatnak csak, igy kizardlag sajat tulajdont vagy hasznalatban 1évé teriiletet
figyel meg. A kihelyezett kamerak helyét és a megfigyelt teriilet leirasat a 18. szamt melléklet
szerinti tartalommal keriil felvételre.

Az intézmény csak olyan kamerdval nem rendelkezhet, amely kizarélag egy munkavallalét
vagy ligyfelet és az 4ltala végzett tevékenységet figyeli meg, vagy aminek célja a
munkavallal6 vagy ligyfél viselkedésének befolyasolasa.

Az intézmény nem végezhet megfigyelést olyan helyiségekben, ahol ez az emberi méltésagot
sértheti, illetve olyan helyiségben sem, ahol a munkavallalé a munkakézi sziinetét tolti.

Az érintettek az intézmény teriiletére t6rténd belépéssel elismerik és tudomasul veszik a
kameras megfigyelés tényét. A megfigyel6 rendszer 16térdl és mikodésérdl a
kételezettségének megfelelve az intézmény figyelemfelhivo jelzést helyez el arrdl, hogy az
adott teriileten elektronikus megfigyelérendszert alkalmaz. A figyelemfelhivo jelzés mellett a
19. szam1 melléklet szerinti adatvédelmi tajékoztatdt is ki kell helyezni.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel rogzitése érinti, a képfelvétel rogzitésétol
szamitott harom munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy
az adatot az Intézmény ne semmisitse meg, illetve ne térolje.

Az emberi életet, testi épséget, vagyont sértd koriilményt a munkavallalék a munkaltat6i
jogkor gyakorldja felé, az ligyfelek barmelyik munkavallal6 felé jelzik széban vagy irasban. A
szobeli jelzés esetén azonnali jegyzOkonyv felvételére kerill sor. Az irasbeli jelzés, vagy a
jegyzokonyv a felvételt kovetden azonnal eljuttatisra keriil az intézményvezetdhdz. Az
intézményvezetd az emberi életet, testi épséget, vagyont sértd koriilmény iddpontja alapjan
beazonositja és intézkedik a tevékenység és a felvétel biztonsigos adathordozéra torténd
lementése irdnt és irasbeli visszajelzést kiild a kériilményt jelzének a mentés megtorténtérol.

Birosdg vagy mas hatésdg megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mis személyes
adatot a bir6sdgnak vagy a hatdsdgnak haladéktalanul meg kell kiildeni.

Amennyiben a megkeresésre - attdl szdmitott harminc napon beliil- , hogy a megsemmisités
mell6zését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mis személyes adatot meg
kell semmisiteni, illetve tordlni kell.

A tajékoztatas és a régzités kérése ingyenes.

3.2. Iratok tarolasa, helyiségek Orzése

A személyes adatokat tartalmazd iratokat csak kizarélag erre szolgaldé helyiségben lehet
tarolni. A helyiség ajtajat biztonsagi rdccsal vagy biztonséagi ajtdval, vagy kulccsal zarhato
ajtoval kell ellatni, az iigyfél tértdl jol elkiilonitett adminisztrativ zénat kell kialakitani az
iratok eseti atadéséra, ligyintézése céljabol.

Ugyfél nem tartézkodhat olyan helyiségben, ahol a nem r4 vonatkozd személyes adatok
vannak, csak abban az esetben, amennyiben a nem ra vonatkozé személyes adatok kulccsal
elzart szekrényben vannak elhelyezve és ahhoz az iigyfél kulcs nélkiil nem fér hozza, nem 14t
ra.

Az iratok trolasara szolgl6é helyiségben csak az intézményvezetd altal kijeldlt személyek
tartdzkodhatnak. Ezen személyekrdl az intézményvezetd listat vezet a 20. szdmu melléklet
szerinti tartalommal, melybdl az adott helyiségre vonatkozdan elkészitett kivonatolt
névjegyzekét a helyiség ajtajara ki kell fliggeszteni. Az adott helyiségben 6nélléan tartézkodé
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szemé€lyek kotelesek a rendelkezést betartatni. A rendelkezés megsértése adatvédelmi
incidenst keletkeztet.

A személyi adatok kezelésére szolgald helyiségben takaritdst, karbantartast vagy egyéb
munkdlatokat végezni csak az ott dolgozé munkatars jelenlétében lehet.

A személyes adatokat tartalmazd iratok munkaid® alatt Orizetleniil nem maradhatnak. A
kezeléssel megbizott munkatars helyiségbdl valo eltdvozasa esetén az iratok elzrasaval vagy
az iroda bezérasaval koteles az illetéktelen hozzaférést megakadélyozni.

Az iratok elzarasat lehetévé tevd szekrények és irodak kulcsair6l listat kell vezetni a 20.
szamu melléklet szerinti tartalommal.

A bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat VII.4.2. szerinti zartan kezelend6 személyes
adatok lezért boritékban, lemezszekrényben keriilnek taroldsra, melyhez kizardlag a
munkaltatdi jogkdr gyakorldja, illetve az altala feljogositott személynek van hozzaférése. A
lemezszekrény méretének olyannak kell lennie, hogy az két ember erejével ne legyen
megmozdithat6. A lemezszekrényt a falhoz és a padlohoz is rogziteni kell. Térekedni kell a
tlizbiztossagara.

3.3. Informatikai biztonsagi eléirasok

A személyes adatot tartalmazé szervert el kell zarni, az eszk6z6ket miikodtetd szoftvereket
védeni kell az illetéktelen telepitések ellen. A szervereket gy kell elhelyezni, hogy azok egy
esetleges tiiz esetén se sériiljenek.

A szervert és az informatikai rendszerek ellen6rzését és karbantartasat meg kell szervezni,
sziinetmentes aramforrast kell biztositani, érintésvédelmi és villamvédelmi szabélyzatot kell
Iétrehozni.

Az adatok mentése torténhet automatikusan vagy nem automatikusan. To6rekedni kell az
automatikus mentés megszervezésére. A nem automatikus biztonsagi mentést hetente el kell
végezni, melyrol teljesitési igazolast kell felvenni. A teljesitési igazolasban rogziteni kell a
mentést végzd személy nevét, alairasit, a mentés idejét és a mentés sordn tapasztalt
kériilményeket. A teljesitési igazolést a 21. szamu melléklet tartalmazza. A teljesitési igazolast
at kell adni a mentés utan haladéktalanul az intézményvezetének, aki azt 6rizni kiteles.

A személyes adatokhoz az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsa szerinti rogzitett
személyek férhetnek hozza, a munkakéri leirasokban t6rténd kiilon régzités mellett.

Az informatikai rendszereket jelszoval kell védeni. A jelszavakat tartalmazé adattablat a 22.
szamu melléklet szerinti tartalommal kell elkésziteni. A jelszavak megvaltoztataséra csak az a
kancellar, a féigazgatd vagy az altaluk felhatalmazott személy jogosult. A jelszavakat az adott
felhasznéld harmadik személynek nem adhatja ki.

Halozati tiizfalak, halézati forgalom sziirése és korlatozasa, hal6zaton terjedé virusok és
kémprogramok ellen védelmet kell kialakitani.

Szamitégépes programok letltésére csak az intézményvezetd, illetve az informatikai
rendszereket ellendrz6 személy jogosult.

Az intézményi eszkGzoket idegen adathordozdkhoz (pl. pendrive) csatlakoztatni tilos.
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3.4. Oktatas

Az adatvédelemmel, adatbiztonsaggal kapcsolatos jogokrol és kiotelezettségekrdl oktatast,
eldadast kell a foglalkoztatottak részére szervezni sziikség szerint, de évente legalabb egy
alkalommal.

Minden tjonnan belépé munkavallalé részére az oktatast meg kell szervezni.

A foglalkoztatott az oktatds megtorténtét alairdsaval igazolja. A foglalkoztatotti nyilatkozat a
személyi nyilvantartas része.

A jelen szabalyzat 23. szamu melléklete tartalmazza az oktatds megtorténtének igazoldsara
alkalmazand6 nyomtatvanyt.

Az oktatas anyagét az adatvédelmi tisztviselo allitja dssze.
Az oktatds megszervezésében a kancellar segitséget nytjt az adatvédelmi tisztviselonek.

Az oktatas megtartasat kovetden a tudasszint felmérésére ellendrzd teszt alkalmazhato.
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X. Mellékletek

1. szdmi melléklet — A belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabilyzat médositasinak jegyzéke
Moddositasok jegyzéke

Kiadas iktatdszama

Kiadas datuma

Hatalybalépés
datuma

A kiadast jovahagyta

A moddositas leirasa
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3. szaimu melléklet — Adatkezelési hozzajarulas

Alulirott ........coooiiiiiiiiii e, !
sziletésinév: .......c.cooiviviiiiiiininn,
sziiletési hely, id6:............ocoviivnnnnn.
ANYJANEVE . .uniiinineiaeanenasrenenannenn
lakeim:.......oocvvviniiniiiniieee,

........................................................................................................................

személyes adatomat az intézmény kezelje a ...................ocoiinnnnn.. iiggyel kapcsolatosan az
adatkezelési tijékoztatoban és az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsaban megjeldlt célbol,
hatériddig, a megjelolt adattovabbitas lehetdségével és megismerhetdséggel.

Kijelentem, hogy az intézmény adatkezelési tajékoztatéjat és az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasanak elérhetéségét megismertem, a jelen hozzijaruldsomat az adatkezelési tajékoztatd
elolvasésa és értelmezése utan, 6nkéntesen adtam meg, kiilén kijelentem, tudomadssal birok arrél, hogy

hozzéjaruldsomat barmikor — jogkdvetkezmények alkalmazasa nélkiil - visszavonhatom.

[Keltezés helye, ideje]

...................................................

[Név, alairas]

! Személyi igazolvanyon és lakcimet igazold hatdségi igazolvanyon szerepld adatokkal kitéltendé
2 Az aldirds helye és ddtuma
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4. szamn melléklet — Adatkezeléshez hozzijarulas visszavondsa formanyomtatvany

jelen nyilatkozat aldirsdval visszavonom a ...... 111010 PO iigyben
............................................ személyes  adatok  tekintetében  megadott  adatkezelési
hozzéjaruldsomat.

[Keltezés helye, ideje]*

...................................................

[Név, alairas]

¥ Személyi igazolvanyon és lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyon szerepld adatokkal kitoltendd
* Az alairas helye és datuma
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5. szamu melléklet — Nyilatkozat adatkezelési tdjékoztatis megtorténtérol és adatkezelési
tajékoztaté atvételérol
Alulirott az alibbiakban nyilatkozom, hogy a Mitészalkai Szakképzési Centrum munkatdirsa
tajékoztatott az informiciés onrendelkezési jogrdl és az informacié szabadsagrdl szolé 2011. évi
CXII. térvényben (tovabbiakban: Infotv.), foglaltakrol.

L a szolgaltatas tartalma és feltételei
A szolgaltatis igénybevételének modja
A szolgaltatasok igénybevétele — ha a térvény mésként nem rendelkezik — 6nkéntes.

II. az intézmény hazirendje. az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsa. az adatkezelési
tajékoztatd. az adatvédelmi tisztviselS elérhetdségei
Tudomésul veszem, hogy az intézmény hazirendje, az adatkezelési tevékenységek nyilvéantartasa, az
adatkezelési tajékoztatd, az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei jol lathaté helyen kifliggesztésre
keriilt ¢s tgyfélfogadasi idében hozzaférhetd, ligyfélfogadasi idén kiviil az intézmény honlapjén
elérhetd.

11T panaszjoga gyakorlasinak modja,

A szolgéltatast igénybevevl panaszaval elsddlegesen a tagintézmény vezetéjéhez fordulhat.
Amennyiben a tagintézmény vezetdje a panasz irdsos benyujtasatol szdmitott 15 napon beliil nem
vizsgilja ki a panaszt, vagy a panasztevé nem ért egyet az intézkedéssel ugy az igénylé a
fenntartéhoz fordulhat. .
Amennyiben a szolgéltatést igénybevevd megitélése szerint személyes adatainak kezelése sérti a
vonatkozo jogszabalyokat, jogosult az adatvédelmi feliigyeleti hatésignal panaszt temni vagy
birésaghoz fordulni.

Magyarorszdgon az adatvédelmi feliigyeleti hat6sig: Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag
Hatésag (1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C) ugyfelszolgalat@naih.hu.

Az adatvédelmi perek elbirdldsa a térvényszék hatdskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa
szerint — az érintett lakohelye vagy tartézkodasi helye szerinti térvényszék elbtt is megindithato.

Tudomasul veszem, hogy koteles vagyok
e ajogszabalyok alapjan vezetett intézményi nyilvantartdsokhoz adatokat szolgaltatni - lakcimet
igazolo hatoséagi igazolvanyt, személyazonosité igazolvanyt — kérésre bemutatni.

.............................................

Igénybevevd
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6. szami melléklet — Formanyomtatviny iratbetekintési jog gyakorlisihoz

jelen nyilatkozat kezdeményezem, hOZY @ .........ccocevvvvniiniiuniiiniiiiiiieeieeiaennnnn
kapcsolatban keletkezett iratokba betekinthessek.

[Keltezés helye, ideje]®

...................................................

[Név, alairas]

> Személyi igazolvanyon és lakcimet igazol6 hat6sagi igazolvanyon szereplé adatokkal kitSltendd
% Az al4iras helye és datuma
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7. szamu melléklet — Foglalkoztatott adatkezelési hozz4jarulasa

Adatkezeléshez hozzajarulds

Alulirott ... (sziiletési név: ...l , szilletési hely,
1T (o s AMYJA MEVEI....uieiierinriiinireneiienenensnns ) jelen nyilatkozat alirasaval
hozzijarulok ahhoz, hOZY @ .oiciiiiiiiiiiii i

szemelyes adatomat a Matészalkai Szakképzési Centrum kezelje az adatkezelési tijékoztatéban
megjelslt célbol, hatiridbig, az adatkezelési tijékoztatoban megjeldlt adattovabbitas lehetdségével és
megismerhetséggel.

Kijelentem, hogy az intézmény adatkezelési tajékoztatdjat megismertem, a jelen hozzijarulasomat az
adatkezelési t4jékoztatd elolvasasa és értelmezése utén, onkéntesen adtam meg, kiildn kijelentem,
tudomassal birok arrél, hogy hozzajaruldsomat barmikor — jogkdvetkezmények alkalmazasa nélkiil -
visszavonhatom.

[Keltezés helye, ideje]

...................................................

[Név, alairas]
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8. szimi melléklet — A kozalkalmazotti jogviszonyban dllok részére szo6lé adatkezelési
tijékoztatéd
Adatkezeléshez hozzajarulis

Alulirott . ..., (sziiletési  név: ..., , sziletési hely,
idor ., , ANYJA NEVEI.....ceoiiriiiriinininenerareinannn. ) jelen nyilatkozat alairdsaval
hozzjarulok ahhoz, hOZGY @ ..ooiiniiiiiiii e e e e

személyes adatomat a Matészalkai Szakképzési Centrum kezelje az adatkezelési tajékoztatéban
megjelolt célbol, hataridSig, az adatkezelési tajékoztatdban megjeldlt adattovabbitas lehetdségével és
megismerhetoséggel.

Kijelentem, hogy az intézmény adatkezelési tajékoztatdjat megismertem, a jelen hozzijarulasomat az
adatkezelési tdjékoztaté elolvasdsa és értelmezése utdn, 6nkéntesen adtam meg, kiilén kijelentem,
tudomassal birok arrél, hogy hozzajarulasomat barmikor — jogkdvetkezmények alkalmazasa nélkiil -
visszavonhatom.

[Keltezés helye, ideje]

...................................................

[Név, aléiras]
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9. szimu melléklet - A munkaviszonyban 4ll6k részére sz616 adatkezelési tajékoztato

Adatkezeléshez hozzajarulis

Alulirott ... (sziiletési név: ..........ceeeeenen.e. , sziletési hely,
d6ienieiii K. 11\ ;D 1 L= ) jelen nyilatkozat alairdsaval
hozzdjarulok ahhoz, hOZY @ .oeeiiiiiiiii e e

személyes adatomat a Matészalkai Szakképzési Centrum kezelje az adatkezelési tajékoztatéban
megjeldlt célbol, hatariddig, az adatkezelési tajékoztatoban megjelolt adattovabbitas lehetdségével és
megismerhetdséggel.

Kijelentem, hogy az intézmény adatkezelési tajékoztat6jat megismertem, a jelen hozzajaruldsomat az
adatkezelési tdjékoztaté elolvasdsa és értelmezése utdn, onkéntesen adtam meg, kiilén kijelentem,
tudomassal birok arrdl, hogy hozzajaruldsomat barmikor — jogkdvetkezmények alkalmazasa nélkiil -
visszavonhatom,

[Keltezés helye, ideje]

[Név, alairas]

47



10. szamu melléklet - Nyilatkozat adatkezelési tajékoztaté megismerésérdl

Alulirott

jelen nyilatkozat alairdsidval kijelentem, hogy a Matészalkai Szakképzési Centrum
.......................... ( tagintézmény neve) a foglalkoztatdsomhoz kapcsolédd adatkezelési
tajékoztatdjat elolvastam, annak tartalmat megismertem, igy tudomédsom van az adatkezeld és az
adatvédelmi tisztvisel6 személyérdl, elérhetdségeirdl, a Matészalkai Szakképzési Centrum, mint
munkaltato altal kezelt adatok korérél, annak jogalapjarél, az adatkezelés céljardl, az adatok drzésének
id6tartamarol, az adattovabbités koriilményeirdl, feltételeirdl.

Kijelentem, hogy tdjékoztatdst kaptam a munkaltatéom 4ltal végrehajtott adatbiztonsagi
intézkedésekrol.

Tudomésom van arrél, hogy megillet az adataim kezelésével Gsszefliggésben a tajékoztatdshoz vald
jog, mely alapjan kérhetem, hogy az Intézmény milyen személyes adataimat, milyen jogalapon,
milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasb6l, mennyi ideig kezeli, az Intézmény kinek, mikor,
milyen jogszabély alapjan, mely személyes adataimhoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovéabbitotta
a személyes adataimat.

Tudomasom van arrdl, hogy megillet a személyes adataim helyesbitéséhez valé jog, a torléshez valé
jog, a zarolashoz valo jog, tiltakozashoz vald jog, adathordozhatsag joga, melyek példakkal illusztralt
tartalmét a t4jékoztatokbol megértettem.

Tudomasom van arré], hogy amennyiben a munkaltatom altali adatkezelés hozzajaruldsomon alapul,
akkor megillet a hozzjarulds visszavonasinak a joga, azaz birmilyen jogkdvetkezmény nélkiil
doénthetek arrdl, hogy a hozzajaruldsomat a tovabbiakban nem tartom fent.

Tudomdasul vettem az adatkezelési t4jékoztatdé jogorvoslatra vonatkozd tdjékoztatdsat, illetve
tudomassal birok arrél, hogy a Matészalkai Szakképzési Centrum az adatkezelési tevékenységeirdl
nyilvantartast vezet és minden egyes adatkezelési tevékenységéhez kiilon t4jékoztatd késziilt, melyet
barmikor elérhetek elektronikusan az intézmény honlapjan, vagy papir alapon nyitvatartasi idében az
Intézmény székhelyén, telephelyein.

[Keltezés helye, ideje]

...................................................

[Név, alairas]®

7 Olvashatéan kiirva
¥ A nevet olvashato6an ki kell irni, az aldirds a személyi igazolvanyban szerepl6 alairassal megegyez6 formaji
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11/A. szimt melléklet — Ertesités sikertelen palyazatrél

[Cimzett neve]
[értesitési cime]

Tisztelt Palyazo!

Megkdszonve Intézményiink irdnydba mutatott érdeklddését, sajnélattal értesitjilk, hogy a meghirdetett
allasra nem On keriilt kivalasztasra.

Tajékoztatjuk, hogy a palyazati anyaga és az abban megadott személyes adatai a jelen értesités
elkiildésének napjatdl szamitott 60. napon fizikailag megsemmisitésre, illetve helyreallithatatlanul
torlésre keriilnek. Az Intézmény a pélydzat anyagdban megadott személyes adatait - az adatok
torlésére és megsemmisitésére nyitva allé hataridd lejartaval - nem kezeli, adatot nem tart nyilvan.

Amennyiben szeretné, hogy az Intézmény az On altal betolthetd iires allashelyekrdl értesitést kiildjon
az On részére, akkor a mellékelt nyilatkozatot a jelen levél keltétdl szamitott 60. napig torténd
megérkezéssel a Matészalkai Szakképzési Centrum 4700 Matészalka, Kolcsey u. 12. szam alatti
cimére megkiildeni sziveskedjen.

Téjékoztatom, hogy a mellekelt nyilatkozat visszakilldése esetén a palyazati anyagit 365 napig
megdrizzilk és nyilvantartisba vesszilk, On altal betoltheté allashely esetén értesitést kiildhetiink. Az
adatkezelés jogalapja az On hozz4jaruldsa, melyet barmikor visszavonhat, az adatkezelés célja az On
értesitése az On altal betolthetd allashelyekr6l. Tajékoztatom, hogy harmadik személy felé az adatai
nem keriilnek tovabbitdsra.

A jelen levélben megfogalmazottdl bdvebb adatkezelési tijékoztatd elérhets elektronikusan az
intézmény honlapjan az aldbbi linken:www.mateszalkaiszc.hu, illetve papir alapon az Intézmény
székhelyén, és telephelyein.

[Keltezés helye, ideje]

Tisztelettel:

féigazgatd/kancellar

PH.
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11/B. szami melléklet — Kérelem palyazat 6rzéséhez

(Intézmény cime)

Tisztelt (Intézmény neve)!

Alulirott ..o (szUletési MéVi....oveeiiiiiiiiii e e, , sziiletési
hely, T3 o O U , anyja
BV vt eerieinenrronaneens y JAKCII . o e R
telefonszam:..........coooeiiiiiii e, ) tudomasul veszem, hogy nem Keriiltem kivalasztisra

a meghirdetett é4llashelyre, azonban kérem, hogy amennyiben 4ltalam betdlthetd iires &llashely
ismételten felmeriil, akkor részemre értesitést kiildeni sziveskedjenek.

Kijelentem, hogy az adatkezelési tdjékoztat6t megismertem.
Jelen levelemmel hozzéjarulok ahhoz, hogy a koribban benyujtott palydzatom anyagit, valamint az
abban megjelslt személyes adataimat a jelen hozzajarulas keltétdl szamitott 365 napig, vagy a

hozzajarulasom visszavondsdig meg0rizzék és sziikség esetén részemre értesitést kiildjenek az altalam
betSlthetd allashelyekrol.

[Keltezés helye, ideje]
Tisztelettel:

...................................................

[Név, alairss]
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12. szimi melléklet — Az intézményhez munkira jelentkezék személyes adataihoz kapcsolodé
adatkezelési tevékenység adatvédelmi tdjékoztatoja

1. Az adatkezel6 adatai és elérhetiségei

Név:

Cim:
Telefon, fax:
Email:
Weboldal:

Adatvédelmi tisztviseld neve:

Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetsége:
Adatvédelmi tisztvisel6 iigyfélfogadasa:

I A kezelt adatok kére, jogalapja, célja, adatok tovabbitasa, adatokhoz hozziférés

A palyazatra jelentkezok 6néletrajzinak adatkezelése

Az adatkezelés jogalapja

Az érintett hozzajarulasa

Az adatkezelés célja Ures 4llashelyekrd] értesités kiildése
Erintettek kire Az iires allashelyekre jelentkez6k
Erintettekre  vonatkozé 1. név
adatok 2. sziiletési név

3. anyja leanykori neve

4. sziiletési hely

5. sziiletési id6

6. Allampolgarsag

7. értesitési lakcim

8. alairas

9.

végzettséget igazolé okmany(ok) masolati példanya
10. hatdsigi bizonyitvany adatai
11. érintett altal k6z61t adatok

Adatok felvétele és a
forrasa

Az érintett altal keriilnek megkiildésre

Az
idétartama

adatkezelés

A kivalasztasi folyamat lezaruldsa utan a jelentkez6k 30 napon beliili
értesitése mellett az Onéletrajzok 365 napig tarté Orzésére az érintett
kérelme és hozzajaruldsa alapjan keriil sor

Az adatkezelés technikai
jellege

elektronikusan és papir alapon

Az adatok
tarolasa

oOrzése,

Intézményi szerveren, irattarban

Az adatokhoz fizikailag
hozzaférhet

Informatikus, HR munkatars, intézményvezet6 helyettes

Az adatokat | intézményvezetd, munkaltatéi jogkoér gyakorld, HR munkatarsak,
megismerheti intézményi jogasz feladataik teljesitéséhez sziikséges mértékben
Adatok tovabbitasa Az adatok harmadik személy részére t6rténd tovabbitisara nem Kkeriil

SOr.

Az intézményhez munkira jelentkezok kozosségi profiljanak megtekintése

Az adatkezelés jogalapja

Adatkezelo jogos érdeke

Az adatkezelés célja

Ures sllashelyek betéltésére a megfeleld jelentkezd kivalasztisa

Erintettek kore

Az iires llashelyekre jelentkezOk
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Erintettekre vonatkozé adatok Az intézmény megtekintheti a foglalkoztatdsi jogviszonyra
jelentkez6 természetes személy altal létrehozott nyilvanos
kozosségi oldalt, és a mindenki &ltal hozzaférhetd nyilvinos
adatait, azonban nem végez olyan ellenbrzési tevékenységet,
mely »alprofil” létrehozésaval titkos adatgyiijtést
eredményezhetne, tovabba nem tekinti meg azokat az adatokat,
melyet ugyan nyilvinossagra hozott a jelentkezd, de a
jogviszony létesitéséhez nem sziikséges, igy kiilondsen a fajra,
nemzetiségre, csaladi allapotra, gyermekek szdméra, szexuélis
hovatartozasra, szakszervezethez, politikai  szervezethez
tartozashoz kapcsol6doé adatokat.

Adatok felvétele és a forrasa Az érintett altal barki szamara hozzaférhet6vé tett nyilvanos adat

Az adatkezelés idGtartama A kivélasztési folyamat keriilhet megtekintésre a k6zosségi profil

Az adatkezelés technikai jellege | elektronikusan

Az adatok drzése, tarolisa Nem keriil ra sor

Az adatokhoz fizikailag | HR munkatars, intézményvezetd

hozziférhet

(megtekintheti)

Az adatokat megismerheti intézményvezetd, munkaltatoi jogkér gyakorlé, HR munkatdrsak
a kivélasztashoz sziikséges mértékben

Adatok tovabbitasa Az adatok harmadik személy részére torténd tovabbitasara nem
keriil sor.

III. Adatbiztonsig

A megadott személyes adatokat az intézmény sajat szervereken tarolja, felhdszolgaltatast,
adatfeldolgozo6i kozremiikodést nem vesz igénybe. Az Intézmény megfeleld informatikai, technikai és
személyi intézkedésekkel gondoskodik arr6l, hogy az 4ltala kezelt személyes adatokat védje t&bbek
kozo6tt a jogosulatlan hozzaférés ellen vagy azok jogosulatlan megvaltoztatasa ellen. fgy példaul az
informatikai rendszerben tartolt adatokhoz valé hozzaférést jelszéval, tiizfallal védi, illetve
adatkezelési szabalyzatot készitett, a foglalkoztatottak részére rendszeres képzést tart.

IV. Személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogai

A tijékoztatds kéréshez valo jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetségeken keresztiil, irasban tajékoztatast
kérhet az Intézményt6l arrdl, hogy

- milyen személyes adatait,

- milyen jogalapon,

- milyen adatkezelési cél miatt,

- milyen forrasbél,

- mennyi ideig kezeli,

- az Intézmény kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjin, mely személyes adataihoz biztositott
hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait.

Az Intézmény az érintett kérelmét a kérelem benyijtasatol szamitott legrévidebb idé alatt, legfeljebb
azonban 25 napon beliil az altala megadott elérhet6ségre kiildott levélben teljesiti.

A tajékoztatds ingyenes, ha a tdjékoztatast kér6 a folyé évben azonos adatkdrre vonatkozéan
tajekoztatasi kérelmet az adatkezel6hdz még nem nyujtott be.

A helyesbitéshez valé jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhetéségeken keresztiil, irdsban kérheti, hogy az
Intézmény mddositsa valamely személyes adatat.

A Intézmény a kérelmet legfeljebb egy honapon beliil teljesiti, és errdl az altala megadott
elérhetdségre kiildott levélben értesiti.
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A torléshez vald jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetéségeken keresztiil, irasban kérheti az Intézményt6l
a személyes adatainak a torlését.

A torlési kérelmet az Intézmény abban az esetben utasitja el, ha az Intézményt a személyes adatok
tovabbi tarolasara kotelezi. Ilyen eset példaul az, ha az irattirazdsra vonatkozo6 hataridd nem telt le.
Amennyiben azonban nincs ilyen koételezettség, akkor az Intézmény a kérelmet legfeljebb egy
hoénapon beliil teljesiti, és errdl az e célbol megadott elérhetdségre kiildstt levélben értesiti az
érintettet.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetoségeken keresztiil, irdsban kérheti, hogy a
személyes adatait az Intézmény zarolja (az adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmii jelolésével és
az egyéb adatoktdl elkiilonitett kezelés biztositasaval). A zirolds addig tart, amig az érintett 4ltal
megjelolt indok szitkségessé teszi az adatok tarolasat. Az adat zarolasat kérheti az érintett példaul
abban az esetben, ha Ugy gondolja, hogy a beadvanyit az Intézmény jogellenesen kezelte,
azonban az altala kezdeményezett hatésagi vagy birdsagi eljaras érdekében sziikséges az, hogy a
beadvanyt az Intézmény ne torGlje. Ebben az esetben a hatésag vagy a birdsadg megkereséséig az
Intézmény tovabb tarolja a személyes adatot (példaul az adott beadvanyt), ezt kévetden torli az
adatokat.

A tiltakozashoz valé jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztill, irasban tiltakozhat az
adatkezelés ellen, ha az Intézmény személyes adatot kézvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas
céljabol tovabbitand, felhasznalna. Igy péld4ul tiltakozhat az ellen, ha az Intézmény hozzdjarulasa
nélkiil a személyes adatot tudoményos kutatas céljabol felhasznalng.

Az adathordozhatésaghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles kdrben haszndlt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult
arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa.

Hozzajarulas visszavonasanak joga
A hozzajarulas barmikor visszavonhat6, a visszavonas nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy amennyiben az On kilétével kapcsolatban kétségiink meriil fel, abban
az esetben a személyazonossiganak megerdsitéséhez, kilétének megéllapitasdhoz sziikséges
informacidk nyujtasat kérhetjiik.

V. Jogorvoslati tajékoztatas

Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszaval kérjiik, keresse az intézmény adatvédelmi
tisztviselOjét az 1. pont szerinti elérhetdségén. Az Intézmény a panaszat kivizsgalja, és tajékoztatja a
vizsgalat eredmény€rdl és az altala megtett intézkedésekrdl.

Amennyiben az On megitélése szerint személyes adatainak kezelése sérti a vonatkozd jogszabélyokat,
jogosult az adatvédelmi feliigyeleti hatdsagnal panaszt tenni vagy birésaghoz fordulni.

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadség
Hatésag (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) ugyfelszolgalat@naih.hu,

Az adatvédelmi perek elbirdlasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztisa
szerint — az érintett lakohelye vagy tartézkodasi helye szerinti torvényszék elbtt is megindithato.
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VI. Zaro rendelkezés

A szemelyes adatai kezeléséhez kapcsolodd barmilyen kérdés felmeriilése esetén forduljon az
Intézményhez és az On jogait szem el6tt tartva segitink a kérdései megvalaszolasaban, jogai
érvényesiilésében.
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13. szim melléklet- adatvédelmi incidensek nyilvantartdsa

I. Adatkezel6i adatok

Az adatkezeld neve: Matészalkai Szakképzési Centrum
Az adatkezel6 cime: 4700 Matészalka, Kélcsey u. 12.
Az adatkezelé telefonszdma:06/44/452-434

e-mail cime:mszcentrum@gmail.com

IL. Az adatvédelmi incidensek adattartalma

Bekdovetkezés idépontja

Erintett személyes adatok kore

Az érintettek kore és szdma

A bekovetkezés koriilményei

Az adatvédelmi incidens hatésai

Az adatvédelmi incidens elharitasira megtett intézkedések
Egyéb adatok

NNk

II1. Adatvédelmi incidens bejelentd formanyomtatvany
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14. szami melléklet - Az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedések nyilvintartdsa

L. Adatkezeldi adatok

Az adatkezeld neve:
Az adatkezeld cime;

tasaee

Az adatkezel telefonszama;

e-mail cime:

IL. A hozziférési jog gyakorlasihoz kapcsolédé adatok

A hozzaférési
jogat gyakorlo
érintett neve

A hozzaférési jogat
gyakorlé érintett
elérhetdségei

Adatok, melyre
vonatkoz6an az
érintett a
hozzaférési jogat
gyakorolja

Az érintett
hozzaférési
jogat

korlatozé vagy
megtagado
intézkedésének
jogi indokai

Az érintett
hozzaférési
jogit

korlatozé vagy
megtagado
intézkedésének
ténybeli
indokai
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15. szamu melléklet — Adatbiztonsagi ellenérzésrol készitett jegyzokonyv

Felvétel ideje:
Felvétel helye:
Jelen vannak:

Az adatvédelmi tisztviselé koszonti a megjelenteket és megnyitja az egyeztetést.

Védendb teriiletek:
Helyiségek, objektumok védelme
Kockazati Eléfordulasi lehetdségek® Eddigi | A Kkockazat | Hatarid6
tényezok Nem Kismértékii | Realis Minden védelem | csokkentésére
fordulhat | el6fordulisi | eléfordulasi | bizonnyal | leirdsa | tett javaslat
el6 lehetdség lehetéség elofordul
természeti
katasztrofa
kiilsé
személy altal
elkGvetett
erdszakos
cselekmény
kozmuellatasi
zavarok
kiilsé
személy
tart6zkodasa
az épiiletben
védelmi
berendezések
technikai
hibgja,
vészhelyzet
(rL
rovidzarlat,
tliz, cs6torés)
A papir alapi és mis hagyomanyos dokumentumok védelme
Kockazati tényezék Eléfordulisi lehetségek!” Eddigi | A kockdzat | Hatar
Nem Kismérté | Realis Minde | védelem | cs6kkentés | ido
fordulh | kii eléfordul | n leirasa | ére tett
at el eléfordul | asi bizon javaslat
asi Iehetdéség | nyal
lehetdség eléfor
dul
hibas adatkezelés
ismerethiany vagy faradtsag,

? X-et kell tenni abba a négyzetbe, melynek legnagyobb a valészinlisége
19 X-et kell tenni abba a négyzetbe, melynek legnagyobb a valészintisége
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figyelmetlenség miatt

_jogosulatlan hozzaférés

az adatkezelésre vonatkozd
eldirasok figyelmen kiviil
hagyasa
hianyos,,biztonsagtudat”
miatt, a fenyegetettség
lebecsiilése

karosodds nem szabalyszer(i
tarolas vagy kezelés miatt

kontroll nélkiili hozzaférés
az adathordozdkhoz, mésolas

clhelyezésére szolgald
helyiség vagy munkahely
helytelen kivalasztasa.

eltulajdonitas elleni
védelmet, vagyonvédelem

fizikai sériilések

az aktualitas hianya

jogosulatlan, hibés,
ismeretlen eredetil
véaltoztatas

kontroll nélkiili hozz4férés,
sokszorositas

Hardver és szoftvervédelem

elektrosztatikus feltoltédés);

Kockdzati tényezék Eléfordulasi lehetéségek!! Eddigi | A Hata
Nem Kismérté | Redlis Minde | védelem | kockdzat | ridé
fordul | ki eléfordul | n leirdasa | csokkenté
hat el6 | eléfordul | dsi bizon sére  tett

asi lehetéség | myal javaslat
lehetdség eléfor
dul
milszaki  jellegil hibak,
rendellenességek
kéros kornyezeti hatéas
(fesziiltségingadozds,
szennyezodés,
elektromagneses sugérzas,

a berendezések kezelésével,
karbantartdsdval kapcsolatos
hibak

illetéktelen hozzaférés

a berendezések manipulélasa,

rongalasa, lopas

az  eszkéz  elhelyezésére
szolgalé helyiség vagy
munkahely helytelen
kivalasztasa

karosodds nem szabalyszerii

11 X-et kell tenni abba a négyzetbe, melynek legnagyobb a valoszinlisége
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tarolas vagy kezelés miatt

ismeretlen vagy kétes eredetii
adathordozé alkalmazasa

kontroll nélkiili hozziférés az
adathordoz6khoz, masolas

sajat adathordoz6 ellendrzés
nélkiili alkalmazéasa szolgélati
vagy magdéncélra

az aktualitds hianya

jogosulatlan, hibas, ismeretlen
eredetii valtoztatas

kontroll nélkiili hozzaférés,
sokszorositas

nem  jogtiszta, ismeretlen
szoftver alkalmazasa

szoftverhiba

jogosulatlan hozzaférés,
masolas lehetdsége

szoftver ellenfrizetlen bevitele
az informatikai rendszerbe

virusveszély

szandékos vagy gondatlan
kezelési, karbantartési hiba

a szoftver sériilése, kdrosodasa

hardverhiba miatt

adatvesztés, karosodis
hardver-vagy szoftverhiba
miatt

teljes vagy részleges

adatvesztés hibds adathordozd
miatt

a jogosult adatkezel6 Altal
szandékosan vagy tévedésbdl
végzett adattdrlés, modositas

jogosulatlan adatkezeld A4ltal
végzett masolas, torlés,
modositas

hibas adatkezelés ismerethidny
miatt

kezelési elbirasok, oktatas
hianya

jogosulatlanok  bejutasa a
halézatba nem ellenérizhetd
csatlakozas révén

halézati hardverek és
szoftverek szindékos vagy
gondatlan manipulalasa
adatforgalom lehallgatasa
vératlan forgalmazasi
akadalyok, az atvitelt zavard
befolydsok

az  adatatviteli  eszkozok
sériilése, karosodasa
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Megjegyzések:

informatikus
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16. szamu melléklet — A beléptetéshez kapcsolédé adatkezelési tdjékoztato

L. Az adatkezel§ adatai és elérhetéségei
Név:

Cim:

Telefon:

Email:

Weboldal:

Adatvédelmi tisztvisel6 neve:
Adatvédelmi tisztvisel§ elérhetdsége:
Adatvédelmi tisztviselé iigyfélfogadasa:

IL. A kezelt adatok kore, jogalapja, célja, adatok tovibbitisa, adatokhoz hozzaférés

Erintettek kore Az intézményi telephelyekre belép6k

A személyes adatok kore nev, szemé€lyi igazolvany szdma

Az adatkezelés jogalapja Az adatkezel§ €s ellatottak jogos érdeke

Az adatkezelés célja Vagyonvédelem — az intézmény vagyontargyainak
védelme
Személyi védelem — az intézmény ellatottjainak,
dolgozdinak a védelme

Adatbiztonsag — az intézmény telephelyeire belépd
személyek beazonositdsa

Adatokat megismerheti Intézményvezetd, telephelyvezetd, rendorség,
birdsag

A személyes adatok taroldasa fizikailag az adott telephely portdjan

A térolas idétartama Az intézmény elhagyasat6l szamitott 5 év

Adatok tovibbitdsa Hato6ség részére az adatkezelési cél megvalosulasa
érdekében

III. Adatbiztonsag

A megadott személyes adatokat az intézmény sajat szervereken tirolja, felhdszolgaltatast,
adatfeldolgoz6i kozremiikodést nem vesz igénybe. Az Intézmény megfeleld informatikai, technikai és
személyi intézkedésekkel gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt személyes adatokat védje tSbbek
kozbtt a jogosulatlan hozzaférés ellen vagy azok jogosulatlan megvaltoztatasa ellen. fgy példaul az
informatikai rendszerben téartolt adatokhoz valé hozzaférést jelszoval, tlizfallal védi, illetve
adatkezelési szabalyzatot készitett, a foglalkoztatottak részére rendszeres képzést tart.

IV. Személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogai

A tijékoztatis kéréshez valé jog

Az Cdrintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban tajékoztatast
kérhet az Intézménytdl arrdl, hogy

- milyen személyes adatait,

- milyen jogalapon,

- milyen adatkezelési cél miatt,

- milyen forrasbdl,

- mennyi ideig kezeli,

- az Intézmény kinek, mikor, milyen jogszabély alapjan, mely személyes adataihoz biztositott
hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait.

Az Intézmeny az érintett kérelmét a kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idé alatt, legfeljebb
azonban 25 napon beliil az 4ltala megadott elérhetdségre kiildott levélben teljesiti.
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A tdjékoztatds ingyenes, ha a tajékoztatdst kéré a folyd évben azonos adatkérre vonatkozéan
tajekoztatasi kérelmet az adatkezel6hdz még nem nytijtott be.

A helyesbitéshez val6 jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetéségeken keresztiil, irasban kérheti, hogy az
Intézmény moédositsa valamely személyes adatat.

A Intézmény a kérelmet legfeljebb egy hénapon beliil teljesiti, és errél az altala megadott
elérhetdségre kiildott levélben értesiti.

A tdrléshez valé jog

Az ¢rintett személy az 1. pontban megadott elérhetéségeken keresztiil, irdsban kérheti az Intézménytdl
a személyes adatainak a tGrlését.

A torlesi kérelmet az Intézmény abban az esetben utasitja el, ha az Intézményt a személyes adatok
tovabbi taroldsara kotelezi. Ilyen eset példul az, ha az irattarazasra vonatkozé hataridd nem telt le.
Amennyiben azonban nincs ilyen kételezettség, akkor az Intézmény a kérelmet legfeljebb egy
honapon beliil teljesiti, és errdl az e célbol megadott elérhetéségre kiildstt levélben értesiti az
érintettet.

A zarolashoz (adatkezelés korlitozisiahoz) valé jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban kérheti, hogy a
személyes adatait az Intézmény zérolja (az adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmii jelolésével és
az egyéb adatoktdl elkiilonitett kezelés biztositdsaval). A zarolds addig tart, amig az érintett 4ltal
megjel6lt indok szitkségessé teszi az adatok tdroldsét. Az adat zarolasat kérheti az érintett példaul
abban az esetben, ha gy gondolja, hogy a beadvinyit az Intézmény jogellenesen kezelte,
azonban az altala kezdeményezett hatds4gi vagy birdsagi eljaras érdekében sziikséges az, hogy a
beadvanyt az Intézmény ne t6rélje. Ebben az esetben a hatésag vagy a birésag megkereséséig az
Intézmény tovabb tarolja a személyes adatot (péld4ul az adott beadvanyt), ezt kovetden torli az
adatokat.

A tiltakozashoz valé jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban tiltakozhat az
adatkezelés ellen, ha az Intézmény személyes adatot kozvélemény-kutatss vagy tudoményos kutatas
céljdbol tovabbitana, felhasznalni. Igy példéul tiltakozhat az ellen, ha az Intézmény
hozzéjérulasa nélkiil a személyes adatot tudoményos kutatas céljabol felhasznalna.

Az adathordozhatésiaghoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozé, ltala az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult
arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa.

Hozzajirulds visszavondsinak joga
A hozzéjarulas barmikor visszavonhaté, a visszavonas nem érinti a visszavonas elbtt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy amennyiben az On kilétével kapcsolatban kétségiink meriil fel, abban
az esetben a személyazonossigdnak megerdsitéséhez, kilétének megallapitdsshoz sziikséges
informaciok nyijtasat kérhetjiik.

V. Jogorvoslati tajékoztatds

Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszdval kérjiik, keresse az intézmény adatvédelmi
tisztvisel6jét az 1. pont szerinti elérhetdségén. Az Intézmény a panaszat kivizsgalja, és tajékoztatja a
vizsgalat eredményérdl és az altala megtett intézkedésekrdl.

Amennyiben az On megitélése szerint személyes adatainak kezelése sérti a vonatkozoé jogszabalyokat,
jogosult az adatvédelmi feliigyeleti hat6sagnal panaszt tenni vagy birésaghoz fordulni.
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Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatésag: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatdsag (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) ugyfelszolgalat@naih.hu.

Az adatvédelmi perek elbiraldsa a torvényszék hataskérébe tartozik. A per — az érintett valasztisa
szerint — az érintett lakohelye vagy tartézkodasi helye szerinti torvényszék elétt is megindithatd.

VL. Zir6 rendelkezés

A személyes adatai kezeléséhez kapcsolédé barmilyen kérdés felmeriilése esetén forduljon az
Intézményhez és az On jogait szem el6tt tartva segitiink a kérdései megvalaszolasaban, jogai
érvényesiilésében.
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17. szamu melléklet — Elhelyezett kamerik és megfigyelt teriiletek lefrasa

| Sorszam Kamera helye Megfigyelt teriilet Adattarolas helye
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18. szdmd melléklet - Adatkezelési tijékoztaté elektronikus megfigyelési rendszerrel
kapcsolatos” adatkezelési tevékenységhez

L. Az adatkezel6 adatai és elérhetéségei

Név:

Cim:

Telefon:

Email:

Weboldal:

Adatvédelmi tisztvisel6 neve:

Adatvédelmi tisztviseld elérhetésége:
Adatvédelmi tisztvisel6 iigyfélfogadisa:

II. A kezelt adatok kore, jogalapja, célja, adatok tovabbitisa, adatokhoz hozzaférés

Az adatkezelés jogalapja

az adatkezel0 és az érintettek jogos érdeke

Az adatkezelés célja az emberi élet, testi épség védelme és vagyonvédelem
Erintettek kore az Intézménnyel foglalkoztatsi jogviszonyban allok, illetve az

Intézmény székhelyére, telephelyére, iligyfélforgalom szdmara
nyitva 4116 helyiségekbe beléps személyek

Erintettekre vonatkozé adatok

Mozgé képfelvétel, arcképmas, mozdulat

Az adatkezelés id6tartama 3 munkanap

Az adatkezelés technikai jellege | elektronikusan

Az adatok drzése, tarolisa az adatkezeld szerverén

Az adatokhoz fizikailag | intézményvezetd, intézményvezet altal kijelolt személy,
hozzaférhet gazdaagi vezet0, szervezeti egység vezetd

(adatokat torolhet,

megsemmisithet)

Az adatokat megismerheti intézményvezetd, intézményvezetd altal kijelslt személy,

gazdadgi vezetd, szervezeti egység vezetd, érintett

Adatok tovabbitisa

Az adatok tovébbitisira harmadik személy részére csak
jogszabalyi kételezettség teljesitése érdekében keriil sor.

IT1. Adatbiztonsag
A megadott személyes adatokat

az intézmény sajat szervercken tarolja, felhdszolgaltatést,

adatfeldolgoz6i kozremiikddést nem vesz igénybe. Az Intézmény megfelel informatikai, technikai és
személyi intézkedésekkel gondoskodik arrdl, hogy az 4ltala kezelt személyes adatokat védje tobbek
kozott a jogosulatlan hozzaférés ellen vagy azok jogosulatlan megvaltoztatésa ellen, igy példaul az
informatikai rendszerben tartolt adatokhoz valé hozzaférést jelszoval, thizfallal védi, illetve
adatkezelési szabélyzatot készitett, a foglalkoztatottak részére rendszeres képzést tart.

IV. Személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogai

A tdjékoztatas kéréshez valé jog

Az crintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irisban tajékoztatast

kérhet az Intézményt6l arrél, hogy
- milyen személyes adatait,

- milyen jogalapon,

- milyen adatkezelési cél miatt,
- milyen forrasbol,

- mennyi ideig kezeli,

- az Intézmény kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz biztositott
hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait.
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Az érintettek az Intézmény teriiletére vald belépéssel elismerik és tudomaésul veszik a kameras
megfigyelés tényét. A megfigyeld rendszer 16térd] és miiksdésérdl a kotelezettségének megfelelve az
Intézmény figyelemfelhivd jelzést helyezett el arrdl, hogy az adott teriileten elektronikus
megfigyelérendszert alkalmaz. A figyelemfelhivo jelzés mellett a jelen adatvédelmi tdjékoztatd is

kihelyezésre keriilt.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel rogzitése érinti, a képfelvétel rogzitésétsl szamitott
hdrom munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adatot az
Intézmény ne semmisitse meg, illetve ne térélje.

Az emberi életet, testi épséget, vagyont sért6 koriilményt a munkavéllalok a munkéltatéi jogkor
gyakorldja fel¢, az iigyfelek barmelyik munkavallal6 felé jelzik széban vagy irdsban. A szébeli jelzés
esetén azonnali jegyzOkonyv felvételére keriil sor. Az irasbeli jelzés, vagy a jegyzokonyv a felvételt
kovetden azonnal eljuttatisra keriil az intézményvezetohdz. Az intézményvezetd az emberi életet, testi
¢pséget, vagyont sértd koriilmény iddpontja alapjan beazonositja és intézkedik a tevékenység és a
felvétel biztonsagos adathordozora torténd lementése irant és irasbeli visszajelzést kiild a koriilményt

ron

jelzdnek a mentés megtorténtérdl.

Bir6sag vagy mas hat6sdg megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot a
birdsagnak vagy a hat6sagnak haladéktalanul meg kell kiildeni.

Amennyiben a megkeresésre - attél szamitott harminc napon beliil- , hogy a megsemmisités
mellézését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint méas személyes adatot meg kell
semmisiteni, illetve tdrdlni kell.

A tajékoztatas és a rogzités kérése ingyenes.

A térléshez valé jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irdsban kérheti az Intézménytél
a személyes adatainak a torlését,

A torlési kérelmet az Intézmény abban az esetben utasitja el, ha az Intézményt a személyes adatok
tovabbi tarolasara kotelezi. Ilyen eset példaul az, ha az irattirazasra vonatkozoé hataridé nem telt le.
Amennyiben azonban nincs ilyen kotelezettség, akkor az Intézmény a kérelmet legfeljebb egy
hénapon beliil teljesiti, és err6l az e célbél megadott elérhetdségre kiildstt levélben értesiti az
érintettet.

A ziroldshoz (adatkezelés korlitozisdhoz) valé jog

Az ¢rintett személy az 1. pontban megadott elérhetOségeken keresztiil, irdsban kérheti, hogy a
szemelyes adatait az Intézmény zdrolja (az adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmii jelolésével és
az egyéb adatoktdl elkiilonitett kezelés biztositdsaval). A zérolas addig tart, amig az érintett 4ltal
megjeldlt indok szilkségessé teszi az adatok tarolasat. Az adat zarolasat kérheti az érintett péld4ul
abban az esetben, ha Ugy gondolja, hogy a beadvinyit az Intézmény jogellenesen kezelte,
azonban az éltala kezdeményezett hatosigi vagy birésdgi eljaras érdekében sziikséges az, hogy a
beadvanyt az Intézmény ne tSrolje. Ebben az esetben a hat6sag vagy a birosag megkereséséig az
Intézmeény tovabb tarolja a személyes adatot (példaul az adott beadvanyt), ezt kovetSen torli az
adatokat.

A tiltakozashoz valé jog

Az ¢érintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irdsban tiltakozhat az
adatkezel€s ellen, ha az Intézmény személyes adatot kdzvélemény-kutatss vagy tudomanyos kutatés
céljabol tovébbitand, felhasznalna. Igy példaul tiltakozhat az ellen, ha az Intézmeény hozzéjaruldsa
nélkiil a személyes adatot tudomanyos kutatas céljabél felhasznalna.
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Az adathordozhatésdghoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, altala az adatkezeld rendelkezésére bocsétott személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult
arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovébbitsa.

Hozzajarulds visszavondsdnak joga
A hozzajaruléson alapulé adatkezelés barmikor visszavonhaté, a visszavonas nem érinti a visszavonas
elétt a hozzajarulas alapjén végrehajtott adatkezelés jogszertiségét.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy amennyiben az On kilétével kapcsolatban kétségiink meriil fel, abban

az esetben a személyazonossiginak megerdsitéséhez, kilétének megéllapitidsdhoz sziikséges
informéci6k nyujtasat kérhetjiik.

V. Jogorvoslati tajékoztatds

Személyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszaval kérjiik, keresse az intézmény adatvédelmi
tisztvisel8jét az I. pont szerinti elérhetdségén. Az Intézmény a panaszat kivizsgalja, és tdjékoztatja a
vizsgilat eredményérdl és az altala megtett intézkedésekrél,

Amennyiben az On megitélése szerint személyes adatainak kezelése sérti a vonatkozé jogszabalyokat,
jogosult az adatvédelmi feliigyeleti hatésagnal panaszt tenni vagy birésaghoz fordulni.

Magyarorszégon az adatvédelmi feliigyeleti hatésag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hat6sag (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) ugyfelszolgalat@naih.hu.

Az adatvédelmi perek elbirdlasa a térvényszék hatéskérébe tartozik, A per — az érintett valasztisa
szerint — az érintett lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszék elétt is me gindithato.

V1. Zaro rendelkezés

A személyes adatai kezeléséhez kapcsolédd barmilyen kérdés felmeriilése esetén forduljon az
Intézményhez és az On jogait szem elbtt tartva segitiink a kérdései megvélaszolasaban, jogai
érvényesiilésében.

VIL. A tdjékoztat6 érvényessége

A tajékoztatd érvényes 2019. julius 1. naptdl kezdddben.

Bartha Norbert
adatvédelmi tisztviseld
s.k.

Rostas Janos Tibor
kancellar
s.k.
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19. szdmu melléklet — Kulcs-nyilvintartis

Kulccsal zarhaté
. helyiség, vagy Kulcsok Kulccsal
Sorszdm szekrény darabszima rendelkezdk neve
megjeldlése
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20. szam\ melléklet — Adott helyiségben énalléan tartézkodhat6 személyek listaja

Helyiség szama

Helyiség megnevezése

Onilléan bent tartézkodhaté
személyek megnevezése

69




21. szdmi melléklet — Nem automatikus adatmentésrél felvett teljesitési igazolas

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

Egy példanyt a mai napon 4tvettem:

(Keltezés helye, ideje)

intézményvezett
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22, szami melléklet — Az informatikai rendszerek jelszavait tartalmazé adattdbla minta

Informatikai o e
o . , - Informatikai
Informatikai o . berendezésen Informatikai .
Informatikai . . berendezés
berendezés p dolgozé berendezés e g .,
e lars berendezés helye P . jelszéaddsanak
megjelolése munkavallalé Jjelszava ideie
megjelolése !
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23. szamu melléklet — Adatvédelmi, adatbiztons4gi oktatasi naplé

Szervezeti egys€g MEGNEVEZESE: ............ccuveeirieeimirieireeeeeeeeeeeseese s eseseseesesesseese s e e

Munkahely MeGNEVEZESE: ..ottt ettt en e

Oktatas idépontja: .............. év ..o ho ........... nap

Oktatas jellege: - ismétlddd - pétoktatds - rendkiviili -*

Oktatott dolgozék létszdma. .................... o

Az oktatas javasolt tematikdja:

Az Eurépai Uni6 Altaldnos Adatvédelmi Rendeletének ismertetése

Az adatvédelem sziikségessége, veszélyforrasok attekintése

A XXXXX altal végzett adatkezelési tevékenységek ismertetése (jogalap, cél, idétartam)

Az érintettek jogai

A munkavéllalok kotelezettsége az  adatkezeléssel, adatvédelemmel, adatbiztonséggal

Osszefliggésben

Az elmult idGszak tanulsagos eseteinek az ismertetése

7. Az elkdvetkezd id6szak feladataihoz kapcsol6dd adatvédelmi és biztonsdgi kérdések, betartandd
magatartasi szabalyok, intézkedések ismertetése.

Egyéb oktatott téma:

S wh =

o

.................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
...................................................................................................
..................................................................................................................

..................................................................................................................

OKLAtO NEVE:  o.evovvieeeeeeeeeeeeeeeeeee e eveen e DEOSZLASA:  evvvveiireieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e s e
AlAITASA.  ovvreieeee et e
* a megfeleld szdveg alahtzando

JELENLETI IV

Az elhangzottakat tudomésul vettiik és magunkra nézve kételezének ismerjiik el

Oktatasban részesiilok

Sor- aldirdsa
$Zam neve beosztasa, munkakér

(hidinyzas oka)
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25. szimu melléklet — Az Intézményi feladatok ellitisihoz kapcsol6dé adatkezelési tajékoztato

I. Az adatkezel6 adatai és elérhetéségei
Név:

Cim:

Telefon, fax:

Email:

Weboldal:

Adatvédelmi tisztviselé neve:
Adatvédelmi tisztvisel elérhetdsége:
Adatvédelmi tisztviseld iigyfélfogadisa:

IL. A kezelt adatok kére, jogalapja, célja, adatok tovabbitasa, adatokhoz hozzaférés

1. A Matészalkai Szakképzési Centrum............. Intézmény természetes személyek személyes
adatait a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, a Szakmai Program éltal meghatarozott feladatainak
elldtasa céljabol a jogszabalyok altal el6irt korben az &nkéntesen igénybe vett szolgaltatasok
esetében is kotelezden kezeli.

2. Az adatkezelés alapjat biztosité jogszabalyok:

- az informéci6és Onrendelkezési jogrol és az informacié szabadsigrél szélé 2011. évi CXIL
térvényben (tovabbiakban: Infotv.)

- szakmai protokollok

3. Az adatszolgaltatds elmaradasa esetén a szolgéltatis nem vehetd igénybe.

4. Az intézmény altal vezetett nyilvantartasok és adatlapok:
a) Az intézmény az adatkezelési tevékenységeirdl nyilvantartst vezet, mely papir alapon
elérhetd az intézmény székhelyén: 4700 Métészalka, Kdlesey u. 12, tovibba az intézmény
telephelyein:

¢ MSZC Déri Miksa Szakgimnazium, Szakkdzépiskola és Kollégium
4700 Matészalka, Baross u. 9-11
o MSZC Gepészeti Szakgimnazium és Kollégium 4700 Matészalka, Kélesey u. 12.
¢ MSZC Bethlen Gabor Szakgimnazium, Szakkézépiskola és Kollégium
4300 Nyirbator, Fiiveskert u.9.
e MSZC Budai Nagy Antal Szakgimnazium 4320 Nagykalld, Koranyi F. 0. 27.
® MSZC Kéllay Rudolf Szakkdzépiskola 4320 Nagykall6, Kossuth u. 8.

titkirsdgon, mindenki szdmdra hozzaférhetdé mabdon kifliggesztve. Az adatkezelési
tevékenységekrdl vezetett nyilvantartas elektronikusan is elérhetd az intézmény honlapjan. Az
adatkezelési tevékenységek nyilvintartisa adatkezelési tevékenységekre lebontva
tartalmazza a kezelt adatok kérét, megjelélve annak jogalapjat, céljat, az
adattovabbitisra vonatkozé rendelkezéseket, az adattirolis idétartamat, az adatokhoz
hozzaféré személyek kirét.

ITI. Adatbiztonsag

A megadott személyes adatokat az intézmény sajét szervereken tarolja, felhGszolgaltatast,
adatfeldolgozoi kézremiikodést nem vesz igénybe. Az Intézmény megfeleld informatikai, technikai és
személyi intézkedésekkel gondoskodik arr6l, hogy az 4ltala kezelt személyes adatokat védje tobbek
kdzétt a jogosulatlan hozzaférés ellen vagy azok jogosulatlan megvaltoztatasa ellen. Igy példaul az
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informatikai rendszerben tartolt adatokhoz valé hozzaférést jelszoval, tlizfallal védi, illetve
adatkezelési szabélyzatot készitett, a foglalkoztatottak részére rendszeres képzést tart.

IV. Személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogai

A tdjékoztatis kéréshez valé jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetéségeken keresztiil, irdsban tajekoztatast
kérhet az Intézményt6l arrél, hogy

- milyen személyes adatait,

- milyen jogalapon,

- milyen adatkezelési cél miatt,

- milyen forrasbol,

- mennyi ideig kezeli,

- az Intézmény kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz biztositott
hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait.

Az Intézmény az érintett kérelmét a kérelem benyiijtasatol szémitott legrovidebb idé alatt, legfeljebb
azonban 25 napon beliil az altala megadott elérhetdségre kiildott levélben teljesiti.

A tajékoztatds ingyenes, ha a tdjékoztatdst kérd a folyd évben azonos adatkdrre vonatkozéan
tdjékoztatasi kérelmet az adatkezel6hdz még nem nyfijtott be.

A szolgaltatast igénybevevonek a ré vonatkozoé iratokba iratbetekintési joga van, az iratrél mésolatot,
kivonatot készithet vagy masolatot kérhet a szolgéltaté (intézmény) vezetdjétol.

A helyesbitéshez valé jog

Az ¢érintett személy az I. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban kérheti, hogy az
Intézmény moédositsa valamely személyes adatat.

A Intézmény a kérelmet legfeljebb egy hoénapon beliil teljesiti, és errdl az altala megadott
elérhetdségre kiildstt levélben értesiti.

A torléshez valé jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban kérheti az Intézménytol
a személyes adatainak a torlését,

A torlesi kérelmet az Intézmény abban az esetben utasitja el, ha az Intézményt a személyes adatok
tovabbi tarolasira kotelezi. Ilyen eset példdul az, ha az irattirazasra vonatkozo hataridd nem telt le.
Amennyiben azonban nincs ilyen kotelezettség, akkor az Intézmény a kérelmet legfeljebb egy
honapon beliil teljesiti, és errél az e célbol megadott elérhetdségre kildstt levélben értesiti az
érintettet.

A zaroldshoz (adatkezelés korlatozasihoz) valé jog

Az érintett személy az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irdsban kérheti, hogy a
személyes adatait az Intézmény zérolja (az adatkezelés korlatozott jellegének egyértelmii jelolésével és
az egy¢b adatokt6l elkiilonitett kezelés biztositasaval). A zérolds addig tart, amig az érintett 4ltal
megjeldlt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. Az adat zrolasat kérheti az érintett példaul
abban az esetben, ha Ugy gondolja, hogy a beadvanyit az Intézmény jogellenesen kezelte,
azonban az 4ltala kezdeményezett hatsagi vagy birésgi eljaras érdekében sziikkséges az, hogy a
beadvanyt az Intézmény ne t6rdlje. Ebben az esetben a hatésag vagy a birésag megkereséséig az
Intézmény tovabb tarolja a személyes adatot (példaul az adott beadvanyt), ezt kdvetSen torli az
adatokat.

A tiltakozashoz val¢ jog

Az érintett személy az I. pontban megadott elérhetéségeken keresztiil, irdsban tiltakozhat az
adatkezelés ellen, ha az Intézmény személyes adatot kdzvélemény-kutatés vagy tudomanyos kutatas
céljabol tovabbitana, felhasznalnd. Tgy példaul tiltakozhat az ellen, ha az Intézmény hozzajaruldsa
nélkiil a személyes adatot tudoményos kutatés céljabél felhasznalna.

74



Az adathordozhatésaghoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, iltala az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja, tovabba jogosult
arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa.

Hozzdjirulas visszavondsdnak joga
A hozzajarulds barmikor visszavonhaté, a visszavonas nem érinti a visszavonas elétt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy amennyiben az On kilétével kapcsolatban kétséglink meriil fel, abban
az esetben a személyazonossigdnak megerSsitéséhez, kilétének megallapitdsahoz sziikséges
informacidk nyjtasat kérhetjiik.

V. Jogorvoslati tajékoztatas

Szemelyes adatai kezelésével kapcsolatos panaszéval kérjiik, keresse az intézmény adatvédelmi
tisztvisel6jét az I pont szerinti elérhetéségén. Az Intézmény a panaszit kivizsgalja, és tdjékoztatja a
vizsgalat eredményérdl és az dltala megtett intézkedésekrol.

Amennyiben az On megitélése szerint személyes adatainak kezelése sérti a vonatkozé jogszabalyokat,
jogosult az adatvédelmi feliigyeleti hatdségnal panaszt tenni vagy birdsaghoz fordulni.

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatésag: Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag
Hatosag (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C) ugyfelszolgalat@naih.hu.

Az adatvédelmi perek elbiralasa a tdrvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztdsa
szerint — az érintett lakohelye vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszék el6tt is megindithato.

VI. Zir6 rendelkezés

A személyes adatai kezeléséhez kapcsolddé barmilyen kérdés felmeriilése esetén forduljon az
Intézményhez és az On jogait szem el6tt tartva segitink a kérdései megvalaszolasaban, jogai
érvényesiilésében.
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MEGISMERES!I NYILATKOZAT

A BelsS adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kiteles vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
Nyiran Tibor szakmai f6igazgatd-helyettes 2019 julius 1 i )%f:
=
Dr. Bugya Laszlé féigazgatd 2019.jalius 1 —_—

Magyar Janos igazgato 2019.jalius 1 (}/é? .
Nagy Jézsef igazgato 2019.julius 1 ‘-ﬁ f]
Siité Andrea igazgatoé 2019.jalius 1 S\b‘(‘g (L”\ ’
/"_" e
Szaboné Lipkovics Ildiké igazgaté 2019.jdlius 1 - /
Péter Istvan igazgato 2019.julius 1 g
Pléban Mihaly gazdasagi referens 2019.julius 1 ﬁi‘(\: &
Szép Tamdasné gazdasagi referens 2019.jdlius 1 5% Ta E\“J

Stamusz Gabor

m{(iszaki referens

2019.julius 1

Demeter Janos

miszaki és lizemeltetési
referens

2019.jdlius 1

Stamuszné Végh Aniké

gazdasagi vezetd

2019.jalius 1

Kedves Kitti

f6igazgatosagi titkar

2019.jdlius 1




