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I. FEJEZET

A Dunaljvérosi Szakképzési Centrum (tovébbiakban: Centrum} az aldbbi vonatkozd jogszabdlyok
alapjan

e 2011. évi CXil. toérvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
(tovébbiakban: Info tv.);

o 1992, vi XXXIIl. térvény a kbzalkalmazottak jogdlldsardl (a tovabbiakban: Kjt.)

e 2012.évil. torvény a munka torvénykdnyvérdl;

e 2013. évi V. tbrvény a Polgdri Tdrvénykdnyvrdl;

e 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és kdzérdekd bejelentésekrdl;

e 2007. évi CLII. t6rvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségrdl;

e 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kbzérdekii adatok elektronikus kdzzétételére, az egységes
kozadatkeress rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkozo részletes szabalyokrdl;

o akbzzététel listdkon szerepl§ adatok kézzétételéhez szitkséges kozzétételi mintakrél szolo
18/2005.(X11.27.) IHM rendelet,

jelen szabdlyzatdt (tovabbiakban: Szabalyzat) a kdvetkez6képpen hatdrozza meg.
A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a Centrumnal vezetett nyilvantartdsok miikédésének
térvényes rendjét, rogzitse és dsszefoglalja azokat a kdvetelményeket és biztositékokat, amelyek
biztositjdk az adatkezelés, adatvédelem és adatbiztonsdg alkotmdnyos elveinek, valamint az
informacids dnrendelkezési jog érvényesiilését. Célja tovabba annak szabdlyozédsa, hogy a tdrvényi
keretek kozott személyes adataival mindenki maga rendelkezzen és a kozérdek(i adatokat
megismerhesse és megakadalyozza a jogosulatian hozzaférést, az adatok megviltoztatasat, illetve
jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

A szahdlyzat hatalya

Jelen Szabalyzat targyi hatalva kiterjed a Centrum és tagintézményei kézalkalmazotti nyilvéntartésaval és a hozza
kapcsolédd iratok jogszabdlyszerii kezelésével sszefliggd teljes adatkezelési és informatikai folyamatra,
minden kezelt személyes adatra. A Szabalyzat kitér kilondsen a személyi iratok kezelésenek adatvédelmi
szabdlyaira, a kbzalkalmazotti alapnyilvantartds vezetésének szabdlyaira, a betekintési jog
gyakorlasdnak szabdlyaira, az alapnyilvantartdst vezetSk feleldsségére, és az adatok kezelésének mind
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informatikai, mind egyéb mddon t6rténd kezelésére.

A Szabdlyzat személyi hatédlya kiterjed a Centrum valamennyi kdzalkalmazotijara, a Centrum altal meghizasi
jogviszonyban foglalkoztatott személyekre, killonds tekintettel azokra, akik személyi adatokat hasznalnak,
kezelnek, tarolnak, vagy tovabbitanak, valamint a betekintésre jogosultakra és az ligykezelés folyamataban
személyi irattal érintkez&kre.
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A kozérdek( adatok kézzétételérdl a Centrumnadl kilon szabélyzat is rendelkezik.
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Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetleniil az adaton végzett bdrmely miivelet vagy a miveletek
Osszessége, igy kilonosen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tdroldsa,
megvaltoztatdsa, felhasznéldsa, lekérdezése, tovdbbitdsa, nyilvdnossdgra  hozatala,
tsszehangoldsa vagy dsszekapcsoldsa, zaroldsa, térlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovahbi felhasznaldsadnak megakadalyozésa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint
a személy azonositdsdra alkalmas fizikai jellemz&k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
friszkép) rogzitése;

adatkezelS: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely dnalldan vagy masokkal egyltt az adat kezelésének céljdt meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé déntéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatja;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott, vagy — kdzvetlendl, ill. kbzvetve
- azonosithato természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - killsnosen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentdlis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhaté, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

adatkézid: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kdzzé az adatot - az
adatfelel8s altal hozz4 eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi;

adatfelelds: az a kozfeladatot elldtd szerv, amely az elektronikus dton kdtelezéen kdzzéteendd
kézérdekii adatot elallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett;

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely szerz8dés alapjan - beleértve a jogszabdly rendelkezése alapjan kétott
szerzddést is — adatok feldolgozasat végzi;

adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamdra térténd hozzdférhetdvé tétele;

adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel elldtasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatdrozott
idGre toriénd korldtozdsa céljahol;

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitdsa tobbé nem lehetséges;

adat megsemmisftés: az adatot tartalmazo adathordozd teljes fizikai megsemmisitése;

adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozdsa, igy kilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvdltoztatds, tovdbbitds, nyilvdnossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel§vel vagy az adatfeldolgozéval;

hozzdjgrulds: az érintett akaratanak 8nkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellye! félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozo személyes
adat - teljes kiiri vagy egyes miiveletekre kiterjed8 - kezeléséhez;

kozérdek( adat: az allami vagy helyi nkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott
egyéb kdzfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évE és tevékenységére vonatkozo vagy
kizfeladaténak ellatasaval dsszefiiggéshen keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé,
barmilyen médon vagy formdaban rogzitett informdcid vagy ismeret, fiiggetlenil kezelésének
modjatél, onallé vagy gyljteményes jellegétdl, gy kulondsen a hatdskorre, illetékességre,
szervezeti felépftésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,
a hirtokolt
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adatfajtakra és a mkddést szabalyozod jogszabdlyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotdtt
szerzddésekre vonatkozd adat;

kézérdekbd! nyilvdnos adat; a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvdnossagra hozataldt, megismerhet8ségét vagy hozzaférhetdvé tételét térvény kozerdekbdl
elrendeli;

kiilénleges adat:

e afaji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vildgnézeti meggy&zGdésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsdgra, a szexualis
életre vonatkozod személyes adat,

e az egészségi dllapotra, a kdros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, a blinligyi személyes
adat;

tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését kifogdsolja és az adatkezelés

megsziintetését, illetve a kezelt adat toriését kéri;

munkavallalé személyi anyaga: a munkavéltalé ot évnél nem régebhbi fényképe, tnéletrajza, a bifniigyi nyilvantarto
szerv ltal kidllitott hat6sagi bizonyitvany, a munkavallald titoktartdsi nyilatkozata, munkaszerzédése és annalk
modositasa, munkakori lefrdsa, teljesitményértékelése, a munkaviszonyt megsziintetd irat és a
munkaltatoi igazolas mésolata;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetfve tétele;

személyi irat: barmityen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhaszndldsaval keletkezett adathordozo, amely a
szolgalati jogviszony létesitésekor, fennalidsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kévetden keletkezik és a
kizszolgalati tisztviseld, kézalkalmazott, munkavdllald személyével Gsszefiiggéshen adatot, megdllapitast
tartalmaz.

1) Az érintett egyediesitésére természetes vagy mesterséges azonosité adatok szolgalnak.
Természetes azonosité adat killdndsen az érintett neve, anyja neve, sziiletési helye és ideje,
lakdhelyének, illetve tartézkoddsi helyének cime, csalddi dllapota, gyermekei szama és kora.
Mesterséges azonosité adatok a matematikai vagy mds algoritmus szerint generalt adatok, igy
kiilbndsen a személyi azonositd kéd, a tarsadalombiztositasi azonositd jel (TAJ), az adbazonositd jel,
a személyi igazolvany szdma, az Utlevél szama, tovabba a bankszamlaszam, bérjegyzék adatok.

2) A leiré adatok az adatkezelés célja tekintetében relevéns egyéb adatok. A meghatarozott
természetes személiyel kapcsolatba nem hozhaté leiré adat nem személyes adat (pl. statisztikai
adat).

3) A Centrumnal kiilénleges adat Info. térvényben szabélyozott kirben, mértékben és ideig kezelhetd.
Kezelhetd tovabbd a munkahelyi, tanuléi balesettel, betegellatdssal kapcsolatos adat.

4) Az adatkezeléssel, adattovabbitdssal kapcsolatos dokumentumok meg6rzési idejét az irattdrban a
Centrum Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

5) Személyes adat csak meghatdrozott térvényes célbdl, jog gyakorlasa és kitelezettség teljesitese
érdekében kezelhetd, a cél eléréséhez szilkséges minimalis mértékben és ideig. Az adatkezelésnek
minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljdnak, az adatok felvételének és
kezelésének tisztességesnek és térvényesnek kell lennie.
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1)

2)

3)

5)

Ha az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatokat torini
kell. A térlés az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy helyredllitdsuk mar nem
lehetséges.

A torlés sordn, az adatkezelés megsziintetésével kapcsolatos tényeket jegyz8kdnyvbe kell venni.

Il. ADATKEZELES JOGALAPJA ES CELIA

A Centrum ltal, a szervezeti-m(ikodési cél tekintetében csak olyan személyes és killonleges adat
kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megval6suldsdhoz, adott jog gyakorlasa és
kitelezettség teljesitése érdekében elengedhetetlen. A kizalkalmazotiak, de esetenként a megbizas
szerint foglalkoztatottak is, a feladataik elldtasa korében csak olyan személyes és kiilénleges adatot
kezelhetnek a vonatkozd jogszabdlyok elbirdsainak és a jelen Szabdlyzat betartésdval, mely az
adatkezelés céljanak megval6suldshoz elengedhetetlen, a cél megvalésuldsahoz szlikséges
mértékben és idelg.

Személyes adat a Centrumnal akkor kezelhetd, ha
o ahhoz az érintett frasban, vagy elektronikus Gton, régzitetf formaban hozzéjdrul, vagy
e azt torvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatéarozott kérben —a
Centrum szabdlyzata elrendeli.

A kinevezés aldirasaval a kozalkalmazottak hozzajarulnak az ott megadott adatok kezeléséhez, valamint
szavatoljdk azok valédisagat. A személyes adatok védeiméhez fliz8d6 jogot és az érintett személyiségi
jogait az adatkezeléshez fiizd8 mds érdekek - ideértve a kozérdek( adatok nyilvanossdgat is - nem
sérthetik. A Centrum &ltal foglalkoztatottakra, elsGsorban a kozalkalmazottakra vonatkozéan kezelt

alapadatokat a személyi alapnyilvantartés (kbzalkalmazotti alapnyilvantartds) tartaimazza.

A Centrum az adatkezelés eltérd célja alapjan iigyviteli és nyilvdntartasi cél( adatkezeléseket
végez,

Az Ugyvitelhez kapcsolddd adatkezelés egy adott igy nyilvantartdsahoz (iktatds), feldolgozasahoz
kapcsolodik. Alapvetd célja az adott iigyhdz tartozd Centrumban térténd eljards lefolytatdsa, az ahhoz
sziikséges adatkezelés szereplSinek azonositdsahoz és az lgy befejezéséhez sziikséges adatok
biztositdsa. Az Ugyviteli célu adatkezelés sordn a személyes adatok kizarélag az adott Ggy irataiban és
az Ugyviteli segédletekben szerepelnek, kezelésiik ebbl a célbdl csak az alapul szolgal6 irat selejtezéséig
lehetséges.

A nyilvantartdsi cél adatkezelés a Centrum SZMSZ-ében meghatarozott feladatokhoz kapcsol6da, tovabba
mas jogszabalyokban elére meghatarozott adatkérok alapjan gyljtott adatfajtakbol all6 adatallomanyt
hoz létre, az adatkezelés id6tartama alatt biztositva az adatok kiilénboz6 jellemzék alapjan torténd
visszakereshetfséget, automatizalt nyilvantartasok esetében a lekérdezhetfséget. Az egyes
ligyekkel dsszeftiggéshen gy(ijtott adatok kezelése ebben az esetben elvalik az alapeljéréstdl, az adatok
kezelésének id6tartamat az adatok kezelésére felhatalmazdst add torvény vagy az érintett irasbeli
beleegyezésében foglaltak hatdrozzak meg,

Személyes adat kezelhetd akkor is, ha az érintett hozzéjarulasdnak beszerzése lehetetlen vagy
ardnytalan koltséggel jarna és a személyes adat kezelése az adatkezel6re vonatkoz6 jogi
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kitelezettség teljesitése céljdbol sziikséges, vagy az adatkezel§ vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitése céljdbdl szitkséges és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok
védelméhez fliz6d4 jog korlatozasaval ardnyban ail.

Ha az érintett cselekvSképtelensége folytdn vagy mds elhadrithatatlan okbdl nem képes
hozzéajarulasat megadni, akkor a sajat vagy mas személy létfontossdgl érdekeinek védelméhez,
valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kdzvetlen veszély elharitasdhoz
vagy megeldzéséhez sziikséges mértékben a hozzajarulds akadalyainak fenndlldsa alatt az érintett
személyes adatai kezelhetdek.

Az érintettel az adat felvétele eltt kdzoini kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgéltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt és céljat is.

Onkéntes adatszolgdltatds esetén az érintettet tdjékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban
vald részvétel nem kotelezd.

Kotelezd adatszolgdltatas esetén meg kell jeldini az adatkezelést elrendeld jogszabalyt, illetve a
Centrum szabalyzatot.

Az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmlien és részletesen tdjékoztatni kell az
adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen

s az adatkezelés céljardl és jogalapjardl,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérdl,

e az adatkezelés idGtartamardl,

e arrél, ha az érintett személyes adatait az adatkezel6 a ra vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitése céljdbol, vagy az adatkezel§ vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesitése céljabdl tovabbi kilon hozzdjarulds nélkil, valamint az érintett
hozzajarulasdnak visszavonasat kiveten is kezelheti, illetve

e kik ismerhetik meg az adatokat.

A tajékoztatdsnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetdségeire is.

Ha az érintettek személyes tdjékoztatasa lehetetlen vagy aranytalan koltséggel jarna, a
téjékoztatds megtdrténhet az aldbbi informéciék a Centrum hivatalos honlapjan tdrténd
nyilvanossagra hozatalaval is:
e az adatgy(jtés ténye,
e az érintettek kére,
e az adatgylijtés célja,
e az adatkezelés idétartama,
e az adatok megismerésére jogosult lehetséges adatkerzelSk személye,
e azérintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jogorvoslati lehetfségeinek ismertetése,
valamint,
e ha az adatkezelés adatvédelmi nyilvantartdsha vételének van helye, az adatkezelés
nyilvantartasi szama.
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Az Centrumnal adatkezelést végz6 alkalmazottak kotelesek az &ltaluk megismert személyes
adatokat szolgélati és/vagy Uzleti titokként megdrizni.

A Centrum

e azintézmény rendeltetésszer(i miikodéséhez,

o ajelentkez6k jogainak gyakoridsahoz és kotelezettségeinek teljesitésehez,

s aképzés megszervezéséhez,

e a munkaltatdi jogok gyakorldsdhoz, illetve az oktatdk, dolgozék, tanulék jogainak
gyakorldsdhoz és kotelezettségeik teljesitéséhez,

s ajogszabalyokban meghatdrozott nyilvdntartasok vezetéséhez,

¢ a jogszabalyokban és a Centrum Szervezeti és MUkodési Szabdlyzataban biztositott
kedvezményekre val6 jogosultsdg megéllapitasahoz, elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz sziikséges
személyes adatokat tartja nyilvan.

12) A Centrum a személyes adatokat a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények, kdtelezettségek

13)

14)

15)

1)

2)

megallapitdsaval és teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, valamint a Kjt.-ben
meghatérozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel mértékben, célhoz kitotten
kezelheti.

A személyes adatot t6r8Ini kell, ha

o akezelése jogellenes,

e az érintett ezt kéri, a kitelezd adatkezelés kivételével,

e az hidnyos vagy téves - és ez az allapot jogszer(ien nem korrigdlhato - feltéve, hogy a tirlést torvényi
szabdalyozas nem zdrja ki,

o az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok téroldsdnak torvényben meghatdrozott
hatarideje lejart,

e azt a birésag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdsag (tovabbiakban:
Hatdsag) elrendelte.

A 13) bekezdés negyedik bekezdésében meghatdrozott esetben a torlési kdtelezettség nem
vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozéjét a levéltéri anyag védelmére
vonatkozé jogszabaly értelmében levéltéri Srizetbe kell adni.

A nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és iddtartamat, valamint a nyilvantartott
adatok tovébbitasdnak feltételeit kilon eljardsrend szabdlyozza. A nyilvantartott adatok
statisztikai célra felhasznédlhatdk és statisztikai felhaszndlds céljdra a hivatalos statisztikai szolgalat
szamara atadhatok.

Hl. KGZERDEKU BEJELENTES, PANASZ

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul. A
kozérdek( bejelentés olyan koériiiményre hivia fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy
megsziintetése a Centrum érdekét szolgdlja. A panasz és a kdzérdek(l bejelentés javaslatot is
tartalmazhat.

Panasszal és kozérdek(i bejelentéssel barki fordulhat a Centrum vezetdjének cimzett levélben.
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3)

A panaszt és a bejelenést a beérkezéstél szadmitott 30 napon beldl kell elbirdlni. Ha az elbirdlast
megalapozd vizsgdlat eléreldthatdlag harminc napndl hosszabb ideig tart, err6l a panaszost vagy a
kozérdekl bejelentSt - az elintézés vdrhatd idépontjanak és az eljards meghosszabbodasa
indokainak egyidej( kizlésével - tajékoztatni kell.

4} A vizsgalat befejezését kivetSen a legrovidebb iddn belll a Centrum tajékoziatja a panaszost vagy

5)

7)

1)

3)

kbzérdekli bejelentdt a megtett intézkedésrdl, vagy annak mell6zésérél (az indokok
megjelélésével).

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy kozérdeki bejelent§ altal tett ismételt,
tovabba az azonosithatatlan személy dltal tett panasz vagy kozérdeki bejelentés vizsgédlata — kiveve,
ha a panasz vagy a kozérdek( bejelentés alapjaul silyos jog- vagy érdeksérelem szolgal —
mell6zhetd.

A panasz vizsgdlata melidzhet6 akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrdl vagy
mulasztasrél vald tudomdsszerzéstél szamitott 6 hénap utdn terjesziette el§ panaszat. A
sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekovetkeztétdl szamitott az egy éven tdl elSterjesztett
panaszt érdemi vizsgalat nélkill el kell utasitani.

A panasz vagy a kdzérdek(i bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:
* a jogszer( vagy a kizérdeknek megfeleld allapot helyreallitasardl, illetve az egyébként
sziikséges intézkedések megtételérdl,
s g feltart hibdk okainak megsziintetésérdl,
e az okozott sérelem orvoslasardl,
¢ indokolt esetben a felel8sségre vonas kezdeményezéserdl.

A panaszos vagy a kozérdek( bejelenté személyes adatai — kivéve, ha biincselekmény vagy
szabdlysértésre utald korlimény merdl fel, vagy alaposan valdszindisithetd, hogy masnak jogellenes
kart okoz - csak a panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan érintett szervezeti egység részére
adhatdak at. A panaszos és a kdzérdekii bejelentd személyes adatai egyértelml hozzajaruldsa
nélkiil nem hozhatéak nyilvdnossagra.

Iv. A SZEMELYI IRATOK KEZELESE ES EZEK ADATVEDELMI SZABALYAI

A személylgyi nyilvantartds a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd tények dokumentalasdra
szolgalé adatkezelés, melynek jogszabdlyi alapjat a kézalkalmazottak jogdlldsardl szé16 1992, évi
XXXIII. t6rvény (a tovabbiakban: Kjt.} képezi. A személylgyi nyilvantartas a Centrum valamennyi
atkalmazottjanak adatait tartalmazza.

A Kjt. 5. sz. mellékletében nem szerepld adatokrdl (pl. kilénleges adatok) adatgy(ijtés nem
végerhetd, ilyen adat nyilvantartasa és kezelése tilos. Egyes indokolt esetekben az érintett kiilon
irdsbeli nyilatkozata alapjan vagy kérelmére ezen adatok is felvehet&k a nyilvantartasba.

A személylgyi nyilvdntartds adatai a koézalkalmazott jogviszonyaval kapcsolatos tények
megallapitdsara, a besoroldsi kévetelmények igazoldséra és statisztikai adatszolgdltatasra
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hasznélhatok fel. A nyilvdntartdshdl statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan médon

szolgaltathato adat.

4) A személyligyi nyilvdntartds adatait az érintett szolgéltatja. Az els6dleges adatfelvétel a
munkaviszony keletkezésekor t6rténik meg, az adatvédelmi tdjékoztatds és a hozzajarulasi
nyilatkozatok bekérésével egyidejlileg.

5)  Személyi iratként, illetve személyi anyagként kell kezelni azokat az iratokat, anyagokat, amelyek olyan
adathordozokon szerepelnek, melyek a kozalkalmazotti jogviszony:
* |étesitesekor,
s médositasakor
» fenndlldsa alatt,
* megsz(inésekor,
s jlletve azt kdvetden keletkeznek,
és a kdzalkalmazott személyével Gsszefiiggéshen adatot, megdllapitast tartalmaznak.

Ezek alapjan személyi iratnak mindsil:
* a munkavallald személyi anyag iratai (a tovabbiakban: személyzetiirat),
¢ a kozalkatmazotti jogviszonnyal dsszefliged egyeb iratok,
» akozalkalmazottnak a kbzalkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggd mads jogviszonyaival
kapcsolatos iratok,
s a kézalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként dtadott adatokat tartalmazé
iratok.

A kdzalkalmazotti jogviszonydval kapcsolatos iratok kozll az alabbi iratok tartoznak a
személyzeti iratok kozé:

¢ Onéletrajz,

¢ meghizés illetmény kifizetésére,

¢ igazolvdnyok, bizonyitvanyok, el8z4 jogviszony igazoldsok masolatai,

s erkdlcsi bizonyitvany,

s orvosi alkalmassagi irat,

» nyilatkozat pétszabadsagrol,

s add és kompenzacios nyllatkozatok,

» kinevezés iratai: jogviszony beszamitds, adatlap, kinevezési irat,

s besoroldsrdl, illetményvaltozdsrol rendelkezd irat,

o athelyezésrél rendelkez§ irat,

e vezetBi meghizas irata,

e mindsites,

s munkakéri leiras,

* jubileumijutalom és egyéb jutalmazéssal kapcsclatos iratok,

e a kdzalkalmazotti jogviszonyt megszintetd iratok: megszintet§ irat, elszamold lap,
igazolas, a Magyar Allamkincstar altal kidllitott megsziintetd iratok és a TB kiskonyy,
¢ a koralkalmazotti igazoldsok; jogviszony igazolas, kereset igazolas.
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6)

8)

9)

10)

11)

A személyzeti iratra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:
e kdzokirat vagy a kizalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
e amunkditatdi jogksr gyakorl6janak frasbeli rendelkezése,
e hirdsdg vagy mas hatdsdg dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokat adott személyre vonatkozoan elzdrva, egylittesen kell tarolni.

A kdzalkalmazotti jogviszony megszlinése utdn a kdzalkalmazott személyi iratait - kivéve a
kivzalkalmazotthoz tartoz6, a vagyonnyilatkozat tételével Osszefliggt személyi iratokat - a kdzponti
irattarban kell elhelyezni. A személyi anyag a kiilén jogszabdlyban meghatérozott ideig nem selejtezhetd.

A Centrumban vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvdntartdsba - az érintetteken kiviil, akik a roluk
nyilvantartott adatokba és iratokba korlatozas nélkiil betekinthetnek, azokrdl masolatot, kivonatot
kaphatnak - a kévetkez6k jogosultak betekinteni, illetéleg abbdl adatot atvenni a rdjuk vonatkozd
jogszabdlyban meghatérozott feladataik ellatdsa céljahdl.
+ 3 kozalkalmazott felettese,
e a kbzalkalmazott feletti munkaltatéi jogkdr gyakorléja,
o aminGsitését végzl vezets,
o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé vagy torvényességi feliigyeletet
gyakorld szetv,
e munkaligyi, polgdri jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
e akdzalkalmazottellen indult biintetSeljdrasban a nyomozd hatdsdg, ligyészség és a birdsag,
e a Centrum személyzeti, munkatigyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat elldto szervének e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkdrén belil,
e az addhatdsdg, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv, tarsadalombiztositasi szerv, az lizemi baleseteket
kivizsgdld szerv és a munkavédelmi szerv (Kjt. 83/D. s.).
s belsd ellenér feladatkdrén belal.

A valésignak nem megfelels adatot - kildn kérésre, vagy ellendrzés eredmenyeként - az Adatkezeld
helyesbiteni, a jogellenesen nyilvantartott adatot t6roini kételes. A kézalkalmazott jogosult a jogellenesen
kért adatdnak kbzlését megtagadni. A kdzalkalmazotti nyilvantartas elsé alkalommal torténd kitbltésekor
az érintett kdzalkalmazottnak meg kell vizsgalni, hogy a rola felvett adatok helyesek és a valdsagnak

megfeleinek.

A vallasi, vilagnézeti elkitelezettségre, annak igazoldsdra, mint jelentkezési feltételre vonatkozo
személyes adatot nem lehet nyilvantartani. A tObbi adat az érintett hozzajarulasaval tarthatd
nyilvan.

A személyiigyi nyilvantartds adatai k6z0l a munkdltaté megnevezése, a kozalkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdek(, ezeket az adatokat a kdzalkalmazott elézetes
tudta és beleegyezése nélkiil nyilvdnossagra lehet hozni. Az alapnyilvantartasrdl és a kdzponti
nyilvantartdsrél statisztikai célra csak a személyazonositdsra alkalmatlan médon szolgaltathaté
adat.
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12) A Centrum a személyes és killonleges adatokat csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények,  kotelezettségek  megdllapitdsdval  és  teljesitésével  kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okbodl, az Kjt.-ben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabol, célnak
megfeleld mértékben, célhoz kdtdtten kezelheti.

13) Az adatkezelés id6tartama: a foglalkoztatas megsziinésétél szamitott 5 év.

Tanuldk adatainak nyilvantartisa

1) A tanuldk nyilvdntartdsa a tanul6i jogviszonyra vonatkozd tények dokumentdlasdra szolgald
adatkezelés, melynek jogszabdalyi alapjat a nemzeti kdznevelésrél sz016 2011. évi CXC. torvény, a
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet képezik.

2) A tanuldi nyilvantartés a Centrum valamennyi képzésében részivevd tanuldjanak adatait
tartalmazza. Az egyes tanul6krdl a nyilvantartasba felvehetd minden olyan adat, amely a tanuldi
jogviszonnyal, a tanulményokkal és az ezekkel dsszefiiggd pénziigyekkel kapcsolatos.

3} A tanuldi nyilvdntartds személyes és kilonleges adatai a tanuld tanulmanyi és
vizsgakotelezettségeinek teljesitésével, valamint az Osztondlj, illetve tandij megdllapitasaval,
folyositasaval illetve megfizetésével kapcsolatos szervezési és adminisztrativ feladatok ellatasara,
valamint a jogszabalyban meghatdrozottak szerint statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai
felhasznalds céljdra a hivatalos statisztikai szolgdlat szédmdra atadhatok. A Centrum a személyes és
kilbnleges adatokat csak a jogviszonnyal, a juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek
megéllapitdsdval és teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okbdl, célnak megfelel6
mértékben, célhoz kétdtten kezelheti.

4) A tanuld részére a kiilénboz6 juttatdsok (pl. &szténdij) megéllapitasdhoz a szill§ (eltartd} neve,
illandé és ideiglenes lakasdnak cime, telefonszadma, valamint a sziil6 (eltartd), illetve a tanuld
jovedelmi és szocidlis helyzetét igazold adatok sziikségesek, melyek adatkezel6i a Centrum
tagintézményei.

5) A felvételi adatbdzis, valamint a tanulé altal a beiratkozasnal megadott adatok szolgaltatjak a
tanuldi nyilvantartds alapadatait. A felvételi eljdrds sordn keletkezett adatokat - felvételi
végeredményét tartalmazéd lista kivételével — a tanuléi nyilvantartasba valo atemelés utan
legkéséibb a tdrgyév végeig tordini kell.

6) A Centrum a tanuli dszténdijszerz6dések alapjan nyilvdntartott és kezelt személyes és kildnleges
adatokat az dllami 6sztondijas tanuld dltal vallalt, a tanuldi dsztdndl(jszerz6désben meghatarozott
kotelezettségek teljesitésének nyomon kévetése, ellenfrzése céljabol, célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelheti. Az adatok tanuldi oszténdijszerz8dés megszilinésétdl
szamitott 5 évig kezelhetSek.
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A palyazdk személyi anvagaira vonatkozd specidlis szabalyok

1)

3)

4)

A palyazatok kezelési modja, ha jogszabdly, vagy munkaviszonyra vonatkozé szabdly, illetve a munkdltatd
dontése alapjan meghatdrozott munkakdr bettltése palyazat alapjan torténik:

s 3 Kkiirt palydzatokat iktatni kell,

+ a benyUGjtott palydzatokrdl a munkaltatdi jogkdr gyakorldja dont,

¢ kinevezni csak azt a kézalkalmazottat lehet, aki a palyazati eljarasban részt vett és a palyazati
feltételeknek mindenben megfelelt,

¢ a benydjtott palyazat tartalma a palyazat elbirdldsaban résztvevikon, valamint a kozalkalmazotti
alapryilvantartasha betekinteni jogosultakan kivil csak a palyazé beleegyezésével kézélhets harmadik
személiyel,

o azeredménytelentil palyazoknak az értesitéssel egylitt meg kell kiildeni a teljes palyazati anyagukat is,

e az elfadéi ivre fel kell vezetni a visszakiildés tényét és modjat.

V. SZEMELYES ADATOK FELDOLGOZASA ES AZ ADATFELDOLGOZO FELADATAI

Jelen Szabalyzat értelméhen az Adatkezeld meghizasa, illetve feladatvégzése alapjdn az adatfeldolgozast a
munkaligyi el6add és gazdasagi dolgozd kizalkafmazottak végeznek (a tovabbiakban: Adatfeldolgozd). Az
Adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kitelezettségeit az Adatkezeld
hatarozza meg, az adatkezelési miiveletek jogszeriiségéért az Adathezels felel.

o 2

Az Adatfeldolgozé tevékenységi korén belll, illetbleg az Adatkezeld altal meghatarozott keretek kézétt felel6s a
személyes adatok feldolgozdsaért, megvéltoztatdsadrt, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra
hozataldért. Az Adatfeldolgozd tevékenységének elldtdsa soran egy masik adatfeldolgozd személy

munkajat nem veheti igénybe.

Az Adatfeldolgozd az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes adatokat
kizardlag az Adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet,
tovdbba a személyes adatokat az Adatkezeld rendelkezései szerint kbteles tarolni és megbrizni {info tv.
10.8.).

Az Adatfeldolgozé részben, esetenként az aldbbi feladatok elldtdsaban vehet részi:

o kozremiikodik, illetve segitséget nyGit az adatkezeléssel Gsszeflggd doéntések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasahan;

o eliendrzi az Info tv. és az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabdlyok, valamint a jelen
Szahdlyzat rendelkezéseinek és adatbiztonsdgi kdvetelményeinek a megtartdsat,

e kivizsgdlia a hozzd érkezett bhejelentéseket, jogosulatlan adatkezeléseket és annak
megszlintetésére hivija fel az adatkezeld figyelmét,

¢ gondoskodik a Centrum belsd adatvédelmi es adatbiztonsdgi szabalyzatanak betartasardl,

e raszt vesz a Centrum adatvédelmet érint6 tajékoztatdinak véleményezéséhen,

s kdzrem(kddik a Centrumot érinté adatvédelemmel Osszefiiggd vizsgalatok lefolytatasaban
és az ezekkel Hsszefliggd megkeresések megvalaszolasaban.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

8)

VI, AZ ADATKEZELESBEN ERINTETTEK JOGAI ES ERVENYESITOSEGUK

Az adatkezelésben érintett (tovabbiakban: érintett) az illetékes adatkezel5t8l tajekoztatast kérhet
személyes adatai kezelésérdl, a rdla sz016 adatkezelésrél és abba bele is tekinthet. A betekintést
Ogy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.

Az adatkezel§ az érintett kérelmére, a kérelemtd! szadmitott legrovidebhb idé alatt, legfeljebb 25
napon belll, kézérthet6 formdban, irdsban tajékoztatast ad az altala kezelt, illetSleg az dltala
megbizott adatfeldolgozd altal kezelt adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol,
id&tartaméarsl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl, az adatkezeléssel 5sszefliggd tevekenységerdl,
tovahbd arrdl, hogy kik és milyen célbd] kaptdk vagy kapjak meg az adatokat.

A (2) bekezdéshen meghatdrozott tajékoztatas ingyenes, amennyiben a tajékoztatést kérd a folyd
évben azonos adatkérre vonatkozoan tajékoztatasi kérelmet az adatkezelGhoz még nem nydjtott
be.

A tdjékoztatas, illetve a betekintés biztositdsa csak akkor tagadhaté meg, ha az allam kiils6 és
belsd biztonsaga, igy a honvédelem, a nemzetbiztonsdg, a blncselekmények megel6zése vagy
Uldozése, a biintetés-végrehajtas biztonsdga érdekében, tovabba allami vagy onkormdnyzati
gazdasagi vagy pénziigyi érdekbdl, az Furépai Unié jelentSs gazdasdgi vagy pénziigyi érdekébél,
valamint a foglalkozdsok gyakorldséval dsszefliggs fegyelmi és etikai vétségek, a munkajogi és
munkavédelmi kitelezettségszegések megelGzése és feltarasa céljabdl - beleértve minden
esetben az ellendrzést és a fellgyeletet is —, tovdbba masok jogainak védelme érdekében térvény
az érintettnek tdjékoztatas irdnti jogat korlatozza. Az adatkezeld kdteles az érintettel a kdzlés
megtagadasanak indokat frashan, torvényi hivatkozassal megjeldlve kizéini.

Adatvéltozds vagy téves adatrogziteés észlelése esetén az érintett kérheti személyes adatainak
helyesbitését, illetve kijavitasat. Ha a személyes adat a valdsagnak nem felel meg és a valosagnak
megfelelé személyes adat az adatkezel§ rendelkezésére all, a személyes adatot az adatkezeld
helyesbiti, A téves adatot az adatkezeld 2 munkanapon beliil helyesbiteni k&teles. Az adatkezeld
megjeldli az &ltala kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak helyességét vagy
pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansaga nem allapithaté meg
egyértelmien.

Nem kotelezd adatszolgéltatéson alapuld adatkezelés esetén az érintett indokolas nélkil kérheti
kezelt adatainak torlését, illetve zarolasat, A torlést 2 munkanapon beliil el kell végezni.

Torlés helyett az adatkezel§ 2 munkanapon belll zérolja a személyes adatot, ha az érintett ezt
kéri, vagy ha a rendelkezésére &ll6 informdcidk alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az
érintett jogos érdekeit. Az igy zérolt személyes adat kizirélag addig kezelhetd, ameddig fennall az
az adatkezelési cél, amely a személyes adat t8riését kizarta.

Ha az adatkezelf az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés irdnti kérelmét nem teljesiti, a kérelem
kézhezvételat kivets 25 napon beliil irdsban, vagy az érintett hozzajarulasaval elektronikus dton

kézli a helyesbités, zérolds vagy torlés irdnti kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait.
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9)

10)

11}

12)

A helyesbités, térlés vagy zérolas iranti kérelem elutasitdsa esetén az adatkezel§ tdjékoztatja az
érintettet a birésagi jogorvoslat, tovabba a Hatésaghoz fordulés lehetdségérdl.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen,

o haaszemélyes adatok kezelése vagy tovébbitasa kizdrélag az adatkezel6re vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevs vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez szilkséges, kivéve kitelezs adatkezelés esetén,

¢ ha a személyes adat felhaszndlésa vagy tovabbitdsa kdzvetlen lizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara térténik, valamint

s torvényben meghatdrozott egyéb esetben.

Az adatkezel§ a tiltakozast a kérelem benyljtasatdl szamitott legrévidebb idén belll, de legfeljebb
15 napon beliil megvizsgélja, annak megalapozottsiga kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a
kérelmezdt irashan tajékoztatja.

Ha az adatkezel§ az érintett tiltakozasanak megalapozottsagdt megallapitja, az adatkezelést -
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megszinteti, és az adatokat zdrolja,
valamint a tiltakozdsrél, tovébbé az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiti mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovébbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozdsi jog érvényesitése érdekében. Az adatkezeld az érintett adatdt nem
tordlheti, ha az adatkezelést térvény rendelte el. Az adat azonban nem tovabbithaté az
adatatvevd részére, ha az adatkezel6 egyetértett a tiltakozdssal, vagy a birdsdg a tiltakozas
jogossagadt megéllapitotta.

Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett a Centrum vezetdjéhez, ennek
eredménytelensége esetén az Info tv.-ben meghatérozottak alapjdn a Hatdsdghoz, illetleg
bir6sdghoz fordulhat. Az adatkezelést végz8 szervezeti egység vezetSje és az érintett kozotti
vitdban a munkaltatoi jogkor gyakorldja {féigazgatd) dont.

Az adatszolgaltatas tényét a szamitdgépes nyilvantartdsban, illetdleg a manualis nyilvantartashan
olyan modon kell régziteni, hogy az adatszolgéltatds id6pontja, jogcime, és az adatkérs személye
(az adatkezelést kovetd 10 évig) megdllapithaté maradjon. A jogellenes adatkéres, illetve

adatfelhasznélds jogktvetkezményeit a felvildgositast kérd viseli.

13) A helyesbitésrél, a zaroldsrol, a megjeldlésrél és a toriésrdl az érintettet, tovabba mindazokat

értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljdra tovébbltottdk. Az értesités
mell§zhet8, ha ez az adatkezelés céljara vald tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

VIl. A KOZALKALMAZOTTI NYILVANTARTASBAN ES A SZEMELYI IRATOKBAN
SZEREPLO SZEMELYES ADATOKAT KEZELOK SZEMELY! FELELOSSEGEROL

1) A kozalkalmazotti nyilvdntartdsban szerepl§ személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszertiségéért, a jogszabalyoknak és a jelen szabalyzathan rogzitett eldirasok megtartasdért, a kovetelmények
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tefjesitésénel ellenérzéséért a Centrum f6igazgatdja, a tagintézményeknél az intézmény igazgatdja,
tavoliétiikben a helyetteseik a felelSsek.

Felel@sségi kirében kitelesek gondoskedni:

az adatvédelmi szabdlyzat folyamatos karbantartdsardl,

az ellenérzés médszereinek és rendszerének kialakitasardl és miikodtetésérdl,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefilggé adatok védelmével kapcsolatos kovetelmények
szerven beliili kdzzétételérdi.

2) Akbzalkalmazotti nyilvantartds vezetésével kapcsolatos feladatokat e feladatra kijeldit munkaigyi elBaddlatjdlk
el. A kdzalkalmazotti nyilvantartésban szerepld, nem kozérdek személyes adatokat csak a tdrvényben
meghatarozott esetekben és célokra, letve az érintett kizalkalmazott erre iranyuld irdsheli kérelmére
hasznalhatdk fel, illetve adhatok at harmadik személynek.

A kdzalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiigg6 adatok kezeléséért:

a Munkaltato,

az érintett kizalkalmazott felettese,

a Centrum munkaligyi feladatait ellaté kézalkalmazott,

a kéizalkalmazott sajat adatainak kdzlése tekintetében tartozik felelGsséggel.

3} A személyzeti feladatot ellatd kbzalkalmazott - tehdt olyan kbzalkalmazott, aki a szervnél tevékenysége sorén a
kézalkalmazotti nyilvantartassal és személyi irattal Hsszefiiggs adatot kezel - feleldssége gondoskodni arrdl,

hogy:

az altala kezelt - kéizalkalmazotti jogviszonnyal dsszefligg - adat és megdllapitds az adatkezelés
teljes folyamatdban megfeleljen a jelen Szabdlyzatban meghatdrozott iratok, valamint a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapités keriilhessen, amelyre jelen Szabdlyzat személyi
hatalya kiterjed,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal 8sszefiiggd adat helyesbitésérdl, torlésérdl gondoskodik, ha az
érintett munkavallald dltal bernutatott iratok szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem
felel meg,

a megfelel§ személyi iratra torténd adat ravezetés az adat keletkezésétd|, illetSleg valtozasatol
szamitott legkésébb 3 munkanapon beliil megtdrténjen,

a kozalkalmazott altal szolgéltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitdsdt a kozalkalmazott kérelmére
trtént kezdeményezés és igazolds alapjan legkésdbb 3 munkanapon belill dtvezeti,

ha a kdzalkalmazott nem az dltala szolgéltatott adatanak kijavitasat vagy helyesbitését kéri, akkor
az adatkezel6nek kezdeményeznie kell a munkaltatdi jogkdr gyakorljandl az adathelyeshitést,
illetve kijavitas engedélyezését. A munkaltatdi jogkor gyakorijanak dintése alapjan haladéktalanul e kelf
végeznia javitast.

4) A munkavallalé kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a Centrum részére dtadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.
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Vill. AZ ADATOK TOVABBITASA

1)} A Centrum m{kodési rendszerén beliil az alkalmazottak és a tanuldk személyes adatai — a feladat

3)

6)

elvégzéséhez szilkséges mértékben és ideig — csak olyan szervezeti egységhez tovabbithatok,
amelyek a kozalkalmazotti vagy munkajogviszonnyal, illetve a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
adminisztrativ és szervezési feladatainak ellatdsahoz elengedhetetlentil sziikséges.

A személyes adatok akkor tovabbithatdk, valamint a kiitonb6z6 adatkezelések akkor kapcsolhatok Gssze, ha
az érintett ahhoz hozzajarult, vagy a torvényi szabalyozas azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei
minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Egy esetleges, a feladatelldtdshol szarmazo
adattovabbitas kiilféldre killon szabdlyozdst von maga utdn {Info tv. 8. s.). Az EGT-dllamokba térténd
adattovabbités esetén ugyanazon szabdlyokat kell alkalmazni, mintha Magyarorszag terilletén torténd
adattovabbitasra keriilne sor,

Centrumon kiviili szervtdl vagy magénszemélyt8l érkez§ adatkdzlésre iranyuld megkeresés csak
akkor teljesithet6, ha az érintett ehhez irdshan hozzéjaruldsat adta. Az érintett el6zetesen is adhat
ilyen tartalmd felhatalmazast, amely valamely idGtartamra és/vagy a megkereséssel él6 szervek
meghatdrozott kirére terjedhet ki.

Az érintett nyilatkozattételétél fi}ggetleniil teljesiteni kell, ha jogszabaly irja eld, igy kiilonosen a
polgdri és biintetd {igyekben eljdré hatésdgoktdl — renddrség, hirdsdg, tgyészség, vam- és
pénziigyérség, NAV —valamint a nemzetbiztonsagi szolgalatoktdl érkez8 megkereséseket. E szervek
megkereséseirdl az illetékes adatkezel§ — kézvetleniil vagy szolgdlati felettese Gtjan — koteles
tajékoztatni a féigazgatdt. Az adatszolgdltatds csak a fligazgatd jévédhagydsdval teljesithetd. A
féigazgat6 a nemzetbiztonsagi szolgalatok adatkérésre iranyulé megkeresése ellen nem halaszto
hatalyd panasszal fordulhat az illetékes miniszterhez.

A nemzetbiztonsdgi szolgalatoktdl érkez6 megkeresésre vonatkozé minden adat - a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl sz616 1995. évi CXXV. térvény 42. §-a szerint - dllamtitok, amirdl
sem mas szerv, sem mas személy nem tajékoztathatd.

A megkeresés alapjdn teljesitett adatszolgdltatdssal kapcsolatos tényeket, korilményeket
jegyz6kdnyv felvételével dokumentdlni kell. A jegyz&kdnyv az alabbi adatokat tartalmazza:

s amegkeresést kezdeményezd szerv, vagy személy megnevezése, postacime, telefonszama,
e az adatkérés jogszabalyi alapja, vagy az érintett hozzdjarulé nyilatkozata,

* az adatkérés iddpontja,

» az adatszolgdltatas alapjaul szolgald adatkezelés megnevezése,

» az érintettek kore,

e 3 kért adatok kére,

+ a7z adattovabbitds mdédja,

» adatbiztonsagi intézkedések.
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7) A megkeresésrél sz616 jegyz6kényv elsé példanyat az adatkezelés helyén kell Grizni. A
jegyz8konyvet 10 évig kell megdrizni.

IX. SZEMELYES ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALA

1) A Centrumnal kezelt személyes adatok nyilvdnossdgra hozatala — kivéve, ha torvény rendeli el,
illetve ha az érintett hozzajarul — tilos.

2) A Centrumrdl sz6l6 — személyes adatokon is alapuld — statisztikai adatok korlatozds nélkil
kizdlhetdek.

X. A CENTRUM KEZELESEBEN LEVO KOZERDEKU £S KOZERDEKBOL
NYILVANOS ADATOK MEGISMERESENEK SZABALYAI

1) A kdzzétételi listdkon nem szerepld kdzérdekd, és kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnt
frasban, elektronikus Gton biztonsagosan, a kérelmez&t beazonosithaté e-mailben, vagy szdban
barki igényt nyajthat be a Centrum vezetdje részére (lasd ,Kozérdekl adatok kezelése
szabalyzatot”.)

Az igényt a Centrum aldbbi elérhet&ségein kell benytjtani:

frasban: Dunatjvdrosi Szakképzési Centrum, 2400 Dunadjvaros, Rémai kérat 51/A.
Elektronikusan: titkarsag@dunaujvargsiszc.hu.

A szdban tett igénylés esetén arrdl jegyz6kdnyvet kell felvenni.

2) Haaz adatigénylés nem egyértelmd, az adatkezel6 felhivja az igényl6t az igény pontositasdra.
3) Az adatigénylésnek kizérthetSen és az adatigényld dltal megjeldit modon kell eleget tenni.

4) Az irdsbeli adatigényléseket a kézhezvétel utan a lehetd legrévidebb id6n beliil tovabbitani kell a
fGigazgaténak, tovabbd a szervezeti egység vezet8jének véleményezésre (adatbekérésre).
A megkeresett szervezeti egység vezetéje 3 munkanapon belll kételes a valaszt (bekért adatot)
megadni a f&igazgatéd szdmdra, és egyuttal az igényld szdmdra adandd vélaszt elGkésziti.
Amennyiben az adatigénylés koézérdekbdl nyilvdnos adatok szolgaltatasara irdnyul, és az igény
teljesithetdségével kapcsolatban aggaly meril fel, a bels§ adatvédelmi felelés véleményét
haladéktalanul ki kell kérni.

5) A kézérdekii adatigényléseknek a lehetd legrovidebb idd alatt, legfeljebb 15 napon belll eleget
kell tenni.

e Nagy terjedelmd, illetve nagyszamd adatigénylés esetén a hatdridé egy alkalommal
legfeljebb 15 nappal meghosszabbithatd, melyré| az adatigényl6t a kérelem kézhezvételétdl
szamitott 15 napon belll tajékoztatni kell.

s Az adatigénylésnek a Centrum nem koteles eleget tenni abban a részben, amelyben az
azonos igénylé dltal egy éven belll benydjtott, azonos adatkérre irdnyuld adatigényléssel
megegyezik feltéve, hogy az azonos adatkdrbe tartozd adatokban valtozas nem alit be.
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6)

7)

10)

11)

12)

13)

s Az adatigénylésnek a Centrum nem kiteles eleget tenni, ha az igényl6 nem adja meg nevét,
nem természetes személy igényl8 esetén megnevezését, valamint azt az elérhetdséget,
amelyen szdmdra az adatigényléssel kapcsolatos barmely tdjékoztatds és értesités
megadhatd.

Az igény teljesitésének megtagaddsardl és annak indokairél az igény beérkezését kovetd 15 napon
beliil a Centrum irdsban, vagy amennyiben az igény elektronikus (ton érkezett, vagy ha — az
igényben az elektronikus levelezési cim is fel van tlintetve — elektronikus levélben tajékoztatdst
kiild az igényl8nek.

Az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokairé! a Centrum nyilvantartst vezet, és
az abban foglaitakrél minden év janudr 31-éig tajékoziatja a Hatésagot.

Az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentum részrgl, annak tarolasi
madjatol fliggetleniil, az igényl6 masolatot kaphat. A masolat készitéséért — az azzal kapcsolatban
felmerilt koltség mértékéig terjedben — kéltségtérités allapithaté meg, amelynek &sszegérdl az
igénylSt a teljesitését megeldzéen a Centrum tdjékoztatja. Az igényld a kapott tdjékoztatds
kézhezvételét kdvetd 30 napon belll nyilatkozik arrdl, hogy az igénylését fenntartja-e. A
tajékoztatds megtételétdl az igényl§ nyilatkozatdnak a Centrumhoz beérkezéséig terjedd
id6tartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allé hatdridébe nem szamit bele. Ha az
igényl6 az igényét fenntartja, a koltségtéritést a Centrum altal megéllapitott, legaldbb 15 napos
hatariddben koteles a Centrum részére megfizetni,

A Centrum arrél, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentSs
terjedelm(, tovabba a kéltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a
masolatkészitést nem igénylé lehetségeirsl az igényl6t az igény kézhezvételét kbvetd 8 napon
bellil értesiti.

A Centrum a jelent8s terjedelm{i dokumentum vagy dokumentum rész irant benydjtott
masolatkérést a kéltségtérités megfizetését kovetd 15 napon belill teljesiti.

Ha a kézérdek( adatot tartalmazé dokumentum az igényld dltal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a méasolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatigénylésnek kozérthets formaban és — amennyiben ezt a Centrum ardnytalan nehézség
nélkiil teljesiteni képes — az igényld altal kivant formaban, illetve mddon kell eleget tenni. Ha a
kért adatot kordbban mér elektronikus formdban nyilvdnossagra hoztak, az igény teljesithetd az
adatot tartalmazd nyilvanos forras megjeltlésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra
val6 hivatkozassal, hogy annak kizérthetd formdaban nem lehet eleget tenni.

A kozérdekil adat megismerése irdnti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem

magyar anyanyelv(i igényl8 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza
meg.
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14) Az igényl6 a kdzérdekd adat megismerésére vonatkozd igény elutasitdsa vagy a teljesitésre nyitva

4ll6, vagy a Centrum dltal a (6) bekezdése szerint meghosszabbitott hatdridd eredménytelen
eltelte esetén, valamint az adatigénylés teljesitéséért megallapftott koltségtérités bsszegének
felilvizsgdlata érdekében birdsaghoz fordulhat. A pert az igény elutasitdsdnak kozlésétdl, a
hataridd eredménytelen elteltétdl, illetve a kéltségtérités megfizetésére vonatkoz6 hataridd
lejartatdl szémitott 30 napon belill kell meginditani a Centrum ellen az illetékes birdsagon. Az
eljaras soron kiviili.

Kotelezéen kézzéteendd adatolk nyilvdnossdgra hozataldnak rendje

1)

5)

6)

A Centrum a feladatkérébe tartozd igyekben — igy kiildngsen az dllami koltségvetésre és annak
végrehajtasara, az dllami vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznéldsara és az erre kotott
szerzédésekre, a piaci szereplék, a magénszervezetek és maganszemélyek részére kiilonleges vagy
kizérolagos jogok biztositésara vonatkozéan — kételes el@segiteni és biztositani a kdzvélemény
pontos és gyors tajékoztatasat.

A Centrum az Info tv. alapjan kdtelez6en kézzéteendd kozérdekl adatokat a hivatalos internetes
honlapjan digitalis formaban (dédtum, hatdly megjelolésével), barki szdmdra, személyazonositas
nélkiil, korldtozastdl mentesen, kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés és torzulds nélkil
kimasolhatd médon, a betekintés, a letdités, a nyomtatas, a kimasolds és a haldzati adatatvitel
szempontjdbdl is dijmentesen kell hozzdférhetévé tenni {(a tovdbbiakban: elektronikus
kbzzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothetd.

Az elektronikusan kézzétett adatok — ha az Info tv. vagy mas jogszabaly eltéréen nem rendelkezik
— a honlaprd! nem tavolithatdak el.

A Centrum — tevékenységéhez kapcsolédd relevans struktdrdban - az dltalanos kozzétételi
listdban meghatdrozott adatokat kdzzéteszi.

A f8igazgatd — a Hatdsag véleményének kikérésével —, valamint jogszabdly a kdzfeladatot ellato
szervre, azok irdnyitasa, feliigyelete al4 tartozo szervekre vagy azok egy részére kiterjedd hatallyal
tovabbi kételez6en kdzzéteendd adatkdrt hatarozhat meg {a tovabbiakban: egyedi kdzzétételi
lista).

A fGigazgatd a kozzétételi listdban nem szerepl§ kozérdek(i adatokra vonatkozd adatigénylések
adatai alapjdn a kozzétételi listdt a jelentds ardnyban vagy mennyiségben felmerdlt
adatigénylések alapjan kiegésziti. A kozzétételi listdban — a kdzzéteendd adat jellegétdl flggden —
a kozzététel gyakorisga is megéllapithato.

A kiilonds és egyedi kozzétételi listak elkészitésére, illetve kiegészitésére a Hatosag is javaslatot
tehet.

A Centrum gondoskodik a kezelésében 1év8, kozérdek( adatot tartalmazé honlapok, adatbazisok,
ill. nyilvintartasok leiré adatainak rendszeres frissitésérél, valamint felel az egyseges
kézadatkeres® rendszerbe tovébbitott kdzérdek( adatok tartalmaért és a tovabbitott kdzérdeki
adatok rendszeres frissitéséert is.
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10) A kozérdek(i adatokat tartalmazd adatbazisok, illetve nyilvantartésok jegyzékének fenntartasa,
valamint az egységes kdzadatkeresd rendszerhez vald csatlakozas nem mentesiti az adatfeleldst
az elektronikus kozzététel kitelezettsége alél.

11) A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltdvolitdssal kapcsolatos feladatok a honlapot
gondozdé web-mester az illetékes vezetfkkel egyitt végzi.

XI. ADATVEDELMI SZABALYOK A NYILVANTARTASOK VEZETESI MODSZEREI SZERINT

1) Az adatkezeld, illetéleg tevékenységi kdrében az adaifeldolgozé koteles gondoskodni az adatok
biztonsagardl, koteles tovabbd megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Infotv., e szabélyzat, valamint az egyeb adat-
és titokvédelemi szabdlyok érvényre juttatdsahoz szikségesek, biztositjdk az érintettek
maganszférajanak védelmét,

2) Az adatokat, adathordozékat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan
hozzéférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvdnossagra hozds, torlés, megsemmisités valamint
megsemmisiilés és sérilés ellen, tovabbad az alkalmazott technika megvéltozasabol fakadod
hozzaférhetetlenné vélds és az illetéktelen hozzaférés ellen.

3) Aszemélyes adatok feldolgozasa sorén biztositani kell a kovetkezdket:

¢ ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

e az adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek dltali, adatétviteli berendezés
segitségével torténd haszndlatanak megakadalyozasat;

e annak ellendrizhetéségét és megallapithatdsagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovdbbitottdk vagy tovébbithatjak;

o annak ellendrizhetdségét és megallapithatsdgat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki
vitte be az adatfeldolgozd rendszerekbe;

s atelepitett rendszerek lzemzavar esetén torténd helyredllithatdsagat és azt, hogy

» az feldolgozds soran fellépd hibakrol jelentés késziljon.

A hagyomanyos médszerrel végzett nyilvintartasokkal kapcsolatos adatvédelmi szabalyok

A hagyomanyos, papiralapd mddszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatban gondoskodni kell a
papiralapt adathordozok biztonsdgos térolédsarsl a Centrumban. A téroldst pdncélszekrényben, ennek
hidnyaban tlizbiztos lemezszekrényben kell megoldani. Az adatokhoz valé hozzdférést a tarold eszkoz
zérasdval kell megoldani. A térolok kulcsaval csak azok a kizalkalmazottak rendelkezhetnek, akik
valamilyen személyzeti feladat elldtésdra feliogositottak. A Centrum titkarsagi munkatarsa a kiadott kulcsokrdl
nyilvantartast vezet, amennyiben a kulcs elveszik, azt haladéktalanut jelenteni kell a Centrum f&igazgatojanak,
aki gondoskodilc a zar lecserélésérdl.

A szamitogépes rendszerben vezetett, tarolt nyilvantartisokkal kapcsolatos adatvédelmi szabalyok

1) A kozalkalmazotti jogviszonnyal Bsszefiiggs személyes adatokat tartalmazé szdmitégépes informacios
rendszer (szamitégéppel vezetett kizalkalmazotti alapnyilvantartds) védelmének szabalyozasa azt a célt
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2)

3)

5)

szolgélja, hogy biztositsa az informdcids rendszerben az adatkezelés fizikai biztonségat, a mlikodtetés
rendjét.

A kildnbdzé nyilvéntartasokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban térolt adatok — kivéve,
ha azt torvény lehetdvé teszi — kdzvetlenil ne legyenek Osszekapcsolhatdk és az érintetthez
rendelhetdk.

A kézalkalmazotti nyilvantartast tartalmazé szamitogépes rendszerek {(KIR, KIRA} biztonsagos lizemeltetése
érdekében a szamitastechnikai eszkézok hasznalatdra az alabbi személyek jogosultak:

o az adatkezelést végzd munkatigyi elfado,

+ 3 Centrum fdigazgatdja,

e g Centrum szakmai fGigazgato-helyettese

* a Centrum gazdasagi féigazgatd-helyettese

s tagintézmény esetében, az igazgatdja.

A rendszerbe csak jelszd hasznélatéval lehet belépni. A gazdasagi f6igazgatd-helyettes jogosult az irdnyitasa
és ellendrzése ala tartozd munkaligyi eldadéknak hozzaférést biztositani a KIRA rendszerbe. Az adatkezelési
jogosultsagok megoszlanak a munkatigyi munkatérsak kdzétt a Centrumhoz rendelt, valamint a Centrum
altal fenntartott tagintézmenyek szerint.

A kozalkalmazotti nyilvdntartdst tartalmazd szdmfitogépre a f8igazgatd irasbeli engedélyével lehet
mas szoftvert telepiteni. A szamitdgépre csak olyan szoftver telepithet, mely a nyilvantartast vezetd
munkatigyi Ugyintéz8 munidjdhoz sziikséges.

A Centrum rendszergazdai jogosultsaggal rendelkez6 munkatarsa jogosult:

e a program dokumentalasarol,

e az esetleges lizemzavar elharitasardl,

e akezelt adatok kiilsé személy altali megismerésének megakaddlyozasarol,

» aszikséges mentések elvégzésérdl,

e ¢és a virusvédelemrdl gondoskodni.
A feldolgozés sordn keletkezett hibas, aktualitisukat vesztett, vagy feleslegessé valt kinyomtatott
adatokat be kell z(izni, olvashatatlanna kell tenni, ezutan lehet csak az elszallitdsukrol gondoskodni.

Az adatbiztonsdg szabalyozasa keretében gondoskodni kell; a} a fizikai biztonsag, b) az lizemeltetési biztonsag,
¢) a technikai biztonsag, valamint az d) informaciétovébbitas biztonsagardl. Az adatvédelem és adatbiztonsag
fizikai biztonsaga érdekében elldtandd feladatok a kévetkezbek:

e az adathordozo eszkozok elhelyezésére csak olyan helyiség jelihetd ki, amely elegendd biztonsagot
nydjt az illetéktelen vagy erfszakos behatolds, tliz vagy természeti csapis ellen,

e a szamitastechnikai eszkdzzel olvashatd és manudlis adathordozok taroldsa a hagyomanyos
adathordozéknal rogzitett médon torténik. Az adathordozdk téroldsit hozzaférését és
felhasznalasat legalabb évente egyszer ellendrizni kell.

e a szamitastechnikai eszkézok, killdnésen a haldzatba kapcsolt-eszkdzok hozzaférési jogat
{azonosits, jelszd) kiifbnésen évatosan kell kezelni; a felhasznald belépési jelszavét, azonositdjdt nem
hozhatja mas személy tudomasara.
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Az adatvédelmi, adatbiztonsagi ellenfrzés

1)

2)

4)

Az adatvédelemmel kapcsolatos el8irdsok, fgy killéndsen jelen szabdlyzat rendelkezéseinek betartasat
a Centrum fdigazgatdja és a tagintézményeknél az igazgatdk folyamatosan ellendrizni kbtelesek. A Centrum
foigazgatdja az irat-és adatkezeléssel kapcsolatos szabdlyzatok, jegyz6konyvek és a nyilvantartas
attekintésével gondoskodik az adatkezelés tdrvényes rendjének megtartdsardl. Az adatbiztonsagi
rendszabalyok és intézkedések megtartdsat a figazgatd altal meghizott informatikus ellendrzi. Az egyes
adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, de legalabb évente egyszer el kell végezni, arrd! jegyzékonyvet
kell kesziteni.

Xii. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat személyi hatély ald tartozé foglalkoztatottjai fegyelmi, polgéri jogi és biintetdjogi
felelésséggel tartoznak a hivatali feladataik teljesitése sordn végzett adatkezelések jogszeriiségéért
és a jelen Szabdlyzatban foglaltak betartasdért.

A Centrum foglalkoztatottja fegyelmi felel8sséggel tartozik kilondsen, ha a feladatai teljesitése
sordn jogszer(ien megismert személyes adatot illetéktelen harmadik személy szémaéra atadja vagy
hozzaférhetbvé teszi, jogosultsagait nem rendeltetésszer(ien hasznalja (pl. jogosulatlan lekérdezést
hajt végre, beleértve sajit vagy hozzdtartoz6i adatainak lekérdezését is), vagy azokat a Centrum
mas foglalkoztatottja vagy egyéb illetéktelen harmadik személy részére elérhetdve teszi.

A Szabdlyzat el8irdsait megszeg6 foglalkoztatott jogosultsdgait azonnal vissza kell vonni és az
érintett személy a tovabbiakban a Centrum szamara adatkezeléssel, adatfeldolgozéssal kapcsolatos
tevékenységet nem végezhet. Jelen rendelkezés érvényesitéséért azon szervezeti egység vezetdje

felel, amelynek tevékenységéhez az adatkezelés, az adatfeldolgozds kdzvetleniil kapcsolodik.

Jelen szabdlyzat 2018. év janudr hdnap 29. napjan 1ép hatalyba.
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