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Jelen Szabdlyzat az Intézmény adatkezelési tevékenységének belsd szabdlyait tartalmazza az
Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendeletének (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban:
Rendelet) ¢és az informacios dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011.

évi CXII. toérvénynek (a tovabbiakban: Info tv.) valdo megfelelés céljabol.
A Szabalyzat megéllapitasa és modositasa az Intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik.
Nyiradony, 2021. augusztus 31.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Bevezetés

Az Intézmény kinyilvanitja, hogy tiszteletben tartja az Erintettek személyhez fiiz6d6 jogait, ezért

adatkezelése soran az alabbi adatkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) értelmében jar

el. Az Intézmény vezetdje a Szabalyzatnak az idokézben modosuld jogszabalyi hattérrel €s egyéb

belsd szabalyzattal valo 6sszehangoldsa miatti megvaltoztatasara a jogot fenntartja. A Szabalyzat

mindenkor hatalyos valtozata elérhet6 az intézmény weboldalan.

Jelen Szabalyzat az Erintettek szamara az Adatkezel6 altal végzett adatkezelési tevékenységet

szabalyozza.

Az Intézmény kinyilvanitja, hogy adatkezelési tevékenységét — a megfeleld belsd szabalyok,

technikai és szervezési intézkedések meghozatalaval — ugy végzi, hogy az minden koriilmények

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

1.2. A Szabalyzat célja

Jelen Szabalyzat elsddleges célja, hogy az Intézménnyel kapcsolatba keriilé természetes
személyek adatainak kezelésére vonatkozd alapvetd elveket és rendelkezéseket
meghatarozza és betartsa annak érdekében, hogy a természetes személyek maganszféraja
védelemben részesiiljon a vonatkoz6 torvényi eldirasoknak megfelelden.

A Szabalyzat célja azon belsé szabalyok megallapitasa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjak, hogy az Intézmény adatkezeld tevékenysége megfeleljen a hatalyos
jogszabalyok adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseinek, kiillondsen, de nem
kizarolagosa a Rendelet és az Info tv. rendelkezéseinek.

A Szabdlyzat célja tovabba, hogy a Rendeletnek és az abban megfogalmazott, a
személyes adatok kezelésére vonatkozo elveknek (Rendelet 5. cikk) valé megfelelés
Intézmény altali igazolasara szolgaljon.

A Szabélyzat célja az adatkezelésben Erintett személyek egyértelmii és részletes
tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen a
személyes ¢€s kiilonleges adatok korérdl, az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol,

illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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e A Szabalyzat célja tovabba, hogy a koziigyek atlathatosaga a kdzérdek és a kozérdekbdl
nyilvanos adatok megismeréséhez ¢€s terjesztéséhez fliz6d0 jog érvényesitésével

megvalosuljon.

1.3. A Szabalyzat hatalya

o Idobeli hataly: Jelen Szabalyzat 2021. szeptember 01. napjatdl tovabbi rendelkezésig
vagy visszavondsig hatéalyos.

o Személyi hatily: E Szabalyzat hatdlya kiterjed azon természetes személyekre, akik
adatait a jelen Szabalyzat hatalya ala tartoz6 adatkezelések tartalmazzak, valamint akik
jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

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

o A Szabalyzat hatdlya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét €s formajat, valamint a
jogi személy elérhetdségére vonatkozo adatokat.

o Targyi hatdly: Jelen Szabalyzat hatdlya kiterjed az Intézmény, illetve fenntartasaban allo
intézményeinek minden szervezeti egységében folytatott valamennyi személyes adatokat
tartalmazo adatkezelésére, értve ezalatt az elektronikusan és / vagy papiralapon torténd

adatkezelést is.

1.4. Az adatkezelés jogszeriisége
e A jelen Szabalyzatban meghatarozott adatkezelések akkor jogszeriiek, ha legalabb az
alabbi feltételek egyike teljesiil:
e az Erintett el6zetes és onkéntes hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb
konkrét célbol torténo kezeléséhez;
e az adatkezelés az Adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
e az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkdtését megel6zGen az Erintett kérésére torténd 1épések
o megtételéhez sziikséges;
o az adatkezelés az Erintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

o az adatkezelés kozérdekli vagy az Adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany
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gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

o az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsObbséget ¢l
élveznek az Erintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek

személyes adatok védelmét teszik sziikségesség, kiilonosen, ha az Erintett kiskoru.

1.5. Az adatkezelés jogalapja
Fészabaly szerint az adatkezelés jogalapja az Erintett el6zetes, onkéntes hozzijarulasa az
Adatkezel0 eldzetes tajékoztatasa alapjan.
Az elbzetes hozzajarulés kizarolag akkor tekinthetd a jog szerint elfogadhatonak, ha mindharom
tartalmi kovetelményt egyszerre teljesiti:

e Onkéntesség
e hatarozottsag (egyértelmiiség)

o t4jékoztatas.

Az FErintett onkéntes adatszolgaltatasa esetén az Adatkezeld a személyes adatot az Erintett
beleegyezésével kezeli. Az Onkéntes hozzdjaruldson, mint beleegyezésen érteni kell azt a
magatartast is, amellyel az Erintett a weboldal hasznalataval elfogadja, hogy ra nézve a weboldal
hasznalataval kapcsolatos valamennyi szabalyozas, ideértve a jelen Szabalyzatot is kiterjed.

A hozzajarulasbol félreérthetetleniil kovetkeznie kell, hogy az Erintett beleegyezik az
adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az FErintett hozzijarulasin alapul, kétség esetén az
Adatkezelének kell bizonyitania, hogy az adatkezelési miivelethez az Erintett hozzajarult. Ha az
Erintett a hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas tigyekre, célra
is vonatkozik, a hozzdjarulds iranti kérelmet ezektdl a mas ligyektdl, céloktol egyértelmiien

megkiilonboztethetd modon kell eldadni, érthetd és konnyen hozzaférheté formaban.

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

A hozzijarulas visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonds eldtti
adatkezelés jogszerliségét, a visszavonas kizarolag a jovore vonatkozik, nincsen visszahato
hatélya.

Ha az Erintett cselekv6képtelensége folytan vagy mas elhérithatatlan okbél nem képes
hozz4jarulasat megadni, akkor a sajat vagy mas személy létfontossagt érdekének védelméhez,
valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély elharitdsahoz

vagy megeldzéséhez sziikséges mértékben a hozzajarulds akadalyainak fennallasa alatt az
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Erintett személyes adatai kezelhetdek. A 16. életévét betdltott kiskort Erintett hozzajarulasat
tartalmazo jognyilatkozat érvényességéhez torvényes képviseldjének beleegyezése vagy
utélagos jovahagyasa nem sziikséges.
Az Info tv. 6.§ (5) bekezdése alapjan, ha a személyes adat felvételére az Erintett hozzajarulaséval
keriilt sor, az Adatkezel6 a felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének hianyaban:
e aravonatkozod jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy
e a sajat vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek
érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval aranyban all,
tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, az Erintett hozzajarulasanak visszavonasat kovetden
is kezelheti. Az Adatkezel® tajékoztatja az Erintettet, ha személyes adatainak kezelésére
ezen jogalapbol keriil sor.
Amennyiben a személyes adat kezelését jogszabaly rendeli el, ugy az adatkezelés kotelezo. Errdl

az Adatkezeld az Erintettet részletesen tajékoztatja a jelen Szabalyzatban.

1.6. Az adatkezelés idétartama
Az adatkezelés id6tartama minden Onkéntes alapon torténd adatkezelési tevékenység esetében:

e acél megvalosuldsaig és a személyes adatainak torléséig; vagy

e adatainak kezelésére vonatkozd engedélye visszavondsaig és igy személyes adatainak
torléséig;

e Dbirdsag vagy hatosag torlésre vonatkozo dontésének végrehajtasaig;

e vagy ilyen rendelkezések hianyaban és jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban azon
jogviszonybdl eredd jogok és kotelezettségek érvényesithetdségének eléviiléséig tart,
amely jogviszony kapcsan az Adatkezeld a személyes adatokat kezeli. A Polgari
Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) Ptk. 6:22.§ alapjan
az 4ltalanos eléviilési 1d6 5 év.

Kotelezo adatkezelés esetén a vonatkozo jogszabaly hatarozza meg az adatkezelés idOtartamat.
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1.7. Fogalom meghatarozasok
E Szabalyzat alkalmazasaban iranyado fogalom meghatarozasokat a Rendelet 4. cikke és az Info

tv. 3.§-a tartalmazza. Ennek megfelel6en emeljiik ki a f6bb fogalmakat:

,,adatfeldolgozas”: az adatkezeld6 megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége;

,,adatfeldolgozo”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Europai Unio kételezo jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezeld megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

,,adatfelelos”: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezden
kozzéteendd kozérdekil adatot eldallitotta, illetve amelynek a miitkodése soran ez az adat
keletkezett;

,,adatkezelés”: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet
vagy a miiveletek Osszessége, igy kiillondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Europai Unio kdotelezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott —, onalloan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza; az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza €s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;
,adatkozlo”: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi
kbzz¢ az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi;
,,adatmegjelolés”: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa annak megkiilonbdztetése
céljabol;

,,adatmegsemmisités”: az adatot tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
,,adattovabbitas’: az adat meghatirozott harmadik személy szamaéra torténd
hozzaférhetové tétele;

,adattorlés”: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasa tobbé

nem lehetséges;
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,,adatvédelmi incidens”: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;
,,adatzarolds”: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol;
,,az adatkezelés korldtozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozésa céljabol;
,,az érintett hozzajaruldsa”: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét ¢és megfeleld
tajékoztatason alapulo és egyértelmil kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez;
., dlnevesités”: személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely
o aszemélyes adattol elkiilonitve tarolt
o tovabbi informacid felhasznalasa nélkiil megallapithatatlanna teszi, hogy a

személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési

intézkedések megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithato

természetes személyhez ne lehessen kapcsolni;
,,azonosithato természetes személy”: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonosité szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy fizikai, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossadgara vonatkozd egy
vagy tobb tényez0 alapjan azonosithato;
,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az
adatfeldolgozd hozzéaférhetdvé tesz;
., egeszsegiigyi adat”: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara
vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi
szolgaltatdsokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes
személy egészségi allapotarol;
,erintett”: barmely informécié alapjdn azonositott vagy azonosithatd természetes
személy;

., harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy
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barmely egyéb szerv, amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezelovel, az
adatfeldolgozodval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

o kozérdekbdl nyilvanos adat”: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetségét vagy hozzaférhetove tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli;

o | kozérdekii adat”: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatdnak ellatasaval osszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett
informdci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatol, 6nalloé vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra
¢s a mukodést szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdéilkoddsra, a megkdotott
szerzOdésekre vonatkozo adat;

o | kiilonleges adat’: a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartoz6 minden adat, azaz
a faji vagy etnikai szarmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6zOdésre vagy szakszervezeti tagsagra utaldo személyes adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a
természetes személyek szexualis életre vagy szexudlis iranyultsdgara vonatkozd
személyes adatok;

o nyilvanossagra hozatal”: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele;

o nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely modon - centralizilt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

o személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,erintett”)
vonatkoz6 barmely informécid; azonosithatdo az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilonésen valamely azonositd, példdul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy

vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.
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2. ADATVEDELMI TISZTVISELO

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

Név: Szilagyi Tiinde

Cim: 4254 Nyiradony, Bessenyei utca 1.
Telefonszam: 20/366-1394

E-mail: tunde.szil@outlook.hu

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Osszes ligybe megfelelé mddon és iddben bekapcsolodjon.

Az Intézmény tdmogatja az adatvédelmi tisztviseldt a feladatai ellatdsaban azaltal, hogy
biztositja szamdra azokat az forrdsokat, amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes
adatokhoz ¢és az adatkezelési miveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi
tisztviseld szakértdi szintli ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek.

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

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

Az adatvédelmi tisztviselSt feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagallami jogban
meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozd
kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld0 mas feladatokat is ellathat. Az Intézmény biztositja, hogy e
feladatokbol ne fakadjon Osszeférhetetlenség.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai (Rendelet 39. cikke):

e tajékoztat és szakmai tanacsot ad az Adatkezeld vagy az Adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végz4 alkalmazottak részére a Rendelet, valamint az egyéb unids vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

e cllendrzi a Rendeletnek, valamint az egyéb unidés vagy tagillami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az Adatkezeld vagy az Adatfeldolgozd személyes adatok

védelmeével kapcsolatos belsd szabalyainak valdo megfelelést, ideértve a feladatkorok
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kijelolését, az adatkezelési miveletekben vevé személyzet tudatossag-novelését és

képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is;

e kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatisvizsgalatra vonatkozodan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;
e cgylttmikodik a feliigyeleti hatosaggal; és
e az adatkezeléssel Osszefliggd iligyekben — ideértve az eldzetes konzultacidt is —
kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely
egyeb kérdésben konzultaciot folytat vele.
Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is tekintettel

végzi.
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3. AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

A hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén az Erintett hozzijarulasat személyes adatai
kezeléséhez a 2. szamu melléklet szerinti adatkérd lapon kell kérni.

Hozzajarulasnak mindsiil az is, ha az Erintett az Intézmény internetes honlapjanak megtekintése
soran bejelol egy erre vonatkozd négyzetet, az informdaciés tarsadalommal 0Osszefliggd
szolgaltatdsok igénybevétele soran erre vonatkozo technikai beéllitasokat hajt végre, valamint
barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott 6sszefiiggésben az Erintett
hozzajarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmiien jelzi. A hallgatés, az
eldre bejeldlt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem mindsiil hozzéajarulasnak.

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

Ha az Erintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely més iigyekre is
vonatkozik a hozzdjaruldas iranti kérelmet ezektél a mas ligyektdl egyértelmiien
megkiilonboztethetd mdodon kell eldadni, érthetd €s konnyen hozzaférhetdé formaban, vilagos és
egyszerii nyelvezettel. Az Erintett hozzajarulasat tartalmazo ilyen nyilatkozat barmely olyan
része, amely sérti a Rendeletet, kotelezd erével nem bir.

Az Intézmény nem kotheti szerzddés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
kezeléséhez vald hozzdjarulas megaddsdhoz, amelyek nem sziikségesek a szerzddés
teljesitéséhez.

A hozzajarulds visszavonasat ugyanolyan egyszerli modon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat.

Ha a személyes adat felvételére az Erintett hozzajarulasaval keriilt sor, az Adatkezeld a felvett
adatokat torvény eltérd rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése
céljabol tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az Erintett hozzajarulasanak visszavonasat
kovetden is kezelheti.

Az Intézmény a 3. szamu melléklet szerinti altalanos adatkezelési t4jékoztatojat a honlapjan
elérhetévé teszi az Erintettek szaméra. E tajékoztato célja, hogy az Erintetteket e nyilvanosan is
elérhetd formaban az adatkezelés megkezdése elott és annak folyamén is egyértelmiien és
részletesen tajékoztassa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az

adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
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személyérol, az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségérdl, az adatkezelés id6tartamarol, arrdl, ha
az Erintett személyes adatait az Adatkezeld az Info tv. 5.§ (1) bek. b) pontja alapjan kezeli, illetve
arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie az Erintett
adatkezeléssel kapcsolatos jogaira €s jogorvoslati lehetdségeire is. Ezen adatkezelési tdjékoztatot
a legfontosabb adatkezelési 1épések mindegyikénél kiilon linkkel jelolve megismerhetové kell
tenni. E tdjékoztatd elérhetéségérdl az Erintetteket tajékoztatni kell.

A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az Erintett hozzajarulasatol
fliggetlen, mivel az adatkezelést torvény hatérozta meg. Ilyen esetben az Erintettel az adatkezelés
megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés kotelezd, tovabba az Erintettet az adatkezelés
megkezdése elott egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos
minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idStartamardl, arrdl, ha az Erintett
személyes adatait az Adatkezeld a ra vonatkoz6 jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrol,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az Erintett
adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. Kotelezd adatkezelés esetén
a tajekoztatas megtorténhet az eldbbi informacidkat tartalmazd jogszabalyi rendelkezésekre valo

utalas nyilvanossagra hozatalaval is.
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4. ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

4.1. Bevezetés
A személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében kiilon védelmi intézkedéseket
kell tennie az Adatkezel6nek, az Adatfeldolgozonak, az informatikai eszkoz tizemeltetdjének, ha
a személyes adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik.
Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagéarol. Ennek érdekében megteszi a sziikséges
technikai és szervezési intézkedéseket mind a papir alapon, mind az informatikai eszk6z6k ttjan
tarolt adatallomanyok tekintetében.
Az Intézmény valamennyi céli és jogalapu adatkezelése vonatkozdsédban a személyes adatok
biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és azInfo tv., érvényre juttatasahoz
szlikségesek.
Az Intézmény az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférés ellen.
Az Intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A személyes adatok
kezelését végzd Munkavallalokra vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget ir eld, amelyre a 4.
szamu melléklet szerinti kikotést kell alkalmazni. A személyes adatokhoz valo hozzaférést az
Intézmény jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza.
Az Intézmény az informatikai rendszereket tlizfallal (Iptables firewall és SELinux védelmi
rendszer) védi, és virusvédelemmel latja el.
Az Intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szadmitogépes szoftver utjan végzi,
amely megfelel az adatbiztonsag kdvetelményeinek. A program biztositja, hogy az adatokhoz
csak célhoz kototten, ellendrzott koriilmények kozott csak azon személyek férjenek hozza,
akiknek a feladataik ellatdsa érdekében erre sziikségiik van.
A személyes adatok automatizalt feldolgozéasa soran az Intézmény ¢és az Adatfeldolgozoé tovabbi
intézkedésekkel biztositja:

e ajogosulatlan adatbevitel megakadélyozasat;

e az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli

berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;
e annak ellendrizhet0ségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
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berendezés alkalmazéasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

annak ellendrizhetdségét és megallapithatdsagat, hogy mely személyes adatokat, mikor
¢s ki vitte be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe;

a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreéllithatosagat és

azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

Az Intézmény a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus uton

folytatott bejovo és kimend kommunikacio ellenérzésérol.

A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes tigyintézok

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

iratokat biztonsagosan elzérva kell tartani.

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

A manualis kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell

foganatositani:

tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz, tiizvédelmi
¢s vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évo iratokhoz csak az illetékes
igyintézOk férhetnek hozzd. A személyzeti valamint a bér- és munkaiigyi iratokat
kiilonallo, zarhato helyiségben, zarhat6 iratszekrényekben kell Orizni.

archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az
archivalt iratokat az Intézmény iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak, valamint az

irattari terveknek megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

A szamitdgépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiilondsen az

alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

tiikkrozés: A haldzati kiszolgalo gép (a tovabbiakban szerver) a személyes adatok
elvesztésének elkeriilésére miatt folyamatos merevlemez tiikrozéssel van ellatva, mely
legalabb 2 fizikailag elkiilonitett adathordozot jelent.

biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazd adatbdzisok aktiv adataibol
rendszeresen — a bér- és munkatigyi nyilvantartas, valamint a személyzeti nyilvantartas
anyagéabol legalabb évente egyszer — kell kiilon adathordozéra biztonsdgi mentést
késziteni. A biztonsadgi mentést tartalmazo adathordozoét tlizbiztos fémkazettaban kell
Orizni.

archivalas: A személyes adatokat tartalmazo6 adatbazisok passziv hanyadat — a tovabbi
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kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradé adatokat — el kell valasztani az aktiv
résztol, majd a passziv adatokat id6tallo adathordozon kell régziteni. Az adatkezelések
archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat tartalmazo6 adathordozot
tlizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

tiizvédelem: Az adatokat ¢&s adatbazisokat tlizvédelmi ¢és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

virusvédelem: A személyes adatokat kezeld iigyintézok, asztali szamitogépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz610,
azonosithatd jogosultsaggal — legalabb felhasznaloi névvel és jelszéval — lehet
hozzaférni. Haldzati eréforrasokhoz csak érvényes felhasznaldi névvel és jelszoval lehet
hozzaférni. A jelszavak cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell.

halézati védelem: A mindenkor rendelkezésre allo6 szamitastechnikai eszkdzok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarolo, héalozaton keresztiil

elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

4.2. Microsoft Office 365

A Microsoft Office 365 (roviden O365) célja, hogy segitse az Intézmény tartalomvédelemre és

az adatkezelésre vonatkozod jogi, szabalyozasi és technikai eldirdsoknak valéo megfelelését. Az

0365 feliigyeletének fontos részét képezi a hazirendek beallitasa és a szolgaltatasok

optimalizalasa. Az Intézmény kovetelményeinek megfeleld, biztonsagos €s megfeleldé 0365

munkakornyezet adatvédelmi funkcioi:

archivalas: Engedélyezheti vagy letilthatja a felhasznalok archivalasi postafiokjait,
amelyek a felhasznalok szamara alternativ tarolasi helyet biztositanak a régi levelekhez.
A postaladdk archivaldsa esetén az archivalasi irdnyelv automatikusan atiranyitja az
lizeneteket a felhasznald elsddleges postafiokjardl az archivaldsi postafidkra egy
meghatarozott idétartam utdn. A postaladdkhoz rendelt alapértelmezett archivalési
hazirend két éven beliil athelyezi az iizeneteket az archivalasi postafiokba, miutan az
lizenet a postafidkba érkezett.

adatvesztés megelozése: Létrehozhatunk olyan DLP-irdnyelveket, amelyek segitenek
megvédeni az érzékeny adatokat, ¢s megakadalyozhatjak azok véletlen felfedését.

Erzékeny informaciok tartalmaznak pénziigyi adatokat vagy személyazonositasra
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alkalmas adatokat (PII), példaul hitelkartyaszamokat, tarsadalombiztositasi szamokat

vagy egészségligyi nyilvantartasokat.

o eszkozkezelés: Lehetoség van az 0365 szervezethez csatlakozd mobileszk6zok
kezelésére és védelmére. A mobil eszk6zok, példaul az okostelefonok és atablagépek
lehetové teszik a Munkavallalok szamara, hogy barmikor, barhonnan hozzaférjenek a
munkahelyi e-mailekhez, naptarhoz, névjegyekhez és dokumentumokhoz. Az Intézmény
informacidinak védelme érdekében az (0365 beépitett mobileszkdz kezelését
hasznalhatja az eszkOzbiztonsagi iranyelvek és hozzaférési szabalyok beallitdsahoz,
valamint a mobileszk6zok torléséhez, ha elveszik vagy ellopjak.

o engedélyek: Ezek segitségével, hozzaférést biztosithatunk a megfeleldségi funkcidkhoz,
amelyek a Compliance Centeren beliil elérhetdk. A Biztonsagi és Megfeleldségi Kozpont
engedélyei ugyanazon Role Based Access Control (RBAC) engedélyezési modellen
alapulnak, amelyet az Exchange Online szolgéltatasban hasznalnak.

A felhaszndldo a meg0rzési oldal segitségével kezelheti az e-mailek és a dokumentumok
¢letciklusat azaltal, hogy megtartja a sziikséges tartalmat, €s eltdvolitja a tartalmat, miutan mar
nincs szliksége ra. Bar az Intézmény koteles tartosan megtartani a tartalmat a megfeleldségi, jogi
vagy egy¢b iizleti kovetelmények miatt, a sziikkségesnél hosszabb ideig tarolt elemek felesleges
jogi kockézatot jelenthetnek. Ezek a megdrzési funkciok lehetdvé teszik, hogy mekkora
mennyiségli adat legyen folyamatosan elérhetd:

e retention tagek és hazirendek: Ezzel az e-mail életciklusanak kezelését a megadott
id6tartamndl régebbi ilizenetek archivalasaval vagy torlésével végezheti el. Az
Exchange Online szolgaltatdsban alapértelmezett megdrzési hazirendet rendelnek
hozza a postafiokhoz, amikor 1étrejon.

e dokumentum torlési iranyelvei: A SharePoint Online webhely-gyijteményekben
talalhaté dokumentumok bizonyos id6 elteltével tordlhetok. Egyetlen kotelezd érvénytli
hazirendet érvényesithet az Osszes webhely-gyijteménybdl, amely ugyanazon
webhelygylijtemény-sablonbol szarmazik vagy lehetévé teheti a webhely tulajdonosok
szamdara, hogy tobb, kozpontilag létrehozott és kezelt iranyelvbdl valaszthassanak.
Engedélyezheti a webhely tulajdonosok szamara, hogy teljesen kizarjanak, amennyiben
ugy dontenek, hogy egy iranyelv nem vonatkozik a tartalmukra.

e megorzési hazirendek A szervezet postafidkjai, nyilvanos mappai és webhelyei

tartalmanak megdrzésére szolgal. Megdrzési iranyelveket allithat be a tartalom korlatlan
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ideig torténd megdrzéséhez mindaddig, amig nem tavolitja el a hazirendet. Adhat meg
egy datumtartomanyt és kulcsszavakat, hogy sziikitse a meg0Orzott tartalmat. A meg0Orzott
tartalom tovabbra is a helyén van, ahol jelenleg talalhato, igy a

Munkavallalok tovabbra is dolgozhatnak a tartalomban. Ha a tartalmat
modositottak vagy torolték, egy masolatot elment egy biztonsagos helyre.
Az 0365 automatikusan védi az e-mail ilizeneteket a levélszemét és a rosszindulatu programok

ellen.

A spam kéretlen (és jellemzOen nemkivanatos) e-mail tizenet. A kartékony programok virusokat
¢s kémprogramokat tartalmaznak. A virusok megfertdznek mas szoftvereket és adatokat. A
kémprogram olyan rosszindulati programot jelent, amely személyes adatait, példaul
bejelentkezési adatait és személyes adatait 0sszegytijti, €s visszaadja a rosszindulata szerzonek.
Az 0365 beépitett rosszindulati programokat és levélszemét sziirési képességeket tartalmaz,
amelyek segitenek megvédeni a bejovo és kimend tlizeneteket a rosszindulata szoftverektdl, és
segitenek megvédeni a spamektol:

o kapcsolatsziirési hazirend: Minden Munkavallalonak vannak megbizhato
kommunikécios partnerei. Ha a Munkavallalo azt szeretné, hogy az altaluk
megbizhatonak mindsitett személyek altal kiildott e-mailek ne legyenek blokkolva, akkor
a kapcsolatsziirdvel kapcsolatos iranyelvek alapjan létrehozhat minden Munkavéllalo
egy olyan engedélyezett listat, amely biztonsagos cimzett listanak nevezhetd.
Létrehozhat egy blokkolt feladok listajat is, amely azon IP-cimek listaja, melyek
jellemzdéen az ismert spammerektdl szdrmaznak, amelyektél soha nem szeretne e-
maileket fogadni a felhasznalo.

e a kimené spam-hazirend beallitasa: A kimend spamsziirés mindig engedélyezett,ha a
kimend e-mail kiildésére szolgald szolgaltatast hasznalja, ezéltal védve a szolgaltatast
hasznalo szervezeteket és a szandékolt cimzetteket. A bejovd sziiréshez hasonloan a
kimend spamsziirés a kapcsolatsziirésbdl és a tartalomsziirésbdl all, azonban a kimend
szlird beallitasai nem konfigurdlhatok. Ha egy kimend tizenet spamnek mindsiil, akkor a
magasabb kockazatti szallitdsi poolon keresztiil vezet, ami csokkenti annak
valdszinliségét, hogy a normdl kimend IP-pool egy blokklistdhoz keriil. Ha egy
Munkavallal6 tovabbkiildi a kimend leveleket a szolgaltatason keresztiil, blokkoljak az
iizenetek kiildését. Bar a kimend spamsziirést nem lehet letiltani vagy megvaltoztatni,
szamos kimeneti levélszemét-beallitast konfiguralhat az alapértelmezett kimend spam-

hazirenden keresztil.
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Az 0365 miikodése:

0365 importszolgaltato: Ezzel a szolgaltatdssal importalhatjuk a PST fajlokat az Exchange

Online postaladéjaba, vagy importalhatjuk az adatfajlokat a SharePoint Online szervezetéhez.

Mindkét file tipusra feltdlthetjiik a fajlokat a halézaton keresztiil, vagy atmasolhatjuk oket egy

merevlemezre, majd elkiildhetjiik a meghajtot egy Microsoft adatkézpontba, ahol az adatokat az
0365-be importaljak.

auditalas az O365-ben: Az auditalasi funkcidjat hasznalhatjuk a Microsoft és a szervezet
adminisztratorainak, valamint a felhasznalok altal a SharePoint Online szervezet
webhely-gyiijteményében 1évé dokumentumokhoz és egyéb elemekhez végrehajtott
valtoztatasok nyomon kdvetéséhez. Miutan bekapcsoltuk az auditalast az adminisztratori
¢s felhasznaloi miiveletek lekérdezéséhez, megtekinthetjiik az ellendrzési jelentéseket és
exportalhatjuk az ellendrzési naplokat.

titkositas az O365-ben: A Message Encryption egy konnyen hasznalhato szolgaltatas,
amely lehetdvé teszi, hogy az e-mail felhasznalok titkositott lizeneteket kiildhessenek az
Intézményen beliil vagy azon kiviil.

inaktiv postafiokok az 0365 rendszerben: Egy inaktiv postafiokot hasznalunk egy
korabbi Munkavallalé e-mailjének megdrzésére, miutan elhagyta a szervezetet. A
postafiok inaktivva valik, ha a megfeleld 0365 felhasznaloi fiok torlése elott a jogellenes
tartas vagy a helyben tartas be van helyezve a postafiokba. Az inaktiv postafiok tartalma
a tartds idOtartamara megmarad, mieldtt inaktivvd valna. Az adminisztratorok, a
megfeleldségi tisztviselok vagy a rekordkezeldk az eDiscovery szolgéltatast az 0365
alkalmazasban hasznalhatjak az inaktiv postafiok tartalméanak eléréséhez.

informacios jogok kezelése: Az informacids jogkezelés (IRM) segitmegakadalyozni,
hogy az érzékeny informaciok nyomtatasra, tovabbitasra, mentésre, szerkesztésre vagy
illetéktelen személyek altali mésolasra kertiljenek.

mobileszkoz-kezelés az 0365-ben: Ezzel a szolgaltatassal olyan eszkozoket
kezelhetiink, amelyek az Exchange ActiveSync eszkdzt szinkronizaljak a szervezet e-
mailjeivel, naptaraval, kapcsolataival és feladataival. Az 0365 és az Exchange
adminisztracios kozpontjaival kdzos mobileszkoz-felligyeleti feladatokat hajthat végre,
példaul az eszk6zokhoz valo hozzaférés szabalyait, az eszkozjelentések megtekintését és

az elveszett vagy ellopott eszk6zok tavoli torlését.

terjesztési csoportok: Célja, hogy egyszerre tobb Munkavallald kapjon meg

Kolcsey Ferenc Baptista Altaldnos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium

Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat
22


mailto:kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu

Kolcsey Ferenc Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium
4254 Nyiradony, Jokai u. 2.
Tel/Fax: 52/203-099, 52/203-024
E-mail: kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu

parhuzamosan azonos informaciokat. A terjesztési csoportban csak az Intézmény altal

hasznalt domain-ek szerepelnek. Egy kivétel van: az onkentes@baptistasegely.hu

terjesztési csoport, amely kiilsé e-mail cimeket is tartalmaz, melyeket az onkéntes
munkatarsak adnak meg hasznélatra. Ebbe a terjesztési csoportba tilos személyes adatot

kiildeni!

A bérjegyzéket a Munkavallalok kérhetik kiilsds e-mail cimre, de a belsé levelezO rendszer

ajanlott itt is.

4.3. Kozponti tarhely

A munkavégzés zavartalansaga, biztonsaga szempontjabol komoly kockazatot jelenthet, ha az
egyes Munkavallalok csak a sajat laptopjukra, notebookjukra, asztali gépiikre mentik el a
munkdajukat és ezekrdl az adatokrol nem készitenek biztonsagi mésolatot. Ebben az esetben, ha
a szamitogépilk meghibasodik (példaul a laptop miikddés kozbeni véletlen leejtése, vagy
barmilyen targyhoz val6 nagy erejli titddése, erds magneses tér, villimcsapas vagy egyszerlien
anyagfaradds kovetkeztében) eléfordulhat, hogy valamennyi az eszk6zon tarolt informacid
elveszik €s ez komoly veszteséget jelent a munkaadonak.

A  munkavégzés soran felhasznalt elektronikus adatok ¢és elkészitetett elektronikus
dokumentumok biztonsagos tarolésa, illetve felhasznaldk kozotti hatékony megosztasa céljabol
ezért az Intézmény — a helyi sajatossagokra tekintettel — lehetdség szerint kozponti tarhelyet
biztosit az egyes felhasznalok / munkacsoportok / szervezeti egységek részére.

e A kozponti tarhelyek kialakitasaval, a kapcsolodd jogosultsdgok kiadasaval €s az
egyedi archivalasi igényekkel kapcsolatos informatikai feladatok, illetve hibaelharitas
koordinalasat, elvégzését az Intézmény informatikusai végzik.

e Minden osztalynak, munkacsoportnak, akinek a munkavégzése kozos dokumentumok,
tajékoztatok, adatbazisok elérését vagy megosztasat igényli, lehetdsége van kdzponti
tarhely kialakitasat kezdeményeznie az informatikéaért felelds vezetonél.

e Az egyes tarhelyekhez kizarolag az adott tarhelyet kezeld felhasznalo(k), illetve
adatvédelmi megfontolasokbol az Intézmény informatikusai férhetnek hozza.

e A kozponti tarhelyen tarolt adatok mentése tobb kiilonalld adathordozodra torténik, illetve
ezen adatokrol havi rendszerességgel biztonsagi mentés is késziil.

e A kdzponti tarhelyrdl véletlen torolt adatok visszanyerésével kapcsolatosan az Intézmény

informatikusai egyes esetekben segiteni tudnak.
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4.4, Gazdasagi rendszerek (konyveld- és bérszamfejto szoftverek)
Az Intézmény a Kulcs-Soft konyvelési-, bérszamfejtési programokat hasznalja, amelyekhez a
hozzaféréseket €s jogosultsagokat a munkavégzéshez sziikséges mértékben biztositja az egyes
Munkavallalok szdmara.
A konyveld- és bérszamfejtd szoftverekhez torténd hozzaférések és jogosultsagok létrehozésat,
modositasat az Intézmény informatikaért felelds vezetdjénél lehet kezdeményezni, aki a kérés
elbiralasat kovetden utasitja az informatikusokat a kapcsolodo feladatok elvégzésére.
A konyveld- és bérszamfejtd szoftverekkel, a kapcsolodd hozzaférések, jogosultsagok
létrehozasaval, az elfelejtett jelszavak potlasaval, az adatok archivalasaval és az egyedi
felhaszndloi igényekkel kapcsolatos informatikai feladatokat az Intézmény informatikusai és
rendszergazdai végzik.
A konyveld- és bérszdmfejté szoftverek segitségével rogzitett adatdllomany mentése tobb
kiilonall6 adattarolora torténik, illetve ezen adatokrol napi rendszerességgel biztonsagi mentés is
késziil.
Adatvesztés esetén az adatok visszanyerésével kapcsolatosan az Intézmény informatikusai

tudnak egyes esetekben segiteni.

4.5. Virusvédelem
A hatékony virusvédelem érdekében az Intézmény megfeleld rezidens virusirtdé programot
hasznal és a virusvédelem kiterjed az Intézmény minden szamitastechnikai berendezésére.
A virusvédelem kdzos, a virus-mentesités kizarolag az Intézmény informatikusainak feladata.
A virusfertézések elkeriilése érdekében alkalmazando szabalyok:

e Az internetrdl kizarélag a munkavégzes ellatdshoz sziikséges anyagok tolthetdk le, ezek
szarmazasi helyének ellendrzése mellett (fészabalyként tilos olyan dokumentum
letdltése, amit az internetes bongészéprogram, vagy az antivirus program kockazatosnak
jelol). Amennyiben a letoltott dokumentum / egyéb allomany biztonsagéval
kapcsolatosan kétség meriil fel, akkor az informatikusok segitségét kell kérni.

e Azelektronikus levelek mellékleteit gyakran hasznaljak szdmitogépvirusok terjesztésére,
ezért csak ismert és megbizhato feladotol szarmazo mellékletet szabad megnyitni.

e A virus fertézések megeldzése, korai beazonositasa érdekében a felhaszndloknak havi

rendszerességgel kotelessége a virusellenérzés lefuttatasa az antivirus program
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segitségével. Az ellendrzés futtatasa két kattintast igényel (az antivirus programon beliil:
Szamitogép ellendrzése / Optimalizalt ellendrzés futtatasa) és nem igényel egyéb
felhaszndloi beavatkozast.

e A virus fertézések megeldzése, virusellendrzés lefuttatisa targyaban az Intézmény

informatikusai igény szerint segitenek.

4.6. Hordozhat6 eszkozok fizikai védelme
Tekintettel arra, hogy a hordozhat6 eszk6zok (laptop, tablet, okostelefon) és adattarolok (kiilsd
merevlemez, pendrive, CD, DVD) konnyen mozgathatok, ezért ezek védelmére kiemelt
figyelmet kell szentelni a lopas, elvesztés, fizikai sériilések elkeriilése céljabol.
Az Intézmény kozponti irodainak teriiletén kiviil a felhasznalok feleldsek a rendelkezésiikre
bocsatott hordozhato eszk6zok és adattarolok fizikai és lopas elleni védelméért. A hordozhato
eszkozoket €s adattarolokat nyilvanos helyen (pl. autd utasterében) drizetleniil hagyni, lopas
vagy sériilés lehetdségének kitenni tilos. Kiemelt figyelmet kell forditani azokra a hordozhat6
adattaroldkra, amelyeken a felhaszndlo olyan adatokat rogzitett, amelyek illetéktelenek kezébe
jutva az Intézmény szamadra barmilyen kart okozhatnak.
A hordozhato eszkozoket és adattarolokat tilos egyiitt szallitani a hozzaférést lehet6vé tevo
felhasznaloi azonositot, jelszavakat tartalmazd mas adattarolokkal, vagy feljegyzésekkel.
Abban az esetben, ha a hordozhat6 informatikai eszkdz megsériil, roncsolodik vagy elveszik,
akkor a Munkavallalonak kotelessége azt jelezni az Intézmény informatikusai felé, akik
kivizsgaljak a kar koriilményeit és a vizsgalat eredményérdl tdjékoztatjak az informatikaért
felelds vezetot.
Abban az esetben, ha a hordozhat6 informatikai eszkOz sériilése, elvesztése a felhasznalo
gondatlan magatartasanak, illetve a fenti szabalyok be nem tartasanak kovetkezménye, akkor az

okozott karért a felhasznalo teljes felelosséggel tartozik.

4.7. Kozponti szerver
A kozponti szerver a Nyiradony, Jokai utca 2. szam alatt talalhatdo szerverszobaban kertilt
elhelyezésre. A szerverszoba kiemelt védelmet élvez, oda feliigyelet nélkiil csak az Intézmény
informatikusai és a rendszergazdai 1éphetnek be.
A felhasznalok - adatbiztonsagi megfontolasokbol - a munkavégzés soran eldallitott elektronikus
dokumentumokat, munkaanyagokat kotelesek a kozponti szerveren szamukra rendelkezésre

bocsatott sajat meghajtojukra elmenteni.
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Amennyiben erre nincs lehetdség - példaul kiilsé intézménynél torténd munkavégzés esetén - a
Munkavallal6 kételes a hivatkozott dokumentumok mentést a kdvetkezo lehetséges alkalommal
elvégezni.

Amennyiben az adott osztalynak, munkacsoportnak k6zos tarhelye van, akkor a kozos tarhelyen
kotelezOen tarolt adatok, dokumentumok korérdl az adott osztaly vagy munkacsoport vezetdje
sajat hataskorben donthet.

A biztonsagi mentés végrehajtasaval kapcsolatosan esetlegesen felmeriilt kérdésekben az
Intézmény informatikusai igény szerint segitenek.

Abban az esetben, ha az adatvesztés a felhasznalé gondatlan magatartasanak, illetve a fenti
szabalyok be nem tartdsanak, a kozponti tarhely hasznalata elmulasztdsanak kovetkezménye,

akkor az adatvesztés kovetkezményeiért a felhasznalo teljes felelosséggel tartozik.

4.8. Jelsz6 hasznalat rendje
A felhasznalo6 koteles a birtokaba jutott informaciok - kiilondsen jelszavak, azonositok - titokban
tartdsdra. Ha a felhasznalo barmely el6z6 jelszavat mas személy is megismer(het)te, akkor a
felhasznalo koteles jelszavat azonnal megvaltoztatni.
A jelszavakkal kapcsolatos elvarasok a kovetkezdek: a jelszd legyen legalabb 10 karakter hosszu,
tartalmazzon vegyesen Kis- és nagybetiiket, illetve szamokat, a jelszo lehet6leg ne tartalmazzon
a billentylizeten egymast kovetd karakterekbdl allo sorozatot.
A jelszavakat kotelezd 3 havonta modositani.
Egyes jelszavakat a munkavégzés zavartalansaganak biztositasa céljabol kotelezé a munkahelyi
vezetdk rendelkezésére bocsatani. Ezen jelszavak Osszegytlijtéséért €s meglrzéséért a
munkahelyi vezetdk feleldsek.

e operacios rendszer jelszo (a szamitogép elinditasakor megadott jelszo): Az egyes
felhasznalok feleldsek alapvetden minden olyan tevékenységért, amit a felhasznaloi
azonositojukkal hajtanak végre, ezért a szdmukra tartésan rendelkezésre bocsatott
szamitogépbe torténd elsd belépést kovetden a felhasznald koteles a jelszavat
megvaltoztatni (Start menii / Vezérlopult / Felhasznal6i fiokok / A sajat Windows jelszo
megvaltoztatasa).

Tekintettel arra, hogy a szamitogép hasznalatara sziikség lehet az adott felhasznalo tartds
tavolléte, betegsége esetén is, ezért a felhasznalok kotelesek a Windows jelszavaikat a kozvetlen

munkahelyi vezetdjiik rendelkezésére bocsatani, aki ezeket koteles Osszegytijteni €s elzartan
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megorizni.

Az Intézmény informatikaért felelds vezetdjének utasitdsa esetén a szamitogéphez torténd

hozzaférésben, a Windows jelszo modositasaban, az Intézmény informatikusai tudnak segiteni.

Tilos személyes adatot feliigyelet nélkiil hagyni irdéasztalon vagy képernyon.

E-mail fiok jelszo: Az e-mail rendszerbe torténé elsé belépés alkalmaval a felhasznalo
koteles a jelszavat megvaltoztatni. Az Intézmény informatikaért felelos vezetdjének
utasitasa esetén az e-mail fiokhoz vald hozzaférésben, vagy elfelejtett jelszo esetén annak
modositasaban az Intézmény informatikusai tudnak segiteni.

konyvel6- és bérszamfejtd szoftverek jelszava: A szoftverek elsd haszndlatdnak
alkalmaval a felhasznalo koteles a jelszavat megvaltoztatni. Az Intézmény informatikaért
felelos vezetdjének utasitdsa vagy elfelejtett jelszo esetén annak modositisaban az
Intézmény informatikusai tudnak segiteni.

egyéb jelszavak (kiilso internetes adatbazisok, palyazati elszamolé rendszerek stb.):
Tekintettel arra, hogy egyes alkalmazasok, szoftverek hasznalatara sziikség lehet az adott
felhasznalo tartds tavolléte, betegsége esetén is, ezért a felhasznalok kotelesek ezen
jelszavaikat a kozvetlen munkahelyi vezetdjiik rendelkezésére bocsatani, aki ezeket

koteles 0sszegytijteni és elzartan megdrizni.

Az adott teriilet vezetdi hatarozzak meg, hogy melyek azok az alkalmazasok, amelyek jelszavait

kozpontilag gytlijteni kell (ilyenek lehetnek példaul: Windows jelszo, palyazati elszamolo

rendszerek stb.).

4.9. Egyéb rendelkezések

a Munkaltaté hozzaférése a kiilonbozo tarhelyekhez: Az Intézménynél rendelkezésre
bocsatott minden tarhely a munkavégzést szolgalja, ezért azok tartalmaba indokolt
esetben az Intézmény informatikusai segitségével a Munkaltaté is betekinthet, tekintettel
arra, hogy az alapvetden olyan a munkavégzés soran létrejott informaciokat,
dokumentumokat tartalmaz, amelyekre példaul sziikség lehet az adott felhasznalo tartds
tavolléte esetén iS. A sajat tarhelyre vald betekintést a tarhely ,,gazdaja” (pl. kiils6
munkavégzés esetén sziiksége van egy dokumentumra) vagy az Intézmény informatikaért
felelds vezetdje (pl. a Munkavallalo betegsége esetén) kezdeményezheti az Intézmény
informatikusainal.

véletlen torolt adatok visszanyerése: A kozponti tarhelyr6l véletlen torolt adatok
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visszanyerésével kapcsolatosan az Intézmény informatikusai egyes esetekben segiteni
tudnak. Az adatvesztés tényér6l azonnal tajékoztatni kell (telefonon, e-mail-en) az
informatikusokat, annak érdekében, hogy az adatok visszanyerése eredményes legyen.

o szamitogépek lezarasa: Az Intézmény kozponti irodaiban tavollét esetén a felhasznald
koteles szamitogépét zarolni (a szamitogépbdl torténd kijelentkezéssel, vagy a
szamitogép alvo modba kapcsoldsaval, vagy hordozhatd szamitogép hasznalata esetén
annak képernydjének lehajtasaval). Az érvényes rendszerbedllitasok mellett a
szamitogépeink automatikusan alvo modba kapcsolnak tavollét esetén. A kozponti irodak
tertiletén kiviili munkavégzés esetén, a felhasznald a szamitogépen tarolt informéciok
védelme céljabol minden alkalommal koételes a szamitogépét lezdrni, amikor azt nem
tartja maganal.

o szoftverek torlése, beallitisainak megvaltoztatasa: A felhaszndlé nem jogosult
onalloan, az Intézmény informatikusaival torténd eldzetes egyeztetés nélkiil szoftvert
torolni, illetve ezek beallitasait modositani. Mindez kiemelten fontos az operacids
rendszer rendszerbedllitdsai, illetve a szamitogép biztonsagat biztositd szoftverekkel
kapcsolatosan (példaul: virusvédelem, tlizfal).

o titokvédelem: Az adatokhoz, informacidkhoz wvald korlatozott és szabalyozott
hozzaférést a szamitogépes rendszerekben a bejelentkezési azonositok hasznalata teszi
lehetove. A kapcsolddo rendszerbedllitdsokat az Intézmény informatikusai végzik el. Az
egyes szervezeti egységek, illetve Munkavallalok altal kezelt személyes-, pénziigyi-,
gazdasagi stb. adatok bizalmasnak mindsiilnek, azokat kizarolag a munkahelyi vezetd
engedélyével lehet mas Munkavallalok rendelkezésére bocsatani.

o segéd programok telepitése: A felhasznilé nem jogosult 6ndlldan, az Intézmény
informatikusaival torténd elézetes egyeztetés nélkiil szoftvert telepiteni a gépére.
Szoftvert alapvetden az Intézmény informatikusai telepithetnek, a felhasznalok kizarolag
az informatikusok altal elézetesen jovahagyott, jogtiszta, biztonsagos szoftvereket
telepithetik.

e jogtiszta szoftver hasznalat: Tilos az olyan szoftverek, illetve egyéb allomany letoltése,
tovabbitasa vagy kozzététele, amely tevékenység sérti a hatalyos szerzdi jogi eldirasokat.
Abban az esetben, ha a gondatlan magatartas, illetve a fenti szabalyok be nem tartasa
kovetkeztében a felhasznald megsérti a jogtiszta szoftver hasznalathoz és a szerzoi

jogokhoz kapcsolodd hatalyos jogszabalyokat, akkor a felhasznal6 teljes feleldsséggel
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tartozik a kapcsolodo kovetkezményekért, illetve az Intézményt érdé kapcsolodo karokért.
A legalis licence-ek aktudlis listaja az informatikusoknal talalhatd. (Microsoft, Kulcs-

soft, Eset Endpoint Antivirus).
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5. MUNKAVISZONNYAL ES EGYEB MAS FOGLALKOZTATASRA IRANYULO
JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

5.1. Bevezetés
Az Adatkezeld a hatalyos jogszabdlyok eldirasai alapjan koteles adatokat felvenni, és adatokat
atadni az addohatosag iranyaba foglalkoztatdsi jogviszony, igy munkaviszony, egyszerusitett
foglalkoztatas, kozfoglalkoztatotti jogviszony és megbizasi jogviszony, valamint Onkéntes
jogviszony létesitése esetén is.

Jelen Szabalyzat munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyait érteni  kell az egyszerisitett
foglalkoztatas, kozfoglalkoztatotti jogviszony és megbizasi jogviszony, valamint az Onkéntes
jogviszony esetére is.

A jogviszony létesitése Onkéntes hozzajaruldson alapul, de az adatkezelés kotelezd a Munka

Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 10. § (2) — (4) bekezdése, az
ado6zas rendjérdl szolo 2017. évi CL. torvény 1. melléklet 19. pontja, valamint az egyszeriisitett
foglalkoztatasrol szolo 2010. évi LXXV. térvény 3. és 11.§-ai alapjan.

Az érintettek kore: minden természetes személy, aki az Intézménnyel munkaviszonyt, vagy
egyéb jogviszonyt létesit, amellyel kapcsolatban az Adatkezeldnek bejelentési kotelezettsége
keletkezik.

Az adatkezelés célja a jogszabalyok szerinti kotelezettségek teljesitése.

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

Az Adatkezeld altal torténd, az Adatkezel6 Munkavallaloival kapcsolatos adatkezelés soran
biztositani sziikséges, hogy az adatokat kizarolag azon Munkavallalo(k) kezelje(k), férjen(ek)

hozza, aki(k)nek az egyes, sziikséges milveletek végzése soran az adatkezelés elengedhetetlen.

5.2. Az adatkezelés altalanos médszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

e nyomtatott irat;
o elektronikus adat;
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat;

e az Intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
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5.3. Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas
> Személyi iratok:
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznélasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony l1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a Munkavallald személyével Osszefliggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore:

e a Munkavallal6 személyi anyaga,

e a Munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat,

e amunkavallal6i jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

e a Munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé iratok.
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

e akozokirat vagy a Munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

e a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

e Dbirdsag vagy mas hatdsag dontése;

e jogszabalyi rendelkezés.
A személyi anyag tartalma:

e az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai;

e apalyazat vagy szakmai onéletrajz;

e amunkaszerzodés;

e a munkakori leiras;

e aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél/oklevelek mésolata;

e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanisitvdnyok mésolata;

e akinevezés és annak visszavonasa;

e atsorolasok;

e vezetdi megbizas és annak visszavonasa;

o teljesitményértékelés, mindsités;

e az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat;

e a hatalyban 1évd fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat;

e az alkalmazotti igazolas masolata.
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> A Munkavallaloktol kizarolag olyan adatok kérhetdk és tarthatok nyilvan, valamint olyan
munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetk, amelyek munkaviszony létesitéséhez,
fenntartasdhoz ¢és megsziintetéséhez, illetve a szocidlis-joléti juttatdsok biztositdsdhoz
sziikségesek és a Munkavallalo személyhez fiiz6d6 jogait nem sértik.

> Az Intézmény munkaltatdi jogos érdekeinek érvényesitése [Rendelet 6. cikk (1)
bekezdése a), ¢) és )] jogeimén munkaviszony 1étesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol

kezeli a Munkavallalo alabbi adatait:

. neve;
. sziiletési neve;

. sziiletési helye;

. sziiletési ideje;

o anyja sziiletési neve,

. lakcime;

o allampolgérsaga;

. adodazonosito jele;

° TAJ szama,;

. nyugdijas torzsszama (nyugdijas munkavallal6 esetén);

° telefonszama;

. e-mail cime;

o személyi igazolvany szama;

. lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvany széma;

° bankszamlaszama;

. munkdba 1épésének kezdd €s befejezd idOpontja;

° munkakore;

o iskolai végzettségét, szakképzettségét igazoldé okmany masolata;
o fényképe;

. onéletrajza;

. munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok;

o gyermek(ek) adatai gyermek(ek) utan jar6 potszabadsag, iskolakezdési tamogatas
igénybevételéhez;

. a Munkavallald6 munkabérébdl jogerds hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
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hozz4jarulésa alapjan levonand¢ tartozast, illetve ennek jogosultsagat;
a Munkavallald6 munkéjanak értékelése;

a munkaviszony megsziinésének modja, indokali,

munkakortdl fiiggden erkolesi bizonyitvanya,

a munkakdri alkalmasségi vizsgalatok osszegzése;

magannyugdijpénztari és onkéntes kolcsonos biztositd pénztari tagsag esetén a
pénztar megnevezése, azonositd szama és a Munkavallalo tagsagi szama,

kiilfoldi Munkavallal6 esetén utlevélszam, munkavallalasi jogosultsagot igazolo
dokumentumanak megnevezése €s szama;

a Munkavallalot ért balesetek jegyzOkonyveiben rogzitett adatok;

a joléti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez sziikséges
adatok;

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

a helymeghatarozo rendszerek altal rogzitett adatok;

letiltasrol, végrehajtasrol szolo okiratok;

eldzetes foglalkoztathatosagi szakvélemény;

a kormanyhivatal altal a kozfoglalkoztatottak szamara kiallitott kdzvetito lap;
nyilatkozat gondnokrol, gyamrol;

munkaruha, munkacipé méretek.

Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkoz6 adatokat a Munkaltatd csak az Mt.-

ben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyban biztositott

kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz ¢€s igazolasahoz sziikségesek. E

célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a

kedvezményre vald jogosultsaga.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az Intézmény vezetdje és helyetteser;

az Intézmény gazdasagi és pénziigyi ligyintézdi, bérszamfejtdi, munkaiigyi
asszisztensei;

a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellenér, revizor, sth.)

sajat kérésre az Erintett munkavallalo.
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> A személyi iratok védelme:
A személyi iratok kezelOi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

e az Intézmény vezetdje ¢és helyettesei;
e az Intézmény gazdasagi €s pénziigyi ligyintézoi, bérszamfejtdi, munkaiigyi
asszisztensei.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az Adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,

jelszavas védelem) kell tennie.

> A személyi anyag vezetése és tarolasa:

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az Intézmény vezetdje altal arra kijelolt személy
gondoskodik a munkavallald személyi anyaganak Osszeéllitasardl, s azt a vonatkozo
jogszabalyok ¢és jelen Szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 2. a.) pontban
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtében, zart
szekrényben kell 6rizni.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utdn az alkalmazott személyi iratait az irattrozasi
tervnek megfelelden irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét, idopontjat az intézkedés
végrehajtojanak alairasaval kell hitelesiteni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsé alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes moddszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd

esetekben:

e amunkaviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor,

e amunkaviszony megsziinésekor,

e ha a Munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
A Munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil kételes tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az Intézmény vezetdje altal arra

kijelolt személy a felelds.
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A kozérdeki adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatair6l tajékoztatas nem adhatd. Az
alkalmazott személyi anyagat kiadni nem lehet.

Az Intézmény a személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott esetekben és célokra,
illetve az Erintett alkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja at

harmadik személynek.

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezetje, munkaltatdéi jogkor gyakorldja, az
Intézmény munkatigyi feladatokat ellaté munkavallaloi és adatfeldolgozai.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott ideig.

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

A Munkaltatd a munkaszerz6dés megkdtésével egyidejilileg a jelen Szabalyzat 5. szamu
melléklete szerinti Tajékoztaté atadasaval tdjékoztatja a Munkavallalot személyes adatainak

kezelésérdl és személyhez fliz6d6 jogokrol.

5.4. Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés
A Munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet
munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé szabalyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat eldtt
részletesen tajékoztatni kell a Munkavallalokat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi
vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, modszerrel
torténik. Amennyiben jogszabaly irja el a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a
Munkavallalokat a jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrdl is (6. szami melléklet).
A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre irdanyuld tesztlapokat a Munkaltatd mind a
munkaviszony létesitése elétt, mind pedig a munkaviszony fenndllasa alatt kitdltetheti a
Munkavallalokkal.
Az egyértelmilen munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb ellatasa,
megszervezése €rdekében csak akkor tolthetd ki a Munkavallalok nagyobb csoportjaval
pszichologiai, vagy személyiségjegyek kutatdsdra alkalmas tesztlap, ha az elemzés soran
felszinre keriilt adatok nem kothetok az egyes konkrét Munkavallalokhoz, vagyis anonim modon
torténik az adatok feldolgozasa.
A kezelhetd személyes adatok kore: a munkakori alkalmassag ténye, €s az ehhez sziikséges

feltételek.
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Az adatkezelés jogalapja: a Munkaltato jogos érdeke.

A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony Iétesitése, fenntartdsa, munkakor
betdltése.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: A vizsgalat eredményét a vizsgalt
Munkavallalok, illetve a vizsgalatot végz6 szakember ismerhetik meg. A Munkaltato csak azt az
informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve
azonban a Munkaltaté nem ismerheti meg.

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

5.5. Felvételre jelentkez6 Munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok
A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési helye, sziiletési ideje,
helye, anyja sziiletési neve, lakcime, képesitési adatai, fényképe, telefonszdma, e-mail cime,
szakmai tapasztalatai, egyéb az Onéletrajzdban kozolt adatai, a jelentkezOrdl készitett
munkaltatéi feljegyzés (ha van).
A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a kivalasztottal
munkaszerzddés kotése. Az Erintettet tajékoztatni kell arrol, ha a Munkaltaté nem &t valasztotta
az adott allasra.
Az adatkezelés jogalapja: az Erintett hozzajarulasa.
A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: az Intézménynél munkaltatoi jogok
gyakorlasara jogosult vezetd, munkaiigyi feladatokat ellat6 Munkavallalok, kivalasztasban részt
vevO Munkavallalok.
A személyes adatok tarolasanak idétartama: A jelentkezéstol a palyazat elbiralasaig.
Az allashirdetésében az allasra jelentkezot tajékoztatni kell arrdl, hogy a palyazat benyujtasaval
hozzajarul a pdalyadzatban foglalt személyes adatai palyazattal Osszefliggésben torténd
kezeléséhez.
A Munkaltaté csak az Erintett kifejezett, egyértelmii és onkéntes hozzajarulasa alapjan Grizheti
meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megoOrzésére a jogszabalyokkal Osszhangban allo
adatkezelés célja elérése érdekében sziikség van. E hozzdjarulast a felvételi eljaras lezarasat
kovetden kell kérni a jelentkezoktol.
A ki nem valasztott jelentkezdk, illetve azon jelentkezOk palyazatat, akik a jelentkezésiiket

visszavontak, ha a palyazatukat papir alapon, postai Giton nyujtottak be, a palyazatok postai uton
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visszakiildésre keriilnek, ha elektronikusan nyujtottak be, akkor torlésre keriilnek, melynek tényét
jegyzokonyvben kell rogziteni. Ezen palyazok személyes adatai semmilyen formaban nem

keriilnek rogzitésre.

5.6. E-mail fiok hasznalatianak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés
Az Intézménynél az elektronikus levelezés az 0365 szolgaltatasa segitségével biztositott, amely
révén barmely interneteléréssel rendelkezd szamitogépen vagy madas eszkozon elérhetd a

levelezés a kdvetkezo linken: portal.office.com.

A munkavallalé levelezését az Intézmény vallalati levelez6 rendszerén kell bonyolitani, a levelek
atiranyitasa kiils6 e-mail cimre (Gmail, Yahoo, Freemail, Citromail, stb.) adatvédelmi
megfontolasokbol tilos.

Sajat szamitogéprdl internetes bongészével konnyedén elérhetd a levelezOrendszer, mely
biztonsagos megoldast nyujt a munkavégzéshez. A levelezd hasznalatahoz e-mail cimre és egy
jelszoéra van sziikség. A jelszot minden alkalommal be kell gépelni az azonositdshoz, azt
elmenteni tilos.

Az Intézmény levelez6 rendszere EXCHANGE protokoll hasznalataval biztonsagosan elérhetd
barmilyen levelezd kliens segitségével. Ebben az esetben a Munkavallalonak fokozottan kell
iigyelnie arra, hogy a letoltott levelek ne keriilhessenek illetéktelenekhez.

A levelezési rendszernek nem az Intézmény eszkozparkjaba tartozo szamitogépen torténd
igénybe vétele adatvédelmi okokbol fokozott figyelmet kivan. A Munkavallalonak tilos
engedélyeznie, hogy a bongészé késobbi hasznalatra elmentse a jelszavat; mindig t6r6lni kell
a letoltott dokumentumokat és az elektronikus levelek megnyitott mellékleteit, amelyek
automatikusan letoltddhetnek a hasznalt szamitogépre, amikor megnyitjuk azokat.

Az Intézmény e-mail fiokot bocsat a Munkavallalo rendelkezésére. Ezen e-mail cimet és fidkot
a Munkavallal6 kizarolag munkakori feladatai céljara hasznélhatja, annak érdekében, hogy a
Munkavallalok ezen keresztiil tartsdk egyméssal a kapcsolatot, vagy a Munkaltato
képviseletében levelezzenek mas személyekkel, szervezetekkel.

A Munkavallalo az e-mail fidokot személyes célra nem hasznélhatja, a fidkban személyes
leveleket nem tarolhat.

A szervezetnél kiosztott minden elektronikus postafiok a munkavégzést szolgalja, fliggetleniil
attol, hogy az e-mailcimek elnevezése egy-egy Munkavallald személyéhez kotott. Az e-mail
postafiokok tartalmdba ezért indokolt esetben az Intézmény informatikusai segitségével a

Munkaltaté betekinthet, tekintettel arra, hogy az e-mailek a munkavégzés soran létrejott
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informaciokat tartalmaznak, amelyekre példaul sziikség lehet az adott felhasznald tartos

tavolléte, betegsége esetén is.

A Munkaltatdé jogosult az elektronikus postafiokkal és az ottani adatokkal minden egyéb
miveletre is, pl.: biztonsagi mentést késziteni rola és azt tarolni, letdrdlni, publikalni, megosztani

mas Munkavallalokkal.

Az e-mail postafiokba valé betekintést az e mail postafiok gazdaja (pl. a jelszo elfelejtése esetén),
vagy az informatikdért felelés vezetd (pl. a Munkavallalo tartés akadélyoztatisa esetén)

kezdeményezheti az Intézmény informatikusainal.

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

A Munkaltaté jogosult az e-mail fidk teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen ellendrizni,
ennek soran az adatkezelés jogalapja a Munkaltato jogos érdeke. Az ellendrzés célja az e-mail
fiok hasznalatara vonatkozo munkaltatéi rendelkezés betartasanak ellendrzése, tovabba a
munkavallaloi kotelezettségek (Mt. 8.§, 52. §) ellendrzése.

Az ellendrzésre a Munkaltato vezetdje, vagy a munkaltatoi jogok gyakorldja jogosult.
Amennyiben az ellendrzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehetdségét, biztositani kell, hogy
a Munkavallal6 jelen lehessen az ellendrzés soran.

Az ellendrzés elott tajékoztatni kell a Munkavéllalot arrol, hogy milyen munkaltatoi érdek miatt
kertil sor az ellendrzésre, a Munkaltato részérdl ki végezheti az ellendrzést, — milyen szabalyok
szerint keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossag elvének betartdsa) €s mi az eljaras menete —,
milyen jogai €s jogorvoslati lehetdségei vannak az e-mail fiok ellendrzésével egyiitt jaro
adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsddlegesen az e-mail cimébdl és
targyabol kell megallapitani, hogy az a Munkavallalé munkakdri feladataval kapcsolatos, és nem
személyes c€lu. Nem személyes céli e-mailek tartalmat a Munkaltatd korlatozas nélkiil
vizsgalhatja.

Ha jelen Szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a Munkavallal6 az e-
mail fiokot személyes célra hasznalta, fel kell szolitani a Munkavallalot, hogy a személyes
adatokat haladéktalanul tordlje. A Munkavallald tavolléte, vagy egylittmiikodésének hidnya
esetén a személyes adatokat az ellendrzéskor a Munkaltatdo torli. Az e-mail fidk jelen

szabalyzattal ellentétes hasznalata miatt a Munkaltat6 a Munkavallaloval szemben munkajogi
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jogkovetkezményeket alkalmazhat.
A Munkavallald az e-mail fiok ellenérzésével egyiitt jar6 adatkezeléssel kapcsolatban e
Szabalyzatnak az Erintett jogairdl sz616 fejezetében irt jogokkal élhet.

5.7. Szamitégép, laptop, tablet ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés
Az Intézmény altal a Munkavallald részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitogépet, laptopot, tabletet a Munkavallalé kizarolag munkakori feladata ellatasara
hasznélhatja, ezek magancéll haszndlatit az Intézmény megtiltja, ezen eszk6zokon a
Munkavallalo semmilyen személyes adatot, levelezését nem kezelhet és nem tarolhat. A

Munkaltatd ezen eszk6zokon tarolt adatokat ellenOrizheti.

5.8. A munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés
A Munkavallalé csak a munkakori feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a
személyes céli munkahelyi internethasznalatot a Munkaltatd megtiltja.
A munkakori feladatként az Intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok jogosultja az
Intézmény, a regisztracid sordn az Intézményre utald azonositdt, jelszot kell alkalmazni.
Amennyiben a személyes adatok megadésa is sziikséges a regisztracidhoz, a munkaviszony
megsziinésekor azok torlését koteles kezdeményezni az Intézmény.
Az Intézmény kozponti irodaiban vezeték nélkiili halézati hozzaférés (wifi) is mitkddik, ami
alapvetden a rugalmas munkavégzés tamogatasat szolgalja, illetve az Intézmény mas kiilsé
Munkavallaloi, vendégei részére biztosit halozati hozzaférést.
A kiépitett halozathoz viszonyitva szamottevden lassabb lehet a wifi alapu internetelérés, ezért

ennek hasznalata csak indokolt esetben javasolt.

A vezeték nélkiili interneteléréshez (wifi) sziikséges kodok az Intézmény titkarsagan szerezhetok
be.

Virusirtoval nem rendelkez6 eszkozokkel (mobiltelefon, szamitogép, laptop, stb.) a ,,GUEST”
nevit wifi halézat hasznalhaté adatvédelmi okokbol, amely kizdrélag internet elérést tesz
lehetdvé. Ezt a halozatot kell minden vendégnek hasznalnia, illetve ezt a haldzatot kell hasznélni
virusirtoval nem rendelkezo eszk6zokkel, mobil telefonokkal is.

A weben talalhato tartalom egy része potencialis veszélyforrds. A veszélyes oldalak korét nem
lehet behatarolni, de a felhaszndlo koteles tavol tartani magat az olyan oldalak latogatasatol,

amelyeket az internetes bongészOprogram vagy az antivirus program kockézatosnak jelol.
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5.9. Céges mobiltelefon hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

A Munkaltaté nem engedélyezi a céges mobiltelefon magancéli hasznalatat, a mobiltelefon csak
munkavégzéssel Osszefliggd célokra hasznalhatod, és a Munkaltatd valamennyi kimend hivéas
hivoszamat és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat ellendrizheti.

A Munkavallalé koteles bejelenteni a Munkaltatonak, ha a céges mobiltelefont magéancélra
hasznalta. Ez esetben az ellendrzés akként folytathato le, hogy a Munkaltato hivasrészletezot kér
a telefonszolgaltatotol és felhivja a Munkavallaldt arra, hogy a dokumentumon a magancélu
hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A Munkaltato eldirhatja, hogy a

magancéli hivasok koltségeit a Munkavallalo viselje.

5.10. GPS navigacios rendszer alkalmazasaval kapcsolatos adatkezelés
A GPS rendszer alkalmazasanak jogalapja a munkaltatoi jogos érdek, célja: munkaszervezés,
logisztika, munkavallaloi kotelezettségek teljesitésének ellendrzése.
A kezelt adatok: gépjarmii rendszama, a megtett Gitvonal, tavolsag, gépjarmiihasznalat ideje.
Az ellenérzés csak munkaidében torténhet és nem ellendrizhetd a Munkavallalok foldrajzi

helyzete munkaidon kiviil.

5.11. Munkahelyi kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

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

Ezen adatkezelés jogalapja a munkaltatdo jogos érdekeinek érvényesitése, és az Erintett
hozzajarulésa.

Az elektronikus megfigyeldrendszer adott teriileten torténd alkalmazéasanak tényérdl jol lathatod
helyen, jol olvashatdan, a terlileten megjelenni kivano harmadik személyek tajékozodasat
eldsegitd modon figyelemfelhivo jelzést, tajékoztatast kell elhelyezni. A tdjékoztatast minden
egyes kamera vonatkozasaban meg kell adni. Ez a tdjékoztatds tartalmazza az elektronikai
vagyonvédelmi rendszer altal folytatott megfigyelés tényérdl, valamint a rendszer altal rogzitett,
személyes adatokat tartalmazo kép- és hangfelvétel készitésének, tarolasanak céljarol, az

adatkezelés jogalapjarol, a felvétel tarolasanak helyérdl, a tarolas idOtartamdrdl, a rendszert
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alkalmaz6 (lizemeltetd) személyérdl, az adatok megismerésére jogosult személyek korérol,
tovabba az Frintettek jogaira és érvényesitésiik rendjére vonatkozd rendelkezéseirél sz6ld
tajékoztatast is (7. szama melléklet).

A megfigyelt teriiletre belépd harmadik személyekrol (ligyfelek, latogatok, vendégek) kép és
hangfelvétel a hozzajarulasukkal készithetd és kezelhetd. A hozzéjarulds rautald6 magatartassal
is megadhat6. Rautald magatartds kiilondsen, ha az ott tartozkodd természetes személy a
megfigyelt teriiletre az oda kihelyezett elektronikus megfigyel6- rendszer alkalmazasarol
tajékoztato jelzés, ismertetés mellett a teriiletre bemegy.

A rogzitett felvételeket felhasznalas hidnydban maximum 3 (harom) munkanapig drizhetok meg.
Felhasznalasnak az mindsiil, ha a rogzitett kép-, hang-, vagy kép- és hangfelvételt, valamint mas
személyes adatot birdsagi vagy mas hatosagi eljarasban bizonyitékként kivanjak felhasznalni.
Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel adatanak rogzitése
érinti, a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel rogzitésétol szamitott 3 (harom) munkanapon
beliil jogénak vagy jogos érdekének igazoldsaval kérheti, hogy az adatot annak kezeldje ne
semmisitse meg, illetve ne torodlje.

Nem lehet elektronikus megfigyeldrendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben a
megfigyelés az emberi méltosagot sértheti, igy kiilondsen az 6lt6zokben, zuhanyzdkban, az
illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobdban, illetve az ahhoz tartozo vardban, tovabba az
olyan helyiségben sem, amely a Munkavallalok munkakozi sziinetének eltoltése céljabol lett

kijeldlve.

Ha a munkahely teriiletén jogszeriien senki sem tartézkodhat — igy kiilonésen munkaiddn kiviil
vagy a munkasziineti napokon —, akkor a munkahely teljes teriilete (igy példaul az 61t6zok,
illemhelyek, munkakdzi sziinetre kijelolt helyiségek) megfigyelhetd.

Az elektronikus megfigyeldrendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a torvényben erre
feljogositottakon kiviil a jogsértések feltarasa és a rendszer miikodésének ellendrzés céljabol a
kezeld személyzet, a munkaltatd vezetdje €s helyettese, tovabba a megtigyelt teriilet munkahelyi

vezetdje jogosult.

Kolcsey Ferenc Baptista Altaldnos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat
41


mailto:kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu

Kolcsey Ferenc Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium
4254 Nyiradony, Jokai u. 2.
Tel/Fax: 52/203-099, 52/203-024
E-mail: kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu

6. NEVELESI INTEZMENYEKHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

Az Intézményben nyilvantartott adatok korét a nemzeti koznevelési torvényrél szol6 2011. évi
CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41-44. C.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kotelezen

nyilvantartandoak az alabbiak szerint:

6.1. Munkavallaléi nyilvantartas
Az Intézmény kezeli a Kézoktatas Informdcios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott munkavallaloi adatokat:
e név;
e anyja sziiletési neve,
e sziiletési helye és ideje;
e  oktatdsi azonositd szama;
e pedagbgus igazolvanya szdma;
o végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatok: a felsdoktatasi intézmény neve,
a diploma szama, a végzettség , a szakképzettség, a pedagbgus-szakvizsga;
¢ munkakor megnevezése;
e a Munkaltaté neve, cime, valamint OM azonositoja;
e munkavégzésének helye;
e jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje;
e vezetOi beosztasa;
e besorolasa;
e jogviszonya, munkaviszonya idétartama;
e munkaidejének mértéke;
e tartoOs tavollétének id6tartama;
e Oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezése.
Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat:
e csaladi allapot;

e gyermek(ek) sziiletési ideje;
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e cgyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete;
e Allampolgarsaga;
e TAJ szamajaddazonosito jele;
e a Munkavallalok bankszamldjanak szdma;
e allando lakcim és tartozkodasi hely;
e telefonszam;
e munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen:
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;
o munkéban t6ltott id6, munkaviszonyba beszamité i1do;
o besorolassal kapcsolatos adatok;
o korabbi munkahelyek megnevezése, a munkaviszony megsziinésének modja és
idépontja;
o apedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok;
o idegennyelv-ismerete;
o aMunkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama;
o a Munkavallalé mindsitésének iddpontja és tartalma;
o ablinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte;
o az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga;
o alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;
o munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas;
o munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony;
o fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;
o munkavégzeés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terhel6 tartozas és annak jogosultja;
o szabadsag, kiadott szabadsag;
o alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei;
o az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
o a Munkaltatoval szemben fennall6 tartozéasai, azok jogcimei;

o atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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A pedagogusi igazolvany
e A pedagdgus igazolvany kiilonb6z6 kedvezmények igénybevételére vald jogosultsag
igazolasara szolgald kozokirat.
e A pedagbgusigazolvany tartalmazza:
o akiallitas évét;az érvényesités lehetségét, nyugdijas esetén azt, hogy az
igazolvany hatdrozatlan ideig érvényes;
O asorszamot;
o azt a tajékoztatast, hogy a pedagdgus igazolvany tulajdonosa jogosult jogszabaly
vagy helyi 6nkormanyzat altal biztositott kedvezmények igénybevételére;
o figyelmeztetést arra, hogy az igazolvany a személyi igazolvany felmutatasa

mellett érvényes.

6.2. Tanulodi nyilvantartas
A tanuldi jogviszony létesitésekor az Intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen Szabalyzat szerint kezeli. A

személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell drizni:
e (sszesitett tanuldi nyilvantartas, b.) térzskonyvek,
e Dbizonyitvanyok,
e beirasi naplo,
e osztalynaplok,
e adiadkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas célja az iskolaban tanuld diakok legfontosabb adatainak
naprakész taroldsa a sziikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa, taniligy-igazgatasi
feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezé adatokat
tartalmazhatja:

e név
e aTanul6 osztalya;
e azonositd szam;
e didkigazolvany szdma;
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sziiletési hely és 1do;

anyja sziiletési neve;

allando lakcim, tartozkodasi hely;

telefonszam,;

a Tanul6 altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartés

minden év szeptember 1. napjaig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban

digitalis modszerrel vezethetd. A szamitdogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan

pontos ¢s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsanak maddjaval biztositani kell, hogy

az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanul6i

nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziiléje, a tanuldo adataiban bekovetkezé valtozasokrol 8 napon beliil koteles

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

Az Intézmény kezeli a Kozoktatds Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal

meghatarozott tanuléi adatokat:

név;

nem;

sziiletési hely és 1d0;

tarsadalombiztositasi azonosito jel;

oktatasi azonosito szam;

anyja neve;

lakohely, tartozkodasi hely;

allampolgarsag;

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége ténye;
diakigazolvany szama;

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanuld-e, tankoteles-€;
jogviszonya sziinetelésének kezdete és befejezésének ideje;
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcime és ideje;
nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositoja;

jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladat;
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nevelésének, oktatasanak helye;
felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatosa adatok;
tanulmanyai varhato befejezésének ideje;

évfolyama.

Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat:

a tanul6 allampolgarsaga;

allando lakaséanak ¢€s tartozkodasi helyének cime;

telefonszama,;

nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd

okirat megnevezése, szama;

sziilé(k) neve

Sziild(k) alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen:

o felvételivel kapcsolatos adatok;

o atanuld magatartasanak, szorgalmanak €s tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok;

o atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok;

o a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok ¢és ezzel Osszefliggd
mentessegek;

o beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 tanulo
rendellenességére vonatkozo adatok;

o hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok.

a tanuldi balesetekre vonatkozo adatok

a tanulo személyi igazolvanyanak szdma;

a tanul6 fénykeépe a digitalis naploban.

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

kozoktatasi informécids iroda készitteti el, €s az iskola utjan kiildi meg a jogosult részére.

A didkigazolvany tartalmazza:

a tanulo nevét;

sziiletési helyét;
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e sziiletési idejét;

e Jakcimét;

e tartdzkodasi helyét;

e allampolgarsagat;

e atanulo alairasat, cselekvoképtelen tanuld esetén a sziilo alairasat;

e atanulo fényképét;

e  azonositd szamat;

e aziskolanevét;

e aziskolacimét.
A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem személyes
adatok — is feltiintethetok. A diakigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.
A didkigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig. Az adatkezelés a kozoktatdsi informacids irodaval folytatott adategyeztetés
mellett kizarolag a didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja magéaban.
A Tanuldk személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

e az Intézmény igazgatdja,

e azigazgatohelyettesek,

az osztalyfonok,

e az Intézmény gazdasagi €és pénziigyi ligyintézdje,

e aziskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszk6z atjan térténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az Adatkezeldének és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a

halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
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6.3. Kiilonleges adatok kezelésének rendje

A Rendelet szerint az egészségiigyi adatokra vonatkoz6 személyes adatok kezelése tilos, kivéve
ha:

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

e az adatkezelés az Adatkezeldnek vagy az Erintettnek a szocialis biztonsagot és szocialis
védelmet szabalyozo jogi eldirasokbol fakado kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai
gyakorlasa érdekében sziikséges;

e az adatkezelés az Frintett vagy maés természetes személy létfontossagn érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytan nem
képes a hozzajaruldsat megadni;

e az adatkezelés megel6z0 egészségiigyi célokbol, orvosi diagndzis felallitasa,
egészségligyi vagy szocidlis ellatas vagy kezelés nyujtasa érdekében sziikséges.

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

nyilatkozattal rendelkez6 személy kezelheti.

6.4. Adattovabbitas rendje
Az adatok a kozoktatasi torvényben meghatarozott célbol, a személyes adatok védelmére

vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

o fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

e sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok a pedagogiai szakszolgalati intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza;

e amagatartas, a szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatosa adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuloszerzddés kotdjének, illetve ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellen6rzés
vezetdjének;

e adidkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
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kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat,

e aziskolai felvétellel, atvétellel kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és
vissza;

e azegészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanulod
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol;

e az adllami vizsgék alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvdnyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantart6 szervezettdl a fels6fok

felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez;

a tankonyvforgalmazokhoz, a kiilon térvényben meghatarozott korben és célbol.

A palyakovetési rendszerben torténo adatszolgaltatas:
A szakgimnazium és a szakkozépiskola a szakmai vizsga letételérol jelentést kiild a palyakovetési
rendszer miikodtetéséért felelds szerv részére. A jelentés tartalmazza:

®  avVizsgazo nevét,

e tanuloi azonositd szamat,

e amegszerzett szakképesités megnevezesét,

e avizsga helyét és id6pontjat.
Az adatok személyazonositdsra alkalmatlan moddon feldolgozhatok, iskolanként
csoportosithatok, nyilvanossagra hozhatok. Az adatok a megkiildésétdl szamitott 5 évig

tarolhatok.

6.5. Titoktartasi kotelezettség
A pedagogust, a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki

kozremiikddik a Tanul6 feliigyeletében, az hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a Tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a Tanuldval, sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak
megsziinése utan, hataridd nélkiil fennmarad.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a Tanul6 érdekét, ha olyan koriilményre

(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a Tanul¢ testi, értelmi, érzelmi vagy
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erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, €s amelyek bekovetkezése sziiléi magatartésra,
kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartési kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak
egymaskozti, a Tanulo fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiilet iilésén. A
titoktartasi kotelezettség aldl kiskora esetén a sziild, nagykort Tanuld esetén a Tanul6 irasban
felmentést adhat. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a tanulok adatainak az Nkt-ben
meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

A kozoktatasi intézmény a Tanulok személyes adatait pedagogiai célbdl, pedagogiai céli
habilitacids és rehabilitacios feladatok ellatdsa céljabol, a célnak megfelelé mértékben célhoz
kototten kezelhetik. Az Nkt-ben meghatirozottakon tilmenden a kozoktatdsi intézmény a

Tanuléval kapcsolatban adatokat kozolhet.

7. SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

7.1. Szerzodo partnerek adatainak kezelése, nyilvantartasa

Az Intézmény szerz6dés teljesitése jogcimén a szerzOdés megkotése, teljesitése, megsziinése,
céljabol kezeli a vele szerz0dott természetes személy:

e nevét,

e sziiletési nevét,

e sziiletési helyét,

o sziiletési idejét,

e anyja sziiletési nevét,

e lakcimét,

e adodazonosito jelét,

e addszamat,

e vallalkozoi igazolvany szamat,

e személyi igazolvany szamat,

e székhely cimét,
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o telephely cimét,

o telefonszamat,

e e-mail cimét,

e honlap-cimét,

e bankszdmlaszamat.
Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzddés megkdtését
megel6zéen az Erintett kérésére torténd 1épések megtételéhez szitkséges.
A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény ligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellato
munkavallaloi, konyvelési, adozasi feladatokat ellatd munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.
A személyes adatok tarolasanak idétartama: a jogviszonyhoz kapcsolodo adé megallapitasdhoz
val6 jog eléviiléséig.
Az Erintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerz6dés teljesitése jogcimén alapul, a tajékoztatas torténhet a szerz6désben is. Az
Erintettet személyes adatai Adatfeldolgozd részére torténd atadasarol tajékoztatni kell. A
természetes személlyel kotott szerzdédéshez kapcsolodd adatkezelési kikotés szovegét jelen

Szabalyzat 8. szamu melléklete tartalmazza.

7.2. Jogi személy szerz6d6 partnerek természetes személy képviseldinek elérhetoségi
adatai
A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszama, e-mail

cime.

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

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: az Intézmény pénziiggyel,
szamvitellel kapcsolatos feladatokat ellatd munkavallaloi.

A személyes adatok raroldsanak idétartama: a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott ideig.

Az adatfelvételi lap mintajat jelen Szabalyzat 9. szamu melléklete tartalmazza. Ezen
nyilatkozatot a szerz6dd partnerrel kapcsolatban all6 Munkavallalonak ismertetnie kell az
Erintett személlyel és a nyilatkozat aldirdsaval kérnie kell hozzajarulasat személyes adatai

kezeléséhez. A nyilatkozatot az adatkezelés idGtartamaig meg kell Orizni.
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8. JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

8.1. Adatkezelés adé- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt add és szamviteli
kotelezettségek teljesitése (konyvelés, addzas, bérszamfejtés) céljabol kezeli a szerz6dd
partnerként vele kapcsolatba 1épd természetes személyek torvényben meghatarozott adatait. A
kezelt adatok az altalanos forgalmi adorol szold 2007. évi CXXVIL. tv. 169.§, és 202.§-a alapjan
kiilondsen: adoszam, név, cim, addzasi statusz, a szamvitelrdl szo6l6 2000. évi C. térvény 167.§-
a alapjan: név, cim, a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az
utalvanyozo6 és a rendelkezés végrehajtasat igazolo személy, valamint a szervezettdl fiiggden az
ellendr alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevo, az
ellennyugtakon a befizetd aldirasa, a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL. torvény
(a tovabbiakban: Szja.) alapjan: vallalkozoi igazolvany szdma, ad6azonosito jel.

A személyes adatok taroldsanak idétartama: a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott ideig.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény ado6zasi, konyvviteli, bérszamfejtési,

tarsadalombiztositasi feladatait ellatd munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

8.2. Kifizetdi adatkezelés

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt adod és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adoeldleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi tigyintézés) céljabol kezeli azon Erintettek — Munkavallalok, csaladtagjaik,
foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban részesiilok — adotorvényekben eldirt személyes adatait,
akikkel kifizet6i [az adozas rendjérdl szolo 2017. CL. térvény (a tovabbiakban: Art.) 7.§ 31.]
kapcsolatban all. A kezelt adatok kdrér az Art. 50.§-a hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a
természetes személy természetes személyazonositd adatait (ideértve az el6zd nevet és a titulust
1s), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy addazonositd jelét, tarsadalombiztositasi
azonosito jelét (TAJ szam). Amennyiben az adotorvények ehhez jogkdvetkezményt fliznek, az
Intézmény kezelheti a munkavallalok egészségiigyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti [Szja 47.§
(2) b.] tagsagra vonatkoz6 adatokat add ¢€s jarulékkotelezettségek teljésités (bérszamfejtés,
tarsadalombiztositési ligyintézés) céljabol.

A személyes adatok raroldsanak idétartama: a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott ideig.
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A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény adozasi, bérszamfejtési,

tarsadalombiztositasi (kifizetdi) feladatait ellato munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

9. WEBHASZNALAT

9.1. Weboldal hasznalat
Az Intézmény tevékenységérol, a folyamatban 1év0 programokrol, illetve a fenntartdsaban 1évo
intézményekrdl nyujt tdjékoztatast az Intézmény honlapja.
A honlap kialakitdsaval, az azon megjelend informacidok aktualizalasaval, az Uj hirek

kozzétételével a vezetéség foglalkozik.

A honlapon észlelt pontatlansagokat, hibas adatokat — a hiba, illetve a hianyossag pontos

megjelolésével — a vezetGség részére sziikséges irasban (e-mail) jelezni.

A honlapon az onkéntesekrdl 1étrejovd adatbézist az Intézmény altal kijelolt Munkavallalo(k)
veégzik.

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

A portal segitségével 1étrehozott oldalak a kdvetkezékben meghatarozott cookie-kat hasznaljak.
Intézmény ezen cookie-kat sajat maga nem hasznalja fel semmilyen modon. A hasznalt cookie-k
a felhasznalo eszkoze és a portal k6zott kommunikéalhatnak, az Intézmény szdmara semmilyen
adatot nem tovabbitanak, nem adnak at.

A portal és a segitségével 1étrehozott oldalak 4ltal hasznalt cookie-k és céljaik:

o feltétleniil sziikséges cookie-k: Az ilyen cookie-k nélkiilozhetetlenek a weboldal
megfeleld miikddéséhez. Ezen cookie-k elfogadasa nélkiil az Intézmény nem tudja
garantalni a weboldal elvartaknak megfelelé miikodését, sem pedig azt, hogy minden, a
felhasznalo altal keresett informacidhoz a felhasznaldé hozza fog jutni. Ezen cookie- kK
nem gylijtenek be személyes adatokat az Erintettrél vagy olyan adatot, amelyek

marketing célokra haszndlhatok fel. Ezen cookie-k koz¢ tartoznak az Un. teljesitmény
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cookie-k, amelyek informaciot gyiijtenek arrol, hogy a weboldal megfeleléen miikodik-
e, miikodésében tapasztalhatok-e hibak. Az esetleges hibak jelzésével az Intézmény
segitségére vannak a weboldal tokéletesitéséhez, illetve jelzik, hogy melyek a weboldal
legnépszertiibb részei.

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

e célzott cookie-k: Ezen cookie-k biztositjak azt, hogy a weboldalon megjelend hirdetések
igazodjanak az Erintett érdekldési koréhez. A weboldalon elsésorban az Intézmény altal
nyujtott szolgaltatasokhoz, kapcsolodd hirdetések talalhatok és az Erintett szdmara
kedvezobb ajanlatok elérésének megkonnyitését szolgaljak.

e harmadik fél altal biztositott cookie-k: Ezek olyan cookie-k, mely olyan harmadik fél
altal biztositottak amelyek lehet6vé teszik az adott tartalom megosztasat vagy kedvelését,
¢s amivel olyan informdaciokat kiild a harmadik fél szdmara, amiket az késébb arra
hasznalhat fel, hogy mas weboldalakon is hirdetéseket jelenitsen meg az Erintett szamara.

A cookie segit a weboldal ergondmia kialakitdsanak javitdsdban, felhaszndlobarat weboldal

kialakitasaban, a latogatok online €lményének fokozasaban.

9.2. Kozosségi oldalakon torténd jelenlét
Az Intézmény elérhetd a Facebook kozdsségi portalon.
A koz0sségi oldalak, azon beliil is kiilondsen a Facebook oldal hasznélata és az azon keresztiil,
az Intézménnyel torténd kapcsolatfelvétel, kapcsolattartds, és egyéb, a kozosségi oldal altal
megengedett miivelet onkéntes hozzajarulason alapul.
Az Erintettek kére: Azon természetes személyek, akik az Intézmény kozosségi oldalait,
kiilonosen facebook.com kozdsségi oldalan 1évé oldalt vagy azon megjelend tartalmakat 6nként
kovetik, megosztjak, kedvelik.
Adatkezeléssel Erintett adatok kore:

e adatkor: cél,

o Erintett publikus neve: azonositas,

e publikus fotdja: azonositas,

e publikus e-mail cime: kapcsolattartas.
Az Intézmény az Erintettekkel kizarolag akkor kommunikal, és igy az adatok célja akkor valik
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1ényegessé, ha az Erintett a kozosségi oldalon keresztiil keresi meg az Intézményt.

A koOzosségi portalokon, kiilondsen a Facebook-on torténd jelenlét és az azzal kapcsolatos
adatkezelés célja a weboldalon taldlhat6 tartalmak kozosségi oldalon torténd megosztéasa,
publikalasa, marketingje.

Intézmény kozOsségi oldalan, kiilondsen Facebook oldalan képeket/videofelvételeket is
kozzétesz a kiilonbozd eseményekrél, az Intézmény szolgaltatasairol. Amennyiben nem
tomegfelvételrdl, vagy kozéleti szereplésrodl késziilt felvételrdl van sz6 (Ptk. 2:48.§), Intézmény

mindig kikéri az Erintett irasbeli hozzajarulasat a képek kozzététele eldtt.

9.3. Hirlevél feliratkozas
A hirlevélre torténd feliratkozas onkéntes hozzéjarulason alapul.
Az Erintettek kore: Minden természetes személy, aki az Intézmény hireirdl, eseményeirdl
rendszeresen értesiilni kivan, ezért személyes adatainak megadasaval a hirlevél szolgaltatasra
feliratkozik.

A kezelt adatok kore:
e név,
e e-mail cim.

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

Hirlevél kikiildése kizarélag az Erintett elézetes hozzajarulasaval torténik.

Az Intézmény kizarolag addig kezeli az ebbdl a célbol felvett személyes adatokat, amig az
Erintett le nem iratkozik a hirlevél listarol.

Az FErintett a hirlevélrdl barmikor leiratkozhat, az elektronikus levelek alapjan, valamint az

Intézmény kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu e-mail cimére kiildott lemondasi kérelem

Gtjan.

Adatkezelés idétartama: Erintett torléséig.
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10. ADATTOVABBITAS

10.1. Az adattovabbitas altalanos szabalyai
Adatok tovabbitasara minden esetben csak az FErintett hozzajaruldsa vagy jogszabaly
felhatalmazasa alapjan keriilhet sor.
Adatkezel6 személyes adatot csak akkor tovabbit, ha annak jogalapja egyértelmii, célja, és az
adattovabbitas cimzettjének a személye meghatarozott.
Az Frintett hozzajarulasahoz kotott adattovabbitis esetén az Erintett a nyilatkozatat az
adattovabbitassal érintett minden adat, az adattovabbitds cimzettje és célja ismeretében adja meg.
Adattovabbitasra az Erintett hozzajarulasaval, érdekeinek sérelme nélkiil, bizalmasan, az ennek
teljes mértékben megfeleld informatikai rendszer biztositasa mellett keriil sor az adatkezelés
céljanak, jogalapjanak s elveinek betartdsa mellett. Az Erintett személyes adatait hozzajarulasa
nélkiil az Adatkezel6 nem tovabbitja, harmadik személy részére nem teszi hozzaférhetdve,
kivéve, ha ezt jogszabaly kotelezden eldirja.
Az Intézmény alkalmazottainak adatai tovabbithatok az adatfeldolgozoknak, birosagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak, a Nemzeti Ado- és Vamhivatalnak.

10.2. Adattovabbitasi tevékenységek
Az Intézmény az alabbi tevékenységek tekintetében végez adattovabbitast:
e 6920 - Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértdi tevékenység, bérszamfejtési
adatok;

10.3. Adatfeldolgozoi garancianyujtas
Az Intézmény véllalja, hogy csak olyan Adatfeldolgozo felé végez adattovabbitast, mely a

kovetkezo feltételeket biztositja:

e Az Adatfeldolgoz6 garantilja — kiilonosen a szakértelem, a megbizhatdsag €s az
eréforrasok tekintetében — , hogy a Rendelet kovetelményeinek teljesiilését biztositd

technikai €s szervezési intézkedéseket végrehajtja, ideértve az adatkezelés
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biztonsagat is.

e Az Adatfeldolgozé tevékenysége soran biztositja, hogy az <érintett személyes
adatokhoz vald hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapuld
megfeleld titoktartasi kotelezettség hatalya alatt egyébként nem allnak — az altaluk

megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget vallaljanak.

e Az Adatfeldolgozd megfelelé hardver és szoftver eszkozokkel rendelkezik, az
adatkezelés jogszerliségének és az FErintettek jogai védelmének biztositasara

alkalmas miiszaki €s szervezési intézkedések végrehajtasara kotelezettséget vallal.

e Az Adatfeldolgozé az allami szervekkel vald elektronikus kapcsolattartds jogi és

technikai feltételeivel rendelkezik.

e Az Adatfeldolgozo vallalja, hogy az Adatkezeld rendelkezésére bocsat minden olyan
informaciot, amely az Adatfeldolgozd igénybevételére vonatkozd jogi

rendelkezéseknek valo megfelelés igazolasahoz sziikséges.

10.4. Az Adatkezeld kotelezettségei és jogai

a.) Adatkezeld jogosult ellendrizni Adatfeldolgozonal a szerz8dés szerinti tevékenység
végrehajtasat.

b.) Adatkezelének a szerzddésben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos utasitdsai
jogszerlségeert az Adatkezelot terheli feleldsség, ugyanakkor az Adatfeldolgozo
koteles haladéktalanul jelezni az AdatkezelOnek, amennyiben Adatkezeld utasitasa
vagy annak végrehajtasa jogszabalyba litkdzne.

c.) Az Adatkezeld kotelezettsége, hogy az FErintett természetes személyeket az

adatfeldolgozasrol tajékoztassa, ha jogszabaly eldirja, hozzajarulasukat beszerezze.

10.5. Az Adatfeldolgozo kotelezettségei és jogai

e utasitdsi jog: Az Adatfeldolgozd tevékenysége soran kizardlag az Adatkezeld irasbeli

utasitasa alapjan jar el.

o titoktartas: Az Adatfeldolgoz6 tevékenysége soran biztositja, hogy az érintett személyes

adatokhoz val6 hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapulé megfeleld
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titoktartasi kotelezettség hatalya alatt egyébként nem allnak —, az altaluk megismert

személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget vallaljanak.

e adatbiztonsag: Az Adatfeldolgozo a tudomany és technologia allasa és a megvaldsitas
koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira €s szabadsagaira jelentett, valtozd valoszinliségli és
sulyossagu  kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld szintii
adatbiztonsagot garantdlja. Az Adatfeldolgozo intézkedéseket hoz annak biztositasara,
hogy az iranyitdsa alatt eljard, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezd
természetes személyek kizarolag az Adatkezeld utasitdsanak megfelelden kezelhessék az
emlitett adatokat, kivéve, ha az ettdl valo eltérésre unids vagy tagallami jog kotelezi oket.
Az Adatfeldolgozé gondoskodik arrol, hogy a tarolt adatokhoz belsé rendszeren keresztiil
vagy kozvetlen hozzaférés Gtjan kizardlag az arra feljogositott személyek, és kizarolag
az adatkezelés céljaval 6sszefiiggésben férjenek hozza. Az Adatfeldolgozé gondoskodik
a felhasznalt eszk6z0k sziikséges, rendszeres karbantartasarol, fejlesztésérol. Az adatokat
tarold eszkozt megfeleld fizikai védelemmel elldtott zart helyiségben helyezi el,
gondoskodik annak fizikai védelmérdl is. Adatfeldolgozo a szerz6désben meghatarozott
feladatok ellatasa érdekében megfeleld ismerettel €s gyakorlattal rendelkez6 személyeket
koteles igénybe venni. Koteles tovabba gondoskodni az altala igénybe vett személyek
felkészitésérdl a betartandd adatvédelmi jogszabalyi rendelkezések, a szerzédésben

foglalt kotelezettségek, valamint az adatfelvétel célja és modja tekintetében.

e tovabbi Adatfeldolgozo igénybevétele: Az Adatfeldolgozo vallalja, hogy tovabbi
adatfeldolgozot csak a Rendeletben és az Info tv.-ben meghatéarozott feltételek teljesitése
mellett vesz igénybe. Az Adatkezeld a szerzOdésben altalanos felhatalmazést ad az
Adatfeldolgozonak, hogy tovabbi Adatfeldolgozot (alvallalkozot) vegyen igénybe. Az
Adatfeldolgozo a tovabbi Adatfeldolgozo igénybe vételét megel6z6en tajékoztatja az
Adatkezeldt a tovabbi Adatfeldolgozo személyérdl, valamint a tovabbi Adatfeldolgozé
altal végzendd tervezett feladatokrol. Ha az Adatkezeld ezen tajékoztatds alapjan a
tovabbi Adatfeldolgozd igénybe vételével szemben kifogast emel, a tovabbi
Adatfeldolgozo igénybevételére az Adatfeldolgozo kizardlag a kifogasban megjelolt

feltételek teljesitése esetén jogosult. Ha az Adatfeldolgozo bizonyos, az Adatkezeld
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nevében végzett konkrét adatkezelési tevékenységekhez tovabbi adatfeldolgozo
szolgaltatasait is igénybe veszi, erre koteles irasba foglalt szerzddést kotni, és abban a
tovabbi Adatfeldolgozodra is ugyanazokat az adatvédelmi kotelezettségeket telepiteni,
mint amelyek az Adatkezel6 ¢és az Adatfeldolgozd kozott 1étrejott szerzodésben
szerepelnek, kiillonosen ugy, hogy a tovabbi Adatfeldolgozonak megfeleld garanciakat
kell nytijtania a megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara, és ezaltal
biztositania kell, hogy az adatkezelés megfeleljen a Rendelet kdvetelményeinek. Ha a
tovabbi Adatfeldolgozé nem teljesiti adatvédelmi kotelezettségeit, az 6t megbizd
Adatfeldolgozo teljes felelosséggel tartozik az Adatkezelo felé a tovabbi Adatfeldolgozé
kotelezettségeinek a teljesitéséért.

o FEgyiittmiikodes az Adatfeldolgozoval.:

o Az Intézmény, mint Adatkezeld tevékenysége soran minden megfeleld
eszkozzel segiti az Adatfeldolgozét az Erintettek jogai érvényesitésének
eldsegitése, ezzel kapcsolatos kotelezettségei teljesitése érdekében.

o AzIntézmény, mint Adatkezel6 segiti az Adatfeldolgozot a Rendelet 32—36. cikk
(Adatbiztonsadg, Adatvédelmi hatasvizsgalat €s eldzetes konzultdcio) szerinti
kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az
Adatkezeld rendelkezésére allo informaciodkat.

o Az Intézmény, mint Adatkezel6 az Adatfeldolgozo rendelkezésére bocsat
minden olyan informéciot, amely a Rendelet 28. cikkében (Az adatfeldolgozo)
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz sziikséges, tovabba
amely lehetdvé teszi és eldsegiti az Adatkezeld altal vagy az altala megbizott
mas ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgéalatokat is. Ezen
ponttal kapcsolatban az Adatfeldolgoz6 haladéktalanul t4jékoztatja az
Adatkezel6t, ha gy véli, hogy annak valamely utasitasa sérti a Rendeletet vagy

a tagallami vagy unios adatvédelmi rendelkezéseket.
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10.6. Az Intézmény adatfeldolgozasi tevékenységének altalanos szerzédési
feltételei

e Az Intézmény az adatfeldolgozasi tevékenységre az Adatfeldolgozoval irdsbeli

szerzOdést kot.

e Az Intézmény adatfeldolgozasi tevékenységének altalanos szerzddési feltételeit jelen

szabalyzat 10. szamu melléklete ¢és 11. szama melléklete tartalmazza.

e Az altalanos szerz6dési feltétel tartalmat a masik féllel a szerzodéskotést megeldzden

meg kell ismertetni, és azt a masik félnek el kell fogadnia.

11. ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

11.1. Az adatvédelmi incidens fogalma
Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi (Rendelet 4. cikk 12.).
A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon elvesztése,
személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok); adatok nem

biztonsagos tovabbitésa, szerver elleni tamadéasok, honlap feltorése.

11.2. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa
Az Intézmény adatvédelmi tisztviseldjének feladata az adatvédelmi incidens bejelentése a
feliigyeleti hatosadgnak.
Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket, és
ezeket folyamatosan elemezni kell.
Amennyiben az Intézmény ellenérzésre jogosult munkavallaloi a feladataik elldtdsa soran
adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az Intézmény adatvédelmi
tisztviseldjét.
Az Intézmény munkavallaloi €és az adatfeldolgozok kotelesek jelenteni az Intézmény

adatvédelmi tisztvisel6jének, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utald6 eseményt észlelnek.
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Adatvédelmi incidens bejelenthetd az Intézmény kozponti e-mail cimén, telefonszaman,
valamint az adatvédelmi tisztviselO e-mail cimén, telefonszaman is.
Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Intézmény adatvédelmi tisztviseldje — az
informatikai, pénziigyi és miikodési vezetd bevondsaval — haladéktalanul megvizsgalja a
bejelentést, ennek soran azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensrol,
vagy téves riasztasrol van szo. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

e azincidens bekdvetkezésének idopontjat és helyét; b.) az incidens leirdsat, koriilményeit,

hatasait;

e azincidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat;

e akompromittalodott adatokkal Erintett személyek korét;

e azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat;

e akar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be
kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekovetkezését alatdmasztd
bizonyitékok begyljtésérol és megdrzésérdl. Ezt kovetden lehet megkezdeni a karok
helyreallitasat és a jogszerli miikodés visszaallitasat.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinlisithetden magas kockézattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagara nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatja az
Erintettet az adatvédelmi incidensrdl.

Az FErintett részére adott tajékoztatisban vilagosan és kozérthetéen ismertetni kell az
adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legaldbb a Rendelet 33. cikk (3) bekezdésének b),
c) ¢és d) pontjdban emlitett informacidkat és intézkedéseket:

e ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait
¢€s hozzavetdleges szamat;

o kozolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatdst nyujtd egyéb
kapcsolattartd nevét €s elérhetdségeit;

e ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisithetd kovetkezményeket;

o ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslaséra tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges

hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.
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Az Erintettet nem kell tajékoztatni, ha a kovetkezé feltételek barmelyike teljesiil:

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

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

e atdjékoztatds ardnytalan erdfeszitést tenne sziikségessé.

Ilyen esetekben az Erintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok atjan kell tajékoztatni, vagy
olyan hasonld intézkedést kell hozni, amely biztositja az Erintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.

Ha az Adatkezelé még nem értesitette az Erintettet az adatvédelmi incidensrél, a feliigyeleti
hatésag, miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockéazattal
jar-e, elrendelheti az Erintett tajékoztatasat, vagy megallapithatja a fent emlitett feltételek

valamelyikének teljesiilését (Rendelet 34. cikk).

11.3. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
e az ¢rintett személyes adatok korét;
e az adatvédelmi incidenssel Erintettek korét és szamat;
e az adatvédelmi incidens id6pontjat;
e az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait;
e az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket;
e az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 évig meg kell Orizni.
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12. AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

12.1. Elézetes tajékozodashoz valo jog

Az Erintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Gsszefiiggd tényekrdl és informaciokrél az
adatkezelés megkezdését megeldzden tajékoztatast kapjon (Rendelet 13-14. cikk).
12.1.1. Rendelkezésre bocsatandoé informaciok, ha a személyes adatokat az
Erintettél gyijtik

e Ha az Erintettre vonatkozd személyes adatokat az Erintettdl gytijtik, az Adatkezel a
személyes adatok megszerzésének idépontjaban az Erintett rendelkezésére bocsatja a
kovetkezd informacidk mindegyikét:

o az Adatkezeldnek és az Adatkezeld képviseldjének a kiléte és elérhetdségei;

o az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei,

o aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

o aRendelet 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan (jogos érdek érvényesités)alapulod
adatkezel€s esetén, az Adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekei;

o adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van
ilyen;

o adott esetben annak ténye, hogy az Adatkezeld harmadik orszagba vagy
nemzetkdzi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba a
Bizottsag megfeleléségi hatarozatanak léte vagy annak hianya, vagy a Rendelet
46. cikkében, a 47. cikkében vagy a 49. cikk (1) bekezdésének masodik
albekezdésében emlitett adattovabbitas esetén a megfeleld és alkalmas garancidk
megjelolése, valamint az azok masolatanak megszerzésére szolgalo modokra vagy
az azok elérhetdségére vald hivatkozas.

e Az el6z6 pontban emlitett informaciok mellett az Adatkezeld a személyes adatok
megszerzésének idOpontjdban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathatod
adatkezelést biztositsa, az Erintettet a kovetkez6 kiegészité informéciokrol tajékoztatja:

o a személyes adatok tarolasanak idétartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasdnak szempontjairol;

o az FErintett azon jogarél, hogy kérelmezheti az Adatkezel5tél a rd vonatkozo
személyes adatokhoz valdé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
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kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
valamint az Erintett adathordozhatésaghoz valo jogarol;

o aRendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az Erintett hozzajarulasa) vagy a
9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan (az Erintett hozzajarulasa) alapul6 adatkezelés
esetén a hozzajarulas barmely idépontban térténd visszavonasahoz vald jogarol,
amely nem érinti a visszavonas eldtt a hozzdjarulds alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszertiségét;

o a felligyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol,

o arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatisa jogszabalyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerz6dés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy az
Erintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgéltatas elmaradésa;

o a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal
ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb ezekben az esetekben az
alkalmazott logikédra és arra vonatkozoan érthetd informdaciok, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentéséggel, és az Erintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel bir.

e Ha az Adatkezeld a személyes adatokon a gytjtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tdjékoztatnia kell az
Erintettet errél az eltéré célrol és a b.) pontban emlitett minden relevans kiegészité
informaciorol.

Az els6 és harmadik pont nem alkalmazandd, ha és amilyen mértékben az Erintett mar

rendelkezik az informacidkkal (Rendelet 13. cikk).

12.1.2. Rendelkezésre bocsatandé informaciok, ha a személyes adatokat nem az
Erintettol szerezték meg
e Ha a személyes adatokat nem az Erintetté] szerezték meg, az Adatkezelé az Erintett
rendelkezésére bocsatja a kovetkezd informacidkat:
o az Adatkezelonek és az Adatkezel6 képviseldjének a kiléte és elérhetdségei,
o az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei;

o aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;
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az Erintett személyes adatok kategoriai;
a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van ilyen; adott

esetben annak ténye, hogy az Adatkezeld valamely harmadik orszagbeli cimzett
vagy valamely nemzetkzi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes
adatokat, tovabba a Bizottsdg megfeleldségi hatarozatdnak léte vagy annak
hianya, vagy a Rendelet 46. cikkben, a 47. cikkben vagy a 49. cikk (1)
bekezdésének masodik albekezdésében emlitett adattovabbitas esetén a megfeleld
¢s alkalmas garancidk megjelolése, valamint az ezek mésolatdnak megszerzésére

szolgaldo modokra vagy az elérhetdségiikre vald hivatkozas.

e Az elsé pontban emlitett informaciok mellett az Adatkezeld az Erintett rendelkezésére

bocsatja az Erintettre nézve tisztességes és atlathato adatkezelés biztositasahoz sziikséges

kovetkezd kiegészitd informacidkat:

o

a személyes adatok tarolasanak idOtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idétartam meghatarozasanak szempontjai;

ha az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének f.) pontjan (jogos érdek)
alapul, az Adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeirdl;

az Erintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tdl a ra vonatkozod
személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, €s tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen,
valamint az Erintett adathordozhatosaghoz valo joga;

a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az Erintett hozzajarulésa) vagy a
9. cikk (2) bekezdésének a.) pontjan (az Erintett hozzajaruldsa) alapuld
adatkezelés esetén a hozzéjarulas barmely idOpontban vald visszavondsédhoz valo
jog, amely nem ¢érinti a visszavonas eldtt a hozzajarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszertiségét;

a valamely feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

a személyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhetd forrasokbdl szarmaznak-e; és

a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal
ténye, ideértve a profilalkotést is, valamint legalabb ezekben az esetekben az

alkalmazott logikara és arra vonatkozo érthetd informaciok, hogy az ilyen
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adatkezelés milyen jelentdséggel, és az Frintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel bir.

e Az Adatkezel6 az elsé harom pont szerinti tdjékoztatast az alabbiak szerint adja meg:
o a személyes adatok kezelésének konkrét korilményeit tekintetbe véve, a

személyes adatok megszerzésétdl szamitott ésszerli hataridén, de legkésébb egy
honapon beliil,

o ha a személyes adatokat az Erintettel vald kapcsolattartis céljara hasznaljak,
legalabb az Erintettel valo elsd kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy

o ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésObb a személyes adatok
els6 alkalommal val6 kozlésekor.

e Ha az Adatkezel6 a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zden tajékoztatnia kell az
Erintettet errél az eltéré célrdl és a b.) pontban emlitett minden relevans kiegészité
informaciorol.

e Az eldzd pontokat nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben:

o az Erintett mar rendelkezik az informaciokkal;

o a szoban forgd informaciok rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy erdfeszitést igényelne, kiilondsen a kozérdekili archivalas
céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbol, a
Rendelet 89. cikk (1) bekezdésében foglalt feltételek ¢és garancidk
figyelembevételével végzett adatkezelés esetében, vagy amennyiben az e cikk (1)
bekezdésében emlitett kotelezettség valoszinlisithetden lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezen adatkezelés céljainak elérését. Ilyen esetekben az
Adatkezelonek megfelel6 intézkedéseket kell hoznia — az informaciok nyilvanosan
elérhetévé tételét is ideértve — az Erintett jogainak, szabadsagainak és jogos
érdekeinek védelme érdekében;

o az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja az AdatkezelGre
alkalmazandé unids vagy tagallami jog, amely az Erintett jogos érdekeinek
védelmét szolgalo megfeleld intézkedésekrdl rendelkezik; vagy

o a személyes adatoknak valamely unidés vagy tagallami jogban eldirt szakmai

titoktartasi kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabalyon alapuld titoktartasi
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kotelezettséget is, bizalmasnak kell maradnia (Rendelet 14. cikk).

12.2. Az Erintett hozzaférési joga

o Az Erintett jogosult arra, hogy az Adatkezel5to] visszajelzést kapjon arra vonatkozoan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a Rendeletben
meghatarozott kapcsolodo informaciokhoz hozzaférést kapjon (Rendelet 15. cikk):

o az adatkezelés céljairol,

o az adatkezelés jogalapjarol;

o az adatkezelés id6tartamarol;

o adott esetben az adatok taroladsanak idétartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjairol;

o adott esetben, ha az adatokat nem az Erintettd] gytijtotték, a forrasukra vonatkozd
minden elérhet6 informaciorol;

o Adatfeldolgozé adatirol, ha adatfeldolgozot vett igénybe;

o az érintett személyes adatok kategoridirol;

o azon cimzettek vagy cimzettek kategoridirdl, akikkel, illetve amelyekkel a
személyes adatokat kozoltek vagy kozolni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik
orszagbeli cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;

o adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idotartamarol, vagy ha ez
nem lehetséges, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjairdl;

o az FErintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tél a rd vonatkozo
személyes adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozéasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen;

o avalamely feliigyeleti hatésdghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

o az adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatdsair6l és az elharitasara megtett
intézkedésekrol;

o az Erintett személyes adatainak tovabbitasa esetén az adattovabbitas jogalapjarol,
céljarol és cimzettjérdl.

o ha az adatokat nem az Erintettdl gytjtotték, a forrasukra vonatkozé minden
elérhet6 informaciorol;

o a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal
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tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az
alkalmazott logikar6l és arra vonatkozd értheté informaciokrol, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentdséggel bir, és az Erintettre nézve milyen varhato

kovetkezményekkel jar.

e Ha személyes adatoknak harmadik orszdgba vagy nemzetk6zi szervezet részére torténd
tovabbitasara keriil sor, az Erintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a tovabbitasra
vonatkozdan a Rendelet 46. cikk szerinti megfeleld garanciakrol.

e Az Adatkezel$ az adatkezelés targyat képezé személyes adatok masolatat az Erintett
rendelkezésére bocsatja. Az Erintett altal kért tovabbi masolatokért az Adatkezelé az
adminisztrativ koltségeken alapulod, ésszerli mértékii dijat szamithat fel. Ha az Erintett
elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, az informacidkat széles korben hasznalt
elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az Erintett masként
kéri. A masolat igénylésére vonatkozd jog nem érintheti hatrdnyosan mésok jogait és

szabadsagait (Rendelet 15. cikk).

12.3. A helyesbitéshez valé jog

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

utjan torténd — kiegészitését (Rendelet 16. cikk).

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

e Az Frintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel indokolatlan késedelem nélkiil
tordlje a ra vonatkozé személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az
Erintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torélje, ha a
Rendeletben meghatarozott indokok valamelyike fennall (Rendelet 17. cikk):

o az adat kezelése jogellenes;
o az adat hianyos vagy téves — €s ez az allapot jogszeriien nem orvosolhato —,
feltéve, hogy a torlést térvény nem zarja Ki;
o az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak torvényben
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meghatarozott hatarideje lejart;

o azt abirdésag vagy a Hatosag elrendelte;

o aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat
gyljtotték vagy mas modon kezelték;

o az Erintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelése
ellen, és nincs elsdbbséget élvezd jogszerti 0k az adatkezelésre, vagy az Erintett a

21. cikk (2) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen;

o aszemélyes adatokat az Adatkezelére alkalmazando unids vagy tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

o a személyes adatok gylijtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett,
kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informécios tdrsadalommal Osszefiiggd
szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatban keriilt sor;

o az Erintett visszavonja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9.
cikk (2) bekezdésének a) pontja értelmében az adatkezelés alapjat képezd
hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

o a személyes adatok gytlijtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett,
informécios tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan
kertilt sor.

e Ha az Adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és az elébbi a.) pont
értelmében azt torolni koteles, az elérhetd technoldgia és a megvalositas koltségeinek
figyelembevételével megteszi az ésszerlien elvarhatd 1épéseket — ideértve technikai
intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezeld Adatkezeldket,
hogy az Erintett kérelmezte t6liik a szoban forgd személyes adatokra mutaté linkek vagy
e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

e Az els6 és masodik pontok nem alkalmazandok, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

o a véleménynyilvanitas szabadsdgahoz és a tdjékozodashoz vald jog gyakorlasa
céljabol;

o a személyes adatok kezelését eloiro, az Adatkezelére alkalmazando unids vagy
tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az
Adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett

feladat végrehajtasa céljabol;
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o a Rendelet 9. cikk (2) bekezdése h) és i) pontjanak, valamint a 9. cikk (3)
bekezdésének megfelelden a népegészségiigy teriiletét érinté kdzérdek alapjan;

o a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésével Osszhangban a kozérdekii archivalés
céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol,
amennyiben az 1.) pontban emlitett jog valoszintisithet6en lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

o jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez (Rendelet
17. cikk).

12.5. Az adatkezelés korlatozasahoz, zarolasahoz valo jog

o Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha a
rendeltben meghatarozott feltételek teljesiilnek (Rendelet 18. cikk):

o az Erintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

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

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

o az Erintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés
ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra
nem keriil, hogy az Adatkezeld jogos indokai elsébbséget élveznek-e az Erintett
jogos indokaival szemben.

e Ha az adatkezelés az el6z06 pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat
a tarolas kivételével csak az FErintett hozzajaruldsaval, vagy jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi
személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagéllam fontos
kozérdekebdl lehet kezelni.

e Az Adatkezelé az Erintettet, akinek a kérésére az els§ pont alapjan korlatoztik az
adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl eldzetesen tajékoztatja
(Rendelet 18. cikk).

Kolcsey Ferenc Baptista Altaldnos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat
70


mailto:kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu

Kolcsey Ferenc Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium
4254 Nyiradony, Jokai u. 2.
Tel/Fax: 52/203-099, 52/203-024
E-mail: kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu

e Ha a rendelkezésre all6 informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az
Erintett jogos érdekeit, az adatokat zarolni kell. Az igy zarolt személyes adat kizarolag
addig kezelhetd, ameddig fennall az az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését
kizarta.

e Haaz Erintett vitatja a személyes adatok pontossagat, helyességét, de a vitatott személyes
adat helytelensége vagy pontossaga nem allapithatd meg egyértelmiien, az adatokat
zarolja. Ebben az esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé
teszi, hogy az Adatkezel6 ellendrizze a személyes adatok pontossagat.

e Az Erintett helyesbitéshez, torléshez, zarolashoz vald jogat torvény korlatozhatja az
allam kiils6 ¢és bels6 biztonsdga, igy a honvédelem, a nemzetbiztonsdg, a
blincselekmények megelézése vagy iildozése, a biintetés-végrehajtds biztonsaga
érdekében, tovabba allami vagy dnkormanyzati gazdasdgi vagy pénziigyi érdekbdl. az
Eurépai Unid jelentds gazdasagi vagy pénziigyi érdekébdl, valamint a foglalkozasok
gyakorlasahoz 6sszefliggd fegyelmi és etikai vétségek, a munkajogi és munkavédelmi
kotelezettségszegések megeldzése és feltarasa céljabol, tovabba az Erintett vagy masok
jogainak védelme érdekében.

e Az Adatkezelo indokolatlan késedelem nélkiil, maximum a kérelem beérkezésétol
szamitott 15 napon beliil tijékoztatja az Erintettet a kérelemben meghatérozottakrol, és /
vagy helyesbiti az adatokat, és / vagy korlatozza, zarolja az adatokat, vagy tesz meg egyéb
l1épéseket a kérelemnek megfelelden, ha nincsen azt kizaré ok.

e Az Adatkezeld a helyesbités, a torlés, az adatkezelés korlatozasdnak megtorténtérdl
irasban értesiti az Erintettet, tovabba azokat, akiknek korabban az adatot adatkezelés
céljara tovabbitottdk, atadtak. Az Erintettet kérésére az Adatkezeld tajékoztatja e
cimzettekr6l. Az értesités mellozhetd, ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel az
Erintett jogos érdekét nem sérti, vagy ha a tajékoztatas lehetetlennek bizonyul, vagy
ardnytalanul nagy eréfeszitést igényel. Adatkezeld irasban koteles értesiteni az Erintettet,
ha az Erintett joggyakorlasa valamely okb6l nem valosulhat meg, és koteles pontosan
megjeldlni a ténybeli és jogi okot, valamint az Erintett szamra nyitva all6 jogorvoslati
lehetdségeket: a birdsdghoz €s a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsaghoz

fordulas lehetdségét.
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12.6. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség
Az Adatkezelé6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrol vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az Erintettet kérésére az

Adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekrél (Rendelet 19. cikk).
12.7. Az adathordozhatosaghoz valé jog

e A Rendeletben irt feltételekkel az Erintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy
Adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt,
géppel olvashato formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat
egy masik Adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az Adatkezeld,

amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta (Rendelet 20. cikk), ha:

o az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontja szerinti hozzéjaruldson, vagy a 6. cikk (1) bekezdésének
b) pontja szerinti szerz6désen alapul; €s
o az adatkezelés automatizalt modon torténik.
e Az adatok hordozhatésagahoz valé jog elézd pont szerinti gyakorlsa soran az Erintett
jogosult arra, hogy — ha ez technikailag megvalosithato — kérje a személyes adatok

Adatkezelok kozotti kozvetlen tovabbitasat.

e E jog gyakorlasa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét. Az emlitett jog nem alkalmazando
abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekii vagy az Adatkezeldre ruhazott kozhatalmi

jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

e Az els6 pontban emlitett jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait
(Rendelet 20. cikk).

12.8. A tiltakozashoz valé jog

Az Erintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjaban (az adatkezelés kozérdekii

vagy az Adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
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végrehajtasahoz sziikséges) vagy f) pontjaban (az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik
fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikség, Rendelet 21. cikk).
Az Erintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
o a személyes adatok kezelése, tovabbitdsa kizardlag az Adatkezeld vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd
adatkezelés esetén;
o aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
o atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.
Az Adatkezel6 az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével a tiltakozast a kérelem benyujtasatol
szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalja, és annak eredményérdl
a kérelmez6t irasban tdjékoztatja. Amennyiben a kérelmezd tiltakozdsa megalapozott, az
Adatkezelo az adatkezelést — ideértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti,
¢s az adatokat zdrolja, valamint a tiltakozasrol, illetve az annak alapjan tett intézkedésekrol
értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta,
és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az Erintett az Adatkezel6 dontésével nem ért egyet, vagy az Adatkezeld a
hivatkozott hatarid6ét elmulasztja, jogosult — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil —
birésaghoz fordulni. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el. A birdsagi eljaras soran azt, hogy az
adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az Adatkezel6 koteles bizonyitani.

Informacids onrendelkezési joganak megsértése esetén bejelentéssel, panasszal €lhet:

Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidoszabadsag Hatosag

cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22.1c.
telefon: +36-1-391-1400

fax: +36-1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

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

Kiskortakat sértd, gytldletkeltd, kirekesztd tartalmakkal, helyreigazitassal, elhunyt személy
jogaival, jo hirnév megsértésével kapcsolatos jogainak megsértése esetén bejelentéssel,
panasszal €lhet:

Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag
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cim: 1015 Budapest, Ostrom u. 23-25.
telefon: +36-1-457-7100
fax: +36-1-356-5520
e-mail: info@nmhh.hu
honlap cime: http://www.nmhh.hu
12.9. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az Erintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarélag automatizalt adatkezelésen —
ideértve a profilalkotast is — alapul6 dontés hatalya, amely rd nézve joghatassal jarna vagy 6t

hasonloképpen jelentds mértékben érintené (Rendelet 22. cikk).

a) Az Erintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul6 dontés hatalya, amely ra nézve
joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentés mértékben érintené.

b) Az a.) pont nem alkalmazand6 abban az esetben, ha a dontés:

o az Erintett és az Adatkezeld kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése

érdekében sziikséges;

o meghozatalat az Adatkezelére alkalmazand6 olyan unids vagy tagallami jog teszi
lehetévé, amely az Erintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgald megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

o az Erintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

c.) A b.) pont 2. és 3. bekezdésében emlitett esetekben az Adatkezeld koteles megfeleld
intézkedéseket tenni az Erintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme
érdekében, ideértve az Erintettnek legaldbb azt a jogat, hogy az Adatkezeld részérdl
emberi beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogést
nyujtson be.

d.) A b.) pontban emlitett dontések nem alapulhatnak a személyes adatoknak a Rendelet
9. cikk (1) bekezdésében emlitett kiilonleges kategoriain, kivéve, ha a 9. cikk (2)
bekezdésének a) vagy g) pontja alkalmazando, és az Erintett jogainak, szabadsagainak
€s Jogos érdekeinek védelme érdekében megfeleld intézkedések megtételére keriilt sor
(Rendelet 22. cikk).
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12.10.

Korlatozasok

Az Adatkezelore vagy Adatfeldolgozora alkalmazand6 unids vagy tagallami jog jogalkotasi

intézkedésekkel korlatozhatja a 12-22. cikkben és a 34. cikkben foglalt, valamint a 12-22.

cikkben meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel 6sszhangban (Rendelet 23. cikk).

a) Az AdatkezelOre vagy Adatfeldolgozora alkalmazando6 unids vagy tagallami jog jogalkotasi

intézkedésekkel korlatozhatja a Rendelet 12—22. cikkben és a 34. cikkben foglalt, valamint

a 12-22. cikkben meghatarozott jogokkal ¢és kotelezettségekkel Osszhangban 1évo

rendelkezései tekintetében az 5. cikkben foglalt jogok és kotelezettségek hatalyat, ha a

korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok és szabadsagok 1ényeges tartalmat, valamint

az alabbiak védelméhez sziikséges €s ardnyos intézkedés egy demokratikus tarsadalomban:

@)
@)

o

b) Az

nemzetbiztonsag;

honvédelem;

kozbiztonsag;

blincselekmények megeldzése, nyomozasa, felderitése vagy a vadeljaras
lefolytatasa, illetve biintetdjogi szankciok végrehajtisa, beleértve a
kozbiztonsdgot fenyegetd veszélyekkel szembeni védelmet és e veszélyek
megeldzését;

az Unio6 vagy valamely tagallam egyéb fontos, altalanos kozérdekii célkitiizései,
kiilondsen az Uni6d vagy valamely tagallam fontos gazdasagi vagy pénziigyi
érdeke, beleértve a monetéris, a koltségvetési és az addzési kérdéseket, a
népegészségiigyet €s a szocialis biztonsagot;

a birdi fliggetlenség €s a birdsagi eljarasok védelme;

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

a kozhatalmi feladatok ellatasahoz kapcsolodo ellendrzési, vizsgalati vagy
szabalyozasi tevékenység;

az Erintett védelme vagy mésok jogainak és szabadsagainak védelme;

polgari jogi kovetelések érvényesitése.

a.) pontbanemlitett jogalkotasi intézkedések  adott  esetben részletes

rendelkezéseket tartalmaznak legalabb:
o az adatkezelés céljaira vagy az adatkezelés kategoriaira,
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o aszemélyes adatok kategoridira,

o a bevezetett korlatozasok hatalyara,

o a visszaélésre, illetve a jogosulatlan hozzaférésre vagy tovabbitas
megakadalyozasat célzo garancidkra,

o az Adatkezeld0 meghatirozdsdra vagy az Adatkezel6k kategoridinak
meghatarozasara,

o az adattarolas iddétartamara, valamint az alkalmazando6 garanciadkra, figyelembe
véve az adatkezelés vagy az adatkezelési kategoridk jellegét, hatalyat és céljait,

o az Erintettek jogait és szabadsagait érint kockazatokra, és

o az Erintettek arra vonatkozo jogara, hogy tajékoztatast kapjanak a korlatozasrol,

kivéve, ha ez hatranyosan befolyasolhatja a korlatozas céljat (Rendelet 23. cikk).

12.11. Az Erintett tajékoztatisa az adatvédelmi incidensrél

Ha az adatvédelmi incidens valoszintisitheten magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatja az

Erintettet az adatvédelmi incidensrél (Rendelet 34. cikk).

12.12. A feliigyeleti hatosagnal torténo panasztételhez valo jog

a) Az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden Erintett
jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatosdgnal — kiilondsen a szokasos
tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban
—, ha az Erintett megitélése szerint a ra vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti a
Rendeletet.

b) Az a feligyeleti hatosag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tdjékoztatni az ligyfelet
a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél és annak eredményérdl, ideértve azt is,
hogy a Rendelet 78. cikk alapjan az iigyfél jogosult birdsagi jogorvoslattal €lni (Rendelet
77. cikk).

12.13. A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birdésagi jogorvoslathoz valo jog
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a.) Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a
feliigyeleti hatdsag ra vonatkozd, jogilag kotelez6 erejii dontésével szemben.

b.) Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozd jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden Erintett jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra, ha a Rendelet 55. vagy 56.
cikk alapjan illetékes feliigyeleti hatosag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom
hénapon beliil nem tajékoztatja az Erintettet a 77. cikk alapjan benyujtott panasszal
kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérol.

c.) A feliigyeleti hatosdggal szembeni eljarast a feliigyeleti hatésag székhelye szerinti
tagallam birdsaga el6tt kell meginditani.

d.) Ha a feliigyeleti hatosadg olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban
az egységességi mechanizmus keretében a Testiilet elézéleg véleményt bocsatott ki
vagy dontést hozott, a feliigyeleti hatdsag koteles ezt a véleményt vagy dontést a

bir6sagnak megkiildeni (Rendelet 78. cikk).

12.14. Az Adatkezelévelvagy az Adatfeldolgozéval szembeni
hatékony birésagi jogorvoslathoz valo jog

a.) A rendelkezésre allo kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozd jogorvoslatok —
koztiik a feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez valo, Rendelet 77. cikkszerinti
jog — sérelme nélkiil, minden Erintett hatékony birésagi jogorvoslatra jogosult, ha
megitélése szerint a személyes adatainak e rendeletnek nem megfeleld kezelése
kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.

b.) Az Adatkezeldvel vagy az Adatfeldolgozoval szembeni eljarast az Adatkezeld vagy az
Adatfeldolgozo tevékenységi helye szerinti tagallam birdsaga elétt kell meginditani.
Az ilyen eljaras megindithato az Erintett szokasos tartozkodasi helye szerinti tagallam
birésaga elott is, kivéve, ha az Adatkezel6 vagy az Adatfeldolgozo valamely

tagallamnak a kdzhatalmi jogkorében eljaré kozhatalmi szerve (Rendelet 79. cikk).

13. AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE, AZ ADATKEZELO
INTEZKEDESEI

Az Intézmény, mint Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de a kérelem beérkezésétol
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szamitott 30 napon beliil tajékoztatja az Erintettet a jogai gyakorlasara iranyuld kérelme nyoman
hozott intézkedésekrol.
Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hatarido
tovabbi két honappal meghosszabbithat6. A hataridé meghosszabbitasarél az Adatkezeld a
késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétol szamitott egy honapon beliil
tajékoztatja az Erintettet.
Ha az FErintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetdség szerint
elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az Erintett azt masként kéri.
Ha az Adatkezeld nem tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésébb a kérelem beérkezésétél szamitott 30 napon beliil tajékoztatja az Erintettet az
intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrol, hogy az Erintett panaszt nytjthat be valamely
feliigyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.
Az Intézmény, mint Adatkezelé a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informaciokat és az Erintett
jogairol szolo tajékoztatast (Rendelet 15-22. és 34. cikk) és intézkedést dijmentesen biztositja.
Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilonosen ismétlédd jellege miatt
— tilz6, az Adatkezeld, figyelemmel a kért informacid vagy tdjékoztatas nyujtasaval vagy a kért
intézkedés meghozatalaval jaro adminisztrativ koltségekre:

e 15000 Ft 6sszegl dijat szamithat fel, vagy

e megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

A kérelem egyértelmlien megalapozatlan vagy talzé jellegének bizonyitasa az Adatkezelot
terheli.

Ha az Intézménynek, mint Adatkezeldnek megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyu;jto
természetes személy kilétével kapcsolatban, tovabbi, az Erintett személyazonossaganak

megerdsitéséhez sziikséges informaciok nyujtasat kérheti.
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14. FEJEZET KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

14.1. A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

Az Intézménynek, mint kozfeladatot ellatdé szervnek lehetové kell tennie, hogy a kezelésében
1év6 kozérdekii adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — az Info tv.-ben meghatarozott
kivételekkel — erre irdnyul6 igény alapjan barki megismerhesse.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat az Intézmény feladat- és hatdskorében eljaré személy neve,
feladatkdre, munkakore, vezetdéi megbizasa, a kozfeladat ellatdsdval Osszefiiggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény eldirja.
A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés elvének tiszteletben
tartasaval terjeszthetoek. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok honlapon torténd
kozzétételére az Info tv. 1. melléklete és a kozfeladatot ellatd személy jogallasara vonatkozo
kiilon torvény rendelkezései iranyadoak.

Ha toérvény masképp nem rendelkezik, kdzérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami,
illet6leg helyi 6nkormanyzati szervvel kotott szerzodés alapjan kotelezéen igénybe veendd vagy
mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast ny(jtd szervek vagy személyek kezelésében 1évo, e
tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem mindsiil6 adat.

A kozérdekll vagy kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha az a mindsitett adat
védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény szerint mindsitett adat.

Az Intézmény feladat- és hatdskorébe tartozd dontés meghozatalara irdnyuld eljaras soran
készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig
nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését — az adat megismerésé¢hez és a megismerhetdség
kizarasahoz fiz6d6 kozérdek sulyanak mérlegelésével — az Intézmény vezetdje engedélyezheti.
A dontés megalapozasat szolgald adat megismeréséhez iranyuld igény — tiz éven beliil — a dontés
meghozatalat kovetden akkor utasithaté el, ha az adat tovabbi jovObeli dontés megalapozasat is
szolgalja vagy az adat megismerése az Intézmény torvényes miikodési rendjét vagy feladat- és
hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastol mentes ellatasat, igy kiillonosen az adatot keletkeztetd
allaspontjanak a dontések elkészitése soran torténd szabad kifejtését veszelyeztetné.

A kozérdekli adat megismerésére szoban, irasban vagy elektronikus tton barki igényt nytjthat

be. A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekli adatok megismerésére
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vonatkozo6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha torvény masként nem rendelkezik, az adatigényld személyes adatai csak annyiban
kezelhetok, amennyiben az igény teljesitéséhez ¢és az igény teljesitéséért megallapitott
koltségtérités megfizetéséhez sziikséges. Az igény teljesitését kovetd 1 év elteltét, illetve a
koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul torolni kell.

Ha az adatigénylés nem egyértelmil, az Intézmény felhivja az igényldt az igény pontositasara.
A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igénynek az Intézmény az igény beérkezését kovetd
legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni abban a részben, amelyben az azonos
igényl6 altal egy éven beliil benyujtott, azonos adatkdrre iranyulo adatigényléssel megegyezik,
feltéve, hogy az azonos adatkorbe tartozo adatokban valtozas nem allt be.

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

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasdhoz  sziikséges
munkaer6forras ardnytalan mértékii igénybevételével jar, a 15 napos hataridd egy alkalommal
15 nappal meghosszabbithat6. Errdl az igénylét az igény kézhezvételét kovetd 15 napon beliil
tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi moédjatol
fliggetlentil az igényl6é masolatot kaphat. Az Intézmény az adatigénylés teljesitéséért —az azzal
kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedéen — koltségtéritést allapit meg, amelyrdl az
igénylot az igény teljesitését megel6zoen tajékoztatni kell.

Az igényld a fentiek alapjan kapott tdjékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon beliil nyilatkozik
arrol, hogy az igénylését fenntartja-e. A t4jékoztatds megtételétdl az igényld nyilatkozatanak az
Intézményhez vald beérkezéséig terjedd idStartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre
all6 hatariddbe nem szamit bele. Ha az igényld az igényét fenntartja, a koltségtéritést az
Intézmény altal megallapitott, legalabb 15 napos hataridoben koteles az Intézmény részére
megfizetni.

Ha az adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatdsahoz sziikséges

munkaerdforrds aranytalan mértékli igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy
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dokumentumrész, amelyrél az igényl0 masolatot igényelt, jelentds terjedelmi, illetve a
koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott Gsszeget, az
adatigénylést a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kovetdé 15 napon beliil kell
teljesiteni. Arrol, hogy az adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaerdforras aranytalan mértékli igénybevételével jar, illetve a madsolatként
igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmi, tovabba a koltségtérités
mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld
lehetéségeirdl az igényl6t az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.
A koltségtérités mértékének meghatarozasa soran az alabbi koltségelemek vehetdk figyelembe:
e azigényelt adatokat tartalmazo6 adathordoz6 koltsége,
e az igényelt adatokat tartalmazo adathordozd az igényld részére torténd
kézbesitésének koltsége, valamint
e ha az adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasdhoz
sziikséges munkaer6forrds aranytalan mértéki igénybevételével jar, az
adatigénylés teljesitésével dsszefliggd munkaerd-raforditas koltsége.
Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni. Az
adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben ezt az Intézmény aranytalan nehézség
nélkil teljesiteni képes — az igényld altal kivant formaban, illetve modon kell eleget tenni. Ha a
kért adatot kordbban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztdk, az igény teljesithetd az
adatot tartalmazo nyilvanos forras megjeldlésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra
val6 hivatkozassal, hogy annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.
Azigény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t az Info tv. alapjan
megilletd jogorvoslati lehetdségekrol valo tajékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését kovetd 15
napon beliil irasban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus
levélben értesiteni kell az igényl6t. Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairol
az Intézmény nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakr6l minden évben januér 31. napjaig
tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagot.
A kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatd6 meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvii igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza
meg.
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Ha a kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa tekintetében térvény az
Intézmény mérlegelését teszi lehetOvé, a megtagadas alapjat sziiken kell értelmezni, és a
kozérdekli adat megismerésére iranyulo igény teljesitése kizardlag abban az esetben tagadhato
meg, ha a megtagadas alapjdul szolgalé kozérdek nagyobb sulyt a kozérdekii adat

megismerésére iranyul6 igény teljesitéséhez fiz6d6 kozérdeknél.

14.2. A kozérdekii adatok megismerése iranti igény Intézmény altali teljesitési

rendje

Az Intézmény felé¢ kozérdekli adat vagy kozérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban egyiitt:
kozérdekli adat) megismerése iranti igényt szdéban, irdsban vagy elektronikus tton barki
benyujthat a honlapon kozzétételre keriilé tdjékoztatoban foglaltak szerint a kovetkezd
elérhetdségek valamelyikén:
Titkarsag:

telefonszam: 06-52-203-024, 06-52-203-099

e-mail: kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu

Amennyiben az Intézmény kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitésére vonatkozo
megkeresést kap, koteles a kozérdekli adatszolgaltatasi igénynek a beérkezését kovetd
legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget tenni vagy indokolt esetben az
adatigénylést elutasitani.
Az Intézmény az igény kézhezvételét kovetden megvizsgalja a beérkezd igényt, és dont arrol,
hogy:

e amegkeresés kozérdekll adatigénylésnek mindsiil-e, valamint

e az igény teljesitésének, vagy a teljesités korlatozasdnak van-e jogszabalyi vagy egyéb

akadalya.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni:

e ha kozérdekbdl nyilvanos adatnak nem mindsiild személyes adatokra vonatkozik;

¢ ha a mindsitett adat védelmérdl sz616 tdrvény szerinti mindsitett adatokra vonatkozik;

e ha dontés megalapozasat szolgalo adatra vonatkozik;

e ha nem all rendelkezésre az adottadat;

e abban az esetben, ha az azonos adatigényld altal egy éven beliil benyujtott, azonos
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adatkorre iranyul6 adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkorbe tartozé

adatokban valtozas nem allt be;

ha az adatigényl6 nem adja meg nevét, nem természetes személy adatigényld esetén
megnevezeését, valamint azt az elérhetdséget, amelyen szamara az adatigényléssel

kapcsolatos barmely tajékoztatas és értesités megadhato;

ha a jelentds terjedelmii adatszolgaltatas teljesitésére megallapitott koltségtérités
Osszegérdl szolo tajékoztatast kdovetden az adatigényld nem, vagy nem hataridében

nyilatkozik, valamint, ha azt az adatigényl6 hataridében nem fizeti meg.

Az adatszolgaltatas korlatozhat6:

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

ha olyan adatokhoz — igy kiilonésen a védett ismerethez — vald hozzaférést eredményez,
amelyek megismerése az iizleti tevékenység végzése szempontjabol aranytalan sérelmet
okozna az Intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allo szerveknek, személyeknek;

az Eurdpai Unid jelentds pénziigyi- vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel;

az Intézmény azon alkalmazottainak adatai tekintetében, akiknek tevékenysége nem
kapcsolodik kozvetleniil az Intézmény kozfeladatainak ellatasahoz;

mennyiben az adatigényld felhivas ellenére nem pontositja adatigényét.

A kérelem fenti vizsgalatat kvetden az Intézmény barmely szervezeti egységének feladat- és

hataskorébe tartozo kozérdekii adatigények teljesitése érdekében a kérelem kézhezvételét kovetd

lehetd legrovidebb iddn belill jogi allaspontjaval és a teljesitésre meghatarozott hataridd

kozlésével egylitt megkiildi az adatigénylést az adatigényléssel érintett szervezeti egység részére.

Az adatigénylés teljesitésével érintett Szervezeti egység megvizsgalja az adatigénylést, és az

alabbi esetekben haladéktalanul tajékoztatja az Intézmény vezetdjét:

az adatigénylés nem egyértelmii, annak pontositasa sziikséges;
az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik;

az adatigénylés teljesitése a szervezeti egység alaptevékenységének ellatasahoz
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sziikséges munkaerdforras aranytalan mértéki igénybevételével jar, ezaltal a teljesitéshez

a hatarid6 hosszabbitasa sziikséges,

e az adatigénylés teljesitésére koltségtérités megallapitasa sziikséges, a koltségtérités

mértékének kozlésével,

e az adatigénylés jelentGs terjedelmi, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a szervezeti egység alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges
munkaer6forrds ardnytalan mértékli igénybevételével jar, ezaltal felmeriilnek az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségei, az egyéb

lehetdségek kozlésével;

e az adatigénylés nem teljesithetd, annak indokai kozlésével,

az adatigénylés teljesitésével kapcsolatban tovabbi jogi alldsfoglalés sziikséges.

Amennyiben nem meriil fel az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos akaddly, Intézmény a
jogszabalyban eldirt hataridében kdteles teljesiteni.
Teljesitésnek az mindsiil, amikor az adatszolgaltatds, az adatszolgéltatassal érintett szervezeti

egység vezetdjének teljességi nyilatkozataval egyiittesen, igazoltan kézbesitésre keriil.

14.3. A kozérdekii adatok kozzétételének altalanos szabalyai

Az Info tv. meghatdrozza, hogy a kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozé tigyekben
koteles eldsegiteni €és biztositani a kozvélemény pontos €és gyors tdjékoztatdsat. Az Info tv.
alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdekili adatokat internetes honlapon, digitalis formaban,
barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathato és részleteiben
is adatvesztés €s torzulds nélkiil kimasolhatdé modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a
kimasolas és a halozati adatvitel szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni. A

kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kotheto.

Az Intézmény elektronikus kozzétételi kotelezettségének sajat kozponti honlapjan —
www.baptistasegely.hu — vald kozzététellel tesz eleget. (Alapitvany: Az Alapitvany az adatokat
sajat honlap hidnydban a Baptista Szeretetszolgalat Egyhdzi Jogi Személlyel erre a célra
létrehozott kdzponti honlapon — www.baptistasegely.hu — vald kozzététellel tesz eleget. Az
Alapitvany a kozzéteend6 adatokat az Adatk6zl6nek tovabbitja, amely gondoskodik az adatok
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honlapon valé kozzétételérdl, és arrdl, hogy egyértelmii legyen az, hogy az egyes kozzétett
kozérdekii adatok melyik intézménytdl szarmaznak, illetve melyikre vonatkoznak.)

Az Intézmény a kozzétételre szolgald honlapot ugy alakitja ki, hogy az adatok kozzétételére
alkalmas legyen, gondoskodik a folyamatos lizemeltetésrol, az esetleges lizemzavar elharitasarol
¢s az adatok frissitésérol.

A kozzétételre szolgald honlapon kozérthetd formaban tajékoztatast kell adni a kozérdeki adatok
egyedi igénylésénck szabalyairdl. A tajékoztatasnak tartalmaznia kell az igénybe vehetd

jogorvoslati lehet6ségek ismertetését is.

A kozzétételre szolgalo honlapon a kdzzétételi listdkon meghatarozott kdozérdekli adatokon kiviil
elektronikusan kézzétehetéek mas kdzérdekii és kdzérdekbdl nyilvanos adatok is.

Az Intézmény vezetdje gondoskodik az Info tv.-ben meghatarozott kozzétételi listakon szerepld
adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl. (Alapitvany: az Adatkdzlonek vald
megkiildésérdl.)

A megkiildott adatok elektronikus kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetoségéért, hitelességéért
¢s az adatok frissitésért az Intézmény felel.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha térvény vagy mas jogszabaly eltéréen nem rendelkezik
— a honlaprél nem tavolithatoak el. Az Intézmény megsziinése esetén a kozzététel kotelezettsége
az Intézmény jogutodjat terheli.

Az Intézmény tevékenységéhez kapcsoloddan az Info tv. 1. melléklete szerinti altalanos
kozzétételi listaban meghatarozott adatokat az 1. mellékletben foglaltak szerint kozzéteszik.
Jogszabdly egyes agazatokra, a kozfeladatot elldtd szervtipusra vonatkozoan meghatarozhat
egyeb kozzéteendd adatokat (a tovabbiakban: kiilonds kozzétételi lista).

Az Intézmény vezetdje, valamint jogszabaly a kozfeladatot ellatd szervre, azok iranyitésa,
feliigyelete ala tartoz6 szervekre vagy azok egy részére kiterjedd hatallyal tovabbi kotelezéen
kozzéteendd adatkort hatarozhat meg (a tovabbiakban: egyedi kozzétételi lista).

Az Intézmény vezetdje a kozzétételi listdban nem szerepld kozérdekii adatokra vonatkozd
adatigénylések adatai alapjan legalabb évente feliilvizsgalja az altala kiadott kdzzétételi listat, és
a jelentds aranyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

A kozzétételi listdban — a kozzéteendd adat jellegétdl fiiggden — a kozzététel gyakorisaga is
megallapithato.

A kozérdekt adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszere, valamint
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a kozponti jegyzék adattartamdra, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol szo6lo
305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendeletnek (a tovabbiakban: 305/2005. Kormanyrendelet)
megfeleléen az Intézmény kozzétételi kotelezettségét olyan mddon teljesiti, amely biztositja a
kozzétételre szolgald honlapnak az Intézmény bels6 halozati rendszerétdl valo fiiggetlenségét.
Az Intézmény kozzétételi kotelezettségét olyan mddon teljesiti, amely biztositja a kdzzétételre
szolgald honlapnak az Intézmény belsé halozati rendszerétdl valo fliiggetlenségét.

A kozzétételre szolgalo honlap elérhetetlenségét okozo barmely lizemzavar esetén az Intézmény
koteles munkaiddben az lizemzavar elharitasat haladéktalanul megkezdeni.

A kozzétételre szolgalo honlapot ugy kell kialakitani, hogy az a széles korben elterjedt, valamint
a vakok és gyengénlatok altal széles korben hasznalt eszkdzokkel is olvashato legyen.

Az Intézmény a honlapon az egységes kozadatkeresé rendszerre mutatd hivatkozast koteles
elhelyezni.

Az Info. tv. vagy mas jogszabaly alapjan az Intézmény honlapjan kozzéteendé kozérdeki
adatokat és kozérdekbdl nyilvanos adatokat az Intézmény honlapjanak nyitolapjarol kézvetlenil,
a ,,Kozérdeki adatok™ hivatkozas alatt elérhet6 oldalon kell k6zzétenni.

A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés, megsemmisiilés és sériilés
ellen.

Amennyiben az adatok ismételt eldallitasa €s kozzététele mas modon nem, vagy csak aranytalan
koltségekkel lenne biztosithatd, a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés, megsemmisiilés vagy
sériilés esetére a kozzétett adatokrol biztonsagi masolatot kell késziteni. Megsemmisiilés, sériilés
vagy jogosulatlan megvaltoztatds, torlés esetén az adatfelelds koteles egylittmiikodni az
adatkozldvel a helyreallitasban, és az adatokat sziikség esetén ujra atadni.

Az Intézménynek az adat kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval
kapcsolatban naploznia kell az esemény bekovetkeztének datumat és idOpontjat, valamint az
esemény kivaltasaban kozremiikodod felhasznald nevét.

A naplozott adatdllomanyt védeni kell a megsemmisitéstdl, az illetéktelen személy altali
modositastol, az egyes bejegyzések torlését6l vagy a bejegyzések  sorrendjének
megvaltoztatasatol, illetve biztositani kell, hogy a napléd tartalmahoz csak arra feljogositott
személyek férhessenek hozza. A naplorol rendszeresen biztonsagi masolatot kell késziteni.

A kozzéteendd kozérdekli adatokat az Intézmény elektronikus tuton vagy elektronikus

adathordozon juttatja el az Intézmény informatikai vezetdjéhez.
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Az Intézmény informatikai vezetdje az Intézménytdl kapott adatokat az Intézmény és a
kozzététel idejének megjelolésével kozzéteszi. Az Intézmény koteles az eljuttatott és a kozzétett
adatok egyez0ségét ellendrizni.

Az Intézmény a kozzétett adatok pontossagat, idoszerliségét és értelmezhetoségét a kozzétételt
kdvetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

Az Intézmény informatikai vezetdje koteles a kozzétételre atadott kozérdekii adatokat
megvizsgalni. Az Intézmény informatikai vezet6je az Intézmény egyidejii értesitésével
visszautasithatja az atvett adat kozzétételét, ha az az eldirt, a jelen Szabalyzatban meghatarozott
vagy megallapodott formatum szerinti kovetelményeknek nem felel meg, és igy kozzétételre
formai okokbdl nem alkalmas.

A kozzététel végett atadott kozérdeki adatok bekezdésben foglaltakon kiviili okbdl sziikségessé
vald helyesbitése esetén az Intézmény informatikai vezetdje errdl értesitheti az Intézményt, de
az 4tadott kozérdekili adatokat ilyen szempontok szerint nem koteles vizsgélni.

A kozzétett kozérdekii adatok pontatlannd, tévessé vagy iddszerlitlenné valasa esetén, illetve
ilyen kozérdekli adatok feltardsa esetén az Intézmény 4allitja el a helyesbitett vagy frissitett
kozérdekli adatokat tartalmazo, kiilon jogszabalyban meghatarozott kdzzétételi egységeket, és
azokat kozzététel végett atadja az adatkdzldnek.

Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja eld, az adat
frissitése esetén annak elérhetdvé tétele a megdrzési idd elteltéig nem sziintethetd meg, és az
adat mellett fel kell tlintetni az adatvaltozas (frissités) tényét és idejét, az 0j allapot
fellelhetdségét, valamint feltlind mdédon azt, hogy az archivumban elérhetd adat nem 1ddszerti.
Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehetd
elérhetdveé sem a honlapon, sem az egységes kozadatkeresd rendszer szamara.

A frissitett adat Gj allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve az adat €16z6
allapotanak archiv allomanyban valo elérhetdségét.

(Alapitvany: Ha nem sajat honlapon kozzétett adatot kell eltavolitani, az Alapitvany jelzi az
adatkozlonek, aki az Alapitvany altal megjelolt idopontban, ennek hidnyaban haladéktalanul
intézkedik az adat eltavolitasar6l. Ha az adat eltdvolitasa valamely eljarasban hozott
halaszthatatlan intézkedés végrehajtasa végett valik sziikségessé, €s a halaszthatatlan intézkedést
az adatkozlonek kézbesitik, az eltavolitasrol az adatk6zld haladéktalanul gondoskodik, és

egyidejlileg értesiti az Alapitvanyt.)
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Az Intézmény megsziinése esetén a jogutdod a honlapon megjeldli a jogeléd megsziinésének

tényét €s jogalapjat, tobb jogutdd esetén a jogutdd altal kozzéteendd kozérdekli adatok korét is.

Az Intézmény megsziinése esetén a jogutddja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos

modositasok adatfelelosre haruld feladatairol. Az adatk6zld megsziinése esetén a jogutdd

felveszi a kapcsolatot az Intézménnyel az egyiittmikodésiik rendjében sziikségessé¢ valo

esetleges valtoztatasok egyeztetése céljabol.

14.4. A kozérdekii adatok kozzétételének Intézmény altali teljesitési rendje

Az adatko6z106 a kozzéteendd adatok vonatkozasaban:

biztositja a szolgaltatott kdzzéteendd adatok teljeskoriiségét és valésagnak megfeleld
tartalmat;

a jogszabalyban meghatarozott keretek kozott kialakitja a honlap adatstrukturajat és
formajat;

gondoskodik a kozzéteendd adatok folyamatos hozzaférhetdségérdl;

biztositja, hogy a kdzzétett adatok megegyezzenek a kozzétételre atadott adatokkal;
rendszeresen feliilvizsgalja, frissiti a kozzétett adatok korét;

aprilis 15-1g jelentést kiild a feliilvizsgalat eredményérdl az Intézmény vezetdje részére;

a tévesen vagy pontatlanul kdzzétett adatok helyesbitését, kicserélését a hiba tudomasara
jutasat kovetden azonnal kezdeményezi;

gondoskodik a kozzéteendd adat el6z6 allapotanak archivalasarol abban az esetben, ahol
ezt a jogszabaly eldirja;

gondoskodik a kezelésében 1év6, kozérdekli adatot tartalmazo honlapok, adatbazisok,

illetve nyilvantartasok rendszeres frissitésérol.

A kozérdekli adatokat a kovetkezd séma, frissités és megdrzés szerint kell kozzétenni az

Intézmény honlapjan (Info tv. 1. melléklet):

o Szervezeti, személyzeti adatok
o Az Intézmény hivatalos neve, székhelye, postai cime, telefonszdma,
elektronikus levélcime, honlapja, tigyfélszolgalatanak elérhetdségei. A
valtozasokat kdvetden azonnal. Az el6z6 allapot torlendd.

o Az Intézmény szervezeti felépitése szervezeti egységek megjeldlésével, az

Kolcsey Ferenc Baptista Altaldnos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium

Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat
88


mailto:kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu

Kolcsey Ferenc Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium
4254 Nyiradony, Jokai u. 2.
Tel/Fax: 52/203-099, 52/203-024
E-mail: kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu

egyes szervezeti egységek feladatai. A valtozasokat kdvetden azonnal. Az
el6zo6 allapot torlendo.

o Az Intézmény vezetdinek és az egyes szervezeti egységek vezetdinek neve,
beosztasa, elérhetésége (telefonszama, elektronikus levélcime). A
valtozasokat kovetden azonnal. Az el6z6 allapot torlendo.

o Az Intézményen belill illetékes ligyfélkapcsolati vezetd neve, elérhetdsége
(telefonszama, elektronikus levélcime) és az tgyfélfogadasi rend. A
valtozasokat kovetden azonnal. Az el6z6 allapot torlendo.

o Az Intézmény iranyitasa, felligyelete vagy ellendrzése alatt allo, vagy
alarendeltségében milkodé mas kozfeladatot ellatdé  intézmények
megnevezése, és az 1. bekezdésben meghatarozott adatai. A valtozasokat

kovetden azonnal. Az el6z6 allapot 1 évig archivumban tarolando.

o Az Intézmény tobbségi tulajdondban allo, illetve részvételével mitkodd
gazdalkodo szervezet neve, székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime), tevékenységi kore, képviseldjének
neve, az Intézmény részesedésének mérteke. A valtozasokat kovetden
azonnal. Az el6z0 allapot 1 évig archivumban tarolando.

o  Tevékenységre, miikddésre vonatkozo adatok

o Az Intézmény feladatat, hataskorét és alaptevékenységét meghatarozo, az
Intézményre vonatkozo alapvetd jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyozo
eszk6zok, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat vagy ligyrend, az
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat hatdlyos és teljes szovege. A
valtozasokat kovetden azonnal. Az el6zd allapot 1 évig archivumban
tarolando.

o Az Intézmény altal nyujtott vagy koltségvetésébdl finanszirozott
kozszolgaltataisok ~ megnevezése,  tartalma, a  kozszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a kdzszolgaltatasért fizetendd dij mértéke, az abbol
adott kedvezmények. A valtozasokat kdvetden azonnal. Az el6z6 allapot 1
évig archivumban tarolando.

o Az Intézmény altal fenntartott adatbazisok, illetve nyilvantartasok leir6 adatai

(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az érintettek kore,
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az adatok forrasa, kérddives adatfelvétel esetén a kitdltendd kérdoiv), az
adatvédelmi nyilvantartdsba bejelentendé nyilvantartdsoknak az Info tv.
szerinti azonosito adatai; az Intézmény altal — alaptevékenysége keretében —
gyljtott és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés modja, a masolatkészités
koltségei. A valtozasokat kovetden azonnal. Az elézd allapot 1 évig
archivumban tarolando.

o Az Intézmény altal kdzzétett hirdetmények, kozlemények. Folyamatosan. Az
el6z6 allapot 1 évig archivumban tarolando.

o Az Intézménynél végzett alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellenérzések nyilvdnos megéllapitdsai. A vizsgélatrol szolo jelentés
megismerését kovetden haladéktalanul. Az eldz6 allapot 1 évigarchivumban
tarolando.

o A kozérdekli adatok megismerésére iranyulo igények intézésének rendje, az
illetékes szervezeti egység neve, elérhetésége, s ahol kijelolésre kertil, az
adatvédelmi felelds, vagy az informdcios jogokkal foglalkozé személy neve.
Negyedévente. Az el6z6 allapot torlendd.

o Az Intézmény tevékenységére vonatkozd, jogszabalyon alapulo statisztikai
adatgytijtés eredményei, idobeli valtozasuk. Negyedévente. Az eléz6 allapot
1 évig archivumban tarolando.

o A kozérdekli adatokkal kapcsolatos kotelezd statisztikai adatszolgaltatés
Intézményre vonatkozd adatai. Negyedévente. Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tarolando.

o Az Intézményre vonatkozé kiilonds és egyedi kozzétételi lista. A valtozasokat
kovetden azonnal. Az el6z6 allapot torlendo.

e  Gazdalkodasi adatok

o Az Intézmény éves koltségvetése, szamviteli torvény szerint beszamoldja
vagy €ves koltségvetés beszamoldja. A valtozasokat kdvetden azonnal. A
kozzétételt kdvetd 10 évig.

o Az Intézménynél foglalkoztatottak létszdmara és személyi juttatasaira
vonatkozo Osszesitett adatok, illetve Osszesitve a vezetOok és vezetd

tisztségviselok illetménye, munkabére, és rendszeres juttatdsai, valamint
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koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja ¢€s
mértéke Osszesitve. Negyedévente. A kiilon jogszabalyban meghatarozott
ideig, de legalabb 1 évig archivumban tartasaval.

o Az allamhaztartas pénzeszkdzei felhasznélasaval, az allamhaztartashoz
tartoz6 vagyonnal torténd gazdalkodassal 0sszefiiggd, 6tmillio forintot elérd
vagy azt meghalado értékli arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy
vagyoni értékli jog atadasara, valamint koncesszidba adasra vonatkozo
szerz6dések megnevezése (tipusa), targya, a szerzddést kotd felek neve, a
szerz6dés értéke, hatarozott idére kotott szerz6dés esetében annak idtartama,
valamint az emlitett adatok valtozasai, a védelmi és biztonsagi célu
beszerzések adatai és a mindsitett adatok, tovabba a kozbeszerzésekrol sz6lo
2015. évi CXLIIL torvény 9. § (1) bekezdés b) pontja szerinti beszerzések és
az azok eredményeként kotott szerzdések adatai kivételével.

A szerzddés értéke alatt a szerz0dés targyaért kikotott — altalanos forgalmi
ado nélkiil szamitott — ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes iigylet esetén
avagyon piaci vagy konyv szerinti értéke koziil a magasabb 6sszeget kell
figyelembe venni. Az iddszakonként visszatérd — egy évnél hosszabb
id6tartamra kotott — szerzodéseknél az érték kiszdmitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre szamitott 6sszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzddo féllel kotott azonos targyu
szerzOdések értékét egybe kell szamitani. A dontés meghozatalat kovetd
hatvanadik napig. A kozzétételt kovetd 5 évig.

o A koncesszi0rodl szolo torvényben meghatarozott nyilvanos adatok (palyazati
kiirasok, palyazok adatai, az elbirdlasrol készitett emlékeztetok, palyazat
eredménye). Negyedévente. A kiilon jogszabalyban meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig archivumban tartasaval.

o Az Intézmény éaltal nem alapfeladatai ellatasara (igy kiilondsen egyesiilet
tdmogatasara, foglalkoztatottai szakmai és munkavallaléi érdek-képviseleti
szervel szamadra, foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatési, kulturalis, szocialis és

sporttevékenységet segitd szervezet tamogatasara, alapitvanyok altal ellatott
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feladatokkal Osszefiiggd kifizetésre) forditott, 6tmillié forintot meghalado
kifizetések. Negyedévente. A kiilon jogszabalyban meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig archivumban tartasaval.

o Az Eurdpai Unid tamogatasaval megvalosulo fejlesztések leirasa, az azokra
vonatkozd szerzodések. Negyedévente. Legalabb 1 ¢évig archivumban
tartando.

o Kozbeszerzési informaciok (éves terv, 0sszegzés az ajanlatok elbiralasarol, a
megkotott szerzodésekrdl). Negyedévente. Legalabb 1 évig archivumban

tartando.

A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel ¢&s eltavolitdssal kapcsolatos feladatok
elokészitéséért a intézményvezetd munkakdrben dolgozo a felelés. A intézményvezetd
munkakorben dolgozé altal eldkészitett dokumentumokat a intézményvezetd munkakorben
dolgoz6 jovéhagyja és megkiildi az Intézmény informatikai vezetdjének. Az Intézmény
informatikai  vezetéje a rendszergazda munkakorben dolgozé altal jovahagyott
dokumentumokat a jelen Szabdlyzatban foglaltak szerint megvizsgalja és a Jelen Szabalyzat

eléirasainak megfelelden kozzéteszi az Intézmény honlapjan.
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15. FEJEZET ZARO RENDELKEZESEK

15.1. A Szabalyzat megallapitasa és modositasa

A Szabalyzat megallapitasara és modositasara az Intézmény vezetdje jogosult.

15.2. Intézkedések a Szabalyzat megismertetése

E Szabélyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az Intézmény valamennyi
Munkavallalojaval (foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre iranyuld szerzddésekben eld
kell irni, hogy betartdsa és érvényesitése minden Munkavallalé (foglalkoztatott) l1ényeges
munkakori kotelezettsége. A munkaszerzdési kikotés mintajat jelen Szabalyzat 12. szamu
melléklete tartalmazza.

Az Intézmény vezetdje az adatvédelemmel és az adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat
megalkotasaval, az adatkezelési szabalyok betartdsanak ellenérzésével gondoskodik az
adatkezelés torvényes rendjének megtartasarol.

Az Intézmény minden Munkavallalgjadnak és az Intézmény altal adatfeldolgozassal
megbizott félnek kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e Szabélyzatban
meghatarozott rend betartdsa. Az Intézmény adatokat kezel6 munkavallaléi feleldsek a

tudomasukra jutott adatok védelméert.
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LEGITIMACIOK
Nyilatkozat

A Kélesey Ferenc Baptista Altaldnos Iskola, Gimndzium, Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium Nevelotestiilete képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom,
hogy az adatkezelési szabalyzat modositasat 2021. augusztus 16-an megtartott iilésén
megtargyalta, annak modositasi javaslatat véleményezte, azzal egyetért.

Nyiradony, 2021. augusztus 16.

'/_Of((.« ;Lf.g ."_-L.GL -

nevelotestiilet neveben

Nyilatkozat

A Kélesey Ferenc Baptista Altaldnos Iskola, Gimndzium, Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium Sziil6i Szervezetének (tovabbiakban: SzSz) képviseletében és felhatalmazdsa alapjan
aldirasommal tanusitom, hogy az adatkezelési szabalyzat modositasat 2021. augusztus 16-dn
megtartott tilésén megtargyalta, annak modositasi javaslatdt véleményezte, azzal egyetért.

Nyiradony, 2021. augusztus 16.
L

LR ) 'y
Alacra, oo dn A~ uhe

sziiloi szervezet neveben

Nyilatkozat

A Kolcsey Ferenc Baptista Altalanos Iskola, Gimndzium, Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium Diakonkormanyzata képviseletében és felhatalmazdasa alapjan alairasommal
tanusitom, hogy az adatkezelési szabalyzat modositasat 202 1. szeptember 1-jén megtartott iilésén
megtargyalta, annak modositasi javaslatat véleményezte, azzal egyetért.

Nyiradony, 2021. szeptember 1.
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a digkénkormdnyzat vezetdje
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MELLEKLETEK

1. melléklet: Adatvédelmi tisztségviseld kinevezése és megbizasa

Adatvédelmi tisztségvisel6 kinevezése és megbizasa

Alulirott  .eeeeeviiniieeneennns N 1111 ] - NPT PPN (székhelye:
............................... ; adoszama: ) statisztikai szamjele:
............................. ; . KIM nyilvantartasba vételi iktatdszama: ...........................) a

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

..................... (sziiletési hely: ..................., sziiletési id6: ....................., anyja neve:
................. , lakcime: ..........................0) azzal, hogy a oo
fenntartdsaban = All0  .ieeiiiiiiiii e (székhelye:
.................. ) intézmény adatvédelmi tisztségviseloi feladatait, munkakorét ..............

napjatol hatarozatlan ideig ellassa.

Az adatvédelmi tisztviseld legalabb a kovetkezd feladatokat ellatja:

— tdjékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
Rendelete (2016. aprilis 27., a tovabbiakban: Rendelet), valamint az egyéb unids vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

— ellen6rzi a Rendeletnek, valamint az egyéb unidos vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-novelését és képzését,
valamint a kapcsolodo auditokat is;

—  kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozo6an, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

— egyilittmiikoddik a feliigyeleti hatésaggal; és

— azadatkezeléssel 0sszefiiggd ligyekben — ideértve az elézetes konzultaciot is — kapcsolattartd
pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fliz6d6 kockazat megfeleld

figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is tekintettel

végzi.

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

A Megbizott .................... dijazassal latja el megbizésat.

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

A megbizast elfogadom:
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2. melléklet: Adatkéro lap személyes adatok hozzajarulason alapuld kezeléséhez

ADATKERO LAP

SZEMELYES ADATOK HOZZAJARULASON ALAPULO KEZELESEHEZ

AZ ERINTETT NEVE:

SZULETESI HELY, IDO:

ANYJA NEVE:

LAKCIME:

TELEFONSZAMA

E-MAIL CIME:

TOVABBI SZEMELYES ADATOK:

INFORMACIOK:

ADATKEZELO NEVE:

KEPVISELOJE:

HONLAPJA:

AZ ADATKEZELES CELJA:

AZ ADATKEZELES JOGALAPJA: Az érintett hozzajarulasa.

A SZEMELYES ADATOK CIMZETTJEI:
(akik megtekinthetik)

A SZEMELYES ADATOK TAROLASANAK
IDOTARTAMA:
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c)
TAJEKOZTATAS AZ ERINTETT JOGAIROL:

Onnek, mint érintett személynek joga van kérelmezni az adatkezel6tél az Onre vonatkozé személyes
adatokhoz val6d hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az
ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint a joga van az adathordozhatésaghoz.

Joga van a hozzéjarulasa barmely idépontban toérténd visszavonasahoz, amely nem érinti a visszavonas
el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertiségét.

Joga van a feliigyeleti hatdésaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosag)
panaszt benyujtani.

Az adatszolgaltatas nem eldfeltétele szerzddéskotésnek, a személyes adatok megadasara nem
koteles. Az adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezménye:

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

A fenti informadciokat és tajékoztatast tudomasul vettem, fent megadott személyes adataim fentiekben
megjelolt célu kezeléséhez onkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkiil beleegyezésemet adom.

Kelt, .coooveeeee . BV ho ....... nap

alairas

UTMUTATO AZ ADATKERO LAP ALKALMAZASAHOZ

Ez a formanyomtatvany az érintett hozzajarulasan alapul6d adatkezeléshez alkalmazhat6, a hozzajarulas

megadasanak igazolasara.
Az ,érintett” alatt azonositott vagy azonosithatod természetes személyt kell érteni.

“Az érintett hozzajarulasa” alatt az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapulo és egyértelmll kinyilvanitasat kell érteni, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok

kezeléséhez. (Rendelet 4. cikk 11.)
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A személyes adatok cimzettje az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil att6l, hogy harmadik fél-
e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgéalat keretében az unios vagy a tagallami joggal
Osszhangban férhetnek hozz4 személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e
kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az

alkalmazand¢ adatvédelmi szabalyoknak. (Rendelet 4. cikk 9.)

A Tajékoztatas részben az adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezményét konkrétan meg kell

jelolni.

A feliigyeleti hatosag elérhetdségei:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag

cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22./c.
telefon:  +36-1-391-1400
fax: +36-1-391-1410

e-mail:  ugyfelszolgalat@naih.hu

honlap cime: http://www.naih.hu
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3. melléklet: Adatkezelési tajékoztato

ADATKEZLESI TAJEKOZTATO

AZ ERINTETT TERMESZETES SZEMELY JOGAIROL
SZEMELYES ADATAI KEZELESE
VONATKOZASABAN

(székhely: ...coovvvvevnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnns... adOszam:

‘.l‘.l‘.l‘.l‘.l‘.l‘.l..;

a tovabbiakban: Intézmény)

Jelen Tajékoztaté az Erintett természetes személy jogainak és személyes adatai kezelésének
szabalyait tartalmazza az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol (a
tovabbiakban: Rendelet) és az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

sz616 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Info tv.) rendelkezései szerint.

képviseld
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TARTALOMJEGYZEK

|. FEJEZET ADATVEDELMI TISZTVISELO

Il. FEJEZET ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

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

1.) Bevezetés

2.) Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

3.) Felvételre jelentkez6 munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok

IV.FEJEZET JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK
1.) Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol
2.) Kifizet6i adatkezelés

3.) Adatkezelés pénzmosas elleni kotelezettségek teljesitése céljabol

V.FEJEZET = WEBHASZNALAT
1.) Weboldal hasznalat
2.) Kozosségi oldalakon valo jelenlét

3.) Hirlevél feliratkozas

VI.FEJEZET ADATTOVABBITAS

VII. FEJEZET ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE
1.) Az adatvédelmi incidens fogalma
2.) Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

3.) Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
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VIII. FEJEZET AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

1.) Elézetes tajékozodashoz valo jog

2.) Az Erintett hozzaférési joga

3.) A helyesbitéshez vald jog

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

5.) Az adatkezelés korlatozasahoz, zarolasahoz valo jog

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

7.) Az adathordozhatdsaghoz valod jog

8.) A tiltakozashoz valo jog

9.) Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

10.) Korlatozasok

11.) Az Erintett tajékoztatdsa az adatvédelmi incidensrél

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

13.) A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birésag jogorvoslathoz valé jog

14.) Az AdatkezelGvel vagy az Adatfeldolgozoval szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz

valo jog

IX. FEJEZET AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE, AZ
ADATKEZELO INTEZKEDESEI
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|. FEJEZET
ADATVEDELMI TISZTVISELO

Az Intézménynél adatkezelési tisztviseld kertilt kinevezésre:
Nev:
Cim:
Telefonszam: ...

E-mail: .

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

Az Intézmény tdmogatja az adatvédelmi tisztviselot a feladatai ellatasaban azaltal, hogy
biztositja szdmara azokat az forrdsokat, amelyek e feladatok végrehajtdsdhoz, a személyes
adatokhoz és az adatkezelési miveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi
tisztviseld szakértdi szintli ismereteinek fenntartdsdhoz sziikségesek.

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban
utasitasokat senkitdl ne fogadjon el. Az Intézmény az adatvédelmi tisztviselSt feladatai ellatasaval
Osszefliggésben nem bocsathatja el és szankcidval nem sujthatja. Az adatvédelmi tisztviseld
kozvetleniil az Intézmény legfelsd vezetésének tartozik feleldsséggel.

Az Erintettek a személyes adataik kezeléséhez és a Rendelet szerinti jogaik gyakorlasahoz
kapcsolddo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel0hdz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztviselOt feladatai teljesitésével kapcsolatban unios vagy tagallami jogban
meghatarozott titoktartdsi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozd
kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld6 mas feladatokat is ellathat. Az Intézmény biztositja, hogy e
feladatokbol ne fakadjon 0sszeférhetetlenség.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai (Rendelet 39. cikke):

a.) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unids vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b.) ellendrzi az e rendeletnek, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi
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rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel0 vagy az adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valo megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-novelését és
képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is;
C.) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;
d.) egylittmtkodik a feliigyeleti hatosaggal; és
e.) az adatkezeléssel Osszefiiggd tligyekben — ideértve az elézetes konzultaciot is —
kapcsolattart6 pontként szolgél a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely
egy¢b kérdésben konzultaciot folytat vele.
Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiz6d6 kockazat
megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is

tekintettel végzi.

Il. FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

A személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében kiilon védelmi
intézkedéseket kell tennie az adatkezelOnek, az adatfeldolgozonak, az informatikai eszkoz
izemeltetdjének, ha a személyes adatok tovabbitasa haldozaton vagy egyéb informatikai
eszkoz Utjan torténik.

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

Az Intézmény valamennyi célui és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban a személyes
adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet €s az Info
tv., érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

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

Az Intézmény a sSzemélyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
munkavallalokkal a személyes adatok kezelésére vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget ir
eld.. A személyes adatokhoz valo hozzaférést az Intézmény jogosultsagi szintek megadasaval
korlatozza.

Az Intézmény az informatikai rendszereket tiizfallal védi, és virusvédelemmel latja el.

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

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

Az Intézmény vezetdje az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat megalkotasaval,
jegyzokonyvek és a nyilvantartds attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes
rendjének megtartasarol. Torvénysértés esetén a jogsértés megsziintetésére szolitja fel az
adatkezel6t. Kiilondsen stlyos torvénysértés esetén fegyelmi eljaras meginditasat
kezdeményezi az adatkezel6 ellen.

Az Intézmény minden Munkavallalgjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban
és az Intézmény Adatvédelmi és Adatkezelési Szabélyzatdban meghatarozott rendjének
betartasa. Az Intézmény adatokat kezel6 munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok

védelméért.

I11. FEJEZET
MUNKAVISZONNYAL ES EGYEB MAS FOGLALKOZTATASRA IRANYULO
JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

1.) Bevezetés

Az Adatkezeld a hatdlyos jogszabalyok eldirasai alapjan koteles adatokat felvenni, és
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adatokat atadni az adohatosag iranyaba biztositasi jogviszony, igy munkaviszony létesitése,
egyszerisitett foglalkoztatas, kozfoglalkoztatotti jogviszony és megbizasi jogviszony,
valamint 6nkéntes jogviszony esetén is.

Jelen Tajékoztaté munkaviszonyra vonatkozdé szabalyait érteni kell az

egyszerisitett foglalkoztatas, kozfoglalkoztatotti jogviszony és megbizasi jogviszony,

valamint az 6nkéntes jogviszony esetére is.

A jogviszony létesitése onkéntes hozzajarulason alapul, de az adatkezelés kotelezo az
ado6zas rendjérdl szolo 2003. évi XCIIL torvény 16.§ 4. bekezdése alapjan, valamint az
egyszerUsitett foglalkoztatasrol szol6 2010. évi LXXV. térvény 3. és 11.§ alapjan.

Az érintettek kore: Minden természetes személy, aki az Adatkezeldvel munkaviszonyt,
vagy egyéb jogviszonyt létesit, amellyel kapcsolatban az Adatkezelonek bejelentési
kotelezettsége keletkezik.

Az adatkezelés célja a jogszabalyok szerinti kotelezettségek teljesitése.

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

Az Adatkezeld altal torténd, az Adatkezel6 Munkavéllaldival kapcsolatos adatkezelés
soran biztositani sziikséges, hogy az adatokat kizardlag azon Munkavallalo(k) kezelje(k),
aki(k)nek az egyes, sziikséges miiveletek végzése soran az adatkezelés elengedhetetlen.

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:

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

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

2.) Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas
a.) Személyi iratok:
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz

felhasznalasaval keletkezett adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa
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alatt, megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a Munkavallald személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitst tartalmaz.
— A személyi iratok kore:
e a Munkavallal6 személyi anyaga,
e a Munkavallalo tajékoztatasardl szolo irat,
e amunkavallaléi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,
e a Munkaviéllalo sajat kérelmére kiallitott vagy oOnként atadott adatokat
tartalmazo iratok.
— A személyi iratokra csak olyan adat és megéllapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akodzokirat vagy a Munkavallalo irdsbeli nyilatkozata,

e amunkaltatéi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,

birdsag vagy mas hatdsag dontése;

jogszabalyi rendelkezés.

- A személyi anyag tartalma:

az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai;
e apdlyazat vagy szakmai Onéletrajz;
e az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantsitd oklevél/oklevelek
masolata;
e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvanyok
masolata;
e akinevezés és annak visszavonasa;
e atsorolasok;
e vezetdi megbizas €s annak visszavonasa;
e teljesitményértékelés, mindsités;
e az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat;
e ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatdrozat;
e az alkalmazotti igazolas masolata.
b.) A Munkavallaloktol kizarolag olyan adatok kérhet6k és tarthatok nyilvan, valamint olyan

munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, amelyek munkaviszony
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l1étesités¢hez, fenntartasahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocidlis-joléti juttatasok
biztositasahoz sziikségesek és a Munkavallalé személyhez fiz6d6 jogait nem sértik.

C.) Az Intézmény munkaltatoi jogos érdekeinek érvényesitése [Rendelet 6. cikk (1)
bekezdése )] jogcimén munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol

kezeli a Munkavallal6 alabbi adatait:

neve;

sziiletési neve;

— sziiletési helye;

— sziiletési ideje;

— anyja sziiletési neve;

— lakcime;

— allampolgarsaga;

— adodazonosito jele;

— TAJ szama;

— nyugdijas térzsszama (nyugdijas munkavallalo esetén);

— telefonszama;

— e-mail cime;

— szemeélyi igazolvany szdma;

— lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvany szdma;

—  bankszamlaszama;

— munkaba Iépésének kezd6 és befejezd idépontja;

— munkakore;

— iskolai végzettségét, szakképzettségét igazoldo okmany masolata;

—  fényképe;

—  Onéletrajza;

— munkabérének 0sszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatisaival kapcsolatos adatok;
— a Munkavallal6 munkabérébdl jogerds hatirozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozz4jarulésa alapjan levonand¢ tartozast, illetve ennek jogosultsagat;

— aMunkavallal6 munkdjanak értékelése;
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— amunkaviszony megsziinésének modja, indokai,

— munkakortdl fiiggden erkolesi bizonyitvanya,

— amunkakori alkalmassagi vizsgalatok dsszegzése,;

— magéannyugdijpénztari és Onkéntes kolcsonds biztositd pénztari tagsag esetén a
pénztar megnevezése, azonositd szdma és a Munkavallal6 tagsagi szdma,

— kulfoldi Munkavallaloé esetén utlevélszam; munkavallalasi jogosultsagot igazold
dokumentumanak megnevezését és szama;

— a Munkavallalét ért balesetek jegyzokonyveiben rogzitett adatok;

— ajoléti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez sziikséges adatok;

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

— ahelymeghataroz6 rendszerek altal rogzitett adatok.

d.) Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozo adatokat a Munkaltatoé csak a Munka
Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvényben (a tovabbiakban Mt.) meghatarozott jog,
vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

e.) Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye €s a
kedvezményre vald jogosultsaga.

f.) A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

— az Intézmény vezetdje és helyettesei;
— az Intézmény gazdasagi és pénziigyi ligyintézdje, bérszamfejtdje;
— avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.)
—  sajat kérésre az Erintett munkavallalo.
g.) A személyi iratok védelme:
személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
— az Intézmény vezetdje €s helyettesei;
— az Intézmény gazdasagi és pénziigyi ligyintézdje, bérszamfejtdje.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
Kolcsey Ferenc Baptista Altaldnos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium

Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat
109


mailto:kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu

Kolcsey Ferenc Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium
4254 Nyiradony, Jokai u. 2.
Tel/Fax: 52/203-099, 52/203-024
E-mail: kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu

valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy
egyéb informatikai eszkéz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezelonek ¢és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem) kell tennie.

h.) A személyi anyag vezetése és tarolasa:

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje altal arra kijelolt
személy gondoskodik a munkavallal6 személyi anyaganak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo
jogszabalyok és az Intézmény Adatvédelmi és Adatkezelési Szabélyzata szerint kezeli. A
személyi anyagban a 2. a.) pontban felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhat6. A személyi
anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezéslik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gytijtdben, zart szekrényben kell Orizni.

Az alkalmazotti jogviszony megszlinése utdn az alkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelelden irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét, idépontjat
az intézkedés végrehajtdjanak aldirasaval kell hitelesiteni.

A személyi anyag része a munkavallaldi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd
esetekben:

— amunkaviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor,

— a munkaviszony megsziinésekor,

— haaMunkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A Munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetéseérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az Intézmény vezetdje altal
arra kijelolt személy a felel0s.

A szadmitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol az alkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢és végleges athelyezése esetén véglegesen tordlni kell az alkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célbol a személyazonositdsra alkalmatlan adatok

tovabbra is felhasznalhatok.

Kolcsey Ferenc Baptista Altaldnos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat
110


mailto:kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu

Kolcsey Ferenc Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium
4254 Nyiradony, Jokai u. 2.
Tel/Fax: 52/203-099, 52/203-024
E-mail: kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu

A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairol tajékoztatas nem
adhatd. Az alkalmazott személyi anyagat — az athelyezés kivételével — kiadni nem lehet.

Az Intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az FErintett alkalmazott erre iranyulé irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltat6 vezetdje, munkaltatdi jogkdr gyakorloja, az
Intézmény munkaiigyi feladatokat ellaté munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

Az Intézmény képviseldi részére csak a vezetd allasti munkavallalok személyes adatai
tovabbithatok.

A személyes adatok taroldsanak idétartama: a munkaviszony megsziinését koveto 3 év.

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

A Munkaltatd a munkaszerzédés megkdtésével egyidejlileg Tajékoztatdo ataddsival

tajékoztatja a Munkavallalot személyes adatainak kezelésérdl és személyhez fiiz6d6 jogokrol.

3.) Felvételre jelentkez6 Munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok

A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési helye,
sziiletési 1ideje, helye, anyja sziiletési neve, lakcime, képesitési adatai, fényképe,
telefonszdma, e-mail cime, a jelentkezOrdl készitett munkaltatoi feljegyzés (ha van).

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbirdlasa, a kivalasztottal
munkaszerzodés kotése. Az Erintettet tajékoztatni kell arrol, ha a Munkaltatd nem o6t
valasztotta az adott allasra.

Az adatkezelés jogalapja: az Erintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdridi: az Intézménynél
munkaltatéi jogok gyakorlasdra jogosult vezetd, munkailigyi feladatokat ellato
munkavallalok.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: A jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A Ki
nem valasztott jelentkezOk személyes adatait tordlni kell. Torolni kell annak adatait is, aki
jelentkezését, palyazatat visszavonta.

A Munkaltaté csak az Erintett kifejezett, egyértelmii és 6nkéntes hozzajarulasa alapjan
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Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére a jogszabalyokkal 6sszhangban
allo adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E hozzajarulast a felvételi eljaras

lezarasat kovetden kell kérni a jelentkezoktol.

IV. FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

1) Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, torvényben eldirt add és szamviteli
kotelezettségek teljesitése (konyvelés, addzas) céljabol kezeli a szerz6d6 partnerként vele
kapcsolatba 1ép6 természetes személyek térvényben meghatarozott adatait. A kezelt adatok
az altalanos forgalmi adordl sz616 2007. évi CXXVIL. tv. 169.§, és 202.§-a alapjan kiilondsen:
addszam, név, cim, adozasi statusz, a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény 167.§-a alapjan:
név, cim, a gazdasagi miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjelolése, az
utalvanyoz6 és a rendelkezés végrehajtasat igazolo személy, valamint a szervezettdl fliiggéen
az ellendr aldirasa; a készletmozgéasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az
atvevo, az ellennyugtikon a befizetd alairasa, a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi
CXVIL. torvény (a tovabbiakban. Szja.) alapjan: vallalkozdi igazolvany szama, ad6azonositd
jel.

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

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

tarsadalombiztositasi feladatait ellatdé munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

2.) Kifizet6i adatkezelés
Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt add és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adoeldleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi {igyintézés) céljabol kezeli azon FErintettek — munkavallalok,

csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatisban részesiilok — adotorvényekben eldirt
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személyes adatait, akikkel kifizet6i [az ad6zas rendjérél szolo 2007. CL. toérvény (a
tovabbiakban: Art.) 7.§ 31.] kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatarozza
meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes személyazonositd adatait
(ideértve az eldz6 nevet és a titulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy
addazonositd jelét, tarsadalombiztositdsi azonositdé jelét (TAJ szam). Amennyiben az
adotorvények ehhez jogkdvetkezményt fliznek, az Intézmény kezelheti a munkavallalok
egészségiigyi (Szja tv. 40.8) és szakszervezeti [Szja 47.§ (2) b.] tagsagra vonatkoz6 adatokat
ado és jarulékkotelezettségek teljésités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ligyintézés)
céljabol.

A személyes adatok taroldsanak iddtartama a jogalapot add jogviszony megsziinését
kovetd 8 év.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény addzasi, bérszdmfejtési,

tarsadalombiztositasi (kifizet6i) feladatait ellatd munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

3.) Adatkezelés pénzmosas elleni kotelezettségek teljesitése céljabol

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, pénzmosas és terrorizmus-
finanszirozdsa megeldzése és megakadalyozésa céljabol kezeli tigyfelei, ezek képviseldi, és
a tényleges tulajdonosoknak a pénzmosas €s a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérdl és
megakadalyozasardl szol6 2017. évi LIIL torvényben (a tovabbiakban: Pmt.) meghatarozott
adatait: a természetes személy a) csaladi és utonevét, b) sziiletési csaladi és utonevét, C)
allampolgarsagat, d) sziiletési helyét, idejét, e) anyja sziiletési nevét, f) lakcimét, ennek
hianyaban tartozkodasi helyét, g) azonosité okmanyanak tipusat és szamat; lakcimet igazolo
hatdsagi igazolvanya szamat, a bemutatott okiratok masolatat (Pmt. 7.§).

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény pénziiggyel, szamvitellel kapcsolatos
feladatokat ellatdo munkavallaloi, az Intézmény vezetdje és az Intézmény Pmt. szerinti kijel6lt
személye.

A személyes adatok tarolasanak iddtartama a szerzddéses jogviszony megsziinésétol,

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

V. FEJEZET
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WEBHASZNALAT

1.) Weboldal hasznalat

Az Intézmény weboldala olyan linkeket is tartalmazhat, amelyek olyan oldalakra
mutatnak, amelyeket nem az Intézmény ilizemeltet, csupan a haszndlok tajékoztatisat
szolgaljak. Az Intézménynek ezen weboldalak tartalmdra és biztonsagara nincs befolyésa,
ezért nem is tartozik érte felel6sséggel.

Az Intézmény a weboldalat a ............ portal segitségével hozta létre. A ..............
portal és a portal segitségével 1étrehozott oldalak a kovetkez6kben meghatarozott cookie-kat
hasznaljak. Intézmény ezen cookie-kat sajat maga nem hasznalja fel semmilyen médon. A
hasznalt cookie-k a felhasznal6 eszkoze ésa ............. portal kdzott kommunikalhatnak, az
Intézmény szdmara semmilyen adatot nem tovéabbitanak, nem adnak &t.

A portdl és a segitségével létrehozott oldalak altal hasznélt cookie-k és
céljaik:

a.) feltétleniil sziikséges cookie-k: Az ilyen cookie-k nélkiilozhetetlenek a weboldal
megfeleld mitkddéséhez. Ezen cookie-k elfogadédsa nélkiil az Intézmény nem tudja
garantalni a weboldal elvartaknak megfeleld miikodését, sem pedig azt, hogy minden, a
felhasznalo altal keresett informaciohoz a felhasznal6 hozza fog jutni. Ezen cookie-k nem
gylijtenek be személyes adatokat az Erintettré] vagy olyan adatot, amelyek marketing
célokra hasznalhatok fel. Ezen cookie-k kozé tartoznak az un. teljesitmény cookie-k,
amelyek informaciot gytlijtenek arrol, hogy a weboldal megfeleléen miikodik-¢,
milkodésében tapasztalhatok-e hibak. Az esetleges hibak jelzésével az Intézmény
segitségére vannak a weboldal tokéletesitéséhez, illetve jelzik, hogy melyek a weboldal
legnépszeriibb részei.

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

C.) célzott cookie-k: Ezen cookie-k biztositjak azt, hogy a weboldalon megjelend hirdetések
igazodjanak az Erintett érdeklddési koréhez. A weboldalon elsésorban az Intézmény éltal
nyujtott szolgaltatasokhoz, kapcsolodd hirdetések talalhatok és az Erintett szaméra

kedvezdbb ajanlatok elérésének megkonnyitését szolgaljak.
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d.) harmadik fél altal biztositott cookie-k: Ezek olyan cookie-k, mely olyan harmadik fél
altal biztositottak amelyek lehetdvé teszik az adott tartalom megosztasat vagy kedvelését,
¢s amivel olyan informdaciokat kiild a harmadik fél szdmara, amiket az késébb arra
hasznalhat fel, hogy mas weboldalakon is hirdetéseket jelenitsen meg az Erintett
szamara.

A cookie segit a weboldal ergondomia kialakitdsanak javitasaban, felhasznalobarat

weboldal kialakitasaban, a latogatok online élményének fokozasaban.

2.) Kozosségi oldalakon tortné jelenlét

Az Intézmény elérhetd a Facebook kozosségi portalon.

A kozosségi oldalak, azon beliil is kiilondsen a Facebook oldal hasznalata és az azon
keresztiil, az Intézménnyel torténd kapcsolatfelvétel, kapcsolattartds, és egyéb, a kozosség
oldal altal megengedett miivelet dnkéntes hozzajarulason alapul.

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

Adatkezeléssel Erintett adatok kore:

a.) adatkor: cél

b.) Erintett publikus neve: azonositas

Cc.) publikus fotoja: azonositas

d.) publikus e-mail cime: kapcsolattartas

Az Intézmény az Erintettekkel kizarolag akkor kommunikal, és igy az adatok célja akkor
valik Iényegessé, ha az Erintett a kozosségi oldalon keresztiil keresi meg az Intézményt.

A Kozosségi portalokon, kiilondsen a Facebook-on torténd jelenlét és az azzal
kapcsolatos adatkezelés célja a weboldalon talalhat tartalmak kozosségi oldalon torténd
megosztasa, publikalasa, marketingje.

Intézmény k6zosségi oldalan, kiilonosen Facebook oldaldn képeket/videofelvételeket is
kozzétesz a kiillonbozé eseményekrdl, az Intézmény szolgéltatdsairdl. Amennyiben nem
tomegfelvételrdl, vagy kozéleti szereplésrdl késziilt felvételrdl van szo (Ptk. 2:48.§),

Intézmény mindig kikéi az Erintett irasbeli hozzajarulasat a képek kozzététele elétt.
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3.) Hirlevél feliratkozas

A hirlevélre torténd feliratkozas onkéntes hozzajarulason alapul.

Az Erintettek kore: Minden természetes személy, aki az Intézmény hireir6l, eseményeirdl
rendszeresen értesiilni kivan, ezért személyes adatainak megadésaval a hirlevél szolgaltatasra
feliratkozik.

A kezelt adatok kore:

- név

— e-mail cim

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

Hirlevél kikiildése kizarolag az Erintett eldzetes hozzajarulasaval torténik.

Az Intézmény kizarolag addig kezeli az ebbdl a célbdl felvett személyes adatokat, amig
az Erintett le nem iratkozik a hirlevél listarol.

Az Erintett a hirlevélrél barmikor leiratkozhat, az elektronikus levelek alapjan, valamint
az Intézmény kolcsey.nyiradony@baptistaoktatas.hu e-mail cimére kiildott lemondasi
kérelem utjan.

Az Intézmény a hirlevél listat haromévente feliilvizsgalja, €s a hirlevél kiildéshez harom
év utdn megerdsité hozzajarulast kér. Annak az Erintettnek az adatait, aki nem ad megerdsit6
hozz4jarulast a hirlevél kiildéséhez a megerdsitd levél kikiildését kvetd 15 napon beliil, a 16.
napon az Intézmény torli az adatallomanybol.

Adatkezelés idStartama: Erintett torléséig.
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VI. FEJEZET
ADATOK TOVABBITASA

Adatok tovabbitdsara minden esetben csak az FErintett hozzajaruldsa vagy jogszabaly
felhatalmazasa alapjan kertilhet sor.

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

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

Adattovabbitasra az Erintett hozzajarulasaval, érdekeinek sérelme nélkiil, bizalmasan, az
ennek teljes mértékben megfeleld informatikai rendszer biztositdsa mellett keriil sor az
adatkezelés céljanak, jogalapjanak s elveinek betartdsa mellett. Az Erintett személyes adatait
hozzajaruldsa nélkiil az Adatkezeld nem tovabbitja, harmadik személy részére nem teszi

hozzaférhetové, kivéve, ha ezt jogszabaly kotelezden eldirja.

Az Intézmény alkalmazottainak adatai tovabbithatok a kifizet6helynek, birosagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, helyi oOnkormanyzatnak, dallamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.

VII. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

1.) Az adatvédelmi incidens fogalma
Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)
A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon

elvesztése, személyes adatok nem biztonsdgos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési
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papirok); adatok nem biztonsagos tovabbitasa, szerver elleni tdimadasok, honlap feltorése.

2.) Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megeldzése, kezelése, a vonatkozo jogi eldirasok betartasa az
Intézmény vezetdjének feladata.

Az informatikai rendszereken napldozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket,
¢s ezeket folyamatosan elemezni kell.

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

Az Intézmény munkavallaloéi kotelesek jelenteni az Intézmény vezetdjének, vagy a
munkaltatéi jogok gyakorlojanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utald eseményt
¢észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelenthetd az Intézmény kdzponti e-mail cimén, telefonszaman,
amelyen a munkavallalok, szerz6d partnerek, Erintettek jelenteni tudjék az alapul szolgald
eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

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

a.) azincidens bekovetkezésének iddpontjat és helyét;

b.) azincidens leirasat, koriilményeit, hatasait;

C.) azincidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat;

d.) akompromittalodott adatokkal Erintett személyek korét;

e.) azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat;

f.) akar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekdvetkezését
alatamasztd bizonyitékok begytiijtésérdl és megdrzésérdl. Ezt kovetden lehet megkezdeni a

karok helyreallitasat €s a jogszeri miikodés visszaallitasat.
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3)

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetben magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az Erintettet az adatvédelmi incidensrdl.

Az Erintett részére adott tajékoztatasban vilagosan és kozérthetéen ismertetni kell az
adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a Rendelet 33. cikk (3) bekezdésének
b), ¢) és d) pontjaban emlitett informaciokat és intézkedéseket.

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

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

b.) az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az Erintett jogaira és szabadsagaira jelentett, az 1. pontban
emlitett magas kockazat a tovabbiakban valdsziniisithetéen nem valdsul meg;

C.) a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az Erintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok tjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonlo intézkedést
kell hozni, amely biztositja az Erintettek hasonloan hatékony tajékoztatasat.

Ha az Adatkezel6 még nem értesitette az Erintettet az adatvédelmi incidensrdl, a
feliigyeleti hatdsdg, miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valdsziniisitheten
magas kockazattal jar-e, elrendelheti az Erintett tajékoztatisat, vagy megallapithatja a j.
pontban emlitett feltételek valamelyikének teljesiilését. (Rendelet 34. cikk)

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartést kell vezetni, amely tartalmazza:
a.) az érintett személyes adatok korét;
b.) azadatvédelmi incidenssel Erintettek korét és szamat;
c.) az adatvédelmi incidens id6pontjat;
d.) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait;

e.) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket;
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f.) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
A nyilvéantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 évig meg

kell Orizni.

VIIl. FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

1.) Elézetes tajékozodashoz valo jog
Az Erintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel osszefliggd tényekrél és informéaciokrol

az adatkezelés megkezdését megeldzden tajékoztatast kapjon (Rendelet 13-14. cikk).

2.) Az Erintett hozzaférési joga
Az Erintett jogosult arra, hogy az Adatkezel5to] visszajelzést kapjon arra vonatkozoan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban
van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a Rendeletben meghatarozott kapcsolodo

informaciokhoz hozzaférést kapjon (Rendelet 15. cikk).

3.) A helyesbitéshez valo jog
Az FErintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az Erintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését (Rendelet 16. cikk).

4.) A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)
Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil
tordlje a rd vonatkozo személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az
Erintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje, ha a

Rendeletben meghatarozott indokok valamelyike fennall (Rendelet 17. cikk).
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5.) Az adatkezelés korlatozasahoz, zarolasahoz valo jog

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha a

rendeltben meghatarozott feltételek teljesiilnek (Rendelet 18. cikk):

— az Erintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetové teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

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

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

— az Erintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen;
ez esetben a korlatozas arra az iddtartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem
keriil, hogy az Adatkezel6 jogos indokai elsSbbséget élveznek-e az Erintett jogos

indokaival szemben.

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

Az Adatkezeld minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrol

vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozoltek, kivéve,

ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az Erintettet

kérésére az Adatkezeld tajékoztatja e cimzettekr6l (Rendelet 19. cikk).

7.) Az adathordozhatosaghoz valé jog
A Rendeletben irt feltételekkel az Erintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy
Adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt,
géppel olvashatd formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy
masik Adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az Adatkezeld, amelynek

a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta (Rendelet 20. cikk).
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8.) A tiltakozashoz valé jog

Az FErintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjan (az
adatkezelés kozérdekli vagy az Adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges) vagy f) pontjan (az adatkezelés az
Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikség, Rendelet 21.
cikk).
a.) Informaciés onrendelkezési joganak megsértése esetén bejelentéssel, panasszal élhet:

Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidszabadsag Hatosag

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

fax: +36-1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

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

b.) Kiskortakat sértd, gytloletkeltd, kirekesztd tartalmakkal, helyreigazitassal, elhunyt
személy jogaival, j0 hirnév megsértésével kapcsolatos jogainak megsértése esetén
bejelentéssel, panasszal élhet:

Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatdsag

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

fax: +36-1-356-5520

e-mail: info@nmhh.hu

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

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

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

Az Adatkezelére vagy Adatfeldolgozora alkalmazandd unios vagy tagallami jog

jogalkotasi intézkedésekkel korlatozhatja a 12—22. cikkben és a 34. cikkben foglalt, valamint

a 12-22. cikkben meghatarozott jogokkal ¢és kotelezettségekkel 6sszhangban (Rendelet 23.
cikk).

a.)

Az Adatkezelére vagy adatfeldolgozora alkalmazand6 unios vagy tagéllami jog

jogalkotasi intézkedésekkel korlatozhatja a Rendelet 12-22. cikkben és a 34. cikkben

foglalt, valamint a 12-22. cikkben meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel

Osszhangban 1évé rendelkezései tekintetében az 5. cikkben foglalt jogok és

kotelezettségek hatalyat, ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok és

szabadsagok lényeges tartalmat, valamint az alabbiak védelméhez sziikséges és aranyos

intézkedés egy demokratikus tarsadalomban:

nemzetbiztonsag;

honvédelem;

kozbiztonsag;

blincselekmények megeldzése, nyomozéasa, felderitése vagy a vadeljaras
lefolytatasa, illetve biintetdjogi szankciok végrehajtasa, beleértve a kdzbiztonsagot
fenyegetd veszélyekkel szembeni védelmet €s e veszélyek megeldzését;

az Unio vagy valamely tagallam egyéb fontos, altalanos kozérdekii célkitlizései,
kiilondsen az Unid vagy valamely tagallam fontos gazdasagi vagy pénziigyi érdeke,
beleértve a monetaris, a koltségvetési €s az adozasi kérdéseket, a népegészségiigyet
€s a szocialis biztonsagot;

a biroi fliggetlenség €s a birdsagi eljarasok védelme;

a szabalyozott foglalkozasok esetében az etikai vétségek megeldzése, kivizsgalasa,
felderitése ¢s az ezekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa;

az a)—¢) és a g) pontban emlitett esetekben — akar alkalmanként — a kdzhatalmi
feladatok ellatasahoz kapcsolodd ellendrzési, vizsgélati vagy szabdlyozasi
tevékenység;

az Erintett védelme vagy masok jogainak és szabadsagainak védelme;

polgari jogi kovetelések érvényesitése.
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11.) Az Erintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél
Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil

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

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

a.) Az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden Erintett
jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatosagnal — kiilondsen a szokéasos
tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban
—, ha az Erintett megitélése szerint a ra vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti a
Rendeletet.

b.) Az a feliigyeleti hatésag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tajékoztatni az
tigyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrol és annak eredményérdl, ideértve
azt is, hogy a Rendelet 78. cikk alapjan az ligyfél jogosult birdésagi jogorvoslattal élni
(Rendelet 77. cikk).

13.) A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birosagi jogorvoslathoz valé jog

a.) Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozd jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a
felligyeleti hatosag ra vonatkozd, jogilag kotelezd erejii dontésével szemben.

b.) Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden Erintett jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra, ha a Rendelet 55. vagy 56.
cikk alapjan illetékes feliigyeleti hatosag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom
hénapon beliil nem téjékoztatja az Erintettet a 77. cikk alapjan benyujtott panasszal

kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérol.

14.) Az Adatkezelovel vagy az Adatfeldolgozéval szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz
valé jog
A rendelkezésre allo kozigazgatasi vagy nem birdsagi ttra tartozo jogorvoslatok — koztiik
a feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez valo, Rendelet 77. cikk szerinti jog — sérelme
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nélkiil, minden Erintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a
személyes adatainak e rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az e

rendelet szerinti jogait.

IX. FEJEZET
AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE,
AZ ADATKEZELO INTEZKEDESEI

Az Intézmény, mint Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a
kérelem beérkezésétdl szamitott egy hoénapon beliil tajékoztatja az Erintettet a jogai
gyakorlasara irdnyuld kérelme nyoman hozott intézkedésekrol.

Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a
hatarid6 tovabbi két honappal meghosszabbithat6. A hataridd meghosszabbitasarol az
Adatkezel6 a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy
hénapon beliil thjékoztatja az Erintettet.

Ha az Erintett elektronikus titon nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetéség szerint
elektronikus Gton kell megadni, kivéve, ha az Erintett azt méasként kéri.

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

Az Intézmény, mint Adatkezeld a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informaciokat és az
Erintett jogairol szolo tajékoztatast (Rendelet 15-22. és 34. cikk) és intézkedést dijmentesen
biztositja. Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiiléndsen ismétlédd
jellege miatt — talz6, az Adatkezeld, figyelemmel a kért informacié vagy tajékoztatas
nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jar6é adminisztrativ koltségekre:

Q) e ,-Ft 0sszegii dijat szamithat fel, vagy
b.) megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy talzd jellegének bizonyitdsa az
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Adatkezel6t terheli.
Ha az Intézménynek, mint Adatkezeldnek megalapozott kétségei vannak a kérelmet
benyujté  természetes személy  kilétével kapcsolatban, tovabbi, az  Erintett

személyazonossaganak megerdsitéséhez sziikséges informaciok nyajtasat kérheti.
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4. melléklet: Az adatfeldolgozo munkavallaléinak titoktartasi nyilatkozata

Munkaltato

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

MUNKAVALLALO NEVE:

MUNKAKORE:

Figyelemmel arra, hogy Munkaltatdm a ..............cooiiiiniiiiiiiiiiie e, tevékenysége tekintetében
az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
Rendelet) és az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
térvény szerinti adatfeldolgozonak mindésiil, és mivel e jogszabalyok szerint az adatfeldolgozonak
biztositania kell, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi kotelezettséget
vallaljanak, tovabba megismerve a ,,személyes adat” Rendelet szerinti fogalmat, miszerint személyes
adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett””) vonatkozo barmely
informacio; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen
valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes
személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo
egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato,

a kovetkez6 titoktartasi nyilatkozatot teszem:

1. Kotelezettséget vallalok arra, hogy a fent nevezett Munkaltatomnal végzett munkam soran tudomasomra
jutott személyes adatokat kizarélag a munkakori feladataim teljesitése céljabol kezelem és tovabbitom,
mas célra nem hasznalom, azokat illetéktelen személlyel nem kdzlom és részére nem adom at, a személyes
adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem engedek, a személyes adatokat nyilvanossagra nem hozom.

2. Tudomasul veszem, hogy ez a titoktartasi kdtelezettség munkaviszonyom vagy munkavégzésre iranyulo
egyéb jogviszonyom fennallasat kovetden is terhel.

3. Tudomasul veszem, hogy a titoktartasi kotelezettség megsértése a munkaviszonybol eredd kotelezettség
lényeges megsértésének mindsiil, amelyre a Munkaltaté munkajogi jogkovetkezményeket alkalmazhat.
Tudomasul veszem a Biinteté Torvénykonyvrol szolo 2012. évi C. térvény 223.§-a szerinti magantitok
megsértése blncselekményére vonatkozo tajékoztatast, amely szerint aki a foglalkozasanal vagy
kdzmegbizatasanal fogva tudomasara jutott magantitkot alapos ok nélkiil felfedi, vétség miatt elzarassal
blintetend6. A biintetés egy évig terjed0 szabadsagvesztés, ha a bilincselekmény jelentds érdeksérelmet
okoz.
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Munkavallald
5. melléklet: Tajékoztato a munkavallalo személyes adatainak kezelésérol és

személyhez fiizodo jogokrol

Munkaltatd

TAJEKOZTATO
a Munkavallalé személyes adatainak kezelésérél és személyhez fiiz6dé jogokrol

A munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) rendelkezései szerint a
Munkavallalé személyiségi joga akkor korlatozhatd, ha a korlatozds a munkaviszony rendeltetésével
kozvetlenil Osszefiiggd okbol feltétleniil sziikséges és a cél elérésével ardnyos. A személyiségi jog
korlatozasanak modjardl, feltételeirdl és varhato tartamardl a Munkavallalot elézetesen tajékoztatni kell.
A Munkavallalé a személyiségi jogarol altalanos jelleggel elére nem mondhat le. A Munkavallald
személyiségi jogarol rendelkezd jognyilatkozatot érvényesen csak irasban tehet (Mt. 9.§). A Munkaltato
koteles a Munkavallalot tajékoztatni személyes adatainak kezelésér6l. A munkaviszonybol szarmazo
kotelezettségek teljesitése céljabol a Munkaltatd a Munkavallald személyes adatait — az adatszolgaltatas
céljanak megjeldlésével, torvényben meghatarozottak szerint — adatfeldolgoz6 szamara atadhatja. Errdl a
Munkavallalot elézetesen tajékoztatni kell. A Munkaltatdé a Munkavallalot csak a munkaviszonnyal
Osszefliggd magatartasa korében ellendrizheti. A Munkaltato ellenérzése és az annak soran alkalmazott
eszk6zok, modszerek nem jarhatnak az emberi méltosag megsértésével. A Munkavallal6 maganélete nem
ellendrizhet6. A Munkaltato elézetesen tajékoztatja a Munkavallalot azoknak a technikai eszk6zoknek az
alkalmazasarol, amelyek a Munkavallal6 ellendrzésére szolgalnak.

A Munkaltat6 az Mt. személyhez fiz6d6 jogok védelme targyaban eldirt tajékoztatasi kotelezettségeinek
az alabbiak szerint tesz eleget.

) Tajékoztatas a személyes adatok kezelésérol

1) A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalét, hogy munkaviszonyaval Osszefiiggésben az Mt.
rendelkezései alapjan a Munkaltato jogos érdekének érvényesités jogcimén az alabbi adatkezeléseket
végzi:

—  munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas;

— alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés;

— e-mail fiok hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés;

—  szamitogép, laptop, tablet ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés;

—  munkahelyi internethasznalat ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés;

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

— munkahelyi be- és kiléptetéssel kapcsolatos adatkezelés;

— munkahelyi kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés.
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2.) A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, torvényben
eléirt ado- és jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adoeldleg, jarulékok megallapitasa,
bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabol kezeli a Munkavallalok — nyilatkozata
alapjan csaladtagjaik — adotorvényekben el6irt személyes adatait (kifizet6i adatkezelés).

3.) A Munkavallalo kijelenti, hogy a Munkaltato adatkezelési szabalyzatat, a munkaviszonnyal
kapcsolatos adatkezelésrol szold fejezetét, és ebben a kezelhetd személyes adatok korére, az
adatkezelés céljara, az adattarolas idGtartaméra, az adatok cimzettjeire, tovabba a kifizet6i
adatkezelésre, az adatbiztonsagi intézkedésekre, az érintett Munkavallalé adatkezeléssel kapcsolatos
jogaira vonatkozé rendelkezéseket megismerte, és ezzel a Munkaltatd a tajékoztatasi
kotelezettségének eleget tett.

Il.) Tajékoztatas adatfeldolgozokrol
1) A Munkaltaté tajékoztatja a Munkavallalot, hogy személyes adatait a munkaviszonybol ered6 ado-,
jarulék- ¢és tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitése érdekében — a torvényben

meghatarozottak szerint — adatfeldolgoz6 szamara atadhatja.

Ezen adatfeldolgozast végzo konyveld iroda megnevezése és cime:

A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy ezen megbizott adatfeldolgozo személye a
munkaviszony fennallasa alatt valtozhat.

2.) A Munkaltato vagyonvédelmi megbizottja— mint adatfeldolgozo — kezelheti a be- és kilépések adatait,
valamint a kameras megfigyelorendszer adatait.

A vagyonvédelmi szolgaltatd megnevezése és cime:

A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy ezen megbizott adatfeldolgozo személye a
munkaviszony fennallasa alatt valtozhat.

3.) Tovabbi adatfeldolgozok megnevezése:

I11.) Tajékoztatas a Munkavallalé ellenérzésére szolgalé technikai eszkozok alkalmazasarol

A Munkavallalé tajékoztatja a Munkavallalot, hogy a munkaviszonnyal Osszefiiggd magatartasanak
ellenérzésére az alabbi technikai eszkozoket alkalmazza:

1) Személyi ellenérzés
A Munkaltatdo — vagy megbizasabol a vagyonvédelmi szolgaltatdé — jogosult a munkahelyre belépd
vagy onnan kilépé Munkavallalot csomag bemutatasara a tervezett intézkedése okanak és céljanak
kozlése mellett felhivni, ha
— megalapozottan feltehetd, hogy az érintett biincselekménybdl vagy szabalysértésbol szarmazo
olyan dolgot tart maganal, amelynek 6rzése a vagyondrnek szerz6désbdl fakado kotelezettsége;
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— e dolgot a felszolitas ellenére sem adja at; és

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

E célbol motozas alkalmazhatd. A motozast csak a megmotozottal azonos nemil végezheti, és a
motozasnal csak ilyen személy lehet jelen. E rendelkezés nem vonatkozik a motozasnal kozremiikodd
orvosra.

2.) Elektronikus megfigyelorendszer alkalmazasa
A Munkaltaté a munkahelyen az emberi €let, testi épség, személyi szabadsag, az iizleti titok védelme
¢s a vagyonvédelem érdekében elektronikus megfigyelorendszert alkalmazhat, amely kép-, hang-,
vagy kép- €s hangrogzitést is lehetdvé tesz.
Nem lehet elektronikus megfigyel6rendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben a megfigyelés
az emberi méltosagot sértheti, igy kiillondsen az 6ltd6zokben, zuhanyzokban, az illemhelyiségekben
vagy példéaul orvosi szobdban, illetve az ahhoz tartozo varoban, tovabba az olyan helyiségben sem,
amely a Munkavallalok munkakdzi sziinetének eltoltése céljabol lett kijelolve.
Ha a munkahely teriiletén jogszeriien senki sem tartdzkodhat (igy kiillondsen munkaidén kiviil vagy a
munkasziineti napokon), akkor a munkahely teljes teriilete (igy példaul az 61t6zok, illemhelyek,
munkakdzi sziinetre kijelolt helyiségek) megfigyelheto.
Az elektronikus megfigyeldrendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a torvényben erre
feljogositottakon kiviil a jogsértések feltarasa és a rendszer miikodésének ellendrzés céljabol a kezeld
személyzet, a Munkaltato vezetdje és helyettese jogosult.
A rogzitett felvételeket felhaszndlds hidnydban maximum 3 (harom) munkanapig Orizziik meg.
Felhasznalasnak az mindsiil, ha a régzitett kép-, hang-, vagy kép- és hangfelvételt, valamint mas
személyes adatot birdsagi vagy mas hatosagi eljarasban bizonyitékként kivanjak felhasznalni. Az,
akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel adatanak rogzitése érinti, a
kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel rogzitésétdl szamitott harom munkanapon beliil joganak
vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adatot annak kezeldje ne semmisitse meg, illetve
ne torolje.
A Munkaltaté az alabbiak szerint tijékoztatja a Munkavallalot a kihelyezett kamerak helyérdl,
célteriiletérdl (1atdszogérol) és a kihelyezés céljarol.

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

3.) Belépteto rendszer
A Munkaltato a munkahelyen a Munkavallaloi kotelezettségek ellenérzése céljabol elektronikus
belépteté-rendszert alkalmaz.
A belépésre jogosultaknak az elektronikus beléptetd rendszer miikddtetéséhez kezelt azonositd adatait
(nevét és lakcimét)
a) rendszeres belépés esetén a belépésre vald jogosultsag megsziinésekor haladéktalanul;
b) alkalmi belépés esetén a tavozastol szamitott huszonnégy ora elteltével meg kell semmisiteni.
Az elektronikus beléptetd rendszer miikodtetése soran keletkezett adatokat (pl. a belépés idépontja)
a) rendszeres belépés esetén a belépésre valod jogosultsag megsziinésekor, de legkés6bb az adat

keletkezésétol szamitott hat honap elteltével;

b) alkalmi belépés esetén a tavozastol szamitott huszonnégy ora elteltével meg kell semmisiteni.
A belépési adatbazis adatai csak a vagyonvédelmi szolgalat, illetéleg bilincselekmény vagy
szabalysértés gyantjanak észlelése esetén, illet6leg megkeresés alapjan a nyomozo6 hatdsagnak,
illetéleg a szabalysértési hatosagnak adhatok at.
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4.) Tajékoztatas a telefonhasznalat ellenérzésérol

A Munkaltaté nem engedélyezi a céges mobiltelefon magancélti hasznalatat, a mobiltelefon csak
munkavégzéssel Osszefiiggd célokra hasznalhatd, és a Munkaltaté valamennyi kimend hivas
hivdszamat és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat ellendrizheti. A Munkavallal6 koteles
bejelenteni a Munkaltatonak, ha a céges mobiltelefont magancélra hasznalta. Ez esetben az ellendrzés
akként folytathato le, hogy a Munkaltatd hivasrészletezot kér a telefonszolgaltatotol és felhivja a
Munkavallalét arra, hogy a dokumentumon a magancélu hivasok esetében a hivott szamokat tegye
felismerhetetlenné. A Munkaltato eldirhatja, hogy a magancéli hivasok koltségeit a Munkavallald
viselje.

5.) Tajékoztatas a céges gépjarmii hasznalat ellenorzésérdol
A Munkaltat6 az utvonalak utélagosa ellenérzése, az indokolatlan kitérok kiszlirése, az iizemanyag-
elszamoltatas és vagyonvédelmi célbol jogosult a Munkavallalo altal hasznalt vallalati gépkocsiban
jarmiikdveto rendszert alkalmazni.

6.) Tajékoztatas a szamitogép, laptop és internet hasznalat ellendrzésérol
A Munkaltatd nem engedélyezi a Munkavallald részére a munkahelyi szamitogép, laptop,
levelezorendszer és internet magancélu hasznalatat.
A Munkaltato jogosult a Munkavallalé altal hasznalt vallalati szamitogép, vallalati laptop vallalati
elektronikus postafiok ellendrzésére és megfigyelésére. A munkavégzéssel 6ssze nem férd fajlokat,
tartalmakat a Munkavallalo koteles a Munkaltato felszolitasara a szamitogéprol, laptopjarol, illetve az
elektronikus postafiokbdl tordlni.

7.) Tajékoztatas a munkaidén kiviili magatartas korlatozasaroél

Az Mt. 8.§ (2) bekezdése szerint ,,A munkavallalo munkaidején kiviii sem tanusithat olyan
magatartast, amely — kiilonésen a Munkavallalo munkakorenek jellege, a Munkaltato szervezetében
elfoglalt helye alapjan — kozvetleniil és ténylegesen alkalmas Munkdltatéja jo hirnevének, jogos
gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A Munkavallalo magatartasa
a 9.9 (2) bekezdéséeben foglaltak szerint korlatozhato. A korlatozasrol a Munkavallalot irasban
elozetesen tajékoztatni kell.” Ez alapjan a Munkaltaté azt az elvarast fogalmazza meg a Munkavallald
munkaidén kiviili magatartdsdval, vélemény-nyilvanitisdval Osszefiiggésben, hogy csak olyan
magatartast nem tanusithat, és olyan véleményt nem nyilvanithat, amely kozvetleniil €s ténylegesen
alkalmas Munkaltaté helytelen megitélésére, jogos gazdasagi érdekének, illetve a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

Zaradék:
Alulirott Munkavallalo aldgirasommal igazolom, hogy jelen Tdjékoztatot aldirdsa eldtt elolvastam, annak
rendelkezéseit megértettem és tudomdsul vettem, annak egy példdanyadt dtvettem.

név alairas
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6. melléklet: Tajékoztato munkavallalo részére alkalmassagi vizsgalatarol

Munkaltato

TAJEKOZTATO
Munkavallald részére alkalmassagi vizsgalatrol

I
A Munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet munkaviszonyra
vonatkoz6 szabdly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo szabalyban meghatirozott jog
gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat eldtt részletesen tajékoztatni kell a
Munkavallalokat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére
iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja elé a vizsgalat
elvégzését, akkor tajékoztatni kell a Munkavallaldkat a jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrol
IS.

1.
Az alkalmassagi vizsgalatot el6iré jogszabaly a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérél szolé 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet (a
tovabbiakban NM rendelet).

E rendelet alkalmazasaban:

a) munkakori alkalmassdagi vizsgdlat: annak megallapitasa, hogy egy meghatarozott munkakorben és
munkahelyen végzett tevékenység altal okozott megterhelés a vizsgalt személy szamara milyen
igénybevételt jelent és annak képes-e megfelelni;

b) szakmai alkalmassagi vizsgadlat: a szakma elsajatitasanak megkezdését megel6ézo, illetbleg a képzés
¢s az atképzés idészakaban az alkalmassag véleményezése érdekében végzett orvosi vizsgalat;

C) személyi higiénés alkalmassdgi vizsgalat: annak megallapitasa, hogy a jarvanyligyi szempontbol
kiemelt munkateriileten munkat végzé személy fert6z6 megbetegedése masok egészségét nem
veszélyezteti, illetve meghatarozott esetekben korokozod hordozdsa masok egészségét nem
veszélyezteti;

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

Az NM rendelet 3.§-a meghatirozza, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség

felmérésére iranyul:

3. § (1) Az alkalmassag véleményezése:

a) a munkakori alkalmassag esetében a Munkdltato daltal megjelolt munkakorre,

b) a szakmai alkalmassag esetében az adott szakmara, illetve szakmai jellegii képzésre, az dallaskeresd
esetében szakmai jellegii képzésre, atképzésre, az adott személy szamara ellathato foglalkozadsi csoportokra
vagy szakmdak megjelélésére,

C) a személyi higiénés alkalmassig esetében a jarvanyiigyi szempontbol kiemelt jelentdségii
munkateriileten folytatott tevékenységre

torténik.

(2) A munkakori és a szakmai alkalmassag orvosi vizsgdlata lehet eldzetes, iddszakos és soron kiviili. A
munkakori alkalmassag vizsgalata és véleményezése a 8. §-ban meghatdrozott esetekben zarovizsgalattal
egésziil ki. A szakképzo intézménybe jelentkezo tanulondl a beiskolazaskor - a pedagogus, a sziild, illetve
a tanulo kérésére - palyavalasztasi tandcsadds céljabdl iskolaorvosi vizsgdlat végezheto.
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(3) 4 személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat lehet eldzetes, idbszakos és soron kiviili.

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

a) a munkavégzésbdl és a munkakdrnyezetbdl eredé megterhelés dltal okozott igénybevétele

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

ab) nem befolydsolja-e egészségi dllapotat kedvezdtleniil,

ac) nem okozhatja-e utodai testi, szellemi, pszichés fejlédésének karosodast;

b) esetleges idiilt betegsége vagy fogyatékossaga a munkakor elldatdsa, illetéleg a szakma elsajatitdsa és
gyakorldasa soran nem idéz-e eld baleseti veszélyt;

C) a jarvanyiigyi szempontbol kiemelt jelentdségii munkakdrokben, illetve szakmdkban torténd
munkavégzés esetén személyi higiénés és egészsegi dllapota nem veszélyezteti-e masok egészséget,
foglalkoztathaté-e az adott munkakorben;

d) milyen munkakéorben, illetve szakmdban és milyen feltételek mellett foglalkoztathato
dllapotrosszabbodas veszélye nélkiil, amennyiben dtmenetileg vagy veglegesen megvaltozott
munkaképességii;

e) foglalkoztathato-e tovabb jelenlegi munkakorében, illetve folytathatja-e tanulmdnyait a vdlasztott
szakmaban,

f) szenved-e olyan betegségben, amely miatt munkakore elldtisa sordn rendszeres foglalkozds-
egészségligyi ellendrzést igényel;

Q) kiilfoldon torténd munkavégzés esetén egészségi szempontbol varhatoan alkalmas-e az adott
orszagban a megjelolt szakmai feladat ellatasara.

(5) A személyi higiénés alkalmassag vizsgalatinak célja annak elbiraldasa, hogy a munkat vegzo személy
egészsegi allapota - a tevékenység gyakorlasa esetén - a jarvanyiigyi szempontbol kiemelt jelentdségii
munkateriileteken nem veszélyezteti-e masok egészséget, folytathat-e tevékenységet az adott
munkateriileten.

(6) 4 munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg vizsgalata, valamint a
foglalkoztathatosag szakvéleményezése nem terjed ki a munkaképesség valtozas mértékének, a rokkantsag
fokanak meghatarozasara, valamint a szellemi képesség és az elmedllapot véleményezésére.

(7) A soron kiviili munkakori, illetve személyi higiénés alkalmassag vizsgalata keretében végzett, HIV
fertozés megallapitasara iranyulo sziirévizsgalati kotelezettségkoret, a sziirévizsgalatok elvegzésének
rendjét kiilon jogszabaly dllapitia meg.

A vizsgalat eszkOzei és mddszerei: anamnézis-felvétel, latasvizsgalat, altalanos belgyogyaszati vizsgalat,
kiegészito szakvizsgalatok.

Zaradék:

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

Kelt, ..coooovviiinn. V. ho ....... nap

név alairas
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7. melléklet: Latogatoi tajékoztato kameras megfigyelorendszer alkalmazasarol

TAJEKOZTATO
kameras megfigyelorendszer alkalmazasarol

Tisztelt Latogato!

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

Ezen adatkezelésiink jogalapja az On onkéntes hozzajarulidsa. Amennyiben On a megfigyelt teriiletre e
tajékoztatas ellenére bemegy, ezzel hozzajarulasa megadottnak tekintendo a kép- hangfelvétel készitéshez.
Kérjiik ne menjen be, ha ehhez nem kivan hozzajarulni.

A felvétel tarolasanak helye: az Intézmény ......................

A tarolas id6tartama: 3 munkanap.

A rendszert alkalmaz6 (lizemeltetd) személye: ...........ooevviiiiiiiiiiiiiiinn...

Az adatok megismerésére jogosult személyek: Ugyvezetd, helyettese, kezelészemélyzet.

Az On jogait és jogérvényesitésének rendjét az informéciés onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény tartalmazza. Ez alapjan a torvényben irt feltételekkel
ezen adatkezelésiinkrdl tajékoztatast, adathelyesbitést, torlést, zarolast kérhet, tiltakozhat a személyes

adatok kezelése ellen, jogainak megsértése esetén birdsaghoz fordulhat, kartéritést és sérelemdijat
kovetelhet.

név alairas
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8. melléklet: Adatkezelési kikotés természetes személlyel kotott szerzédéshez

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
természetes személlyel kotott szerzodéshez

1.) Az adatkezel tajékoztatja szerz6d felet (a tovabbiakban: Erintett), hogy a szerzédésben megadott
személyes adatait szerzddés teljesitése jogcimén kezeli.

2.) A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény konyvelési, adozasi feladatokat ellatd munkavallaloi és
adatfeldolgozoi.

3.) A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

4.) A személyes adatok adatfeldolgozasra atadasra keriilnek addzas, konyvelés céljabol a tarsasag altal
megbizott konyveld irodanak, postazas szallitds céljabol a Magyar Postanak, illetve a megbizott
futarszolgalatnak, vagyonvédelem céljabol a tarsasag vagyonvédelmi megbizottjanak.

5.) Az érintett természetes személy jogairdl, az adatfeldolgozok személyérdl informaciok az Intézmény

honlapjéan elérhetd Adatkezelési tdjékoztatoban olvashatok.

A fenti informaciodkat és tajékoztatast tudomasul vettem.

név alairas

UTMUTATO

Ez a szerzddési kikotés az Intézmény altal a tevékenységi korében kotott barmely szerzodés (adasvétel,
megbizas, vallalkozas stb.) esetén alkalmazhato, abban az esetben, ha a szerz6do fél természetes személy.

Az adatkezelési kikotés lehet a szerzédés része, annak egy pontjaként, ez esetben az Erintett természetesen
személy a szerzOdéssel egyilitt irja ala. Szerzddés esetében értelemszeriien nem hozzajarulast ad személyes
adatai kezeléséhez, hanem tudomasul veszi az arra vonatkozoé tajékoztatast. Az adatkezelés jogcime
ugyanis nem az érintett hozzajarulasa, hanem a megkotott, vagy megkotendo szerzodés teljesitése.

Ez a kikétés alkalmazhaté a szerz6déstSl mellékleteként, kiilon okiratban foglaltan is, ez esetben az Erintett
személynek a kikotést ala kell irnia.

Ez a kikotés belefoglalhato az Intézmény altalanos szerzédési feltételeibe is — a Ptk. szerint ezt is meg kell
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ismertetni a szerzodo féllel.

Lényeges, hogy az Intézmény az adatkezelési tajékoztatojat a honlapjan kdzzétegye. Ha nincs honlapja,
akkor azt papiralapon kell, alairasaval igazoltan megismertetni az Erintettel.
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9. melléklet: Hozzajarulo nyilatkozat jogi személy szerzodo partnerek természetes

személy képviseldinek

HOZZARULO NYILATKOZAT
jogi személy szerz6do partnerek természetes személy képviseldinek
elérhetoségi adatai kezeléséhez

AZ ERINTETT NEVE:

BEOSZTASA:

CIME:

TELEFONSZAMA

E-MAIL CIiME:

INFORMACIOK:
ADATKEZELO:
AZ ADATKEZELO HONLAPJA: i,
AZ ADATKEZELES CELJA: Szerzédés teljesitése, iizleti kapcsolattartas.
AZ ADATKEZELES JOGALAPJA: Az érintett hozzajarulasa.

A SZEMELYES ADATOK CIMZETTJEL: ..o

A SZEMELYES ADATOK TAROLASANAK Az iizleti kapcsolat, illetve az érintett képviseldi
IDOTARTAMA: mindségének fennallasat kovetd 5 évig.

A személyes adatok adatfeldolgozasra atadasra kertilhetnek postazas, szallitas céljabol a Magyar Postanak,
illetve a megbizott futarszolgalatnak, vagyonvédelem céljabol a tarsasag vagyonvédelmi megbizottjanak.

TAJEKOZTATAS AZ ERINTETT JOGAIROL
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Onnek joga van kérelmezni az adatkezel6tél az Onre vonatkoz6 személyes adatokhoz vald hozzaférést,
azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok
kezelése ellen, valamint a joga van az adathordozhatosaghoz.

Joga van a hozzéjarulasa barmely idépontban térténd visszavonasahoz, amely nem érinti a visszavonas
el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertiségét.

Joga van a feliigyeleti hatdésaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag)
panaszt benyujtani.

Az adatszolgéltatds nem eldfeltétele szerzodéskotésnek, a személyes adatok megadésara nem
koteles. Az adatszolgaltatas elmaradasa nehezitheti a kapcsolattartést.

Tovabbi informacidk a Téarsasag honlapjan elérheté Adatkezelési tdjékoztatoban olvashatok.

A fenti informdciokat és tdjékoztatdast tudomdsul vettem, személyes adataim fenti célu kezeléséhez
hozzdjarulok.

alairas
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10.  melléklet: Az adatfeldolgozasi tevékenység altalanos szerzodési feltételei

konyveléirodak részére

AZ ADATFELDOLGOZASI TEVEKENYSEG
ALTALANOS SZERZODESI FELTETELEI
KONYVELOIRODAK RESZERE

A MEGBIZO, ADATKEZELO MEGNEVEZESE:
Név:

Székhely:

Nyilvantartasi szam:

Adoészam:

Képviselo:

Telefonszam:

Fax:

E-mail cim:

Honlap:

(a tovabbiakban: Megbizé vagy Adatkezel6)

A MEGBIZOTT, ADATFELDOLGOZO MEGNEVEZESE:
Cégnév:

Székhely:

Cégjegyzekszam:

Adodszam:

Képviselo:

Telefonszam:

Fax:

E-mail cim:

Honlap:

(a tovabbiakban: Megbizott vagy Adatfeldolgozo)

Jelen szerzddési kikotéseket kell alkalmazni a Megbizott dltal kiilon megbizdsi szerzédés alapjin
a Megbizo részere teljesitett konywviteli, és adozasi, .......... ceveveeeen . SzZOlgaltatashoz
kapcsolodo adatkezelési tevékenységre, amelynek soran a Megbzzott mint Adatfeldolgozo a
Megbizo, mint Adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

1.) AZ ADATFELDOLGOZAS TARGYA

A Megbizoval jogviszonyban levd érintett természetes személyek adatainak kezelése, a
Megbiz6 szamviteli bizonylatainak feldolgozasa révén. Szamviteli bizonylat minden olyan a
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Megbizo, mint gazdalkodo altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodoval tizleti vagy egyéb
kapcsolatban all6 természetes személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany
(szamla, szerzodés, megallapodds, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat,
jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) — fliggetleniil annak nyomdai vagy
egyéb eldallitasi modjatol. (A szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény, a tovabbiakban:
Szamv. tv. 166.§). Az Adatfeldolgoz6 igénybevételéhez nem kell az érintett eldzetes
beleegyezése, de sziikséges a tajékoztatasa, amely a Megbizo feladata.

2) AZ ADATKEZELES IDOTARTAMA

A Megbizdval kotott szerzodés fennallasaig, de maximum a Megbizot a szamvitelrdl szolo
2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szamv. tv.) szerint terheld 8 év (Szamv. tv. 169.§)
iratmegOrzési ido.

3.) AZ ADATKEZELES JELLEGE ES CELJA

A Megbizot terheld ado-, jarulék-, szdmviteli kotelezettségek teljesitése, ideértve a f0konyvi
nyilvantartdsok vezetését, az Osszesitd feladasok készitését, a beszamold Osszeallitasat, a
beszdmoloban, a konyvviteli nyilvantartidsokban szerepld adatok elemzését, a gazdasagi
dontéseket megalapozo kovetkeztetések levonasat is. Munkajogi és bérszamfejtési feladatok
elvégzése. Az Adatfeldolgozd garantdlja, hogy az altala a megbizas keretében kezelt
személyes adatokat mas célbol nem kezeli, nem hasznalja fel.

4) A SZEMELYES ADATOK TiPUSA

4.1.) A természetes személy természetes személyazonosito adatai (ideértve az el6z6 nevet és
a titulust is), neme, allampolgarsaga, a természetes személy adodazonosito jele,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele (TAJ szdm), addszdma, egyéni vallalkozoi
igazolvany Szama.

4.2.) Egészségiigyi adatok, szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok amennyiben
ahhoz a Munka Torvénykonyve munkajogi kovetkezményt, vagy adotérvény addjogi
kovetkezményt fliz [az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27., a tovabbiakban: Rendelet) 9. cikk (2) b) pontja alapjan].

5.) AZ ERINTETTEK KATEGORIAI

A Megbiz6 munkavallaléi, foglalkoztatottai, juttatisban részesiilok, szerzodd felei,
torvényben irt esetekben a munkavallalok csaladtagjai.
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6.) A MEGBIZO, MINT ADATKEZELO KOTELEZETTSEGEI ES JOGAI

6.1.) Adatkezeld jogosult ellendrizni Adatfeldolgozonal a szerzodés szerinti tevékenység
végrehajtasat.

6.2.) Adatkezelének a szerzOdésben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos utasitasai
jogszertiségéért az Adatkezeldt terheli feleldsség, ugyanakkor az Adatfeldolgozo
koteles haladéktalanul jelezni az Adatkezelének, amennyiben Adatkezeld utasitisa
vagy annak végrehajtasa jogszabalyba iitkozne.

6.3.) Az Adatkezel6 kotelezettsége, hogy az érintett természetes személyeket jelen Szerz6dés
szerinti adatfeldolgozéasrol t4jékoztassa, ha jogszabaly eldirja, hozzéjarulasukat
beszerezze.

7.) A MEGBIZOTT, MINT ADATFELDOLGOZO KOTELEZETTSEGEI ES JOGAI

7.1.) Utasitasi jog
Az Adatfeldolgozd tevékenysége soran kizardlag az Adatkezeld irdsbeli utasitdsa
alapjan jar el.

7.2.) Titoktartas
Az Adatfeldolgozd tevékenysége soran biztositja, hogy az érintett személyes adatokhoz
valo hozzéaférésre feljogositott személyek — ha jogszabdlyon alapuldo megfeleld
titoktartasi kotelezettség hatalya alatt egyébként nem allnak —, az altaluk megismert
személyes adatok vonatkozéasaban titoktartasi kotelezettséget vallaljanak.

7.3.) Adatbiztonsag
Az Adatfeldolgozd a tudomany és technologia allasa és a megvaldsitas koltséget,
tovabba az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valdszintiségli €s sulyossagu
kockézat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt
végre annak érdekében, hogy a kockdzat mértékének megfeleld szintii adatbiztonsagot
garantdlja. Az Adatfeldolgoz6 intézkedéseket hoz annak biztositadsara, hogy az
iranyitasa alatt eljaro, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezd természetes
személyek kizarolag az Adatkezeld utasitdsanak megfeleléen kezelhessék az emlitett
adatokat, kivéve, ha az ettdl valo eltérésre uniods vagy tagéallami jog kotelezi dket. Az
Adatfeldolgoz6 gondoskodik arrdl, hogy a tarolt adatokhoz belsd rendszeren keresztiil
vagy kozvetlen hozzaférés Gtjan kizarolag az arra feljogositott személyek, és kizarolag
az adatkezelés céljaval Osszefiiggésben férjenek hozzd. Az Adatfeldolgozo
gondoskodik a felhasznalt eszk6zok sziikséges, rendszeres karbantartasarol,
fejlesztésérdl. Az adatokat tarold eszkozt megfeleld fizikai védelemmel ellatott zart
helyiségben helyezi el, gondoskodik annak fizikai védelmérdl is. Adatfeldolgoz6 a
szerzOdésben meghatdrozott feladatok ellatdsa érdekében megfeleld ismerettel és
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gyakorlattal rendelkezd személyeket koteles igénybe venni. Koteles tovabba
gondoskodni az altala igénybe vett személyek felkészitésérdl a betartandd adatvédelmi
jogszabalyi rendelkezések, a jelen Szerzodésben foglalt kotelezettségek, valamint az
adatfelvétel célja és modja tekintetében.

7.4.) Tovabbi adatfeldolgozo igénybevétele

Az Adatfeldolgozé vallalja, hogy tovabbi adatfeldolgozot csak a Rendeletben és az
informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvényben (a tovabbiakban: Info tv.) meghatarozott feltételek teljesitése mellett vesz
igénybe. Az Adatkezeld jelen Szerzddésben altalanos felhatalmazast ad az
Adatfeldolgozonak, hogy tovabbi adatfeldolgozoét (alvallalkozot) vegyen igénybe. Az
Adatfeldolgozé a tovabbi adatfeldolgozo igénybe vételét megeldzden tdjékoztatja az
Adatkezeldt a tovabbi adatfeldolgoz6 személyérdl, valamint a tovabbi adatfeldolgozé
altal végzendd tervezett feladatokrol. Ha az Adatkezeld ezen tajékoztatas alapjan a
tovabbi adatfeldolgoz6 igénybe vételével szemben kifogast emel, a tovabbi
adatfeldolgozo igénybevételére az Adatfeldolgozd kizarolag a kifogasban megjeldlt
feltételek teljesitése esetén jogosult. Ha az Adatfeldolgozo bizonyos, az Adatkezeld
nevében végzett konkrét adatkezelési tevékenységekhez tovabbi adatfeldolgozo
szolgaltatasait is igénybe veszi, erre koteles irasba foglalt szerzodést kotni, és abban a
tovabbi adatfeldolgozora is ugyanazokat az adatvédelmi kotelezettségeket telepiteni,
mint amelyek az Adatkezel6 és az Adatfeldolgozo kozott 1étrejott jelen Szerzodésben
szerepelnek, kiilondsen ugy, hogy a tovabbi adatfeldolgozonak megfeleld garancidkat
kell nygjtania a megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara, és
ezaltal biztositania kell, hogy az adatkezelés megfeleljen e rendelet kovetelményeinek.
Ha a tovabbi adatfeldolgozo nem teljesiti adatvédelmi kotelezettségeit, az 6t megbizd
Adatfeldolgozo teljes feleldsséggel tartozik az Adatkezeld fel¢ a tovabbi adatfeldolgozo
kotelezettségeinek a teljesitéséért.

7.5.) Egyiittmiikodés az Adatkezelovel:

a) A Megbizott, mint Adatfeldolgozo tevékenysége soran minden megfeleld
eszkozzel segiti az Adatkezeldt az érintettek jogai érvényesitésének eldsegitése,
ezzel kapcsolatos kotelezettségei teljesitése érdekében.

b) A Megbizott, mint Adatfeldolgozo segiti az adatkezelot a Rendelet 32-36. cikk
(Adatbiztonsag, Adatvédelmi hatasvizsgalat és eldzetes konzultacio) szerinti
kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az
Adatfeldolgoz6 rendelkezésére 4ll6 informaciokat.

C) A Megbizott, mint Adatfeldolgozé az Adatkezeld rendelkezésére bocsat minden
olyan informaciot, amely a Rendelet 28. cikkében (Az adatfeldolgozo)
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazoldsdhoz sziikséges, tovabba
amely lehetdve teszi €s eldsegiti az Adatkezeld altal vagy az altala megbizott mas
ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is. Ezen ponttal
kapcsolatban az Adatfeldolgozo haladéktalanul tajékoztatja az Adatkezel6t, ha Ggy
véli, hogy annak valamely utasitasa sérti ezt a Rendeletet vagy a tagallami vagy
unids adatvédelmi rendelkezéseket.

8.) AZ ADATOK, BIZONYLATOK VISSZASZOLGALTATASA A SZERZODES
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FENNALLASA ALATT

Az adatfeldolgozas elvégzését kovetden az Adatfeldolgozd a feldolgozott szamviteli
bizonylatokat legkésébb a targyévet kovetd év majus 31-ig visszaszolgaltatja az
Adatkezeldnek, az elektronikusan kezelt adatokat, listakat, nyilvantartasokat az
Adatkezeldvel fennalld jogviszonya megsziinéséig, de legkésébb a szamviteli
torvényben eldirt bizonylat megorzési idoig — 8 évig (Szamv. tv. 169.§) — tarolja.

9.) ELJARAS A SZERZODES MEGSZUNESE ESTEN:

A konyvviteli és ad6zasi szolgaltatas nyljtasara iranyuld szerzédés megsziinése jelen
adatfeldolgozési szerz6dés megsziinését is eredményezi. E Szerz6dés megsziinését
kovetéen a Megbizott, mint Adatfeldolgozd minden birtokdban levd szamviteli
bizonylatot, nyilvantartast a konyvviteli szolgaltatasra iranyuld szerzédésben irtak
szerint visszaszolgaltat az Adatkezelonek — a felek eltéré megallapodasa hianyaban — az
elektronikusan kezelt adatokat, listdkat, nyilvantartdsokat tovabbitja az Adatkezelének —
amennyiben ezek elektronikus fogadasara az Adatkezel6 nem képes, az adatokat
papiralapon (kinyomtatva) adja at az Adatkezeldonek — egyidejiileg az Adatkezel6tol
szarmaz6 minden személyes adatot és ezt tartalmaz6 masolatot torol nyilvantartasabol.
Az adatok, nyilvantartasok, szamviteli bizonylatok — beleértve ezek az elektronikusan
tarolt formait és adatait is — ado és szamviteli torvényekben eldirt megdrzésérdl a
jogviszony megsziinését kovetden a Megbizo, Adatkezel6 koteles gondoskodni.

10.) A SZERZODES MEGSZUNESE

Jelen Szerz6dés felmondasara, megsziinésére a felek kozott 1étrejott konyvviteli és
adozasi szolgaltatasi szerzddés rendelkezései iranyadok.

11.) ZARO RENDELKEZESEK

11.1.)A jelen Szerzédésben nem szabalyozott kérdésekben a Polgari Torvénykonyvrol sz616.
2013. évi V. torvényt, az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletét
(2016. aprilis 27.), valamint az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIIL. torvényt kell alkalmazni.

11.2.) A Megbiz6, mint Adatkezeld €s a Megbizott, mint Adatfeldolgozo alairasaval igazolja,
hogy szerzddési feltételeket alairasa elott teljes terjedelmében megismerte és elfogadta.
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Megbizd, Adatkezeld Megbizott, Adatfeldolgozo
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11.  melléklet: Az adatfeldolgozasi tevékenység altalanos szerzodési feltételei -

standard

AZ ADATFELDOLGOZASI TEVEKENYSEG
ALTALANOS SZERZODESI FELTETELEI
STANDARD

A MEGBIZO, ADATKEZELO MEGNEVEZESE:
Név:

Székhely:

Nyilvantartasi szam:

Adoészam:

Képviselo:

Telefonszam:

Fax:

E-mail cim:

Honlap:

(a tovabbiakban: Megbizé vagy Adatkezel6)

A MEGBIZOTT, ADATFELDOLGOZO MEGNEVEZESE:
Cégnév:

Székhely:

Cégjegyzekszam:

Adodszam:

Képviselo:

Telefonszam:

Fax:

E-mail cim:

Honlap:

(a tovabbiakban: Megbizott vagy Adatfeldolgozo)

Jelen szerzddési kikotéseket kell alkalmazni a Megbizott dltal kiilon megbizdsi szerzédés alapjin
a Megbizo részére teljesitett

szolgaltatashoz kapcsolodo adatkezelési tevékenységre, amelynek soran a Megbizott, mint
Adatfeldolgozo a Megbizo, mint Adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

1.) AZ ADATFELDOLGOZAS TARGYA
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A Megbizdval jogviszonyban levo érintett természetes személyek adatainak kezelése a kiilon
megbizasi szerzddés teljesitéséhez kapcsoldddan. Az Adatfeldolgozo igénybevételéhez nem
kell az érintett el0zetes beleegyezése, de sziikséges a tajékoztatdsa, amely a Megbizo feladata.

2) AZ ADATKEZELES IDOTARTAMA

A Megbizoval kotott szerzodés fennallasaig, vagy az érintett hozzajaruldsa visszavondasaig.

3.) AZ ADATKEZELES JELLEGE ES CELJA

4. A SZEMELYES ADATOK TiPUSA

4.1.) A természetes személy természetes személyazonosito adatai (ideértve az el6z6 nevet és
a titulust is), neme, allampolgarsaga, a természetes személy addazonosité jele,
tarsadalombiztositasi azonositd jele (TAJ szdm), addszama, egyéni vallalkozoi
igazolvany szama.

4.2.) Egészségiligyi adatok, szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok amennyiben
ahhoz a Munka Torvénykonyve munkajogi kovetkezményt, vagy adotorvény adojogi
kovetkezményt fiiz [az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27., a tovabbiakban: Rendelet) 9. cikk (2) b) pontja alapjan].

5.) AZ ERINTETTEK KATEGORIAI

6.) A MEGBIZO, MINT ADATKEZELO KOTELEZETTSEGEI ES JOGAI

6.1.) Adatkezeld jogosult ellendrizni Adatfeldolgozonal a szerz6dés szerinti tevékenység
végrehajtasat.

6.2.) Adatkezelonek a szerzédésben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos utasitasai
jogszertségeéért az Adatkezel6t terheli feleldsség, ugyanakkor az Adatfeldolgozé
koteles haladéktalanul jelezni az AdatkezelOnek, amennyiben Adatkezeld utasitasa
vagy annak végrehajtasa jogszabalyba iitkdzne.
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6.3

Az Adatkezel0 kotelezettsége, hogy az érintett természetes személyeket jelen Szerzodés
szerinti adatfeldolgozéasrol t4jékoztassa, ha jogszabaly el6irja, hozzdjarulasukat
beszerezze.

7.) AMEGBIZOTT, MINT ADATFELDOLGOZO KOTELEZETTSEGEI ES JOGAI

7.1)

7.2)

7.3)

7.4)

Utasitasi jog
Az Adatfeldolgoz6 tevékenysége soran kizarolag az Adatkezeld irasbeli utasitasa
alapjan jar el.

Titoktartas

Az Adatfeldolgozé tevékenysége soran biztositja, hogy az érintett személyes adatokhoz
valé hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapuld megfeleld
titoktartasi kotelezettség hatdlya alatt egyébként nem allnak —, az altaluk megismert
személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget vallaljanak.

Adatbiztonsag

Az Adatfeldolgozo a tudomany és technologia allasa és a megvaldsitas koltségei,
tovabba az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valdsziniiségli és sulyossagu
kockézat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt
végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld szintli adatbiztonsagot
garantalja. Az Adatfeldolgozoé intézkedéseket hoz annak biztositasara, hogy az
irdnyitasa alatt eljard, a személyes adatokhoz hozzéaféréssel rendelkezd természetes
személyek kizardlag az Adatkezeld utasitasdnak megfeleloen kezelhessék az emlitett
adatokat, kivéve, ha az ettdl valo eltérésre unids vagy tagallami jog kotelezi dket. Az
Adatfeldolgoz6 gondoskodik arrél, hogy a tarolt adatokhoz belsd rendszeren keresztiil
vagy kozvetlen hozzaférés utjan kizarélag az arra feljogositott személyek, és kizarolag
az adatkezelés céljaval oOsszefiiggésben férjenek hozza. Az Adatfeldolgozé
gondoskodik a felhasznalt eszkozok sziikséges, rendszeres karbantartasardl,
fejlesztésérol. Az adatokat tarold eszkozt megfeleld fizikai védelemmel ellatott zart
helyiségben helyezi el, gondoskodik annak fizikai védelmérdl is. Adatfeldolgozé a
szerzodésben meghatarozott feladatok ellatdsa érdekében megfeleld ismerettel és
gyakorlattal rendelkezd személyeket koteles igénybe venni. Koteles tovabba
gondoskodni az altala igénybe vett személyek felkészitésérdl a betartando adatvédelmi
jogszabalyi rendelkezések, a jelen Szerzédésben foglalt kotelezettségek, valamint az
adatfelvétel célja és modja tekintetében.

Tovabbi adatfeldolgozé igénybevétele

Az Adatfeldolgozé vallalja, hogy tovabbi adatfeldolgozét csak a Rendeletben és az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torvényben (a tovabbiakban: Info tv.) meghatarozott feltételek teljesitése mellett vesz
igénybe. Az Adatkezeld jelen SzerzOdésben altalanos felhatalmazast ad az
Adatfeldolgozonak, hogy tovabbi adatfeldolgozét (alvallalkozot) vegyen igénybe. Az
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Adatfeldolgoz6 a tovabbi adatfeldolgozo igénybe vételét megelézden tajékoztatja az
Adatkezeldt a tovabbi adatfeldolgoz6 személyérdl, valamint a tovabbi adatfeldolgozé
altal végzendo tervezett feladatokrol. Ha az Adatkezelé ezen tajékoztatas alapjan a
tovabbi adatfeldolgoz6 igénybe vételével szemben kifogast emel, a tovabbi
adatfeldolgozo igénybevételére az Adatfeldolgozo kizarolag a kifogasban megjelolt
feltételek teljesitése esetén jogosult. Ha az Adatfeldolgozd bizonyos, az Adatkezeld
nevében végzett konkrét adatkezelési tevékenységekhez tovabbi adatfeldolgozé
szolgaltatasait is igénybe veszi, erre koteles irdsba foglalt szerzddést kotni, és abban a
tovabbi adatfeldolgozora is ugyanazokat az adatvédelmi kotelezettségeket telepiteni,
mint amelyek az Adatkezel6 és az Adatfeldolgozo kozott 1étrejott jelen Szerzodésben
szerepelnek, kiilondsen ugy, hogy a tovabbi adatfeldolgozonak megfelelé garanciakat
kell nyujtania a megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara, és
ezaltal biztositania kell, hogy az adatkezelés megfeleljen e rendelet kovetelményeinek.
Ha a tovabbi adatfeldolgozo nem teljesiti adatvédelmi kotelezettségeit, az 6t megbizo
Adatfeldolgozo teljes felelosséggel tartozik az Adatkezel6 felé a tovabbi adatfeldolgozo
kotelezettségeinek a teljesitéséért.

7.5.) Egyiittmiikodés az Adatkezelovel:

d) A Megbizott, mint Adatfeldolgozd tevékenysége soran minden megfeleld
eszkozzel segiti az Adatkezeldt az érintettek jogai €rvényesitésének eldsegitése,
ezzel kapcsolatos kotelezettségei teljesitése érdekében.

e) A Megbizott, mint Adatfeldolgozé segiti az Adatkezelot a Rendelet 32-36. cikk
(Adatbiztonsag, Adatvédelmi hatasvizsgalat és elézetes konzultacid) szerinti
kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az
Adatfeldolgozé rendelkezésére allo informéciokat.

f) A Megbizott, mint Adatfeldolgozé az Adatkezel6 rendelkezésére bocsat minden
olyan informaciot, amely a Rendelet 28. cikkében (Az adatfeldolgozo)
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasdhoz sziikséges, tovabba
amely lehet6vé teszi és eldsegiti az Adatkezeld altal vagy az altala megbizott mas
ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is. Ezen ponttal
kapcsolatban az Adatfeldolgozo6 haladéktalanul tajékoztatja az Adatkezel6t, ha gy
véli, hogy annak valamely utasitasa sérti ezt a Rendeletet vagy a tagallami vagy
unids adatvédelmi rendelkezéseket.

8.) ELJARAS A SZERZODES MEGSZUNESE ESTEN

Az alapmegbizasi szerz6dés megsziinése jelen adatfeldolgozasi szerz6dés megsziinését is
eredményezi. E Szerzddés megsziinését kovetden az Intézmény, mint Adatfeldolgozé minden
birtokaban levé minden személyes adatot, nyilvantartast az alap megbizasi szerz6désben irtak
szerint visszaszolgaltat az Adatkezeldnek — a felek eltérd megallapodasa hianyadban — az
elektronikusan kezelt adatokat, listdkat, nyilvantartdsokat tovabbitja az Adatkezelonek —
amennyiben ezek elektronikus fogadasara az Adatkezel6 nem képes, az adatokat papiralapon
(kinyomtatva) adja at az Adatkezeldonek — egyidejiileg az Adatkezel6t6l szarmazo minden
személyes adatot és ezt tartalmazé masolatot tor6l nyilvantartasabol. Az adatok,
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nyilvantartdsok, szamviteli bizonylatok — beleértve ezek az elektronikusan tarolt formait €s
adatait is — ad6 és szamviteli torvényekben eléirt megdrzésérdl a jogviszony megsziinését
kovetden a Megbizd, Adatkezeld koteles gondoskodni.

9.) A SZERZODES MEGSZUNESE

Jelen Szerz6dés felmondasara, megsziinésére a felek kozott 1étrejott alap megbizasi szerzodés
rendelkezései irdnyadok.

10.) ZARO RENDELKEZESEK

10.1.)A jelen Szerzédésben nem szabalyozott kérdésekben a Polgari Torvénykonyvrél szold
2013. évi V. torvényt, az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletét
(2016. aprilis 27.), valamint az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIIL. torvényt kell alkalmazni.

10.2.) A Megbizo, mint Adatkezeld és a Megbizott, mint Adatfeldolgoz6 alairasaval igazolja,
hogy szerzddési feltételeket aldirasa eldtt teljes terjedelmében megismerte és elfogadta.

Megbiz6, Adatkezeld Megbizott, Adatfeldolgozo
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12. melléklet: Munkaszerzodési kikotés azadatkezelési szabalyzat megismerésérol,

alkalmazasarol és titoktartasi kotelezettségrol

Munkaltatd

MUNKASZERZODESI KIKOTES AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT MEGISMERESEROL,
ALKALMAZASAROL ES TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGROL

1) A Munkavallal6 kijelenti, hogy a Munkaltato adatkezelési szabalyzatat megismerte.

2.) A Munkavallal6 munkavégzése soran a személyes adatok kezelésére koteles alkalmazni és
érvényesiteni az adatkezelési szabalyzat rendelkezéseit.

3.) Az adatkezelési szabalyzat betartisa és érvényesitése a munkaviszonybol szarmazo lényeges
kotelezettségnek mindsiil, megsértése munkajogi jogkovetkezményeket von maga utan.

4.) A Munkavallalo kotelezettséget vallal arra, hogy a Munkaltatonal végzett munkaja soran
tudomasomra jutott személyes adatokat kizarolag a munkakori feladatai teljesitése céljabol kezeli és
tovabbitja, mas célra nem hasznalja, azokat illetéktelen személlyel nem kozli, és részére nem adja at,
a személyes adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged, a személyes adatokat nyilvanossagra nem
hozza. A Munkavallalé tudomasul veszi, hogy ez a titoktartasi kotelezettség munkaviszonya vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonya fennallasat kovet6en is terheli. A Munkavallald
tudomasul veszi, hogy a titoktartasi kotelezettség megsértése a munkaviszonybol eredd kotelezettség
lényeges megsértésének mindsiil, amelyre a Munkaltatd munkajogi jogkovetkezményeket
alkalmazhat, tudomasul veszi tovabba a Biinteté Torvénykonyvrél szold 2012. évi C. térvény 223.§-
a szerinti magantitok megsértése biincselekményére vonatkozé tajékoztatast, amely szerint aki a
foglalkozasanal vagy kozmegbizatdsanal fogva tudomdséara jutott magantitkot alapos ok nélkiil
felfedi, vétség miatt elzarassal biintetendd. A biintetés egy évig terjed0 szabadsagvesztés, ha a
blincselekmény jelentds érdeksérelmet okoz.

név Munkavallalo alairasa
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13. sz. melléklet
Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzathoz

a digitalis kommunikaci6s csatornak hasznalataval kapcsolatos eléirasokrol

Hatalyos: 2020. méarcius 16-t6] visszavonasig

PREAMBULUM

A koronavirus miatt a koznevelési és szakkeépzesi intézuményekben vij munkarend bevezetésérol dontott a Kormany a
1102/2020. (III. 14.) Kormanyrendeletben foglaltak szerint.
Ez alapjan:

a) 2020. marcius 16. napjatol az iskolakban a nevelés-oktatas tantermen kiviili, digitalis

munkarendben keriil megszervezésre;

b) a digitalis munkarend olyan mddon keriil meghatarozasra, hogy annak keretében

ba) a tananyag kijelolése, a tanulasi folyamat ellenérzése és tamogatasa a pedagogusok és a tanulok
online vagy mas, személyes talalkozast nem igényl6 kapcsolataban torténik,

bb) a tananyag tantermen kiviili, digitalis munkarend keretében t6rténd atadasa alkalmas legyen a

tanul6 tanulmanyi kovetelményeinek teljesitésére;

A Kélcsey Ferenc Baptista Altalanos Iskola, Koézépiskola és Kollégium (4254 Nyiradony, Jokai utca 2.
sz.) adatkezeld adatvédelmi szabalyzatanak jelen melléklete rendelkezik a fent hivatkozott
Kormanyrendelet alapjan a digitdlis kommunikdcios csatornak hasznalatdval kapcsolatos eldirasokrol.

A jelen melléklet az intézményi Adatkezelési Szabalyzat részét képezi, Kiterjed az intézmény valamennyi
tanulojara, a tanulok sziileinek/gondviseldire, és az intézmény minden digitalis munkarenddel érintett

dolgozojara. A szabalyok betartdsa mindenkire nézve kotelezdek!

A koronavirus-jarvany okozta rendkiviili helyzetben is tovabb miikodik az oktatasi rendszer, a tanuloknak
biztositani kell a tanulasi lehetdséget, az iskolaknak és a pedagdgusoknak alkalmazkodniuk kell a
varatlanul kialakult szituacidhoz. Az iskolak és a pedagogusok szamara az Oktatasi Hivatal altal

megfogalmazott ajanlas alapjan.
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A tanulashoz vald jog érvényesitése érdekében a pedagdgusok, a lehetéségeikhez mérten az
infokommunikécios eszk6zok hasznalatival, tdvolrol, online adnak tajékoztatast a tanuloknak, sziil6knek,
tdmogassak a tanulokat a tanulasban, megjeldlik a feldolgozand6 tananyagrészeket és meghatarozzak a
szdmonkérés vagy a beszamolas modjat.

Az intézmény pedagogusai, ahol a technikai feltételek rendelkezésre allnak digitdlis oktatasi formak

hasznalatéara hivjak/hivhatjak a tanulokat.

Az informacidkat a pedagogusok a sziil6k szamara is hozzaférhet6vé teszik elektronikusan:

e aziskola honlapjan: kolcsey-nyiradony.baptistaoktatas.hu,

e az e-Kréta feliileten,
e e-mailben kikildve,
e az iskola hivatalos Facebook oldalan,

e vagy akar papiralapon is.

A tanulok szdmara fontos informacioforras a tankonyv.

A tankonyvek jelentds része letoltheté PDF valtozatban is a www.tankonyvkatalogus.hu

weboldalon.

A tanuldk az egyes pedagogusokkal az alabbi médokon kommunikalhatnak:
e pedagogusok e-mail-cime: A kapcsolatfelvétel soran megadasra keriilnek/kertilhetnek a
pedagogusok, a tanulok, sziilbk e-mail-cimei.
e mas online elérhetéségeink: zart Facebook-csoportok, Discord, e-Kréta
e az oktatasban hasznalt online feliiletek: Google Classroom, Discord, Skype, Redmenta,
Kahoot.it, Zanza.tv, OkosDoboz, Okostankdnyv, Learning Apps, zart Facebook-
csoportok.

A tanuld, 18. életévét be nem toltott tanuld esetében a sziilé/torvényes képviseldo online
kapcsolattartasrol szolo — formai kovetelményekhez nem kotott nyilatkozatat — elektronikus

uton koteles megtenni a kapcsolatfelvételt kezdeményez6 pedagogus felé.
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I11. Digitalis oktatasi tartalmak hozzaférhetosége

Az interneten elérhetd informacioforrasok, amelyeken a tanuldk a tanulast timogato
segédanyagokat, vagy magat a tananyagot elérhetik: Google Classroom, zart Facebook

csoportok.

Adatkezelés

e Belépéshez, regisztraciohoz csak a mindenképp sziikséges adatok megadasa javasolt.

e Az online rendszerek igénybevételéhez, a felhasznalok személyes adatainak a kezeléséhez a
felhasznalok beleegyezésiiket adjak, jognyilatkozatot tesznek. Azonban a 14. életévét be nem toltott
kiskoruak nem tehetnek jognyilatkozatot, tehat nem regisztralhatnak weboldalakon, nem jarulhatnak
hozza az adatkezeléshez. Helyettiik a sziilo, torvényes képviseld regisztralhat, amennyiben ezt az

adott szolgaltato adatkezelési elvei is lehetové teszik.

A tanuldk e-mail-cimeit célszerli kizardlag ennek a kapcsolattartasnak a céljabol 1étrehozni. Ha méar volt

e-mail-cimiik, javasolt a tanulonak ,,intézményes” fiokot késziteni a tanulashoz.

Az adatok védelme érdekében ugyanez érvényes a pedagdgusokra is, szadmukra is ajanlott kifejezetten a
tanuloi kapcsolattartashoz egy kiilon erre létrehozott 0j ,.intézményes” e-mail-cim 1étrehozasa és

hasznalata.

Digitalis térben megtartott 6rakkal kapcsolatos szabalyok

A pedagdgus hanghivéasokat, online meetingeket, kisebb csoportos videds orékat, vagy egyéni videos
kapcsolatot is kezdeményezhet. A tanul6 az ezeken valo részvételtdl nem tekinthet el, mert a pedagogus
megtervezett oOrait, a tananyagfeldolgozassal kapcsolatos magyarazatokat itt tudja megadni a

gyermekeknek. A tdvolmaradas okardl a sziildnek/tanulonak tajékoztatni kell a pedagogust.

A hang és video kapcsolatok barmely formajanak alkalmazasa esetén az online térben is érvénves az

a foszabalv, hogy azokrol rogzitett kép-, video-, vagy hangfelvétel nem készitheto!
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A fentiektol torténd eltérés csak abban az esetben megengedett, ha az érintett felek, pedagogus és a kiskoru

gyermek sziildje errdl elére irdsban megegyeznek.

A pedagogus altal készitett digitalis, vagy barmely egyéb oktatasi anyag (pl. prezentacidk, egyéb
bemutatok, feladatsorok, feladatlapok, képi-, és hanganyagok, digitalis feladatok, Word, Excel
dokumentumok stb.) harmadik félnek nem tovabbithatok, nem tehetdk ko6zzé nyilvanos helyeken,

feluleteken.

A pedagdgus szamara visszakiildott tanuldi anyagok (irasbeli dokumentumok, azokrol késziilt fotok,
kidolgozott munkék, prezentaciok stb.) nem adhatok at harmadik félnek, nem tehetok kézz¢ nyilvanos
helyeken! A tanuldi munka értékelésének, mindsitésének eredménye csak és kizarolag az érintett

tanulonak, illetve torvényes képviseldjének tovabbithato.

A III. pontban meghatarozottakkal valo visszaélés esetén az intézmény fegyelmi, jogi

felelosségrevonast kezdeményezhet!

V.

Informatikai biztonsagi ajanlas a tantermen kiviili, digitalis munkarendben torténé tanitashoz,

tanulashoz (Oktatasi Hivatal)

(https://www.oktatas.hu/kozneveles/ajanlas_tantermen_kivuli_digitalis_munkarendhez/informatikai_bizt

onsag)

Az ajanlas célja bemutatni azokat a viselkedési normékat, amelyek segithetik a pedagdgusok,

tanulok és sziileik biztonsagos internethasznalatat a tantermen kiviili, digitalis munkarendben.
Kapcsolodas az internethez, halozatokhoz

e Nem javasolt a szamitogéppel vagy mobiltelefonnal nyilt, ismerds vagy szomszéd altal megosztott,
kozos wifi haldzatot hasznalni.
e Sajat otthoni wifi halézat hasznalata esetén, fontos a router gyari alapértelmezett jelszavanak

megvaltoztatasa, akar a szolgaltato altal biztositott, akér sajat tulajdont eszkéz hasznalatakor.
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e A router beallitasi jelszava és a haldzat nevéhez (SSID) tartozo jelszo legyen eltérG. Ezek
beallitasahoz segitséget nyujthatnak a vasarlaskor kapott hasznélati utasitasok, illetve ezek hianyaban
a gyartdi honlapok leirdsai. Javasolt megfeleld erdsségii és bonyolultsagu jelszavak beallitasa.

e Az otthoni hélézatokhoz hozzaféréd személyek szamat célszeri korlatozni, a hasznalaton kiviil
portokat javasolt letiltani. A tiltds modja gyartonként eltérd, melyhez szintén segitséget nyujthatnak

a vasarlaskor kapott hasznalati utasitasok illetve ezek hianyaban a gyart6i honlapok leirasai.
Biztonsagos eszkozhasznalat, adatbiztonsag

e Hasznaljon minden eszkdzon és online feliileten eltérd jelszavakat.

e Javasolt rendszeresen ellendrizni, hogy minden informatikai eszkozon (beleértve a mobil és
szorakoztatd eszkozoket is) a legfrissebb verzioji szoftver fut-e és naprakész frissitésekkel
rendelkezik-e. Célszer(i az automatikus frissitések engedélyezése.

e A munkahelye altal a munkahoz biztositott mobilinformatikai eszk6zoket (mobiltelefon, hordozhaté
szamitogép stb.) a munkahely IT szabalyzat figyelembevételével ugy javasolt csaladtagok részére
atadni, hogy minden felhasznalo részére keriiljon kialakitasra kiilon-kiilon felhasznaloi feliilet.

e A sajat tulajdonu eszkdzok hasznalata soran is iigyelni kell arra, hogy minden csaladtag kiilon-kiilon
felhasznaloként 1épjen be eszkozre.

e A hasznalt eszk6zon javasolt bekapcsolni a tlizfalvédelmet és a virusvédelmet, a Windows operacios
rendszert futtatd gépeken legalabb a Microsoft altal biztositott gyartoi biztonsagi szoftvert.

o Adatokat csak sziikség esetén, ideiglenesen és korlatozott mennyiségben javasolt atmasolni mas
adathordozokra (pendrive, kiilsé merevlemez).

o Kiemelten kell figyelni arra is, hogy az adathordozdkra a személyes adatok ne keriiljenek fel.

o (sak ismert gyarto altal készitett VPN szolgaltatast alkalmazasa javasolt a magan adatforgalom
védelme érdekében.

e (Csak megbizhat6 forrast alkalmazasok hasznalata javasolt,

e (Csak megbizhat6 hivatkozasok megnyitasa javasolt bongészdben.

e A gyans, tulzottan figyelemfelkeltd, fenyegetd linkek, csatolmanyok megnyitasa veszélyes.
Informatikai biztonsag a digitalis oktatassal dsszefiiggésben

e Ugyelni kell arra, hogy a tanulds soran a magan informéciok a digitalis oktatas soran ne valjanak

masok altal megismerhetove.
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e A digitalis oktatashoz javasolt 1étrehozni Uj e-mail fiokot.

e Senki ne tegye kozzé a kozosségi oldalakon, hogy egyediil, feliigyelet nélkiil kiskoruak, fiatalok
vannak otthon.

e Ha a tanulasra hasznalt eszkdzon van kamera, ugy kell elhelyezni, hogy az otthoni kérnyezetbdl a
lehetd legkevesebb legyen lathato.

e Ha a pedagogus részére le kell fényképezni a feladat megoldasat, a fénykép a minimalis megkdvetelt
adattartalmat biztositsa, azaz a képen ne szerepeljen mas, csak a megoldas. Ezzel a megoldéssal a
biztonsag novelése mellett csokkenthetd a haldzaton atvitt adatmennyiség is. Célszerli kisebb

felbontasban menteni és kiildeni.

Tovabbi hasznos informaciok az alabbi cimeken talalhatok:

www.nki.gov.hu (IT biztonsag)

www.saferinternet.hu (Netezz biztonsagosan!)

www.digitaliscsalad.hu (Igy vezesd be a gyereked a digitélis vilagba!)

ZARO RENDELKEZES

Erintetti jogokra, jogorvoslati lehetéségekre a jelen melléklet tekintetében is az Adatkezel Intézmény

Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzatanak érintetti jogokra vonatkozo rendelkezései az iranyadoak.

Jelen Adatkezelési Szabalyzat melléklete alapjan kiadott adatkezelési tdjékoztatot minden érintett
elektronikus formaban kapja meg. Az iskola igazgatdja minden pedagogushoz eljuttatja. Az
osztalyfonokok és az egyéni foglalkozast tartd pedagogusok kotelesek gondoskodni arrél, hogy a melléklet
minden sziil6hoz/tanuldhoz eljusson. A sziildi/tanuldi nyilatkozatot e-mailben irt szovegben, nem

csatolmanyban kell visszakiildeni az osztalyfonokok részére.

A téjékoztatoban foglaltak tudomadsul vételérdl a rendkiviili helyzetre valé tekintettel elektronikusan

jogosultak nyilatkozni az Erintettek (sziilok, intézményi pedagdgusok) az alabbiak szerint:

A pedagogusok a tunde.szil@outlook.hu e-mail-cimre, a sziil6k az osztalyfénok altal megadott e-mail-

cimre kiildjék meg a nyilatkozatot.
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MELLEKLET:

A nyilatkozat javasolt szovege sziilok szamara:

AWIIFOtt ..., nyilatkozom, hogy a Kélcsey Ferenc Baptista Altaldnos Iskola, Kozépiskola
és Kollégium digitalis oktatds gyakorlatardl szolo adatkezelési tdjékoztatot elolvastam, az abban
foglaltakat .........cccocovvviiininnns nevii gyermekemre nézve tudomasul vettem, betartisat magamra nézve

kotelezonek tartom.

Datum ................

Intézményi alkalmazott esetén:

Alulivott ..........ccoooveeveeninnn, nyilatkozom, hogy a Kélcsey Ferenc Baptista Altaldnos Iskola, Kozépiskola
és Kollégium digitilis oktatas gyakorlatdrol szolo adatkezelési tdjékoztatér elolvastam, az abban

foglaltakat tudomasul vettem, betartasat magamra nézve kotelezének tartom.

Datum ..........ccoeveiiiin...
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