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A BUDAPESTI GAZDASAGI SZAKKEPZESI CENTRUM
HUNFALVY JANOS KET TANITASI NYELVU KOZGAZDASAGI ES KERESKEDELMI
SZAKGIMNAZIUMANAK
ADATKEZELESEVEL OSSZEFUGGO BELSO SZABALYZAT

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Hunfalvy Jdnos Két Tanitasi Nyelvli Kozgazdasdagi és
Kereskedelmi Szakgimnaziuma (a tovabbiakban: Intézmény) az altala folytatott egyes belsé
adatkezelési tevékenységekre (a tovabbiakban: Adatkezelés) és ezek feltételeire, szabalyaira
vonatkozodan az alabbi szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) fogadta el.

l. Fejezet

Altaldnos rendelkezések

1. A Szabalyzat célja

1.1. A jelen Szabalyzat altalanos célja, hogy meghatarozza az Intézmény altal kezelt személyes
adatok kezelésének, nyilvantartasanak, megsemmisitésének, az adatkezelés miikodésének rendjét,
valamint el6segitse az informacids 6nrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek
érvényeslilését az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatdlyon kivul helyezésérél szélé6 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.)
(a tovabbiakban: GDPR), valamint az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabdlyainak megfelelGen.

1.2. A Szabdlyzat célja tovabba, hogy szabdlyozza az Intézmény alkalmazottai, munkavallaléi
adatainak kezelésével 0sszefliggd egyes kérdéseket a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi
XXXII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.) 83/B-83/D. §-aiban, a nemzeti kdznevelésrél szdld 2011. évi
CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41-44. §-aiban, a szakképzésrél sz6l6 2011. évi CLXXXVII. térvény
(a tovabbiakban: Szakképzési tv.) 87. §-aban, a feln6ttképzésrdl széld 2013. évi LXXVII. térvény (a
tovabbiakban: FelnGttképzési tv.) 21. §-dban, valamint a Munka Térvénykonyvérdl szolé 2012. évi ll.
torvény (a tovabbiakban: Mt.) 8-11. §-aiban meghatarozottak szerint, kiilénos tekintettel arra, hogy
az Intézménynek, mint munkdltatéonak az Mt. 11. § (1) bekezdése lehet6séget ad arra, hogy a
munkavallalét a munkaviszonnyal 0sszefliggé magatartdsa korében ellendrizze. Az ellen6rzés soran a
Munkaltatd az altala a munkavallalo rendelkezésére bocsatott egyes informatikai-technikai eszk6zok
felhasznalasat ellendrizheti a hatalyos jogszabalyi el6irasoknak, a Munkaltatd utasitasainak, a
munkaszerz6désben foglaltaknak és a Munkaltaté altal kiadott belsé szabalyzatban foglalt
el6irdsoknak valé megfelelés tekintetében.

A Szabalyzat célja az alkalmazottak, munkavallalok adatainak kezelésével Osszefiiggésben, hogy a
vonatkozd jogszabadlyi rendelkezések és belsé szabalyzat alapjan meghatarozza az alkalmazottak,
munkavallalék személyiigyi nyilvantartasa, a munkavallalék rendelkezésére bocsatott eszk6zok



hasznalatanak ellendrzése, az Intézmény teriiletén folytatott kameras megfigyelés és beléptetés
soran megvaldsuld adatkezelés lényeges korilményeit, illetve meghatdrozza, hogy az Intézmény,
mint munkaltatd, milyen mddon teljesiti az adatvédelmi kovetelményeket.

1.3. A Szabdlyzat célja tovabbda, hogy meghatdrozza az Intézménnyel kozalkalmazotti vagy
munkaviszony létrehozdsa céljabdl palydzé, az Intézmény 3dltal meghirdetett 3llasajanlatokra

jelentkez6 személyek adatainak kezelését.

2. A Szabalyzat hatdlya

2.1. A Szabalyzat rendelkezései az Intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban
allo, valamint az Intézmény 4dltal rdbizott feladatokat megbizasi jogviszony keretében ellatd
személyekre (a tovdbbiakban: Alkalmazott), tovdbbd az Intézmény altal meghirdetett
allasajanlatokra jelentkez6 személyekre (a tovabbiakban: Palyazo; Alkalmazott és Palydzé egylittesen
a tovabbiakban: Erintett) terjed ki.

2.2. A jelen Szabdlyzat az Nkt. 43. § (1) bekezdésében meghatarozott, valamint az Mt. 17. §
szerinti munkaltatéi szabalyzatnak minésdl.

2.3. Adatkezel6 jelen Szabdlyzat hatdlybalépése el6tt minden Alkalmazott szamara lehetGséget
biztositott a Szabdlyzat tartalmdnak megismerésére, amelyet az Alkalmazott aldirasaval igazolt,
tovabba az Alkalmazott megkapta a jelen Szabalyzat egy masolati példanyat, amelynek atvételét
szintén igazolta alairdsdval. A Szabalyzat hatdlybalépését kovetéen belépd Alkalmazottak szintén
aldirasukkal igazoljdk, hogy a Szabdlyzat tartalmdt megismerték és tudomasul vették, valamint
szerzGdésik mellékleteként dtveszik a Szabalyzatot.

2.4. A Szabalyzat elérhet6 az intézmény honlapjan.

2.5. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény minden szervezeti egységénél folytatott
valamennyi olyan folyamatra, amely soran az Erintettekkel dsszefliggésben személyes adat kezelése
valosul meg.

2.6. Az Intézményre vonatkozo adatokat a Szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

3. Adatfeldolgozdk

3.1. Jelen Szabdlyzatban meghatarozott egyes adatkezelések tekintetében Adatkezel6
adatfeldolgozas céljabdl adatfeldolgozdkat vesz igénybe. A személyes adatok megismerésére
Adatkezel6 altal igénybe vett Adatfeldolgozdk a hatdlyos jogszabalyok szerint jogosultak.

3.2. Az adatfeldolgozok adatait, az altaluk végzett adatfeldolgozasi tevékenységek céljat, a
feldolgozott adatok korét az egyes Adatkezelésekrdl sz616 részek tartalmazzak.

3.3. Adatkezel6 fenntartja a jogot, hogy a jov6ben tovabbi adatfeldolgozét vonjon be az
adatkezelésbe, amelyrél a jelen Szabélyzat mddositasaval tdjékoztatja az Erintetteket.

4. Jelen Szabdlyzatban meghatarozott adatkezelésekre vonatkozé k6zos szabalyok

4.1. Erintettek, valamint az adatfeldolgozd munkaviéllaléi kotelesek az altaluk megismert
személyes adatokat bizalmasan kezelni. Amennyiben nem az Intézményhez tartozé személy végez
adatkezelést vagy adatfeldolgozast, ebben az esetben ezt a kotelezettséget az iranyado szerz6désben



kell szamara elGirni.

4.2. Az Erintettek a személyes adatokat kizardlag az Adatkezel8 szdmara teljesitendd feladataikkal
Osszefliggésben haszndlhatjak fel. Ezen tulmendéen az Adatkezel6 ezzel kapcsolatban dontéshozatalra
jogosult munkatarsanak, illetve a személyes adat tulajdonosdnak el6zetes, kifejezett és hatarozott
irasbeli jovahagydsa nélkiil:

(a) a személyes adatokhoz kizardélag a személyes adatokkal kapcsolatban jogszerlien feladatot
ellatd Erintettek, adatfeldolgozd férhetnek hozza a jelen Szabalyzatban meghatarozott feltételek
szerint,

(b) a személyes adatok (a jelen Szabalyzat szerinti jogszer( adattovabbitast kivéve) nem
tovabbithatok, illetve nem adhaték at harmadik személyek részére, nem masolhatdk le és a nem
nyomtathatok ki.

A vonatkozé jévahagyas meglétét és hatalyat (idStartam, jovahagyas kore) az Erintett a személyes
adat felhaszndldsa el6tt koteles mérlegelni és sziikség szerint ellenérizni. Kilonds tekintettel
ellendrizni kell a személyes adat felhasznaldsara valé jogosultsagot, amennyiben az nem az
Adatkezel6t6l, hanem valamely harmadik személyt6l szarmazik.

5. Az Intézmény adatvédelmi rendszere

5.1. Az Intézmény felett felligyeleti jogkort gyakorol a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
(a tovabbiakban: Centrum), melynek az Intézmény a tagintézménye. A Centrum mindenkori
fGigazgatdja (a tovabbiakban: Féigazgatd) felelds az egyes tagintézmények altal folytatott
adatkezelési tevékenységekért.

5.2. A FGigazgatd az egyes tagintézmények sajatossagainak figyelembevételével és az Intézmény
igazgatdjaval egyeztetve meghatdrozza az adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre, valamint az
azzal Osszefiggd tevékenységre vonatkozd feladat- és hatdskoroket, kijeléli az adatvédelmi
tisztvisel6t, valamint az adatkezelésért felel6s személyt.

5.3. A Szabdlyzatban elGirtak betartatasaért a feladatkdorében minden érintett 6nallé szervezeti
egység vezetGje felelbs.

5.4. Az Intézmény munkatarsai munkajuk soran gondoskodnak arrél, hogy jogosulatlan személyek
ne tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrdél, hogy a személyes adat taroldsa,
elhelyezése ugy keriiljon kialakitdsra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen hozzaférhetd,
megismerhetd, megvaltoztathatd, megsemmisithetd.

5.5. Az Intézmény adatvédelmi rendszerének felligyeletét a F8igazgatd, valamint az Intézmény
igazgatdja latja el 6nalldan, tovabba a Féigazgato altal kinevezett adatvédelmi tisztviseld, valamint az
altala megbizott adatvédelemért felelGs személy utjan.

5.6. A FGigazgato az adatvédelemmel kapcsolatosan:
e felelds az Erintettek GDPR-ban és Infotv.-ben meghatdrozott jogainak gyakorlasahoz
szlikséges feltételek biztositasaért;
o felel6s az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és
technikai feltételek biztositasaért;
o felel6s az adatkezelésre irdnyuld ellenérzés sordn esetlegesen feltart hianyossagok, vagy
jogszabalysért6 korilmények megsziintetéséért, a személyi felel6sség megdllapitasahoz



5.8.

szlikséges eljaras kezdeményezéséért, illetve lefolytatasaért;
feligyeli a kinevezett adatvédelmi tisztvisel§ tevékenységét;
vizsgdlatot rendelhet el;

kiadja az Intézmény adatvédelemmel kapcsolatos bels6 szabdlyait.

Az Intézmény igazgatdja

a személylgyi nyilvantartdsban szereplé adatok tovabbitdsa, kezelésének rendszeres
ellendérzése,

az adattovabbitas rendszeres ellendrzése.

Az Intézményben folyd adatkezelési tevékenység sordn az Intézmény igazgatdja megbizdsa

alapjan feladatokat latnak el az aldbbi Alkalmazottak a beosztds utdn részletezett tevékenységi

korben:

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

beszerzi a hozzajaruldst a honlapra keril6 olyan Alkalmazottaktél, akikrél a weblapon
személyes adatokat tartalmazd informacidk jelennek meg és ezzel kapcsolatban biztositja a
megfelel6 tajékoztatast,

beszerzi a hozzajaruldst a honlapra kerilé olyan Alkalmazottaktdl, akikrél kiemelten a
személylket dabrazolé fénykép jelenik meg a honlapon (csoportképeken szerepld
személyekt6l hozzajaruldst kérni nem sziikséges) és ezzel kapcsolatban biztositja a megfelel6
tdjékoztatast.

Az iskolai rendszergazda:

5.9.

5.10.

5.11.

kiadja a beléptetéshez hasznalatos chipkartydkat,

nyilvantartja a kiadott chipkartyakat,

rogziti a belépteté rendszer dltal kezelt adatokat, szikség esetén tovabbitja az iskola
vezetGinek,

kezeli a térfigyel6 kamerarendszert.

A megbizott adatvédelemért felels személy adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségei:

tdjékoztat és szakmai tanacsot ad (segitséget nyujt) az adatkezeléssel 6sszefliggé dontések
meghozataldban, valamint az Erintettek jogainak biztositadsdban, adatvédelmi szempontbdl
véleményezi a neki megkiildott dokumentumokat, megvdlaszolja a megkereséseket
segitséget nyujt az érintett jogainak biztositasaban;

vezeti a belsé adatkezelési, az adattovabbitasi, valamint az adatvédelmi incidens
nyilvantartast;

figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és informacidszabadsdggal kapcsolatos
jogszabalyvaltozasokat, ezek alapjan, indokolt esetben kezdeményezi jelen szabalyzat
maodositasat;

kozremUkodik a NAIH-tdl az Intézményhez érkezett megkeresések megvalaszoldsdban és a
NAIH altal kezdeményezett vizsgdlat, illetve adatvédelmi hatdsagi eljards sordn;

altaldnos dllasfoglaldas megaddsa céljabél megkeresést fogalmaz meg a NAIH felé,
amennyiben egy felmerilt adatvédelmi kérdés jogértelmezés utjan egyértelmiien nem
valaszolhaté meg.

szlikség esetén elvégzi az adatvédelmi hatdsvizsgalatot;

gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsarol.

Adatvédelemért felelGs személy elérhet6sége: igazgato@hunfalvy.com

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai, 6sszhangban a GDPR-ral:



o tdjékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unids vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

o ellen6rzi az e rendeletnek, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési mdlveletekben vevé személyzet tudatossdg-novelését és
képzését, valamint a kapcsolédé auditokat is;

o kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat GDPR 35. cikke szerinti elvégzését;

e egylttmUkodik a felligyeleti hatdsaggal; és

e az adatkezeléssel Osszefliggé lgyekben — ideértve a GDPR 36. cikkében emlitett el6zetes
konzultacidt is — kapcsolattartd pontként szolgdl a felligyeleti hatdsag felé, valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.

5.12. Az adatvédelmi tisztvisel6 elérhet6ségei:
iskola@hunfalvy.com

6.  Erintettek jogai
Hozzaféréshez (tajékoztatashoz) vald jog

6.1. A jelen pontban foglalt rendelkezéseket az egyes adatkezelések targyaldsanadl irt eltérésekkel
egyltt kell értelmezni és alkalmazni.

6.2. Adatkezel6 az Erintett kérésére tajékoztatast ad arrdl, hogy személyes adataira vonatkozéan
az AdatkezelS folytat-e adatkezelést, és amennyiben igen, hozzaférést ad szamara a személyes
adatokhoz, valamint tdjékoztatja 6t a kovetkez6 informacidkrol:
e az adatkezelés célja(i);
e az adatkezeléssel érintett személyes adatok fajtai;
e az Erintett személyes adatainak tovabbitdsa esetén az adattovdbbitds jogalapja és
cimzettje(i);
e az adatkezelés tervezett idGtartama;
e azErintett jogai a személyes adatok helyesbitésével, torlésével és kezelésének korlatozasaval,
valamint a személyes adatok kezelése elleni tiltakozasaval 6sszefliggésben;
e aHatdsaghoz vald fordulds lehetGsége;
e az adatok forrasa;
e az adatfeldolgozd(k) nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefliggs tevékenységérdl.

6.3. Az Adatkezel6 az adatkezelés targyat képezé személyes adatok madsolatat dijmentesen az
Erintett rendelkezésére bocsatja. Az Erintett &ltal kért tovdbbi mdsolatokért az Adatkezel az
adminisztrativ koltségeken alapuld, ésszeri mértékl dijat szamithat fel. Ha az Erintett elektronikus
uton nyujtotta be a kérelmet, az informaciokat széles kérben hasznalt elektronikus formatumban kell
rendelkezésre bocsétani, kivéve, ha az Erintett masként kéri.

6.4. Adatkezel6 koteles indokolatlan késedelem nélkiil, de a kérelem benyujtasatdl szamitott
legkésébb egy hénapon belill, kozértheté formaban megadni a tajékoztatast. Erintett a hozzaférés

iranti kérelmét az 1. szamu mellékletben meghatarozott elérhetGségeken nyujthatja be.

6.5. Amennyiben az Adatkezel6 a tajékoztatast a nyilvantartasba vagy mdas dokumentumba



torténd betekintés Utjan biztositja, gondoskodni kell arrél, hogy az Erintett mas személy személyes
adatait —a masik személy kiilon, erre vonatkozé hozzajaruldsa nélkil — ne ismerhesse meg.

sz

Helyesbitéshez f(iz6d6 jog

6.6. Erintett jogosult kérni az Adatkezelénél (az 1. szamu mellékletben meghatérozott
elérhetdségeken) pontatlan személyes adatai helyesbitését, illetve hidanyos adatainak kiegészitését
(megjelolve a helyes adatokat) az adatkezelés céljanak figyelembevételével személyazonossdganak
igazoldsdval az 1. szamu mellékletben meghatarozott elérhet6ségeken. Adatkezel6 a helyesbitést
indokolatlan késedelem nélkil elvégzi a nyilvantartdsdban, és ennek megtorténtérdl irdsban értesiti
az Erintettet.

Személyes adatok térléséhez (az elfeledtetéshez valo jog) f(iz6d6 jog

6.7. Az Erintett kérelmezheti (az 1. szamu mellékletben meghatarozott elérhetéségeken), hogy
Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra vonatkozé személyes adatokat, az Adatkezeld
pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkil
torolje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybél azokat gyUjtotték vagy mas
maddon kezelték;
b) az Erintett visszavonja hozzajarulasat és az adatkezelésnek mas jogalapja nincs;
c) az Erintett tiltakozik személyes adatai kezelése miatt;
d) aszemélyes adatok kezelése jogellenesen tortént;
e) a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagallami jogban elGirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;
f) a személyes adatok hozzajarulason alapuld gyljtésére az informacios tarsadalommal
Osszefliggl szolgaltatasok gyermekek részére torténd kindlasaval kapcsolatosan keriilt sor.

6.8. Ha az Adatkezel6 nyilvanossagra hozta (harmadik személy szamara elérhetévé tette) a
személyes adatot, és azt a fentiekben foglaltak alapjan térélni koteles, az elérhet6 technoldgia és a
megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével meg kell tennie az ésszerlien elvarhatd lépéseket,
intézkedéseket annak érdekében, hogy tajékoztassa az érintett személyes adatokat kezel§
adatkezel6ket, hogy az Erintett kérelmezte tSle a széban forgd személyes adatokra mutaté linkek
vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

6.9. A személyes adatokat nem kell térélni abban az esetben, amennyiben az adatkezelés
szlikséges:

e avéleménynyilvanitds szabadsagdhoz és a tdjékozdddashoz vald jog gyakorlasa céljabdl;

e aszemélyes adatok kezelését elGird, unids vagy tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése
érdekében sziikséges;

e anépegészségligy teriletét érintd kdzérdek alapjan;

e a kozérdek( archivalas céljabodl, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai
célbdl, amennyiben a torléshez fliz6d6 jog valdszinlsithetéen lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e jogiigények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez (pl. az adatokra birdsagi
eljarasban, bizonyitékként vald felhasznalas céljabdl van szlikség).

Adatkezelés korlatozasahoz valé jog

6.10. Az Adatkezel§ az Erintett kérésére korldtozza az adatkezelést, az aldbbi feltételek
valamelyikének teljeslilése esetén:



e az Erintett vitatja a személyes adatok pontossagat. Ez esetben a korlatozas addig tart,
ameddig az Adatkezel6 ezt ellenérizni tudja;

e az adatkezelés jogellenes, az Erintett ellenzi az adatok torlését, és torlés helyett az adatok
felhaszndlasanak korlatozasat kéri;

e az Adatkezel6nek mar nincs sziksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
Erintett igényli azokat jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

e az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen. Ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megdllapitasra nem kerl, hogy az Adatkezel6 jogos indokai els6bbséget
élveznek-e az Erintett jogos indokaival szemben.

6.11. Ha az adatkezelés a 6.10. pont alapjan korldtozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a
tdrolas kivételével csak az alabbi célokbdl, illetve jogalapok alapjan lehet kezelni:
e az érintett hozzajaruldsaval,
e jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes
vagy jogi személy jogainak védelme érdekében,
e az Unig, illetve valamely tagallam fontos kdzérdekébdl.

6.12. Az Adatkezel$ az adatkezelés korlatozasanak feloldasa esetén koteles errdl azt az Erintettet
el6zetesen tajékoztatni, akinek a kérésére korlatoztak az adatkezelést.

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

6.13. Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tdjékoztat a személyes adatok helyesbitésérdl,
torlésérél vagy az adatkezelés korlatozdasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték,
kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az Erintettet
kérésére az adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekrdl.

Tiltakozashoz valé jog

6.14. Az Erintett abban az esetben tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha az
adatkezelés
o kozérdekl vagy az Adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében
végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges;
e az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges;
e profilalkotdson alapul.

6.15. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen Uzletszerzés, illetve az ehhez kapcsolédd
profilalkotds érdekében térténik, az Erintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozé
személyes adatok e célbdl torténd kezelése ellen. Ha az Erintett tiltakozik a személyes adatok
kozvetlen Gzletszerzés érdekében torténé kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e
célbdl nem kezelheték.

6.16. Az Erintett a sajat helyzetével kapcsolatos okbdl barmikor tiltakozhat személyes adatainak
jogos érdeken alapuld kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is. Ebben az esetben a személyes
adatok nem kezelhet6k tovabb, kivéve, ha az Adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan az 6
oldalan fellépd jogos érdek indokolja, amely elsébbséget élvez az Erintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolddnak.

6.17. A fentiekben emlitett tiltakozdsi jogra legkés6bb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel



soran kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozo tajékoztatast egyértelmdien és
minden mas informacidtdl elklldnitve kell megjeleniteni.

6.18. Fontos, hogy nem illeti meg az Erintettet a tiltakozas joga:
e hozzdjarulason
o szerz6dés teljesitésén
e jogi kotelezettség teljesitésén
o |étfontossagu érdek védelmén
alapulé adatkezelések esetén.

Ertesitési kotelezettség

6.19. A helyesbitésrél, a korldtozasrél, a megjeldlésr§l és a torlésr6l az Erintettet, tovabba
mindazokat értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités
mell6zhetd, ha ez az adatkezelés céljara valé tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

6.20. Az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil, de legkésébb a kérelem beérkezésétdl
szamitott egy hénapon belill tajékoztatja az Erintettet a hozzaférés, helyesbités, torlés, korlatozas, a
tiltakozas irdnti kérelem nyoman hozott intézkedésekrdl. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem
Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hatarid6 tovabbi két hénappal meghosszabbithatdé. A
hatdrid6 meghosszabbitasarél az Adatkezel6 a késedelem okainak megjel6lésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott egy hdnapon beliil tajékoztatja az Erintettet. Ha az Erintett elektronikus
Uton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatdst lehet6ség szerint elektronikus uUton kell megadni,
kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

6.21. Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésébb a kérelem beérkezésétsl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az Erintettet az
intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az Erintett panaszt nydjthat be valamely
fellgyeleti hatésagnal, és élhet birésagi jogorvoslati jogaval.

6.22. Az Erintett kérelme esetén az informdcidkat, a tajékoztatdst és a kérelme alapjan megtett
intézkedést dijmentesen kell biztositani. Ha az Erintett kérelme egyértelmlen megalapozatlan vagy —
kiilonosen ismétlédd jellege miatt — tulzo, az adatkezels, figyelemmel a kért informacié vagy
tdjékoztatds nyujtdsdval vagy a kért intézkedés meghozataldval jaré adminisztrativ koltségekre, az
Adatkezel6 ésszer(i Osszegl dijat szamithat fel, vagy megtagadhatja a kérelem alapjan torténé
intézkedést. A kérelem egyértelmlen megalapozatlan vagy tulzé jellegének bizonyitdsa az
Adatkezel6t terheli.

Adattovabbitasi nyilvantartas

6.23. Az adatkezel6 az adattovabbitds jogszer(iségének ellenérzése, valamint az Erintett
tdjékoztatdsa céljabdl adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt
személyes adatok tovabbitasanak id6pontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott
személyes adatok korének meghatarozasat, valamint az adatkezelést elGir6 jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatokat. Az adattovabbitasi nyilvantartds mintajat a Szabalyzat 2. szamu
melléklete tartalmazza.

7. Jogérvényesitési lehetdségek

7.1. Adatkezel6 mindent elkdvet, hogy a személyes adatok kezelése a jogszabalyoknak
megfeleléen torténjék, amennyiben azonban az Erintett Ugy érzi, ennek nem felelt meg, lehetdsége



van irni az iskola@hunfalvy.com e-mail cimre, vagy a 1011 Budapest, Ponty utca 3. postai cimre.

7.2. Amennyiben az Erintett Ugy érzi, hogy megsértették a személyes adatok védelméhez valéd
jogat, az irdanyadé jogszabalyok szerint jogorvoslattal élhet a hatdskorrel rendelkez8 szerveknél, igy a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal (cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet
fasor 22/C.).

7.3. Ezen tulmenden az Erintettet megilleti a birésaghoz fordulas joga is az alabbi esetekben:

o afellgyeleti hatésag rd vonatkozo jogilag kotelezs erejd dontésével szemben;

e ha a feligyeleti hatésag nem foglalkozik a panasszal;

o ha a felligyeleti hatésag 3 hdonapon belll nem tdjékoztatja a panaszaval kapcsolatos eljaras
fejleményeirdl vagy annak eredményérdl;

e ha megitélése szerint az Adatkezel6 vagy az dltala alkalmazott Adatfeldolgozé6 a GDPR
rendelkezéseinek nem megfelel6 adatkezelés kovetkeztében megsértette a GDPR szerinti
jogait.

8. Adatvédelmi incidensek kezelése és bejelentése

8.1. Adatvédelmi incidensnek mindsil minden olyan esemény, amely az Adatkezel6 3ltal kezelt,
tovabbitott, tarolt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban a személyes adat jogellenes
kezelését vagy feldolgozasat, igy kilénésen jogosulatlan vagy véletlen hozzaférését,
megvaltoztatdsat, kozlését, torlését, elvesztését vagy megsemmisitését, valamint véletlen
megsemmislilését és sériilését eredményezi.

8.2. Az az Alkalmazott, aki adatvédelmi incidenst észlel munkaja soran, azt kdteles haladéktalanul a
felettesének, valamint az adatvédelemért felel6s személynek bejelenteni. Az adatvédelemért felel&s
személy a jelzett vagy észlelt adatvédelmi incidenst haladéktalanul megvizsgalja, majd az
adatvédelmi incidens tudomasara jutasat kovet6 24 déran belil javaslatot tesz az adatvédelmi
incidens elharitasahoz és kezeléséhez sziikséges intézkedésekre az Adatkezel§ dontésre jogosult
vezet6je részére. Az adatvédelmi incidens elharitasa érdekében megtett intézkedésekrdl és azok
eredményérél az adatok kezeléséért vagy az adatvédelmi incidens elharitasaért felel6s személy az
intézkedések végrehajtasat koveté 3 munkanapon belil koteles az adatvédelemért felel6s személyt
tdjékoztatni.

8.3. Az adatvédelemért felel6s személy indokolatlan késedelem nélkdl, és ha lehetséges, legkésébb
72 o6raval azutdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsdra jutott, koteles bejelenteni a NAIH
részére az adatvédelmi incidenst, kivéve, ha az Adatkezel§ bizonyitani tudja, hogy az adatvédelmi
incidens valdszinlsithet6en nem jar kockdzattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve. Ha a bejelentés 72 6rdn belll nem teheté meg, abban meg kell jeldlni a késedelem okat, az
elGirt informacidkat pedig — tovabbi indokolatlan késedelem nélkil — részletekben is kozoIni lehet. A
NAIH részére torténd bejelentés legaldbb a kévetkezd informacidkat tartalmazza:

e az adatvédelmiincidens jellege, az érintettek és a személyes adatok szama és kategéridja;

e adatvédelemért felel6s személy neve, elérhet6sége;

e az adatvédelmiincidensbdl szarmazo, valdszin(lsithetd kdvetkezmények;

e a megtett vagy tervezett intézkedések az adatvédelmi incidens kezelésére, elharitasara,
orvoslasara.

8.4. Amennyiben az adatvédelemért felel6s személy az adatvédelmi incidens vizsgalata soran azt
allapitja meg, hogy az adatvédelmi incidens valdszinUsithet6en magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, errél haladéktalanul tdjékoztatja az Adatkezel6 dontésre
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jogosult vezetdjét. Adatkezel az adatvédelmi incidens észlelését kovetd 72 6ran belil tajékoztatja az
érintetteket az adatvédelmi incidensrél az Adatkezel6 honlapjan keresztil. A tajékoztatds kozzététele
az adatvédelemért felel6s személy feladata. A tajékoztatdsnak legaldbb a 8.3. pontban
meghatdrozott adatokat kell tartalmaznia.

8.5. Az adatvédelmi incidensekr6l az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellen6rzése, valamint az érintettek tajékoztatasa céljabdl nyilvantartast vezet. A
nyilvantartds vezetése az adatvédelmi felel6s feladata. A nyilvantartds az aldbbi adatokat
tartalmazza:

e azérintett személyes adatok kore;

e az érintettek kore és szama;

e az adatvédelmiincidens id6pontja;

e az adatvédelmiincidens korilményei, hatdsai;

e az adatvédelmiincidens elharitasara megtett intézkedések.

A nyilvdntartasban szerepl6 adatokat Adatkezel6 az adatvédelmi incidens észlelését6l szamitott 5
évig 6rzi meg. Az adatvédelmi incidens nyilvantartds mintajat a Szabalyzat 3. szamd melléklete
tartalmazza.

9. Adatbiztonsag

9.1. Az AdatkezelS kotelezi magat arra, hogy gondoskodik az adatok biztonsagardl, megteszi
tovabba azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitja azokat az eljarasi szabdlyokat,
amelyek biztositjdk, hogy a felvett, tarolt, illetve kezelt adatok védettek legyenek, illet6leg
megakaddlyozza azok megsemmisiilését, jogosulatlan felhaszndlasat és  jogosulatlan
megvaltoztatdsat. Kotelezi magat arra is, hogy minden olyan harmadik felet, akiknek az adatokat az
Erintettek hozzajaruldsa alapjan tovabbitja vagy &tadja, felhivja, hogy eleget tegyenek az
adatbiztonsag kévetelményének.

9.2. Adatkezel6 gondoskodik arrél, hogy a kezelt adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozzd, ne hozhassa nyilvanossagra, ne tovabbithassa, valamint azokat ne mddosithassa, torélhesse. A
kezelt adatokat kizarélag Adatkezels, valamint alkalmazottai, illetve az altala igénybe vett
adatfeldolgozé(k) ismerhetik meg, azokat Adatkezel6 harmadik, az adat megismerésére
jogosultsaggal nem rendelkez személynek nem adja at.

9.3. Adatkezel6 megtesz minden téle telhet6t annak érdekében, hogy az adatok véletlendl se
sériljenek, illetve semmisiljenek meg. A fenti kotelezettségvallaldast Adatkezel6 az adatkezelési
tevékenységben részt vevs Alkalmazotti részére elGirja.

9.4. A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében a Intézmény az alabbi
intézkedéseket alkalmazza:

e az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mds nem férhet hozza, mas
szamara fel nem tarhatok;

o a dokumentumokat jol zarhatd, szaraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben helyezi el;

e afolyamatos, aktiv kezelésben Iévé iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozz3;

e az Intézmény adatkezelést végz6 munkatarsa a nap folyaman csak ugy hagyhatja el az olyan
helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozdkat elzarja, vagy az irodat
bezarja;

o az Intézmény adatkezelést végz6é munkatdrsa a munkavégzés befejeztével a papiralapu
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adathordozot elzarja;
e amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra keriilnek, a digitalisan
tarolt dokumentumokra irdnyadd biztonsagi szabalyokat alkalmazza a Intézmény.

9.5. A szamitdgépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsdga érdekében a
Intézmény, 6sszhangban az informatikai szabalyzatok elGirdsaival, az aldbbi intézkedéseket és
garancidlis elemeket alkalmazza:

e az adatkezelés soran hasznalt szamitogépek a Intézmény tulajdonat képezik, vagy azok folott
tulajdonosi jogkorrel megegyez6 joggal bir a Intézmény;

e a szamitogépen taldlhaté adatokhoz csak érvényes, személyre sz6l6, azonosithaté
jogosultsaggal - legalabb Erintetti névvel és jelszéval — lehet hozzaférni, a jelszavak
cseréjérél Intézmény rendszeresen gondoskodik;

e az adatokkal torténé minden szamitégépes rekord nyomon kovethetéen napldzasra kerdil;

e a haldézati kiszolgdlé gépen (a tovabbiakban: szerver) tarolt adatokhoz csak megfelel6
jogosultsaggal és csakis az arra kijelolt személyek férhetnek hozz3;

e amennyiben az adatkezelés célja megvaldsult, az adatkezelés hatdrideje letelt, Ggy az adatot
tartalmazo fdjl visszadllithatatlanul torlésre keriil, az adat Ujra vissza nem nyerhetd;

e aszemélyes adatokat tartalmazoé adatbazisok aktiv adataibdl napi mentést végez, a mentés a
kozponti szerver teljes adatallomanydra vonatkozik és magneses adathordozéra toérténik;

e aszemélyes adatokat kezel6 haldzaton a virusvédelemrdl folyamatosan gondoskodik;

a rendelkezésre 3allé szamitastechnikai eszkozokkel, azok alkalmazasaval megakadalyozza
illetéktelen személyek haldzati hozzaférését.

10. Hatdsvizsgdlat

10.1. Az Adatkezel6nek az adatkezelést megel6z6en adatvédelmi hatdsvizsgalatot kell végeznie
arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik, ha az adatkezelés valamely (kilondsen U technoldgiakat alkalmazé) tipusa —, figyelemmel
annak jellegére, hatékorére, kortilményére és céljaira - valdszinlsithet6en magas kockdazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

10.2. F@szabdly szerint adatkezelési miveletenként kell elvégezni, de egymashoz hasonld tipusu
adatkezelési m(iveletek - amelyek egymdashoz hasonlé magas kockazatokat jelentenek) -, egyetlen
hatdsvizsgalat keretei kozott is értékelhetGk. Hasonld tipusu az adatkezelési mivelet, ha:

e ugyanazon célbdl,

e ugyanazon tipusu adatkezelés torténik,

e hasonld technoldgia mellett.

10.3. A hatasvizsgalatot az Adatkezel6nek (nem az adatvédelmi tisztviselGnek) kell elvégezni. Az
Adatkezel6nek az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai
tandcsat ki kell kérnie.

10.4. Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilonGsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

o természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemz&k olyan mddszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —alapul, és
amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal bird vagy a természetes személyt
hasonléképpen jelentés mértékben érinté dontések épilnek;

e aszemélyes adatok kilonleges kategoridi kezelése; illetve

e nyilvanos helyek nagymértékii, mddszeres megfigyelése

esetén.
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10.5. Az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét - amelyekre vonatkozdan
adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni - a fellgyeleti hatdsagnak kell Osszeallitania és
nyilvanossagra hoznia. A felligyeleti hatésag Osszedllithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan
adatkezelési mlveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell adatvédelmi
hatdsvizsgdalatot végezni.

10.6. A hatasvizsgdlatnak legaldabb az alabbiakra kell kiterjednie:

e a tervezett adatkezelési mlveletek moddszeres leirdsara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezel6 altal érvényesiteni kivant jogos
érdeket;

e az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miveletek sziikségességi és aranyossagi
vizsgdlatara;

e az Erintett jogait és szabadsagait érinté kockazatok vizsgélatara;

e a kockazatok kezelését célzé intézkedések bemutatdsdra, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel valé Osszhang igazolasat szolgadld, az érintettek és mads
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vev6 garancidkat, biztonsagi intézkedéseket és
mechanizmusokat.

10.7. Az Adatkezel6nek adott esetben — a kereskedelmi érdekek vagy a kozérdek védelmének vagy
az adatkezelési mUveletek biztonsaganak sérelme nélkiil — ki kell kérni az Erintettek véleményét a
tervezett adatkezelésrdl.

10.8. Ha az Adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés
jogalapjat uniés vagy az adatkezel6re alkalmazandd tagdllami jog irja el6, és e jog a széban forgd
konkrét adatkezelési m(iveletet vagy miveleteket is szabdlyozza, valamint e jogalap elfogadasa soran
egy altaldnos hatdsvizsgalat részeként mar végeztek adatvédelmi hatdsvizsgalatot, akkor a
hatdsvizsgalatot nem kell ismételten elvégezni, kivéve, ha a tagallamok az adatkezelési tevékenységet
megel6z6en ilyen hatdsvizsgdlat elvégzését sziikségesnek tartjak.

10.9. Az Adatkezel6nek sziikség szerint, de legalabb az adatkezelési miveletek altal jelentett
kockazat valtozdsa esetén ellenérzést kell lefolytatnia annak értékelése céljabdl, hogy a személyes

adatok kezelése az adatvédelmi hatdsvizsgalatnak megfelelGen torténik-e.

11. Adatkezelési nyilvantartas

11.1. Az Adatkezel6 képviselGje felelGssége korébe tartozé adatkezelési tevékenységekrél
adatkezelési nyilvantartast vezet. Az adatkezelési nyilvantartas mintdjat a Szabalyzat 4. szamu
melléklete tartalmazza.

11.2. E nyilvdntartas tartalmazza az adatkezel6 nevét és elérhetdségét; az adatkezelési m(ivelet
elnevezését; az adatkezelés céljait, a kozos adatkezel6 nevét és elérhetGségeit; az érintettek
kategoridt; a személyes adatok kategoridit, az adattovabbitds cimzettjeit, az adattovabbitas
jogalapjat, az adatfeldolgozé nevét és elérhetGségeit, az adatfeldolgozas céljat, a harmadik orszagba
vagy nemzetkozi szervezet részére torténd adattovabbitasra vonatkozd informacidkat; a harmadik
orszag vagy nemzetkozi szervezet elnevezését, ahova, illetve amelynek az adatokat tovabbitjak, az
adatmegérzési id6t, az adatbiztonsag érdekében alkalmazott technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasat.

12



l. Fejezet

Alkalmazottak adatainak kezelése

I. Rész
Munkaiddnyilvantartas-vezetéssel 6sszefiiggé adatkezelés

1. A szabalyozas célja

1.1. A Munkaltatét az Mt. 134. § (1) bekezdés a) pontja alapjan munkaid6ényilvantartas-vezetési
kotelezettség terheli. A munkaidé-nyilvantartas a bérszamfejtés és a bérfizetés alapjat jelenti.

1.2. A munkaid6-nyilvantartdsi kotelezettség teljesitése személyes adatok kezelésével jar egyitt. A
Szabalyzat célja az, hogy a vonatkozé jogszabdlyi rendelkezések és bels6 szabdlyzatok alapjan
meghatdrozza a munkaid6-nyilvantartdssal osszefliggé adatkezelés lényeges korilményeit, illetve
meghatdrozza, hogy az Intézmény, mint munkdltatd, milyen moddon teljesiti az adatvédelmi
koévetelményeket.

2. A Szabdlyzat hatalya

2.1. A Szabalyzat rendelkezései az Alkalmazottakra terjednek ki.

2.2. A munkaid6-nyilvantartas napi munkaidé kezddid6pontjabdl, a munkaidé megszakitdsanak
id6pontjabdl és tartamabdl, valamint a munkaidd befejezésének id6pontjabdl all.

3. Munkarend
3.1. A Munkaltaténal a rendes munkaidd 40 éra.

3.2. Az Alkalmazott a rendes munkaid6ben koteles munkat végezni, illetve munkavégzésre
rendelkezésre allni, kivéve, ha a felettes vezet6 a tavollétet jovahagyija.

3.3. A torzsidén kivil es6 munkavégzésre vonatkozdé szabdlyokat az Alkalmazottra vonatkozd
szerz6dés tartalmazza.

4. A kezelt adatok kore

Alkalmazott neve, beosztdsa, munkakezdés kezdete és vége, elvégzett feladatok kore, tavollét ideje.
5. Adatkezelés célja és id6tartama

5.1. A munkaid6-nyilvantartds vezetésével kapcsolatos jogszabalyi kotelezettség teljesitésének
el6segitése, a Munkaltatét az Mt. 134. § (1) bekezdés a) pontja alapjan terheld

munkaidényilvantartas-vezetési kotelezettség teljesitése.

5.2. A munkaidé-nyilvantartads soran kezelt személyes adatokat a munkaviszony megsz(inését
kovet6 3 év elteltével a Munkaltaté torli.
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6. A személyes adatok kezelésének jogalapja
A munkaidGé-nyilvantartassal 6sszefliggé Adatkezelés jogalapja az Mt. 11. § (1) és (2) bekezdése.
7. Személyes adatok felhasznaldsa

A Munkaltaté az 1.1. pontban foglalt adatkezelési cél érdekében rogzitett adatokat kizardlag a
Alkalmazottak esetében a munkaid6-nyilvantartdshoz és a bérszamfejtéshez haszndlhatja fel.

8. A személyes adatok megismerésére jogosultak kore
Az Intézmény igazgatdja, valamint a bérszamfejtési munka elvégzésével megbizott Alkalmazottak.
9. Az Alkalmazottak jogai

9.1. Alkalmazottak jogaira a jelen Szabalyzat I. fejezet 6. pontjaban foglalt rendelkezések a jelen
pontban foglalt eltérésekkel iranyadok.

9.2. Az Alkalmazottnak joga van arra, hogy az adatkezelés soran tarolt személyes adatokhoz a
tdrgyhdnapban hozzaférijen. Az Alkalmazottnak a igazgato@hunfalvy.com kildott elektronikus
levélben kell benydjtani a sajat személyes adatokhoz vald hozzaférés iranti kérelmet.

9.3. Az Alkalmazott a tdjékoztatds alabbi formai kozll valaszthat:
e kérheti, hogy szamara masolatban adjak at a papir alapon tarolt személyes adatokat, illetve
e anyilvantartdsban tarolt személyes adatok e-mailen torténé tovabbitasat kérheti.

9.4. Az Alkalmazott kérelmét az alabbi elérhetGségeken keresztill terjesztheti elé:
e postai Uton a Munkaltatonak cimzett levélben (1011 Budapest, Ponty utca 3.),
e e-mailen a iskola@hunfalvy.com elektronikus levélcimen.

Il. Rész
Alkalmazottak személyiigyi nyilvantartasa

1. A szabalyozas célja

1.1. A Munkaltaté a Kjt. 83/B. § (1) bekezdése, a Kjt. 41. § (3) bekezdése, az Nkt. 41. § (3)
bekezdése és 44. § (7) bekezdése alapjan nyilvantartja a Kézoktatasi Informaciés Rendszerben (a
tovabbiakban: KIR3) rogzitett személyes adatokat és a hivatkozott jogszabalyi rendelkezésekben
meghatarozott egyéb személyes adatokat az Alkalmazottakkal [étrejott jogviszony létesitésével,
teljesitésével, illetve megsziintetésével Gsszefliggésben (a tovabbiakban egyiittesen: Személyiigyi
nyilvantartas).

1.2. A Személyligyi nyilvantartast a Munkaltatd elektronikus adatbazisban kezeli.

2. A szabdlyozas hatalya

2.1. A Személylgyi nyilvantartas kiterjed a Munkaltaté valamennyi Alkalmazottjara.

3. A kezelt adatok kore
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3.1.

3.2

A Munkaltatd a KIR3-ban kezeli az Alkalmazott

nevét,

anyja nevét,

szliletési helyét, idejét,

oktatdsi azonositd szamat,

pedagdgusigazolvany szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamdt, az dallami iskolai végzettséget, szakképzettséget, ezek megszerzésének
idejét,

munkakor megnevezését,

munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét, idejét,

vezetGi beosztasat,

besoroldsat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének id6tartamat.

Munkdltatd kezeli tovdbba az Alkalmazott munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos

tovabbi adatait:

3.3.

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete,

allampolgarsaga,

TAJ szama,

addazonosito jele,

bankszamlajanak szama,

allandé lakcime és tartézkodasi helye,

telefonszama,

munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatokat, igy kiiléondsen:

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

o munkadban to6ltott id6, munkaviszonyba beszamithatd idS, besoroldssal kapcsolatos

adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés mddja és idGpont;ja,

o a pedagodgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozdsi idé csokkentésével

kapcsolatos adatok, idegen nyelv ismerete,

jelenlegi besorolasa, annak id6pontja, FEOR szama,

mindsitésének id6pontja és tartalma,

a blintgyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, dijak,

munkakor, munkakérbe nem tartozé feladatra torténé megbizds, munkavégzésre

irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kdtelezettség,

o munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas, annak jogosultsaga,

o szabadsag, kiadott szabadsag,

o Alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

o az Alkalmazott munkadltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei.

O O O O O

Az 6raadd tanarokra vonatkozdéan az Intézmény a kovetkezé adatokat tartja nyilvan a

Személyligyi nyilvantartasban:
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e név,

e sziiletési hely, id6,

e nem, allampolgdrsdg, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag terlletén vald
tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

o lakdhely, tartézkodasi hely,

o végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

e oktatasi azonosité szam,

e az oktatott tantargy (tananyagegységet), foglalkozas megnevezése.

4. Adatkezelés célja és idGtartama

4.1. A Személyigyi nyilvdntartas vezetésének célja a jogviszonyra vonatkozd adatok, tények
dokumentdldsa, nyilvantartasa a kozalkalmazotti jogyviszony, munkaviszony, megbizasi jogviszony
|étrehozdsdval, teljesitésével, valamint megsziintetésével Osszefliggésben, tovabba a jogviszonybdl
szarmazo jogok gyakorldsa és kotelezettségek teljesitése a szerz6désben foglalt elGirdsoknak,
valamint az hatdlyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfelel6en. Az Intézmény az Alkalmazottak
személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek
megdllapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbdl, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabdl haszndlhatja fel.

4.2. A személyes adatok az adatkezelés céljdnak megszlinésével egyidejlileg, illetve a Alkalmazott
kérésére haladéktalanul torlésre kerlilnek, kivéve a jogviszony l|étesitéséhez, teljesitéséhez és
megsziintetéséhez sziikséges személyes adatokat. A KIR3-ban adatot az Alkalmazott
foglalkoztatdsdanak megszlinésére vonatkozé bejelentéstél szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az Alkalmazottat ismét bejelentik a nyilvantartasba. A Személyiigyi
nyilvantartdsban szereplé azon adatokat, melyeket a Munkaltatd nem a KIR3-ban tart nyilvan, a
Munkaltato a jogviszonybdl szarmazé munkajogi igény eléviiléséig, vagyis az Mt. 286. § (1) bekezdése
alapjan a jogviszony megsz(inésétdl szamitott 3 évig 6riz meg, kivéve azon adatokat, amelyeket
jogszabalyi rendelkezések alapjan a Munkaltaté megdrizni koteles. Ezen adatok meg6rzési idejére az
Iratkezelési szabalyzatban foglaltak irdnyaddk.

5. A személyes adatok kezelésének jogalapja

A személylgyi nyilvantartassal 6sszefliggd adatkezelés jogalapja a Kjt. 83/B. § (1) bekezdése, a Kijt.
41. § (3) bekezdése, az Nkt. 41. § (3) bekezdése és 44. § (7) bekezdése.

6. A személyes adatok megismerésére jogosultak kore

6.1. A Személylgyi nyilvantartdsban rogzitett személyes adatokhoz az aldbbi személyek férhetnek
hozza:

e Intézmény igazgatdja

e Intézmény igazgatdhelyettesei
e Iskolatitkarok

e Gazdasagi ligyintéz6.

6.2. Az Intézmény igazgatdja indokolt esetben, irdsbeli kérelem alapjan, egyedi engedéllyel
hozzaférést biztosithat a személyligyi nyilvantartasban rogzitett személyes adatokhoz. A kérelemnek
tartalmaznia kell:

e 3 kérelmez6 nevét,
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e az adatbazishoz hozzaférs személyek nevét,
e hozzaférés indokat,

e ahozzaférés id6tartamat

o keltezést és a kérelmez6 alairasat.

6.3. A Munkaltaté az Alkalmazott adatainak kezelése soran az aldbbi adatfeldolgozét veszi igénybe:

) -
7. Adattovabbitas

7.1. Az Intézmény csak azokat az adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az Nkt. 41. §
(5) bekezdése alapjan az Alkalmazott adatai tovabbithaték a fenntarténak, a kifizetGhelynek,
birdsdgnak, renddérségnek, Ulgyészségnek, helyi onkormanyzatnak, d&llamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak. Az Nkt. 44. § (9) bekezdése szerint a Személyligyi nyilvantartasbol személyes adat — az
Alkalmazotton kivil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolédd juttatdsok jogszerd
igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel
jogossaganak ellen6rzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossagdnak, teljességének,
id&szerliségének biztositdsa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositads céljabdl a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére, valamint az
orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagdgusok mindsité vizsgajanak, mindsitd
eljdrasanak lefolytatdsa céljabdl a hivatal részére.

7.2. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitdsahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozrem(kodbk részére
tovabbithatd.

7.3. A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
és lakcimét azonositds céljabdl elektronikus Uton megkildi a személyiadat- és lakcimnyilvantartast
kezel6 szervnek. A sikeres azonositdst kdvetéen a személyiadat- és lakcimnyilvantartdst kezel6 szerv
kapcsolati kddot képez, amelyet azonositds céljabdl megkiild a KIR adatkezelSjének. A személyiadat-
és lakcimnyilvantartast kezel6 szerv az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasardl a kapcsolati kédon értesiti a KIR adatkezelSjét. A KIR adatkezelGje a jelen bekezdés
szerint tudomdsdra jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejl értesitésével
hivatalbdl vezeti at.

7.4. A tarsadalombiztositdsi azonosité jel bejegyzésére iranyulé kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezelGje az orszagos egészségbiztositasi
szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok
helyességére vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni.

7.5. A KIR adatkezelGje a KIR-ben nyilvantartott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabdl
annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, éraadd jogviszonyban all, és amely az
oktatdasért felel@s miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

7.6. A Kjt. 83/D. § alapjan a Munkaltatonal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartasba — az
Alkalmazottan kivil — a kovetkez6k jogosultak betekinteni, illet6leg abbdl adatot atvenni a rajuk
vonatkozo jogszabalyban meghatdrozott feladataik ellatdsa céljabol:

e az Alkalmazott felettese,

e aminGsitést végzb vezetd,
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o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenGrzést végz6 vagy torvényességi
fellgyeletet gyakorld szerv,

e munkaulgyi, polgari jogi, kOzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e az Alkalmazott ellen indult blintet6eljarasban a birdsag, az ligyészség és a nyomozd hatdsag,

e a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatdrsa feladatkérén bell,

e az adbéhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatdsi szerv és az egészségbiztositdsi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

8. Az Alkalmazottak jogai és kotelezettségei

8.1. Az Alkalmazottak jogaira a jelen Szabdlyzat I. fejezet 6. pontjaban foglalt rendelkezések a jelen
pontban foglalt eltérésekkel iranyaddk.

8.2. Az Alkalmazottnak joga van arra, hogy a személylgyi nyilvantartasban tarolt személyes
adatokhoz hozzéaférjen. Az Alkalmazottnak az intézmény igazgatdjanak kildott elektronikus levélben
kell benyujtani a sajat személyes adatokhoz valé hozzaférés iranti kérelmet.

8.3. Az Alkalmazott a tdjékoztatas alabbi formai kozil valaszthat:
o kérheti, hogy szamara nyomtassak ki a nyilvantartasban tarolt személyes adatokat, illetve
e anyilvantartasban tarolt személyes adatok e-mailen térténd tovabbitasat kérheti.

8.4. Az Alkalmazott kérelmét az alabbi elérhetGségeken keresztill terjesztheti elé:
e postai Uton a Munkaltaténak cimzett levélben (1011 Budapest, Ponty utca 3.,
e e-mailen az igazgato@hunfalvy.com elektronikus levélcimen.

8.5. Alkalmazott koteles a személyiligyi nyilvantartdsban rogzitett, bejelentett adataiban minden
valtozast haladéktalanul, de legkésGbb a valtozas bekovetkezését koéveté 15 munkanapon belil
bejelenteni a Munkaltaténak.

Ill. Rész
Munkaltato altal az Alkalmazottak rendelkezésére bocsatott informatikai eszk6zok ellendrzése
soran megvaldsulé adatkezelés

1. A szabalyozas célja

Jelen rész a Munkaltaté Alkalmazottaknak biztositott informatikai eszk6zok hasznalataval és
haszndlatanak ellenérzésével (a tovabbiakban: Ellenérzés) 6sszefligg6 adatkezelésre vonatkozd
szabalyokrél rendelkezik.

2. Munkaltato altal biztositott eszk6zokkel kapcsolatos altalanos szabalyok és kévetelmények

2.1. E-mail fiok:

e a Munkaltato altal rendelkezésre bocsatott munkahelyi e-mail fidkot (mindazon e-mail
cimeket, amelyekben a cégnév kiterjesztésként benne foglaltatik minden Alkalmazott
kizardélag a munkavégzéssel 6sszefliggd célra haszndlhatja;

e a Munkaltatd jogosult a fent nevezett cimeken folytatott levelezések meghatdrozott
id6kozonkénti biztonsagi mentésére, az elektronikus levelezé rendszer folyamatossaganak és
stabilitdsanak érdekében;

2.2. Laptop, asztali szamitogép:
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e a Munkaltaté 4altal rendelkezésre bocsatott laptopot minden Alkalmazott kizardlag a
munkavégzéssel 0sszefliggd célra hasznalhatja;
e alaptopon magancélu tartalom (dokumentum, levelezés, fénykép) tarolasa tilos;

2.3. Internet:

o Alkalmazott a Munkaltatd altal biztositott internet hozzaférést a munkaviszonnyal 6sszefliggd
célbdl hasznalhatja fel;

e Munkaltaté a munkahelyi, illetve a Munkaltaté altal biztositott laptopon vagy mobiltelefonon
torténd internet hasznalatot rendszeresen nem ellenérzi, azonban fenntartja a jogot arra,
hogy a bels6 szabalyoktdl eltér6 internet haszndlat gyanuja esetén az Alkalmazott
tdjékoztatdsa mellett az internet forgalmat ellendrizze. A Munkaltaté kifejezetten felhivja a
figyelmet, hogy tilos jogsértS, jogszabdlyba Utk6z6 internetes oldalak latogatdsa, ilyen
tartalmak letoltése.

2.4, Mobiltelefon:
e a Munkaltaté altal biztositott mobiltelefon haszndlata mind Uzleti, mind magan célbdl
engedélyezett;
e Munkaltatd a mobiltelefon hasznalatot rendszeresen nem ellenérzi, azonban fenntartja a jogot
arra, hogy a bels6 szabdlyoktdl eltéré mobiltelefon hasznalat gyanuja esetén az Alkalmazott
tdjékoztatdsa mellett a mobiltelefon haszndlatot ellenérizze.

3. A kezelt adatok kore

Az Ellen6rzés soran kizdrdlag abban az esetben kerilhet sor személyes adatok kezelésére,
amennyiben az Alkalmazott a jelen Szabdlyzatban foglalt elGirasok figyelmen kivil hagyasaval
haszndlja az eszkozt. Az EllenGrzés sordn a kovetkezd személyes adatok kezelése merilhet fel:

3.1. E-mail fidk:
e e-mail tartalma;
o kiild6 vagy cimzett fél elérhet6sége.

3.2. Laptop:
e alaptopon tarolt, személyes adatnak mingsil6 adatok, informaciok, tartalmak.

3.3. Internethaszndlat:
o meglatogatott weboldalak cime, amennyiben azokat a Alkalmazott nem a munkaviszonnyal
Osszefliggésben kereste fel;
e a bongészés soran rogzitett és tarolt Alkalmazotti nevek, jelszavak, egyéb informaciok,
tartalmak.

3.4. Mobiltelefon:
e magancélu hivas cimzettje, telefonszama, idépont;ja;

4. Adatkezelés célja

Az Ellen6rzés célja az Alkalmazott Intézménnyel fennalld jogviszonyaval dsszefliggé magatartasanak
ellenérzése az Mt. 9. és 11. §-aval dsszhangban. Ennek sordn a Munkaltatd ellenérizheti a hatalyos
jogszabalyi rendelkezésekben, a szerz6désben, a Munkaltaté altal adott utasitasokban, valamint a
Munkaltaté altal kiadott belsé szabalyzatokban — igy kiilondsen jelen Szabdlyzatban — foglalt
szabalyok, el6irdsok, kotelezettségek teljesitését és megtartdsat a munkavégzés soran esetlegesen
megvaldsuld munkajogi, fegyelmi jogsértés, szabalysértés vagy blncselekmény megel6zése és
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bizonyitasa érdekében.
5. Adatkezelés id6tartama

5.1. E-mail fiok: Az e-mail fidk az Intézménnyel fenndllé jogviszony megsziinésekor nem kerdl
torlésre, hanem az informatikai rendszer a postafidkrdl készilt biztonsdgi mdsolatot, tartalmat
archivalja. A beérkez6 levelek esetén automatikus valasz keril beallitasra, hogy a kilép6 Alkalmazott
helyett a feladd kit, milyen mdédon érhet el. A kilép§ Alkalmazott e-mail cime az Intézménnyel
fennalld jogviszony megsziinését kovetd 3 hdonap elteltével torlésre keriil. Amennyiben az e-mail fidk
maganlevelet tartalmaz, a kilép6 Alkalmazott, jogosult és koteles azt tordlni az Intézménnyel fennalld
jogviszony megsz(inésekor.

5.2. Laptop: A laptop tartalma az Intézménnyel fenndllé jogviszony megsziinésekor nem kerdl
torlésre, hanem annak tartalmat a Munkaltaté lementi és megdrzi, a személyes adatok torlésre
kerlilnek mentés el6tt az Alkalmazott altal. A laptop tartalmarél minden esetben, amikor az
Alkalmazott a laptop hasznalata sordn a Munkaltatd informatikai halézatara csatlakozik,
automatikusan biztonsagi masolat késziil, amely biztonsagi masolatot Munkaltaté 3 hdénapig 6riz
meg.

5.3. Internethasznalat:

5.4. Mobiltelefon: a Munkaltatd altal biztositott mobiltelefonrdl inditott nemzetkozi, emelt és
kiilon dijas hivasok és SMS-ek esetében a Munkaltatd az Ellenérzés soran a telefonszolgaltaté altal
kiadott hivasrészletezén vagy a késziiléken ellenérzi a hivas idejét és id6tartamat, valamint a hivott
szamot a magdancélu hivasok kivételével. A telefonon hasznalattal kapcsolatban tarolt informacidkat 3
hdnapig ideig 6rzi meg.

6. A személyes adatok kezelésének jogalapja

6.1. A munkaltatéi ellen6rzéssel Osszefligg6 Adatkezelés jogalapja az Mt. 11. § (1) és (2)
bekezdése, valamint a Munkaltatd jogos érdeke, amely a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontjan alapul.
A hivatkozott rendelkezésnek valé megfelelés érdekében Munkaltaté elvégezte az érdekmérlegelés
tesztjét, melynek eredményeképpen a kovetkez6ket allapitotta meg:

e Munkaltaténak — megitélése szerint — jogos érdeke f(iz6dik ahhoz, hogy a bizalmas
informdacidt vagy Uzleti titkot — igy kiléndsen, de nem kizarélag a Intézménnyel 6sszefliggd
Uzleti, kereskedelmi, pénziigyi informacidkat, marketing és értékesitési stratégiakat, lzleti
terveket, alkalmazottak és tisztségvisel6k adatait, pénziigyi terveket, workflow-t, know-how
ismereteket és eljardsokat — tartalmazé dokumentumot, levelezést megérizze, azt
illetéktelen személy altali hozzaférést6l megdvja, az ilyen dokumentumok jogellenes
nyilvdnossagra hozataldt megakaddlyozza, valamint a bizalmas informacié és Uzleti titok
Alkalmazotti altali kezelését, tarolasat, tovabbitasat ellenérizze.

o Az adatkezelés célja az Alkalmazottak az Intézménnyel fennalld jogviszonnyal Osszefliggd
magatartdsanak ellendrzése a Munkaltaté jogos érdekének érvényesitése céljabdl;

e Munkaltatd az Adatkezelés soran kezelt személyes adatokat kizardlag fegyelmi, birosagi vagy
mds hatdsagi eljarasban bizonyitékként haszndalhatja fel.

o Az Alkalmazott személyes adatai, maganélete védelméhez f(iz6d6 jogat aranyosan korlatozza
a Munkaltaté jelen pontban meghatarozott jogos érdeke, és a jogos érdeken alapuld
adatkezelés. Munkaltaté a jogos érdek és az adatkezelése szempontjabdl megvizsgélta
mindazon eszkdzoket és lehet&ségeket, amelyek a kivant — és jelen Szabalyzatban megjelolt
— cél elérése érdekében figyelembe vehet6 és ugy itélte meg, hogy az Alkalmazott
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rendelkezésre bocsatott egyes informatikai eszkdzok, valamint a Gépjarmivek
haszndlatanak jelen Szabalyzatban meghatarozott mddon torténd ellenbrzése a
maganszférat a lehetd legkevésbé korlatozé megolddsnak tekinthet§ és igy megfelel a
sziikségesség és aranyossag kovetelményének. Ennek érdekében

o a Munkaltatd altal az Alkalmazottak rendelkezésre bocsatott eszkdézok — a jelen
Szabalyzatban meghatarozott kivételekkel (ilyen kivétel: a mobiltelefon haszndlat
magancélra is engedélyezett) — magancélra nem, kizardlag az Intézménnyel fennalld
jogviszony teljesitésével 0Osszefliggd célra hasznalhatdk, igy személyes adatok
Munkaltatd altali kezelése kivételes esetben és nagyon szlk kérben fordulhat el6;

o a Munkaltatd a jelen Szabdlyzatban meghatarozott ellenGrzést csak kivételesen, a
Munkaltatd jogos érdekét sért6 vagy veszélyeztet6 tevékenység, helyzet
megalapozott gyanuja esetén alkalmazza, az egyes eszk6zok altal rogzitett és tarolt
tartalmak automatikus megé6rzésére csak szlk kdrben van lehet6ség;

o az Ellen6rzés kizardlag a munkavégzéssel 6sszefliggésben torténhet, az Alkalmazottak
maganéletét a Munkaltaté semmilyen koriilmények kozott nem ellenérzi;

o azEllen6rzés nem iranyul az Alkalmazott munkavégzésének allandé megfigyelésére;

o Munkaltaté kizardlag a jelen Szabalyzatban jelzett cél érdekében hasznalhatja fel az
ellendrzést;

o Munkaltaté minden koriilmények kozott biztositja az Alkalmazottaknak a jelen
Szabalyzatban meghatarozott jogok gyakorldsat.

6.2. A fentiek alapjan a Munkaltatd megitélése szerint a Munkaltaté altal az Alkalmazottak
rendelkezésére bocsatott informatikai eszkdzok hasznalatanak ellendrzésével osszefiiggd
adatkezelés megfelel a jogos érdeken alapulé adatkezelésre vonatkozo jogszabalyi és hatdsagi
kovetelményeknek.

7. Személyes adatok felhasznalasa

Munkaltatd az EllenGrzés sordn esetlegesen rogzitett személyes adatokat kizardlag a jelen
Szabdlyzatban meghatdrozott esetben és célbdl hasznalhatja fel.

8. A személyes adatok megismerésére jogosultak kore

8.1. Az Ellen6rzést kizardlag az aldbbi személyek végezhetik, és igy kizardlag ezek a személyek
férhetnek hozza az EllenGrzéssel 6sszefliggésben esetlegesen rogzitett személyes adatokhoz:
e az Intézmény igazgatodja.

8.2. Az Intézmény igazgatdja indokolt esetben, irasbeli kérelem alapjan, egyedi engedéllyel
hozzaférést biztosithat az Ellenérzés soran rogzitett személyes adatokhoz. A kérelemnek
tartalmaznia kell:

e a kérelmez6 nevét,

az adatbazishoz hozzaférd személyek nevét,

hozzaférés indokat,

a hozzaférés id6tartamat

keltezést és a kérelmezd aldirasat.

9. A Munkaltaté altal alkalmazott Ellenérzés szabalyai
9.1. E-mail fidk:

o A Munkaltatd 3ltal alkalmazott informatikai rendszer a kikiildott és fogadott e-mailek méretét
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9.2.

9.3.

9.4.

folyamatosan és automatikusan ellenérzi, amely ellenérzés azonban semmilyen esetben sem
jar személyes adatok kezelésével;

E-mail fidk ellen6rzésére kizardlag a jelen Szaba
kerilhet sor;

Amennyiben Alkalmazottal kapcsolatban, ra vonatkozdan keril sor az e-mail fidk ellen6rzésére,
Munkaltatd biztositja a lehet&séget az Alkalmazottnak, hogy az Ellen6rzés soran végig jelen
legyen.

Az e-mail fiok ellenérzésének megkezdésekor az ellen6rzést végzé személy felhivia az
Alkalmazott figyelmét az ellenérzés céljara, az ellen6rzés menetére, az Alkalmazott
Ellenérzéssel kapcsolatos jogaira, valamint arra a koriilményre, hogy amennyiben az
Ellendrzés személyes adatokat érintene, azt jelezze az ellen8rzést végzd személynek;

Az Ellendrzés legaldbb két hozzaférésre jogosult személy jelenlétében torténik, az Ellenérzésrél
a Munkaltaté minden esetben a 5. szdmu mellékletben meghatarozott jegyz6kdnyvet készit,
amelyben szerepel az EllenGrzést végz6(k) személye, az Ellen6rzés célja és ideje. A
jegyz6konyvet a Munkaltatd 3 évig 6rzi meg;

Amennyiben az Ellen6rzés soran személyes adatnak mindsilé informacié meriilne fel, azt az
ellendrzést végz6 személy semmilyen formaban nem rogziti, nem menti le, kizdrdlag azt a
tényt rogziti a jegyz6kdnyvben, hogy az Alkalmazott az e-mail fiokot magancélra is hasznalta;

yzatban meghatarozott esetekben és célbdl

Laptop:

A Munkaltaté altal az Alkalmazottnak biztositott laptop ellen6rzésére kizardlag a jelen
Szabdlyzatban meghatdrozott esetekben és célbdl keriilhet sor;

Tekintettel arra, hogy Alkalmazott a laptopot magancélra nem haszndlhatja, Munkaltatd a
laptop teljes tartalmanak ellen6rzésére jogosult.

Amennyiben az Alkalmazottal kapcsolatban, ra vonatkozdan keril sor a laptop ellenérzésére,
Munkaltatd biztositja a lehet&séget az Alkalmazottnak, hogy az EllenGrzés soran végig jelen
legyen.

Az Ellen6rzés megkezdésekor az ellenbrzést végzd személy felhivja az Alkalmazott figyelmét az
Ellen6rzés céljara, az Ellen6rzés menetére, az Alkalmazott ellenérzéssel kapcsolatos jogaira,
valamint arra a koriilményre, hogy amennyiben az Ellenérzés személyes adatokat érintene,
azt jelezze az ellenGrzést végz6 személynek;

Az Ellendrzés legaldbb két hozzaférésre jogosult személy jelenlétében torténik, az Ellenérzésrél
a Munkaltaté minden esetben a 5. szdmu mellékletben meghatarozott jegyz6kdnyvet készit,
amelyben szerepel az EllenGrzést végz6(k) személye, az Ellenérzés célja és ideje. A
jegyz6konyvet a Munkaltato 3 évig 6rzi meg;

Amennyiben az Ellen6rzés soran személyes adatnak mindsil6é informacié merilne fel, azt az
ellenBrzést végzd személy semmilyen formaban nem rogziti, nem menti le, kizarélag azt a
tényt rogziti a jegyz6kodnyvben, hogy az Alkalmazott a laptopon személyes adatot tarolt;

Internethasznalat

Munkaltatd az internethaszndlatot 1.3. pont szerint ellenérzi, az egyes internetes oldalak
tekintetében nem blokkolja;

Tilos jogsértd, jogszabalysérts, jo erkolcsbe Utk6z6 honlapok megtekintése, ilyen jelleg
tartalom letoltése, mentése;

Mobiltelefon

A Munkaltaté altal az Alkalmazottnak biztositott mobiltelefon ellenérzésére kizardlag a jelen
Szabdlyzatban meghatdrozott esetekben és célbdl keriilhet sor;
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o Munkaltaté kizérdlag a kiugrd, szokatlan forgalmi és koltségadatok alapjan a legdragabb és
leghosszabb hivdsokat ellendrizheti;

e Az Ellen6rzés érdekében Munkdltatd az elektronikus hirkozlési szolgaltatétdl bekéri az
ellenérizni kivant telefonszamra vonatkozd hivasrészletez6t, majd felhivja az Alkalmazottat,
hogy a dokumentumon a magancélu hivasok esetén a hivott szamokat tegye
felismerhetetlenné;

e Amennyiben az Alkalmazottal kapcsolatban, ra vonatkozdéan kerll sor a mobiltelefon
ellen6rzésére, Munkaltatd biztositja a lehet6séget az Alkalmazottnak, hogy az Ellenérzés
soran végig jelen legyen.

o Az Ellen6rzés megkezdésekor az ellendrzést végz6 személy felhivja az Alkalmazott figyelmét az
ellenérzés céljara, az ellenGrzés menetére, az Alkalmazott EllenGrzéssel kapcsolatos jogaira,
valamint arra a koriilményre, hogy amennyiben az Ellen6rzés személyes adatokat érintene,
azt jelezze az ellenGrzést végz6 személynek;

e Az Ellen6rzés legalabb két hozzaférésre jogosult személy jelenlétében torténik, az Ellen6rzésrél
a Munkaltatd minden esetben jegyz6konyvet készit, amelyben szerepel az Ellen6rzést
végz6(k) személye, az Ellen6rzés célja és ideje. A jegyz6konyvet a Munkaltato 3 évig 6rzi meg;

e Amennyiben az Ellen6érzés soran személyes adatnak mingsiilé informacié meriilne fel, azt az
ellen6rzést végz6 személy semmilyen formdban nem rogziti, nem menti le;

e Munkaltaté a késziléken taldlhatd adatokat, informacidkat, tartalmakat kizardlag
blincselekmény elkdvetésének gyanuja esetén ellenérzi.

10. Az Alkalmazottak jogai

10.1. Az Alkalmazott jogaival és jogainak gyakorldsaval kapcsolatban a Szabalyzat |. Fejezet 6.
pontjdban meghatdrozott rendelkezéseket a jelen pontban foglalt eltérésekkel és kiegészitésekkel
kell alkalmazni.

10.2. Az Alkalmazottnak tovabba lehet6sége van, hogy az Ellen6rzés soran tajékoztatast kérjen az
Ellen6rzés menetérdl, céljarél. Az Ellen6rzés soran az Alkalmazottnak lehetGsége van, hogy
tiltakozzon személyes adatai jogellenes kezelése miatt, kérheti, hogy ezen tiltakozasat az ellen6rzést
végz8 személy a jegyz6kdnyvben rogzitse. Alkalmazott kérheti jogellenesen kezelt adatai torlését is
mind az Ellenérzés soran, mind azt kovetben.

10.3. Az Ellen6rzés soran késziilt jegyz6konyv egy példanyat az Ellen6rzést kovetGen az
Alkalmazott megkapija, illetve a kés6bbiekben is barmikor kérhet bel6le masolatot.

IV. Rész
Kameras megfigyelés

Az elektronikus megfigyel6rendszer lizemeltetése a hatalyos jogi szabalyozasok alapjan, valamint az
el6irt kovetelményeknek megfelel6en torténik a GDPR, az Infotv., valamint a személy- és
vagyonvédelmi, a magannyomozdi tevékenység szabdlyairdl szélé 2005. évi CXXXIIl. térvény (a
tovabbiakban: Szvtv.).

1. A kezelt adatok kore

1.1. Adatkezel6 a kameras megfigyelés sordn az Alkalmazott képmasat, illetve megfigyelés idején
és latokorében tanusitott magatartdsat, tevékenységét kezeli.

1.2. Adatkezeld kijelenti, hogy a Kamerarendszer hangot nem rogzit.
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2. Az adatkezelés célja és az egyes kamerdk elhelyezése

2.1. AKamerarendszerrel torténé megfigyelés célja:

e a személyvédelem: az Adatkezel6 tulajdonaban, illetve hasznalatdban 3ll6 teriletre (a
tovabbiakban: Megfigyelt teriilet) belépd, ott tartdzkodd személyek emberi életének, testi
épségének, személyi szabadsaganak védelme;

e a vagyonvédelem: a Megfigyelt terileten taladlhatd épiiletek, ingdsdgok, berendezések,
jarmuvek, tovabba a Megfigyelt teriletre belépd, ott tartdzkodd személyek vagyontargyainak
védelme;

o Alkalmazottaknak az Intézménnyel fennalld jogviszonnyal 0sszefligg6 magatartasanak
ellen6rzése az Mt. 9. és 11. §-dval Osszhangban, a munkavégzés sordn esetlegesen
megvaldsuld fegyelmi jogsértés, szabalysértés vagy blincselekmény bizonyitdsa érdekében

2.2. A Kamerarendszer kizarélag az Adatkezel6 tulajdondban, haszndlatdban all6 maganterilet
megfigyelésére alkalmas, Adatkezel6 sem kozterliletet, sem mas magdanteriletét nem tartja
megfigyelés alatt.

2.3. A célhoz kotott adatkezelés elve minden egyes kamera [atdszogével kapcsolatban érvényesdl.
Ennek megfelel6en a kamerak latdszoge a céljdval mindenkor 6sszhangban 4ll6 teriletre iranyul. A
Megfigyelt teriileten 0sszesen ... (...) darab térfigyel6 kamera lGizemel, az aldbbi megoszlas szerint:

Kamera Kamera altal megfigyelt | Megfigyelés célja Rogzitett felvételek
szama terilet megGrzési ideje

1

2

2.4. Adatkezel6 rejtett kamerdt nem lizemeltet, tovabba nem folytat kameras megfigyelést olyan
helyen, ahol a megfigyelés az emberi méltdsagot sértheti.

3. Az adatkezelés idGtartama

3.1. Adatkezel6 a Kamerarendszer altal rogzitett személyes adatokat (képfelvételeket) a rogzitéstél
szamitott legfeljebb 3 munkanapig 6rzi meg.

3.2. A képfelvételek a meg6rzési id6 leteltével egyidejlleg haladéktalanul, automatikusan torlésre
kerilnek.

4, Adattovabbitas

4.1. Adatkezel6 a Kamerarendszer altal rogzitett személyes adatokat (képfelvételeket) harmadik
személynek nem tovabbitja, kivéve, ha arra folyamatban 1évé eljards lefolytatasa érdekében az eljaréd
hatdsag vagy birdsag megkeresése alapjan a vonatkozé eljarasi térvényben foglaltaknak megfeleléen

koteles. Adatkezeld az egyes adattovabbitasokrdl adattovabbitasi nyilvantartast vezet.

4.2. Adatkezel6 kifejezett jogszabdlyi rendelkezés hidnyaban csak az adott Alkalmazott kifejezett
hozzajaruldsaval adja at harmadik személyeknek a személyes azonositasara alkalmas adatokat.

5. A személyes adatok kezelésének jogalapja

5.1. A Kamerarendszer alkalmazdasdval egylitt jaré adatkezelés jogalapja a Munkaltato jogos érdeke,
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amely az Iranyelv 7. cikk f) pontjan alapul. A hivatkozott rendelkezésnek valé megfelelés érdekében
Munkaltaté elvégezte az érdekmérlegelés tesztjét, melynek eredményeképpen a kovetkezéket
allapitotta meg:

e Munkaltatdnak — megitélése szerint — jogos érdeke fliz6dik a megfigyelt terileten megvaldsuld
jogsértések észleléséhez, az elkdvetd tettenéréséhez, valamint e jogsérté cselekmények
megel6zéséhez és bizonyitdsahoz;

e Az adatkezelés célja a személy- és vagyonvédelem, valamint az Alkalmazottak Intézménnyel
fennadllé jogviszonnyal 06sszefliggé magatartdsanak ellenérzése a Munkaltaté jogos
érdekének érvényesitése céljabdl;

e Munkaltato a rogzitett felvételeket és az azon szerepl személyes adatokat kizarélag fegyelmi,
birdsagi vagy mas hatdsagi eljarasban bizonyitékként hasznalhatja fel.

o Az Alkalmazott személyes adatai, maganélete védelméhez f(iz6d6 jogat aranyosan korlatozza
a Munkaltaté jelen pontban meghatdrozott jogos érdeke, és a jogos érdeken alapulé
adatkezelés. Munkaltaté a jogos érdek és az adatkezelése szempontjabdl megvizsgélta
mindazon eszkdzoket és lehet6ségeket, amelyek a kivant — és jelen Szabalyzatban megjelolt
— cél elérése érdekében figyelembe vehet6 és uUgy itélte meg, hogy a Kamerarendszer jelen
Szabdlyzatban meghatdrozott moddon torténd alkalmazasa a maganszférat a leheté
legkevésbé korlatozé megoldasnak tekinthets és igy megfelel a sziikségesség és ardnyossag
kovetelményének. Ennek érdekében

o a Kamerarendszer a felvételeket automatikusan rogziti, emberi beavatkozdsra nincs
lehet6ség és a Szabalyzatban meghatarozott megGrzési id6 lejartat kovetben a
felvételek automatikusan és haladéktalanul torlésre kertlnek;

o megfigyelés kizardlag a munkavégzéssel dsszefliggésben torténhet, az Alkalmazottak
maganéletét a Munkaltatd semmilyen korilmények kozott nem ellenérzi, igy az
étkezében, pihenbhelyiségekben, 6ltoz6kben, mosddkban nem lGzemel kamera;

o a megfigyelés nem irdnyul az Alkalmazott munkavégzésének allandé megfigyelésére;

o Munkaltaté kizardlag a jelen Szabalyzatban jelzett cél érdekében hasznalhatja fel a
felvételeket;

o Munkaltaté minden korlilmények kozott biztositja az Alkalmazottnak a jelen
Szabdlyzatban meghatdrozott jogok gyakorlasat.

5.2. A fentiek alapjan a Munkaltatd megitélése szerint a Kamerarendszer alkalmazasa megfelel a
jogos érdeken alapulé adatkezelésre vonatkozo jogszabalyi és hatdsagi kovetelményeknek.

6. A személyes adatok megismerésére jogosultak kore, adatfeldolgozas

6.1. A személyes adatok megismerésére, a Kamerarendszer altal rogzitett felvételek visszanézésére
az adatkezelés céljara tekintettel kizardlag a kovetkez személyeknek van jogosultsaguk:

e Intézmény igazgatdja,
e Rendszergazda,
[ ]

6.2. AzlIntézmény igazgatdja hozzaférési jogosultsaganak jogalapja és célja, hogy amennyiben olyan
hibat észlel, amely valamely jogszabaly vagy a Munkaltatéra vonatkozd belsé szabalyzatban
meghatdrozott elGiras megsértésének gyanujat veti fel, akkor lehet&sége van az észlelt esettel
kapcsolatba hozhatd rogzitett felvételt visszanézni, ami alapjan meggy&z6dhet arrdl, hogy a hiba
mire (vagy kire) vezethetd vissza. Az igazgatdnak ez alapjan lehet6sége van a sziikséges,
jogszabalyban vagy a belsé szabalyzatban el6irt intézkedéseket megtenni. A felvételek
visszanézésér6l minden esetben jegyz6konyv készil a jelen Szabalyzatban meghatdrozott
feltételekkel.
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7. Az Alkalmazott jogai

7.1. Az Alkalmazott jogaival és jogainak gyakorlasaval kapcsolatban a Szabalyzat |. Fejezet 6.
pontjdban meghatdrozott rendelkezéseket a jelen pontban foglalt eltérésekkel és kiegészitésekkel
kell alkalmazni.

Hozzaférés a személyes adatokhoz, tajékoztatashoz valé jog

7.2. Az Alkalmazott kérheti azt, hogy a Munkaltatd irasban tajékoztassa 6t arrdl, hogy mi lathato a
rogzitett felvételen. Munkaltaté a tdjékoztatds soran tdjékoztatdst ad arrdl, hogy a kameras
megfigyelés sordn a Alkalmazottval 0Osszefliggésben pontosan mit rogzitett (a képfelvétel
készitésének id6pontja, az Alkalmazott mettél-meddig lathatdé a felvételen, az Alkalmazottnak a
felvételen |athatd cselekvése, torténik-e az Alkalmazottal Osszefliggésben, az Alkalmazottra
vonatkozdéan barmi esemény azt kdvetéen, hogy az Alkalmazott mar nem lathatd a felvételen).
Munkaltato a kérelem beérkezésétsl szamitott legkésébb egy hénapon belil, irdsban valaszol.

7.3. Az Alkalmazottnak tovabbd lehet6sége van arra, hogy azokba a rogzitett felvételekbe
betekintsen, amelyek az 6 képmasat tartalmazzak, azonban nem jogosult arra, hogy a rogzitett
felvételr6l masolatot kérjen.

7.4. Amennyiben az Alkalmazottal kapcsolatban, rd vonatkozdan keril sor felvétel visszanézésére,
Munkaltatd biztositja a lehet6séget az Alkalmazottnak, hogy a felvétel visszanézésekor jelen legyen.
A felvétel megtekintése legalabb két hozzaférésre jogosult személy jelenlétében torténik, a felvétel
visszanézésér6l a Munkdltatd minden esetben a jelen Szabdlyzat 6. szamu mellékletében
meghatarozott jegyz6konyvet készit, amelyben szerepel a betekint6(k) személye, a betekintés célja
és ideje. A jegyz6konyvet a Munkaltatd 5 évig 6rzi meg.

7.5. Az Alkalmazottnak az intézmény igazgatdjanak kiildott elektronikus levélben vagy a 1011
Budapest, Ponty utca 3. postai cimre kildott levélben kell benyujtani a sajat személyes adatokhoz

valé hozzaférés iranti kérelmet.

7.6. Munkaltatd tovdbba tdjékoztatéd tablakat helyezett el az egyes kamerdk altal megfigyelt
terlileten a megfigyelés tényérdl.

Helyesbitéshez vald jog

7.7. Alkalmazott a helyesbitéshez vald jog keretében a felvétellel Gsszefliggésben rogzitett egyes
adatok moddositasat kérheti (példaul a felvételen lathaté datum helyesbitése), feltéve, ha tudja
igazolni, hogy az adat a valésagnak nem felel meg.

Torléshez valo jog

7.8. Alkalmazott csak a felvételek rogzitésére meghatarozott id6t kovetéen és csak abban az
esetben jogosult kérni a képmdsat tartalmazé felvétel torlését, amennyiben a felvételt a Munkaltatd
még nem semmisitette meg és a torlést valamely jogszabalyi rendelkezés nem zarja ki.

Zarolashoz valé jog

7.9. Alkalmazott a rogzitést6l szamitott 3 munkanapon belll joganak vagy jogos érdekének
megijelolésével (példaul hatdsagi vagy birdsagi eljaras soran, bizonyitékként vald felhasznalas
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érdekében) kérheti, hogy a Munkaltatd zarolja a felvételeket. Az igy zarolt személyes adat kizardlag
addig kezelhetS, ameddig fenndll az az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

Tiltakozashoz valé jog

7.10. Alkalmazott a kamerds megfigyelés soran megvaldsuld adatkezeléssel 6sszefliggésben példaul
akkor tiltakozhat személyes adati kezelése miatt, ha a Munkaltaté a felvételen szereplé képmasat a
jelen Tajékoztatoban meghatarozott céltdl eltéré célra haszndlja (igy példaul marketing célra).

8. Adatbiztonsag

8.1. A Kamerarendszer az adatok biztonsaga érdekében a felvételeket automatikusan rogziti és a
megjelolt meg6rzési hataridé lejartat kovetGen a rendszer a felvételeket automatikusan torli. A
Kamerarendszer a biztonsdg és a személyes adatok védelme érdekében egy fliggetlen dedikalt
halézaton mkodik, elszeparalva minden mas vagyonvédelmi, illetve informatikai rendszertél.

8.2. A Kamerarendszer digitdlis rogzitével van ellatva, mely biztositja a rogzitett felvételek
visszajatszhatdsdgat, archivdldasat. A kamerak bedllitdsi paramétereit a kivitelez6 altal atadott
m{(iszaki dokumentacid tarolja.

8.3. A rogzitett felvételeket a Munkadltaté egy kilon, zart szerverszobdban, ... tarolja, amelyet
jelszéval és ... rendszerrel véd.

V.Rész
Elektronikus beléptetérendszerrel 6sszefiliggé adatkezelés

10. A szabdlyozas célja

10.1. A Munkaltaté az elektronikus beléptetérendszer alkalmazasa soran elektronikus adatbazist
kezel. Az elektronikus beléptet6rendszer (izemeltetésének célja az Intézmény teriiletén megvaldsuld
személy- és vagyonvédelem.

10.2. Az elektronikus beléptetGrendszer alkalmazdsa soran a Munkaltaté Belépékartyat allit ki,
melynek célja, hogy az Alkalmazottak, tanuldk, illetve az Intézmény mikddésében kdzrem(ikodé
személyek az adott BelépGkartyahoz bedllitott jogosultsdgoknak megfelelGen az Intézmény teriiletén
jogszer(en tartdzkodhassanak. Az Alkalmazottak részére kiadott BelépdSkartyan az Alkalmazott neve
és a kartya szama szerepel, amely kezelésére a jelen Szabalyzatban meghatarozott el6irdsok
irdnyadok.

11. Belépdbkartyak haszndlatara vonatkozé szabalyok

11.1. A Belép&kartya egy személyi azonositasra alkalmas, sorszammal ellatott kartya. A Belép&kartya
biztositja a belépési lehetbséget az Intézmény helyiségeibe, az azon belili beléptetési pontokon valé
athaladasra.

11.2. A Belép&kartya nem ruhazhaté at.

11.3. A Belép6kartydt minden belépteté ponton vald dathaladdskor haszndlni kell. A csoportos
athaladas (csak egy BelépGkartya haszndlataval) nem megengedett.
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11.4. Belépbkartya elvesztését haladéktalanul be kell jelenteni a Munkaltaténak, amely a
Belépdbkartyat letiltja. A bejelentés id6pontjdig a jogosulatlan kartyahaszndlat kovetkezményei az
Alkalmazottat terhelik.

11.5. Az Alkalmazott jogviszonydnak megszlinésekor a Belép&kartyat koteles leadni és a Munkaltaté
haladéktalanul torli a belépési jogosultsagot.

12. A kezelt adatok kore

12.1. A Belépdkartyan az Alkalmazott neve és a kdrtya szama szerepel, illetve a Belép&kartyaval
kapcsolatban beallitasra keriil az adott Alkalmazotthoz kapcsolddd belépési jogosultsag.

12.2. Az elektronikus beléptetérendszer az aldbbi adatokat tovabbitja az elektronikus adatbazisba:
e a Belépdkartya szdma
e abe- éskilépés id6pontja és id6tartama (év, hénap, nap, éra és perc).

13. Adatkezelés célja és id6tartama

13.1. Az elektronikus beléptetd rendszer zemeltetésének (és igy a BeléptetSkartya alkalmazasanak)
célja:
e személyvédelem az Intézmény tulajdondban, illetve hasznalatdban allé teriletre belépd, ott
tartézkodd személyek emberi életének, testi épségének, személyi szabadsaganak védelme;
e vagyonvédelem: a Intézmény tulajdondban, illetve hasznalatdban allé terileten taldlhato
épuletek, ingdsagok, berendezések, jarmlvek, tovdbbd az oda beléps, ott tartdzkodd
személyek vagyontdrgyainak védelme.

13.2. Az elektronikus beléptetérendszer az Alkalmazott azonositdé adatait a belépésre vald
jogosultsdg megszlinésekor haladéktalanul, az elektronikus beléptet6 rendszer mikodtetése soran
keletkezett adatokat (pl. a belépés id6pontja) a belépésre vald jogosultsag megsziinésekor, de
legkésGbb az adat keletkezésétsl szamitott hat hdnap elteltével torli.

14. A személyes adatok kezelésének jogalapja

14.1. Az elektronikus beléptet6 rendszer lizemeltetésével 0sszefiiggé adatkezelés jogalapja az Szvtv.
32. §-a.

15. Személyes adatok felhasznalasa

15.1. A Munkdltaté a beléptetéssel Osszefliggésben rogzitett adatokat kizardlag személy- és
vagyonvédelem érdekében hasznalhatja fel.

16. A személyes adatok megismerésére jogosultak kére

16.1. Az elektronikus beléptetGrendszer altal a beléptetéssel 6sszefliggésben rogzitett személyes
adatokhoz az aldbbi személyek férhetnek hozza:

e Intézmény igazgatdja,

16.2. Az Intézmény igazgatdja indokolt esetben, irasbeli kérelem alapjan, egyedi engedéllyel
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hozzaférést biztosithat az Alkalmazottak részére az elektronikus beléptet6 rendszer altal rogzitett, a
munkaid6-nyilvantartds vezetésével 0Osszefliggésben l|étrejové adatbazisban szerepl§ személyes
adatokhoz. A kérelemnek tartalmaznia kell:

e 3 kérelmez6 nevét,

e a3z adatbazishoz hozzaféré személyek nevét,
hozzaférés indokat,
a hozzéaférés id6tartamat
o keltezést és a kérelmez6 alairasat.

17. Az Alkalmazottak jogai

17.1. Alkalmazottak jogaira a jelen Szabdlyzat I. fejezet 6. pontjdban foglalt rendelkezések a jelen
pontban foglalt eltérésekkel iranyaddk.

17.2. Az Alkalmazottnak joga van arra, hogy az adatkezelés soran tdrolt személyes adatokhoz a
targyhdnapban hozzaférjen. Az Alkalmazottnak a ...-nak kuldott elektronikus levélben kell benyujtani
a sajat személyes adatokhoz vald hozzaférés iranti kérelmet.

17.3. Az Alkalmazott a tajékoztatas aldabbi formai kozil valaszthat:

e kérheti, hogy szamara nyomtassak ki a tarolt személyes adatokat, illetve
e anyilvantartasban tarolt személyes adatok e-mailen térténd tovabbitasat kérheti.
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Il Fejezet
Pdlydzok adatainak kezelése

1. A szabalyozas hatdlya

1.1 Jelen Fejezet az Intézmény dltal meghirdetett allasokra jelentkezé Palydazék adatainak
kezelésének, valamint a meghirdetett allasok betdltéséhez kapcsolddd kivalasztasi folyamat soran
megvaldsuld adatkezelések szabalyait hatarozza meg.

1.2. Az Intézmény kizardlag a www.kozigallas.gov.hu weboldalon keresztiil hirdeti meg a
betoltendd allast és fogadja a Palydzok jelentkezését.

2. A kezelt adatok kore

2.1. A Munkaltaté altal meghirdetett allasokra torténd jelentkezés és annak elbirdldsa soran
Munkaltatd a Palyadzdval 6sszefliggésben a Palydzé altal a jelentkezés soran, az dltala bekiildott
Onéletrajzban vagy mas mddon megadott aldbbi személyes adatokat kezeli a kozszolgalati
tisztvisel6krél szold 2011. évi CXCIX. torvény 4. melléklete alapjan:

e csaladi és utonév

szliletési hely, id6

lakcim, telefonszam, email cim

szakmai tapasztalat

munkaltaté megnevezése, tevékenységi teriilete

e betdltott feladatkdor/munkakér

e id6tartam

e iskolai végzettség

o képz6 intézmény megnevezése (kar, szak megjelolésével)

o képzés idGtartama, végzés idGpontja

e idegennyelv-ismerete (szintje, tipusa)

e kozigazgatasi versenyvizsga megszerzésének id6pontja, oklevél szama, eredménye
o informatikai ismeretek

o terilletek, amelyekrél palyazat kiirdsa esetén hirlevélben értesiilni szeretne.

2.2. Munkaltatd kizardlag olyan kiilonleges adatokat gy(jt a Palydzé irasbeli hozzdajaruldsa alapjan,
amelyek az adott munkakor betdltéséhez sziikségesek (példaul: ...), illetve amennyiben a Palyazoé
maga adja meg ezen adatait és azok a munkakor betdltéséhez nem szikségesek, Munkaltaté
haladéktalanul torli a kiilonleges adatokat.

3. Adatkezelés célja és id6tartama
3.1. Az adatkezelés célja:
e amegjelolt dlldsajanlattal kapcsolatban a Palydzéval valdé kapcsolattartas;

e a Munkaltato altal kozzétett allasajanlattal kapcsolatos kivalasztasi eljaras lefolytatasa;
e munkaviszony létrehozdsanak és fenntartdsdnak elGsegitése.

30


http://www.kozigallas.gov.hu/

3.2. Allashirdetésre jelentkezés esetén az Intézmény a személyes adatokat az adatkezelés céljanak
fennallasa alatt, igy konkrét alldsajanlat esetén az dalldsajanlattal kapcsolatos kivalasztasi eljards
lefolytatdsanak idejéig, illetve addig kezeli, amig a Palyazé nem kéri adat torlését vagy vonja vissza
hozzajaruldsat.

3.3. Amennyiben a Palydzé a kivalasztasi eljaras sordan ehhez kiilon hozzdjarul, a Intézmény a
Palydzé onéletrajzat a konkrét allasajanlattal kapcsolatos kivalasztasi eljards lezardsat kovetben is — a
Palydzé hozzajarulasanak visszavonasaig vagy torlési kérelméig — meg6rzi annak érdekében, hogy a
Palydzé részére érdekl6désének, illetve képzettségének, adottsdgainak és igényeinek megfelel6
allasajanlatot kozvetitsen.

4. A személyes adatok kezelésének jogalapja

4.1. A személyes adatok kezelése a Palyazé jelen tdjékoztatas ismeretében adott onkéntes
hozzajaruldsan alapul.

5. A személyes adatok megismerésére jogosultak kore

5.1. A Palydzéval kapcsolatban kezelt személyes adatokhoz kizardlag az Intézmény azon
Alkalmazottai férhetnek hozza, akik az adott allasajanlattal Osszefliggé kivalasztdsi eljarassal
kapcsolatban eljardsi vagy dontési jogosultsaggal rendelkeznek:

6. A Palyazdék jogai és kotelezettségei

6.1. Pdlyazé jogaira a jelen Szabalyzat I. fejezet 6. pontjaban foglalt rendelkezések irdnyaddk.
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1.szamu melléklet

Az intézmény adatai

Név: Budapesti Gazdasagi SZC Hunfalvy Janos Két Tanitasi Nyelvi( K6zgazdasagi és Kereskedelmi

Szakgimnaziuma
Cim: 1011 Budapest I. keriilet, Ponty utca 3
Email: iskola@hunfalvy.com

Telefon: 06-1/201-0122
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2.szamu melléklet

A Munkaltato altal végzett adatkezelési tevékenységekhez kapcsolddd adattovabbitasi nyilvantartas

Sorszam

Adattovabbitas
idépontja

Adattovabbitas
cimzettje

Adattovabbitas
jogalapja

A tovabbitott
személyes
adatok kore

Az adatkezelést el8iro
jogszabalyban
meghatarozott egyéb
adatok

33




3.szamu melléklet

Adatvédelmi incidens nyilvantartas

Adatvédelmi incidenssel kapcsolatos tények

Az adatvédelmi
incidens jellege

Erintettek
kategoriai és
szama

Erintett
személyes
adatok
kategoriai és
szama

Az adatvédelmi
incidens id6pontja

Az adatvédelmi
incidens
koriilményei,
hatasai

Az adatvédelmi
incidens
elharitasara
megtett
intézkedések

NAIH értesitésével
kapcsolatos
informaciok
(amennyiben
sziikséges)

Erintettek
értesitésével
kapcsolatos
informaciok
(amennyiben
szilkséges)
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4.szamu melléklet

Adatkezelési nyilvantartas

Kdlon excel fajl
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Zar6 rendelkezések

1. A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Hunfalvy Janos Két Tanitasi Nyelv(i Kdzgazdasagi és
Kereskedelmi Szakgimnaziumanak Adatkezelésével dsszefiiggd belsd szabalyzatanak nataly

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Hunfalvy Janos Két Tanitdsi Nyelvl Kozgazdasagi és
Kereskedelmi Szakgimnaziumanak ADATKEZELESEVEL OSSZEFUGGO BELSO SZABALYZATA 2019.
szeptember 1. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval lép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

2. A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Hunfalvy Janos Két Tanitasi Nyelv( Kbzgazdasagi és
Kereskedelmi Szakgimnaziumanak ADATKEZELESEVEL OSSZEFUGGO BELSO SZABALYZATA

itlvizeoalata
1HVIZ 3 g

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Hunfalvy Janos Két Tanitasi Nyelv(i Kdzgazdasagi Es
Kereskedelmi  Szakgimnaziumanak ADATKEZELESEVEL OSSZEFUGGO BELSO  SZABALYZATA
felllvizsgalatara sor kerul jogszabdlyi elGirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozds esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a didkdnkormanyzat, az intézményi tanacs,
ennek hidnydban az iskolaszék, kollégiumi szék, ennek hidnydban a szll6i szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt mddositast a tagintézmény-vezetShoz kell beterjeszteni. A Budapesti
Gazdasagi Szakképzési Centrum Hunfalvy Janos Két Tanitdsi Nyelvli Kozgazdasagi és Kereskedelmi
Szakgimnéaziumanak ADATKEZELESEVEL OSSZEFUGGO BELSO SZABALYZATA moddositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabdlyaival.

Budapest, 2019. augusztus 29.




SZULOI MUNKAKOZOSSEG VELEMENYEZESE

A sz(l6i szervezet véleményezési jogat jelen dokumentum (Belsd adatkezelési szabdlyzat) elkészitése
soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Budapest, 2019. augusztus 29.
g4 , . "
Swl B Azl

szUlGi szervezet képviselGje

DOK VELEMENYEZESE

A didkdnkormanyzat véleményezési jogat jelen dokumentum (Belsé adatkezelési szabalyzat)
elkészitése soran, a jogszabalyban meghatarozott Gigyekben gyakorolta.

Budapest, 2019. augusztus 29.
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didkdnkormanyzat vezetbje
BELSO ADATKEZELESI SZABALYZAT ELFOGADASA
A nevelGtestiilet a Bels6 adatkezelési szabalyzatot elfogadta.

Budapest, 2019. augusztus 29.

/
Gl Y how £ o O/

hitelesitd nevelGtestileti tagok




	Belső_adatkezelési_szabályzat 2019 09 01
	belső

