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A Cegledi Szakképzési Centrum kancellarjanak
1/2023. szamu
UTASITASA
Adatkezelési Szabalyzat kiadasardl

2023. december 13.

Az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvény,
valamint az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Altalanos Adatvédelmi Rendelete
(tovabbiakban: GDPR) rendelkezései alapjan kiadjuk az alabbi

utasitast:
I.

Altalanos rendelkezések

1) Jelen utasitas mellékleteként kiadom a Ceglédi Szakképzési Centrum Adatkezelési
Szabalyzatat.

2) A szabalyzat hatalya kiterjed a Ceglédi Szakképzési Centrum és a szakképzd
intézményekben foglalkoztatott valamennyi személyre, a munkavégzésre iranyuld
jogviszonytol fiiggetleniill. A szabalyzatban rogzitettek vonatkoznak tovabba a
foglalkoztatasi jogviszonyban allo személyekre.

3) Jelen utasitas:
Célja: Az adatkezelés eljaras rendjének egységes szabalyozasa, alkalmazésa.

Targya: Az adatkezelés szabalyozasa



Il.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen utasitassal hatalyat veszti az 1/2022-es kancellari utasitas.

Cegléd, 2023 év 12. ho 13. nap
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kancellér ' jogi ellenjegyzés



Megismerési nyilatkozat

1. szamu melléklet

Az adatvédelmi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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Kelt

Alairas







CEGLEDI SZAKKEPZESI CENTRUM

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Jelen Szabalyzat a Ceglédi Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Centrum) ¢és annak részeként miikodo
valamennyi  szakképz6 intézmény tovabbiakban: szakképzd intézmények) — adatkezelési
tevékenységének belsd szabalyait tartalmazza AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU)
2016/679 RENDELETENEK - (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) - valo megfelelés céljabol.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.  AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT CEUA
Jelen Adatkezelési Szabalyzat célja a Centrum és annak részeként mikod6é szakképzd
intézmények (tovabbiakban egyittesen: Adatkezeld) altal végzett adatkezelési szabalyok
rogzitése, amelyek biztositjak az adatvédelmi jogszabalyoknak valé megfelelést, ezen belll:
a személyes és kulonleges adatok korének védelme és a jogszabalyban
meghatarozottak szerinti kezelése (ide értve kilondsen a foglalkoztatottak és tanuldk
szemeélyes adatainak kezelését),
az adatkezelési és adatfeldolgozasi tevékenységek beazonositasa és a GDPR
Rendeletben el6irt szempontok alapjan térténé szabalyozasa,
az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak kérének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rdgzitése,
az Adatkezeld altal igénybe vett adatfeldolgozdk és az ezzel kapcsolatos mikdodési,
eljarasi, adatbiztonsagi szabalyok rogzitése
a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének
meghatarozasa,
az adatbiztonsagra vonatkozé szabalyok, szikséges technikai és szervezési
intézkedések meghatarozasa.

1.2. AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

(1) Az adatkezelési szabalyzatot a kancellar hagyja jova, tovabba véleményezi a
diakonkormanyzat.

(2) Az adatkezelési szabalyzatot elérhetévé kell tenni a Centrum és a Szakképz6 intézmények
honlapjan.

1.3. AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT HATALYA

(1) Az adatkezelési szabalyzat betartasa a Centrum és a szakképzd intézményben
foglalkoztatott valamennyi személyre nézve kotelezd érvényli, a munkavégzésre iranyulo
jogviszony jellegétdl, megnevezésétdl flggetlenil. A szabalyzatban rdégzitett elGirasok
vonatkoznak tovabba - elsGsorban szerzddésben rogzitett rendelkezés alapjan - az egyéb
polgéri jogviszonyban all6 személyekre, megbizottakra, (al)vallalkozdkra, akik személyesen
vagy mas személy kozremikodése utjan az adatkezelésben részt vesznek.

(2) Az adatkezelési szabalyzat a jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
id6re szol.

(3) A szabalyzat az Adatkezel6 &ltal kezelt, azonositott vagy azonosithaté természetes
személyre (érintett) vonatkozé barmely informacid, adat, tény (személyes adat) kezelésére
kiterjed. A szabalyzat targyi hatalya nem terjed ki ugyanakkor jogi személy, tarsasag, egyéb
szervezetek adataira, ugymint a jogi személy nevére, tarsasagi formajara vagy elérhetdségi
adataira. Jelen szabalyzat mellett az alabbi szabdlyzatok rendelkeznek adatkezeléssel
Osszefliggésben 1évd szabalyokrél, amelyeket jelen Szabalyzattal egylttesen kell értelmezni:

- Szervezeti és Mikodési Szabalyzatok

- Iratkezelési és Irattarozasi Szabalyzatok

- Informatikai Biztonsagi Szabalyzatok



Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6érzési id6t.

(4) A minésitett adatok védelmével kapcsolatos intézményi feladatokat, tovabba az iratok
dokumentumok kezelésére, tarolasara és megsemmisitésére vonatkozo szabalyokat az
iratkezelési szabalyzat tartalmazza. A kozérdek( adatok, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos
adatok kezelésére, illetve megismerésére vonatkoz6 szabalyokat kuldon belsé szabdlyozo
rogziti.

(5) Jelen szabalyzat nem terjed ki az elektronikus megfigyelérendszer altal veégzett
adatkezelésre. Amennyiben a Centrum vagy a Szakképzd intézmények elektronikus
megfigyelérendszert Gzemeltetnek, vagy annak Uzemeltetését tervezik, az azzal kapcsolatos
adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyokrdl kilon kameraszabalyzatban és annak mellékletét
képez6 adatkezelési tajékoztatokban kotelesek rendelkezni.

1.4.FELELOSSEGI KOROK MEGHATAROZASA

1.4.1. AKANCELLAR FELADATA ES FELELOSSEGE
felel6s az adatkezelési, illetve az adatvédelmi eljarasi és szervezeti rendszer kialakitasaért,
iranyitasaért és muikodtetéséért (munkafolyamatok, feladat-, és felel6ésségi korok
meghatarozasa),
felel6s a személyes adatok védelméhez szikséges személyi, targyi és technikai feltételek
biztositasaert,
koteles adatvédelmi tisztvisel6t kijeldlni a Centrum és a Szakképz6 intézmények részére,

- koteles biztositani, hogy a tisztvisel6 részére feladatai ellatasaval, annak médjaval és a
tisztvisel6 allaspontjanak kialakitdsaval kapcsolatban utasitdsokat nem adhat, biztositja a
feladatai fliggetlen ellatasat az iranyado jogszabaly alapjan. Tovabba a GDPR Rendelet 38.
cikk (3) bekezdése értelmében az adatvédelmi tisztvisel6t ,feladatai ellatasaval
Osszefliggésben nem bocsathatja el és szankcidval nem sujthatja".

- koteles az adatvédelmi tudatossag kiépitését és novelését a lehetbségekhez mérten
el6segiteni, adatvédelmi oktatast és tovabbképzést biztositani a személyi allomany
részére,
koteles az adatvédelmi szabalyoknak valé megfelelést ellendrizni, ide értve a Centrum és
a Szakképzd intézmény tevékenységének rendszeres adatvédelmi ellenbrzését, az
ellendrzés soran feltart hianyossag vagy jogszabalysértd korilmények megszintetését.

1.4.2. SZAKKEPZO INTEZMENY VEZETOJENEK FELADATA ES FELELOSSEGE

- felelés azért, hogy az iranyitasuk alatt all6 szakképz6 intézményben az adatkezelés, az
adatvédelem a jogszabalyokban és jelen Szabalyzatban foglaltakat betartva térténjen,
tovabba az adatkezelési tevékenységek soran az adatbiztonsagi elbirasok érvényesuljenek,

- koteles adatvédelmi felel6st kijeldlni,
koteles gondoskodni arrél, hogy az iranyitasuk alatt all6 szakképzd intézmény
foglalkoztatottjai az adatvédelmi el&irasokat megismerjék, betartsak, tovabba az
adatvédelmi oktatason részt vegyenek,
koteles gondoskodni a kilsé személyektdl, szervektdl érkez8d, az adott szakképzd
intézmény feladatkdrébe tartozé adatkezeléssel kapcsolatos megkeresések Centrum
részére torténd tovabbitasarol a kancellar és az adatvédelmi tisztviseld részére.

1.4.3. ADATVEDELMI TISZTVISELO ES ISKOLAI ADATVEDELMI FELELOSOK KIJELOLESE -
K6zOS SZABALYOK



(1) A Centrum és az annak részeként miikod6 szakképz6 intézmények a GDPR alapjan olyan
Adatkezelének mindsiul, amely a Rendelet 37-39. cikkében foglaltak alapjan koteles
adatvédelmi tisztvisel6t kijeldlni. Tekintettel arra, hogy a Centrum részeként mikodo
szakképz6 intézmények egyes adatkezelések tekintetében 6nallé adatkezel6nek mindsilnek,
az adatvédelmi tisztvisel6 bejelentését a NAIH részére valamennyi szakképzé intézmény
vonatkozasaban kuldn-kilon meg kell tenni.

(2) Valamennyi szakképz6 intézmény vezetdje koteles ugyanakkor egy adatvédelmi felel6st
kijelolni, aki az adatvédelmi tisztvisel6 iranymutatasa és ellenérzése alatt az adott szakképzé
intézmény adatkezelési tevékenységét, a jelen szabalyzatban foglaltak betartasat ellenérzi,
illetve ndveli az intézményen belll az adatvédelmi tudatossagot. Az adatvédelmi tisztviseld,
illetve valamennyi adatvédelmi felelds megbizatasat - adatvédelemmel, adatkezeléssel és
nyilvantartassal 6sszefiiggé feladatait - feladat-, €s munkakéri leirasban rogziteni kell. Az
adatvédelmi tisztvisel® koteles a 17. szamu: Ellenérzési munkaterv-minta melléklet szerint
részletezett, egyes hdénapokra lebontott adatvédelmi feladatait az abban foglaltak szerint
ellatni és dokumentalni. Ugyanigy az adatvédelmi felel6sok is az el6bbi melléket szerint
részletezett, egyes hoénapokra lebontott adatvédelmi munkamenet alapjan koételesek az
abban foglalt adatvédelmi feladataikat ellatni €s dokumentaini.

1.4.3. AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO FELADAT-, ES HATASKORE

A tisztvisel6 minden olyan feladatot ellat, amelyet az adatvédelmi tisztvisel6i feladatok

vonatkozasaban a GDPR Rendelet és az Infotv eldir, kiilonods tekintettel az alabbi feladatok

elvégzésére:
tajékoztatast és szakmai tanacsot nyujt az adatvédelmi koételezettségek teljesitésével
kapcsolatban az Adatkezel6k részére, tovabba az adatkezelést végzd alkalmazottak részére
az iranyadd jogszabalyok, kilonésen a GDPR Rendelet, az Info. térvény, a Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag allasfoglalasai és az Adatvédelmi
Munkacsoport iranymutatasai alapjan;
ellenérzi az iranyadd jogszabalyoknak, tovabba az Adatkezel6k személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatainak valo
megfelelést és az adatbiztonsagi kdvetelményeknek a megtartasat, ideértve kiléndsen a
feladatkorok kijelolését és az érintettek jogainak biztositasat. A tisztvisel6 részt vesz az
adatvédelmi szervezet kialakitasaban, rendszeresen egyeztet az adatvédelmi felel8sokkel;
rendszeresen vizsgalja a hatalyban 1évd szabalyzatoknak valé megfelelést az adatkezelési
tevékenységek atvilagitasa altal, szakmai tanacsot, modositasi javaslatokat nyujt Uj vagy
modositasra kerll6 adatkezelésekkel kapcsolatban. A tisztvisel6 ezek alapjan
kezdeményezi a hatalyban lévd adatvédelmi szabalyzat aktualizalasat, egyuttal javaslatot
tesz az adatvédelmi szabalyzat médositasara;
vezeti a Rendelet alapjan eldirt belsé adatvédelmi nyilvantartasokat, ezaltal biztositja
dokumentalt médon az adatvédelmi jogszabalyoknak valé megfelelést, szakmai tanacsot
nyujt, illetve képviseli az Adatkezel6k érdekeit a szerz6déses partnerrel koétendd
adatfeldolgozasi szerz8dések elkészitésekor;
az érintettek altali megkeresés esetén tajékoztatast nyujt, biztositja az érintetti jogok
érvényesulését, kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés
észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel az Adatkezelbket, kezdeményezi a belsd
adatvédelmi szabalyzat vonatkozo pontjainak modositasat az iranyado jogszabalyok
valtozasa esetén;

- felulvizsgalja évenként az egyes adatkezelési tevékenységeket, tovabba a 9.2. pontban
foglalt felllvizsgalati kotelezettség alapjan;



mérlegeli és megallapitja, hogy az egyes adatkezelések soran a GDPR alapjan adatvédelmi
hatasvizsgalat lefolytatasanak kotelezettsége merul-e fel, tovabba altalanos tajékoztatast,
illetve szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalattal kapcsolatban, kidolgozza
annak eljarasat, intézkedési javaslatokat tesz a kockazat mérséklésére. Eljar adatvédelmi
incidens bekdvetkezte esetén, felméri a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
vonatkozé kockazatokat, a kdvetkezményeket, iranymutatast ad a kdvetkezményeket
enyhitd intézkedésekre;

A tisztvisel§ egylutimikodik a fellgyeleti hatésaggal, az adatkezeléssel Osszefliggd
ugyekben - ideértve a GDPR 36. cikkbe emlitett elézetes konzultaciét is - kapcsolattartd
pontként szolgal a felligyeleti hatésag felé, valamint barmely egyéb kérdésben
konzultaciét folytat vele;

A tisztvisel6 egyuttmikdodik az informatikai-, és adatbiztonsagért felelés alkalmazottakkal
az informacidbiztonsagi szabalyzat, az informatikai felhasznaldi szabalyzat kialakitasa és
végrehajtasa soran, és ellenérzi az adatkezelésekre és a személyes adatok fizikai térolasara
vonatkozé eljarasi rendet, védelmet;

A tisztviseld a fenti tevékenységeit folyamatosan dokumentalja az elszamoltathatésag,
mint kdvetelménynek valo megfelelés érdekében. A tisztviseld évenként egyszer
adatvédelmi jelentést készit, amelyben beszamold a kancellar felé az altala adott évben
végzett tevékenységekrél, ellendrzésekrdl, megallapitasokrol.

1.4.4. ISKOLA| ADATVEDELMI FELELOSOK FELADAT-, ES HATASKORE

Az adatvédelmi felel6s az adatvédelmi tisztvisel6 iranymutatasa és ellen6rzése alatt:

ellendrzi az adott szakképzé intézmény adatkezelési tevékenységét, a jelen szabalyzatban
foglaltak betartasat,

iranymutatas ad, illetve ndveli a szakképzd6 intézményen belll az adatvédelmi
tudatossagot,

nyomon koveti az adatkezelési nyilvantartast, ellenérzi annak pontossagat,

kézremikodik Uj adatkezelési tevékenység esetén annak adatvédelmi megitélésében,
szlkség esetén egyeztet, szakmai iranymutatast kér a tisztvisel6tél,

biztositja, hogy az el6irt adatkezelési tajékoztatok az adott szakképzé intézmény
honlapjan, illetve valamennyi érintett szamara elérhet6 és megismerhet6,

nyomon koveti és kézrem(ikddik az adott szakképzé intézményre vonatkozd adatkezelési
nyilvantartasok évenkénti felllvizsgalataban.

1.4.45. ALKALMAZOTTAK FELADATA ES FELELOSSEGE

felelések az adatkezelési és adatvédelmi szabdlyok jelen szabalyzat szerinti
megismeréséért és munkavégzésiuk soran azok maradéktalan betartasaért,

kotelesek a feladatkdrikbe tartozé személyes adatok kezelése soran az elbirasokat
betartani valamennyi adatkezelési miivelet (adatrogzités, betekintés, lekérdezés, tarolas,
tovabbitas, torlés) végzésekor,

felel6sek az altaluk megismert személyes adat biztonsagaért, azok bizalmas kezeléséért,
kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a kezeléstikben [évd adatokhoz illetéktelen harmadik
szemely ne férjen hozza,

kotelesek az adatvédelmi oktatason részt venni.

1.4.4.6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

Valamennyi alkalmazottat, tovabba azt, aki kdézremikodik a tanuld fellgyeletének az
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség



terheli a tanuldval, illetve a képzésben részt vevd személlyel kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrél a tanuldval, illetve képzésben részt vevé személlyel,
kiskoru tanulo esetén a kiskoru tanulo torvényes képvisel6jével valo kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatésra iranyul6 jogviszony megsziinése utan is
hataridé nélkal fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatoi testilet
tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival t6rténd, a tanuld
fejlédésével 6sszefliggh megbeszélésre.

A kiskoru tanul6 térvényes képviseldjével a kiskoru valamennyi személyes adata kdzolhet6,
kivéve, ha a szemeélyes adat kdzlése sulyosan sértené a kiskoru tanulé testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlédését.

Amennyiben az Adatkezel6 a tanuld veszélyeztetetiségét észlelve jelzéssel él a gyermekjoléti
szolgaltatast nyujtdé szolgaltaténal, vagy hatésagi eljarast kezdeményez a gyermek
bantalmazasa, sulyos elhanyagolasa vagy egyéb, mas sulyos veszélyeztetd ok fennallasa
(ideértve a tanulé6 6nmaga altal elSidézett sulyos veszélyeztet6é magatartasat), a tanuldval
kapcsolatos adatok e célbdl torténd atadasahoz nincsen sziikség a tanuld, illetve térvényes
képvisel6jének beleegyezésére. !

2. ADATKEZELESI ALAPELVEK

(1) A GDPR 5. cikkében megfogalmazott, a személyes adatok kezelésére vonatkozo elveket az
Adatkezeldknek maradéktalanul be kell tartaniuk. Az adatkezelési eldirdsoknak és az
adatkezeléseknek az alapelvekbdl kell kiindulniuk. Adatkezeldnek jelen szabalyzattal és
mellékleteivel, illetve mindezek alapjan torténd gyakorlati megvaldsulassal képesnek kell
lennie arra, hogy igazolni tudja, hogy az adatkezelés az adatkezelési alapelvek alapjan torténik.

(2) Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen. Az adatok kezelési modjanak olyannak kell
lennie, amely az érintett azonositasat csak a cél eléréséhez szlikséges ideig teszi lehetbvé.

(3) Az érintett szerezzen tudomast a kezelt személyes adatainak allomanyardl, annak
céljairdl, jogalapjarol, az adatkezeld személyérdl, valamint élhessen az érintetti jogaival.

(4) Az adatkezelésnek meg kell felelnie a torvényesség kritériumanak, tisztességes és atlathato
moddon kell megvalosulnia. Az adatkezelés konkrétan definialt, egyértelmi és jogszert célbol
végezhetd, amelyrdl az érintettet tajékoztatni kdtelezd. Az érintett tajékoztatdsa arra is ki kell
terjedjen, hogy mennyi ideig és pontosan milyen adatokat kezelnek az Adatkezelok. Csak olyan
személyes adat kezelhetd, amely feltétleniil sziikséges és megfeleld az adatkezelés céljaira
tekintettel. Az Adatkezeldk felelnek az adatok pontossagaért, és megteszik a sziikséges észszeri
intézkedéseket annak biztositasara, hogy a pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t6r6lni
vagy helyesbiteni tudjak. Amennyiben az adatkezelés céljainak eléréséhez elengedhetetlen,
akkor az adatok naprakészségét is biztositani kell.

(5) A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonboz6 adatkezelések akkor
kapcsolhatok Ossze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy jogszabaly azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. A személyes adatokat
harmadik személynek az érintett kifejezett és Onkéntes hozzédjaruldsa hidnydban nem lehet
tovabbitani, kivéve, ha jogszabalyi kotelezettség, jogos érdek vagy a GDPR-ban foglalt egyéb

1Szkt. 116. § [Titoktartasi kotelezettség] (3) bekezdés



adatkezelési jogalap alapjan keriil sor az adattovabbitasra. Az adatkezelés soran megfeleld
technikai és szervezési intézkedésekkel biztositani kell az adatok biztonsagat.

3. ADATKEZELESI ALAPFOGALMAK

Az egyes fogalmak meghatarozasara a jogszabalyi megfogalmazasok - kulonos tekintettel a
GDPR-ra és az Infotv-re -, atvételével kerul sor.

»Személyes adat": azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,érintett")
vonatkozé barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kdzvetett modon, kildndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

»kulonleges adat": A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utaldo személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célzdé genetikai és biometrikus adatok, az
egészseglgyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis
iranyultsagara vonatkoz6 személyes adatok.

»az eérintett hozzajarulasa": az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlenll kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érinté személyes adatok kezeléséhez;

»adatkezel6'": az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalloan vagy masokkal
egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog
hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozo kiilonds szempontokat
az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

»adatkezelés'": a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel Gtjan,
0sszehangolés vagy 0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

»adattovabbitas': az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetové
tétele.

sadattorlés": az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitdsa tobbé nem
lehetséges.

Lnyilvanossagra hozatal": az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetévé tétele;
Ladatmegsemmisités': az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
adatfelelos'": az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezden
kozzéteendd kozérdekli adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat

keletkezett.

»adatkozl6": az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kdzz¢ az
adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi.



Ladatallomany': az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége.

»cimzett": az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgdlat keretében az unids vagy a
tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

sharmadik fél": az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 kozvetlen iranyitasa alatt
a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

»adatfeldolgozas': az adatkezelési miiveletekhez kapcsoldodd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetlentil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valmint az
alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adaton végzik,

»adatfeldolgozé": az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

»Hérintett": barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil vagy
kozvetve - azonosithato természetes személy;

»adatvédelmi incidens': a biztonsdg 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.

sadatvédelem'": az adatvédelem sziikebb értelemben a személyes jellegli adatokat védi attol,
hogy illetéktelen személyek megismerjék, kiértékeljék vagy megvaltoztassak azokat.

sadatbiztonsag'': az adatbiztonsag magaban foglalja az adatok és a programok muszaki
eredetl, hanyagsagbdl eredd vagy célzatos megvaltoztatasa, ill. térlése ellen foganatositott
Osszes veéddintézkedést. Ide tartozik az illetéktelen hozzaféréssel szembeni biztonsag is.

»személyi irat": személyi iratnak tekinthet6 minden - barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoéz felhasznalasaval keletkezett - adathordozé, amely az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor a jogviszony id6tartama alatt, megszinésekor, illetve azt kdvetéen
keletkezik, és az alkalmazott személyével 6sszefuggésben adatot, megallapitast tartalmaz. A
személyi iratok kdrébe tartoznak a személyi anyag iratai, illetve a jogviszonnyal 6sszefliggd
egyéb iratok.

»azonosithatd természetes személy': az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
moédon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonosité szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozd, egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

4. JOGSZABALYI HATTER

» 2011.¢évi CXII. torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacio
szabadsagrol (a tovabbiakban: Infotv.),



» Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlédsarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR).

» 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szkt.)

» aszakképzésrdl szo6lo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Szkr.)

» 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

» 2013. évi LXXVII. torvény a felnottképzésrdl (Fktv.)

S. ADATKEZELESI TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEG

(1) Adatkezeld az altala végzett adatkezelési tevékenységek érintettjeit koteles az adatkezelést
megel6zben tajékoztatni. Amennyiben az elézetes adatkezelést nem biztosithato, Adatkezel®
az adatkezelést kdvetden a lehetd legrévidebb idén belll kbteles a tajékoztatast az érintettek
részére megadni.

(2) Adatkezel6 a 11. szamu mellékletben foglalt munkaltatoi tajékoztatoval és munkavallaloi
nyilatkozattal tajékoztatia a munkavallalét az altala, mint munkaltaté altal végzett
adatkezelési tevékenységeir6l. A munkavallaldé ennek soran nyilatkozni koételes az
adatkezelési szabalyzat megismerésérdl, az abban foglaltak betartasardl és betartatasarol.

(3) Adatkezel6 a 9. szamiu mellékletben foglalt tajékoztatoval tajékoztatja a tanuldkat,
torvényes képvisel6ket a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatkezelési tevékenységekrdl. Az
adatkezelési tajékoztatonak az Adatkezel® honlapjan elérhetének kell lennie, amelyrél az
adatvédelmi felelés gondoskodik. A tanulét, a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jét az
adatkezelési tajékoztatd elérhetéségérol tajekoztatni kell.

6. AZ ADATKEZELESI JOGALAPOK
Az Adatkezel6 adatkezelése akkor jogszerli, amennyiben az az alabbi jogalapok legalabb
egyike alapjan torténik az adatkezelési tevékenysége:

a) az érintett hozzajarulasat adta egy vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléshez;

b) szerzOdés teljesitéséhez sziikséges, és az érintett az egyik fél a szerz6désben, vagy az a
szerz0dés megkotéséhez sziikséges;

c) az adatkezeldre vonatkozé jogi kotelezettségének teljesitéséhez sziikséges;

d) az érintett vagy egy masik természetes személy l1étfontossagli érdekeinek védelme miatt
sziikséges;

e) kozérdeki feladat vagy az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat teljesitéséhez sziikséges;

f) az adatkezel6 vagy egy harmadik személy jogos érdekeinek érvényre juttatasahoz
sziikséges (kivéve, ha ezen jogos érdekkel szemben elsdbbséget ¢lveznek az érinett
olyan alapvet6 jogai, érdekei, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé).

7. ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

(1) A GDPR 30.cikke ¢és az Infotv. 25/E. § (1) alapjan az Adatkezelé a kezelésében 1évé
személyes adatokkal kapcsolatos adatkezeléseirdl, az adatvédelmi incidensekrdl és az érintett
hozzaférési jogéaval kapcsolatos intézkedésekrdl nyilvantartast vezet. Az adatkezel6i
nyilvantartasban (adatvagyon leltar) az adatkezeld rogziti:



a) az adatkezeld, ideértve minden egyes kozos adatkezel6t is, valamint az adatvédelmi
tisztviseld nevét €s elérhetoségeit,

b) az adatkezelés céljat vagy céljait, tovabba az adatkezelési miiveletek -ide értve az
adattovabbitas - jogalapjat,

e) személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek korét,

dJ az érintettek, valamint a kezelt adatok korét, a kezelt személyes adatok meg6rzési idejét,
torlésének id6pontjat,

e) adatvédelmi incidensek bekodvetkezésének koriilményeit, azok hatésait és a kezelésiikre
tett intézkedéseket,

J) az érintetti megkeresésekre vonatkozo nyilvantartast (kiilondsen kiemelve az érintetti
hozzaférési jogot korlatozd vagy megtagado intézkedés jogi és ténybeli indokait)

Az adatkezeldi nyilvantartast az adatvédelmi tisztviseld vezeti adatkezeldnkénti és tanévenkénti
bontasban az adatvédelmi felelds kozremiikodése mellett. Az adatvédelmi felelds informaciot
nyujt az adatvédelmi tisztviseld részére, amennyiben a meglévo adatkezelési tevékenységekben
valtozés torténik, vagy 1j adatkezelési tevékenység meriil fel. Az adott tanévre vonatkozd
nyilvantartast a tanév végét kdvetd tiz évig kell megdrizni.

Az Adatkezeld ezen nyilvantartas vezetési kotelezettségének a 1-7. szamu mellékletekben
foglalt formaban tesz eleget: J. Adatkezelési nyilvantartis, 2. Adatfeldolgozok
nyilvantartdsa, 3. Megkeresések nyilvintartisa, 4. Erdekmérlegelési teszt nyilvantartdsa, 5.
Adatvédelmi incidensek nyilvantartds, 6. Adattovabbitasi nyilvantartds, 7. Adathelyesbitési
nyilvdantartds.

8. ADATKEZELES AZ ERINTETT HOZZAJARULASA ALAPJAN

(1) Amennyiben az Adatkezeld hozzajarulason alapuld adatkezelést kivan végezni, az érintett
hozzajarulasat személyes adatai kezeléséhez irasban, megfeleld tdjékoztatdssal ellatva kell
kémi. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az adatkezelési célra, a személyes adatok és cimzettek
korére, az adattarolasi idOre, az érintettet megilletd jogokra, kiilonds tekintettel a hozzajarulas
visszavonasara vonatkozo jogra. Hozzdjarulas esetén biztositani kell, hogy az érintett a
hozzéajarulast barmikor korldtozdsmentesen vissza tudja vonni. A hozzdjarulds visszavonasat
ugyanolyan egyszerli mddon kell lehetdévé tenni, mint annak megadasat.

(2) Hozzajarulasnak mindsiil barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az
adott Osszefiiggésben az érintett hozzajarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
egyértelmiien jelzi. A hallgatas, az elore bejelolt négyzet vagy a nem cselekvés nem mindsiil
hozzéjarulasnak.

(3) 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 0sszes adatkezelési célra vonatkozdan meg kell adni.

(4) Az Adatkezeld nem kotheti szerz6dés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
kezeléséhez vald hozzajaruldas megadasdhoz, amelyek nem sziikségesek a szerzddés
teljesitéséhez.

8. 1. ALLASKERESOK, PALYAZOK ADATAINAK NYILVANTARTASA



(1) palyazo a palyazathoz csatolni koteles arrol szolo nyilatkozatat, hogy a palyazati anyagban
foglalt személyes adatainak a palyazati eljarassal Osszefiiggésben sziikséges kezeléséhez
hozzajarul.

(2) A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a kivalasztott
palyazoval munkaszerzddés kotése.

(3) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa, amely a palyazati/onéletrajzi anyagaban
foglalt személyes adatainak palyazati/kivalasztasi eljarassal 0Osszefliggésben sziikséges
kezeléséhez hozzajarul.

(4) A személyes adatok tarolasanak idétartama: A jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A ki nem
valasztott jelentkezOk személyes adatait a palyazat betdltését kovetd harom honapon beliil
torolni kell. A palyazo kiilon, egyértelmli hozzdjarulasa esetén, a palyazati anyaga harom
honapnal tovabb, de legfeljebb hat honapig kezelhetd. Tordlni kell annak adatait is, aki
jelentkezését, palyazatat visszavonta. Palyazonak joga van személyes adatai kezelésére adott
hozzajaruldsat visszavonni. Ebben az esetben Adatkezeld a palyazd személyes adatait
haladéktalanul torolni €s megsemmisiteni koteles.

(5) Sikertelen palyazat esetén a palyazo részére a palyazati anyagot vissza kell juttatni vagy azt
véglegesen tordlni kell. Amennyiben a palyazé az 4ltala benyujtott, személyes adatokat
tartalmazo6 adathordozoét a palyazati elbiralasi hatarid6tdl szamitott kilencven napon beliil nem
veszi at, azokat meg kell semmisiteni és személyes adatait torolni kell.

8.2. RENDEZVENYEK SORAN KEP, HANGFELVETEL KESZITESE

(1) Az Adatkezel6 hozzajarulas jogalap alapjan kezeli a tanulokrol késziilt és felhasznalt kép-,
hangfelvételeket, mint személyes adatokat, amelyeket a tantestiilet tagjai vagy az Adatkezeld
megbizasa alapjan eljar6 személyek készitenek az Adatkezeld altal szervezett rendezvényeken.
Egy természetes személy arca, képmdsa személyes adatnak, a képfelvétel készitése,
felhasznalasa-ideértve az adatokon elvégzett barmely miiveletet- adatkezelésnek mindsiil.

(2) A felvételeket az Adatkezeld az érintettek hozzajarulasa alapjan felhasznalhatja az
Adatkezeld honlapjara, Facebook oldalara torténd feltoltéssel, kiadvanyokban torténd
megjelentetéssel, a felvételt az intézményrdl tudositast készitd helyi vagy orszagos médiumok
rendelkezésére bocsatassal. A hozzajarulasi nyilatkozatban a felvételek felhasznalasi modjat és
helyét a lehetdséghez mérten minél pontosabban koriil kell hatarolni.

(3) Hivatkozva a Polgari torvénykonyvrol (Ptk.) szolé 2013. évi V. torvény 2:48.§ (A
képmashoz ¢és a hangfelvételhez vald jog) (]) Képmas vagy hangfelvétel elkészitéséhez és
felhasznalasahoz az érintett személy hozzajarulasa sziikséges.

(2) Nincs sziikség az érintett hozzdjaruldsara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznaldasdhoz tomeg/elvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel eseteén.

Ez alapjan nem sziikséges az érintett hozzajaruldsa olyan intézményi szintii iinnepélyek és
nemzeti iinnepek, amelyen az 0sszes tanuld és pedagdgus részt vesz. Ezen iinnepeket a
szakképz6 intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ) hatdrozza meg. Ilyennek
mindsiil példaul az évnyitd, évzard, ballagési linnepség, iskolai nyiltnap, egész iskolara
vonatkozé versenyek, egyéb linnepségek. A szakképzd intézmény egyedileg vizsgalja, hogy az
érintett  esemény  tOmegrendezvénynek  mindsiill.  Ugyanakkor nem  mindsiil
tomegrendezvénynek az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések és az osztaly-,
tantestiileti vagy tanulmanyi kirandulasok.

(4) A sziilo/torvényes képviseld barmikor, korlatozas és indoklas nélkiil visszavonhatja
hozzajarulésat (postai uton a szakképzd intézmény cimére vagy elektronikus uton az
adatvédelmi tisztviseld emailcimére kiildve). Ebben az esetben a szakképzd intézmény a



felvételeket 3 munkanapon beliil t6rélni koteles. A visszavonas ugyanakkor nem érinti - a
hozz4jarulés visszavondsa eldtt- végrehajtott adatkezelés jogszertiségeét.

(5) Az osztalyszintii rendezvények, események, programok a jelen szabalyzat 8./1. szamu
mellékletben foglalt hozz4jaruld nyilatkozati-mintat a térvényes képviseld részére kitdltésre
atadni. A nyilatkozat a teljes tanul6i jogviszony idejére érvényes, azt nem kell tanévenként Gjra
alairatni a torvényes képviseldvel.

A hozzajaruldo nyilatkozatokat az adatvédelmi felelds kiilon dossziéban tanévenkénti
rendszerezéssel tarolja. Egy adott évre vonatkozd dossziét az adott tanévet kovetd 6tddik év
végéig kell megdrizni.

Akép-, és hangfelvételek felhasznalasat megel6z6en sziikséges azt biztositani, hogy

a) kizarolag olyan kép-, hangfelvétel keriiljon felhasznalasra, amelyeken szereplé tanuldok
vonatkozasdban a szakképzd intézmény rendelkezik az érintett tanuld vagy sziildje
hozz4jarulasaval.

b) kizarolag olyan feliileten, megjelenési formaban keriiljon felhasznalasra, amelyre az érintett
tanulok vagy térvényes képviseldjiik a hozzajarulasukat megadtak.

(6) A 8/1. szamu mellékletben foglalt altalanos hozzajaruléd nyilatkozati mintaban nem
szerepld egyedi esemény, rendezvény esetén az eseményt, rendezvényt szervezd
foglalkoztatott intézkedik a 8./2. szamu mellékletében foglalt hozzajarulasi nyilatkozat-minta
hasznalatardl, az érintett tanuld térvényes képvisel6jének atadasaral.

(7) A felvételek torlésérol/megsemmisitésérdl az adatkezelési cél megsziinését kovetden
gondoskodni kell.

9. JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELES

9.1.JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELES BEMUTATASA
(1) A jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a kezelhet6 adatok korére, az adatkezelés
céljara, az adatok taroldsanak idOtartamara, a cimzettekre az alapul szolgald jogszabaly
rendelkezései iranyadok.

(2) A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az érintett hozzajarulasatol
fliggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatirozza meg. Az érintettel az adatkezelés
megkezdése el6tt ezesetben k6zolni kell, hogy az adatkezelés kotelezo, tovabba az érintettet az
adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamarol,
arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezeld a ra vonatkozo jogi kotelezettség alapjan
kezeli, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az
érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. Kotelezo adatkezelés
esetén a tdjékoztatds megtorténhet az elébbi informdciokat tartalmazd jogszabalyi
rendelkezésekre valo utalas nyilvanossagra hozatalaval is.

9.2. FELULVIZSGALATI KOTELEZETTSEG EGYES KOTELEZO
ADATKEZELESEK ESETEN

(1) A jogi kotelezettségen alapuld adatkezelésekre vonatkozd adatkezelési/adattarolasi
id6tartam targyaban az Info.tv. legaldbb haromévenkénti feliilvizsgélati kotelezettséget ir el
az alabbiak szerint:



Ha a kotelezo adatkezelés idotartamat vagy sziikségessége idoszakos feliilvizsgalatat torvény,
helyi onkormanyzat rendelete vagy az Europai Unio kotelezé jogi aktusa nem hatarozza meg,
az adatkezelo az adatkezelés megkezdésétol legalabb haromévente feliilvizsgadlja, hogy az
dltala, illetve a megbizdasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak megvalosuldasihoz sziikséges-e. Ezen
feliilvizsgalat koriilményeit és eredményét az adatkezelo dokumentalja, e dokumentdciot a
feliilvizsgalat elvégzését koveté tiz évig megorzi és azt a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosag (a tovabbiakban: Hatosag) kérésére a Hatosag rendelkezésére
bocsatja.

(2) Ezek alapjan az Adatkezelé koteles legalabb haromévente feliilvizsgalni kotelezo
adatkezelés esetén az adatkezelés iddtartamat olyan esetekben, amelyekben adattarolasi id6t
jogszabaly nem ir el6. A feliilvizsgalatot az adatvédelmi tisztviseld irasban rogziti és
dokumentélja, és azt a feliilvizsgalat elvégzését kovetd tiz évig megorzi.

10. KOZFELADAT, KOZHATALMI JOGOSITVANY KERETEBEN VEGZETT
FELADAT VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

Az egyes adatkezelésekhez kapcsolodd jogalap meghatidrozasa sordn a jogi kotelezettség
teljesitése mellett fontos jogalap a kozfeladat ellatasaval kapcsolatos adatkezelés jogalapja. Az
AdatkezelOk az adatkezelési jogalap meghatarozésa soran minden esetben szem el6tt tartjak,
hogy a jogos érdeken alapulé adatkezelés nem alkalmazhat6 a kozhatalmi szervek altal
feladataik ellatasa soran végzett adatkezelés esetében.

11. SZERZODES TELJESITESE JOGALAPJA (SZERZODESES
PARTNEREKKEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES ES
EGYUTTMUKODESE)

Az Adatkezelok a feladataik ellatdsa, miikddése és gazdalkodas sordn megkotott szerzodések
keretében megismert személyes adatokat is jelen szabalyzatban foglaltak szerint kezelik. Az
adatkezelés jogalapja a szerzodés teljesitése. Az adatkezelés célja a szerzodés megkotése és
teljesitése, amelynek sordn a vele szallitoként, vevoként szerzddott jogi személy vagy
természetes személy azon adatait kezeli, amelyeket a szerzédésben vagy jogszabalyban
foglaltak szerint sziikséges kezelni, nyilvantartani, illetve amelyek a szerzddés teljesitéséhez
nélkiilozhetetlenek. Személyes adatnak mindsiil a jogi személy kapcsolattartéjanak neve,
munkakore, elérhetéségi adatai, ide értve tovabba az egyéni vallalkozo adatait.

A jogi személy altal megadott kapcsolattartoi adatok (kapcsolattartasra kijeldlt, teljesitésre vagy
képviseletre jogosult személyek csaladi-, és utdneve, kapcsolattartasi adatai) kezelésével
kapcsolatos jogalap meghatarozasakor a szerzddése teljesitése jogalap nem értelmezhetd
(tekintve, hogy a kapcsolattarto nem mindsiil szerzddéses félnek). A jogos érdeken alapuld
adatkezelés sem értelmezhetd tekintettel arra, hogy kozfeladatot ellatdo szerv altal, feladata
ellatasa soran végzett adatkezelésrol van szo. 2

A szerzddéses partnerek, mint érintettek személyes adatait, tovabba a szerzddések megkdtése
¢s teljesités soran megismert személyes adatokat a Adatkezelok az eldbbi szempontoknak
megfeleléen kivalasztott megfeleld jogalap alapjan, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok, az
egyedi szerz6désben, illetve jelen szabalyzatban rogzitett eldirasok figyelembevételével kezeli.

2 GDPR 6. cikk (1) ): Az els¢ albekezdés f) pontja nem alkalmazhato a kdzhatalmi szervek altal feladataik
ellatasa soran végzett adatkezelésre.



A Centrum a 13. szamu mellékletben foglalt Adatkezelési Téajékoztatoval biztositja a
szerzOdéses partnerei részére az eldzetes tajekoztatast a személyes adataik kezelése targyaban.

Adatkezeld szerzddéseiben, megallapodasaiban kotelezOen szerepeltet adatvédelmi jellegi,
illetve amennyiben sziikséges titoktartasi kotelezettséget eldird szerz6déses pontot, amelyben
a szerzOdéses fél kotelezettséget vallalnak az adatvédelmi szabélyok betartdsara, tovabba a
személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezd személyek titoktartasi kotelezettséget vallalnak

12. FOGLALKOZTATOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

12.1. MUNKAUGYI, SZEMELYZETI NYILVANTARTASA

(1) Adatkezel6 a foglalkoztatottakrdl az iranyadd jogszabalyokban el6irt személyes adatokat
tartja nyilvan az Szkt. 114. § (2) bekezdése alapjan:

A szakképz6 intézmény az alkalmazottja foglalkoztatasa, szamara a juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasa és teljesitése, tovabba az e tdrvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabdl kezeli

a) az alkalmazott

aa) csaladi és uténevét és szililetési csaladi és utdnevét, ab) nemét, ac) sziiletési helyét és idejét, ad)
anyja szlletési csaladi és utdnevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
terlletén valo tartézkodas jogcimét és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezését és szamat, ae)
lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat, af) végzettségével,
szakképesitésével, szakképzettségével és idegennyelv-ismeretével kapcsolatos adatokat, ag) oktatasi
azonositdé szamat, ah) pedagogusigazolvanyanak szamat, ai) tarsadalombiztositasi azonosito jelét, aj)
adoazonositd jelét, ak) fizetésiszamla-szamat,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan

ba) a munkahely megnevezését, bb) a jogviszony tipusat, kezd§ és zaré datumat, valamint
megszlinésének moédjat, be) a beosztasat és a munkakoérének megnevezését, bd) bér- és bérjellegi
juttatasai mértékét, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul szolgalé idétartamot,

e) az alkalmazott szakképz6 intézménnyel fennallé jogviszonyaval kapcsolatosan

ca) a b) pontban meghatarozott adatokat, eb) a biinlgyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatésagi
bizonyitvany szamat és keltét, cc) a munkakéri alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait, cd)
munkaidejének mértékét, munkabdl valé tavollétének jogcimét és id6tartamat, ce) kirendelésének
adatait, cf) értékelésének eredményét, cg) tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos
adatokat, ch) vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési felel6sségével 6sszefiiggé adatokat.

A jogszabalyban el6irt személyes adatokon kivil - jogszabaly eltéré rendelkezésének
hianyaban adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot kizarélag a foglalkoztatott kérése vagy
hozzajarulasa alapjan konkrét adatkezelési cél érdekében lehet nyilvantartani.

(2) Adatkezel6 a foglalkoztatottakrdl elektronikus és papiralapu nyilvantartast vezet. A papir
alapu nyilvantartast az Adatkezeld az erre elkiilonitett helyiségekben, zart szekrényekben a
gazdasagi, pénziigyi és személyligyi feladatellatast végzok irodahelyiségében.

(3) Személyazonositd okmanyrol masolat nem készithetd, kizardlag annak bemutatasa
szlikséges, kivéve, ha jogszabaly ezt kifejezetten eldirja.

(4) Az alkalmazottakkal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet
munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyban



meghatarozott jog gyakorldsa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat eldtt
részletesen tajékoztatni kell az alkalmazottakat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi
vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére irdnyul, a vizsgalat milyen eszkozzel,
modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni
kell a munkavallalokat a jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrdl is. A kezelhetd
személyes adatok kore: a munkakdri alkalmasséag ténye, és az ehhez sziikséges feltételek.

12.2. SZEMELYI NYILVANTARTAS

(1) Személyi iratnak mindstilnek a kdvetkezok:

* aszemélyi anyag iratai,

+ az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefuggd egyéb iratok  (pl.
bérszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

* az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefiiggd mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (pl. fizetési letiltas),

* amunkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmaz¢ iratok.

(2) A személyi nyilvantartas vezetésével dsszeflggesben adatkezelésre jogosult a kancellar,
féigazgatd, gazdasagi vezetd, szakképzd intézmény vezetdje, a személyzeti feladatot ellato
ugyintézé és iratkezeld, az érintett alkalmazott fellettese. A kancellar, féigazgato, gazdasagi
vezetd és a szakképzd intézmény vezetdje jogosult a teljes személyi nyilvantartasba és annak
Osszes iratanyagaiba betekinteni, a személylgyi munkavégzést barmikor ellenérizni; tovabba
irasos kérésre kizarélagosan jogosult az intézmény nyilvantartasabdl - a jelen adatvédelmi
szabalyokat és jogszabalyi rendelkezéseket, kildnds tekintettel annak jogszerliségére - adatot
szolgaltatni.

(3) A személyzeti feladatot ellatd Ugyintéz6 koteles intézkedni, hogy az alkalmazott
személyes adatait:

a megfeleld iratokra, adathordozéra 8 munkanapon belll ravezessék,

az alkalmazott altal igazoltan szolgaltatott adatokat, azok valtozasat vagy helyesbitését
3 munkanapon belll régzitsék.

A szakképz6 intézményben a kdvetkezd munkakdri beosztasban dolgozé személyek latnak el
részleges jogosultsaggal személylgyi feladatokat: iskolatitkar, titkarsagi Ugyintézé,
konyvelé/bérszamfejtd/ pénzugyi-szamviteli Ugyintézd, szamitastechnikai feladatokat ellato
munkatars.

Az iskolatitkar, titkarsagi ugyintéz6 a munkavégzéséhez sziukséges mértékben és az ahhoz
szikséges adatkérben az adatfelvételt és megvaltoztatast nem tartalmazé részleges
adatkezelési, betekintési, hozzaférési és masolatkészitési jogosultsaggal és adatvédelmi
kételezettséggel rendelkezik.

A konyvelé/bérszamfejtb/pénzigy-szamviteli Ugyintézé6 a munkavégzéshez szikséges
meértékben és adatkdrben részleges adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, Uzemeltetési
jogosultsaggal és adatvédelmi kdtelezettséggel rendelkezik.

A szamitastechnikai feladatokat ellaté munkatars a munkavégzéshez sziikséges mértékben
férhet hozza, jogosultsaga célhoz koétotten a betekintésre és feldolgozasra terjed ki.

(4) A szemeélylgyi adatok igazolasa, megalapozasa: Az alkalmazotti nyilvantartast csak teljes
kori adatkezelési jogkdrrel rendelkezé személylgyi munkatars vezetheti, akit az
adatnyilvantartas és a tarolds minden szakaszaban terhel az adatvédelmi kotelezettség. A



személyugyi alkalmazott személyi iratra adatot, megallapitast csak akkor tehet, ha azt a
kovetkez6k alapozzak meg:

- eredeti kdzokirat, vagy kbézjegyz4 altal hitelesitett masolat,

- az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

- birésag vagy mas hatésag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.

A személylgyi alkalmazott koteles kezdeményezni vezetdjénél, ha megitélése szerint a
valésagnak nem megfelelé adatot észlel.

(5) Statisztikai célbdl csak személyazonositasra alkalmatlan médon tovabbithaté adat a
személyi nyilvantartasb6l. A nyilvantartas kizarélag toérvény felhatalmazasa alapjan
kapcsolhaté 06ssze mas adatrendszerrel, ennek hianyaban a nyilvantartasb6l mas
nyilvantartasba nem tovabbithaté adat.

(6) Az adatvédelmi tisztvisel6 feladata a fentiekben részletezett szabalyok megtartasanak
rendszeres ellenbrzése. Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatanak ellatasa soran betekinthet a
személyi anyagokba az adatvédelmi rendelkezések betartasanak ellenérzése céljabdl.

(7) Az alkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkul betekinthet, azokrél
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba betekintésrél, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez
torténé megkuldésérél.

(8) Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az iratkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint irattarban kell elhelyezni és az irattari tervben foglaltak szerint
meg kell 8rizni.

12.3. SZAKKEPZESI INFORMACIOS RENDSZER ALKALMAZOTTI NYILVANTARTAS

(1) Adatkezel6 a szakképzési informacios rendszer részére a jogszabalyban meghatarozottak
szerint az alkalmazottak személyes adatait tovabbitja.?

13. INTEZMENYI ESZKOZOK HASZNALATAVAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES

(1) Amennyiben Adatkezel6 e-mail fidkot, informatikai eszkozt, telefont bocsat a munkavallald
rendelkezésére - ezen e-mail cimet és fiokot, az informatikai eszkoOzt és az internetet
(tovabbiakban egyiittesen: informatikai eszkdz) a munkavallalo kizédrolag munkakdri feladatai
ellatasa céljara hasznalhatja.

(2) A munkavallalo az informatikai eszkozt személyes célra nem hasznalhatja, azokban
maganjellegli személyes adatokat nem tarolhat.

(3) Adatkezel6 jogosult az informatikai eszkdz hasznalatat ellenérizni, amennyiben az elézetes
elkészitett érdekmérlegelési teszt alapjan megallapithatd, hogy az Adatkezeld jogos érdeke
elsdbbséget ¢lvez a munkavallaldo személyes adatokhoz vald jogaval szemben. Az ellendrzés
célja az informatikai eszkdz hasznalatdra vonatkoz6 munkaltatéi rendelkezés betartasanak
ellendrzése, tovabba a munkavallaloi kotelezettségek ellendrzése.

3Szkt. 115. § (1) bekezdése, Szkr. 342. § (1) eb) pontja, Onytv. 1/A. melléklet Ill. pontja



(4) Az ellenérzésre és adatkezelésre a munkaltatoi jogkort gyakorlo személy jogosult.
Amennyiben az ellendrzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehetdségét, biztositani kell, hogy
a munkavallal6 jelen lehessen az ellenérzés soran.

(6) Az ellendrzés eldtt tajékoztatni kell a munkavallalot arrdl, hogy milyen munkaltatoi érdek
miatt kertil sor az ellenérzésre, a munkaltatdo részérdl ki végezheti az ellenérzést, - milyen
szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossag elvének betartasa) és mi az eljaras
menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehetéségei vannak az informatikai eszkoz ellendrzésével
egylitt jar6 adatkezeléssel kapcsolatban.

(7) Az ellenérzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni. Igy példaul email-levelezés esetén
els6dlegesen az e-mail cimébdl és targyabol kell megallapitani, hogy az a munkavallalo
munkakori feladataval kapcsolatos, és nem személyes céli. Nem személyes célu e-mailek
tartalmat a munkaltatd korlatozés nélkiil vizsgéalhatja.

(8) Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a munkavallalo
az e-mail fiokot személyes célra hasznalta, fel kell szolitani a munkavallalot, hogy a személyes
adatokat haladéktalanul torolje. A munkavallalo tavolléte, vagy egylittmitkodésének hianya
esetén a személyes adatokat az ellendrzéskor Adatkezeld torli. Az informatikai eszkoz jelen
szabalyzattal ellentétes hasznalata miatt Adatkezel6 a munkavallaloval szemben munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat.

(99 A munkavallalo az informatikai eszkdz ellendrzésével egyiitt jaro adatkezeléssel
kapcsolatban e szabalyzatnak az érintett jogairdl sz016 fejezetében irt jogokkal élhet, Kiemelve
ezek kozil a tiltakozashoz vald jogét, a hatosagnal torténd panasztételi jogat, illetve a polgari
peres jogérvényesités jogat.

14. A TANULOK SZEMEVES ADATAINAK KEZELESE, FELNOTTKEPZESSEL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES

14. 1. ADATKEZELES ALTALANOS BEMUTATASA
(1) A kiskoru személyek személyes adatai fokozott, kiilonds védelmet érdemelnek, tekintettel
arra, hogy 6k kevésbé lehetnek tisztaban a személyes adataik kezelésével Osszefliggd
korilményekkel, ideértve az adatkezelés esetleges kockazatait is.*
A tanuldk, képzésben részt vevd személyek személyes adatai az Szkt-ben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, gyermek-és ifjlusagvédelmi célbadl, iskola
- egészséglgyi célbdl a célnak megfelel6 mértékben, célhoz koétdtten kezelheté. A tanuldi
adatok korét a mindenkor hatalyos szakképzésre, koznevelésre vonatkozé jogszabalyok irjak
eld, igy az Szkt. 114. § (1) bekezdése alapjan a szakmai oktatassal dsszefliggésben a tanuldi
jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony létesitése és fenntartasa céljabol Adatkezel6 a
tanulo, képzésben, illetve felnbttképzésben résztvevd személyek alabbi személyes adatait
kezelheti:
a) a tanulé, illetve a képzésben részt vevo személy
aa) természetes személyazonositd adatait, ab) nemét, ac) allampolgarsagat, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teruletén vald tartézkodas jogcimét és a tartdozkodasra jogositd okirat
megnevezéset és szamat, ad) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és
telefonszamat, ae) tarsadalombiztositasi azonosito jelét, af) addéazonosito jelét,

b) a kiskoru tanulé torvényes képvisel6je
ba) természetes személyazonositd adatait, bb) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét
és telefonszamat,

4 NAIH/2020/2888/ - Tajékoztatas digitalis tavoktatassal ¢sszefliggé adatvédelmi kérdésekrol



e) atanuléijogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat, eb) a tanuldi jogviszony szlinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatokat, ideértve annak id6pontjat és okat, cc) a tanulé mulasztasaval kapcsolatos
adatokat, cd) a tanulébalesetre vonatkozé adatokat, ce) a tanuldé oktatasi azonosité szamat, cf) az
egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat, cg) a tanuld tudasanak értékelésével és
mindsitésével, valamint a tanuld altal tett vizsgakkal kapcsolatos adatokat, ch) az oktatas
munkarendjével kapcsolatos adatokat, ci) a tanul6i fegyelmi és kartéritési Ugyekkel kapcsolatos
adatokat, ej) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszamat, ck) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatokat, cl)
az évfolyamismétlésre vonatkozo adatokat,

d) a felnéttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a e) pont cb)-cf) és ci)-ck) alpontjaban
meghatarozott adatokat,

e) jogszabalyban biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
szlkséges olyan adatokat, amelyekb&l megallapithatdé a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

(2) Az iskolarendszeren kivili feln6ttképzés keretében Adatkezeld a felnéttképzésben
résztvevé személlyel felnbttképzési szerz6dést kot, amelynek keretében, a képzés
lebonyolitasa céljabol kezelhet§ személyes adatok korét jogszabaly hatarozza meg. Ezen
adatok- jogszabalyi rendelkezése alapjan- statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai célu
felhasznalasra személyazonositasra alkalmatlan moédon atadhatok, tovabba a Kozponti
Statisztikai Hivatal részére statisztikai célra egyedi azonositasra alkalmas mddon
téritésmentesen atadhaték és felhasznalhaték. Adatkezel6 ezen személyes adatokat a
felnbéttképzési szerz6dés megkdtésétdl szamitott nyolcadik év utolsé napjaig kezeli.

14.2. TANULOK ES A KEPZESBEN RESZTVEVO SZEMELYEK NYILVANTARTASA

(1) Adatkezeld a szakképzési informacios rendszer részére a jogszabalyban meghatarozott
tanuloi, képzésben résztvevé személyek személyes adatokat szolgaltatja.®

(2) Atanulok személyi adatainak kezel6i a szakképz6 intézmény alabbi dolgozoi lehetnek:

. az igazgatd, * az igazgatohelyettesek,® az osztalyfonok,

. az iskolatitkar ° ellenorzési  feladatkorében az adatvédelmi felelés és az
adatvédelmi tisztviselo.

(3) A tanuldi jogviszony létesitésekor a szakképz6 intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok
személyi adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
* Osszesitett tanuldi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar),
* torzslapok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
* bizonyitvanyok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
* beirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar),
e osztalynaplok/elektronikus naplo (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes,
osztalyfonokok),
* azoktatasi igazolvanyok nyilvantarto dokumentuma (vezetéséért felelds:
iskolatitkar).

(4) Az Adatkezel6 nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-

5 Onytv. 1/A melléklet II. A tanuldk és a képzésben részt vevd személyek nyilvantartasa; Szkr. 342. § (1) ca)
pontja



os ¢tkezési kedvezménye, stb.) elbiralasdhoz €s igazoladsahoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga. A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani.
Ennek kezeléséért a Centrum HR-Pénziigy vezetdje a felelos.

(5) A tanul6 és sziiléje a tanuld adataiban bekovetkezo valtozasokrol 8 napon beliil koteles
irasban tdjékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

(6) A tanulok személyi anyaganak nyilvantartasara, vezetésére, tarolasara vonatkozoan az
Adatkezeld az Iratkezelési szabalyzataban foglaltak alapjan koteles eljarni.

14.3. ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK SZABALYAI

(1) Adatkezel6 a felvételi vizsgak befejezése utan, legkésébb a tanév rendjérél szold miniszteri
rendeletben meghatarozott idépontig a honlapjan nyilvanossagra hozza a jelentkezok felvételi
jegyzékét. A nyilvanossagra hozott jegyzékben a jelentkezd az oktatdsi azonositd szamaval
szerepel, egyéb személyes adatai nélkiil.

(2) Ha a jelentkez6 a jelentkezési lapjan kérte, hogy a felvételi jegyzékben egyéni adat, jelige
alkalmazasaval szerepeltessék, akkor az Adatkezeld az oktatasi azonositd szam helyett a
jelentkezd egyéni adatat, jeligéjét tiinteti fel. Az Adatkezeld a jelentkez0 nevét, egyeb
személyes adatat kizarolag a jelentkezd kifejezett hozzajarulasaval hozhatja a honlapjan
nyilvanossagra.

15. ADATTOVABBITAS

(1) Adatkezel6 személyes adatot csak jogi felhatalmazas alapjan vagy egyéb megfelel6 jogalap
rendelkezésre allasa esetén, jogszabaly kezelése céljabal, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten tovabbithatd. Az adattovabbitasra vonatkozo kotelezettséget és annak feltételeit az
Szkt., tovabba egyéb agazati jogszabaly hatiroz meg. Az adattovabbitasra a kancellar, a
foigazgato és a szakképz6 intézmény igazgatdja jogosult, valamint az altaluk egyedileg irasban
meghatalmazott személy munka-, feladatkorének ellatasa céljabol, a munkavégzés céljabol és
ahhoz sziikséges ideig.

(2) Adatkezel6 altal ellatott felndttképzési tevékenységhez kapcsoldddan a jogszabalyban
(Fktv-ben) eldirt adatszolgaltatasi kotelezettséget a felndttképzés adatszolgaltatasi rendszerébe
a regisztracids ¢€s tanulmanyi alaprendszer felndttképzési moduljabol elektronikus
adatkapcsolaton keresztiil torténd adatatadassal kell teljesiteni.

(3) A szakképzési alapfeladattal kapcsolatos adatok statisztikai célra felhasznalhatok és
statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan moddon, az Szkr.-ben
meghatarozottak szerint tovabbithatok.

15.1. TANULO SZEMELYES ADATAINAK TOVABBITASA

(1) Adatkezel6 a tanuld személyes adatait jogi felhatalmazas, kotelezettség alapjan vagy a
tanuld hatarozott és dnkéntes hozzajarulasa alapjan, meghatarozott célbdl és ehhez szikséges
mértékben tovabbithatja. Adattovabbitds soran az adattovabbitast kér6 személy
szemeélyazonossagat hitelt érdeml6en ellendrizni kell. Az adatvédelmi tisztviselével a
jogszabalyi felhatalmazason alapulé adattovabbitasokon kivil Adatkezel6 egyeztetni koteles,
amennyiben az adattovabbitas jogalapja, jogszerlisége kétséget kizaréan nem allapithato
meg. Adattovabbitas kizardlag irasbeli megkeresés alapjan végezhetd, telefonos vagy
személyes megkeresés alapjan szigoruan tilos.



(2) A kiskoru tanulo szulgjével minden, a gyermekével 6sszefiggd adat kozolhetd, kivéve, ha
az adat kdzlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlédését.

(3) Az Adatkezelé a tanuld személyes adatait jogi kotelezettség alapjan, a jogszabalyban
6foglaltak alapjan tovabbithatok az abban meghatarozott személyes adatkategdriaban, az abban
meghatarozott célbol és cimzetti korhoz.

16. KULONLEGES SZEMELYES ADATOK KEZELESE
(1) A Centrum szakmai, oktatasi tevékenysége korében esetenként kiilonleges személyes
adatkategoridkat is kezel (kiilondsen példaul egészségiigyi adat vagy vallasi meggy6zddésre
vonatkoz6 adat). Kiilonleges adatok kezelése soran fokozott koriiltekintéssel és garancidlis
szabalyok betartasaval kell eljarni. A leggyakoribb adatkezelési tipusok és jogalapok az
alabbiak:

« az ¢érintett Kifejezett, onkéntes és egyértelmii irasbeli hozzajarulasa (példaul
egészségiigyi ok miatt eltérd étkezés biztositasa)

« egészségligyi vagy alkalmassagi vizsgalattal kapcsolatos adatkezelés, amelyeket
jogszabaly kotelezOen eldir.

(2) Abban az esetben, ha ezen koriil kiviil mertil fel kiilonleges személyes adat kezelésének
sziikségessége, az adatkezelés jogalapjat részletesen vizsgalni sziikséges, és az adatvédelmi
tisztviselével szakmai konzultaciot kell folytatni.

17. INTERNETES HONLAP MUKODESE
@ Amennyiben a Centrum vagy a szakképzO intézmény altal lizemeltetett honlapon
kapcsolatfelvételi, tlizentkiildése vagy egyéb olyan tUrlapot hasznalnak, amelyen a honlap-
felhasznalonak lehetdsége van személyes adatai megaddsira és bekiildésére, kotelezd az
Adatkezelési tdjékoztatd elhelyezése és annak biztositdsa, hogy az lirlap csak azt kdvetden
kiildhet6 be, hogy a honlap-felhaszndl6d nyilatkozott személyes adatai kezeléséhez torténd
hozzajarulasarol és az adatkezelési tdjékoztaté megismerésérdl.

@ Amennyiben a honlapon a technikailag elengedhetetlen siitiken kiviili egyéb
statisztikai vagy marketing jellegti siitik (fajlok) keriilnek elhelyezésre, kotelezé az ezzel
kapcsolatos siiti tajékoztatd elhelyezése is a honlapon.

® A jelen pontban foglaltak elvégzéséért és rendszeres, tanévenkénti ellendrzéséért az
adatvédelmi tisztviseld felelos.

18. ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK
(1) Adatkezel6 nem végezhet automatizalt adatkezelésen alapuld dontéshozatalt, ideértve a
profilalkotast, tovabba az Eurdpai Union kiviili harmadik orszdgokba vagy nemzetkozi
szervezetek részére nem tovabbit adatot, kivéve, ha jogszabalyi rendelkezés Adatkezeld
szamara eldirja.

(2) Az Adatkezelo valamennyi céli és jogalap adatkezelése vonatkozasaban a személyes
adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai €s szervezési intézkedéseket
¢s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a GDPR és az Infotv. érvényre
juttatasahoz sziikségesek. Az Adatkezel6 intézkedésekkel biztositja

a) az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan
személyek altali hozzaférésének megtagadasat,

6 Szkt. 115. § (2) - (8) bekezdése



b) az adathordozok jogosulatlan olvasasanak, masoldsanak, modositdsanak vagy
eltavolitasanak megakadalyozasat,

e) az adatkezel6 rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitelének, valamint az abban
tarolt személyes adatok jogosulatlan megismerésének, moddositdsanak vagy torlésének
megakadalyozasat,

d) az adatkezeld rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés utjan
torténd hasznalatanak megakadalyozésat,

e) azt, hogy az adatkezel6 rendszer hasznalatara jogosult személyek kizardlag a hozzaférési
engedélyben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza,

J) azt, hogy ellendrizhet6 és megallapithatd legyen, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés utjan mely cimzettnek tovabbitottak vagy tovabbithatjak, illetve bocsatottak vagy
bocsathatjak rendelkezésére,

g) azt, hogy utolag ellendrizhetd és megallapithatod legyen, hogy mely személyes adatokat,
mely idépontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe,

h) a személyes adatoknak azok tovabbitdsa soran vagy az adathordozo szallitasa kézben
torténd jogosulatlan megismerésének, masolasanak, moddositasdnak vagy torlésének
megakadalyozésat,

i) azt, hogy tizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyreallithato legyen, valamint

j) azt, hogy az adatkezel6 rendszer miikod6képes legyen, a mitkodése soran fellépd hibakrol
jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer hibas miitkodtetésével se
lehessen megvaltoztatni.

(3) Adatkezel6 az adatokat megfelel6 intézkedésekkel vedi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sérlilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy
az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférés ellen.

Az Adatkezel6nél kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet: nyomtatott vagy
elektronikus adat. Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges
intézkedéseket meg kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a szamitdégépen tarolt és
feldolgozott személyes adatok biztonsaga érdekében.

(4) Az Adatkezel6 a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A személyes
adatokhoz vald hozzaférést az Adatkezeld jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza. Az
Adatkezeld hozzaférési/jogosultsagi rendszert dolgozott ki mindazon informatikai rendszerek
vonatkozasdban, amelyek személyes adatokat kezelnek. Az informatikai rendszerekhez
kapcsolodo egyes jogosultsagi szinteket és azokhoz jogosultsaggal rendelkezé munkakoroket,
tovabba a jogosultsaggal rendelkez6 konkrét személyeket a kancellar, tovabba a szakképzo
intézmény igazgatdja koteles nyilvantartani.

(5) A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes
ligyintézOk férhetnek hozzd, a személyzeti, a bér- és munkaligyi as egyéb személyes adatokat
tartalmazoé iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani. Biztositani kell az adatok és az azokat
hordozo eszkozok, iratok megfeleld fizikai védelmét, az irodahelyiségek kulccsal torténd
Zarasat.

19. ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE
(1) Adatvédelmi incidens a biztonsadg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas

modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz wvalo jogosulatlan hozzaférést



eredményezi. A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, adatok illetéktelen személyek részére torténd tovabbitasa, szerver elleni tamadasok,
honlap feltorése.

(5) Amennyiben a munkavallalok a feladataik ellatdsa soran adatvédelmi incidenst vagy arra
utald eseményt észlelnek, haladéktalanul értesitenilik kell kozvetlen felettesét az adatvédelmi
tisztviselot.

(7) Biztositani kell azt, hogy harmadik (kiilsd) személy szamara, hogy az Adatkezeld
vonatkozasaban adatvédelmi incidenst tudjon bejelenteni Adatkezeld kdzponti e-mail cimén,
telefonszdman is.

(8) Adatvédelmi incidens bejelentése vagy felfedezése esetén az adatvédelmi tisztviseld és az
Adatkezeld vezetdje - az informatikai, pénziigyi ¢és mukodési vezetd bevondsaval -
haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek soran azonositani kell az incidenst, el kell
donteni, hogy valddi incidensrdl, vagy téves riasztasrol van szo. Meg kell vizsgalni és meg kell
allapitani:

a. az incidens bekovetkezésének idépontjat és helyét,

b. az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

C. az incidens soran kompromittalédott adatok korét, szamossagat,

d. a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

e. az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirdsat,

f. akar megel6ézése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

(9) Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat
be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekovetkezését
alatdmasztd bizonyitékok begylijtésérdl és megdrzésérdl. Ezt kdvetden lehet megkezdeni a
karok helyreallitasat és a jogszerti miikddés visszaallitasat.

(10) Az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi tisztviselonek annak kockazati jellege, az
incidenssel érintett személyes adatok kore, jellege és mennyiségére tekintettel be kell sorolni
alacsony, kdzepes, magas kockézatu incidens valamelyikébe.

Az incidens kockazati besorolasaval kapcsolatosan szem el6tt kell tartani, hogy személyes adat
jogosulatlan kikeriilése Adatkezelé kezeléséb6l mar dnmagaban adatvédelmi incidensnek
tekintendd, az incidenskénti kezeléshez nem sziikséges tovabbi feltétel teljesiilése (pl. a
személyes adat nyilvanossagra keriilése).

(11) Amennyiben az adatvédelmi incidens valosziniisithetéen kockazattal jar az érintett
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az adatvédelmi tisztviselének kezdeményezni kell
az incidens bejelentését a NAIH erre rendszeresitett bejelentd portaljan. Az incidenst az
Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, a tudomasszerzést kovetd 72 o6ran beliil koteles
bejelenteni. Amennyiben a bejelentés nem torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell hozza a
késedelem igazoldsara szolgald indokokat is. Ha és amennyiben nem lehetséges az
informaciokat egyidejliileg ko6zolni, azok tovabbi indokolatlan késedelem nélkiil késobb
részletekben is kozolhetok. A GDPR 33. cikk (1) bekezdése és (85) preambulumbekezdése
szerint f6 szabalyként az incidenst be kell jelenteni a feliigyeleti hatosagnak. A bejelentéstdl az
adatkezeld csak abban az esetben tekinthet el, ha az elszdmoltathatosag elvével Gsszhangban
bizonyitani tudja, hogy az adatvédelmi incidens valdszinlsithetden nem jar kockazattal a
természetes személyek jogaira €s szabadsagaira nézve. Mivel a fOszabdly az incidens
hatosadgoknak valo bejelentése (aminek oka végsd soron az, hogy

(12) Az adatvédelmi bejelentésben -az adatvédelmi tisztviseld szakmai iranymutatasa alapjan-
Adatkezel0 legalabb az alabbi informaciokat bejelenti:



- az incidens jellegét, beleértve - ha lehetséges- az érintettek, valamint az incidenssel érintett
adatok kategoriait €s hozzavetdleges szamat,

- az adatvédelmi tisztviseld nevét €s elérhetdségét,
- az incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezményeket,

- azincidens orvosldsara tett vagy tervezett intézkedéseket, ide értve az esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

(13) Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi incidensekrél nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

) az adatvédelmi incidens idpontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6iro jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepl6é adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg kell
drizni.

20. ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES KONZULTACIO

(1) Ha az adatkezelés valamely - kiilonésen 10j technologidkat alkalmazd - tipusa |,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valosziniisithetden magas
kockézattal jar a természetes személyek jogaira €s szabadsagaira nézve, akkor az adatvédelmi
tisztviseld az adatkezelést megelézen hatasvizsgalatot végez arra vonatkozodan, hogy a
tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan
egymashoz hasonld tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymdashoz hasonld magas
kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetok.

(2) Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal a
kockazat mérseklése céljabol tett intézkedések hidnyaban valosziniisithetden magas kockazattal
jar, aszemélyes adatok kezelését megeléz6en az Adatkezeld konzultal a feliigyeleti hatosaggal.

(3) Az adatvédelmi hatasvizsgalat és elézetes konzultacio részletes szabalyaira a GDPR 35-
36. cikkei és az Infotv. rendelkezései iranyadok.

21. TAJEKOZTATAS AZ ERINTETT SZEMELY JOGAIROL
(1) Az érintett jogait képezik:

A. Atlathaté tajékoztatis, kommunikacio és az érintett joggyakorlasanak

elésegitése

B. Elozetes tajékozodashoz valo jog - ha a személyes adatokat az érintettdl
gytjtik

C. Az érintett hozzaférési joga

D. A helyesbitéshez valé jog

E. Atorléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez vald jog™)

F. Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

G. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolddo értesitési kotelezettség
A tiltakozashoz valo jog

— L

Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol



J. A feliigyeleti hatésagnal torténd panasztételhez valo jog (hatosagi
jogorvoslathoz vald jog)

K. A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valo
Jog

L. Az adatkezelovel vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birdsagi
jogorvoslathoz vald jog

(2) Az érintetti jogokkal kapcsolatos kérelmeket, megkereséseket az adatvédelmi tisztviseld
szakmai allaspontjat figyelembe véve kell Adatkezeldnek megvalaszolnia.

(3) Az érintett jogai részletesen:

A. Atlathaté tajékoztatas, kommunikacié és az érintett joggyakorlasinak elésegitése
A.1l. Az Adatkezeldnek az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo valamennyi
informéciot €és minden egyes tdjékoztatast tomor, atlathatd, érthetd és konnyen hozzaférhetd
formaban, vildgosan ¢és kozérthetben megfogalmazva kell nyujtania, kiilondsen a
gyermekeknek cimzett barmely informécid esetében. Az informécidkat irasban vagy mas
modon - ideértve adott esetben az elektronikus utat is - kell megadni. Az érintett kérésére
szobeli tajékoztatds is adhato, feltéve, hogy mas moddon igazoltdk az érintett
szernélyazonossagat.

A.2. Az Adatkezel6nek el kell segitenie az érintett jogainak a gyakorlasat.

A3. Az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétol szamitott 25 napon beliil tajékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara irdnyuld
kérelme nyoman hozott intézkedésekrdl. E hataridd a GDPR-ban irt feltételekkel tovabbi két
honappal meghosszabbithatd, amelyrdl az érintettet tajékoztatni kell.

A.4. Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil,
de legkésObb a kérelem beérkezésétol szamitott 25 napon beliil tajékoztatja az érintettet az
intézkedés elmaradasanak okair6l, valamint arrél, hogy az érintett panaszt nyujthat be valamely
felligyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

A.S. Az Adatkezeld az informaciokat és az érintett jogairdl sz6lo tajékoztatast és intézkedést
dijmentesen biztositja, azonban a GDPR-ban irt esetekben dij szamithat6 fel.

A.6. Amennyiben megalapozottan felteheté, hogy bizonyos érintetti jogok (Ggymint
hozzaféréshez, helyesbitéshez, adatkezelés korlatozasahoz és torléshez valo jog) érvényesitése
irant kérelmet benyu;jté személy az érintettel nem azonos személy, az Adatkezel6 a kérelmet az
azt beny(jtd személy személyazonossaganak hitelt érdemld igazoldsat kovetden teljesiti.
Amennyiben a kérelmet benyujtd személy személyazonossaga hitelt érdemléen nem allapithato
meg, a kérelmet az Adatkezeld nem teljesiti.

A.7. A tajékoztatasra, a kérelem megvalaszolasara az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz,
amelyet a kancellar hagy jova.

B. El6zetes tajékozodashoz valé jog - ha a személyes adatokat az érintettdl gyiijtik

B.1. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel 0sszefiiggd tényekrdl és informacidkrol
az adatkezelés megkezdését megeldzden tajékoztatast kapjon. Ennek keretében az érintettet
tajékoztatni kell:

a) az Adatkezel6 és képviseldje kilétérdl és elérhetdségeirdl,
b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetségeirdl (ha van ilyen),
c) aszemélyes adatok tervezett kezelésének céljarol, valamint az adatkezelés jogalapjarol,

d) jogos érdek érvényesitésén alapuld adatkezelés esetén, az adatkezelé vagy harmadik
fél jogos érdekeirdl,



e) a személyes adatok cimzettjeir6l - akikkel a személyes adatot kozlik - , illetve a cimzettek
kategoriairol, ha van ilyen;

e) adott esetben annak tényérdl, hogy az Adatkezeld harmadik orszagba vagy nemzetkdzi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

B.2. A tisztességes €s atlathato adatkezelés biztositsa érdekében az Adatkezeld az érintettet a
kovetkezo kiegészitd informaciokrol kell tajékoztatnia:

a) a személyes adatok tarolasanak id6tartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idétartam
meghatarozasanak szempontjair6l;

b) az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tdl a ra vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatésaghoz
valo jogarol;

C) az érintett hozzajarulasan alapuld adatkezelés esetén arrdl, hogy a hozzajarulas barmely
idépontban torténd visszavonasahoz vald jog, amely nem érinti a visszavonds eldtt a
hozzajarulés alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;

d) a feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

e) arr6l, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzédéses kotelezettségen
alapul vagy szerzodés kotésének eléfeltétele-e, valamint,hogy az érintett koteles-e a személyes
adatokat megadni, tovabbd hogy milyen Iehetséges kovetkezményeikkel jarhat az
adatszolgaltatas elmaradasa;

f) az automatizalt dontéshozatal tényérél, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben
az esetekben az alkalmazott logikardl, és arra vonatkozdan érthetd informdaciokrol, hogy az
ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, ¢€s az ¢érintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel bir.

B.3. Ha Adatkezel6 a személyes adatokon a gytijtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tajékoztatnia kell az érintettet errdl az eltérd
célrol és minden relevans kiegészitd informéciorol.

C. Az érintett hozzaférési joga
C.1. Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban
van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és az eldbbi A-B. pontban irt kapcsolodo
informaciokhoz hozzaférést kapjon.

C.2. Ha személyes adatoknak harmadik orszdgba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd
tovabbitasara kertlil sor, az érintett jogosult arra, hogy tdjékoztatidst kapjon a tovabbitasra
vonatkozoan a GDPR 46. cikk szerinti megfelelé garanciakrol.

C.3. Adatkezeld az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére kell bocsatania. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért Adatkezeld az
adminisztrativ koltségeken alapulo, észszerli mértékli dijat szamithat fel.

C.4. A Centrum a munkavallald kérésére munkaltatoi igazolast allit ki a munkavallalo altal
meghatarozott sajat személyes adataira vonatkozdan, kiilonds tekintettel jovedelmi adataira. A
Centrum harmadik személy, kiilondsen hitelintézet részére az igazolast kozvetleniil nem
kiildheti meg, nem tovabbithatja, azt minden esetben a munkavallalonak kell 4tadnia.



C.5. A hozzéaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére Adatkezeld
tdjékoztatja arrdl, hogy személyes adatait maga az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait Adatkezelé vagy a megbizasabol eljar6 adatfeldolgozo kezeli,
az Adatkezeld az elébbiekben meghatarozottakon til az érintett rendelkezésére bocsatja az
érintett altala és a megbizasabdl eljard adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatait, és kozli
vele

a) akezelt személyes adatok forrasat,
b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,
e) a kezelt személyes adatok korét,

d) a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek - ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket - korét,

e) a kezelt személyes adatok megOrzésének idétartamat, ezen id6tartam meghatarozasanak
szempontjait,

f) az érintettet e torvény alapjan megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak
ismertetését,

g) profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi
incidensek bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett
intézkedéseket.

D. A helyesbitéshez valé jog
D.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat, tovabba adattovabbitas esetén annak
tényérdl és a helyesbitett személyes adatrol tajékoztatja azt az intézményt, amely részére a
helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

D.2. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos
személyes adatok- egyebek mellett kiegészité nyilatkozat Gtjan torténd - kiegészitését is.

D.3. Az Adatkezeld, ha az altala kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek vagy
hianyosak, azokat - kiilonosen az érintett kérelmére - haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti,
illetve, ha az az adatkezelés céljaval Gsszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott
tovabbi személyes adatokkal vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz flizott
nyilatkozattal kiegésziti.

Adatkezeld nem koteles a helyesbitést végrehajtani azokban az esetekben, ha:

a) a pontos, helytallo, illetve hianytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és
azokat az érintett sem bocsatja a rendelkezésére, vagy

b) az érintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizaroan
nem allapithatd meg.

E. A torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valo jog'’)
E.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje
a ra vonatkoz6 személyes adatokat, az Adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozo6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje, ha

a) a személyes adatokat jogellenesen kezelték: igy kiilondsen, ha az adatkezelés

- az alapelvekkel ellentétes,



- célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz,

- torvényben, nemzetkdzi szerz6désben vagy az Europai Unid kotelezé jogi aktusaban
meghatéarozott idétartama eltelt, vagy

- jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;

C) az ¢érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszeri ok az
adatkezelésre,

d) a személyes adatokat a jogszabalyban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

e) a személyes adatok gytijtésére kozvetleniil gyermeknek kinalt, informacios tarsadalommal
Osszefiiggd szolgaltatdsok kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.

E.2. A torléshez valo jog nem érvényesithetd, ha az adatkezelés sziikséges
a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz ¢és a tajékozodashoz valo jog gyakorlasa céljabol;

b) jogi, illetve jogszabalyban eldirt kotelezettség teljesitése, tovabba kozérdekbdl vagy az
Adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsa keretében végzett feladat
végrehajtasa céljabol;

C) a népegészségligy teriiletét érintd kdzérdek alapjan;

d) a kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbol, amennyiben a torléshez vald jog valdszintisithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

F. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog
F.1. Az adatkezelés korlatozasa esetén az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak
az ¢rintett hozzdjarulasaval, vagy jogi igények -elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy
kozérdekbdl lehet kezelni.

F.2. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja az Adatkezelé vagy a megbizasabol eljard adatfeldolgozo altal kezelt
személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy hianytalansagat, és a kezelt személyes
adatok pontossaga, helytallosdga vagy hidnytalansaga kétséget kizaroan nem allapithato meg,
a fenndllo kétség tisztdzadsanak idétartamara. Ez esetben igy a korlatozas arra az iddtartamra
vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az Adatkezel6 ellendrizze a személyes adatok
pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését irasbeli nyilatkozat alapjan,
¢s ehelyett kéri azok felhasznalasanak korlatozasat; vagy ha az adatkezelés jogellenes, de az
Adatkezeld rendelkezésére allo informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az
adatok torlése sértené az érinett jogos érdekeit; Ezekben az esetekben az adatkezelés
korlatozasa a torlés mell6zését megalapozo jogos érdek fennallasanak idétartamara vonatkozik.

C) az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezelé vagy mas
kozfeladatot ellatd szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatdrozott
vizsgélatok vagy eljarasok - igy kiilonosen biinteteljaras - soran az adatok bizonyitékként valo
megOrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig;



d) az Adatkezeldnek mar nincs sziikksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

e) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idGtartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az Adatkezel6 jogos indokai elsébbséget
¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

F.3. Az adatkezelés korlatozasanak idétartama alatt a korlatozassal érintett személyes adatokkal
az Adatkezeld, illetve az éltala megbizott adatfeldolgozo a taroldson til egyéb adatkezelési
miiveletet kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben,
nemzetkdzi szerzOdésben, illetve az Eurdpai Unid kdételezd jogi aktusaban meghatarozottak
szerint végezhet.

F.4. Az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl az érintettet elézetesen tajékoztatni kell.

G. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség
Az adatvédelmi tisztvisel6je kezdeményezi minden olyan cimzett tajékoztatasat valamennyi
helyesbitésrdl, torlésrdl vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes
adatot kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést
igényel.

H. A tiltakozashoz valo jog

H.1. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor
tiltakozzon személyes adatainak kozérdeken, kozfeladat végrehajtasan (GDPR 6. cikk (1) e)
bekezdése), vagy jogos érdeken ( GDPR 6. cikk f) bekezdése) alapul6d kezelése ellen. Ebben
az esetben az Adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az Adatkezeld
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek
els6bbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek
jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

H.2. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a rd vonatkozo személyes adatok e célbdl torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez
kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében
torténod kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.

H.3. Ezen jogokra legkésobb az érintettel valo elsd kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel kell
hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozd tajékoztatist egyértelmiien és minden mas
informaciotol elkiilonitve kell megjeleniteni.

H.4. Az ¢rintett a tiltakozashoz vald jogot miiszaki eldirasokon alapuld automatizalt
eszkozokkel is gyakorolhatja.

H.5. Ha a személyes adatok kezelésére tudoméanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy
statisztikai célbol keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbdl tiltakozhasson a r4 vonatkozd személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az
adatkezelésre kozérdekii okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.

|. Az érintett tajékoztatiasa az adatvédelmi incidensrol
1.1. Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezeld adatvédelmi tisztviseldjének
indokolatlan késedelem nélkiil t4jékoztatnia kell az érintettet az adatvédelmi incidensrdl. E
tajékoztatasban vildgosan és kozérthetéen ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és
kozo1ni kell legalabb a kovetkezoket:

a) az adatvédelmi tisztviselé vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhetdségeit;

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



d) ismertetni kell az Adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

1.2. Az érintettet nem kell az tajékoztatni, ha a kovetkezé feltételek barmelyike teljestil:

a) az Adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak,
kiilonosen azokat az intézkedéseket - mint példaul a titkositas alkalmazasa -, amelyek a
személyes adatokhoz valdo hozzaférésre fel nem jogositott személyek széamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst koveten olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockazat a tovabbiakban
valoszinlisithetden nem valdsul meg;

C) a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlo intézkedést kell
hozni, amely biztositja az €rintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.

J. 14. A feliigyeleti hatésagnal torténé panasztételhez valé jog (hatésagi
jogorvoslathoz valé jog)
Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen a feliigyeleti hatosagnal, ha az érintett megitélése
szerint ara vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet. Az érintett kérelmének
megvalaszolasa soran Adatkezeld koteles az érintettet ezen jogardl tajékoztatni.

A feliigyeleti hatosag neve, cime és elérhetdségei:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag, http://naih.hu, telefonszam: +36 (1)
391-1400, postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu.

K. Afeliigyeleti hatéosaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog
K. 1. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birosagi utra tartozd jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden természetes €és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti
hatosag ra vonatkozd, jogilag kotelezd erejii dontésével szemben.

K.2. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozd jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden érintett jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha az illetékes feliigyeleti hatdsag
nem foglalkozik a panasszal, vagy harom honapon beliil nem tajékoztatja az érintettet a
benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérol.

K.3. A feliigyeleti hatosaggal szembeni eljarast a feliigyeleti hatosag székhelye szerinti
tagallam birdsaga el6tt kell meginditani. Az érintett kérelmének megvalaszoldsa soran
Adatkezel0 koteles az érintettet ezen jogarol tajékoztatni.

L. Adatkezelével szembeni jogorvoslathoz valé jog
L.1. A rendelkezésre allo kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozo jogorvoslatok - koztiik
a feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez vald jog - sérelme nélkiil, minden érintett
hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e
rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.
Az érintett kérelmének megvalaszoldsa soran Adatkezeld koteles az érintettet ezen jogarol
tajékoztatni.

M. Elhunyttal kapcsolatos adatkezelés
M.1. Az Infotv.25. § alapjan az érintett haldlat kovetd 5 éven belill az elhunytat életében
korlatozasahoz valo jog, tiltakozdshoz vald jog esetén) az érintett altal arra ligyintézési
rendelkezéssel, kozokiratban vagy teljes bizonyitd jellegi maganokiratban foglalt, az
Adatkezel6nél tett nyilatkozattal meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni. Az ilyen
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tartalmu meghatalmazasokrol az adatvédelmi tisztviseld nyilvantartast vezet, illetve azokat 6
tarolja.

M.2. Ha az érintett nem tett ilyen jognyilatkozatot, Ptk. szerinti kdzeli hozzatartozoja jogosult
a helyesbitéshez és a tiltakozashoz valo érintetti jogot gyakorolni. A torléshez és adatkezelés
korlatozashoz vald jogot a kozeli hozzatartozd abban az esetben gyakorolhatja, ha az
adatkezelés mar az érintett €letében is jogellenes volt vagy az adatkezelés célja az érintett
halalaval megsziint. Az érintetti jogok gyakorlasara az a kozeli hozzatartozo jogosult, aki ezen
jogosultsagat els6ként gyakorolja.

M.3. Az elhunyt érintett jogait érvényesité személy az érintett haldlalnak tényét és idejét a
halotti anyakonyvi kivonattal vagy birdsagi hatdrozattal, valamint sajat személyazonossagat
kozokirattal igazolja.

M.4. Az Adatkezel6 kérelemre tdjékoztatni koteles az érintett Ptk. szerinti kozeli
hozzatartozojat az érintetti jogok gyakorlasa kapcsan megtett intézkedésekrol kivéve, ha ezt az
érintett nyilatkozatban megtiltotta.

N. Az érintetti jogok biztositasara vonatkozo eljarasi rend
N.1. Az érintetti jogokat az érintett irasbeli megkeresés, kérés alapjan gyakorolja az ilyen
jellegli megkeresés megvalaszoldsa az adatvédelmi tisztviseld szakmai iranymutatdsa alapjan
torténik. A megkeresésre az Adatkezeld 25 napon beliil valaszolni koteles.

22. ZARO RENDELKEZESEK

(1) A Szabalyzat megallapitasara és modositasara a kancellar jogosult.

(2) A Szabalyzat elkészitésénél és jovobeni modositasainal az iskolai diakonkormanyzatot
véleményezési jog illeti meg.

(3) E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni Adatkezeld valamennyi
munkavallalojaval, és a munkavégzésre irdnyuld szerzddésekben eld kell irni, hogy
betartasa és érvényesitése minden munkavallald (foglalkoztatott) 1ényeges munkakori
kotelezettsége. A Ceglédi Szakképzési Centrum valamennyi szervezeti egységének
vezetdi, illetve a szakképzd intézmények igazgatodi jelen szabalyzat hatalyba 1épését
kovetden koteles gondoskodni arrdl, hogy a vezetés alatt allo szervezeti egység,
szakképzd intézmény munkatarsai jelen szabalyzat rendelkezéseit megismerjék.

(4) Jelen szabalyzat a kancellar jovahagyasanak idépontjaval l1ép hatalyba, és hatarozatlan
idére szol. Az adatkezelési szabalyzatot jogszabalyvaltozas, illetve az Adatkezeld
adatkezelési tevékenységeiben bekodvetkezett valtozas esetén modositani kell. Az
Adatkezel6 adatkezelési szabalyzatdnak a jogszabalyi elbirasokhoz igazodd mindenkori
modositasaért a kancellar a felel6s.

Cegléd, 2023 év 12. h6 13. nap

. Ferenczi Norbert kancellar
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23. MELLEKLETEK

szamu melléklet: Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

szamu melléklet: K6zos Adatkezelési tevékenység nyilvantartasa

szamu melléklet: Megkeresések nyilvantartasa

szami melléklet: Erdekmérlegelési tesztek nyilvantartasa

szamu melléklet: Adatvédelmi incidens nyilvantartisa

szamu melléklet: Adattovabbitasi nyilvantartas

szamu melléklet: Adathelyesbités nyilvantartas

/1. szamt melléklet: Hozzajarulo nyilatkozat - Felvétel készitéséhez (Egyedi)

2. szamu melléklet: Hozzajarulo nyilatkozat - Felvétel készitéséhez

talanos)

9. szamu melléklet: Tanuldk, torvényes képviselok adatkezelési tajékoztatasa

10.
11.
12.

szamu melléklet: Felndttképzésben résztvevok adatkezelési tajékoztatasa
Alkalmazottak adatkezelési tajékoztatasa

Allaspalyazatrajelentkezok adatkezelési tajékoztatasa és hozzajaruld

nyilatkozata

13.
14.
15.
16.
17.
18.

szaml melléklet: Szerzddéses partnerek adatkezelési tajékoztatasa
szamu melléklet: Honlapra vonatkozo adatkezelési tajékoztatd
szamu melléklet: Erdekmérlegelési teszt-minta

szaml melléklet: Adatvédelmi ellendrzés jegyzokonyv mintaja
szamu melléklet: Ellen6rzési munkaterv-minta

szamt melléklet: Adatkezelési tajékoztato-minta






