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2.2, A jelen Szabalyzat az Nkt. 43. § (1) bekezdésében meghatarozott adatkezelési szabalyzatnak, a Paétv. 13.
§ szerinti bels6 szabalyzatnak, valamint az Mt. 17. § szerinti munkaltatoi szabalyzatnak minésiil.

2.3. Adatkezel§ jelen Szabalyzat hatalybalépése elétt minden Alkalmazott szdméra lehetséget biztositott a
Szabalyzat tartalmédnak megismerésére, amelyet az Alkalmazott aldirdsédval igazolt. A Szabalyzat hatalybalépését
kovetéen belépd Alkalmazottak a munkaszerzddés, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrehozasara
iranyul6 szerz6dés alairasaval igazoljak, hogy a Szabalyzat tartalmat megismerték és tudomasul vették.

24. A Szabalyzat elérhetd az Intézmény honlapjan (https://bgsze hu/kozerdeku)

2.5. A Szabélyzat targyi hatdlya kiterjed az Intézmény minden szervezeti egységénél és telephelyeinél
folytatott valamennyi olyan folyamatra, amely sordn az Erintettekkel 0sszefliggésben személyes adat kezelése
valdsul meg.

2.6. Az Intézmény adatai:

név: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
székhely: 1074 Budapest, Dohany utca 65.

OM azonosit6: 203061

alapito okirat sorszama: NGM/34165/4/2015
e-mail: adatkezeles@bgszc.hu

3. Adatfeldolgozdk

3.1 Jelen Szabalyzatban meghatarozott egyes adatkezelések tekintetében Adatkezeld adatfeldolgozas
céljabdl adatfeldolgozokat vesz igénybe. A személyes adatok megismerésére Adatkezeld altal igénybe vett
Adatfeldolgozdk a hatélyos jogszabélyok szerint jogosultak.

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

3.3. Adatkezeld fenntartja a jogot, hogy a jovében tovabbi adatfeldolgozét vonjon be az adatkezelésbe,
amelyrél a jelen Szabalyzat modositasaval tajékoztatja az Erintetteket.

4.,  Jelen Szabdlyzatban meghatiroz datkezelése koz6 kozis szabilvo
4.1. Erintettek, valamint az adatfeldolgozé munkavallaloi kotelesek az altaluk megismert személyes adatokat

bizalmasan kezelni. Amennyiben nem az Intézményhez tartozo személy végez adatkezelést vagy adatfeldolgozast,
ebben az esetben ezt a kotelezettséget az irdnyadé szerzédésben kell szamara el6irni.

4.2, Az Frintettek a személyes adatokat kizirolag az Adatkezeld szadméra teljesitendd feladataikkal
osszefliggésben hasznalhatjak fel. Ezen thlmenGen az Adatkezelé ezzel kapcsolatban dontéshozatalra jogosult
munkatarsanak, illetve a személyes adat tulajdonosanak elbzetes, kifejezett és hatarozott irasbeli jévahagyasa
nélkiil:

(@)  aszemélyes adatokhoz kizérélag a személyes adatokkal kapcsolatban jogszeriien feladatot ellaté Erintettek,
adatfeldolgozo férhetnek hozza a jelen Szabdlyzatban meghatdrozott feltételek szerint,

(b)  a személyes adatok (a jelen Szabalyzat szerinti jogszert adattovébbitast kivéve) nem tovébbithatdk,
illetve nem adhat6k 4t harmadik személyek részére, nem mésolhatdk le és nem nyomtathatok ki.

A vonatkoz6 jovahagyas meglétét és hatalyat (idStartam, jovahagyas kore) az Erintett a személyes adat felhasznalasa
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el6tt koteles mérlegelni és szilkség szerint ellendrizni. Kiilonos tekintettel ellendrizni kell a személyes adat
felhasznalasara valo jogosultsagot, amennyiben az nem az Adatkezel6t6l, hanem valamely harmadik személyt6l
szarmazik.

5.1. A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum részeként miikodé szakképzé intézmény (a tovabbiakban:
Szakképzé Intézmény) felett feliigyeleti jogkort gyakorol a Budapesti Gazdasigi Szakképzési Centrum (a
tovabbiakban: Centrum). A Centrum mindenkori fdigazgatoja ¢s kancelldrja (a tovabbiakban:
Féigazgaté/Kancellar) felelds az egyes intézmények altal folytatott adatkezelési tevékenységekért.

5.2 A Foigazgatd és a Kancellar az egyes intézmények sajitossdgainak figyelembevételével és az Szakképzo
Intézmény igazgatéjaval egyeztetve meghatarozza az adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre, valamint az azzal
Osszefitggb tevékenységre vonatkozo feladat- és hataskdroket, kijeldli az adatvédelmi tisztviselot, valamint az egyes
Szakképzd Intézményekben az adatkezelésért felelos személyt.

5.3. A Szabdlyzatban eldirtak betartatdsaért a feladatkérében minden érintett 6nallo szervezeti egység vezetbje
felelds.
5.4. Az Intézmény munkatdrsai munkgjuk soran gondoskodnak arrdl, hogy jogosulatlan személyek ne

tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrdl, hogy a személyes adat tarolasa, elhelyezése ugy keriiljon
kialakitasra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen hozzaférhetd, megismerhetd, megvaltoztathato,
megsemmisitheto.

5.5. Az Intézmény adatvédelmi rendszerének feliigyeletét a Kancellar és a Fdigazgato, tovdbba a Kancellar
altal kinevezett adatvédelmi tisztviseld utjan latja el.

5.6. A Kancellar az adatvédelemmel kapcsolatosan:

* felelds az Erintettek GDPR-ban és Infotv.-ben meghatarozott jogainak gyakorlasdhoz szilkséges
feltételek biztositasaért;

o felel6s az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelméhez szitkséges személyi, targyi és technikai
feltételek biztositasaért;

* felel6s az adatkezelésre iranyulé ellenérzés sordn esetlegesen feltart hidnyossagok, vagy jogszabalysértd
korillmények megsziintetéséért, a személyi felel§sség megallapitdsahoz sziikséges eljaras
kezdeményezéséért, illetve lefolytatdsaért;

¢ feliigyeli a kinevezett adatvédelmi tisztviseld tevékenységét;

*  vizsgélatot rendelhet el;

*  kiadja a Fdigazgat6 egyetértésével az Intézmény adatvédelemmel kapcsolatos belsd szabalyait.

5.7. A Foigazgato az adatvédelemmel kapcsolatosan:

+  felelds az Erintettek GDPR-ban és Infotv.-ben meghatirozott jogainak gyakorldsahoz szilkséges
feltételek biztositasaért;

. felelés az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és technikai
feltételek biztositasaért;

+  felel6s az adatkezelésre iranyulo ellendrzés soran esetlegesen feltart hidnyosségok, vagy jogszabalysértd
koriilmények megsziintetéséért, a személyi feleldsség megdllapitasdhoz szikséges eljaras
kezdeményezéséért, illetve lefolytatasaért;

«  feliigyeli a kinevezett adatvédelmi tisztvisel6 tevékenységét;

. vizsgélatot rendelhet el;

*  kiadja az Intézmény adatvédelemmel kapcsolatos bels6 szabdlyait.
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5.8. A Szakképzd Intézmény igazgatojanak feladata:

« a személyiigyi nyilvantartasban szerepld adatok tovabbitdsa, kezelésének rendszeres ellenérzése,

*  azadattovabbitasrendszeres ellendrzése

e felel a szakképzod intézmény adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informdcios rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért,

59. A Szakképzé Intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran a Szakképzé Intézmény igazgatoja
megbizasa alapjan feladatokat latnak el az alabbi Alkalmazottak a beosztas utin részletezett tevékenységi kirben:

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott alkalmazottak:
*»  beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan Alkalmazottaktdl, akikr6l a weblapon személyes adatokat
tartalmaz6 informaciok jelennek meg és ezzel kapcsolatban biztositja a megfeleld tajékoztatast,
+  beszerzi a hozz4jérulast a honlapra keriild olyan Alkalmazottaktol, akikr6l kiemelten a személyiiket
abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (csoportképeken szerepld személyektol hozzajarulast kérni nem
sziikséges) és ezzel kapcsolatban biztositja a megfeleld tajékoztatast.

5.10. Az adatvédelmi tisztvisel$ feladatai, §sszhangban a GDPR-ral.

J tajékoztat és szakmai tanacsot ad (segitséget nyijt) az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az Erintettek jogainak biztositasaban, adatvédelmi szempontbol véleményezi
a neki megkiildstt dokumentumokat, megvalaszolja a megkereséseket segitséget nyujt az érintett jogainak
biztositdsaban;

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

«  figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és informécidszabadsiggal kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat,
ezek alapjan, indokolt esetben kezdeményezi jelen szabélyzat médositasat;

+  kbdzremiikodik a NAIH-t6] az Intézményhez érkezett megkeresések megvalaszoldsaban és a NAIH altal
kezdeményezett vizsgalat, illetve adatvédelmi hat6sagi eljéras soran;

. altalanos allasfoglalas megadasa céljabol megkeresést fogalmaz meg a NAIH felé, amennyiben egy
felmeriilt adatvédelmi kérdés jogértelmezés titjan egyértelmilien nem valaszolhaté meg.

+  sziikség esetén elvégzi az adatvédelmi hatasvizsgalatot;

+  gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

*  tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba az adatkezelést végzd
alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések
szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

+  ellendrzi az e rendeletnek, valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovdabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd
szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési milveletekben vevd
személyzet tudatossag-nivelését €s képzését, valamint a kapcsolédé auditokat is;

+  kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoéan, valamint nyomon koveti a
hatdsvizsgalat GDPR 33. cikke szerinti elvégzését;

. egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal; €s

¢ az adatkezeléssel sszefiiggd tligyekben - ideértve a GDPR 36. cikkében emlitett elozetes

konzultdcidt is - kapecsolattartd pontként szolgal a felligyeleti hatésag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultacioét folytat vele.

5.11.  Azadatvédelmi tisztviseld elérhetdségei: Péterné Hintés Andrea (adatkezeles@bgszc.hu)
1074 Budapest, Dohany utca 65.
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6.  Erintettek jogai
Hozzaféréshez (tajékoztatashoz) valo jog

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

6.2. Adatkezelé az Erintett kérésére tajékoztatist ad arrél, hogy személyes adataira vonatkozéan az
Adatkezeld folytat-e adatkezelést, és amennyiben igen, hozzaférést ad szdmdra a személyes adatokhoz, valamint
tajékoztatja 6t a kdvetkezd informaciokrol:

» azadatkezelés célja(i);

* azadatkezeléssel érintett személyes adatok fajtai;

*  azErintett személyes adatainak tovabbitasa esetén az adattovabbitas jogalapja és cimzettje(i);

¢ az adatkezelés tervezett id6tartama;

+  azErintett jogai a személyes adatok helyesbitésével, torlésével és kezelésének korlatozasaval, valamint a

személyes adatok kezelése elleni tiltakozasaval sszefiiggésben;

*  a Hat6saghoz valo fordulas lehetésége;

» az adatok forrasa,

*  az adatfeldolgozd(k) nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel sszefiiggd tevékenységérol.

6.3. Az Adatkezelé az adatkezelés targyat képezé személyes adatok masolatst dijmentesen az Erintett
rendelkezésére bocsdtja. Az Erintett altal kért tovabbi masolatokért az Adatkezel$ az adminisztrativ koltségeken
alapulé, ésszerti mértékii dijat szamithat fel. Ha az Erintett elektronikus tton nyujtotta be a kérelmet, az
informéciokat széles korben hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre boesatani, kivéve, ha az Erintett
masként kéri.

6.4. Adatkezel6 koteles indokolatlan késedelem nélkiil, de a kérelem benyujtasatol szamitott legkésébb
egy honapon beliil, kézérthetd formaban megadni a tajékoztatast. Erintett a hozzaférés iranti kérelméta 5.11.
pontban meghatarozott elérhetéségeken nyajthatja be.

6.5. Amennyiben az Adatkezel6 a tdjékoztatast a nyilvantartasba vagy mas dokumentumba térténd betekintés
litjan biztositja, gondoskodni kell arrél, hogy az Erintett mas személy személyes adatait - a masik személy kiilon,
erre vonatkoz6 hozzijarulasa nélkil - ne ismerhesse meg.

Helyesbitéshez fiiz6do jog

6.6. Erintett jogosult kérni az Adatkezel6nél (a 5,11. pontban meghatérozott elérhetéségeken) pontatlan
személyes adatai helyesbitését, illetve hidnyos adatainak kiegészitését (megjelolve a helyes adatokat) az
adatkezelés céljanak figyelembevételével személyazonossdganak igazoldsdval. Adatkezeld a helyesbitést
indokolatlan késedelem nélkiil elvégzi a nyilvantartasaban, és ennek megtorténtérdl frasban értesiti az Erintettet.

Személyes adatok torléséhez (az elfeledtetéshez valé jog) fiiz6d6 jog

6.7. Az Erintett kérelmezheti (a 5.11. pontban meghatérozott elérhetdségeken), hogy Adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil torolje a ra vonatkozo személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mér nincs sziikség abbél a célbol, amelybél azokat gyiijtétték vagy mas modon

kezelték;

b) azFrintett visszavonja hozzajarulasat és az adatkezelésnek mas jogalapja nincs;

¢) azErintett tiltakozik személyes adatai kezelése miatt;

d) aszemélyes adatok kezelése jogellenesen tortént;

€) aszemélyes adatokat az adatkezel6re alkalmazando unids vagy tagallami jogban el6irt jogi kotelezettség
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teljesitéséhez tordlni kell;
f) a személyes adatok hozzajaruldson alapulé gyiijtésére az informacids tarsadalommal osszefliggd
szolgaltatasok gyermekek részére torténd kindlasaval kapcsolatosan keriilt sor.

6.8. Ha az Adatkezeld nyilvanossagra hozta (harmadik személy szamara elérhetové tette) a személyes adatot,
és azt a fentiekben foglaltak alapjan tordlni koteles, az elérhetd technologia és a megvalésitas koltségeinek
figyelembevételével meg kell tennie az ésszerilen elvarhato lépéseket, intézkedéseket annak érdekében, hogy
tajékoztassa az érintett személyes adatokat kezelé adatkezeléket, hogy az Erintett kérelmezte tle a széban forgé
személyes adatokra mutaté linkek vagy e személyes adatok masolatdnak, illetve masodpéldanyénak torlését.

6.9. A személyes adatokat nem kell tordlni abban az esetben, amennyiben az adatkezelés szikséges:

+  avéleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz valo jog gyakorlasa céljabol;

+  aszemélyes adatok kezelését eldiro, uniés vagy tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése érdekében
sziikséges;

¢ anépegészségligy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

* a kdzérdekii archivalas céljabol, tudomdanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbol,
amennyiben a torléshez fliz6d6 jog valésziniisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné
ezt az adatkezelést; vagy

+  jogi igények elbterjesziéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez (pl. az adatokra birdsagi eljarasban,
bizonyitékként val6 felhasznélas c€ljabol van sziikség).

Adatkezelés korlatozasahoz valé jog

6.10. Az Adatkezeld az Erintett kérésére korlatozza az adatkezelést, az alabbi feltételek valamelyikének
teljesiilése esetén:
» az Frintett vitatja a személyes adatok pontossigit. Ez esetben a korlitozds addig tart, ameddig az
Adatkezel6 ezt ellendrizni tudja;
+ azadatkezelés jogellenes, az Erintett ellenzi az adatok torlését, és torlés helyett az adatok felhasznalasanak
korlatozasat kéri;
+ az Adatkezelonek mér nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az Erintett igényli
azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
+ az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen. Ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem kerill, hogy az Adatkezeld jogos indokai elsdbbséget élveznek-e az Erintett jogos
indokaival szemben.

6.11.  Haaz adatkezelés a 6.10. pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével
csak az alabbi célokbol, illetve jogalapok alapjan lehet kezelni:
*  az érintett hozzajarulasival,
*  jogiigények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy
jogainak védelme érdekében,
* az Unid, illetve valamely tagallam fontos kézérdekébol.

6.12. Az Adatkezeld az adatkezelés korlatozasanak feloldasa esetén koteles errél azt az Erintettet el6zetesen
tajékoztatni, akinek a kérésére korlatoztak az adatkezelést.

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlitozisihoz kapcsolodé értesitési
kotelezettség

6.13. Az Adatkezelé minden olyan cimzettet tdjékoztat a személyes adatok helyesbitésérél, térlésérél vagy az
adatkezelés korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozslték, kivéve, ha ez lehetetlennek
bizonyul, vagy ardnytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az Erintettet kérésére az adatkezeld tjékoztatja e
cimzettekrol.
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Tiltakozidshoz valo jog

6.14.  AzFrintett abban az esetben tiltakozhat személyes adatinak kezelése ellen, ha az adatkezelés
»  kozérdekli vagy az Adatkezelbre ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges;
+  az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges;
+  profilalkotdson alapul.

6.15. Ha a személyes adatok Kkezelése kozvetlen iizletszerzés, illetve az ehhez kapcsolédd profilalkotas
érdekében torténik, az Erintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozé személyes adatok e célbol
torténé kezelése ellen. Ha az Erintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd
kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem kezelhetok.

6.16. Az Erintett a sajat helyzetével kapcsolatos okb6l barmikor tiltakozhat személyes adatainak jogos érdeken
alapulé kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is. Ebben az esetben a személyes adatok nem kezelhetdk tovébb,
kivéve, ha az Adatkezelé bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan az 6 oldalan fellép6 jogos érdek indokolja, amely
elsdbbséget élvez az Frintett érdekeivel, jogaival és szabadsdgaival szemben, vagy amelyek jogi igények
eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcesolddnak.

6.17. A fentickben emlitett tiltakozasi jogra legkésébb az Erintettel valo elsé kapesolatfelvétel soran
kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozé tajékoztatdst egyértelmiien és minden mds
informaciotdl elkiildnitve kell megjeleniteni.

6.18.  Fontos, hogy nem illeti meg az Erintettet a tiltakozds joga:
*  hozzajarulason
+  szerzdés teljesitésén
* jogikotelezettség teljesitésén
+ létfontossagnt érdek védelmén
alapulé adatkezelések esetén.

Ertesitési kotelezettség

6.19. A helyesbitésrdl, a korlatozasrol, a megjelolésrdl és a torlésrol az Erintettet, tovabba mindazokat
értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottdk. Az értesités mell6zhetd, ha ez az
adatkezelés céljara valé tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

6.20. Az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésébb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy
hénapon beliil tajékoztatia az Erintettet a hozzaférés, helyesbités, torlés, korlatozas, a tiltakozas iranti kérelem
nyoman hozott intézkedésekrol. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat,
ez a hataridd tovabbi két honappal meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitasarél az Adatkezeld a késedelem
okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétél szamitott egy hénapon beliil tijékoztatja az Erintettet. Ha az
Erintett elektronikus Giton nyujtotta be a kérelmet, a thjékoztatast lehet6ség szerint elektronikus titon kell megadni,
kivéve, ha az érintett azt mésként kéri.

6.21. Haaz Adatkezeld nem tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de legkésébb a
kérelem beérkezésétol szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az Erintettet az intézkedés elmaradasanak okair6l,
valamint arrél, hogy az Erintett panaszt nyujthat be valamely feliigyeleti hatosagnal, és élhet birésagi jogorvoslati
jogaval.

6.22. Az FErintett kérelme esetén az informaciokat, a tijékoztatast és a kérelme alapjén megtett intézkedést
dijmentesen kell biztositani. Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy- kiilsndsen ismétlodd
jellege miatt - talzd, az adatkezeld, figyelemmel a kért informacié vagy tajékoztatds nyujtisaval vagy a kért
intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre, az Adatkezeld ésszerli §sszegli dijat szamithat fel, vagy
BGSZC Adatkezeléssel osszefilggd belsé szabalyzat 3
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megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést. A kérelem egyértelmilen megalapozatlan vagy tilzé
jellegének bizonyitisa az Adatkezel6t terheli.

Adattovabbitasi nyilvantartas

6.23. Az adatkezelé az adattovabbitas jogszerliségének ellen6rzése, valamint az Erintett tdjékoztatdsa céljabol
adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az dltala kezelt személyes adatok tovabbitasanak idépontjat,
az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott személyes adatok korének meghatérozésat, valamint az
adatkezelést eldiré jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat. Az adattovabbitasi nyilvantartds mint4jat a
Szabalyzat 2. szdmu melléklete tartalmazza.

Jogérvényesitési lehetdségek

6.24.  Adatkezeld mindent elkdvet, hogy a személyes adatok kezelése a jogszabélyoknak megfelel6en torténjek,
amennyiben azonban az Erintett ugy érzi, ennek nem felelt meg, lehetdsége van iri az adatkezeles@bgszc hu e-
mail cimre, vagy a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum 1074 Budapest, Dohdny u. 65. postai cimre.

6.25. Amennyiben az Erintett igy érzi, hogy megsértették a személyes adatok védelméhez valé jogat, az
iranyad6 jogszabélyok szerint jogorvoslattal élhet a hataskorrel rendelkezé szerveknél, igy a Nemzeti Adatvédelmi
és Informaci6szabadsag Hatosagnal (cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.; levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9.;
e-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu.; a tovabbiakban: NATH).

6.26.  Ezen tilmenben az Erintettet megilleti a birésaghoz fordulds joga is az alabbi esetekben:
+  afeliigyeleti hatdsag ra vonatkozé jogilag kotelezd erejii dontésével szemben;
*  ha a feliigyeleti hatésag nem foglalkozik a panasszal;
»  haa feliigyeleti hatosag 3 honapon beliil nem tajékoztatja a panaszaval kapcsolatos eljaras fejleményeirdl
vagy annak eredményérol;
«  ha megitélése szerint az Adatkezeld vagy az altala alkalmazott Adatfeldolgozo a GDPR rendelkezéseinek
nem megfelel6 adatkezelés kovetkeztében megsértette a GDPR szerinti jogait.

7. Adatvédelmi incidensek kezelése és bejelentése

7.1.  Adatvédelmi incidensnek mindsiil minden olyan esemény, amely az Adatkezeld altal kezelt, tovabbitott,
tarolt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban a személyes adat jogellenes kezelését vagy
feldolgozasat, igy kiilonosen jogosulatlan vagy véletlen hozzaférését, megvéltoztatisat, kozlését, torlését,
elvesztését vagy megsemmisitését, valamint véletlen megsemmisiilését és sériilését eredményezi.

72. Az az Alkalmazott, aki adatvédelmi incidenst észlel munkaja sordn, azt koételes haladéktalanul a
felettesének, valamint az adatvédelmi tisztviselonek bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviseld a jelzett vagy észlelt
adatvédelmi incidenst haladéktalanul megvizsgalja, majd az adatvédelmi incidens tudomdsdara jutdsat kévetd 24
oran beliil javaslatot tesz az adatvédelmi incidens elharitdséhoz és kezeléséhez sziikséges intézkedésekre az
Adatkezel6 dontésre jogosult vezetbje részére. Az adatvédelmi incidens elhdritisa érdekében megtett
intézkedésekrdl és azok eredményérdl az adatok kezeléséért vagy az adatvédelmi incidens elharitasaért felelds
személy az intézkedések végrehajtasat kovetd 3 munkanapon beliil kételes az adatvédelmi tisztvisel6t tajékoztatni.

7.3. Az adatvédelmi tisztviseld indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésobb 72 oraval azutén,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, koteles bejelenteni a NAIH részére az adatvédelmi incidenst,
kivéve, ha az Adatkezeld bizonyitani tudja, hogy az adatvédelmi incidens valdszinfisithetéen nem jar kockazattal a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés 72 6ran beliil nem teheté meg, abban meg
kell jelslni a késedelem okat, az el6irt informaciokat pedig - tovabbi indokolatlan késedelem nélkiil - részletekben
is k6zolni lehet. A NAIH részére torténd bejelentés legalabb a kovetkezd informaciokat tartalmazza:
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* azadatvédelmi incidens jellege, az érintettek és a személyes adatok szdma és kategorigja;

* adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetdsége;

« azadatvédelmi incidensbdl szarmaz6, valdsziniisithetd kovetkezmények;

* a megtett vagy tervezett intézkedések az adatvédelmi incidens kezelésére, elhdritasara, orvoslasara.

7.4. Amennyiben az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi incidens vizsgalata soran azt allapitja meg, hogy az
adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockazattal jr a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve, err6l haladéktalanul tdjékoztatja az Adatkezel6 dontésre jogosult vezetdjét. Adatkezel az adatvédelmi
incidens észlelését kovetd 72 oran beliil tajékoztatja az érintetteket az adatvédelmi incidensr6l az Adatkezeld
honlapjan keresztill. A t4jékoztatas kozzététele az adatvédelmi tisztviseld feladata. A tdjékoztatasnak legalabb a
8.3. pontban meghatarozott adatokat kell tartalmaznia.

7.5. Az adatvédelmi incidensekrol az Adatkezelé az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések
ellendrzése, valamint az érintettek tdjékoztatasa céljabol nyilvéntartast vezet. A nyilvéntartas vezetése az
adatvédelmi tisztviseld feladata. A nyilvéntartas az alabbi adatokat tartalmazza:

» azérintett személyes adatok kore;

*  az érintettek kore €s szama;

¢ azadatvédelmi incidens idépontja;

» az adatvédelmi incidens koriilményei, hatasai;

* azadatvédelmi incidens elharitasira megtett intézkedések.

A nyilvantartasban szerepl6 adatokat Adatkezelé az adatvédelmi incidens észlelését6l szamitott 5 évig 6rzi meg. Az
adatvédelmi incidens nyilvantartas mintajat a Szabalyzat 3. szamu melléklete tartalmazza.

8. Adatbiztonsig

8.1. Az Adatkezel6 kotelezi magat arra, hogy gondoskodik az adatok biztonsdgarol, megteszi tovabba azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitja azokat az eljarasi szabdalyokat, amelyek biztositjdk, hogy a
felvett, tarolt, illetve kezelt adatok védettek legyenek, illetéleg megakadalyozza azok megsemmisiilését,
jogosulatlan felhasznalasat és jogosulatlan megvaltoztatdsat. Kotelezi magat arra is, hogy minden olyan harmadik
felet, akiknek az adatokat az Erintettek hozzaj4rulasa alapjan tovabbitja vagy atadja, felhivja, hogy eleget tegyenek
az adatbiztonsdg kévetelményének.

8.2. Adatkezeld gondoskodik arrdl, hogy a kezelt adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza, ne
hozhassa nyilvanossagra, ne tovabbithassa, valamint azokat ne moédosithassa, térolhesse. A kezelt adatokat
kizarélag Adatkezeld, valamint alkalmazottai, illetve az 4ltala igénybe vett adatfeldolgozd(k) ismerhetik meg,
azokat Adatkezel6 harmadik, az adat megismerésére jogosultsaggal nem rendelkez6 személynek nem adja at.

8.3. Adatkezel6 megtesz minden téle telhetdt annak érdekében, hogy az adatok véletleniil se sériiljenek,
illetve semmisiiljenek meg. A fenti kotelezettségvallalast Adatkezelé az adatkezelési tevékenységben részt vevo
Alkalmazotti részére eldirja.

8.4. A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az Adatkezeld az aldbbi
intézkedéseket alkalmazza:
*  az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz més nem férhet hozza, més szdmara fel
nem tarhatok;
*  adokumentumokat jol zarhato, szaraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel elltott helyiségben
helyezi el;
. a folyamatos, aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozzi;
. az Adatkezel$ adatkezelést végzé munkatarsa a nap folyaman csak ugy hagyhatja el az olyan helyiséget,
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ahol adatkezelés zajlik, hogy a rabizott adathordozdkat elzérja, vagy az irodat bezérja,

*  az Adatkezel$ adatkezelést végzd munkatérsa a munkavégzés befejeztével a papiralapt adathordozot
elzérja;

*  amennyiben a papir alapon kezelt személyes adatok digitalizdldsra keriilnck, a digitdlisan tarolt
dokumentumokra irdanyadé biztonsagi szabalyokat alkalmazza az Adatkezeld.

8.5. A szamitogépen, illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsdga érdekében az Intézmény,

osszhangban az informatikai szabalyzatok eléirasaival, az alabbi intézkedéseket és garancidlis elemeket alkalmazza:

+  az adatkezelés sordn hasznalt szamitégépek az Adatkezel6 tulajdonat képezik, vagy azok folott
tulajdonosi jogkdrrel megegyezd joggal bir az Adatkezel6;

. a szamitogépen talalhato adatokhoz csak érvényes, személyre szdlo, azonosithaté jogosultsiggal -
legalabb Erintetti névvel és jelszéval - lehet hozzafémi, a jelszavak cseréjérdl Intézmény rendszeresen
gondoskodik;

. az adatokkal t6rténd miiveletek nyomon kgvethetéen naplozésra keriilhetnek;

¢ a halézati Kkiszolgdlé gépen (a tovabbiakban: Szerver) tarolt adatokhoz csak megfeleld
jogosultsaggal és csakis az arra kijel6lt személyek férhetnek hozza;

. amennyiben az adatkezelés célja megvaldsult, az adatkezelés hatérideje letelt, igy az adatot tartalmazd
fajl visszaallithatatlanul torlésre kerill, az adat Gjra vissza nem nyerhetd;

s aszemélyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibol napi mentést végez, a mentés a kdzponti
szerver teljes adatalloméanyara vonatkozik és magneses adathordozora vagy google drive - on torténik;

. a személyes adatokat kezel6 halézaton a virusvédelemrdl folyamatosan gondoskodik;

*  a rendelkezésre allé szamitastechnikai eszkozokkel, azok alkalmazédsdval megakadalyozza

illetéktelen személyek halézati hozzaférését.

9. Hatasvizsgalat

9.1. Az Adatkezelének az adatkezelést megeldz6en adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végeznie arra vonatkozoan,
hogy a tervezett adatkezelési milveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik, ha az adatkezelés valamely
(killondsen 0 technologiakat alkalmazo) tipusa -, figyelemmel annak jellegére, hatékorére, koriilményére és
céljaira - valosziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve.

9.2, Fészabaly szerint adatkezelési miiveletenként kell elvégezni, de egymashoz hasonlo tipusi adatkezelési
miiveletek - amelyek egymashoz hasonlé magas kockézatokat jelentenek) -, egyetlen hatdsvizsgalat keretei kozott
is értékelhetdk. Hasonlé tipust az adatkezelési muvelet, ha:

e ugyanazon célbdl,

e ugyanazon tipusi adatkezelés torténik,

e  hasonlo technolégia mellett.

9.3. A hatdsvizsgalatot az Adatkezeldnek (nem az adatvédelmi tisztviselonek) kell elvégezni. Az Adatkezelének
az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztviseld szakmai tandcsat ki kell kérnie.

9.4. Az adatvédelmi hatdsvizsgélatot kiilonosen az alabbi esetekben kell elvégezni:

e természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzOk olyan modszeres és kiterjedt értékelése,
amely automatizalt adatkezelésen - ideértve a profilalkotast is-alapul, és amelyre a természetes személy
tekintetében joghatdssal biré vagy a természetes személyt hasonloképpen jelentds mértékben érintd
dontések épiilnek;

e aszemélyes adatok kiilonleges kategoriai kezelése; illetve

e nyilvanos helyek nagymértékii, médszeres megfigyelése esetén.

9.5. Az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét - amelyekre vonatkozéan adatvédelmi
hatasvizsgalatot kell végezni - a feliigyeleti hatosagnak kell 6sszeallitania és nyilvanossagra hoznia. A feliigyeleti
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hatdsag Osszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési milveletek tipusainak a jegyzékét is,
amelyekre vonatkozdan nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni.

9.6. A hatasvizsgalatnak legalabb az alabbiakra kell kiterjednie:

e atervezett adatkezelési miiveletek modszeres leirasara és az adatkezelés céljainak ismertetésére, beleértve
adott esetben az adatkezeld altal érvényesiteni kivant jogos érdeket;

e az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek szitkségességi és ardnyossagi vizsgalatra;

o az Erintett jogait és szabadsagait érinté kockézatok vizsgélatara;

o a kockazatok kezelését célzé intézkedések bemutatdsara, ideértve a személyes adatok védelmét és az e
rendelettel valé 6sszhang igazolasat szolgalo, az érintettek és més személyek jogait és jogos érdekeit
figyelembe vevé garancidkat, biztonsagi intézkedéseket és mechanizmusokat.

9.7. Az Adatkezel6nek adott esetben - a kereskedelmi érdekek vagy a kozérdek védelmének vagy az adatkezelési
miiveletek biztonsaganak sérelme nélkiil - ki kell kérni az Erintettek véleményét a tervezett adatkezelésrél.

9.8. Ha az Adatkezelére vonatkoz6 jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés jogalapjat unids vagy az
adatkezeldre alkalmazand6 tagallami jog irja el6, és e jog a szoban forgd konkrét adatkezelési miiveletet vagy
miiveleteket is szabdlyozza, valamint e jogalap elfogadasa soran egy altaldnos hatdsvizsgalat részeként mar
végeztek adatvédelmi hatasvizsgalatot, akkor a hatdsvizsgalatot nem kell ismételten elvégezni, kivéve, ha a
tagéllamok az adatkezelési tevékenységet megel6zden ilyen hatasvizsgalat elvégzését szitkségesnek tartjak.

9.9. Az Adatkezel6nek sziikség szerint, de legalabb az adatkezelési miiveletek altal jelentett kockdzat valtozésa
esetén ellendrzést kell lefolytatnia annak értékelése céljabol, hogy a személyes adatok kezelése az adatvédelmi
hatdsvizsgalatnak megfeleléen torténik-e.

10. Adatkezelési nvilvantartas

10.1. Az Adatkezeld képviseldje felelossége korébe tartozo adatkezelési tevékenységekrdl adatkezelési
nyilvantartast vezet. Az adatkezelési nyilvantartis mintajat a Szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

10.2.  E nyilvantartds tartalmazza az adatkezeld nevét és elérhetdségét; az adatkezelési miivelet elnevezését; az
adatkezelés céljait, a kozos adatkezeld nevét és elérhetdségeit; az érintettek kategériat; a személyes adatok
kategoriait, az adattovabbitas cimzettjeit, az adattovabbitas jogalapjat, az adatfeldolgozo nevét és elérhetdségeit, az
adatfeldolgozas céljat, a harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd adattovabbitasra vonatkozo
informéaciokat; a harmadik orszag vagy nemzetkdzi szervezet elnevezését, ahova, illetve amelynek az adatokat
tovabbitjak, az adatmegdrzési id6t, az adatbiztonsag érdekében alkalmazott technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasat.
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IL fejezet
Alkalmazottak adatainak kezelése

1. rész
Munkaidényilvantartas-vezetéssel dsszefiiggd adatkezelés

1. A szabdlyozas célja

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

1.2. A munkaidS-nyilvantartasi kotelezettség teljesitése személyes adatok kezelésével jar egylitt. A
Szabalyzat célja az, hogy a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések és bels6 szabalyzatok alapjan meghatarozza
a munkaidé-nyilvantartdssal osszefliggd adatkezelés lényeges koriilményeit, illetve meghatarozza, hogy az
Intézmény, mint munkdltatd, milyen médon teljesiti az adatvédelmi kdvetelményeket.

2. A Szabilyzat hatalya

2.1. A Szabalyzat rendelkezései az Alkalmazottakra terjednek ki.

2.2. A munkaid§-nyilvantartdas napi munkaid$ kezd$ idépontjabol, valamint a munkaid6 befejezésének
id6pontjabol all.

3. Munkarend

3.1. A Munkdltaténal a rendes munkaidé 40 éra.
3.2. Az Alkalmazott a rendes munkaidében koteles munkat végezni, illetve munkavégzésre rendelkezésre
allni, kivéve, ha a felettes vezetd a tévollétet jovahagyja.

3.3. A torzsiddn kivill esd munkavégzésre vonatkozd szabélyokat az Alkalmazotira vonatkozé szerzOdés
tartalmazza.

4. Akezelt adatok kire

Alkalmazott neve, beosztdsa, munkakezdés kezdete és vége, elvégzett feladatok kore, tavollét ideje.

5. Adatkezelés célja ésid6tartama

5.1. A munkaidé-nyilvantartas vezetésével kapcsolatos jogszabélyi kotelezettség teljesitésének eldsegitése, a
Munkaltatét az Mt. 134. § (1) bekezdés a) pontja alapjan terhelé munkaiddnyilvantartds- vezetési kotelezettség

teljesitése.

5.2. A munkaidé-nyilvantartas soran kezelt személyes adatokat a munkaviszony megsziinését kovetd 3 év
elteltével a Munkaltaté torli.

6. A személyes adatok kezelésének jogalapja

A munkaidé-nyilvantartassal sszefiiggh Adatkezelés jogalapja az Mt. 11. § (1) és (2) bekezdése, valamint az Mt. 134.
§-a.

7. Személyes adatok felhaszndlisa
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A Munkaltaté az 1.1. pontban foglalt adatkezelési cél érdekében rogzitett adatokat kizéarélag az Alkalmazottak
esetében a munkaidé-nyilvantartashoz és a bérszamfejtéshez hasznalhatja fel.

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

9.1. Alkalmazottak jogaira a jelen Szabalyzat 1. fejezet 6. pontjaban foglalt rendelkezések a jelen pontban foglalt
eltérésekkel iranyadok.

9.2. Az Alkalmazottnak joga van arra, hogy az adatkezelés soran tarolt személyes adatokhoz a targyhénapban
hozzaférjen. Az Alkalmazottnak az adatkezeles(@bgszc.hu-ra kiildstt elektronikus levélben kell benyujtani a sajét
személyes adatokhoz valé hozzaférés iranti kérelmet.

9.3. Az Alkalmazott a tijékoztatas alabbi formai koziil valaszthat:
»  kérheti, hogy szdmdra mdasolatban adjak 4t a papir alapon térolt személyes adatokat, illetve
*  a nyilvantartasban tarolt személyes adatok e-mailen torténd tovabbitasat kérheti.

9.4. Az Alkalmazott kérelmét az alabbi elérhetdségeken keresztiil terjesztheti el6:
* postai uton a Munkaltatonak cimzett levélben (Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum, 1074
Budapest, Dohany u. 65.),
* e-mailen az adatkezeles@bgszc.hu elektronikus levélcimen.

II. Rész
Alkalmazottak személyiigyi nyilvantartiasa

1. A szabalyozas célja

1.1. A Munkaltaté nyilvantartja a Kjt. 83/B. § (1) bekezdése alapjan a kozalkalmazottak (a tovabbiakban:
Kozalkalmazotti alapnyilvantartas), a Puétv. 133. §-a alapjan koznevelés foglalkoztatottak (a tovabbiakban:
Foglalkoztatotti alapnyilvantartas), valamint az egyéb az Alkalmazottak személyes adatait az Alkalmazottakkal
létrejott jogviszony létesitésével, teljesitésével, illetve megsziintetésével Osszefiiggésben (a tovdbbiakban
egyiittesen: Személyiigyi nyilvantartds). A Munkéltaté a Magyar Allamkincstar ltal izemeltetett kdzpontositott
illetményszamfejtés rendszerébe (a tovabbiakban: KIRA) tovéabbitja az Alkalmazottak személyi juttatdsaihoz,
egészségbiztositasi ellatasaihoz, illetve a Munkaltatot terhelé kozterhek elszdmoldsdhoz szitkséges adatokat,

valamint tovabbitja az Onytv. alapjan az oktatasi nyilvantartast kezel Oktatasi Hivatal részére.

1.2. A Személyligyi nyilvantartast a Munkaltaté elektronikus adatbézisban kezeli.

2. A szabalyozas hatailya

2.1. A Személyiigyi nyilvantartas kiterjed a Munkaltaté valamennyi Alkalmazottjara.

3. A kezelt adatok kore

3.1. A Munkaltat6 a Személyiigyi nyilvantartasban kezeli az Alkalmazott alabbi személyes adatait:

a) koznevelésben foglalkoztatottak esetében (Foglalkoztatotti alapnyilvéntartas):
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»  csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és utdneve, neme,

» sziiletési helye, ideje,

*  anyja sziletési csaladi és utoneve,

*  lakohelye, lakdscime, tartozkodési helye, telefonszdma,

*  csaladi allapota,

* addazonositd jele,

* tarsadalombiztositasi azonosito jele,

¢ fizetési szamlaszama,

*  e-mail-cime,

*  biztonsagos kézbesitési szolgaltatdsra alkalmas elektronikus elérhetésége,
*  legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

o szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzetiség adatai,

+ iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatdrozott munkakdor betoltésére
jogosité okiratok adatai,

* tudomanyos fokozata,

* idegennyelv-ismerete,

»  pedagogus-tovabbképzésre, valamint a koznevelésért felelds miniszter ltal elirt képzésre vonatkozo adatai,

¢ jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasdhoz sziikséges,

+ a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszdmitasnal figyelmen kiviil
hagyandé tavollét jogcime, id6tartama,

» a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusdnak, kezdd és befejezd idépontjanak
megnevezese,

»  szakmai gyakorlati idok a betdltott munkakor vagy 6raadéi megbizas megjelolésével,

+  akoznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalé idotartamok,

*  jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatdrozatlan idétartama,

* allampolgarsaga,

*  abiniigyi nyilvantart6 szerv ltal kidllitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte,

*  munkakore, FEOR-szama,

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jelenlegi besorolasa, besorolasanak id6pontja, kbvetkezd
mindsitésének esedékessége,

*  vezetbi megbizésa,

*  prébaidé adatai,

» teljesitményértékelés id6pontja, eredménye,

»  torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz616 munkaltatoi dontés,

» jutalom, kitiintetés, céljuttatds, egyéb juttatisok iddpontja, Gsszege, a korabbi szabdlyozés alapjan kifizetett
jubileumi jutalom jogcime,

»  teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

*  szabadsag mértéke, igénybevétele,

*  kinevezéstol eltér foglalkoztatasra vonatkozé adatok,

»  kértéritési felelosségre vonatkozo adatok,

»  Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

»  kotelez6 alkalmasségi vizsgalatra vonatkozé adatok,

*  palyazata, onéletrajza,

*  érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez szitkkséges adatok,

¢ oktatasi azonositd szama,

*  pedagégusigazolvanyanak szama,

» fegyelmi felel6sségre vonatkozé adatok,

» eltartott gyermekei csaladi és uténeve, sziletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, lakéhelye,
lakascime, tartozkodasi helye, ad6azonosito jele, tArsadalombiztositasi azonosit jele,

*  egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete,

¢ csaladtamogatasi kedvezményei,

* az allami készfizetd kezességvallalassal osszefliggd adatok, a hitelszerzédést koté pénzintézet neve, cime, az
allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak idépontja,
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*  munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

»  feladatellatasi helye,

«  koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése, megsziintetése id6pontja, jogcime,
a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefliggésben jaré juttatasok, felmentési, lemondési, felmondasi idé,
végkielégités adatai,

= athelyezés esetén a fogad6 munkaltato adatai,

*  a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejli athelyezés iddpontja,
modja, a végkielégités adatai.

b) kozalkalmazottak esetében (Kozalkalmazotti alapnyilvantartas):

* neve (leanykori neve)

*  sziiletési helye, ideje

*  anyjaneve

*  TAIJ szama, adéazonosito jele

* lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszdma

* csaladi 4llapota

» gyermekeinek sziiletési ideje

*  egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

¢ legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

¢ szakképzettsége(i)

» iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott munkakéor
betoltésére jogositd okiratok adatai

* tudomdanyos fokozata

¢ idegennyelv-ismerete

* akorabbi, Kjt. 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idotartamok megnevezése,

* amunkahely megnevezése,

* amegsziinés mddja, idopontja

* akozalkalmazotti jogviszony kezdete

» allampolgarsaga

»  a bfliniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

* ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald idétartamok

»  akbzalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

» e szervnél a jogviszony kezdete

*  akozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak iddpontja, vezetdi beosztasa, FEOR-szama

* cimadomadanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

* amindsitések iddpontja és tartalma

*  személyi juttatasok

*  akbzalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogeime €s iddtartama

»  akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatérozott idejii dthelyezés id6pontja,
mddja, a végkielégités adatai
* A kozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd adatai [Kijt. 41. § (1)~+2) bek.].

¢) munkaviszonyban és munkavégzésre iranyulé (az a) és b) pontba nem tartozé) jogviszonyban foglalkoztatottak
esetében:

*  neve,

*  anyjaneve,

+  sziiletési helye, ideje,

e oktatasi azonosito szama,

*  pedagdgusigazolvany szama,

*  végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatok: felsdoktatdsi intézmény neve, a diploma szama,
az allami iskolai végzettség, szakképzettség, ezek megszerzésének ideje,

*  munkakér megnevezése,

*  munkaltaté neve, cime, valamint OM azonositéja,
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*  munkavégzésének helye,
* jogviszonya kezdetének ideje, megszlinésének jogcime, ideje,
*  vezetdi beosztasa,
*  besorolasa,
*  jogviszonya, munkaviszonya id6tartama,
* munkaidejének mértéke,
*  tartds tavollétének idStartama.
+ csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete,
*  allampolgarsaga,
* TAJszama,
* adodazonosito jele,
»  bankszamlajanak szama,
+  allandé lakcime és tartézkodasi helye,
* telefonszama,
*  munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatokat, igy kiiléndsen:
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
0 munkaban t6ltétt id6, munkaviszonyba beszadmithatdé id6, besoroldssal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és iddpontja,

0 a pedagogus tovabbképzésben valé részvétellel, a véarakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegen nyelv ismerete,

jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR szama,

mindsitésének idépontja és tartalma,

a biiniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

egészségiigyi alkalmasséaga,

kapott kitiintetések, dijak és més elismerések, dijak,

munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizds, munkavégzésre irdnyuio
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezettség,

munkavégzés ideje, tailmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbid az azokat terheld tartozas,
annak jogosultsaga,

0 szabadsag, kiadott szabadség,

o Alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

0 az Alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei.

O O 0 0 0 0o

o

3.2. Az 6raad6 tandrokra vonatkozéan az Intézmény a kovetkezé adatokat tartja nyilvan a Személyiigyi
nyilvantartasban;

*  név,

e szilletési név,

*  sziiletési hely, id6,

*  anyjaneve,

» nem, allampolgarsig, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszdg teriiletén valo tartézkodas

jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

e lakohely, tartézkodasi hely,

*  végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

e oktatési azonosito szam,

* az oktatott tantargy (tananyagegységet), foglalkozas megnevezése.

4. Adatkezelés célja és idétartama

4.1. A Személyiigyi nyilvantartds vezetésének célja a jogviszonyra vonatkoz6 adatok, tények dokumentélasa,
nyilvantartasa a kézalkalmazotti jogviszony, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, megbizési
jogviszony létrehozasaval, teljesitésével, valamint megsziintetésével dsszefliggésben, tovabba a jogviszonybol
szarmaz6 jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése a szerzédésben foglalt eldirasoknak, valamint az hatdlyos

jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden. Az Intézmény az Alkalmazottak személyes adatait csak a
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foglalkoztatdssal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megéllapitiséval és teljesitésével, a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal §sszefiiggd munkaltatéi intézkedések és jognyilatkozatok
el0készitésének €és meghozatalanak biztositdsaval, az éllampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése, a kozeli
hozzatartozét megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti gondoskodds megallapitasanak &s
folyodsitdsanak biztositasa céljabol hasznalhatja fel.

42. A személyes adatok az adatkezelés céljanak megszlinésével egyidejiileg, illetve az Alkalmazott kérésére
haladéktalanul torlésre keriilnek, kivéve a jogviszony létesitéséhez, teljesitéséhez és megsziintetéséhez szitkséges
személyes adatokat. A Foglalkoztatasi alapnyilvantartisban rogzitett adatok, tovdbba az 6raad¢ tanarok
(amennyiben a Puétv. hatalya ala tartoznak) adatainak kezelését Stven évig korlatozni, majd ezt kovetéen az
adatokat torolni kell. A fenti kérbe nem tartozé Alkalmazottak adatait az Alkalmazott foglalkoztatdsanak
megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az ido alatt az
Alkalmazottat ismét bejelentik a nyilvantartasba. A Személytigyi nyilvéntartisban szereplé azon adatokat, melyeket
a Munkaltaté jogszabaly alapjan kifejezetten nem koteles tovabb megoérizni, a Munkaltatd a jogviszonybol
szarmazé munkajogi igény eléviiléséig, vagyis az Mt. 286. § (1) bekezdése alapjan a jogviszony megsziinésétol
szamitott 3 évig kezel. Ezen adatok megérzési idejére az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak iranyaddk.

5. A személyes adatok kezelésének jogalapja

A személyiigyi nyilvantartassal osszefiigg6 adatkezelés jogalapja a Kjt. 83/B. § (1) bekezdése, a Puétv. 133. §-a és, az
Nkt. 41. § (10) bekezdése.

6. A személyes adatok megismerésére jogosultak kire
6.1. A Személyligyi nyilvantartasban rogzitett személyes adatokhoz az alabbi személyek férhetnek hozza:
¢ A Centrum HR dolgozéi

6.2. Az Intézmény igazgatdja indokolt esetben, irasbeli kérelem alapjan, egyedi engedéllyel hozziférést
biztosithat a személyiigyi nyilvantartasban rogzitett személyes adatokhoz. A kérelemnek tartalmaznia kell:

* akérelmez6 nevét,

*  azadatbazishoz hozzafér6 személyek nevét,

¢ hozzaférés indokat,

* ahozzaférés idoétartamat

*  keltezést és a kérelmezd alairasat.

6.3. A Munkéltat6 az Alkalmazott adatainak kezelése soran a Magyar Allamkincstir KIRA rendszerét veszi igénybe.

7. Adattovabbitas

7.1. Az Intézmény csak azokat az adatokat tovébbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az Nkt. 41. §

(5) bekezdése alapjan az Alkalmazott adatai tovabbithaték a fenntarténak, a kifizetOhelynek, birosignak,
rendorségnek, tigyészségnek, helyi dnkorméanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

7.2. A pedagégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi
adat az Oktatasi Hivatal, a pedagégusigazolvany elkészitésében kozremiik6dok részére tovabbithato.

7.3. Az Oktatasi Hivatal az oktatasi nyilvantartasban nyilvantartott személyek természetes személyazonositd

adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezel6

szervnek. A sikeres azonositist kovetden a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezel6 szerv kapcsolati kodot

képez, amelyet azonositas céljabol megkiild az Oktatasi Hivatalnak. A személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezeld
BGSZC Adatkezeléssel Osszefliggo belsd szabalyzat 18



1074 Budapest, Dohany utca 65.

‘ Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
i
SLOAPEST AZOASAG) E-mail cim: info@bgszc hu, Tel.: 06-1-413-2777

szerv az azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvéantartdsban bekovetkezett véltozasarol a kapcsolati kodon értesiti az Oktatdsi Hivatalt. Az Oktatasi
Hivatal a jelen bekezdés szerint tudomdasédra jutott adatvaltozast az oktatdsi nyilvantartisban a koznevelési
intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

7.4. AKijt. 83/D. § alapjan a Kozalkalmazotti alapnyilvantartdsba - az Alkalmazottakon kiviil - a kovetkezék
jogosultak betekinteni, illetéleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozd jogszabalyban meghatdrozott feladataik
ellatésa céljabol:
¢ az Alkalmazott felettese,
* amindsitést végz vezetd,
» feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi feliigyeletet
gyakorl6 szerv,
*  munkaiigyi, polgari jogi, kézigazgatasi per kapcsan a birosag,
» az Alkalmazott eflen indult biintetéeljarasban a birdsag, az iigyészség €s a nyomozo hatdsag,
* a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beliil,
»  az adGhatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatési szerv és az egészségbiztositasi szerv, az iizemi baleseteket
kivizsgalo szerv és a munkavédelmi hatosag.

7.5. A Puétv. 133. § (3) bekezdése alapjan a Foglalkoztatotti alapnyilvantartisba — az eljarasaban indokolt
mértékig — jogosult betekinteni, illetve abbdl adatokat atvenni:

» akoznevelésben foglalkoztatott Alkalmazott,
* akoznevelésben foglalkoztatott Alkalmazott felett munkaltatéi jogot gyakorlo vezetd,

* a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkérén beliil,

* a fenntartd,
= ara vonatkozo jogszabaly alapjan a hatosag €s a birésag.

8. Munka- és tiizvédelmi oktatissal kapcsolatos adatkezelés

8.1. Kezelt adatok kére

* teljes név,

= oktatds id6épontja

¢ oktatas tipusa

» online teszt eredménye

8.2. Adatkezelés célja

Munkaltaté a munkavédelemrél szol6 1993. évi XCIIL. torvény értelmében felelds az egészséget nem veszélyeztetd
¢s biztonsagos munkavégzés kovetelményeinek megvalositasaért. Ennek keretében a Munkaltaté koteles oktatas
keretében gondoskodni arrdl, hogy az Alkalmazottelsajatitsa és a foglalkoztatds teljes idétartama alatt
rendelkezzen az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés elméleti és gyakorlati ismereteivel,
megismerje a szilkséges szabalyokat, utasitasokat €s informaciokat.

A jogszabalyi megfelelés €s az oktatas eredményes teljesitésének bizonyitdsa érdekében a Munkaltato kezeli €s
nyilvéntartja az Alkalmazott oktatasaval kapcsolatos adatokat.

8.3. Adatkezelés jogalapja

Munkavédelemrsl sz616 1993. évi XCIII. torvény 55. §-a és a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol és a
tlizoltosagrol sz616 1996. évi XXXI. térvény 22. § (3) bekezdése.

8.4. Adatkezelés id6tartama
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Munkéltaté a munka- és tlizvédelmi oktatashoz kapcsolédd személyes adatokat az Alkalmazottra vonatkozo
jogviszony megsziinésétdl szamitott 3 évig kezeli.

8.5. Adattovabbitas

Munkéltaté munkabiztonsagi szaktevékenység és tiizvédelmi megbizotti szolgéltatds biztositdsa céljabol a
munkavédelmi felelés részére az alabbi adatokat adja at:

* teljes név,

*  munkakor.

Munkaltaté a munkavédelmi felelds altal folytatott adatkezelés tekintetében felelosséget nem vallal, Munkavallalo
adatai munkavédelmi felelds altali kezelésével dsszefiiggésben a munkavédelmi felelostdl kérhet felvilagositast.

A munkavédelmi felel6s elérhetdsége:

»  Fornax Miiszaki és Gazdasagi Tanacsado Zrt.
* 1123 Budapest, Taltos u. 1.
* info(@fornax.hu

9. Okminyok masoldasaval kapcsolatos szabalyok

9.1. A Munkaltaté az 11j Alkalmazott munkéba torténd belépése sordn masolatot készit az Alkalmazott kdvetkezd
okmanyairdl:

* személyazonosito igazolvany

* lakcimkartya

= TAIJ kértya

* addigazolvany

*  végzettséget igazold okirat

9.2. Az okmanyok mésolasinak célja az adategyeztetés biztositdsa annak érdekében, hogy a Személytigyi
nyilvantartasban a helyes adatok szerepeljenek és igy a Munkaltaté megfelelden tudja teljesiteni a vonatkozo
jogszabalyokban foglalt nyilvantartasi kotelezettségét. A Munkaltaté kizarolag a jelen pontban meghatarozott
célbol kezeli a mésolatokat, azt semmilyen mds célra nem hasznalja fel.

9.3. A masolatkészitéshez kapcsolodo adatkezelés jogalapja a Munkaltatd jogos érdeke a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés ) pontja alapjan, Munkaltaté megitélése szerint a 8.2. pontban meghatérozott cél megvalositasdhoz jogos
érdeke fliz6dik, az mas médon hatékonyan nem teljesithet6, az adatkezelés aranyosan korlatozza az Alkalmazottak
személyes adati védelméhez fiiz6d6 jogait, tovabba a Munkaltatéd biztositja az Alkalmazott jelen Szabélyzatban
meghatarozott jogait.

9.4, Az okmanyokrdl késziilt masolatokat a Munkaltato 3 hénapig 6rzi meg, azt koveten haladéktalanul
megsemmisiti.

10. Teljesitményértékeléshez kapcsolodo adatkezelési szabalyok

10.1. A Munkaltaté a jogszabalyban el6irt kotelezd mindségiranyitasi rendszer miikodtetésével osszefliggésben
végzi a szakképzésben részt vevl Alkalmazottak értékelését, tovabba a Puétv. hatalya ald tartozé Alkalmazottak
teljesitményértékelését. A teljesitményértékeléssel osszefiiggd feladatokat, valamint ez ennek érdekében
alkalmazott dokumentumokat a Munkaltaté vonatkozo szabalyzatai (SZMSZ, SZP, MIR kézikonyv) hatdrozzak
meg. A teljesitményértékelés vonatkozasaban a Munkaltaté a kévetkez6 dokumentumokat hasznélja:

*  kérddiv

*  intézményi onértékelés

*  vezetdi értékelés

* cselekvési terv
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e oktatdi értékeld lap

10.2. A 10.1 pontban hivatkozott dokumentumok koziil az oktatoi értékeld lap tartalmaz a személyes adatokat,
amelyek az alabbiak:

«  oktatd neve

»  értékelés iddpontja

*  azértékelés sordn tett megéllapitasok és értékek
*  megjegyzések

10.3. Az Alkalmazottak teljesitményértékelésével 8sszefliggd adatkezelés célja a Munkaltaté mindségiranyitasi
rendszer mitkodtetésével dsszefliggd, valamint a Piétv.-ben eldirt teljesitményértékelésre vonatkozo jogszabalyi
kotelezettség teljesitése, tovabba az Alkalmazottak munkavégzésének ellendrzése a munkaviszony vagy a
foglalkoztatdsra iranyadé mas jogviszony teljesitésével Osszefiiggésben. Munkaltaté a teljesitményériékelés
eredményét a bérszamfejtés soran figyelembe veszi, amennyiben arra a jogszabaly lehetéséget ad.

10.4. A teljesitményértékeléshez kapcsolédo adatkezelés jogalapja a Munkaltatd jogos érdeke a GDPR 6. cikk
(1) bekezdés f) pontja alapjan a Szakképzési tv.-ben, a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol sz61o 12/2020.
(IL. 7.) Korm. rendeletben, tovabba a Puétv. 98. § (3) bekezdésében eldirt jogszabalyi kotelezettségek teljesitése
vonatkozdsaban, Munkaltaté megitélése szerint a szakképzésre vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott
mindségbiztositasi rendszer jogszabalyoknak megfelelé miikddtetéséhez, tovabba a Pétv.-ben rogzitett kitelezd
teljesitményértkelés megvalositasahoz jogos érdeke fiizédik, az mas médon hatékonyan nem teljesithetd, a jelen
10. pontban meghatarozott adatkezelési cél érdekében a személyes adatok kezelése sziikséges, az adatkezelés
aranyosan Korlatozza az Alkalmazottak személyes adatai védelméhez fiiz6dé jogait, tovabba a Munkaltato
biztositja az Alkalmazott jelen Szabalyzatban meghatarozott jogait.

10.5. A teljesitmény értkeléssel kapcsolatos személyes adatok megérzésére a 4.2. pontban meghatarozottak
megfelelen irdnyadoak.

10.6. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos adatokhoz az alabbi személyek férhetnek hozza:

* Az Alkalmazottat foglalkoztato Intézmény igazgatoja
*  Centrum f6igazgatdja €s kancellarja

11. Az Alkalmazottak jogai és kitelezettségei

11.1. Az Alkalmazottak jogaira a jelen Szabalyzat 1. fejezet 6. pontjaban foglalt rendelkezések a jelen pontban
foglalt eltérésekkel iranyadok.

11.2. Az Alkalmazottnak joga van arra, hogy a személyiigyi nyilvantartasban tarolt személyes adatokhoz
hozzaférjen. Az Alkalmazottnak a Munkaltatonak kiildott elektronikus levélben kell benyujtani a sajat

,,,,,

11.3. Az Alkalmazott a tajékoztatds alabbi formai koziil valaszthat:
«  kérheti, hogy szamara nyomtassak ki a nyilvantartasban tdrolt személyes adatokat, illetve
*  anyilvantartasban tarolt személyes adatok e-mailen torténd tovabbitasat kérheti.

11.4. Az Alkalmazott kérelmét az alabbi elérhetdségeken keresztiil terjesztheti el6:
* postai uton a Munkéltatonak cimzett levélben (Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum, 1074
Budapest, Dohany u. 65.),
*  e-mailen az adatkezeles(@beszc.hu elektronikus levélcimen.

11.5. Alkalmazott kiteles a Személyligyi nyilvantartasban régzitett, bejelentett adataiban minden véltozast
haladéktalanul, de legkésébb a véltozas bekovetkezését kdvetd 15 munkanapon beliil bejelenteni a Munkaltatonak.
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1. rész
Munkaltaté altal az Alkalmazottak rendelkezésére bocsatott informatikai eszkizok

ellenorzése soran megvalosulé adatkezelés
1. A szabilyozas célja

Jelen rész a Munkaltaté Alkalmazottaknak biztositott informatikai eszkozok hasznalatdval és haszndlatdnak
ellendrzésével (a tovabbiakban: Ellen6rzés) osszefilggtd adatkezelésre vonatkozd szabélyokrél rendelkezik.

2. Munkaltato altal biztositott eszkéziokkel kapesolatos dltalinos szabilyok és kdvetelmények

2.1. E-mail fiok:
» aMunkaltat6 altal rendelkezésre bocsatott munkahelyi e-mail fidkot (mindazon e-mail cimeket, amelyekben
a cégnév kiterjesztéseként benne foglaltatik minden Alkalmazott kizarélag a munkavégzéssel dsszefliggd
célra hasznalhatja;
+ a Munkaltaté jogosult a fent nevezett cimeken folytatott levelezések meghatirozott idokozonkénti
biztonsagi mentésére, az elektronikus levelez6 rendszer folyamatossaganak és stabilitdsanak érdekében;

2.2, Laptop, asztali szamitogép:
* a Munkaltat6 &ltal rendelkezésre bocsatott laptopot minden Alkalmazott kizérélag a
munkavégzéssel dsszefiiggo célra hasznalhatja,
* a laptopon magéancéli tartalom (dokumentum, levelezés, fénykép) taroldsa tilos;

2.3. Internet:

e Alkalmazott a Munkaltatd altal biztositott internet hozzaférést a munkaviszonnyal Osszefiiggd célbél
hasznalhatja fel,

e Munkaltatd a munkahelyi, illetve a Munkéltato altal biztositott laptopon vagy mobiltelefonon torténd
internet hasznalatot rendszeresen nem ellendrzi, azonban fenntartja a jogot arra, hogy a belsé szabalyoktél
eltérd internet hasznélat gyanuja esetén az Alkalmazott tdjékoztatdsa mellett az internet forgalmat
ellendrizze. A Munkaltaté kifejezetten felhivja a figyelmet, hogy tilos jogsértd, jogszabalyba iitkdzo
internetes oldalak latogatésa, ilyen tartalmak let6ltése.

2.4. Mobiltelefon:
* a Munkaltaté altal biztositott mobiltelefon hasznalata mind tizleti, mind magan célbol engedélyezett;
« Munkaltat6é a mobiltelefon haszndlatot rendszeresen nem ellendrzi, azonban fenntartja a jogot arra, hogy a
belsé szabalyoktdl eltéré mobiltelefon hasznélat gyanija esetén az Alkalmazott téjékoztatasa mellett a
mobiltelefon hasznalatot ellenérizze.

3. A kezelt adatok kére

Az Ellendrzés soran kizardlag abban az esetben keriilhet sor személyes adatok kezelésére, amennyiben az
Alkalmazott a jelen Szabalyzatban foglalt el6irasok figyelmen kiviil hagyasaval hasznélja az eszkozt. Az Ellendrzés
soran a kovetkez0 személyes adatok kezelése meriilhet fel:

3.1. E-mail fiék:
* e-mail tartalma;
* kiildb vagy cimzett fél elérhetdsége.

3.2. Laptop:
* a laptopon tarolt, személyes adatnak mindsiil6 adatok, informaciok, tartalmak.
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3.3. Internethaszndlat:
» meglatogatott weboldalak cime, amennyiben azokat a Alkalmazott nem a munkaviszonnyal
Osszefliggésben kereste fel;
* a bongészés sordn rogzitett és tarolt Alkalmazotti nevek, jelszavak, egyéb informéciok, tartalmak.

3.4. Mobiltelefon:
* magancélu hivas cimzettje, telefonszdma, id6pontja;

4. Adatkezelés célja

Az Ellenérzés célja az Alkalmazott Intézménnyel fennallo jogviszonydval 6sszefliggd magatartasanak ellenérzése
az Mt. 9. és 11/A. §-aval osszhangban. Ennek soran a Munkaltato ellendrizheti a hatalyos jogszabalyi
rendelkezésekben, a szerzédésben, a Munkaltato altal adott utasitdsokban, valamint a Munkéltat6 altal kiadott belsd
szabalyzatokban - igy kiilondsen jelen Szabalyzatban - foglalt szabélyok, el6irasok, kotelezettségek teljesitését €s
megtartasat a munkavégzés soran esetlegesen megvalosulé munkajogi, fegyelmi jogsértés, szabalysértés vagy
biincselekmény megelézése és bizonyitasa érdekében.

5. Adatkezelés idétartama

5.1. E-mail fick: Az e-mail fiok az Intézménnyel fennallé jogviszony megszilinésekor nem keriil torlésre,
hanem az informatikai rendszer a postafiokrol késziilt biztonségi mésolatot, tartalmat archivalja. A beérkez6
levelek esetén automatikus valasz keriil bedllitdsra, hogy a kilépé Alkalmazott helyett a felado kit, milyen médon
érhet el. A kilépd Alkalmazott e-mail cime az Intézménnyel fennallé jogviszony megsziinését koveté 3 hénap
elteltével torlésre kerill. Amennyiben az e-mail fiok maganlevelet tartalmaz, a kilépd Alkalmazott, jogosult €s
koteles azt térolni az Intézménnyel fenndllé jogviszony megsziinésekor.

5.2. Laptop: A laptop tartalma az Intézménnyel fennall6 jogviszony megsziinésekor nem keriil torlésre, hanem
annak tartalmat a Munkaltaté lementi és megérzi, a személyes adatok torlésre keriilnek mentés eldtt az
Alkalmazott 4ltal. A laptop tartalmardl minden esetben, amikor az Alkalmazott a laptop hasznélata sordn a
Munksltaté informatikai hal6zatdra csatlakozik, automatikusan biztonsagi masolat késziil, amely biztonsagi
masolatot Munkaltaté 3 hénapig 6riz meg.

5.3. Internethasznalat

5.4. Mobiltelefon: a Munkéltaté éltal biztositott mobiltelefonrdl inditott nemzetkozi, emelt és kiilon dijas
hivasok és SMS-ek esetében a Munkaltaté az Ellendrzés sordn a telefonszolgéltaté dltal kiadott hivasrészletezon
vagy a késziiléken ellenérzi a hivas idejét és id6tartamat, valamint a hivott szamot a magancélu hivasok kivételével.
A telefonon hasznélattal kapcsolatban térolt informécidkat 3 hénapig ideig 6rzi meg.

6. A személyes adatok kezelésének jogalapja

6.1. A munkaltat6i ellendrzéssel dsszefliggd Adatkezelés jogalapja az Mt. 11/A. § (1) és(2) bekezdése, valamint
a Munkaltat6 jogos érdeke, amely a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontjan alapul. A hivatkozott rendelkezésnek valo
megfelelés érdekében Munkaltatd elvégezte az érdekmérlegelés tesztjét, melynek eredményeképpen a
kovetkezbket allapitotta meg:

= Munkaltaténak - megitélése szerint - jogos érdeke flizodik ahhoz, hogy a bizalmas informaciot vagy
tizleti titkot - igy killondsen, de nem kizardlag a Intézménnyel dsszefiiggé iizleti, kereskedelmi, pénziigyi
informacidkat, marketing €s értékesitési stratégiakat, tizleti terveket, alkalmazottak és tisztségviselok
adatait, pénziigyi terveket, workflow-t, know-how ismereteket €s eljarasokat- tartalmazé dokumentumot,
levelezést megodrizze, azt illetéktelen személy altali hozzaféréstél megovja, az ilyen dokumentumok
jogellenes nyilvanossagra hozataldt megakadalyozza, valamint a bizalmas informécié és tzleti titok
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Alkalmazotti altali kezelését, taroldsat, tovabbitasat ellendrizze.

* Az adatkezelés célja a Alkalmazottak az Intézménnyel fennalld jogviszonnyal Osszefiiggd
magatartasanak ellenérzése a Munkaltato jogos érdekének érvényesitése céljabol;

*  Munkaltaté az Adatkezelés soran kezelt személyes adatokat kizardlag fegyelmi, birésagi vagy mas
hatésagi eljarasban bizonyitékként hasznalhatja fel.

+ Az Alkalmazott személyes adatai, maginélete védelméhez fiiz6dé jogat ardnyosan korlitozza a
Munkaltaté jelen pontban meghatirozott jogos érdeke, és a jogos érdeken alapulé adatkezelés.
Munkailtaté a jogos érdek €s az adatkezelése szempontjabol megvizsgélta mindazon eszkozoket és
lehetéségeket, amelyek a kivant-és jelen Szabalyzatban megjelslt- cél elérése érdekében figyelembe
vehetd és ugy itélte meg, hogy az Alkalmazott rendelkezésre bocsatott egyes informatikai eszk6zok,
valamint a Gépjarmiivek hasznalatanak jelen Szabalyzatban meghatarozott médon torténé ellendrzése
a maganszférat a lehet6 legkevésbé korldtozd megoldasnak tekinthetd és igy megfelel a sziikségesség
és ardnyossag kovetelményének. Ennek érdekében

0 a Munkaltato altal az Alkalmazottak rendelkezésre bocsatott eszkdzok - a jelen Szabélyzatban
meghatdrozott kivételekkel (ilyen kivétel: a mobiltelefon hasznalat magancélra is engedélyezett)
- magancélra nem, kizarolag az Intézménnyel fennall jogviszony teljesitésével dsszefiiggd
célra hasznalhatok, igy személyes adatok Munkaltato altali kezelése kivételes esetben és nagyon
sziik korben fordulhat el;

0 a Munkaltato a jelen Szabalyzatban meghatirozott ellendrzést csak kivételesen, a Munkaltato
jogos érdekét sértd vagy veszélyeztetd tevékenység, helyzet megalapozoit gyanija esetén
alkalmazza, az egyes eszkdzok altal rogzitett és tarolt tartalmak automatikus meg6rzésére csak
sziik kérben van lehetdség;

0 az Ellenérzés kizardlag a munkavégzéssel Osszefliggésben torténhet, az Alkalmazottak
maganéletét a Munkaltaté semmilyen koriilmények kozott nem ellenérzi;

0 azEllen6rzés nem iranyul az Alkalmazott munkavégzésének allandé megfigyelésére;
Munkaltato kizarélag a jelen Szabalyzatban jelzett cél érdekében hasznalhatja fel az ellenorzést;
0 Munkaltaté minden koriilmények kozott biztositja az Alkalmazottaknak a jelen Szabélyzatban

meghatarozott jogok gyakorlasat.

o]

6.2. A fentiek alapjan a Munkaltaté megitélése szerint a Munkaltaté altal az Alkalmazottak
rendelkezésére bocsitott informatikai eszkozok haszndlatanak ellenérzésével dsszefiiggéd
adatkezelés megfelel a jogos érdeken alapulé adatkezelésre vonatkozé jogszabalyi és hatdsagi
kivetelményeknek.

7. Személyes adatok felhasznalasa

Munkaltatd az Ellenérzés soran esetlegesen rogzitett személyes adatokat kizardlag a jelen Szabdlyzatban
meghatarozott esetben és célbol hasznilhatja fel.

8. A személyes adatok megismerésére jogosultak kore

8.1. Az Ellen6rzést kizarolag az alabbi személyek végezhetik, es Igy kizardlag ezek a személyek férhetnek hozza
az Ellenérzéssel 6sszefiiggésben esetlegesen rogzitett személyes adatokhoz:

+ azIntézmény igazgatoja.

8.2. Az Intézmény igazgatéja indokolt esetben, irasbeli kérelem alapjan, egyedi engedéllyel hozzaférést
biztosithat az Ellenorzés soran rogzitett személyes adatokhoz. A kérelemnek tartalmaznia kell:
* akérelmezd nevét,
+ az adatbazishoz hozzaférd személyek nevét,
* hozzaférés indokat,
» ahozzaférés idotartamat
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¢ keltezést és a kérelmez6 alairasat.
9. A Munkaltato altal alkalmazott ellenérzés szabalyai
9.1. E-mail fiok:

» A Munkaltato altal alkalmazott informatikai rendszer a kikiildott €s fogadott e-mailek méretét folyamatosan
és automatikusan ellenérzi, amely ellendrzés azonban semmilyen esetben sem jir személyes adatok
kezelésével,

+ E-mail fiok ellenOrzésére kizarolag a jelen Szabalyzatban meghatarozott esetekben és célbél kertilhet sor;
« Amennyiben Alkalmazottal kapcsolatban, rd vonatkozoan keriil sor az e-mail fiok ellendrzésére,
Munkaltatd biztositja a Iehetdséget az Alkalmazottnak, hogy az Ellenérzés soran végig jelen legyen.

« Az e-mail fiok ellenérzésének megkezdésekor az ellenbrzést végzd személy felhivja az Alkalmazott
figyelmét az ellenbrzés céljara, az ellendrzés menetére, az Alkalmazott Ellendrzéssel kapesolatos jogaira,
valamint arra a koriilményre, hogy amennyiben az Ellendrzés személyes adatokat érintene, azt jelezze az
ellendrzést végzd személynek;

Az FEllenérzés legalabb két hozzaférésre jogosult személy jelenlétében torténik, az Ellendrzésrél a
Munkaltaté minden esetben jegyzOkonyvet készit, amelyben szerepel az Ellenérzést végzo(k) személye, az
Ellenorzés célja és ideje. A jegyzOkonyvet a Munkaltat6 3 évig 6rzi meg;

Amennyiben az Ellenorzés soran személyes adatnak mindsiild informacié meriilne fel, azt az ellendrzést
végz6 személy semmilyen formaban nem rogziti, nem menti le, kizarolag azt a tényt rogziti a
jegyzbkonyvben, hogy az Alkalmazott az e-mail fidkot magéncélra is hasznalta;

9.2. Laptop:

A Munkaltaté altal az Alkalmazottnak biztositott laptop ellendrzésére kizardlag a jelen Szabalyzatban
meghatarozott esetekben és célbol keriilhet sor;

Tekintettel arra, hogy Alkalmazott a laptopot magancélra nem hasznalhatja, Munkaltaté a laptop teljes
tartalmanak ellendrzésére jogosult.

Amennyiben az Alkalmazottal kapcsolatban, ra vonatkozoéan keriil sor a laptop ellendrzésére, Munkaltaté
biztositja a lehetoséget az Alkalmazottnak, hogy az Ellenérzés soran végig jelen legyen.

Az Ellenérzés megkezdésekor az ellenérzést végzd személy felhivja az Alkalmazott figyelmét az Ellenorzés
céljara, az Ellen6rzés menetére, az Alkalmazott ellenérzéssel kapcsolatos jogaira, valamint arra a
kériilményre, hogy amennyiben az Ellendrzés személyes adatokat érintene, azt jelezze az ellendrzést végzo
személynek;

Az Ellen6rzés legalabb két hozziférésre jogosult személy jelenlétében torténik, az Ellenérzésrol a
Munkaltaté minden esetben jegyz6konyvet készit, amelyben szerepel az Ellen6rzést végzo(k) személye, az
Ellendrzés célja és ideje. A jegyzOkonyvet a Munkaltaté 3 évig érzi meg;

» Amennyiben az Ellen6rzés soran személyes adatnak mindsiilé informacié meriilne fel, azt az ellendrzést

végzd személy semmilyen formaban nem régziti, nem menti le, kizérolag azt a tényt

rogziti a jegyz6konyvben, hogy az Alkalmazott a laptopon személyes adatot tarolt;
9.3. Internethasznalat

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

» Tilos jogsértd, jogszabalysért6, jo erkdlcsbe titkoz6 honlapok megtekintése, ilyen jellegli tartalom letdltése,
menteése;

9.4. Mobiltelefon

« A Munkaltato altal az Alkalmazottnak biztositott mobiltelefon ellendrzésére kizarélag a jelen Szabalyzatban
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meghatdrozott esetekben és célbol keriilhet sor;

+ Munkaltat6 kizardlag a kiugrd, szokatlan forgalmi és koltségadatok alapjan a legdragabb és leghosszabb
hivasokat ellenérizheti;

« Az Ellenérzés érdekében Munkaltat6 az elektronikus hirkézlési szolgaltat6tol bekéri az ellendrizni kivant
telefonszamra vonatkozo hivasrészletez6t, majd felhivja az Alkalmazottat, hogy a dokumentumon a
magancéli hivasok esetén a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné;

» Amennyiben az Alkalmazottal kapcsolatban, rd vonatkozoan keriil sor a mobiltelefon ellendrzésére,
Munkaltato biztositja a lehetdséget az Alkalmazottnak, hogy az Ellenérzés soran végig jelen legyen.

» AzEllenérzés megkezdésekor az ellendrzést végzd személy felhivia az Alkalmazott figyelmét az ellendrzés
céljara, az ellen6rzés menetére, az Alkalmazott Ellendrzéssel kapcsolatos jogaira, valamint arra a
koriilményre, hogy amennyiben az Ellentrzés személyes adatokat érintene, azt jelezze az ellen6rzést végzd
személynek;

+ Az Ellendrzés legalabb két hozzaférésre jogosult személy jelenlétében torténik, az Ellenorzésrol a
Munkaltaté minden esetben jegyzokonyvet készit, amelyben szerepel az Ellenérzést végz6(k) személye, az
Ellendrzés célja és ideje. A jegyzOkonyvet a Munkaltaté 3 évig 6rzi meg;

* Amennyiben az Ellendrzés soran személyes adatnak min6siilé informéacié mertiilne fel, azt az ellenorzést
végzd személy semmilyen formaban nem régziti, nem menti le;

» Munkaltatd a késziléken talalhaté adatokat, informdcidkat, tartalmakat kizar6lag bilincselekmény
elkovetésének gyantja esetén ellendrzi.

10. Az Alkalmazottak jogai

10.1. Az Alkalmazott jogaival és jogainak gyakorlasaval kapcsolatban a Szabalyzat 1. Fejezet 6. pontjaban
meghatarozott rendelkezéseket a jelen pontban foglalt eltérésekkel és kiegészitésekkel kell alkalmazni.

10.2. Az Alkalmazottnak tovabba lehetbsége van, hogy az Ellentrzés soran tijékoztatist kérjen az Ellendrzés
menetérol, céljarél. Az Ellenérzés soran az Alkalmazottnak lehet6sége van, hogy tiltakozzon személyes adatai
jogellenes kezelése miatt, kérheti, hogy ezen tiltakozasat az ellendrzést végzo személy a jegyzOkonyvben rogzitse.

Alkalmazott kérheti jogellenesen kezelt adatai torlését is mind az Ellenérzés soran, mind azt kovetden.

10.3. Az Ellenérzés soran késziilt jegyzokonyv egy példdnyat az Ellenérzeést kovetben az Alkalmazott
megkapja, illetve a kés6bbiekben is barmikor kérhet beldle masolatot.

IV. rész
Kameras megfigyelés
Az elektronikus megfigyeldrendszer iizemeltetése a hatdlyos jogi szabalyozasok alapjén, valamint az eldirt

kovetelményeknek megfeleléen torténik a GDPR, az Infotv. valamint a személy- és vagyonvédelmi, a
magannyomozdi tevékenység szabélyair6l sz616 2005. évi CXXXIII. torvény (a tovabbiakban: Szvtv.).

1. A kezelt adatok kire

1.1. Adatkezel6 a kameras megfigyelés soran az Alkalmazott képmasat, illetve megfigyelés idején és
latékérében taniisitott magatartasat, tevékenységét kezeli.

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

2.1. A Kamerarendszerrel torténé megfigyelés célja:
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¢ a személyvédelem: az Adatkezeld tulajdondban, illetve haszndlataban 4ll6 teriiletre (a tovabbiakban:
Megfigyelt teriilet) belépd, ott tartézkodé személyek emberi életének, testi épségének, személyi
szabadsaganak védelme;

» avagyonvédelem: a Megfigyelt teriileten talalhato épiiletek, ingdsagok, berendezések, jarmiivek, tovdbba
a Megfigyelt terilletre belép6, ott tartézkodd személyek vagyontargyainak védelme;

¢ Alkalmazottaknak az Intézménnyel fenndlld jogviszonnyal dsszefliggd magatartasanak ellendrzése az Mt.
9. és 11. §-aval Osszhangban, a munkavégzés soran esetlegesen megvalosulé fegyelmi jogsértés,
szabalysértés vagy biincselekmény bizonyitasa érdekében

2.2. A Kamerarendszer kizarolag az Adatkezeld tulajdondban, hasznalatiban 4ll6 magénteriilet megfigyelésére
alkalmas, Adatkezeld sem kozteriiletet, sem mas magénteriiletét nem tartja megfigyelés alatt.

2.3. A célhoz kotott adatkezelés elve minden egyes kamera latészogével kapcsolatban érvényesiil. Ennek
megfeleléen a kamerak latoszoge a céljaval mindenkor 6sszhangban 4116 teriiletre irdnyul. A megfigyelt teriileten
tizemeld térfigyeld kamerakat az adott intézmény a 4. sz. mellékleten tartja nyilvan:

2.4. Adatkezel® rejtett kamerat nem iizemeltet, tovabba nem folytat kameras megfigyelést olyan helyen, ahol a
megfigyelés az emberi méltdsagot sértheti.

3. Az adatkezelés idotartama

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

3.2. A képfelvételek a megérzési idd leteltével egyidejiileg haladéktalanul, automatikusan toriésre keriilnek.

4. Adattovabbitas

4.1. Adatkezel$ a Kamerarendszer éltal rogzitett személyes adatokat (képfelvételeket) harmadik személynek
nem tovabbitja, kivéve, ha arra folyamatban 1évo eljaras lefolytatdsa érdekében az eljaré hatésag vagy birosag
megkeresése alapjan a vonatkozé eljarasi torvényben foglaltaknak megfeleloen koteles. Adatkezeld az egyes
adattovabbitdsokré] adattovéabbitasi nyilvantartast vezet.

4.2. Adatkezelé kifejezett jogszabalyi rendelkezés hidnydban csak az adott Alkalmazott Kkifejezett
hozzajarulasaval adja at harmadik személyeknek a személyes azonositasara alkalmas adatokat.

5. A személyes adatok kezelésének jogalapja

5.1. A Kamerarendszer alkalmazasdval egyiitt jaro adatkezelés jogalapja a Munkaltaté jogos érdeke, amely az
Iranyelv 7. cikk f) pontjan alapul. A hivatkozott rendelkezésnek valé megfelelés érdekében Munkaltaté elvégezte
az érdekmérlegelés tesztjét, melynek eredményeképpen a kovetkezoket allapitotta meg:

e  Munkaltaténak-megitélése szerint - jogos érdeke fiizddik a megfigyelt teriileten megval6suld jogsértések
¢észleléséhez, az elkovetd tettenéréséhez, valamint e jogsérté cselekmények megel6zéséhez és
bizonyitédsdhoz;

e Az adatkezelés célja a személy- és vagyonvédelem, valamint az Alkalmazottak Intézménnyel fennallé
jogviszonnyal 6sszefliggd magatartdsanak ellendrzése a Munkaltato jogos érdekének érvényesitése céljabol,

e  Munkaltat6 a rogzitett felvételeket és az azon szerepl6 személyes adatokat kizdrélag fegyelmi, birésigi vagy
mas hatésagi eljardsban bizonyitékként hasznilhatja fel.

e Az Alkalmazott személyes adatai, maginélete védelméhez fiiz6dé jogit ardmyosan korlatozza a
Munkiltaté jelen pontban meghatirozott jogos érdeke, és a jogos érdeken alapulé adatkezelés. Munkaltaté
a jogos érdek és az adatkezelése szempontjabol megvizsgalta mindazon eszkdzoket €s lehetdségeket,
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amelyek a kivant-és jelen Szabalyzatban megjeldlt- cél elérése érdekében figyelembe vehet6 és tigy ftélte
meg, hogy a Kamerarendszer jelen Szabélyzatban meghatérozott médon torténd alkalmazasa a maganszférat
a lehetd legkevésbé korldtozd megoldasnak tekinthetd és igy megfelel a sziikségesség és ardnyossig
kiovetelményének. Ennek érdekében

0 aKamerarendszer a felvételeket automatikusan rogziti, emberi beavatkozisra nincs lehetdség és
a Szabalyzatban meghatérozott megérzési idd lejartat kovetden a felvételek automatikusan és
haladéktalanul torlésre keriilnek;

o0 megfigyelés kizardlag a munkavégzéssel oOsszefiiggésben torténhet, az Alkalmazottak
maganéletét a Munkaltatd semmilyen koriilmények kozétt nem ellendrzi, igy az étkez6ben,
pihendhelyiségekben, oltozokben, mosddkban nem fizemel kamera;

0 amegfigyelés nem irdnyul az Alkalmazott munkavégzésének alland6 megfigyelésére;
Munkaltaté kizarélag a jelen Szabalyzatban jelzett cél érdekében haszndlhatja fel a felvételeket;
0 Munkéltaté minden koriilmények kozott biztositja az Alkalmazottnak a jelen Szabélyzatban

meghatarozott jogok gyakorlasat.

o

52. A fentiek alapjan a Munkaltaté megitélése szerint a Kamerarendszer alkalmazisa megfelel a jogos
érdeken alapul6 adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyi és hatésdgi kovetelményeknek.

6. A személyes adatok megismerésére jogosultak kire, adatfeldolgozas

6.1. A személyes adatok megismerésére, a Kamerarendszer éltal rdgzitett felvételek visszanézésére az
adatkezelés céljara tekintette] kizarélag a kovetkez6 személyeknek van jogosultsaguk:

* Intézmény igazgatdja,
*  Rendszergazda,
*  Gondnoka

6.2. AzIntézmény igazgatoja hozzaférési jogosultsaganak jogalapja és célja, hogy amennyiben olyan hibét észlel,
amely valamely jogszabaly vagy a Munkaltatéra vonatkozé belsé szabédlyzatban meghatarozott eldiras
megsértésének gyanujat veti fel, akkor lehet6sége van az észlelt esettel kapcsolatba hozhato rogzitett felvételt
visszanézni, ami alapjan meggy6z6dhet arrdl, hogy a hiba mire (vagy kire) vezethetd vissza. Az igazgaténak ez
alapjan lehetfsége van a sziikséges, jogszabalyban vagy a bels6é szabélyzatban eldirt intézkedéseket megtenni. A
felvételek visszanézésérdl minden esetben jegyz6konyv késziil a jelen Szabdlyzatban meghatarozott feltételekkel.

7. Az Alkalmazott jogai

7.1. Az Alkalmazott jogaival és jogainak gyakorldsdval kapcsolatban a Szabalyzat 1. Fejezet 6. pontjaban
meghatarozott rendelkezéseket a jelen pontban foglalt eltérésekkel és kiegészitésekkel kell alkalmazni.

Hozzaférés a személyes adatokhoz, tdjékoztatashoz valo jog

7.2. Az Alkalmazott kérheti azt, hogy a Munkaltaté irasban tajékoztassa 6t arrdl, hogy mi léthaté a rogzitett
felvételen. Munkaltaté a tdjékoztatds soran tadjékoztatdst ad arrdl, hogy a kamerds megfigyelés sordn a
Alkalmazottval dsszefiiggésben pontosan mit rogzitett (a képfelvétel készitésének iddpontja, az Alkalmazott
mett6l-meddig lathato a felvételen, az Alkalmazottnak a felvételen lathaté cselekvése, torténik-e az Alkalmazottal
Osszefliggésben, az Alkalmazotira vonatkozéan barmi esemény azt kovetden, hogy az Alkalmazott mar nem lathato
a felvételen). Munkdltaté a kérelem beérkezésétdl szamitott legkésdbb egy honapon beliil, irasban vélaszol.

7.3. Az Alkalmazottnak tovdbba lehetosége van arra, hogy azokba a rogzitett felvételekbe betekintsen,
amelyek az 6 képmasat tartalmazzik, azonban nem jogosult arra, hogy a rogzitett felvételrél masolatot kérjen.

7.4. Amennyiben az Alkalmazottal kapcsolatban, r4 vonatkozodan keriil sor felvétel visszanézésére, Munkaltato
biztositja a lehetdséget az Alkalmazottnak, hogy a felvétel visszanézése kor jelen legyen. A felvétel megtekintése
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legalabb két hozzaférésre jogosult személy jelenlétében torténik, a felvétel visszanézésérél a Munkaltaté minden
esetben a jegyzOkonyvet készit, amelyben szerepel a betekintd(k) személye, a betekintés célja és ideje. A
jegyzokonyvet a Munkaltaté 5 évig 6rzi meg.

7.5. Az Alkalmazottnak a Munkaltatonak kiildott elektronikus levélben vagy a Budapesti Gazdasagi Szakképzési
Centrum 1074 Budapest, Dohany u. 65. postai cimre kiildstt levélben kell benytjtani a sajat személyes adatokhoz

rrrrr

7.6. Munkaltaté tovabba tdjékoztaté tablakat helyezett el az egyes kamerdk altal megfigyelt teriileten
a megfigyelés tényérol.

Helyesbitéshez valé jog

7.7. Alkalmazott a helyesbitéshez valé jog keretében a felvétellel osszefliggésben rogzitett egyes adatok
modositasat kérheti (példaul a felvételen lathato datum helyesbitése), feltéve, ha tudja

igazolni, hogy az adat a valosagnak nem felel meg.

Torléshez valé jog

7.8. Alkalmazott csak a felvételek rogzitésére meghatérozott id6t kovetben €s csak abban az esetben jogosult
kérni a képmasat tartalmazo felvétel torlését, amennyiben a felvételt a Munkaltaté még nem semmisitette meg és a
torlést valamely jogszabalyi rendelkezés nem zérja ki.

Zarolashoz valé jog

7.9. Alkalmazott a rogzitést6l szamitott 3 munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének megjeldlésével
(példaul hatosagi vagy birésagi eljards soran, bizonyitékként valo felhasznalas érdekében) kérheti, hogy a
Munkaltaté zarolja a felvételeket. Az igy zérolt személyes adat kizarolag addig kezelhetd, ameddig fennall az az
adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

Tiltakozishoz val6 jog

7.10. Alkalmazott a kameras megfigyelés sordn megvalésuld adatkezeléssel osszefiiggésben példéul akkor

tiltakozhat személyes adatai kezelése miatt, ha a Munkaltato a felvételen szerepld képmasét a jelen Tajékoztatoban
meghatarozott céltol eltérd célra hasznalja (igy példaul marketing célra).

8. Adatbiztonsag

8.1. A Kamerarendszer az adatok biztonsiga érdekében a felvételeket automatikusan rogziti és a megjelolt
megdrzési hataridd lejartat kovetden a rendszer a felvételeket automatikusan torli. A Kamerarendszer a biztonséag
¢és a személyes adatok védelme érdekében egy fiiggetlen dedikalt halézaton miikodik, elszepardlva minden mas

vagyonvédelmi, illetve informatikai rendszertsl.

8.2. A Kamerarendszer digitalis rogzit6vel van ellatva, mely biztositja a rogzitett felvételek visszajatszhatosagat,
archivalasat. A kamerak beallitasi paramétereit a kivitelez6 éltal atadott miiszaki dokumentacié tarolja.

8.3. A rogzitett felvételeket a Munkaltaté egy kiilon, zart szerverszobaban tarolja, amelyet jelszoval véd.
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Il.fejezet
Palyazdk adatainak kezelése

1. A szabalyozas hatilya

1.1. Jelen Fejezet az Intézmény altal meghirdetett allasokra jelentkezd Paly4dzdék adatainak kezelésének,
valamint a meghirdetett allasok betoitéséhez kapcsolddd kivalasztasi folyamat soran megvalosulo adatkezelések
szabdlyait hatdrozza meg.

1.2. Az Intézmény elektronikus feliileteken és/vagy hirdet6tablan hirdeti meg a betoltendd allast és fogadja a
Palyazok jelentkezését.

2. A kezelt adatok kore

A Munkaltaté altal meghirdetett allasokra t6rténd jelentkezés és annak elbiréldsa soran Munkaltaté a Paly4zoval
Osszefiiggésben a Palyazo altal a jelentkezés soran, az éltala bekiildott 6néletrajzban vagy mas médon megadott
alabbi személyes adatokat kezeli .

*  csaladi és uténév

*  sziiletési hely, id6

¢ lakcim, telefonszam, email cim

*  szakmai tapasztalat

*  munkaltaté megnevezése, tevékenységi teriilete

+  betdltstt feladatkdr/munkaksr

* id6tartam

»  iskolai végzettség

*  képz6 intézmény megnevezése (kar, szak megjeldlésével)

*  képzés idotartama, végzés iddpontja

*  idegennyelv-ismerete (szintje, tipusa)

»  kozigazgatasi versenyvizsga megszerzésének idopontja, oklevél szdma, eredménye

* informatikai ismeretek

« teriiletek, amelyekrd] palyédzat kifrasa esetén hirlevélben értesiilni szeretne.

2.2. Munkaltaté kizardlag olyan kiilénleges adatokat gyiijt a Palyazé irasbeli hozzajarulasa alapjan, amelyek
az adott munkakdr betoltéséhez szilkségesek (példaul: erkolesi bizonyitvany, iskolai végzettségek,
munkaviszonnyal 8sszefliggé adatok), illetve amennyiben a Paly4z6 maga adja meg ezen adatait és azok a munkakor
betoltéséhez nem szitkségesek, Munkaltat6 haladéktalanul torli a kiilonleges adatokat.

3. Adatkezelés célja és idétartama

3.1. Azadatkezelés célja:
* amegjeldlt 4llasajanlattal kapcsolatban a Palyazoval valé kapcsolattartas;
*  a Munkaltato altal kozzétett allasajanlattal kapcsolatos kivélasztasi eljaras lefolytatasa;
* munkaviszony létrehozasanak és fenntartasanak elosegitése.

3.2.  Allashirdetésre jelentkezés esetén az Intézmény a személyes adatokat az adatkezelés céljanak fenndllasa
alatt, igy konkrét allasajanlat esetén az allasajanlattal kapcsolatos kivélasztasi eljaras lefolytatasanak idejéig, illetve
addig kezeli, amig a Palyazo nem kéri adat torlését vagy vonja vissza hozzéjarulasat.

3.3.  Amennyiben a P4lyaz6 a kivélasztasi eljaras soran ehhez kiilon hozzajérul, a Intézmény a Palyazo onéletrajzat
a konkrét allasajanlattal kapcsolatos kivalasztasi eljaras lezarasat kovetden is - a Palydzo hozzdjarulasanak
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visszavonasaig vagy torlési kérelméig - megdrzi annak érdekében, hogy a Palyazo részére érdeklodésének, illetve
képzettségének, adottsdgainak és igényeinek megfelel6 dlldsajanlatot kozvetitsen.
4. A személyes adatok kezelésének jogalapja
4.1. A személyes adatok kezelése a Palyazo jelen tajékoztatas ismeretében adott 6nkéntes hozzajarulasan alapul.
5. A személyes adatok megismerésére jogosultak kore
5.1. A Palyazéval kapcsolatban kezelt személyes adatokhoz kizérdlag az Intézmény azon Alkalmazottai
férhetnek hozza, akik az adott allasajanlattal 8sszefilggd kivalasztasi eljardssal kapcsolatban eljarasi vagy dontési
jogosultsaggal rendelkeznek:

* HR dolgozok

* Intézményvezetd

6. A Palydzok jogai és kitelezettségei

6.1. Palyazé jogaira a jelen Szabalyzat 1. fejezet 6. pontjaban foglalt rendelkezések iranyadok.
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‘ Az adat leirdsa Az Az adatfelel6s Torlés A |
| adatfelelés | kozlési gyakorisdga/ | kozzétételt |
| kotelezettségének Megdrzés el6ird
| | gyakorisaga, az jogszabaly
adatok frissitése
1) A SZAKKEPZO INTEZMENY igazgatd @ valtozasokat az el6zé allapot Szktv
|a) hivatalos nevét, kovetden azonnal torlend6
b) székhelyét és a szakképzési igazgato @ véltozasokat az elszo dllapot Szktv
alapfeladatot ellaté telephelyeit, kovetden azonnal torlendd
|
- I
c) ad6szamat, koltségvetési szervként igazgaté a valtozasokat az el6z6 4llapot Szktv
miikddo szakképzé intézmény esetében kévetden azonnal torlendd
torzskdnyvi azonosité
szamat, KSH statisztikai szamjelét,
|
d) telefonszdmat, e-mail cimét, faxszamat | igazgaté a valtozasokat azeldzo 4llapot Szktv
¢és honlapjanak cimét (a tovdbbiakban kévetden azonnal torlends
egylitt: elérhetdség),
e) alapit6 okiratanak keltét, illetve nem igazgatd |a valtozasokat az el6zd allapot Szktv
allami szakképzd intézmény esetében a kévetden azonnal | torlendd
mitkddést megalapozé végleges
miikddési engedélyt, a nyilvantartisba
vételrdl sz616 dokumentumot, a
miikddéshez sziikséges hatarozat
szamat, keltét
és az engedélyezd hatdsag nevét, I
|
f) alapitdjanak €s fenntartdjanak tipusat, igazgaté |a valtozdsokat legalabb 1 évig Szktv
a) pont aa)-ad) alpontjdban k&vetben azonnal | archivumban
meghatdrozott adatait €s - az Onytv. tartasaval
1/A. melléklet 1. rész
1. pont a) alpontja alapjén - a
torvényes képviseletére jogosult
személy csalddi €s uténevét,
beosztasat és elérhetdségét.
D) a feladatellatasi helyen céljat szolgalé | 1gazgatd @ valtozasokat azel6z6 allapot Szktv
éplilet mikodtetdje a) pont aa)-ad) kovetéen azonnal  |torlendd
alpontjaban meghatdrozott
adatait,
3) -az Onytv. 1/A. melléklet I. rész 1. igazgat6é |a valtozasokat az el6zo6 allapot Szktv
pont b) alpontja alapjan - a kovetGen azonnal torlend6
féigazgatd, a kancellér €s az igazgato
csaladi €s utdnevét és |
elérhetoségét, {
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1. szamii meléklet: Adatkezelok és az éltaluk végzett adatkezelések nyilvantartdsa

‘[
e
byemt g

Budapesti Gazdas
1074 Budag
E-mail cim: mfo@t

Adatkezelok Adatvédelmi tisztviselo
Név Név
Cim Cim
E-mail [E-mail
Telefon Telefon
Adattovabbitas
cimzettje
' Kozo"s ’ (aklklfel a Adattovabbités Adatfel
Adat”kezslés1 Adatkezelés | Adatkezelés a'd atk,ezelg 11’er> Erintettek Személyes szcmelyfs . jogalapja 'nex
miivelet s . . és elérhetoségei . ...| adatok adatokat kozlik : elérhe
X céljai jogalapja . kategoriai L s e (amennyiben
elnevezése (amennyiben kategodriai vagy kozodlni alkalmazando) (amen
alkalmazando) fogjak) alkalm
(amennyiben

alkalmazando)
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2, szamu melléklet: A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum belsd adatvédelmi szabalyzatdhoz

A Munkaltatoé altal végzett adatkezelési tevékenységekhez kapcesolédé adattovabbitasi nyilvantartas

csssesase €V
Az adatkezelést eldir6
Sorszam Adattovabbitas Adattovabbitas Adattovabbitas A tovabbitott jogszabalyban
id6épontja cimzettje jogalapja személyes adatok kore | meghatarozott egyéb

adatok
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Budapesti Gazdasigi Szakképzési Centrum

3. szaimi melléklet: a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum belsd adatvédelmi szabalyzatdhoz

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Ssz.

Az
incidens
idépontja

Az incidens
megnevezése,
tényei

Az
érintettek
kore

Az
érintett
személyes
adatok

Az
incidens
hatasa

Az incidens
orvoslasara
tett
intézkedések

Egyéb
adatok
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4. szamt melléklet: a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum belsé adatvédelmi szabélyzatahoz

Uzemel§ térfigyelokamerak nyilvantartasa

Telephely megnevezése,
cime

Kamera
szama

Kamera iltal
megfigyelt

Megfigyelés
célja

Rogzitett
felvételek
megorzési ideje
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Megismerési zaradék

az adatkezelési szabalyzathoz

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum adatkezelésével
Bsszefliggd belsd szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasiban magunkra

nézve kotelezének ismerjiik el.

A megismerés tényét aldirasunkkal igazoljuk:

Név Munkakoér, feladat ellaté

Alairas

Datum
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