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I. ADATVEDELMI JOG ES FELELOSSEG

A Bajai Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Centrum) az alabbi vonatkozéd jogszabalyok
alapjan

e 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az

informécidszabadsagrdl (tovabbiakban: Info tv.);

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérél;

2013. évi V. térvény a Polgéri T6érvénykonyvrol,

2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol;

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kézérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az

egységes kozadatkeresé rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az

adatintegraciora vonatkozé részletes szabalyokrol;

e 18/2005.(XI1.27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez
szukséges k6zzétételi mintakrol,

jelen szabélyzatat (tovabbiakban: Szabélyzat) a kovetkezdképpen hatarozza meg.
A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a Centrumnal vezetett nyilvantartasok miitkodésének
torvényes rendjét, rogzitse és Osszefoglalja azokat a kdvetelményeket és biztositékokat,
amelyek biztositjadk az adatkezelés, adatvédelem és adatbiztonsig alkotmanyos elveinek,
valamint az informaciés 6nrendelkezési jog érvényesiilését. Célja tovabba annak szabalyozasa,
hogy a torvényi keretek kozott személyes adataival mindenki maga rendelkezzen és a
kozérdekii adatokat megismerhesse és megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok
megvaltoztatasat, illetve jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

A szabalyzat hatalya

Jelen Szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed a Centrum és szakképzd intézményei munkavallaloi
nyilvantartasaval és a hozza kapcsolodo iratok jogszabalyszerii kezelésével Gsszefiiggd teljes
adatkezelési és informatikai folyamatra, minden kezelt személyes adatra. A Szabalyzat kitér
kiilondsen a személyi iratok kezelésének adatvédelmi szabélyaira, a munkavallaloi
alapnyilvantartas vezetésének szabalyaira, a betekintési jog gyakorlasanak szabalyaira, az
alapnyilvantartast vezetdk felel6sségére, és az adatok kezelésének mind informatikai, mind
egyéb mddon torténo kezelésére.

A Szabalyzat személyi hatlya kiterjed a Centrum valamennyi munkavallaldjara, a Centrum altal megbizasi
jogviszonyban foglalkoztatott személyekre, kiilénds tekintettel azokra, akik személyi adatokat
hasznalnak, kezelnek, tarolnak, vagy tovabbitanak, valamint a betekintésre jogosultakra és az
tigykezelés folyamataban személyi irattal érintkez6kre.




Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

adatkezelés: Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
muveletek 6sszessége, igy kiillndsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhaszndlasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, térlése és megsemmisitése. Valamint az
adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozdsa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy
tenyérmyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adatkezeld: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;

érinteit: Barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott, vagy — kdzvetleniil, ill.
kézvetve — azonosithat6 természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocialis azonossagara jellemz6 ismeret —, valamint az adatb6l levonhat6, az érintettre
vonatkozé kdvetkeztetés;

adatkozld: az a kozfeladatot ellato szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi k6zzé az
adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi;

adatfelelds: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus uton kotelezden kozzéteendd
ko6zérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely szerzddés alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan
kotott szerz6dést is — adatok feldolgozasat végzi;

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténé hozzaférhetdvé
tétele;

adatzdrolds: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatérozott idére térténd korlatozasa céljabol,

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitdsa t5bbé nem
lehetséges;

adat megsemmisités: az adatot tartalmazo6 adathordozd teljes fizikai megsemmisitése;

adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozésa, igy kiil6nosen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozoval;




hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak 6nkéntes €s hatdrozott kinyilvanitisa, amely megfeleld
tdjékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozod
személyes adat — teljes korli vagy egyes miveletekre kiterjed — kezeléséhez;

kozérdekii adat. az é&llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évo és
teveékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy formdban rdgzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatdl, 6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mitkodést
szabdlyozé jogszabalyokra, valamint a gazddlkoddsra, a megkotott szerzédésekre
vonatkozé adat;

kozérdekbdl nyilvdanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét
torvény kozérdekbol elrendeli,

kiilénleges adat:

e a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mads vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkozo6 személyes adat,

® az egészségi allapotra, a koéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, a biniigyi
személyes adat;

tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését kifogasolja és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri;

munkavallalé személyi anyaga: a munkavallalo 6t évnél nem régebbi fényképe, dnéletrajza, a
biinligyi nyilvantarté szerv altal kidllitott hatGsagi bizonyitvany, a munkavallalé titoktartasi
nyilatkozata, munkaszerzGdése €és annak modositasa, munkakdri leirsa,
teljesitményértékelése, a munkaviszonyt megsziintetd irat és a munkaltatéi igazolas mésolata;

nyilvdnossdagra hozatal: az adat barki szdmara t6rténé hozzaférhetdvé tétele;

személyi irat: barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkodz felhasznalasival keletkezett
adathordozo, amely a szolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a kozszolgalati tisztviseld, kdzalkalmazott, munkavallald
személyével osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

1) Az érintett egyediesitésére természetes vagy mesterséges azonosité adatok szolgalnak.
Természetes azonosité adat kiiléngsen az érintett neve, anyja neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelyének, illetve tartozkodasi helyének cime, csaladi 4llapota, gyermekei szdma és kora.

Mesterséges azonositoé adatok a matematikai vagy mas algoritmus szerint generalt adatok, igy
kiilondsen a személyi azonositd koéd, a tarsadalombiztositisi azonosité jel (TAJ), az
adbazonosito jel, a személyi igazolvany szama, az utlevél szdma, tovabba a bankszamlaszam,
bérjegyzék adatok.

2) A leird adatok az adatkezelés célja tekintetében relevans egyéb adatok. A meghatérozott
természetes személlyel kapcsolatba nem hozhaté leiré adat nem személyes adat (pl. statisztikai
adat).



3) A Centrumnal kiilonleges adat Info. térvényben szabalyozott korben, mértékben és ideig
kezelhetd. Kezelhetd tovabba a munkahelyi, tanul6i balesettel, betegellatassal kapesolatos adat.

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

5) Személyes adat csak meghatarozott térvényes célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhetd, a cél eléréséhez szilkséges minimalis mértékben és ideig. Az
adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és térvényesnek kell lennie.

6) Ha az adatkezelés célja megszlnt, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az
adatokat tordlni kell. A torlés az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy
helyreéllitdsuk mar nem lehetséges.

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

II. ADATKEZELES JOGALAPJA ES CELJA

1) A Centrum altal, a szervezeti-miikodési cél tekintetében csak olyan személyes és
killonleges adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megval6sulasahoz, adott jog
gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében elengedhetetlen. A munkavallalok, de esetenként
a megbizas szerint foglalkoztatottak is, a feladataik ellatdsa kérében csak olyan személyes és
kiilonleges adatot kezelhetnek a vonatkozé jogszabalyok eléirdsainak és a jelen Szabalyzat
betartdsaval, mely az adatkezelés céljanak megvalosulashoz elengedhetetlen, a cél
megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig.

2) Személyes adat a Centrumnal akkor kezelhetd, ha

* ahhoz az érintett irdsban, vagy elektronikus iton, rogzitett formaban hozzajarul, vagy
e azt tdrvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben — a
Centrum szabalyzata elrendeli.

3) A munkaszerz6dés alairdsaval a munkavallalok hozzajarulnak az ott megadott adatok
kezeléséhez, valamint szavatoljak azok valodisagat. A személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jogot
€s az érintett személyiségi jogait az adatkezeléshez fliz6d6 més érdekek - ideértve a kdzérdekil
adatok nyilvanossagat is - nem sérthetik. A Centrum altal foglalkoztatottakra, elsdsorban a
munkavallalokra vonatkozéan kezelt alap adatokat a személyi alapnyilvantartiss (munkavallaléi
alapnyilvantartas) tartalmazza.

4) A Centrum az adatkezelés eltéré célja alapjan tigyviteli és nyilvantartasi célu
adatkezeléseket végez.

Az ligyvitelhez kapcsol6do adatkezelés egy adott iigy nyilvantartasdhoz (iktatas), feldolgozasdhoz
kapcsolodik. Alapvet célja az adott tigyhoz tartozd Centrumban t6rténd eljaras lefolytatasa, az ahhoz
szilkséges adatkezelés szerepléinek azonositasahoz és az tigy befejezéséhez sziikséges adatok
biztositasa. Az tigyviteli célu adatkezelés sordn a személyes adatok kizarélag az adott tigy irataiban
és az lgyviteli segédletekben szerepelnek, kezelésiik ebbdl a célbél csak az alapul szolgalo irat
selejtezéséig lehetséges.




A nyilvéntartdsi céli adatkezelés a Centrum SZMSZ-ében meghatarozott feladatokhoz kapcsolodo,
tovabba mas jogszabélyokban elére meghatarozott adatkérok alapjan gyiijtott adatfajtakbol allo
adatalloményt hoz létre, az adatkezelés id6tartama alatt biztositva az adatok kiilonboz0 jellemzok
alapjan  torténé  visszakereshetdséget, automatizalt nyilvantartisok esetében a
lekérdezhetéséget. Az egyes ligyekkel Osszefiiggésben gylijtott adatok kezelése ebben az esetben
elvalik az alapeljarastol, az adatok kezelésének idotartamat az adatok kezelésére felhatalmazast ad6 torvény
vagy az érintett frasbeli beleegyezésében foglaltak hatarozzak meg.

5) Személyes adat kezelhet6 akkor is, ha az érintett hozzajaruldsanak beszerzése lehetetlen
vagy aranytalan koltséggel jarna és a személyes adat kezelése az adatkezelére vonatkozé jogi
kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges, vagy az adatkezeld vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitése céljabdl sziikséges és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok
védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval aranyban 4ll.

6) Ha az érintett cselekvoképtelensége folytan vagy mas elhérithatatlan okb6l nem képes
hozzajarulasat megadni, akkor a sajat vagy mas személy létfontossagu érdekeinek védelméhez,
valamint a személyek ¢€letét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély elharitisdhoz
vagy megelozéséhez sziikséges mértékben a hozzajarulas akadalyainak fenndlldsa alatt az
érintett személyes adatai kezelhet6ek.

7) Az ¢rintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy
az adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendel6 jogszabalyt és céljat is.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén az érintettet tdjékoztatni kell arrdl, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd.

Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendel6 jogszabalyt,
illetve a Centrum szabalyzatot.

8) Az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmiien és részletesen tajékoztatni
kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényr6l, igy kiilonésen

az adatkezelés céljardl és jogalapjardl,

az adatkezelésre ¢s az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl,

az adatkezel€és id6tartamarol,

arrol, ha az érintett személyes adatait az adatkezeld a ra vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitése céljabol, vagy az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesitése céljabol tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett
hozz4jérulasanak visszavonasat kévetden is kezelheti, illetve

e kik ismerhetik meg az adatokat.

e A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is.
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Ha az érintettek személyes tajékoztatdsa lehetetlen vagy aranytalan koltséggel jarna, a

tajékoztatds megtorténhet az aldbbi informaciok a Centrum hivatalos honlapjan torténd
nyilvanossagra hozatalaval is:

10)

az adatgytijtés ténye,

az érintettek kore,

az adatgytijtés célja,

az adatkezelés idGtartama,

az adatok megismerésére jogosult lehetséges adatkezeldk személye,

az ¢rintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jogorvoslati lehetéségeinek
ismertetése, valamint,

ha az adatkezelés adatvédelmi nyilvantartasba vételének van helye, az adatkezelés
nyilvantartasi szama.

Az Centrumndl adatkezelést végzé munkavallalok kotelesek az altaluk megismert

személyes adatokat szolgalati és/vagy tizleti titokként megdrizni.

11)

12)

A Centrum

a szakképz0 intézmény rendeltetésszeri miikodéséhez,

a jelentkezOk jogainak gyakorlasahoz és kételezettségeinek teljesitéséhez,

a képzések megszervezéséhez,

a munkaltatoi jogok gyakorldsahoz, illetve az oktatok, dolgozok, tanuldk jogainak
gyakorlaséhoz és kotelezettségeik teljesitéséhez,

a jogszabdlyokban meghatarozott nyilvantartasok vezetéséhez,

a jogszabalyokban és a Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban biztositott
kedvezményekre val6d jogosultsag megallapitisahoz, elbiralasahoz és igazolasdhoz
sziikséges személyes adatokat tartja nyilvan.

A Centrum a személyes adatokat a foglalkoztatassal, juttatisok, kedvezmények,

kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl,
valamint a nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten
kezelheti.

13)

14)

A személyes adatot t6r6lni kell, ha

a kezelése jogellenes,

az érintett ezt kéri, a kotelezd adatkezelés kivételével,

az hidnyos vagy téves - €s ez az allapot jogszerlien nem korrigalhato - feltéve, hogy a torlést
torvényi szabalyozas nem zarja ki,

az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasinak térvényben meghatarozott
hatérideje lejart,

azt a birésag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsdg Hatosag
(tovabbiakban: Hat6sag) elrendelte.

A 13) pont negyedik bekezdésében meghatarozott esetben a torlési kotelezettség nem

vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozojat a levéltari anyag védelmére
vonatkozo jogszabaly értelmében levéltari 6rizetbe kell adni.




15) A nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat €s id6tartamat, valamint a
nyilvantartott adatok tovabbitasanak feltételeit kiilon eljarasrend szabédlyozza. A nyilvantartott
adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalds céljara a hivatalos
statisztikai szolgalat szamara atadhatok.

Kozérdekii bejelentés, panasz

1) A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul.
A kozérdeki bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy
megsziintetése a Centrum érdekét szolgalja. A panasz és a koézérdeki bejelentés javaslatot is
tartalmazhat.

2) Panasszal és kozérdekii bejelentéssel barki fordulhat a Centrum vezetdjének cimzett
levélben.
3) A panaszt és a bejelenést a beérkezést6l szamitott 30 napon beliil kell elbiralni. Ha az

elbiralast megalapozd vizsgalat el6relathatolag 30 napnal hosszabb ideig tart, annak tényérdl a
panaszost vagy a kozérdekll bejelentét — az elintézés varhaté idépontjanak és az eljaras
meghosszabbodasa indokainak egyideji kdzlésével — tajékoztatni kell.

4) A vizsgilat befejezését koveten a legrovidebb idén beliil a Centrum tajékoztatja a
panaszost vagy kozérdekl bejelentdt a megtett intézkedésr6l, vagy annak mell6zésérol (az
indokok megjelolésével).

5) A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy kozérdeki bejelent6 altal tett
ismételt, tovabba az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekii bejelentés
vizsgélata — kivéve, ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjaul stlyos jog- vagy
érdeksérelem szolgal — mell6zhetd.

6) A panasz vizsgalata mell6zhet6 akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol
vagy mulasztasrol valo tudomasszerzestdl szamitott 6 honap utan terjesztette €16 panaszat. A
sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztét6l szamitott az egy éven til elSterjesztett
panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

7 A panasz vagy a kdzérdekii bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni
kell:

* ajogszerll vagy a k6zérdeknek megfeleld allapot helyreallitasarol, illetve az egyébként
sziikséges intézkedések megtételérol,

o afeltart hibak okainak megsziintetésérol,

e az okozott sérelem orvoslasarol,
indokolt esetben a felel6sségre vonas kezdeményezésérol.

8) A panaszos vagy a kozérdekil bejelent6 személyes adatai — kivéve, ha blincselekmény
vagy szabalysértésre utalé koriilmény meriil fel, vagy alaposan valészinfisithet6, hogy masnak
jogellenes kart okoz — csak a panasz vagy a kozérdekil bejelentés alapjan érintett szervezeti
egység részére adhatéak at. A panaszos és a kozérdeki bejelent6 személyes adatai egyértelmii
hozzajarulasa nélkiil nem hozhat6ak nyilvanossagra.




M. ASZEMELYIIRATOK KEZELESE ESEZEK
ADATVEDELMI SZABALYAI

1) A személyiigyl nyilvantartds a munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé tények
dokumentalasara szolgalé adatkezelés, melyben a Centrum valamennyi munkavallal6janak
adatait tartalmazza.

3) A személyligyi nyilvantartds adatai a munkaviszonnyal kapcsolatos tények
megallapitasara és statisztikai adatszolgdltatisra hasznalhatok fel. A nyilvantartasbol
statisztikai c€lra csak személyazonositasra alkalmatlan modon szolgaltathato adat.

4) A személyligyi nyilvéantartas adatait az érintett szolgaltatja. Az els6dleges adatfelvétel a
munkaviszony keletkezésekor torténik meg, az adatvédelmi tdjékoztatds és a hozzajarulasi
nyilatkozatok bekérésével egyidejiileg.

5) Személyi iratként, illetve személyi anyagként kell kezelni azokat az iratokat, anyagokat, amelyek
olyan adathordozokon szerepelnek, melyek a munkaviszony:

1étesitésekor,

mobdositasakor

fennallasa alatt,

megsziinésekor,

illetve azt kovetben keletkeznek,

¢s a munkavallalé személyével Gsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaznak.

Ezek alapjan személyi iratnak mindsiil:

e amunkavallaldé személyi anyag iratai (a tovabbiakban: személyzeti irat),

e a munkaviszonnyal &sszefliggd egyéb iratok,

e a munkavallalénak a munkaviszonyaval 6sszefiiggdé mas jogviszonyaival kapcsolatos
iratok,

e amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.

A munkavallalé jogviszonyaval kapcsolatos iratok koziil az aldbbi iratok tartoznak a
személyzeti iratok kozé:

Onéletrajz,

megbizas illetmény kifizetésére,

igazolvanyok, bizonyitvanyok, el6z6 jogviszony igazoldsok mdsolatai,
erk6lcsi bizonyitvany,

orvosi alkalmassagi irat,

nyilatkozat potszabadsagrol,

add és kompenzacios nyilatkozatok,
munkaszerz6dés és munkaszerz6dés modositasai,
athelyezésrol rendelkezd irat,

vezetdi megbizas irata,

mindsités,

munkakoéri leiras,
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e jubileumi jutalom €s egyéb jutalmazassal kapcsolatos iratok,

e a munkaviszonyt megszinteté iratok: megsziintetd irat, elszamold lap, igazolds, a
Magyar Allamkincstar altal kiallitott megsziintetd iratok és a TB kiskonyv,

e amunkaviszony igazoldsok: jogviszony igazolas, kereset igazolas.

6) A személyzeti iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

koézokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
bir6sag vagy mds hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokat adott személyre vonatkozoan elzarva, egyiittesen kell tarolni.

7 A munkaviszony megsziinése utin a munkavallaldé személyi iratait - kivéve a
munkaviszonyhoz tartozd, a vagyonnyilatkozat tételével 6sszefiiggd személyi iratokat - a kdzponti
irattirban kell elhelyezni. A személyi anyag a kiilon jogszabdlyban meghatérozott ideig nem
selejtezhetd.

) A Centrumban vezetett munkavallal6i alapnyilvantartasba - az érintetteken kiviil, akik a réluk
nyilvantartott adatokba és iratokba korlatozas nélkiil betekinthetnek, azokrol masolatot, kivonatot
kaphatnak - a kovetkezOk jogosultak betekinteni, illetéleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatisa céljabol:

¢ a munkavallalo felettese,

* amunkavéllal6 feletti munkaltatoi jogkdr gyakorloja,

e amindsitését végzb vezeto,

e feladatkorének keretei kozott a térvényességi ellenérzést végz6 vagy torvényességi feliigyeletet
gyakorld szerv,

s munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatési per kapcsan a birosag,

e amunkavallalo ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo hatésag, ligyészség és a birdsag,

e a Cenftrum személyzeti, munkatigyi és bérszamfejtési feladatokat ellaté szervének e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkérén beliil,

e az adohatosdg, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv, tarsadalombiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv .

o Dbelso ellenér feladatkérén beliil.

9) A valosagnak nem megfelel6 adatot - kiilon kérésre, vagy ellenérzés eredményeként - az
Adatkezel6 helyesbiteni, a jogellenesen nyilvantartott adatot t6rdlni kiteles. A munkavallald jogosult a
jogellenesen kért adatanak k6zlését megtagadni. A munkavallaloi nyilvantartas elsé alkalommal torténd
kitoltésekor az érintett munkavallalénak meg kell vizsgélni, hogy a rola felvett adatok helyesek és a
valdsagnak megfelelnek.

10) A vallasi, vilagnézeti elkotelezettségre, annak igazolasara, mint jelentkezési feltételre
vonatkozo személyes adatot nem lehet nyilvantartani. A tobbi adat az érintett hozzajarulasaval
tarthaté nyilvan.

11) A személyligyi nyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a munkavallalo
neve, beosztasa kozérdekii, ezeket az adatokat a munkavallalo eldzetes tudta és beleegyezése
nélkiil nyilvanossagra lehet hozni. Az alapnyilvantartasrol é€s a kdzponti nyilvantartasrol
statisztikai célra csak a személyazonositasra alkalmatlan médon szolgaltathat6 adat.
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12) A Centrum a személyes ¢és kiilonleges adatokat csak a foglalkoztatdssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek  megallapitdsaval és  teljesitésével  kapcsolatosan,
nemzetbiztonsdgi okbdl, a nyilvantartdsok kezelése céljabol, célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelheti.

13) Az adatkezelés idGtartama: a foglalkoztatis megsziinésétdl szamitott 5 év.
Tanulék adatainak nyilvintartasa

1) A tanuldk nyilvantartasa a tanuldi jogviszonyra vonatkozé tények dokumentildsara
szolgal6 adatkezelés, melynek a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet képezik.

2) A tanul6i nyilvantartas a Centrum valamennyi képzésében résztvevd tanuldjanak adatait
tartalmazza. Az egyes tanuldkrol a nyilvantartasba felveheté minden olyan adat, amely a tanul6i
jogviszonnyal, a tanulmanyokkal és az ezekkel &sszefiiggd pénziigyekkel kapcsolatos.

3) A tanuldi nyilvantartds személyes és kiilonleges adatai a tanulé tanulméanyi és
vizsgakotelezettségeinek teljesitésével, valamint az dsztondij, illetve tandij megallapitasaval,
folyositasaval illetve megfizetésével kapcsolatos szervezési és adminisztrativ feladatok
ellatisara, valamint a jogszabalyban meghatarozottak szerint statisztikai célra felhasznalhaték
és statisztikai felhasznalds céljara a hivatalos statisztikai szolgalat szaméra atadhaték. A
Centrum a személyes és kiilonleges adatokat csak a jogviszonnyal, a juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbol,
célnak megfeleld mértékben, célhoz ktstten kezelheti.

4) A tanul6 részére a kiilonb6z6 juttatasok (pl. dsztondij) megéllapitdsahoz a sziil6 (eltarto)
neve, alland¢ és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama, valamint a sziil6 (eltarto), illetve a
tanulé jovedelmi és szocialis helyzetét igazolo adatok sziikségesek, melyek adatkezelsi a
Centrum szakképz6 intézményei.

5) A felvételi adatbazis, valamint a tanulé altal a beiratkozasndl megadott adatok
szolgaltatjak a tanul6i nyilvantartas alapadatait. A felvételi eljaras soran keletkezett adatokat —
felvételi végeredményét tartalmazo lista kivételével — a tanul6i nyilvéantartasba vald atemelés
utdn legkésobb a targyév végéig tordlni kell.

6) A Centrum a tanuléi 6sztondijszerz6dések alapjan nyilvantartott és kezelt személyes és
kiilonleges adatokat az 4llami 6szténdijas tanul6 altal vallalt, a tanul6i dsztondijszerzédésben
meghatérozott kételezettségek teljesitésének nyomon koévetése, ellendrzése céljabol, célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelheti. Az adatok tanuldi osztondijszerz6dés
megsziinésétdl szamitott 5 évig kezelhetdek.

A palyazék személyi anyagara vonatkozo specialis szabalyok

A palyazatok kezelési modja, ha jogszabaly, vagy munkaviszonyra vonatkozé szabély, illetve a
munkaltaté dontése alapjan meghatérozott munkakdr betdltése palyazat alapjan torténik:

e a kiirt palyazatokat iktatni kell,

* abenyujtott palydzatokrol a munkaltatoi jogkor gyakorldja dont,

e a benyujtott palydzat tartalma a pdlyazat elbirdlasaban résztvevékon, valamint a
munkavallaléi alapnyilvantartisba betekinteni jogosultakon kiviil csak a palyazo beleegyezésével
kozolhet6 harmadik személlyel,

* az eredményteleniil palydzoknak az értesitéssel egyiitt meg kell kiildeni a teljes palyazati
anyagukat is,
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IV. SZEMELYES ADATOK FELDOLGOZASA ES AZ
ADATFELDOLGOZO FELADATAI

1) Jelen Szabalyzat értelmében az Adatkezel6 megbizasa, illetve feladatvégzése alapjan az
adatfeldolgozast a munkaiigyi ligyintéz6 és gazdasagi ligyintéz6 végeznek (a tovabbiakban:
Adatfeldolgozd). Az Adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait
és kotelezettségeit az Adatkezel hatirozza meg, az adatkezelési miiveletek jogszerliségéért az
Adatkezel6 felel.

2) Az Adatfeldolgozo tevekenységi korén beliil, illetdleg az Adatkezeld éltal meghatarozott keretek
kozott felelés a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitdsaért és
nyilvanossagra hozatalaért. Az Adatfeldolgozé tevékenységének ellatdsa soran egy masik
adatfeldolgozd személy munkajat nem veheti igénybe.

3) Az Adatfeldolgozo az adatkezelést érint6 érdemi dontést nem hozhat, a tudomaséara jutott személyes
adatokat kizArélag az Adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast
nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az Adatkezel6 rendelkezései szerint kételes tarolni és
mego6rizni (Info tv. 10. §.).

4) Az Adatfeldolgoz6 részben, esetenként az aldbbi feladatok ellatasdban vehet részt:

o kozremiikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozatalédban, valamint az érintettek jogainak biztositaséban;

e cllendrzi az Info tv. és az adatkezelésre vonatkozé mas jogszabalyok, valamint a jelen
Szabdlyzat rendelkezéseinek és adatbiztonsagi kévetelményeinek a megtartasat,

o kivizsgalja a hozz4 érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezeléseket és annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezel6 figyelmét,

e gondoskodik a Centrum belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak
betartasarol,

e részt vesz a Centrum adatvédelmet érint6 tajékoztatdinak véleményezéseében,

o kozremikodik a Centrumot érintd adatvédelemmel Osszefliggé vizsgalatok
lefolytatasaban és az ezekkel dsszefliggh megkeresések megvalaszoldsaban.

Az adatkezelésben érintettek jogai és érvényesitésiik

1) Az adatkezelésben érintett (tovabbiakban: érintett) az illetékes adatkezel6t6l
tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol, a rola szolo adatkezelésr6l és abba bele is
tekinthet. A betekintést gy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy adatait ne
ismerhesse meg.

2) Az adatkezeld az érintett kérelmére, a kérelemtél szamitott legrovidebb id6 alatt,
legfeljebb 25 napon beliil, k6zérthet6 formaban, irasban tijékoztatist ad az 4ltala kezelt,
illetéleg az altala megbizott adatfeldolgozo altal kezelt adatairdl, az adatkezelés céljardl,
jogalapjarol, idotartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl, az adatkezeléssel Gsszefiiggd
tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kaptak vagy kapjak meg az adatokat.

3) A (2) pontban meghatarozott tajékoztatas ingyenes, amennyiben a tajékoztatast kér6 a
foly6 évben azonos adatkérre vonatkozdan tajékoztatasi kérelmet az adatkezel6hoz még nem
nyujtott be.
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4) A tajékoztatas, illetve a betekintés biztositisa csak akkor tagadhaté meg, ha az allam
kiils6 és belsé biztonsdga, igy a honvédelem, a nemzetbiztonsdg, a blincselekmények
megelézése vagy lildozése, a biintetés-végrehajtas biztonsaga érdekében, tovabba allami vagy
Onkormanyzati gazdasagi vagy pénziigyi érdekb6l, az Europai Unié jelent6s gazdasagi vagy
pénziigyi érdekébdl, valamint a foglalkozdsok gyakorldsaval dsszefiiggd fegyelmi és etikai
vétségek, a munkajogi és munkavédelmi kotelezettségszegések megeldzése és feltarasa céljabol
— beleértve minden esetben az ellenérzést és a feliigyeletet is —, tovabba mdsok jogainak
védelme érdekében torvény az érintettnek tajékoztatds iranti jogat korlatozza. Az adatkezeld
koteles az érintettel a kozlés megtagaddsanak indokédt irasban, térvényi hivatkozassal
megjeldlve kézolni.

5) Adatvaltozas vagy téves adatrdgzités észlelése esetén az érintett kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat. Ha a személyes adat a valdsdgnak nem felel meg és
a valosagnak megfelel6 személyes adat az adatkezel6 rendelkezésére all, a személyes adatot az
adatkezeld helyesbiti. A téves adatot az adatkezelé 2 munkanapon beliil helyesbiteni kételes.
Az adatkezelé megjelsli az altala kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak
helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansiga
nem allapithaté meg egyértelmiien.

6) Nem kotelez6 adatszolgaltatason alapulé adatkezelés esetén az érintett indokolds nélkiil
kérheti kezelt adatainak t6rlését, illetve zaroldsat. A t6rlést 2 munkanapon beliil el kell végezni.

7 Torlés helyett az adatkezel6 2 munkanapon beliil zarolja a személyes adatot, ha az
érintett ezt kéri, vagy ha a rendelkezésére 4ll6 informdciok alapjan feltételezhetd, hogy a térlés
sértené az érintett jogos érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizarélag addig kezelhetd,
ameddig fennall az az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

8) Ha az adatkezel§ az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti,
a kérelem kézhezvételét kovetd 25 napon beliil irasban, vagy az érintett hozzajarulasaval
elektronikus tton ko6zli a helyesbités, zérolas vagy torlés iranti kérelem elutasitisanak ténybeli
és jogi indokait

9) A helyesbités, torlés vagy zarolas iranti kérelem elutasitdsa esetén az adatkezeld
tajekoztatja az érintettet a birosagi jogorvoslat, tovabba a Hat6saghoz fordulds lehetdségérél.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen,

e ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarélag az adatkezeldre vonatkozé
jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezel, adatatvevd vagy harmadik személy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezod adatkezelés esetén,

e ha a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitisa kozvetlen iizletszerzés,
kézvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik, valamint

e tdrvényben meghatarozott egyéb esetben.

Az adatkezeld a tiltakozast a kérelem benyujtasatél szamitott legrévidebb idén beliil, de
legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsiga kérdésében déntést hoz, és
dontésérdl a kérelmezot irasban tajékoztatja.

10) Ha az adatkezel6 az érintett tiltakozasdnak megalapozottsagat megallapitja, az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziinteti, és az adatokat
zarolja, valamint a tiltakozasrdl, tovabbd az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Az adatkezeld az érintett adatat
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nem tdrolheti, ha az adatkezelést t6rvény rendelte el. Az adat azonban nem tovabbithat6 az
adatatvevd részére, ha az adatkezel egyetértett a tiltakozassal, vagy a birdsag a tiltakozas
jogossagat megallapitotta.

11)  Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett a Centrum
vezetOjehez, ennek eredménytelensége esetén az Info tv.-ben meghatirozottak alapjan a
Hatosaghoz, illetdleg bir6saghoz fordulhat. Az adatkezelést végzé szakképz6 intézmény
igazgatoja és az érintett kozotti vitdban a munkaltatéi jogkor gyakorldja (féigazgatd és/vagy
kancellar) dont.

12) Az adatszolgaltatas tényét a szamitégépes nyilvantartasban, illetbleg a manualis
nyilvantartisban olyan modon kell régziteni, hogy az adatszolgaltatas idépontja, jogeime, és az
adatkéré személye (az adatkezelést kovetd 10 évig) megallapithatdé maradjon. A jogellenes
adatkérés, illetve adatfelhasznalas jogkdvetkezményeit a felvilagositast kérd viseli.

13) A helyesbitésr6l, a zarolasrdl, a megjelolésrol és a torlésrdl az érintettet, tovabba
mindazokat értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az
értesités mellozhetd, ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel az érintett jogos érdekét nem
sérti.

V. AMUNKAVALLALOINYILVANTARTASBANES A

SZEMELYI IRATOKBAN SZEREPLO SZEMELYES
ADATOKAT KEZELOK SZEMELYI FELELOSSEGEROL

1) A munkavéllaléi nyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszertiségéért, a jogszabalyoknak €s a jelen szabalyzatban rogzitett eldirasok
megtartasaért, a kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért a Centrum féigazgatoja és
kancelldrja, a szakképz0 intézményeknél az igazgato, tavollétiikkben a helyetteseik a feleldsek.

Felelsségi korében kotelesek gondoskodni:

az adatvédelmi szabalyzat folyamatos karbantartasarol,

e az ellendrzés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és mikodtetésérol,
a munkavallaléi jogviszonnyal sszefligg$ adatok védelmével kapcsolatos kvetelmények
szerven beliili k6zzétételérol.

2) A munkavallaléi nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat e feladatra kijelslt munkatigyi
tigyintézok latjak el. A munkavallaloi nyilvantartasban szerepld, nem kozérdekii személyes adatokat csak
a torvényben meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett munkavallalo erre irdnyulo irasbeli
kérelmére hasznalhatok fel, illetve adhatok at harmadik személynek.

A munkavallaléi jogviszonnyal dsszefliggé adatok kezeléséért:

a Munkaltato,

az érintett munkavallal felettese,

a Centrum munkaiigyi feladatait ellaté6 munkavallalo,

a munkavallal6 sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.
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3) A munkatigyi feladatot ellatd munkavallal6 - tehat olyan munkavallald, aki a szervnél tevékenysége
soran a munkavallaléi nyilvantartassal és személyi irattal Gsszefligg$ adatot kezel - felel6ssége
gondoskodni arrol, hogy:

e az dltala kezelt - munkavallaléi jogviszonnyal Osszefiiggd - adat és megallapitss az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jelen Szabalyzatban meghatarozott
iratok, valamint a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak,

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelyre jelen
Szabélyzat személyi hatalya kiterjed,

e a munkavéllaléi jogviszonnyal Gsszefiiggd adat helyesbitésérdl, torlésérél gondoskodik, ha
az érintett munkavallal6 altal bemutatott iratok szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak
mér nem felel meg,

e amegfelelé személyi iratra torténd adat ravezetés az adat keletkezésétol, illetdleg valtozasatol
szamitott legkés6bb 3 munkanapon beliil megtorténjen,

¢ a munkavallal6 altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasit a munkavallald
kérelmére tortént kezdeményezés és igazolas alapjan legkésdbb 3 munkanapon beliil 4tvezeti,

e ha a munkavallal6 nem az dltala szolgéltatott adatanak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
akkor az adatkezelének kezdeményeznie kell a munkaltatéi jogkor gyakorlojandl az
adathelyesbitést, illetve kijavitas engedélyezését. A munkaltatéi jogkor gyakorldjanak dontése
alapjan haladéktalanul el kell végezni a javitast.

e A munkavéllal6 felelds azért, hogy az altala a Centrum részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

AZ ADATOK TOVABBITASA

1) A Centrum miikddési rendszerén belill a munkavallalok és a tanulok személyes adatai —
a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — csak olyan szervezeti egységhez
tovabbithatok, amelyek a munkavallaloi, illetve a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos
adminisztrativ és szervezési feladatainak ellatdsahoz elengedhetetleniil sziikséges.

2) A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kilonbdz6 adatkezelések akkor
kapcsolhatok &ssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy a térvényi szabélyozas azt megengedi, és
ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Egy esetleges, a
feladatellatasbol szarmazo adattovabbitas kiilfsldre kiilon szabalyozast von maga utan (Info tv. 8. §.).
Az EGT-4llamokba t6rténd adattovabbitis esetén ugyanazon szabalyokat kell alkalmazni, mintha
Magyarorszag teriiletén torténd adattovabbitasra kertilne sor.

3) Centrumon kiviili szervtdl vagy maganszemélyt6l érkezd adatkozlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithet, ha az érintett ehhez irasban hozzajarulasat adta. Az érintett
elozetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely valamely id6tartamra és/vagy a
megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére terjedhet ki.

4) Az érintett nyilatkozattételét6l fiiggetleniil teljesiteni kell, ha jogszabaly irja €ld, igy
kiilondsen a polgari €s biintetd tigyekben eljard hatdsagoktol — rendérség, birdsag, ligyészség,
vam- €s pénziigyorség, NAV — valamint a nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezd
megkereséseket. E szervek megkereséseirdl az illetékes adatkezeld — kozvetleniil vagy
szolgalati felettese Gtjan — kételes tdjékoztatni a féigazgatot és a kancellart. Az adatszolgaltatas
csak a foigazgato vagy a kancellar jovahagyasaval teljesithetd. A féigazgat6 €s a kancellar a
nemzetbiztonsagi szolgalatok adatkérésre iranyulé megkeresése ellen nem halasztd hatdlya
panasszal fordulhat az illetékes miniszterhez.

16




5) A nemzetbiztonsagi szolgélatoktdl érkezd megkeresésre vonatkoz6 minden adat — a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl szolo 1995. évi CXXV. térvény 42. §-a szerint — allamtitok,
amir6l sem mds szerv, sem mas személy nem tajékoztathaté.

6) A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket,
koritlményeket jegyz6konyv felvételével dokumentalni kell. A jegyzékonyv az alabbi adatokat
tartalmazza:

e a megkeresést kezdeményezd szerv, vagy személy megnevezése, postacime,
telefonszama,

az adatkérés jogszabélyi alapja, vagy az érintett hozz4jarulé nyilatkozata,

az adatkérés idépontja,

az adatszolgaltatas alapjaul szolgald adatkezelés megnevezése,

az ¢rintettek kore,

a kért adatok kore,

az adattovabbitas médja,

e adatbiztonsagi intézkedések.

7 A megkeresésrdl sz016 jegyzOkonyv elsd példanyat az adatkezelés helyén kell érizni. A
jegyz6konyvet 10 évig kell meg6rizni.

SZEMELYES ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALA

1) A Centrumnal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha torvény
rendeli el, illetve ha az érintett hozz4jarul — tilos.

2) A Centrumrdl sz616 — személyes adatokon is alapulé — statisztikai adatok korlatozas
nélkiil kozolhetdek.

VI. A CENTRUM KEZELESEBEN LEVO KOZERDEKU ES
KOZERDEKBOL NYILVANOS ADATOK
MEGISMERESENEK SZABALYAI

1) A kozzétételi listdkon nem szerepld kozérdekd, €s kozérdekbdl nyilvanos adat
megismerése irant irdsban, elektronikus uton biztonsigosan, a kérelmezdt beazonosithatd
e-mailben, vagy széban barki igényt nyujthat be a Centrum vezetdje részére (lasd ,,Kozérdeki
adatok kezelése szabalyzatot™.)

Az igényt a Centrum alabbi elérhetéségein kell benytjtani:

o [rasban: Bajai Szakképzési Centrum, 6500 Baja, Pet6fi Sandor u. 3.
e Elektronikusan: virag.tibor@bajaiszc.hu
e A szoban tett igénylés esetén arrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

2) Ha az adatigénylés nem egyértelmii, az adatkezelé felhivja az igénylét az igény
pontositasara.
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3) Az adatigénylésnek kozérthetéen és az adatigényld altal megjelslt modon kell eleget
tenni.

4) Az irasbeli adatigényléseket a kézhezvétel utan a lehetd legrévidebb idén beliil
tovabbitani kell a féigazgatonak €s a kancellarnak, tovabba az igazgatd véleményezésre
(adatbekérésre). A megkeresett szakképz6 intézmény igazgatdja 3 munkanapon beliil kiteles a
valaszt (bekért adatot) megadni a féigazgatd és a kancellar szaméra, és egyuttal az igénylé
szamara adando valaszt elokésziti. Amennyiben az adatigénylés kézérdekbél nyilvanos adatok
szolgéltatdsara irdnyul, és az igény teljesithetdségével kapcsolatban aggaly meriil fel, a belsé
adatvédelmi felelés véleményét haladéktalanul ki kell kérni.

5) A kozérdeki adatigényléseknek a lehet legrovidebb id6 alatt, legfeljebb 15 napon beliil
eleget kell tenni.

Nagy terjedelmdi, illetve nagyszami adatigénylés esetén a hataridé egy alkalommal legfeljebb
15 nappal meghosszabbithat6, melyrdl az adatigénylét a kérelem kézhezvételétdl szamitott 15
napon belill tajékoztatni kell.

Az adatigénylésnek a Centrum nem koteles eleget tenni abban a részben, amelyben az azonos
igényl0 altal egy éven beliil benytjtott, azonos adatkérre irdnyuld adatigényléssel megegyezik
feltéve, hogy az azonos adatkérbe tartoz6 adatokban valtozas nem 4llt be.

Az adatigénylésnek a Centrum nem kételes eleget tenni, ha az igénylé nem adja meg nevét,
nem természetes személy igényl6 esetén megnevezését, valamint azt az elérhetdséget, amelyen
szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas és értesités megadhato.

6) Az igény teljesitésének megtagadasarol és annak indokairdl az igény beérkezését kovetd
15 napon belill a Centrum irdsban, vagy amennyiben az igény elektronikus titon érkezett, vagy
ha — az igényben az elektronikus levelezési cim is fel van tiintetve — elektronikus levélben
tajékoztatast kiild az igénylének.

7) Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairél a Centrum nyilvéantartast
vezet, €s az abban foglaltakrél minden év januar 31-€ig tajékoztatja a Hatosagot.

8) Az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentum részrél, annak
tarolasi modjatol fiiggetleniil, az igényl masolatot kaphat. A masolat készitéséért — az azzal
kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden — koltségtérités allapithaté meg, amelynek
Osszegér6l az igényl6t a teljesitését megelézden a Centrum tajékoztatja. Az igényld a kapott
tajékoztatas kézhezvételét koveté 30 napon belill nyilatkozik arrél, hogy az igénylését
fenntartja-e. A tajékoztatds megtételétdl az igényld nyilatkozatdnak a Centrumhoz beérkezéséig
terjedd id6tartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre 4116 hatariddbe nem szamit bele.
Ha az igényl6 az igényét fenntartja, a kéltségtéritést a Centrum 4ltal megéllapitott, legalabb 15
napos hataridében kételes a Centrum részére megfizetni.

9 A Centrum arrdl, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész
jelentds terjedelmil, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének
a masolatkészitést nem igénylé lehetdségeirdl az igényldt az igény kézhezvételét kovetd 8
napon beliil értesiti.

10) A Centrum a jelent6s terjedelmii dokumentum vagy dokumentum rész irdnt benyujtott
masolatkérést a koltségtérités megfizetését kovetd 15 napon beliil teljesiti.
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11)  Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

12) Az adatigénylésnek kozérthetd forméaban és — amennyiben ezt a Centrum aranytalan
nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igénylé éltal kivant formaban, illetve mdédon kell eleget
tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozték, az igény
teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjeldlésével is. Az adatigénylést nem lehet
elutasitani arra val6 hivatkozéssal, hogy annak kozérthet forméban nem lehet eleget tenni.

13) A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a
nem magyar anyanyelvil igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az &ltala értett mas nyelven
fogalmazza meg.

14) Az igénylé a kozérdekl adat megismerésére vonatkozd igény elutasitdsa vagy a
teljesitésre nyitva 4ll6, vagy a Centrum altal a (6) bekezdése szerint meghosszabbitott hataridé
eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigényl€s teljesitéséért megallapitott koltségtérités
Osszegének feliilvizsgalata érdekében birdsaghoz fordulhat. A pert az igény elutasitasanak
kozIésétdl, a hatarid eredménytelen elteltétél, illetve a koltségtérités megfizetésére vonatkozo
hatarid6 lejartatél szamitott 30 napon beliil kell meginditani a Centrum ellen az illetékes
birésdgon. Az eljaras soron kiviili.

Kotelezden kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

D A Centrum a feladatkorébe tartozo tigyekben — igy kiilonosen az 4llami kéltségvetésre
¢€s annak végrehajtasara, az allami vagyon kezelésére, a kdzpénzek felhasznalasara és az erre
kotott szerzédésekre, a piaci szereplk, a magénszervezetek és maganszemélyek részére
kiilonleges vagy kizardlagos jogok biztositasara vonatkozoan — kételes elésegiteni és
biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

2) A Centrum az Info tv. alapjan kételez6en kdzzéteendd kozérdekii adatokat a hivatalos
internetes honlapjan digitalis formaban (datum, hatdly megjel6lésével), barki szamara,
személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés
és torzulas nélkiil kimésolhaté mddon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimdasolas és a
halozati adatitvitel szempontjabél is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban:
elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kdzléséhez nem
kéthetd.

3) Az elektronikusan kozzétett adatok — ha az Info tv. vagy mds jogszabaly eltéréen nem
rendelkezik — a honlaprol nem tavolithatoak el.

4) A Centrum — tevékenységéhez kapcsolodd relevans strukturdban — az &ltalanos
kozzétételi listaban meghatarozott adatokat kdzzéteszi.

5) A f6igazgatd €s a kancellar — a Hatosag véleményének kikérésével —, valamint
Jjogszabaly a kézfeladatot ellaté szervre, azok irdnyitésa, feliigyelete ala tartozo szervekre vagy
azok egy részére kiterjed6 hatéllyal tovabbi kételezden kozzéteendd adatkért hatarozhat meg
(a tovdbbiakban: egyedi kozzétételi lista).

6) A fbigazgat6 és a kancellar a kozzétételi listdban nem szerepld kodzérdekit adatokra
vonatkozd adatigénylések adatai alapjan a kozzétételi listdt a jelentds ardnyban vagy
mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan kiegésziti. A kozzétételi listdban — a
kozzéteendd adat jellegétdl fliggden — a kozzététel gyakorisaga is megallapithato.
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8) A kiilonos és egyedi kozzétételi listak elkészitésére, illetve kiegészitésére a Hatosag is
javaslatot tehet.

9) A Centrum gondoskodik a kezelésében 1év, kozérdeki adatot tartalmazé honlapok,
adatbazisok, ill. nyilvantartasok leiré adatainak rendszeres frissitésérdl, valamint felel az
egységes kozadatkeresé rendszerbe tovabbitott kozérdekii adatok tartalmaért és a tovabbitott
kozérdekill adatok rendszeres frissitéséért is.

10) A kozérdekil adatokat tartalmazé adatbazisok, illetve nyilvantartasok jegyzékének
fenntartasa, valamint az egységes kozadatkeresé rendszerhez valé csatlakozas nem mentesiti az
adatfeleldst az elektronikus kdzzététel kotelezettsége alol.

11) A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitissal kapcsolatos feladatok a
honlapot gondozé web-mester az illetékes vezetdkkel egyiitt végzi.

ADATVEDELMI SZABALYOK A NYILVANTARTASOK VEZETESI
MODSZEREI SZERINT

1) Az adatkezeld, illet6leg tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles gondoskodni
az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabéalyokat, amelyek az Info tv., e szabalyzat,
valamint az egyéb adat- és titokvédelemi szabalyok érvényre juttatasihoz sziikségesek,
biztositjak az érintettek magéanszférajanak védelmét.

2) Az adatokat, adathordozokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiildndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozis, torlés,
megsemmisités valamint megsemmisiilés és sériilés ellen, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas és az illetéktelen hozzaférés ellen.

3) A személyes adatok feldolgozasa soran biztositani kell a kovetkezdket:

e ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

e az adatfeldolgozo rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatitviteli berendezés
segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

e annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

e annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor
és ki vitte be az adatfeldolgozo rendszerekbe;

* atelepitett rendszerek lizemzavar esetén torténé helyreallithatosagat és azt, hogy

e az feldolgozas soran felléps hibakrol jelentés késziiljon.

A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos
adatvédelmi szabalyok

A hagyomanyos, papiralapi modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapesolatban gondoskodni kell
a papiralapi adathordozok Dbiztonsdgos tarolasarol a Centrumban. A  tarolast
pancélszekrényben, ennek hianyaban tlizbiztos lemezszekrényben kell megoldani. Az adatokhoz
valé hozzaférést a tarolo eszkoz zérdsaval kell megoldani. A tarolok kulcsaval csak azok a
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munkavéllalok rendelkezhetnek, akik valamilyen személyzeti feladat ellétdsira feljogositottak. A
Centrum titkérsagi munkatarsa a kiadott kulcsokrol nyilvantartast vezet, amennyiben a kulcs elveszik, azt
haladéktalanul jelenteni kell a Centrum fSigazgatdjanak €s a kancellarjanak, akik gondoskodnak a zAr
lecserélésérol.

A szamitégépes rendszerben vezetett, tarolt nyilvantartiasokkal kapesolatos
adatvédelmi szabalyok

1) A munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefliggd személyes adatokat tartalmazoé szamitdgépes
informaci6s rendszer (szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartas) védelmének
szabalyozasa azt a célt szolgalja, hogy biztositsa az informéciés rendszerben az adatkezelés fizikai
biztonsagat, a miikodtetés rendjét.

2) A kiilénb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatillomanyok védelme
érdekében megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvéantartasokban tarolt
adatok — kivéve, ha azt t6rvény lehet6vé teszi — kdzvetleniil ne legyenek dsszekapesolhatok és
az érintetthez rendelhetdk.

3) A munkavallal6i nyilvantartast tartalmaz6 szamitogépes rendszerek (SAP, KIRA) biztonségos
tizemeltetése érdekeben a szamitastechnikai eszkdzok hasznalatara az alabbi személyek jogosultak:

e az adatkezelést végz6 munkaiigyi ligyintéz6,
a Centrum féigazgatoja,

a Centrum kancellarja,

a Centrum gazdasagi vezetdje,

szakképz6 intézmény esetében, az igazgato.

4) A rendszerbe csak jelszo hasznalataval lehet belépni. A gazdasagi vezetd jogosult az irdnyitasa
és ellendrzése ala tartozd munkaiigyi ligyintézoknek hozzaférést biztositani a KIRA rendszerbe. Az
adatkezelési jogosultsagok megoszlanak a munkaiigyi {igyintéz6k kozétt a Centrumhoz rendelt,
valamint a Centrum altal fenntartott szakképz6 intézmények szerint.

6) A Centrum rendszergazdai jogosultsaggal rendelkezd munkatdrsa jogosult:

a program dokumentalasarol,

az esetleges lizemzavar elharitasardl,

a kezelt adatok kiilsé személy altali megismerésének megakadalyozasarol,
a sziikséges mentések elvégzésérol,

¢s a virusvédelemrol gondoskodni.

A feldolgozas soran keletkezett hibas, aktualitdsukat vesztett, vagy feleslegessé valt kinyomtatott
adatokat be kell ziizni, olvashatatlanna kell tenni, ezutdn lehet csak az elszallitasukrol gondoskodni.

7 Az adatbiztonsig szabélyozasa keretében gondoskodni kell; a) a fizikai biztonsdg, b) az
lizemeltetési biztonsag, c) a technikai biztonsag, valamint az d) informaciétovabbitas biztonsagarol. Az
adatvédelem és adatbiztonsag fizikai biztonsiga érdekében ellatand6 feladatok a kovetkezoek:

* az adathordozo eszkozok elhelyezésére csak olyan helyiség jelothetd ki, amely elegendd
biztonsagot nyujt az illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tiiz vagy természeti csapas ellen,

® a szamitastechnikai eszkézzel olvashaté és manudlis adathordozok tirolésa a hagyomanyos
adathordozoknal rogzitett médon térténik. Az adathordozok tarolasat hozzaférését és
felhasznalasat legalabb évente egyszer ellendrizni kell.
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* aszamitastechnikai eszk6zok, kiilonosen a halozatba kapcsolt-eszk6z6k hozzaférési jogat
(azonositd, jelszo) kiilondsen Gvatosan kell kezelni; a felhasznélé belépési jelszavat, azonositojat
nem hozhatja mas személy tudomaséra.

VII. AZADATVEDELMI, ADATBIZTONSAGI ELLENORZES

Az adatvédelemmel kapcsolatos el6irasok, igy kiilondsen jelen szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat a Centrum fSigazgatdja, kancellérja és a szakképzd intézményeknél az igazgatok folyamatosan
ellendrizni kotelesek. A Centrum f6igazgatdja és a kancelldrja az irat-és adatkezeléssel
kapcsolatos szabélyzatok, jegyz6kdnyvek €s a nyilvantartds 4ttekintésével gondoskodik az
adatkezelés torvényes rendjének megtartisérol. Az adatbiztonsigi rendszabalyok és intézkedések
megtartasat a figazgat6 és a kancelldr altal megbizott informatikus ellenérzi. Az egyes adatkezelések
ellen6rzését szikség szerint, de legalabb évente egyszer el kell végezni, arrdl jegyzokonyvet kell
késziteni.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK

1) A szabdlyzat személyi hatly ala tartozé munkavallaloi fegyelmi, polgari jogi és
biintetéjogi felelosséggel tartoznak a hivatali feladataik teljesitése soran végzett adatkezelések
jogszerliségéért €s a jelen Szabalyzatban foglaltak betartasaért.

2) A Centrum munkavallaléi fegyelmi feleldsséggel tartozik killondsen, ha a feladatai
teljesitése soran jogszeriien megismert személyes adatot illetéktelen harmadik személy szdmara
atadja vagy hozzaférhetdvé teszi, jogosultsigait nem rendeltetésszerlien hasznalja (pl.
jogosulatlan lekérdezést hajt végre, beleértve sajat vagy hozzatartozoi adatainak lekérdezését
is), vagy azokat a Centrum mas foglalkoztatottja vagy egyéb illetéktelen harmadik személy
részére elérhetdvé teszi.

3) A Szabélyzat eléirdsait megszegé foglalkoztatott jogosultsagait azonnal vissza kell
vonni és az érintett személy a tovabbiakban a Centrum szdmdara adatkezeléssel,
adatfeldolgozassal kapcsolatos tevékenységet nem végezhet. Jelen rendelkezés érvényesitéséért
azon igazgaté felel, amelynek tevékenységéhez az adatkezelés, az adatfeldolgozas kozvetleniil
kapcsolodik.

4) Jelen szabélyzat 2024. év februar 29. napjan 1ép hatélyba és visszavondsig érvényes.
Baja, 2024. julius 15. ' ""‘\
Virag Tibor
kancellar
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Megismerési nyilatkozat

A szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldirids _

Virag Tibor Kancellar 2024.07.15.

Valterné Pataki Gabriella Eva |F bigazgato 2024.07.15. /U a/l(/{

Kovécs Timea Gazdaségi vezetd 2024.07.15. J:&)\r CLL"b

Farkas Valéria Eezf‘ykeltrtl; fBigazgatd- | 5024.07.15. %
Wetzl Attila Igazgatd 20240715, | (U /7 g
Juhész Imre Igazgato 2024.07.15. ;2 4

Fekete Antal Igazgat6 2024.07.15. {ﬁ /@/j /@@
Bekéné Deutsch Agnes Igazgato 2024.07.15. C’%

Bor Katalin Igazgatd 2024.07.15. P A:\wu\q
Ko6hegyi Mihaly Kollégiumi igazgat6 2024.07.15. ‘7 / i L {:Lu
ﬁ;’lfjmsemsné Kiizsdk | Gazdasagi tgyintézs | 2024.07.15. v
Németh Kamilla Gazdasagi ligyintézd 2024.07.15. J&WK

Abahézi Anett Gazdasigi tigyintézd ~ |2024.07.15. | .\ - —o
Fels6 Tiinde Gazdasagi ligyintézo 2024.07.15. FOS Tucix
Gilice Patricia Gazdasagi ligyintézé 2024.07.15. C@ /Cf

Hornyak Laura Gazdasagi ligyintézo 2024.07.15. .__‘H - -

Barta Eva Munkatigyi tigyintézé6 [ 2024.07.15. Fb__@% N é Lo
Argat Bettina Munkaiigyi ligyintézd 2024.07.15. ;’“”3 Lo ZelAe
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Vedou s e i}; d:’ﬁi;h Goadaselyw  oplese | gopie o A5 | Aho e Lt
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