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I. ADATVEDELMI JOG ES FELELOSSEG

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

e 20I1. évi CXIL torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informécidszabadsagrol (tovabbiakban: Info tv.);

2012. évi L. térvény a munka t6rvénykonyvérdl;

2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrél,

2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és k6zérdekii bejelentésekrol;

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

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

egységes kozadatkeres§ rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az

adatintegraciora vonatkozé részletes szabalyokrol;

e 18/2005.(XIL.27.) IHM rendelet a kdzzétételi listakon szerepld adatok kdzzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol,

jelen szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat) a kévetkezdképpen hatirozza meg.
A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Centrumnal vezetett nyilvantartasok miik6désének
torvényes rendjét, rogzitse és Osszefoglalja azokat a kdvetelményeket és biztositékokat,
amelyek biztositjdk az adatkezelés, adatvédelem €s adatbiztonsag alkotmanyos elveinek,
valamint az informacids 6nrendelkezési jog érvényesiilését. Célja tovabba annak szabalyozasa,
hogy a torvényi keretek kozott személyes adataival mindenki maga rendelkezzen és a
k6zérdekl adatokat megismerhesse és megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok
megvaltoztatasat, illetve jogosulatlan nyilvanossigra hozatalat.

A szabalyzat hatalya

Jelen Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a Centrum és szakképz6 intézményei munkavallaloi
nyilvantartasival és a hozza kapcsolodo iratok jogszabalyszerti kezelésével dsszefiiggd teljes
adatkezelési és informatikai folyamatra, minden kezelt személyes adatra. A Szabalyzat kitér
kiilonosen a személyi iratok kezelésének adatvédelmi szabalyaira, a munkavallaloi
alapnyilvantartds vezetésének szabalyaira, a betekintési jog gyakorldsanak szabalyaira, az
alapnyilvantartast vezetdk felelosségére, és az adatok kezelésének mind informatikai, mind
egyéb modon torténd kezelésére.

A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Centrum valamennyi munkavéllalojara, a Centrum altal megbizasi
jogviszonyban foglalkoztatott személyekre, killonds tekintettel azokra, akik személyi adatokat
hasznélnak, kezelnek, tdrolnak, vagy tovébbitanak, valamint a betekintésre jogosultakra és az
ligykezelés folyamataban személyi irattal érintkezOkre.



Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

adatkezelés: Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek dsszessége, igy killondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
dsszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése. Valamint az
adat tovabbi felhaszndldsdnak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

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

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

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturlis vagy
szocialis azonossagéra jellemz6 ismeret —, valamint az adatbdl levonhat6, az érintettre
vonatkozé kévetkeztetés;

adatkozI6: az a koztfeladatot ellaté szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kozzé az
adatot - az adatfelelds 4ltal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi;

adatfelelds: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus tton kételezéen kézzéteendd
kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan
kotott szerzodést is — adatok feldolgozasat végzi;

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamadra torténd hozzaférhetové
tétele;

adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott iddre torténé korlatozasa céljabdl;

adatforlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitdsa tobbé nem
lehetséges;

adat megsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozo6 teljes fizikai megsemmisitése;

adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, t6rlés 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 adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozéval,



hozzdjdrulds: az érintett akaratanak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozo
személyes adat — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez;

kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabélyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évé és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellataséaval dsszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formdban régzitett informéacioé
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétél, igy
kiilondsen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a milkodést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkozé adat;

kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli;

kiilonleges adat:

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

e az egészségi dllapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, a biniigyi
személyes adat;

tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatdnak kezelését kifogasolja és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat t6rlését kéri;

munkavillal6 személyi anyaga: a munkavallalé 6t évnél nem régebbi fényképe, onéletrajza, a
biiniigyl nyilvantarté szerv altal kidllitott hatosagi bizonyitvany, a munkavallalo titoktartasi
nyilatkozata, munkaszerz6dése és annak modositdsa, munkakori leirasa,
teljesitményértékelése, a munkaviszonyt megsziintetd irat és a munkaltatoi igazolds mésolata;

nyilvanossdagra hozatal: az adat barki szamara t6rténd hozzaférhet6vé tétele;

személyi irat: barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznélasaval keletkezett
adathordoz6, amely a szolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a kozszolgalati tisztviseld, kozalkalmazott, munkavallald
személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

1) Az érintett egyediesitésére természetes vagy mesterséges azonosité adatok szolgalnak.
Természetes azonosité adat kiilondsen az érintett neve, anyja neve, sziiletési helye €s ideje,
lakohelyének, illetve tartozkodasi helyének cime, csaladi allapota, gyermekei szama és kora.

Mesterséges azonosité adatok a matematikai vagy mas algoritmus szerint generalt adatok, igy
kiilondsen a személyi azonosito kod, a tarsadalombiztositasi azonosité jel (TAJ), az
addazonosito jel, a személyi igazolvany szama, az 1itlevél szama, tovabba a bankszamlaszam,
bérjegyzék adatok.

2) A leir6 adatok az adatkezelés célja tekintetében relevans egyéb adatok. A meghatarozott
természetes személlyel kapcsolatba nem hozhat6 leiré adat nem személyes adat (pl. statisztikai
adat).



3) A Centrumndl kiilénleges adat Info. t6rvényben szabalyozott koérben, mértékben és ideig
kezelhetd. Kezelhet6 tovabba a munkahelyi, tanuloi balesettel, betegellatéassal kapesolatos adat.

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

5) Személyes adat csak meghatarozott trvényes célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhet6, a cél eléréséhez sziikséges minimdalis mértékben és ideig. Az
adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének €s kezelésének tisztességesnek és térvényesnek kell lennie.

6) Ha az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az
adatokat torolni kell. A torlés az adatok felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy
helyreallitasuk mar nem lehetséges.

A torlés soran, az adatkezelés megsziintetésével kapcsolatos tényeket jegyzokonyvbe kell
venni.

II. ADATKEZELES JOGALAPJA ES CELJA

1) A Centrum 4&ltal, a szervezeti-miikodési cél tekintetében csak olyan személyes és
kiilonleges adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz, adott jog
gyakorlasa €s kotelezettség teljesitése érdekében elengedhetetlen. A munkavallalok, de esetenként
a megbizas szerint foglalkoztatottak is, a feladataik ellatasa korében csak olyan személyes és
kiilonleges adatot kezelhetnek a vonatkozé jogszabalyok eléirdsainak és a jelen Szabalyzat
betartdsaval, mely az adatkezelés céljanak megvaldsuldshoz elengedhetetlen, a cél
megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig.

2) Személyes adat a Centrumnal akkor kezelhet6, ha

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

3) A munkaszerzédés alairasaval a munkavallalok hozzajarulnak az ott megadott adatok
kezeléséhez, valamint szavatoljak azok valédisagat. A személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jogot
és az érintett személyiségi jogait az adatkezeléshez fliz6d6 mas érdekek - ideértve a kozérdekii
adatok nyilvanossagat is - nem sérthetik. A Centrum altal foglalkoztatottakra, elsésorban a
munkavallalokra vonatkozoan kezelt alap adatokat a személyi alapnyilvantartdas (munkavallaléi
alapnyilvantartas) tartalmazza.

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

Az ligyvitelhez kapcsolodoé adatkezelés egy adott iigy nyilvantartasahoz (iktatas), feldolgozasihoz
kapcsolodik. Alapveto célja az adott iigyhz tartozo Centrumban t6rténd eljaras lefolytatdsa, az ahhoz
szitkséges adatkezelés szereplGinek azonositasahoz és az iigy befejezéséhez szikséges adatok
biztositasa. Az tigyviteli célu adatkezelés soran a személyes adatok kizardlag az adott iigy irataiban
¢és az ligyviteli segédletekben szerepelnek, kezelésiik ebbdl a célbol csak az alapul szolgald irat
selejtezéséig lehetséges.




A nyilvantartasi céli adatkezelés a Centrum SZMSZ-ében meghatirozott feladatokhoz kapcsolédd,
tovabba mas jogszabalyokban elére meghatirozott adatkérok alapjan gyijtott adatfajtakbol allé
adatallomanyt hoz létre, az adatkezelés id6tartama alatt biztositva az adatok kiilénb6z6 jellemzok
alapjan  tortén®  visszakereshetOséget, automatizalt nyilvantartasok esetében a
lekérdezhetéséget. Az egyes ligyekkel 6sszefliggésben gyiijtott adatok kezelése ebben az esetben
elvalik az alapeljarastol, az adatok kezelésének id6tartamat az adatok kezelésére felhatalmazast ado térvény
vagy az érintett irasbeli beleegyezésében foglaltak hatirozzak meg.

5) Személyes adat kezelhetd akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen
vagy aranytalan koltséggel jarna és a személyes adat kezelése az adatkezeldre vonatkoz6 jogi
kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges, vagy az adatkezeld vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitése céljabol sziikséges €s ezen érdek érvényesitése a személyes adatok
védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval aranyban 4ll.

6) Ha az érintett cselekvOképtelensége folytan vagy mas elharithatatlan okbol nem képes
hozzajarulasat megadni, akkor a sajat vagy mas személy létfontossagu érdekeinek védelméhez,
valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kdzvetlen veszély elharitasdhoz
vagy megel6zéséhez sziikséges mértékben a hozzajarulas akadalyainak fennallasa alatt az
érintett személyes adatai kezelhetSek.

7 Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy
az adatszolgaltatds 6nkéntes vagy kotelez6. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt és céljat is.

Onkéntes adatszolgaltatis esetén az érintettet tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatdsban val6 részvétel nem kotelezd.

Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendelé jogszabalyt,
illetve a Centrum szabalyzatot.

8) Az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmiien és részletesen tdjékoztatni
kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondsen

az adatkezelés céljarol és jogalapjarol,

az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél,

az adatkezelés idGtartamarol,

arrol, ha az érintett személyes adatait az adatkezel6 a ra vonatkozé jogi kotelezettség
teljesitése céljabol, vagy az adatkezelé vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesitése céljabol tovabbi kiilon hozzijarulas nélkiil, valamint az érintett
hozzajaruldsanak visszavonasat kovetSen is kezelheti, illetve

e kik ismerhetik meg az adatokat.

e A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetéségeire is.



9)

Ha az érintettek személyes tdjékoztatdsa lehetetlen vagy aranytalan kéltséggel jarna, a

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

10)

az adatgyfijtés ténye,

az érintettek kore,

az adatgyjtés célja,

az adatkezelés id6tartama,

az adatok megismerésére jogosult lehetséges adatkezel6k személye,

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

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

Az Centrumndl adatkezelést végz6 munkavallalok koételesek az altaluk megismert

személyes adatokat szolgalati és/vagy iizleti titokként megOrizni.

11)

12)

A Centrum

a szakképzd intézmény rendeltetésszeri mikk6déséhez,

a jelentkezOk jogainak gyakorlasahoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez,

a képzések megszervezéséhez,

a munkaltatoi jogok gyakorlasdhoz, illetve az oktatdk, dolgozok, tanuldk jogainak
gyakorlaséhoz és kotelezettségeik teljesitéséhez,

a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartisok vezetéséhez,

a jogszabalyokban és a Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban biztositott
kedvezményekre valo jogosultsiag megallapitasdhoz, elbirdlasdhoz és igazolasahoz
sziikséges személyes adatokat tartja nyilvan.

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

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

13)

14)

A személyes adatot torolni kell, ha

a kezelése jogellenes,

az érintett ezt kéri, a kotelez6 adatkezelés kivételével,

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

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

azt a birosag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsidg Hatosag
(tovabbiakban: Hatdsag) elrendelte.

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

vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozéjat a levéltari anyag védelmére
vonatkozo jogszabaly értelmében levéltari érizetbe kell adni.



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

Kozérdekii bejelentés, panasz

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

2) Panasszal és kozérdekil bejelentéssel barki fordulhat a Centrum vezet6jének cimzett
levélben.
3) A panaszt €s a bejelenést a beérkezéstdl szamitott 30 napon beliil kell elbiralni. Ha az

elbiralast megalapoz6 vizsgélat elérelathatolag 30 napnal hosszabb ideig tart, annak tényérél a
panaszost vagy a kozérdekll bejelent6t — az elintézés varhat6é idépontjanak és az eljaras
meghosszabbodisa indokainak egyidejit k6zlésével — tajékoztatni kell.

4) A vizsgalat befejezését kovetden a legrovidebb id6n beliil a Centrum téjékoztatja a
panaszost vagy kozérdekil bejelentdt a megtett intézkedésrdl, vagy annak mell6zésérdl (az
indokok megjelslésével).

5) A kordbbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy kozérdekii bejelentd altal tett
ismételt, tovabba az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekii bejelentés
vizsgélata — kivéve, ha a panasz vagy a kozérdekl bejelentés alapjaul stlyos jog- vagy
érdeksérelem szolgal — mellzhetd.

6) A panasz vizsgalata mellézhet6 akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol
vagy mulasztasrél valé tudomasszerzést6l szamitott 6 honap utan terjesztette €l panaszat. A
sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekdvetkeztétél szamitott az egy éven tul eldterjesztett
panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

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

® ajogszeril vagy a kozérdeknek megfelel6 allapot helyreallitisarol, illetve az egyébként
sziikséges intézkedések megtételérol,

e a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

e az okozott sérelem orvoslasarol,

» indokolt esetben a felelgsségre vonas kezdeményezésérol.

8) A panaszos vagy a k6zérdekil bejelenté személyes adatai — kivéve, ha biincselekmény
vagy szabalysértésre utalé koriilmény meriil fel, vagy alaposan valdsziniisithet, hogy masnak
Jogellenes kart okoz — csak a panasz vagy a kozérdeki(i bejelentés alapjan érintett szervezeti
egyseg részére adhatoak at. A panaszos €s a kzérdeki bejelentd személyes adatai egyértelmi
hozzajarulasa nélkiil nem hozhatéak nyilvanossagra.



M. ASZEMELYIIRATOK KEZELESE ESEZEK
ADATVEDELMI SZABALYAI

1) A személyligyi nyilvantartds a munkavallaloi jogviszonyra vonatkoz6 tények
dokumentalasara szolgal6é adatkezelés, melyben a Centrum valamennyi munkavéllaléjanak
adatait tartalmazza.

3) A személyiigyi nyilvantartds adatai a munkaviszonnyal Kkapcsolatos tények
megallapitidsara és statisztikai adatszolgaltatdsra haszndlhatok fel. A nyilvantartasbol
statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan médon szolgéltathat6 adat.

4) A személyiigyi nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. Az elsédleges adatfelvétel a
munkaviszony keletkezésekor torténik meg, az adatvédelmi tajékoztatds és a hozzajarulasi
nyilatkozatok bekérésével egyidejlileg.

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

létesitésekor,

modositasakor

fennallasa alatt,

megszinésekor,

illetve azt kdvetden keletkeznek,

¢s a munkavallal6 személyével osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaznak.

Ezek alapjan személyi iratnak mindsiil:

¢ amunkavallalé személyi anyag iratai (a tovabbiakban: személyzeti irat),

e amunkaviszonnyal Gsszefiiggd egyéb iratok,
a munkavallalénak a munkaviszonyaval §sszefiiggd mas jogviszonyaival kapcsolatos
iratok,

e amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazd iratok.

A munkavéllalé jogviszonyaval kapcsolatos iratok kéziil az aldbbi iratok tartoznak a
személyzeti iratok kozé:

onéletrajz,

megbizés illetmény kifizetésére,

igazolvanyok, bizonyitvanyok, el6z6 jogviszony igazoldsok masolatai,
erkdlcsi bizonyitvany,

orvosi alkalmassagi irat,

nyilatkozat potszabadsagrol,

ad6 és kompenzacios nyilatkozatok,
munkaszerz6dés és munkaszerzddés modositasai,
athelyezésr6l rendelkez6 irat,

vezetdi megbizas irata,

mindésités,

munkakori leiras,
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e jubileumi jutalom és egyéb jutalmazassal kapcsolatos iratok,

e a munkaviszonyt megsziintetd iratok: megsziintetd irat, elszdmol6 lap, igazolds, a
Magyar Allamkincstar altal kiallitott megsziintet6 iratok és a TB kiskonyv,

e amunkaviszony igazolasok: jogviszony igazolas, kereset igazolas.

6) A személyzeti iratra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:

e kozokirat vagy a munkavallal irasbeli nyilatkozata,

e amunkaltatdi jogkor gyakorljanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatésag déntése,

e jogszabalyi rendelkezés.

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

7) A munkaviszony megszinése utin a munkavallald személyi iratait - kivéve a
munkaviszonyhoz tartoz6, a vagyonnyilatkozat tételével Ssszefiiggd személyi iratokat - a kézponti
irattirban kell elhelyezni. A személyi anyag a kiilon jogszabalyban meghatirozott ideig nem
selejtezheto.

8) A Centrumban vezetett munkavallaléi alapnyilvéantartasba - az érintetteken kiviil, akik a roluk
nyilvéntartott adatokba és iratokba korlatozas nélkiil betekinthetnek, azokrél masolatot, kivonatot
kaphatnak - a kovetkez6k jogosultak betekinteni, illetéleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozé
Jjogszabélyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

a munkavallalo felettese,

a munkavallal6 feletti munkaltatéi jogkor gyakorloja,

a mindsitését végzd vezeto,

feladatkdrének keretei kozott a térvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi feliigyeletet

gyakorl6 szerv,

munkaiigyi, polgari jogi, kbzigazgatasi per kapcsan a birosag,

e amunkavallal6 ellen indult biintetoeljarasban a nyomozo hatésag, ligyészség és a birosag,

e a Centrum személyzeti, munkaiigyi és bérszamfejtési feladatokat ellatd szervének e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

e az adohatosdg, a nyugdijbiztositasi igazgatdsi szerv, tarsadalombiztositisi szerv, az tizemi
baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv .

e belso ellenér feladatkorén beliil.

9 A valosignak nem megfeleld adatot - kiilon kérésre, vagy ellenérzés eredményeként - az
Adatkezeld helyesbiteni, a jogellenesen nyilvantartott adatot t6rdlni kételes. A munkavallalé jogosult a
jogellenesen kért adatanak kozlését megtagadni. A munkavallal6i nyilvantartas elso alkalommal t6rténd
kitSltésekor az érintett munkavallalonak meg kell vizsgalni, hogy a rola felvett adatok helyesek és a
valdsagnak megfelelnek.

10) A vallasi, vilagnézeti elkételezettségre, annak igazolasara, mint jelentkezési feltételre
vonatkoz6 személyes adatot nem lehet nyilvantartani. A t6bbi adat az érintett hozzajarulasaval
tarthat6 nyilvan.

11) A személyligyi nyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a munkavallalé
neve, beosztasa kozérdeki, ezeket az adatokat a munkavallalé eldzetes tudta és beleegyezése
nélkiil nyilvanossagra lehet hozni. Az alapnyilvantartasrol és a kdzponti nyilvantartasrol
statisztikai célra csak a személyazonositasra alkalmatlan moédon szolgaltathaté adat.
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12) A Centrum a személyes és kiilonleges adatokat csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek  megallapitasdval és  teljesitésével  kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okbodl, a nyilvantartasok kezelése céljabol, célnak megfeleld mértékben,
célhoz ko6totten kezelheti.

13) Az adatkezelés idStartama: a foglalkoztatas megsziinésétdl szamitott 5 év.
Tanulék adatainak nyilvantartasa

1) A tanulok nyilvantartdsa a tanuléi jogviszonyra vonatkozo tények dokumentéldséra
szolgal6 adatkezelés, melynek a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet képezik.

2) A tanul6i nyilvéantartas a Centrum valamennyi képzésében résztvevd tanuldjanak adatait
tartalmazza. Az egyes tanulokrol a nyilvantartasba felveheté minden olyan adat, amely a tanul6i
jogviszonnyal, a tanulmanyokkal és az ezekkel 6sszefiliggd pénziigyekkel kapcsolatos.

3) A tanul6i nyilvantartds személyes és kiilonleges adatai a tanulé tanulmanyi és
vizsgakotelezettségeinek teljesitésével, valamint az 6sztondij, illetve tandij megallapitasaval,
folyositasaval illetve megfizetésével kapcsolatos szervezési és adminisztrativ feladatok
ellatdsara, valamint a jogszabalyban meghatarozottak szerint statisztikai célra felhasznalhatok
¢s statisztikai felhasznalds céljara a hivatalos statisztikai szolgalat szamara atadhatok. A
Centrum a szemé€lyes és kiilonleges adatokat csak a jogviszonnyal, a juttatisok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbél,
célnak megfelel6 mértékben, célhoz kotdtten kezelheti.

4) A tanuld részére a kiilonb6z6 juttatasok (pl. 6sztondij) megallapitasédhoz a sziil6 (eltarto)
neve, allando és ideiglenes lakdsanak cime, telefonszdma, valamint a sziilé (eltarto), illetve a
tanulé jovedelmi és szocidlis helyzetét igazold adatok sziikségesek, melyek adatkezel6i a
Centrum szakképzd intézményei.

5) A felvételi adatbazis, valamint a tanul6 altal a beiratkozdsnal megadott adatok
szolgaltatjak a tanuldi nyilvantartas alapadatait. A felvételi eljaras soran keletkezett adatokat —
felvételi végeredményét tartalmazo lista kivételével — a tanuldi nyilvantartisba valé dtemelés
utan legkésobb a targyév végéig torolni kell.

6) A Centrum a tanuléi 6sztondijszerzodések alapjan nyilvantartott és kezelt személyes és
kiilonleges adatokat az allami 6szténdijas tanulo altal vallalt, a tanuldi 6szténdijszerzédésben
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének nyomon kovetése, ellendrzése céljabdl, célnak
megfeleld mértékben, célhoz koétstten kezelheti. Az adatok tanuléi Osztondijszerzédés
megsziinésétdl szdmitott 5 évig kezelhetdek.

A palyazok személyi anyagara vonatkozé specialis szabalyok

A palyazatok kezelési modja, ha jogszabaly, vagy munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly, illetve a
munkaltaté dontése alapjan meghatarozott munkakdr betdltése palyazat alapjan torténik:

o akiirt palyazatokat iktatni kell,

a benyujtott palyazatokrol a munkaltatéi jogkor gyakorldja dont,

e a benyujtott palydzat tartalma a palyazat elbirdldsaban résztvevékon, valamint a
munkavallaloi alapnyilvantartasba betekinteni jogosultakon kiviil csak a palyazd beleegyezésével
ko6zolhet6 harmadik személlyel,

e az eredményteleniil palydzoknak az értesitéssel egyiitt meg kell kildeni a teljes pélyazati
anyagukat is,
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IV. SZEMELYES ADATOK FELDOLGOZASA ESAZ
ADATFELDOLGOZO FELADATAI

1) Jelen Szabélyzat értelmében az Adatkezel6 megbizasa, illetve feladatvégzése alapjan az
adatfeldolgozast a munkaiigyi ligyintéz6 és gazdasagi ligyintézé végeznek (a tovabbiakban:
Adatfeldolgozd). Az Adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasdaval kapesolatos jogait
és kotelezettségeit az Adatkezel6 hatdrozza meg, az adatkezelési miiveletek jogszeriiségéért az
Adatkezel6 felel.

2) Az Adatfeldolgoz6 tevékenységi korén beliil, illet6leg az Adatkezel® altal meghatarozott keretek
kozott felelds a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és
nyilvanossdgra hozataldért. Az Adatfeldolgozd tevékenységének ellatdsa sordn egy masik
adatfeldolgoz6 személy munkajat nem veheti igénybe.

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

4) Az Adatfeldolgozé részben, esetenként az alabbi feladatok ellatasaban vehet részt:

e kozremukodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd doéntések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

e cllenérzi az Info tv. és az adatkezelésre vonatkoz6é mas jogszabalyok, valamint a jelen
Szabalyzat rendelkezéseinek és adatbiztonsagi kévetelményeinek a megtartasat,

e kivizsgalja a hozzd érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezeléseket és annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezel6 figyelmét,

e gondoskodik a Centrum bels6 adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi szabalyzatanak
betartasarol,

e részt vesz a Centrum adatvédelmet érint6 tajékoztatdinak véleményezésében,

e kozremilkodik a Centrumot érintd adatvédelemmel Osszefiiggd vizsgalatok
lefolytatasaban és az ezekkel 6sszefliggd megkeresések megvalaszolasaban.

Az adatkezelésben érintettek jogai és érvényesitésiik

1) Az adatkezelésben érintett (tovabbiakban: érintett) az illetékes adatkezel6tol
tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésér6l, a réla szolo adatkezelésrol é€s abba bele is
tekinthet. A betekintést Ggy 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, kozérthetd formaban, irasban tajékoztatast ad az éltala kezelt,
illetdleg az altala megbizott adatfeldolgoz6 altal kezelt adatairdl, az adatkezelés céljarol,
jogalapjarol, id6tartamarol, az adatfeldolgozé nevérél, cimérdl, az adatkezeléssel dsszefiiggd
tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kaptak vagy kapjak meg az adatokat.

3) A (2) pontban meghatarozott tajékoztatas ingyenes, amennyiben a tajékoztatast kéro a
foly6 évben azonos adatkérre vonatkozoan tajékoztatasi kérelmet az adatkezel6hdz még nem
nyujtott be.
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4) A tajékoztatss, illetve a betekintés biztositasa csak akkor tagadhaté meg, ha az allam
kiilsé €s belsd biztonsdga, igy a honvédelem, a nemzetbiztonsag, a biincselekmények
megelézése vagy lildozése, a biintetés-végrehajtas biztonsaga érdekében, tovabba allami vagy
onkormaényzati gazdasagi vagy pénziigyi érdekbdl, az Eurdpai Unié jelentds gazdasagi vagy
pénziigyi érdekébdl, valamint a foglalkozasok gyakorldsaval Osszefiiggd fegyelmi és etikai
vétségek, a munkajogi és munkavédelmi kotelezettségszegések megel6zése és feltarasa céljabol
— beleértve minden esetben az ellen6rzést és a feliigyeletet is —, tovabba masok jogainak
védelme érdekében t6rvény az érintettnek tdjékoztatas iranti jogat korlatozza. Az adatkezeld
koteles az érintettel a kozlés megtagaddsanak indokat irdsban, torvényi hivatkozassal
megjeldlve k6zolni.

5) Adatvaltozas vagy téves adatrogzités észlelése esetén az érintett kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat. Ha a személyes adat a valésagnak nem felel meg és
a valosagnak megfelelé személyes adat az adatkezel6 rendelkezésére 4ll, a személyes adatot az
adatkezeld helyesbiti. A téves adatot az adatkezelé 2 munkanapon beliil helyesbiteni koteles.
Az adatkezelé megjeloli az éltala kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak
helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansiga
nem 4llapithaté meg egyértelmiien.

6) Nem koételez6 adatszolgaltatason alapulo adatkezelés esetén az érintett indokolas nélkiil
kérheti kezelt adatainak torlését, illetve zarolasat. A torlést 2 munkanapon beliil el kell végezni.

7 Torlés helyett az adatkezeld 2 munkanapon beliil zarolja a személyes adatot, ha az
érintett ezt kéri, vagy ha a rendelkezésére 4ll6 informéciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés
sértené az €rintett jogos érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizardlag addig kezelheto,
ameddig fennall az az adatkezelési cél, amely a személyes adat t6rlését 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 hozzajaruldsaval
elektronikus ton kozli a helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelem elutasitdsanak ténybeli
¢s jogi indokait

9) A helyesbités, torlés vagy zdrolas irdnti kérelem elutasitisa esetén az adatkezeld
tajékoztatja az érintettet a birésagi jogorvoslat, tovabba a Hat6saghoz fordulas lehetéségérol.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen,

e ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezelére vonatkozo
jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén,

e ha a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen (iizletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara térténik, valamint

e torvényben meghatarozott egyéb esetben.

Az adatkezeld a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de
legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és
dontésérol a kérelmez6t frasban tajékoztatja.

10) Ha az adatkezel6 az érintett tiltakozdsdnak megalapozottsigat megallapitja, az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziinteti, és az adatokat
zérolja, valamint a tiltakozasrol, tovabbd az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovéabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Az adatkezeld az érintett adatat
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nem tordlheti, ha az adatkezelést torvény rendelte el. Az adat azonban nem tovabbithatd az
adatatvevd részére, ha az adatkezel$ egyetértett a tiltakozassal, vagy a birosag a tiltakozas
jogossagat megallapitotta.

11)  Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett a Centrum
vezetdjéhez, ennek eredménytelensége esetén az Info tv.-ben meghatarozottak alapjan a
Hatdésaghoz, illetleg birésdghoz fordulhat. Az adatkezelést végzd szakképzd intézmény
igazgatoja és az érintett koz6tti vitdban a munkaltatoi jogkdr gyakorloja (féigazgaté és/vagy
kancellar) dont.

12) Az adatszolgaltatds tényét a szamitogépes nyilvantartasban, illetbleg a manualis
nyilvantartisban olyan moédon kell régziteni, hogy az adatszolgaltatas idSpontja, jogcime, és az
adatkéré személye (az adatkezelést kovetd 10 évig) megallapithaté maradjon. A jogellenes
adatkérés, illetve adatfelhasznalas jogk6vetkezményeit a felvilagositast kérd viseli.

13) A helyesbitésrél, a zarolasrol, a megjel5lésrol és a torlésr8l az érintettet, tovabba
mindazokat értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az
értesités melldzhetd, 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 munkavallaléi nyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszeriiségéért, a jogszabalyoknak és a jelen szabalyzatban rogzitett eldirdasok
megtartasaért, a kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért a Centrum fdigazgatd és a
kancellarja, a szakképz6 intézményeknél az igazgatd, tavollétiikben a helyetteseik a felelések.

Feleldsségi korében kételesek gondoskodni:

e az adatvédelmi szabalyzat folyamatos karbantartisarol,

e az ellendrzés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és mikodtetésérol,

e a munkavallaldi jogviszonnyal 6sszefliggé adatok védelmével kapcsolatos kovetelmények
szerven beliili kozzétételérol.

2) A munkavallaléi nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat e feladatra kijelolt munkatigyi
ligyintézok latjak el. A munkavallaloi nyilvantartasban szerepl6, nem kézérdekii személyes adatokat csak
a torvényben meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett munkavallalo erre irdnyuld irasbeli
kérelmére hasznalhatok fel, illetve adhatok 4t harmadik személynek.

A munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefligg6 adatok kezeléséért:

a Munkaltato,

az €rintett munkavallalo felettese,

a Centrum munkatigyi feladatait ellaté munkavallalo,

a munkavallal6 sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.
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3) A munkaiigyi feladatot ellaté munkavallal6 - teht olyan munkavallalo, aki a szervnél tevékenysége
soran a munkavallal6i nyilvantartassal és személyi irattal Gsszefiiggd adatot kezel - feleléssége
gondoskodni arrdl, hogy:

e az altala kezelt - munkavallaléi jogviszonnyal Osszefiiggd - adat és megallapitis az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jelen Szabalyzatban meghatarozott
iratok, valamint a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak,

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

¢ a munkavallaldi jogviszonnyal §sszefligg6 adat helyesbitésérdl, torlésérdl gondoskodik, ha
az érintett munkavallal6 4ltal bemutatott iratok szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak
mar nem felel meg,

o amegfelelé személyi iratra torténd adat ravezetés az adat keletkezésétol, illetdleg véltozasatol
szamitott legkésdbb 3 munkanapon beliil megtorténjen,

e a munkavallalé éltal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat a munkavallald
kérelmeére tortént kezdeményezés és igazolés alapjan legkésibb 3 munkanapon beliil atvezeti,

e ha a munkavallal6 nem az 4ltala szolgaltatott adatanak kijavitdsat vagy helyesbitését kéri,
akkor az adatkezelének kezdeményeznie kell a munkaltatdi jogkor gyakorldjanal az
adathelyesbitést, illetve kijavitds engedélyezését. A munkaltat6i jogksr gyakorldjanak dontése
alapjan haladéktalanul el kell végezni a javitast.

e A munkavallal6 felel6s azért, hogy az altala a Centrum részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

AZ ADATOK TOVABBITASA

1) A Centrum mikddési rendszerén beliil 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 ellatdsadhoz elengedhetetlentiil sziikséges.

2) A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonb6zd adatkezelések akkor
kapcsolhatok Ossze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy a térvényi szabalyozas azt megengedi, és
ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Egy esetleges, a
feladatellatasbol szarmazé adattovabbitas kiilfsldre kiilon szabalyozast von maga utan (Info tv. 8. §.).
Az EGT-4llamokba t6rténd adattovabbitas esetén ugyanazon szabalyokat kell alkalmazni, mintha
Magyarorszag tertiletén t6rténd adattovabbitasra keriilne sor.

3) Centrumon kiviili szervtél vagy maganszemélytl érkez6 adatkozlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithet, ha az érintett ehhez irdsban hozzajaruldsat adta. Az érintett
elézetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely valamely idétartamra és/vagy a
megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére terjedhet ki.

4) Az ¢érintett nyilatkozattételét6l fiiggetleniil teljesiteni kell, ha jogszabaly irja eld, igy
kiilonBsen a polgari €s biintetd tigyekben eljaré hatosagoktdl — rendérség, birdsag, ligyészség,
vam- €s pénziigyOrség, NAV — valamint a nemzetbiztonsagi szolgéalatoktol érkezd
megkereséseket. E szervek megkereséseir6l az illetékes adatkezeld — kozvetleniil vagy
szolgalati felettese Gtjan — koteles tajékoztatni a féigazgatot €s a kancellart. Az adatszolgaltatas
csak a féigazgatd vagy a kancellar jovahagyasaval teljesithetd. A f6igazgato és a kancellar a
nemzetbiztonsagi szolgalatok adatkérésre iranyulé megkeresése ellen nem halaszto hatalyu
panasszal fordulhat az illetékes miniszterhez.
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5) A nemzetbiztonsagi szolgalatoktdl érkez6 megkeresésre vonatkozé minden adat — a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl sz616 1995. évi CXXV. tdrvény 42. §-a szerint — allamtitok,
amirél sem m4s szerv, sem mas személy nem tajékoztathato.

6) A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket,
koriilményeket jegyz6konyv felvételével dokumentélni kell. A jegyzékdnyv az alabbi adatokat
tartalmazza:

e a megkeresést kezdeményez$ szerv, vagy személy megnevezése, postacime,
telefonszama,

az adatkérés jogszabalyi alapja, vagy az €rintett hozzajaruld nyilatkozata,

az adatkérés idépontja,

az adatszolgaltatas alapjaul szolgalo adatkezelés megnevezése,

az érintettek kore,

a kért adatok kore,

az adattovabbitds médja,

e adatbiztonsagi intézkedések.

7 A megkeresésrol szolo jegyzOkonyv els6 példanyat az adatkezelés helyén kell 6rizni. A
jegyz6konyvet 10 évig kell megOrizni.

SZEMELYES ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALA

1) A Centrumnél kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha térvény
rendeli el, illetve ha az érintett hozzajarul — tilos.

2) A Centrumrdl sz6l6 — személyes adatokon is alapuld — statisztikai adatok korlatozas
nélkiil kézolhetoek.

VL. ACENTRUM KEZEL,E:ZSEBEN LEV(") KOZERDEKU ES
KOZE RDEKBOL NYILVANOS ADATOK
MEGISMERESENEK SZABALYAI

1) A kozzétételi listdkon nem szereplé kozérdek(i, és kozérdekbdl nyilvanos adat
megismerése irant irdsban, elektronikus uton biztonsagosan, a kérelmezét beazonosithatd
e-mailben, vagy szoban barki igényt nyjthat be a Centrum vezet6je részére (lasd ,,Kozérdekii
adatok kezel€se szabalyzatot™.)

Az igényt a Centrum alabbi elérhetéségein kell benyujtani:

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

2) Ha az adatigénylés nem egyértelmi, az adatkezel$ felhivja az igényl6t az igény
pontositasara.
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3) Az adatigénylésnek kozérthetben és az adatigénylé altal megjeldlt modon kell eleget
tenni.

4) Az irasbeli adatigényléseket a kézhezvétel utin a lehetd legrovidebb idén beliil
tovabbitani kell a féigazgaténak és a kancellarnak, tovabba az igazgatd véleményezésre
(adatbekérésre). A megkeresett szakképz6 intézmény igazgatdja 3 munkanapon beliil kételes a
valaszt (bekért adatot) megadni a féigazgatd €s a kancellar szdmadra, és egyuttal az igényl
szamara adandd vélaszt el6késziti. Amennyiben az adatigénylés k6zérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara iranyul, és az igény teljesithetoségével kapcsolatban aggaly meriil fel, a belsd
adatvédelmi felelds véleményét haladéktalanul ki kell kérni.

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

Nagy terjedelmd, illetve nagyszamu adatigénylés esetén a hataridé egy alkalommal legfeljebb
15 nappal meghosszabbithatd, melyrél az adatigénylét a kérelem kézhezvételétdl szamitott 15
napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatigénylésnek a Centrum nem kdoteles eleget tenni abban a részben, amelyben az azonos
igényld altal egy éven beliil benyUjtott, azonos adatkdrre iranyul6 adatigényléssel megegyezik
feltéve, hogy az azonos adatkérbe tartozd adatokban valtozas nem 4llt be.

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

6) Az igény teljesitésének megtagadasarol és annak indokairdl az igény beérkezését ko vetd
15 napon beliil a Centrum irasban, vagy amennyiben az igény elektronikus uton 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 elutasitdsok indokair6l a Centrum nyilvantartast
vezet, €s az abban foglaltakrol minden év januar 31-€ig tajékoztatja a Hatdsagot.

8) Az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentum részrol, annak
tarolasi modjatol fiiggetlentil, az igénylé masolatot kaphat. A masolat készitéséért — az azzal
kapcsolatban felmeriilt k6ltség mértékéig terjedden — koltségtérités allapithatd meg, amelynek
Osszegeérdl az igénylét a teljesitését megel6zéen a Centrum tajékoztatja. Az igényld a kapott
tajékoztatds kézhezvételét koveté 30 napon belill nyilatkozik arrdl, hogy az igénylését
fenntartja-e. A tajékoztatds megtételétdl az igényld nyilatkozatanak a Centrumhoz beérkezéséig
terjed6 id6tartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre 4ll6 hataridobe nem szamit bele.
Ha az igényl6 az igény¢t fenntartja, a koltségtéritést a Centrum 4ltal megallapitott, legalabb 15
napos hataridoben kételes a Centrum részére megfizetni.

9) A Centrum arr6l, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész
jelent6s terjedelmi, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének
a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az igényl6t az igény kézhezvételét kovetd 8
napon beliil értesiti.

10) A Centrum a jelentds terjedelmt dokumentum vagy dokumentum rész irant benyujtott
masolatkérést a koltségtérités megfizetését kvetd 15 napon beliil teljesiti.
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11)  Ha a koézérdeki adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 4ltal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

12) Az adatigénylésnek kozértheté formaban és — amennyiben ezt a Centrum aranytalan
nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényl6 altal kivant formaban, illetve modon kell eleget
tenni. Ha a kért adatot kordbban mar elektronikus forméban nyilvanossagra hoztak, az igény
teljesithetd az adatot tartalmazé nyilvanos forras megjelslésével is. Az adatigénylést nem lehet
elutasitani arra val6 hivatkozassal, hogy annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni.

13) A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert a
nem magyar anyanyelvil igényld az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven
fogalmazza meg.

14) Az igényld a kozérdekii adat megismerésére vonatkozd igény elutasitiasa vagy a
teljesitésre nyitva allo, vagy a Centrum dltal a (6) bekezdése szerint meghosszabbitott hataridé
eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités
Osszegének feliilvizsgalata érdekében birdésaghoz fordulhat. A pert az igény elutasitdsanak
kozlésétol, a hatarid6 eredménytelen elteltétdl, illetve a koltségtérités megfizetésére vonatkozo
hataridé lejartatol szamitott 30 napon beliil kell meginditani a Centrum ellen az illetékes
birésdgon. Az eljaras soron kiviili.

Kotelezden kizzéteendé adatok nyilvanossagra hozatalinak rendje

1) A Centrum a feladatkdrébe tartozo tigyekben — igy kiildndsen az dllami koltségvetésre
¢és annak végrehajtasara, az allami vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznaldséra és az erre
kotott szerzédésekre, a piaci szereplék, a magéanszervezetek €s maganszemélyek részére
kiilonleges vagy kizardlagos jogok biztositdsara vonatkozéan — kételes eldsegiteni és
biztositani a kdzvélemény pontos €s gyors tijékoztatasat.

2) A Centrum az Info tv. alapjan kételez6en kozzéteendd kdzérdekii adatokat a hivatalos
internetes honlapjan digitalis formaban (datum, hatdly megjeldlésével), barki szamara,
személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathat6 és részleteiben is adatvesztés
¢s torzulas nélkiil kimasolhaté modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a
halézati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetdvé tenni (a tovabbiakban:
elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem
kotheto.

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

4) A Centrum — tevékenységéhez kapcsolédd relevans struktdraban — az 4ltalanos
kozzétételi listdban meghatarozott adatokat kozzéteszi.

5) A foigazgaté €s a kancellar — a Hatosag véleményének kikérésével —, valamint
jogszabaly a kozfeladatot ellato szervre, azok iranyitasa, feliigyelete ala tartozé szervekre vagy
azok egy részére kiterjedd hatéllyal tovabbi kitelezben kozzéteendd adatkort hatarozhat meg
(a tovabbiakban: egyedi kozzétételi lista).

6) A 18igazgat6 és a kancellar a kozzétételi listdban nem szerepld kozérdekii adatokra
vonatkoz6 adatigénylések adatai alapjan a kozzétételi listat a jelentds aranyban vagy
mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan kiegésziti. A kozzétételi listdban — a
kozzéteendo adat jellegétdl fliggden — a kozzététel gyakorisaga is megallapithato.
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8) A kiilonos €s egyedi kozzétételi listak elkészitésére, illetve kiegészitésére a Hatdsag is
javaslatot tehet.

9 A Centrum gondoskodik a kezelésében 1év0, koézérdekli adatot tartalmazé honlapok,
adatbazisok, ill. nyilvantartasok- leiré adatainak rendszeres frissitésérdl, valamint felel az
egységes kozadatkeresd rendszerbe tovabbitott kézérdekil adatok tartalmaért és a tovabbitott
kozérdekli adatok rendszeres frissitéséért is.

10) A kozérdekii adatokat tartalmazé adatbazisok, illetve nyilvantartisok jegyzékének
fenntartasa, valamint az egységes kézadatkeres rendszerhez valé csatlakozas nem mentesiti az
adatfeleldst az elektronikus kozzététel kotelezettsége alol.

11) A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapcsolatos feladatok a
honlapot gondoz6 web-mester az illetékes vezetdkkel egyiitt végzi.

ADATVEDELMI SZABALYOK A NYILVANTARTASOK VEZETESI
MODSZEREI SZERINT

9] Az adatkezeld, illetSleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni
az adatok biztonsagar6l, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Info tv., e szabalyzat,
valamint az egyéb adat- és titokvédelemi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek,
biztositjak az érintettek maganszférajanak védelmét.

2) Az adatokat, adathordozokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossigra hozas, torlés,
megsemmisités valamint megsemmisiilés és sériilés ellen, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakad6 hozzaférhetetlenné valas és az illetéktelen hozzaférés ellen.

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

e ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

e az adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek 4altali, adatatviteli berendezés
segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat,

e annak ellendrizhetdségeét €s megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazéasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

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

e atelepitett rendszerek lizemzavar esetén t6rténd helyredllithatosagat €s azt, hogy

e az feldolgozas soran fellépo hibakrol jelentés késziiljon.

A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos
adatvédelmi szabalyok

A hagyomanyos, papiralapi modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatban gondoskodni kell
a papiralapi adathordozok biztonsagos tarolasar6l a Centrumban. A  tarolast
pancélszekrényben, ennek hidnyéban tlizbiztos lemezszekrényben kell megoldani. Az adatokhoz
valo hozzaférést a tarolé eszk6z zarasaval kell megoldani. A taroldk kulcsaval csak azok a
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munkavallalok rendelkezhetnek, akik valamilyen személyzeti feladat ellatiséra feljogositottak. A
Centrum titkarsdgi munkatérsa a kiadott kulcsokrél nyilvantartast vezet, amennyiben a kulcs elveszik, azt
haladéktalanul jelenteni kell a Centrum fSigazgatdjanak és a kancellarjanak, akik gondoskodnak a zar
lecserélésérol.

A szamitogépes rendszerben vezetett, tarolt nyilvantartasokkal kapcsolatos
adatvédelmi szabalyok

1) A munkavallaléi jogviszonnyal dsszefliggd személyes adatokat tartalmazo szamitogépes
informdciés rendszer (szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartds) védelmének
szabalyozasa azt a célt szolgalja, hogy biztositsa az informacios rendszerben az adatkezelés fizikai
biztonsagat, a miikkidtetés rendjét.

2) A kiilonboz6 nyilvantartidsokban elektronikusan kezelt adatillomanyok védelme
érdekében megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt
adatok — kivéve, ha azt t6rvény lehetévé teszi — kozvetleniil ne legyenek 6sszekapcesolhatdk és
az érintetthez rendelhetdk.

3) A munkavallal6i nyilvantartast tartalmazo szamitogépes rendszerek (SAP, KIRA) biztonsagos
lizemeltetése érdekében a szamitastechnikai eszkézok hasznalatara az alabbi személyek jogosultak:

az adatkezelést végz6 munkatigyi ligyintézd,

a Centrum féigazgatoja,

a Centrum kancellarja,

a Centrum kancelléri kabinetiroda gazdaséagi vezetoje,
szakképz6 intézmény esetében, az igazgatd.

4) A rendszerbe csak jelszo hasznélataval lehet belépni. A kancellari kabinetiroda gazdasagi
vezetje jogosult az irdnyitasa €s ellenérzése ala tartozd munkaiigyi ligyintézéknek hozzaférést
biztosftani a KIRA rendszerbe. Az adatkezelési jogosultsagok megoszlanak a munkaiigyi tigyintézok kozstt
a Centrumhoz rendelt, valamint a Centrum altal fenntartott szakképzd intézmények szerint.

6) A Centrum rendszergazdai jogosultsaggal rendelkezé munkatdrsa jogosult:

a program dokumentalasarol,

az esetleges lizemzavar elharitasarol,

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

¢s a virusvédelemrdl gondoskodni.

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

7 Az adatbiztonsdg szabélyozasa keretében gondoskodni kell; a) a fizikai biztonsig, b) az
lizemeltetési biztonsag, ¢) a technikai biztonsag, valamint az d) informaci6tovabbitas biztonsagarol. Az
adatvédelem ¢és adatbiztonsag fizikai biztonsaga érdekében ellatandé feladatok a kovetkezoek:

e az adathordozé eszk6zok elhelyezésére csak olyan helyiség jelolheté ki, amely elegendé
biztonsagot nyujt az illetéktelen vagy erszakos behatolas, tliz vagy természeti csapas ellen,

* a szamitastechnikai eszkozzel olvashat6 és manudlis adathordozok taroldsa a hagyomanyos
adathordozoknal rogzitett modon torténik. Az adathordozdk tarolasat hozzaférését és
felhasznalasat legalabb évente egyszer ellendrizni kell.
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e aszamitastechnikai eszk6zok, kiilonésen a haldzatba kapcsolt-eszk6zok hozzaférési jogat
(azonosito, jelszo) kiilonosen dvatosan kell kezelni; a felhasznalo belépési jelszavat, azonositdjat
nem hozhatja mas személy tudomaséra.

VII. AZADATVEDELMI, ADATBIZTONSAGI ELLENORZES

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen jelen szabalyzat rendelkezéseinek
betartasit a Centrum f8igazgatdja, kancellarja és a szakképzo intézményeknél az igazgatok folyamatosan
ellendrizni kotelesek. A Centrum fdigazgatoja €s a kancelldrja az irat-és adatkezeléssel
kapcsolatos szabalyzatok, jegyz6konyvek és a nyilvantartas attekintésével gondoskodik az
adatkezelés torvényes rendjének megtartisarol. Az adatbiztonsigi rendszabdlyok és intézkedések
megtartasat a féigazgato €s a kancellar altal megbizott informatikus ellen6rzi. Az egyes adatkezelések
ellendrzését sziikség szerint, de legalabb évente egyszer el kell végezni, arrdl jegyzOkonyvet kell
késziteni.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK

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

2) A Centrum munkavallaléi fegyelmi feleldsséggel tartozik kiiléndsen, ha a feladatai
teljesitése soran jogszerlien megismert személyes adatot illetéktelen harmadik személy szdmara
atadja vagy hozzaférhet6vé teszi, jogosultsigait nem rendeltetésszertien 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 el6irasait megszegd foglalkoztatott jogosultsagait azonnal vissza kell
vonni €s az ¢érintett személy a tovabbiakban a Centrum szaméara adatkezeléssel,
adatfeldolgozassal kapcsolatos tevékenységet nem végezhet. Jelen rendelkezés érvényesitéséért
azon igazgaté felel, amelynek tevékenységéhez az adatkezelés, az adatfeldolgozas kozvetleniil
kapcsolddik.

4) Jelen szabalyzat 2021. év januar 04. napjan 1ép hatalyba.
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