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I. FEJEZET

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

e 2011. évi CXIl. torvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél
(tovabbiakban: Info tv.);

e 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogéllasardl (a tovabbiakban: Kjt.)

e 2012. évil. térvény a munka térvénykonyvérdl;

e 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrél;

e 2013. évi CLXV. tdrvény a panaszokrol és kézérdekl bejelentésekrdl;

e 2007. évi CLII. tdrvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél;

e 305/2005. (XIl. 25.) Korm. rendelet a kozérdek(i adatok elektronikus kdzzétételére, az egységes
kézadatkeresd rendszerre, valamint a kézponti jegyzék adattartalméara, az adatintegraciora
vonatkozo részletes szabalyokrol;

o akozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol szol6
18/2005.(X11.27.) IHM rendelet,

jelen szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat) a kdvetkez8képpen hatarozza meg.
A szabdlyzat célja

Jelen szabéalyzat célja, hogy meghatarozza a Centrumnadl vezetett nyilvantartasok muikodésének
térvényes rendjét, rogzitse és osszefoglalja azokat a kovetelményeket és biztositékokat, amelyek
biztositjdk az adatkezelés, adatvédelem és adatbiztonsag alkotmanyos elveinek, valamint az
informaciés onrendelkezési jog érvényesiilését. Célja tovabba annak szabalyozasa, hogy a torvényi
keretek kozott személyes adataival mindenki maga rendelkezzen és a kozérdekd adatokat
megismerhesse és megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférest, az adatok megvaltoztatasat, illetve
jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

A szabdlyzat hatdlya

Jelen Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a Centrum és tagintézmeényei kdzalkalmazotti nyilvantartasaval és a hozza
kapcsolédé iratok jogszabalyszer(i kezelésével Gsszefiiggd teljes adatkezelési és informatikai folyamatra,
minden kezelt személyes adatra. A Szabdlyzat kitér kiilonésen a személyi iratok kezelésének adatvédelmi
szabdlyaira, a kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetésének szabdlyaira, a betekintési jog
gyakorlasanak szabalyaira, az alapnyilvantartast vezetSk felelGsségere, és az adatok kezelésének mind
informatikai, mind egyéb maodon térténd kezelésére.

A Szabalyzat személyi hatdlya kiteried a Centrum valamennyi kézalkalmazottjara, a Centrum dltal megbizasi
jogviszonyban foglalkoztatott személyekre, kiilonds tekintettel azokra, akik személyi adatokat haszndlnak,
kezelnek, tarolnak, vagy tovabbitanak, valamint a betekintésre jogosultakra és az ligykezelés folyamataban
személyi irattal érintkez&kre.

A kozérdekd adatok kézzétételérdl a Centrumnal kiilon szabalyzat is rendelkezik.
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Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adaton végzett barmely mUvelet vagy a mveletek
- psszessége, igy kiildndsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,

megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvdnossagra hozatala,
dsszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint
a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése;

adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott, vagy — kozvetlenll, ill. kdzvetve
- azonosithatd természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiiléndsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemz8 ismeret -, valamint az adatbol levonhaté, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés;

adatkézlé: az a kozfeladatot ell4td szerv, amely - ha az adatfelelGs nem maga teszi kdzzé az adatot - az
adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi;

adatfelelés: az a kozfeladatot ell4té szerv, amely az elektronikus uton kotelez6en kozzéteendd
kozérdek( adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikédése soran ez az adat keletkezett;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely szerz3dés alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott
szerz8dést is - adatok feldolgozasat végzi;

adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetdveé tétele;

adatzarolas: az adat azonosité jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
idGre torténd korlatozésa céljabdl;

adattérlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreéllitasa tobbé nem lehetséges;

adat megsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;

adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, toriés 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 adatkezelSvel vagy az adatfeldolgozéval;

hozzdjérulds: az érintett akaratanak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitdsa, amely megfelel§
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetien beleegyezését adja a r& vonatkozd személyes
adat - teljes kor(i vagy egyes miveletekre kiterjed6 - kezeléséhez;

kézérdekii adat: az &llami vagy helyi 6Snkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy
kdzfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé,
barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetient] kezelésének
maédjatol, 6nallé vagy gydjteményes jellegétdl, igy kilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,
a birtokolt




adatfajtakra és a mkddést szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotstt
szerz6désekre vonatkozd adat;
kézérdekbdl nyilvanos adat: a k6zérdek( adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
-nyilvanossagra hozatalat, megismerhetGségét vagy hozzaférhetvé tételét torvény kdzérdekbdl
elrendeli;
kiilénleges adat:

o afaji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6z8désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis
életre vonatkozo személyes adat,

e az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, a blinligyi személyes
adat;

tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését kifogasolja és az adatkezelés

megszlintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri;

munkavallalé személyi anyaga: a munkavallalé 6t évnél nem régebbi fényképe, 6néletrajza, a blinligyi nyilvantarté
szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany, a munkavallalé titoktartasi nyilatkozata, munkaszerzédése és annak
modositasa, munkakori leirasa, teljesitményértékelése, a munkaviszonyt megsziintetd irat és a
munkaltatdi igazolas masolata;

nyifvdnossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetvé tétele;

személyi irat: barmilyen anyagon, alakban és bammilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett adathordozé, amely a
szolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetSen keletkezik és a
kozszolgalati tisztviselS, kdzalkalmazott, munkavallalé személyével Gsszefiiggésben adatot, megéllapitast
tartalmaz.

1) Az érintett egyediesitésére természetes vagy mesterséges azonositd adatok szolgalnak.
Természetes azonositd adat kiiléndsen az érintett neve, anyja neve, sziiletési helye és ideje,
lakdhelyének, illetve tartézkodasi helyének cime, csaladi allapota, gyermekei szdma és kora.
Mesterséges azonositd adatok a matematikai vagy mas algoritmus szerint generalt adatok, igy
kiiléndsen a személyi azonosito kdd, a tarsadalombiztositasi azonosité jel (TAJ), az adéazonositd jel,
a személyi igazolvany szama, az Utlevél szama, tovabba a bankszamlaszam, bérjegyzék adatok.

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

3) A Centrumnal kiilénleges adat Info. torvényben szabalyozott kérben, mértékben és ideig kezelhetd.
Kezelhetd tovabba a munkahelyi, tanuldi balesettel, betegellatassal kapcsolatos adat.

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

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




6)

Ha az adatkezelés célja megsz(int, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatokat térdlni
kell. A torlés az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy helyreallitasuk mar nem
lehetséges.

A torlés soran, az adatkezelés megsziintetésével kapcsolatos tényeket jegyz6kényvbe kell venni.

Il. ADATKEZELES JOGALAPJA ES CELIA

A Centrum éltal, a szervezeti-m(kédési cél tekintetében csak olyan személyes és kiilonleges adat
kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz, adott jog gyakorlasa és
kotelezettség teljesitése érdekében elengedhetetlen. Akozalkalmazottak, de esetenként a megbizas
szerint foglalkoztatottak is, a feladataik ellatasa korében csak olyan személyes és kiilonleges adatot
kezelhetnek a vonatkozd jogszabalyok el8irdsainak és a jelen Szabalyzat betartasaval, mely az
adatkezelés céljanak megvaldsuldshoz elengedhetetlen, a cél megvaldsulasdhoz szlikséges
mértékben és ideig.

Személyes adat a Centrumnal akkor kezelhet6, ha
e ahhoz az érintett irdsban, vagy elektronikus dton, rogzitett formaban hozzajarul, vagy
e azt torvény vagy - toérvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben — a
Centrum szabalyzata elrendeli.

A kinevezés aldirasaval a kozalkalmazottak hozzajarulnak az ott megadott adatok kezeléséhez, valamint
szavatoljak azok valddisagat. A személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jogot és az érintett személyiségi
jogait az adatkezeléshez f(iz6d8 méas érdekek - ideértve a kdzérdekd adatok nyilvanossagat is - nem
sérthetik. A Centrum altal foglalkoztatottakra, els@sorban a kozalkalmazottakra vonatkozdan kezeft
alapadatokat a személyi alapnyilvantartas (kozalkalmazotti alapnyilvantartas) tartalmazza.

A Centrum az adatkezelés eltéré célja alapjan lgyviteli és nyilvantartasi céli adatkezeléseket
végez.

Az lgyvitelhez kapcsolodd adatkezelés egy adott ligy nyilvantartasidhoz (iktatas), feldolgozasahoz
kapcsolddik. Alapvetd célia az adott tigyhdz tartozé Centrumban torténd eljaras lefolytatasa, az ahhoz
sziikséges adatkezelés szereplSinek azonositasahoz és az (igy befejezéséhez sziikseges adatok
biztositasa. Az ligyviteli céli adatkezelés sordn a személyes adatok kizarélag az adott ligy irataiban és
az ligyviteli segédletekben szerepelnek, kezelésiik ebbdl a célbdl csak az alapul szolgald irat selejtezéséig
lehetséges.

A nyilvantartasi céli adatkezelés a Centrum SZMSZ-ében meghatarozott feladatokhoz kapcsolédd, tovabba
mas jogszabalyokban elére meghatérozott adatkorok alapjan gy(ijtott adatfajtakbol allo adatéllomanyt
hoz létre, az adatkezelés idStartama alatt biztositva az adatok kiilénb6z6 jellemzdk alapjan térténd
visszakereshetdséget, automatizalt nyilvantartasok esetében a lekérdezhetOséget. Az egyes
tigyekkel osszefliggésben gy(jtott adatok kezelése ebben az esetben elvélik az alapeljarastdl, az adatok
kezelésének id6tartamat az adatok kezelésére felhatalmazast add torvény vagy az érintett irasbeli
beleegyezésében foglaltak hatarozzak meg.




Személyes adat kezelhet§ akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen vagy
aranytalan koéltséggel jarna és a személyes adat kezelése az adatkezelSre vonatkozd jogi

kotelezettség teljesitése céljabdl szlikséges, vagy az adatkezel§ vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitése céljabdl sziikséges és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok
védelméhez fiz6d6 jog korlatozasaval aranyban all.

Ha az érintett cselekvGképtelensége folytan vagy mas elharithatatlan okbdl nem képes
hozzajarulasat megadni, akkor a sajat vagy mas személy létfontossagu érdekeinek védelméhez,
valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kdzvetlen veszély elharitasahoz
vagy megel&zéséhez sziikséges mértékben a hozzajarulas akadalyainak fennallasa alatt az érintett
személyes adatai kezelhetéek.

Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgaltatds 6nkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendel jogszabalyt és céljat is.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén az érintettet tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgéltatasban
valo részvétel nem kotelezé.

Kotelez§ adatszolgaltatas esetén meg kell jeldini az adatkezelést elrendel§ jogszabalyt, illetve a
Centrum szabalyzatot.

Az érintettet az adatkezelés megkezdése elétt egyértelmtien és részletesen tajékoztatni kell az
adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen

e az adatkezelés céljardl és jogalapjardl,

e az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl,

¢ az adatkezelés id6tartamarol,

o arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkezel6 a ra vonatkozd jogi kételezettség
teljesitése céljabdl, vagy az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesitése céljabol tovabbi kiilon hozzajarulas nélkil, valamint az érintett
hozzajdrulasanak visszavonasat kovetGen is kezelheti, illetve

o kik ismerhetik meg az adatokat.

A tdjékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetdségeire is.

Ha az érintettek személyes tajékoztatasa lehetetlen vagy aranytalan koltséggel jarna, a
tajékoztatds megtorténhet az aladbbi informacidk a Centrum hivatalos honlapjan torténd
nyilvanossagra hozatalaval is:

¢ az adatgylijtés ténye,

e az érintettek kore,

e az adatgyljtés célja,

¢ az adatkezelés id6tartama,

¢ az adatok megismerésére jogosult lehetséges adatkezelGk személye,

¢ azérintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jogorvoslati lehet8ségeinek ismertetése,

valamint,




10)

11)

12)

13)

14)

15)

e ha az adatkezelés adatvédelmi nyilvantartdsba vételének van helye, az adatkezelés
nyilvantartasi szama.

Az Centrumnal adatkezelést végz8 alkalmazottak kotelesek az altaluk megismert személyes
adatokat szolgalati és/vagy lizleti titokként megérizni.

A Centrum

e azintézmény rendeltetésszeri mlikodéséhez,

¢ ajelentkezbk jogainak gyakorlasdhoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez,

¢ aképzés megszervezéséhez,

¢ a munkaltatéi jogok gyakorldsahoz, illetve az oktaték, dolgozdk, tanuldk jogainak
gyakorldsahoz és kotelezettségeik teljesitéséhez,

® ajogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasok vezetéséhez,

® a jogszabalyokban és a Centrum Szervezeti és MUkodési Szabalyzataban biztositott
kedvezményekre valé jogosultsdg megallapitasahoz, elbirdlaséhoz és igazolasahoz sziikséges
személyes adatokat tartja nyilvan.

A Centrum a személyes adatokat a foglalkoztatdssal, juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek
megallapitasaval és teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonségi okokbdl, valamint a Kijt.-ben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kdtdtten
kezelheti.

A személyes adatot tordini kell, ha

* akezelése jogellenes,

e az érintett ezt kéri, a kitelezd adatkezelés kivételével,

¢ az hianyos vagy téves - és ez az dllapot jogszeriien nem korrigalhaté - feltéve, hogy a torlést torvényi
szabalyozas nem zarja ki,

¢ az adatkezelés célja megsz(int, vagy az adatok tarolasanak térvényben meghatarozott
hatarideje lejart,

® azt a birdsag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag (tovabbiakban:
Hatodsag) elrendelte.

A 13) bekezdés negyedik bekezdésében meghatérozott esetben a torlési kotelezettség nem
vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozéjat a levéltdri anyag védelmére
vonatkozd jogszabaly értelmében levéltari Srizetbe kell adni.

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

1. KOZERDEKU BEJELENTES, PANASZ

1) A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul. A

kézérdeki bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy




megsziintetése a Centrum érdekét szolgalja. A panasz és a kozérdekd bejelentés javaslatot is
tartalmazhat.

2) Panasszal és kdzérdekii bejelentéssel barki fordulhat a Centrum vezetdjének cimzett levélben.

3) A panaszt és a bejelenést a beérkezéstdl szamitott 30 napon beliil kell elbiralni. Ha az elbiralast
megalapozé vizsgalat el6relathatdlag harminc napnal hosszabb ideig tart, errél a panaszost vagy a
kézérdekd bejelentSt - az elintézés varhaté idSpontjdnak és az eljaras meghosszabbodasa
indokainak egyidej( kozlésével - tajékoztatni kell.

4) A vizsgalat befejezését kdvetden a legrovidebb id8n beliil a Centrum tajékoztatja a panaszost vagy
kozérdekd bejelentét a megtett intézkedésrdl, vagy annak mell&zésérél (az indokok

megjelolésével).

5) A korébbival azonos tartalmy, ugyanazon panaszos vagy kozérdek(i bejelentd altal tett ismételt,
tovabba az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kézérdek( bejelentés vizsgalata - kivéve,
ha a panasz vagy a kozérdek( bejelentés alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgdl —
mellézhetd.

6) A panasz vizsgalata mell6zhet§ akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrdl vagy
mulasztasrél vald tudomasszerzéstsl szamitott 6 hénap utdn terjesztette el6 panaszat. A
sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekdvetkeztétdl szamitott az egy éven til elSterjesztett
panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

7) A panasz vagy a kozérdek( bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni kell:
e a jogszer( vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasardl, illetve az egyébként
szlikséges intézkedések megtételérdl,
e afeltart hibak okainak megsziintetésérdl,
e az okozott sérelem orvoslasardl,
e indokolt esetben a felel§sségre vonas kezdeményezésérdl.

8) A panaszos vagy a kézérdek( bejelent§ személyes adatai - kivéve, ha biincselekmény vagy
szabalysértésre utald koriilmény merdil fel, vagy alaposan valoszin(sithetd, hogy masnak jogellenes
kart okoz — csak a panasz vagy a kdzérdek( bejelentés alapjan érintett szervezeti egység részére
adhatdak at. A panaszos és a kozérdekl bejelentd személyes adatai egyértelm( hozzajaruldsa
nélkiil nem hozhatdak nyilvanossagra.

v. A SZEMELY! IRATOK KEZELESE ES EZEK ADATVEDELMI SZABALYAI

1) A személyligyi nyilvantartas a kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé tények dokumentaldsara
szolgald adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi
XXXIH. torvény (a tovabbiakban: Kjt.) képezi. A személyiigyi nyilvantartas a Centrum valamennyi
alkalmazottjdnak adatait tartalmazza.

2) A Kjt. 5. sz. mellékletében nem szerepld adatokrol (pl. kiillénleges adatok) adatgy(ijtés nem
végezhetd, ilyen adat nyilvantartasa és kezelése tilos. Egyes indokolt esetekben az érintett kiilén
irasbeli nyilatkozata alapjan vagy kérelmére ezen adatok is felvehetdk a nyilvantartasba.




3)

5)

A személyligyi nyilvantartds adatai a kozalkalmazott jogviszonyaval kapcsolatos tények
megallapitasara, a besorolasi kévetelmények igazolasara és statisztikai adatszolgaltatasra

hasznalhatok fel. A nyilvantartasbdl statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan médon
szolgaltathato adat.

A személyligyi nyilvantartds adatait az érintett szolgdltatja. Az els6dleges adatfelvétel a
munkaviszony keletkezésekor térténik meg, az adatvédelmi tajékoztatds és a hozzajarulasi
nyilatkozatok bekérésével egyidejlileg.

Személyi iratként, illetve személyi anyagként kell kezelni azokat az iratokat, anyagokat, amelyek olyan
adathordozékon szerepelnek, melyek a kdzalkalmazotti jogviszony:

e [étesitésekor,

e modositasakor

o fennallasa alatt,

e megszlinésekor,

o illetve azt kovetSen keletkeznek,
és a kozalkalmazott személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaznak.

Ezek alapjan személyi iratnak mindsdl:
o amunkavallalé személyi anyag iratai (a tovabbiakban: személyzeti irat),
e akozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggs egyéb iratok,
o akozalkalmazottnak a kézalkalmazotti jogviszonyaval 8sszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok,
o akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé
iratok.

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

e Onéletrajz,

e megbizas illetmény kifizetésére,

e igazolvanyok, bizonyitvanyok, el6z8 jogviszony igazolasok masolatai,

e erkolcsi bizonyitvany,

o orvosi alkalmassagi irat,

¢ nyilatkozat pétszabadsagrdl,

e add és kompenzacids nyilatkozatok,

e kinevezés iratai: jogviszony beszamitas, adatlap, kinevezési irat,

e besorolasrdl, illetményvaltozasrdl rendelkezd irat,

o thelyezésrdl rendelkezd irat,

e vezetdi megbizas irata,

e mindsités,

e munkakori leiras,

e jubileumijutalom és egyéb jutalmazassal kapcsolatos iratok,




e a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintets iratok: megsziintet§ irat, elszamold lap,
igazolas, a Magyar Allamkincstar éaltal kiallitott megsziintetd iratok és a TB kiskonyv,
o 2 kézalkalmazotti igazolasok: jogviszony igazolas, kereset igazolas.

A személyzeti iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, .
e amunkaltatdi jogkdr gyakorldjanak {rasbeli rendelkezése,
e birésag vagy mas hatosag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokat adott személyre vonatkozdan elzarva, egyittesen kell térolni.

A kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a Kkozalkalmazott személyi iratait - kivéve a
kozalkalmazotthoz tartozo, a vagyonnyilatkozat tételével osszefiiggd személyi iratokat - a kozponti
irattarban kell elhelyezni. A személyi anyag a kiilén jogszabalyban meghatarozott ideig nem selejtezhetd.

A Centrumban vezetett kozalkalmazotti alapnyilvéntartasba - az érintetteken kiviil, akik a roluk
nyilvantartott adatokba és iratokba korlatozas nélkdl betekinthetnek, azokrél masolatot, kivonatot
kaphatnak - a kovetkezdk jogosultak betekinteni, illetéleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:
s 3 kozalkalmazott felettese,
e akozalkalmazott feletti munkaltatoi jogkér gyakorléja,
e amindsitését végz8 vezetd,
o feladatkorének keretei kdzétt a torvényességi ellendrzést végzd vagy térvényességi felligyeletet
gyakorld szerv,
e munkaligyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,
o akozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozd hatésag, ligyészség és abirdsag,
e a Centrum személyzeti, munkaiigyi és iletmény-szamfejtési feladatokat ellatd szervének e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén belil,
o az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv, tarsadalombiztositasi szerv, az lzemi baleseteket
kivizsgal szervés a munkavédelmi szerv (Kjt. 83/D. s.).
e belsd ellendr feladatkdrén beliil.

A valésdgnak nem megfeleld adatot - killon kérésre, vagy ellendrzés eredményeként - az Adatkezeld
helyesbiteni, a jogellenesen nyilvantartott adatot térolni koteles. A kozalkalmazott jogosult a jogellenesen
kért adatanak kozlését megtagadni. A kdzalkalmazotti nyilvantartas elsd alkalommal torténd kitoltésekor
az érintett kodzalkalmazottnak meg kell vizsgalni, hogy a rdla felvett adatok helyesek és a valésagnak
megfelelnek.

10) A vallasi, vildgnézeti elkdtelezettségre, annak igazolasara, mint jelentkezési feltételre vonatkozd

személyes adatot nem lehet nyilvantartani. A tobbi adat az érintett hozzajarulasaval tarthato
nyilvan.
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11) A személyligyi nyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkozd adat kozérdek(, ezeket az adatokat a kdzalkalmazott elGzetes
tudta és beleegyezése nélkiil nyilvdnossagra lehet hozni. Az alapnyilvantartasrdl és a kézponti
nyilvantartasrdl statisztikai célra csak a személyazonositasra alkalmatlan mddon szolgaltathaté
adat.

12) A Centrum a személyes és kilonleges adatokat csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek  megaéllapitasaval  és  teljesitésével  kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okbdl, az Kjt.-ben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, célnak

megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelheti.

13) Az adatkezelés idStartama: a foglalkoztatas megszlinésétél szamitott 5 év.

Tanulék adatainak nyilvantartdsa

1) A tanuldk nyilvantartasa a tanuldi jogviszonyra vonatkozd tények dokumentalasara szolgald
adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a nemzeti kdznevelésrdl szélé 2011, évi CXC. torvény, a
20/2012. {VII.31.}) EMMI rendelet képezik.

2) A tanuldi nyilvantartds a Centrum valamennyi képzésében résztvevé tanuldjanak adatait
tartalmazza. Az egyes tanuldkrél a nyilvantartasba felvehetd minden olyan adat, amely a tanuldi
jogviszonnyal, a tanulmanyokkal és az ezekkel 6sszefliggd pénziigyekkel kapcsolatos.

3) A tanuldi nyilvantartds személyes és kulonleges adatai a tanuld tanulmanyi és
vizsgakotelezettségeinek teljesitésével, valamint az 6sztondij, illetve tandij megallapitasaval,
folydsitasaval illetve megfizetésével kapcsolatos szervezési és adminisztrativ feladatok ellatasara,
valamint a jogszabalyban meghatarozottak szerint statisztikai célra felhasznalhatdk és statisztikai
felhasznalas céljara a hivatalos statisztikai szolgalat szamara atadhatdk. A Centrum a személyes és
kiildnleges adatokat csak a jogviszonnyal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek
megallapitasaval és teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbdl, célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelheti.

4) A tanuld részére a kiilénboz8 juttatasok (pl. 6sztondij) megallapitasahoz a sziilé {eltarto) neve,
allandd és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama, valamint a sziil§ (eltartd), illetve a tanuld
jovedelmi és szocidlis helyzetét igazolé adatok sziikségesek, melyek adatkezeldi a Centrum
tagintézményei.

5) A felvételi adatbazis, valamint a tanuld altal a beiratkozasnal megadott adatok szolgaltatjak a

tanuldi nyilvantartas alapadatait. A felvételi eljaras sordn keletkezett adatokat - felvételi

; végeredményét tartalmazd lista kivételével - a tanuldi nyilvantartasba valé atemelés utan
legkésSbb a targyév végéig torolni kell.

: 6) A Centrum a tanuldi 6szténdijszerzédések alapjan nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges

adatokat az allami dsztondijas tanulé altal vallalt, a tanuldi 6sztondijszerzédésben meghatarozott
kotelezettségek teljesitésének nyomon kovetése, ellendrzése céljabdl, célnak megfeleld
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mértékben, célhoz kototten kezelheti. Az adatok tanuldi dsztondijszerzédés megsz(inésétdl
szamitott 5 évig kezelhetbek.

A palydzék személyi anyagaira vonatkozo specialis szabalyok

A palyazatok kezelési maodja, ha jogszabaly, vagy munkaviszonyra vonatkozo szabaly, illetve a munkaltato
déntése alapjan meghatarozott munkakar betoitése palyazat alapjan torténik:

e akiirt palyazatokat iktatni kell,

o abenyujtott palyazatokrol a munkaltatdi jogkor gyakorldja dont,

e kinevezni csak azt a kdzalkalmazottat lehet, aki a palyazati eljarasban részt vett és a palyazati
feltételeknek mindenben megfelelt,

e a benyuljtott palyazat tartalma a pélyazat elbiriasaban résztvevekon, valamint a kozalkalmazotti
alapnyilvantartasba betekinteni jogosultakon kiviil csak a palyazo beleegyezésével kozolhetd harmadik
személlyel,

e azeredménytelentil palyazoknak az értesitéssel egytitt meg kell kiiideni a teljes palyazati anyagukat is,

e az eléaddiivre fel kell vezetnia visszakiildés tényét és modjat.

V. SZEMELYES ADATOK FELDOLGOZASA ES AZ ADATFELDOLGOZO FELADATAI

1) Jelen Szabalyzat értelmében az Adatkezeld megbizasa, illetve feladatvégzése alapjan az adatfeldolgozast a
munkaligyi el6add és gazdasagi dolgozd kézalkalmazottak végeznek (a tovabbiakban: Adatfeldolgozo). Az
Adatfeldolgozénak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kételezettségeit az Adatkezeld
hatarozza meg, az adatkezelési miiveletek jogszer(iségéért az Adatkezelé felel.

2) Az Adatfeldolgozo tevékenységi kdrén bellil, illetdleg az Adatkezeld altal meghatarozott keretek kdzott felei6s a
személyes adatok feldolgozasaért, megvéltoztatasaért, torléséért, tovabbitasdért és nyilvanossagra
hozatalaért. Az Adatfeldolgozod tevékenységének ellatasa soran egy masik adatfeldolgozd személy

munkajat nem veheti igénybe.

3) Az Adatfeldolgozo az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes adatokat
kizarolag az Adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet,
tovabba a személyes adatokat az Adatkezeld rendelkezései szerint kételes tarolni és megdrizni (Info tv.
10.8.).

4) Az Adatfeldolgozd részben, esetenként az alabbi feladatok ellatasaban vehet részt:
o kozremikodik, illetve segitséget nydjt  az adatkezeléssel  dsszefliggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;
e ellendrzi az Info tv. és az adatkezelésre vonatkozé mas jogszabalyok, valamint a jelen

Szabélyzat rendelkezéseinek és adatbiztonsagi kévetelményeinek a megtartasat,

o kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezeléseket és annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezeld figyelmét,

¢ gondoskodik a Centrum bels8 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak betartasarol,
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o részt vesz a Centrum adatvédelmet érintd tajékoztatdinak véleményezésében,
o kozrem(kddik a Centrumot érintd adatvédelemmel 8sszefiiggd vizsgalatok jefolytatasaban
és az ezekkel dsszefliggd megkeresések megvalaszolasaban.

VI. AZ ADATKEZELESBEN ERINTETTEK JOGAI s ERVENYESITOSEGUK

Az adatkezelésben érintett (tovabbiakban: érintett) az illetékes adatkezelStdl tajékoztatast kérhet
személyes adatai kezelésérdl, a réla szold adatkezelésrél és abba bele is tekinthet. A betekintést
tgy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.

Az adatkezeld az érintett kérelmére, a kérelemtd! szamitott legrévidebb idé alatt, legfeljebb 25
napon beliil, kozérthetd formaban, {rasban tajékoztatast ad az altala kezelt, illetSleg az altala
megbizott adatfeldolgozd sltal kezelt adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl,
idStartamardl, az adatfeldolgozé nevérd, cimérél, az adatkezeléssel dsszefliggd tevékenységerdl,
tovabba arrél, hogy kik és milyen célbdl kaptak vagy kapjak meg az adatokat.

A (2) bekezdésben meghatarozott tajékoztatas ingyenes, amennyiben a tajékoztatast kéré a folyo
évben azonos adatkoérre vonatkozoan tajékoztatasi kérelmet az adatkezel6hdz még nem nyujtott
be.

A tajékoztatas, illetve a betekintés biztositasa csak akkor tagadhaté meg, ha az allam kilsé és
belsé biztonsaga, igy a honvédelem, a nemzetbiztonsag, a blncselekmények megelGzése vagy
ildozése, a bilintetés-végrehajtas biztonsaga érdekében, tovabba allami vagy Onkormanyzati
gazdasagi vagy pénzigyi érdekbdl, az Eurépai Unid jelentds gazdasagi vagy pénzligyi érdekébdl,
valamint a foglalkozasok gyakorlaséval Bsszefiiggd fegyelmi és etikai vétségek, a munkajogi és
munkavédelmi koételezettségszegések megelGzése és feltardsa céljabdl - beleértve minden
esetben az ellenérzést és a felligyeletetis —, tovabba masok jogainak védelme érdekében torvény
az érintettnek tajékoztatas iranti jogét korlatozza. Az adatkezeld koteles az érintettel a kozlés
megtagadasanak indokat frasban, torvényi hivatkozassal megjeldlve kozolni.

Adatvaltozas vagy téves adatrogzités észlelése esetén az érintett kérheti személyes adatainak
helyesbitését, ilietve kijavitasat. Ha a személyes adat a valésagnak nem felel meg és a valésagnak
megfelel§ személyes adat az adatkezeld rendelkezésére &ll, a személyes adatot az adatkezeld
helyesbiti. A téves adatot az adatkezeld 2 munkanapon beliil helyesbiteni kételes. Az adatkezeld
megjeloli az altala kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak helyességét vagy
pontossagéat, de a vitatott személyes adat helytelensege vagy pontatlansaga nem allapithaté meg
egyérteimden.

Nem kotelezd adatszolgaltatason alapuld adatkezelés esetén az érintett indokolas nélkiil kérheti
kezelt adatainak torlését, illetve zarolasat. A torlést 2 munkanapon bellil el kell végezni.

Torlés helyett az adatkezeld 2 munkanapon beliil zérolja a személyes adatot, ha az érintett ezt
kéri, vagy ha a rendelkezésére allé informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az
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10)

11)

12)

érintett jogos érdekeit. Az igy zéarolt személyes adat kizardlag addig kezelhetd, ameddig fennall az
az adatkezelési cél, amely a személyes adat torléset kizarta.

Ha az adatkezel§ az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmétnem teljesiti, a kérelem
kézhezvételét kovetd 25 napon belill irasban, vagy az érintett hozzajarulasaval elektronikus dton
kdzli a helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait.

A helyesbités, torlés vagy zarolas iranti kérelem elutasitasa esetén az adatkezeld tajékoztatja az
érintettet a birésagi jogorvosiat, tovabba a Hatdsaghoz fordulas lehetdségérdl.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen,

e haaszemélyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarélag az adatkezelGre vonatkozd jogi
kbtelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezels, adatatvevo vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés eseten,

e haaszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik, valamint

e torvényben meghatarozott egyéb esetben.

Az adatkezeld a tiltakozast a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebbidén beliil, de legfeljebb
15 napon belil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és dontésérél a
kérelmez&t irasban tajékoztatja.

Ha az adatkezel az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést -
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziinteti, és az adatokat zarolja,
valamint a tiltakozasrol, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik
részére a tiltakozassal erintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Az adatkezelS az érintett adatat nem
tsrolheti, ha az adatkezelést torvény rendelte el. Az adat azonban nem tovabbithato az
adatatvevd részére, ha az adatkezeld egyetértett a tiltakozassal, vagy a birdsag a tiltakozas
jogossagat megallapitotta.

Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett a Centrum vezetdjéhez, ennek
eredménytelensége esetén az Info tv.-ben meghatarozottak alapjan a Hatdsaghoz, illetbleg
birésaghoz fordulhat. Az adatkezelést végz8 szervezeti egység vezetbje és az érintett kozotti
vitaban a munkaltatoi jogkdr gyakorldja (fsigazgato) dont.

Az adatszolgaltatas tényéta szamitogépes nyilvantartasban, illetSleg a manualis nyilvantartasban
olyan médon kell rogziteni, hogy az adatszolgaltatas idépontja, jogcime, és az adatkéré személye
(az adatkezelést kovets 10 évig) megallapithatd maradjon. A jogellenes adatkérés, illetve
adatfelhasznalas jogkdvetkezményeit a felvilagositast kérd viseli.

13) A helyesbitésrél, a sarolasrdl, a megjeldlésrdl és a torlésrdl az érintettet, tovabba mindazokat

értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités
mell6zhet§, ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.
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1)

Vil. A KOZALKALMAZOTTI NYILVANTARTASBAN ES A SZEMELY! IRATOKBAN
SZEREPLG SZEMELYES ADATOKAT KEZELOK SZEMELYI FELELOSSEGEROL

A kozalkalmazotti nyilvantartasban szerepl8 személyes adatok védelméert, az adatkezelés
jogszer(iségéért, a jogszabalyoknak és a jelen szabalyzatban régzitett elSirasok megtartasaért, a kdvetelmények

teljesitésének ellendrzéséért a Centrum féigazgatdja, a tagintézményeknél az intézmény igazgatdja,
tavollétiikben a helyetteseik a felelSsek.

Felelgsségi korében kotelesek gondoskodni:
e az adatvédelmi szabalyzat folyamatos karbantartasardl,
e azellendrzés médszereinek és rendszerének kialakitasard! és miikodtetésérdl,
e a kozalkalmazotti jogviszonnyal &sszefligg adatok védelmével kapcsolatos kovetelmények
szerven bel(ili kozzétételérdl.

Akozalkalmazotti nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat e feladatra kijel6it munkatigyi el6adok latjak
el. A kozalkalmazotti nyilvantartasban szereplé, nem kézérdek( személyes adatokat csak a torvényben
meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre iranyulé irasbeli kérelmére
hasznalhatok fel, illetve adhatdk at harmadik személynek.

Akézalkalmazotti jogviszonnyal 8sszefiiggd adatok kezeléseért:
e a Munkaltato,
e az érintett kézalkalmazott felettese,
e a Centrum munkaligyi feladatait ellaté kozalkalmazott,
e akozalkalmazott sajat adatainak kdzlése tekintetében tartozik felel8sséggel.

A személyzeti feladatot elldté kézalkalmazott - tehdt olyan kézalkalmazott, aki a szervnél tevékenysége soran a
kozalkalmazotti nyilvantartassal és személyi irattal 6sszefligg6 adatot kezel - felel&ssége gondoskodni arrdl,
hogy:

e az ltala kezelt - kozalkalmazotti jogviszonnyal sszefiiggd - adat és megallapitas az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jelen Szabalyzatban meghatarozott iratok, valamint a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

e a szem@lyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kertilhessen, amelyre jelen Szabélyzat személyi
hatalya kiterjed,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adat helyesbitésérdl, torlésérdl gondoskodik, ha az
érintett munkavallalé attal bemutatott iratok szerint a személyi iraton szerepl adat a valdsagnak mar nem
felel meg,

o a megfelels személyi iratra torténd adat ravezetés az adat keletkezésétdl, illetSleg valtozasatdl
szamitott legkés&bb 3 munkanapon beliil megtorténjen,

o akozalkalmazott altal szolgéltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat a kdzalkalmazott kérelmére
tortént kezdeményezés és igazolas alapjan legkésdbb 3 munkanapon bellil dtvezeti,

e ha akézalkalmazott nem az altala szolgéltatott adatanak kijavitasat vagy helyesbitését kéri, akkor
az adatkezelének kezdeményeznie kell a munkaltatdi jogkor gyakorlgjanal az adathelyesbitést,
illetve kijavitas engedélyezését. A munkattatdi jogkdr gyakorlgjanak dontése alapjan haladéktalanul el kell
végezni a javitast.
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4)

1)

4)

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

VIl. AZ ADATOK TOVABBITASA

A Centrum m(ikddési rendszerén beliil az alkalmazottak és a tanuldk személyes adatai — a feladat
elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — csak olyan szervezeti egységhez tovabbithatok,
amelyek a kozalkalmazotti vagy munkajogviszonnyal, illetve a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos
adminisztrativ és szervezési feladatainak ellatasahoz elengedhetetlentil sziikséges.

A személyes adatok akkor tovabbithatdk, valamint a kiilonbéz6 adatkezelések akkor kapcsolhatok éssze, ha
az érintett ahhoz hozzajarult, vagy a térvényi szabalyozas azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei
minden egyes személyes adatra nézve teljeslilnek. Egy esetleges, a feladatellatasbol szarmazo
adattovabbitas kiilfldre kilon szabalyozast von maga utén (Info tv. 8. s.). Az EGT-dllamokba térténd
adattovabbitds esetén ugyanazon szabélyokat kell alkalmazni, mintha Magyarorszag teriiletén torténd
adattovabbitasra keriilne sor.

Centrumon kiviili szervtél vagy maganszemélyt8l érkez8 adatkozlésre irdnyuld megkeresés csak
akkor teljesithetd, ha az érintett ehhez irdsban hozzajarulasat adta. Az érintett elSzetesen is adhat
ilyen tartalmu felhatalmazast, amely valamely id6tartamra és/vagy a megkereséssel él6 szervek
meghatarozott kérére terjedhet ki.

Az érintett nyilatkozattételétdl fliggetieniil teljesiteni kell, ha jogszabaly irja eld, igy kiildndsen a
polgéari és biintet6 lgyekben eljaré hatdésagoktél — renddrség, birdsag, lgyészség, vam- és
pénziigySrség, NAV —valamint a nemzetbiztonsagi szolgalatoktdl érkez8 megkereséseket. E szervek
megkereséseird| az illetékes adatkezel§ — kdzvetlenil vagy szolgalati felettese utjan — koteles
tajékoztatni a féigazgatét. Az adatszolgaltatas csak a féigazgatd jovahagyasaval teljesithetd. A
f8igazgatd a nemzetbiztonségi szolgélatok adatkérésre iranyuld megkeresése ellen nem halasztd
hatalyud panasszal fordulhat az illetékes miniszterhez.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktdl érkez8 megkeresésre vonatkozé minden adat - a
nemzetbiztonséagi szolgalatokrél sz6l6 1995. évi CXXV. térvény 42. §-a szerint — allamtitok, amirdl
sem mas szerv, sem mas személy nem tajékoztathatd.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyz8konyv felvételével dokumentalni kell. A jegyz6konyv az alabbi adatokat tartalmazza:

¢ amegkeresést kezdeményez§ szerv, vagy személy megnevezése, postacime, telefonszama,
e az adatkérés jogszabalyi alapja, vagy az érintett hozzajaruld nyilatkozata,

s 3z adatkérés id6pontja,

e az adatszolgaltatds alapjaul szolgald adatkezelés megnevezése,

e az érintettek kore,

e 3 kért adatok kore,
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7)

1)

2)

1)

2)

4)

5)

e az adattovabbitas mddja,
e adatbiztonsagi intézkedések.

A megkeresésrél sz616 jegyz6konyv elsé példanyat az adatkezelés helyén kell &rizni. A
jegyz8kodnyvet 10 évig kell megdrizni.

IX. SZEMELYES ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALA

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

A Centrumrdl sz6lé — személyes adatokon is alapuld — statisztikai adatok korlatozas nélkil
kozolhetSek.

X. A CENTRUM KEZELESEBEN LEVO KOzZERDEKU ES KOZERDEKBOL
NYILVANOS ADATOK MEGISMERESENEK SZABALYAI

A kozzétételi listakon nem szerepld kdzérdekd, és kozérdekbd| nyilvanos adat megismerése irant
irasban, elektronikus tGton biztonsagosan, a kérelmez8t beazonosithaté e-mailben barki igényt
nyujthat be a Centrum vezetdje részére (lasd ,Kozérdek( adatok kezelése szabalyzatot”.)

Az igényt a Centrum alabbi elérhetéségein kell benydjtani:

Személyesen: a székhelyen és a tagintézmények titkarsagan benyujtva
Postai Gton: a Budapesti M(szaki Szakképzési Centrumnak cimzett levélben
Elektronikusan: bmszc@bmszc.hu e-mail cimre kiildott levélben.

Ha az adatigénylés nem egyértelmdi, az adatkezel§ felhivja az igényl6t az igény pontositasara.
Az adatigénylésnek kozérthetSen és az adatigényl6 altal megjeldlt médon kell eleget tenni.

Az irasbeli adatigényléseket a kézhezvétel utan a lehetd legrévidebb idén beliil tovabbitani kell a
fSigazgatonak, tovabba a szervezeti egység vezetGjének véleményezésre (adatbekérésre).
A megkeresett szervezeti egység vezetdje 3 munkanapon beliil kételes a valaszt (bekért adatot)
megadni a fGigazgatd szdmaéra, és egyuttal az igényl§ szamara adandd valaszt el6késziti.
Amennyiben az adatigénylés kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgéltataséara iranyul, és az igény
teljesithetségével kapcsolatban aggaly meril fel, a belsé adatvédelmi felelSs véleményét
haladéktalanul ki kell kérni.

A kdzérdek( adatigényléseknek a lehetd legrévidebb idé alatt, legfeljebb 15 napon beliil eleget
kell tenni.
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6)

10)

11)

12)

e Nagy terjedelmd, illetve nagyszdmi adatigénylés esetén a hatarid6 egy alkalommal
legfeljebb 15 nappal meghosszabbithatd, melyrél az adatigényl6t a kérelem kézhezvételétdl
szamitott 15 napon beliil tajékoztatni kell.

e Az adatigénylésnek a Centrum nem ké&teles eleget tenni abban a részben, amelyben az
azonos igénylé 4ltal egy éven beliil benyjtott, azonos adatkorre iranyuld adatigényléssel
megegyezik feltéve, hogy az azonos adatkérbe tartozd adatokban véltozas nem allt be.

e Az adatigénylésnek a Centrum nem kételes eleget tenni, ha az igényl6é nem adja meg nevét,
nem természetes személy igényl6 esetén megnevezését, valamint azt az elérhet8séget,
amelyen szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas és értesités
megadhato.

Az igény teljesitésének megtagadasardl és annak indokairdl az igény beérkezését kévetd 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.

Az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokairdl a Centrum nyilvantartast vezet, és
az abban foglaltakrél minden év janudar 31-éig tajékoztatja a Hatdsagot.

Az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentum részrél, annak tarolasi
médjatdl fliggetlentil, az igényld masolatot kaphat. A masolat készitéséért — az azzal kapcsolatban
felmeriilt kéltség mértékéig terjedben — kdltségtérités allapithaté meg, amelynek 6sszegerdl az
igényl6t a teljesitését megel6z8en a Centrum tajékoztatja. Az igényl6 a kapott tajékoztatas
kézhezvételét kévetd 30 napon beliil nyilatkozik arrdl, hogy az igénylését fenntartja-e. A
tajékoztatas megtételétsl az igényl§ nyilatkozatanak a Centrumhoz beérkezéséig terjed6
id6tartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allo hataridébe nem szamit bele. Ha az
igényld az igényét fenntartja, a koltségtéritést a Centrum altal megallapitott, legalabb 15 napos
hatarid&ben koteles a Centrum részére megfizetni.

A Centrum arrdl, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds
terjedelm(, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a
masolatkészitést nem igényld lehet8ségeird| az igénylét az igény kézhezvételét kovetd 8 napon
beliil értesiti.

A Centrum a jelentds terjedelm( dokumentum vagy dokumentum rész irant benydjtott
maésolatkérést a koltségtérités megfizetését kovets 15 napon beldl teljesiti.

Ha a kozérdek( adatot tartalmazé dokumentum az igényl§ altal meg nem ismerhet§ adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben ezt a Centrum aranytalan nehézség
nélkiil teljesiteni képes — az igényl§ altal kivant formaban, illetve médon kell eleget tenni. Ha a
kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztak, az igény teljesithetd az
adatot tartalmazé nyilvanos forras megjellésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra
vald hivatkozassal, hogy annak kézérthets formaban nem lehet eleget tenni.
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13)

14)

A kozérdek( adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert a nem

magyar anyanyelvli igénylé az igényét anyanyelvén vagy az iltala értett mas nyelven fogalmazza
meg.

Azigényl6 a kozérdeki adat megismerésére vonatkoz6 igény elutasitasa vagy a teljesitésre nyitva
4116, vagy a Centrum altal a (6) bekezdése szerint meghosszabbitott hatarid6 eredménytelen
eltelte esetén, valamint az adatigénylés teljesitéséeért megallapitott koltségtérités gsszegének
feliilvizsgalata érdekében birésaghoz fordulhat. A pert az igény elutasitasanak kozlésétdl, a
hataridé eredménytelen elteltétdl, illetve a koltségtérités megfizetésére vonatkozd hataridé
lejartatdl szamitott 30 napon beliil kell meginditani a Centrum ellen az illetékes birdsagon. Az
eljaras soron kiviili.

Kételezéen kozzéteendd adatok nyilvdnossagra hozataldnak rendje

1)

A Centrum a feladatkorébe tartoz6 Ugyekben — igy kiilonosen az allami koltségvetésre és annak
végrehajtasara, az allami vagyon kezelésére, a kdzpénzek felhasznalasara és az erre kotott
szerz8désekre, a piaci szerepldk, a magéanszervezetek és maganszemélyek részére kiilonleges vagy
kizarolagos jogok biztositasara vonatkozéan — koteles elgsegiteni és biztositani a kozvélemény
pontos és gyors tajékoztatasat.

A Centrum az Info tv. alapjan kételezben kozzéteendd kbzérdeki adatokat a hivatalos internetes
honlapjan digitalis formaban {datum, hataly megjelolésével), barki szamara, személyazonositas
nélkiil, korlatozastél mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és torzulas nélkil
kimasolhaté médon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel
szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban: elektronikus
kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kdzléséhez nem kothetd.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha az Info tv. vagy mas jogszabaly eltér8en nem rendelkezik
— a honlaprdl nem tavolithatdak el.

A Centrum — tevékenységehez kapcsolédd relevans struktiraban - az altalanos kozzéteteli
listaban meghatarozott adatokat kozzéteszi.

A féigazgatd — a Hatosag véleményének kikérésével —, valamint jogszabaly a kozfeladatot ellato
szervre, azok iranyitésa, felligyelete ald tartozé szervekre vagy azok egy részére kiterjeds hatallyal
tovabbi kételezden kézzéteendd adatkdrt hatdrozhat meg (a tovabbiakban: egyedi kozzétételi
lista).

A féigazgatd a kozzétételi listaban nem szerepld kozérdekd adatokra vonatkozo adatigénylések
adatai alapjan a kozzétételi listat a jelentds aranyban vagy mennyiségben felmeralt
adatigénylések alapjan kiegésziti. A kdzzétételilistdban—a kdzzéteendd adat jellegétdl fliggben —
a kozzététel gyakorisaga is megallapithato.
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8) A kilénds és egyedi kozzétételi listak elkészitésére, illetve kiegészitésére a Hatdsag is javaslatot
tehet.

9) A Centrum gondoskodik a kezelésében |évd, kdzérdek(i adatot tartalmazd honlapok, adatbazisok,
ill. nyilvantartasok leird adatainak rendszeres frissitésérgl, valamint felel az egységes
kézadatkeresd rendszerbe tovabbitott kozérdek(l adatok tartalmaért és a tovabbitott kézérdekd
adatok rendszeres frissitéséért is.

10) A koézérdekd adatokat tartalmazd adatbazisok, illetve nyilvantartasok jegyzékének fenntartdsa,
valamint az egységes kdzadatkeresé rendszerhez valé csatlakozas nem mentesiti az adatfelel&st
az elektronikus kdzzététel kotelezettsége aldl.

11) A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapcsolatos feladatok a honlapot
gondozd web-mester az illetékes vezetGkkel egylitt végzi.

XI. ADATVEDELMI SZABALYOK A NYILVANTARTASOK VEZETESI MODSZEREI SZERINT

1) Az adatkezeld, illetSleg tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles gondoskodni az adatok
biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Infotv., e szabalyzat, valamint az egyéb adat-
és titokvédelemi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek, biztositjdk az érintettek
maganszférajanak védelmét.

2) Az adatokat, adathordozokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozas, torlés, megsemmisités valamint
megsemmisiilés és sériilés ellen, tovdbba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadd
hozzaférhetetlenné valas és az illetéktelen hozzéaférés ellen.

3} A személyes adatok feldolgozésa soran biztositani kell a kdovetkezéket:

e ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

e az adatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan személyek Aaltali, adatatviteli berendezés
segitségével torténd haszndlatanak megakadalyozasat;

e annak ellendrizhet8ségét és megallapithatdsagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

* annak ellen@rizhetGségét és megallapithatdsagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki
vitte be az adatfeldolgozé rendszerekbe;

* atelepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatdsagat és azt, hogy

o azfeldolgozas soran fellépd hibakrdl jelentés késziiljon.

A hagyomdnyos mddszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi szabalyok

A hagyomanyos, papiralapti mdédszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolathan gondoskodni kell a
papiralapti adathordozék biztonsagos taroldsardl a Centrumban. A tarolast pancélszekrényben, ennek
hianyaban tlizbiztos lemezszekrényben kell megoldani. Az adatokhoz vald hozzaférést a tarold eszkdz
zarasaval kell megoldani. A taroldk kulcsdval csak azok a kozalkalmazottak rendelkezhetnek, akik
valamilyen személyzeti feladat ellatasara feljogositottak. A Centrum titkarsagi munkatarsa a kiadott kulcsokrdl
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nyilvantartast vezet, amennyiben a kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell a Centrum f8igazgatdjanak,
aki gondoskodik a zar lecserélésérdl.

A szamitdgépes rendszerben vezetett, tarolt nyilvdntartdsokkal kapcsolatos adatvédelmi szabdlyok

1)

5)

6)

7)

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd személyes adatokat tartalmazd szamitdgépes informécids
rendszer {szamitégéppel vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartas) védelmének szabdlyozasa azt a célt

szolgdlja, hogy biztositsa az informacids rendszerben az adatkezelés fizikai biztonsagat, a mdkadtetés
rendjét.

A kilonboz8 nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok — kivéve,
ha azt torvény lehetdvé teszi — kozvetlendll ne legyenek 6sszekapcsolhatdk és az érintetthez
rendelhetdk.

A kozalkalmazotti nyilvantartast tartalmazo szamitégépes rendszerek (KIR, KIRA) biztonsagos lizemeltetése
érdekében a szamitastechnikai eszk6z6k hasznalatara az alabbi személyek jogosultak:

e az adatkezelést végzd munkaligyi el§add,

e a Centrum fdigazgatdja,

e a Centrum szakmai féigazgato-helyettese

e a Centrum gazdasagi fGigazgato-helyettese

e tagintézmény esetében, az igazgatodja.

A rendszerbe csak jelszd hasznalataval lehet belépni. A gazdaségi figazgatd-helyettes jogosult az irdnyitasa
és ellendrzése ala tartozé munkaligyi eléaddknak hozzaférést biztositani a KIRA rendszerbe. Az adatkezelési
jogosuttsagok megoszlanak a munkaligyi munkatérsak kéz6tt a Centrumhoz rendelt, valamint a Centrum
altal fenntartott tagintézmények szerint.

A kozalkalmazotti nyilvantartast tartalmazd szamitogépre a fGigazgatd irdsbeli engedélyével lehet
mas szoftvert telepiteni. A szamitogépre csak olyan szoftver telepithets, mely a nyilvantartast vezetd
munkaligyi ligyintézé munkajahoz sziikséges.

A Centrum rendszergazdai jogosultsaggal rendelkezé munkatarsa jogosult:

e aprogram dokumentalasardl,

e az esetleges lizemzavar elharitasardl,

o akezelt adatok kiilsd személy altali megismerésének megakadalyozasardl,

e asziikséges mentések elvégzésérdl,

* és a virusvédelemrdl gondoskodni.
A feldolgozas soran keletkezett hibas, aktualitasukat vesztett, vagy feleslegessé valt kinyomtatott
adatokat be kell zuzni, olvashatatlanna kell tenni, ezutan lehet csak az elszallitasukrdl gondoskodni.

Az adatbiztonsag szabalyozasa keretében gondoskodni kell; a) a fizikai biztonsag, b) az lizemeltetési biztonsag,

c) a technikai biztonsag, valamint az d) informaciétovabbitas biztonsagardl. Az adatvédelem és adatbiztonsag
fizikai biztonsaga érdekében ellatandé feladatok a kdvetkezGek:
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e az adathordozd eszkdz6k elhelyezésére csak olyan helyiség jeldlhetd ki, amely elegendd biztonsagot
nyujt az illetéktelen vagy erészakos behatolas, tliz vagy természeti csapas ellen,

s a szamitastechnikai eszkozzel olvashaté és manudlis adathordozdk téroldsa a hagyomanyos
adathordozdknal rogzitett modon torténik. Az adathordozdk taroldsat hozzaférését és
felhasznalasat legalabb évente egyszer ellendrizni kell.

e a szamitastechnikai eszkdzok, kiilonésen a haldzatba kapcsolt-eszkozok hozzaférési jogat
(azonositd, jelszd) kiilondsen Svatosan kell kezelni; a felhasznald belépési jelszavat, azonositdjat nem
hozhatja mas személy tudomasara. '

Az adatvédelmi, adatbiztonsdgi ellendrzés

3)

4)

Az adatvédelemmel kapcsolatos el8irasok, igy kiiléndsen jelen szabalyzat rendelkezéseinek betartasat
a Centrum fdigazgatdja és a tagintézményeknél az igazgatok folyamatosan ellendrizni kotelesek. A Centrum
féigazgatdja az irat-és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzatok, jegyz6konyvek és a nyilvantartas
attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartasardl. Az adatbiztonsagi
rendszabalyok és intézkedések megtartasat a féigazgatd altal megbizott informatikus ellendrzi. Az egyes
adatkezelések ellen8rzését szitkség szerint, de legalabb évente egyszer el kell végezni, arrdl jegyz6kdnyvet
kell késziteni.

X1l. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat személyi hataly aléd tartozd foglalkoztatottjai fegyelmi, polgari jogi és biintetSjogi
feleldsséggel tartoznak a hivatali feladataik teljesitése soran végzett adatkezelések jogszer(iségéért
és a jelen Szabalyzatban foglaltak betartasaért.

A Centrum foglalkoztatottja fegyelmi felelGsséggel tartozik kiiléndsen, ha a feladatai teljesitése
soran jogszerlien megismert személyes adatot illetéktelen harmadik személy szamara atadja vagy
hozzaférhetévé teszi, jogosultsagait nem rendeltetésszeriien hasznalja (pl. jogosulatlan lekérdezést
hajt végre, beleértve sajat vagy hozzatartozéi adatainak lekérdezését is), vagy azokat a Centrum
mas foglalkoztatottja vagy egyéb illetéktelen harmadik személy részére elérhetévé teszi.

A Szabdlyzat el8irdsait megszegd foglalkoztatott jogosultsagait azonnal vissza kell vonni és az
érintett személy a tovabbiakban a Centrum szamara adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatos
tevékenységet nem végezhet. Jelen rendelkezés érvényesitéséért azon szervezeti egység vezetdje

felel, amelynek tevékenységéhez az adatkezelés, az adatfeldolgozas kdzvetlenil kapcsolddik.

Jelen szabalyzat 2018. év majus honap 18. napjan lép hatalyba.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum (1146 Budapest, Thokoly ut 48-54.)
2018.majus 18-t0l hatalyos Adatkezelési, adatvédelmi €s adatbiztonsagi Szabélyzatban
foglaltakat megismertem Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles
vagyok betartani.

Név Beosztas Alairas




