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A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum (a tovdbbiakban: Intézmény vagy Munkaltaté vagy
Adatkezel$) az 4ltala folytatott egyes belsé adatkezelési tevékenységekre (a tovabbiakban:
Adatkezelés) és ezek feltételeire, szabalyaira vonatkozoan az aldbbi szabdlyzatot (a tovabbiakban:
Szabalyzat) fogadta el.

Il Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Szabdlyzat célja

1.1. A jelen Szabalyzat dltalanos célja, hogy meghatdrozza az Intézmény altal kezelt személyes
adatok kezelésének, nyilvantartasanak, megsemmisitésének, az adatkezelés miikddésének rendjét,
valamint el8segitse az informacids dnrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kévetelményeinek
érvényesiilését az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kivil helyezésér6l sz6l6 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.)
(a tovébbiakban: GDPR), valamint az informacids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyainak megfeleléen.

1.2. A Szabdlyzat célja tovdbba, hogy szabalyozza az Intézmény alkalmazottai, munkavallaléi
adatainak kezelésével dsszefiiggl egyes kérdéseket a kozalkalmazottak jogalldsardl szold 1992. évi
XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.) 83/B-83/D. §-aiban, a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41-44. §-aiban, a szakképzésr6i sz816 2011. évi CLXXXVII. térvény (a
tovabbiakban: Szakképzési tv.) 87. §-dban, a felnGttképzésr6l sz6l6 2013. évi LXXVII. térvény (a
tovabbiakban: FelnSttképzési tv.) 21. §-dban, valamint a Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi ll.
tdrvény (a tovabbiakban: Mt.) 8-11. §-aiban meghatarozottak szerint, kiilonds tekintettel arra, hogy az
Intézménynek, mint munkaltaténak az Mt. 11. § (1) bekezdése lehetSséget ad arra, hogy a
munkavillalét a munkaviszonnyal dsszefiiggé magatartasa kérében ellengrizze. Az ellen&rzés soran a
Munkaltatd az altala a munkavallalé rendelkezésére bocsétott egyes informatikai-technikai eszk6z6k
felhasznalasat ellendrizheti a hatélyos jogszabalyi elirasoknak, a Munkaltaté utasitasainak, a
munkaszerz6désben foglaltaknak és a Munkéltaté altal kiadott bels§ szabalyzatban foglalt
elGirasoknak valé megfelelés tekintetében.

A Szabalyzat célja az alkalmazottak, munkavallaldék adatainak kezelésével dsszefiiggésben, hogy a
vonatkozd jogszabalyi rendelkezések és bels§ szabalyzat alapjan meghatdrozza az alkalmazottak,
munkavallalék személyiigyi nyilvintartdsa, a munkavallalok rendelkezésére bocsatott eszkdzok
hasznalatanak ellendrzése, az Intézmény teriiletén folytatott kameras megfigyelés és beléptetés
soran megval6suld adatkezelés lényeges koriilményeit, illetve meghatdrozza, hogy az Intézmény, mint
munkaltato, milyen mddon teljesiti az adatvédelmi kdvetelményeket.

1.3. A Szabdlyzat célja tovabbd, hogy meghatdrozza az Intézménnyel koézalkalmazotti vagy
munkaviszony létrehozadsa céljabol palyazé, az Intézmény dltal meghirdetett 3llasajanlatokra

jelentkez& személyek adatainak kezelését.

2. A Szabdlyzat hatdlya

2.1. A Szabalyzat rendelkezései a Intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban
4116, valamint a Intézmény &ltal rabizott feladatokat meghbizdsi jogviszony keretében ellaté személyekre
(a tovabbiakban: Alkalmazott), tovabba az Intézmény altal meghirdetett allasajdnlatokra jelentkezd
személyekre (a tovabbiakban: Palyazé; Alkalmazott és Pélyazd egyiittesen a tovabbiakban: Erintett)
terjed ki.



2.2.  Ajelen Szabdlyzat az Nkt. 43. § (1) bekezdésében meghatarozott, valamint az Mt. 17. § szerinti
munkaltatdi szabalyzatnak mindsiil.

2.3.  Adatkezel6 jelen Szabdlyzat hatalybalépése el6tt minden Alkalmazott szdmdra lehetGséget
biztositott a Szabdlyzat tartalmanak megismerésére, amelyet az Alkalmazott aldirdsaval igazolt,
tovabba az Alkalmazott megkapta a jelen Szabdlyzat egy mdsolati példanyat, amelynek atvételét
szintén igazolta aldirasaval. A Szabdlyzat hatdlybalépését kovetGen beléps Alkalmazottak szintén
alairasukkal igazoljak, hogy a Szabalyzat tartalmat megismerték és tudomasul vették.

2.4. A Szabalyzat elérhetd az Intézmény honlapjan (www.bgszc.hu)

2.5. A Szabdlyzat térgyi hatélya kiterjed az Intézmény minden szervezeti egységénél folytatott
valamennyi olyan folyamatra, amely soran az Erintettekkel &sszefiiggésben személyes adat kezelése
valdsul meg.

2.6. Az Intézményre vonatkozo adatokat a Szabalyzat 1. szdmu melléklete tartalmazza.

3. Adatfeldolgozdék

3.1. Jelen Szabdlyzatban meghatarozott egyes adatkezelések tekintetében Adatkezels
adatfeldolgozas céljabél adatfeldolgozékat vesz igénybe. A személyes adatok megismerésére
Adatkezel6 altal igénybe vett Adatfeldolgozok a hatdlyos jogszabdlyok szerint jogosultak.

3.2. Az adatfeldolgozdk adatait, az altaluk végzett adatfeldolgozasi tevékenységek céljat, a
feldolgozott adatok korét az egyes Adatkezelésekrdl sz616 részek tartalmazzak.

3.3. Adatkezel6 fenntartja a jogot, hogy a jovGben tovabbi adatfeldolgozét vonjon be az
adatkezelésbe, amelyrél a jelen Szabalyzat médositasaval tajékoztatja az Erintetteket.

4, Jelen Szabdlyzatban meghatarozott adatkezelésekre vonatkozd kézos szabalyok

4.1. Erintettek, valamint az adatfeldolgozé munkavallaléi kotelesek az altaluk megismert személyes
adatokat bizalmasan kezelni. Amennyiben nem az Intézményhez tartozé személy végez adatkezelést
vagy adatfeldolgozast, ebben az esetben ezt a kételezettséget az iranyadd szerzGdésben kell szdmara
elirni.

4.2. Az Erintettek a személyes adatokat kizardlag az Adatkezel6 szdmdra teljesitendd feladataikkal
osszefiiggésben hasznalhatjak fel. Ezen tulmenden az Adatkezel6 ezzel kapcsolatban déntéshozatalra
jogosult munkatdrsanak, illetve a személyes adat tulajdonosanak el6zetes, kifejezett és hatdrozott
irdsbeli jovahagyasa nélkiil:

(a) aszemélyes adatokhoz kizardlag a személyes adatokkal kapcsolatban jogszer(ien feladatot ellaté
Erintettek, adatfeldolgozé férhetnek hozza a jelen Szabalyzatban meghatarozott feltételek szerint,

{b) a személyes adatok (a jelen Szabdlyzat szerinti jogszer(i adattovabbitast kivéve) nem
tovabbithatdék, illetve nem adhaték at harmadik személyek részére, nem masolhatdk le és nem
nyomtathatok ki.

A vonatkozd jovdhagyas meglétét és hatalyat (idGtartam, jovahagyas kore) az Erintett a személyes adat
felhasznaldsa el6tt kiteles mérlegelni és sziikség szerint ellendrizni. Kiilénos tekintettel ellendrizni kell
a személyes adat felhaszndlasara valo jogosultsagot, amennyiben az nem az Adatkezel6tél, hanem
valamely harmadik személytdl szarmazik.



5. Az Intézmény adatvédelmi rendszere

5.1. Az Intézmény felett felligyeleti jogkort gyakorol a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
(a tovabbiakban: Centrum). A Centrum mindenkori féigazgatdja és kancellarja (a tovabbiakban:
Fdigazgaté/Kancellar) felelss az egyes tagintézmények altal folytatott adatkezelési tevékenységekért.

5.2. A Féigazgato és a Kancellar az egyes tagintézmények sajatossagainak figyelembevételével és
az Intézmény igazgatojaval egyeztetve meghatdrozza az adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre,
valamint az azzal 6sszefiigg6 tevékenységre vonatkozo feladat- és hataskoroket, kijeldli az adatvédelmi
tisztvisel6t, valamint az adatkezelésért felel6s személyt.

5.3. A Szabdlyzatban el§irtak betartatdsaért a feladatkrében minden érintett 6nallo szervezeti
egység vezetdje felelds.

5.4, Az Intézmény munkatarsai munkdjuk soran gondoskodnak arrél, hogy jogosulatlan személyek
ne tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrél, hogy a személyes adat térolasa, elhelyezése
agy keriiljén kialakitdsra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen hozzéférhetd, megismerhetd,
megvaltoztathatd, megsemmisithetd.

5.5. Az intézmény adatvédelmi rendszerének felligyeletét a FGigazgatd és a Kancelldr, valamint az
Intézmény igazgatdja onalléan latja el , tovabbd a FGigazgato vagy a Kancelldr altal kinevezett
adatvédelmi tisztviseld, valamint az dltala megbizott adatvédelemért felelés személy atjan.

5.6. A F6igazgat6 az adatvédelemmel kapcsolatosan:

e felel§s az Erintettek GDPR-ban és Infotv.-ben meghatérozott jogainak gyakorlasahoz
sziikséges feltételek biztositasaért;

o felelds az Intézmény &ltal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és
technikai feltételek biztositasaért;

e felels az adatkezelésre iranyuld ellenérzés soran esetlegesen feltart hianyossagok, vagy
jogszabalysérté korilmények megsziintetéséért, a személyi felelésség megallapitasdhoz
sziikséges eljaras kezdeményezéséért, illetve lefolytatdsaért;

e fellgyeli a kinevezett adatvédelmi tisztvisel6 tevékenységét;

e vizsgalatot rendelhet el;

e kiadja az Intézmény adatvédelemmel kapcsolatos belsd szabdlyait.

5.7. A Kancelldr az adatvédelemmel kapcsolatosan:

o felels az Erintettek GDPR-ban és Infotv.-ben meghatarozott jogainak gyakorldsédhoz
szlikséges feltételek biztositasaért;

e felelds az Intézmény éltal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és
technikai feltételek biztositasaért;

e felelés az adatkezelésre iranyuld ellendrzés soran esetlegesen feltart hianyossagok, vagy
jogszabalysérté koriilmények megsziintetéséért, a személyi felelésség megallapitasdhoz
sziikséges eljaras kezdeményezéséért, illetve lefolytatdsaért;

e felligyeli a kinevezett adatvédelmi tisztvisel tevékenységét;

e vizsgalatot rendelhet el;

e kiadja az Intézmény adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabdlyait.

5.8. Az Intézmény igazgatdja
e a személyligyi nyilvantartdsban szerepl§ adatok tovabbitdsa, kezelésének rendszeres
ellenérzése,
e az adattovabbitds rendszeres ellenérzése.



5.9.

Az Intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran az Intézmény igazgatdja megbizasa

alapjan feladatokat latnak el az aldbbi Alkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben:

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagégusok:

beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriil6 olyan Alkalmazottaktdl, akikrél a weblapon
személyes adatokat tartalmazé informacidk jelennek meg és ezzel kapcsolatban biztositja a
megfeleld tajékoztatast,

beszerzi a hozzajirulast a honlapra keriil6 olyan Alkalmazottaktdl, akikrél kiemelten a
személyiiket abrazolé fénykép jelenik meg a honlapon (csoportképeken szerepld személyektSl
hozzéjarulast kérni nem sziikséges) és ezzel kapcsolatban biztositja a megfeleld tajékoztatast.

Az iskolai rendszergazda:

5.10.

5.11.

5.12.

kiadja a beléptetéshez hasznalatos chipkartydkat,

nyilvantartja a kiadott chipkartyakat,

rogziti a beléptet§ rendszer altal kezelt adatokat, szilkség esetén tovdbbitja az iskola
vezetdinek,

kezeli a térfigyel6 kamerarendszert.

A megbizott adatvédelemért felelds személy adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségei:
tajékoztat és szakmai tandcsot ad (segitséget nyujt) az adatkezeléssel 6sszefiiggé dontések
meghozataldban, valamint az Erintettek jogainak biztositasaban, adatvédelmi szemponthél
véleményezi a neki megkildott dokumentumokat, megvalaszolja a megkereséseket
segitséget nyujt az érintett jogainak biztositasaban;
vezeti a bels§ adatkezelési, az adattovabbitasi, valamint az adatvédelmi incidens
nyilvantartast;
figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és informacioszabadsdggal kapcsolatos
jogszabalyvéltozasokat, ezek alapjan, indokolt esetben kezdeményezi jelen szabalyzat
modositasat;
kézrem(ikodik a NAIH-t6l az Intézményhez érkezett megkeresések megvalaszolasaban és a
NAIH altal kezdeményezett vizsgalat, illetve adatvédelmi hatdsagi eljaras soran;
altalanos allasfoglalas megaddsa céljabdl megkeresést fogalmaz meg a NAIH felé, amennyiben
egy felmeriilt adatvédelmi kérdés jogértelmezés Gtjan egyértelmiien nem valaszolhaté meg.
szlikség esetén elvégzi az adatvédelmi hatasvizsgalatot;
gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

Adatvédelemért felel6s személy elérhetésége:
Az adatvédeimi tisztviseld feladatai, 6sszhangban a GDPR-ral.

tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel§ vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végz4 alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unids vagy
tagéallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kdtelezettségeikkel kapcsolatban;

ellenérzi az e rendeletnek, valamint az egyéb unidés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak vald megfelelést, ideértve a feladatkdrok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevs személyzet tudatossag-novelését és képzését,
valamint a kapcsolédé auditokat is;

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozdan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat GDPR 35. cikke szerinti elvégzését;

egyluttm(ikddik a felligyeleti hatdsdggal; €s

az adatkezeléssel 6sszefliggé ligyekben — ideértve a GDPR 36. cikkében emlitett elGzetes



konzultacidt is — kapcsolattarté pontként szolgdl a feliigyeleti hatésag felé, valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzultdciot folytat vele.

5.13. Az adatvédelmi tisztvisel§ elérhetéségei: Salamon Arnold (salamon@bgszc.hu)

6.  Erintettek jogai
Hozzaféréshez (tajékoztatashoz) vald jog

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

6.2. Adatkezels az Erintett kérésére tajékoztatast ad arrél, hogy személyes adataira vonatkozdan
az Adatkezel6 folytat-e adatkezelést, és amennyiben igen, hozzaférést ad szamdra a személyes
adatokhoz, valamint tajékoztatja 6t a kdvetkezd informaciokrol:
e az adatkezelés célja(i);
e az adatkezeléssel érintett személyes adatok fajtai;
e az Erintett személyes adatainak tovébbitasa esetén az adattovabbitas jogalapja és cimzettje(i);
e az adatkezelés tervezett idGtartama;
e az Erintett jogai a személyes adatok helyesbitésével, torlésével és kezelésének korlatozasaval,
valamint a személyes adatok kezelése elleni tiltakozasaval 6sszefiiggésben;
a Hatosaghoz valé fordulas lehet6sége;
e az adatok forrasa;
e az adatfeldolgozd(k) nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel 6sszefliggs tevékenységérdl.

6.3. Az Adatkezel$ az adatkezelés targydt képezé személyes adatok mdsolatat dijmentesen az
Erintett rendelkezésére bocséatja. Az Erintett altal kért tovabbi masolatokért az Adatkezel az
adminisztrativ kltségeken alapuld, ésszer(i mértéki dijat szamithat fel. Ha az Erintett elektronikus
Uton nydjtotta be a kérelmet, az informacidkat széles korben hasznalt elektronikus formatumban kell
rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az Erintett masként kéri.

6.4. Adatkezel§ koteles indokolatlan késedelem nélkiil, de a kérelem benyujtdsatol szdmitott
legkésGbb egy hénapon beliil, kozérthets formaban megadni a tajékoztatast. Erintett a hozzaférés
iranti kérelmét az 1. szamui mellékletben meghatarozott elérhetdségeken nyujthatja be.

6.5.  Amennyiben az Adatkezel6 a tdjékoztatdst a nyilvdntartasba vagy mas dokumentumba trténd
betekintés Gtjan biztositja, gondoskodni kell arrél, hogy az Erintett mas személy személyes adatait — a
madsik személy kiilén, erre vonatkozé hozzajaruldsa nélkiil — ne ismerhesse meg.

7 17

Helyeshitéshez f(iz6dé jog

6.6. Erintett jogosult kérni az Adatkezel6nél (az 1. szamG mellékletben meghatarozott
elérhetdségeken) pontatlan személyes adatai helyesbitését, illetve hianyos adatainak kiegészitését
(megjeldlve a helyes adatokat) az adatkezelés céljanak figyelembevételével személyazonossaganak
igazolasaval az 1. szamu mellékletben meghatdrozott elérhetéségeken. Adatkezeld a helyesbitést
indokolatlan késedelem nélkiil elvégzi a nyilvantartasaban, és ennek megtdrténtérdl irasban értesiti az
Erintettet.
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Személyes adatok térléséhez (az elfeledtetéshez valo jog) fliz6d6 jog

6.7. Az Erintett kérelmezheti (az 1. szimG mellékletben meghatarozott elérhetéségeken), hogy
Adatkezel§ indokolatlan késedelem nélkil térélje a ré vonatkozé személyes adatokat, az Adatkezel§
pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil
torolje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gy(ijtotték vagy mas
mddon kezelték;
b) az Erintett visszavonja hozzajaruldsat és az adatkezelésnek mas jogalapja nincs;
¢) az Erintett tiltakozik személyes adatai kezelése miatt;
d) aszemélyes adatok kezelése jogellenesen tortént;
e) a személyes adatokat az adatkezelGre alkalmazandé uniés vagy tagallami jogban elGirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez toroini kell;
f) a személyes adatok hozzdjarulason alapulé gy(ijtésére az informaciés tarsadalommal
Osszefliggl szolgdltatasok gyermekek részére torténé kinalasdval kapcsolatosan kertiilt sor.

6.8. Ha az Adatkezel6 nyilvanossagra hozta (harmadik személy szamdra elérhetévé tette) a
személyes adatot, és azt a fentiekben foglaltak alapjan t6roini kételes, az elérhetd technoldgia és a
megvalositas koltségeinek figyelembevételével meg kell tennie az ésszer(ien elvarhaté lépéseket,
intézkedéseket annak érdekében, hogy tdjékoztassa az érintett személyes adatokat kezeld
adatkezel6ket, hogy az Erintett kérelmezte téle a szoban forgd személyes adatokra mutaté linkek vagy
e személyes adatok mdsolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

6.9. A személyes adatokat nem kell t6r6Ini abban az esetben, amennyiben az adatkezelés
sziikséges:
® avéleménynyilvanitds szabadsagahoz és a tdjékozédashoz vald jog gyakorlasa céljabdl;
e aszemélyes adatok kezelését elGird, unids vagy tagallami jog szerinti kdtelezettség teljesitése
érdekében sziikséges;
® anépegészségiigy teriiletét érinté kézérdek alapjan;
® a kézérdekl archivdlds céljabdl, tudomanyos és térténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai
célbol, amennyiben a torléshez f(iz6d6 jog valdszinlisithetGen lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy
® jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez (pl. az adatokra birdsagi
eljdrasban, bizonyitékként valé felhasznalas céljabdl van sziikség).

Adatkezelés korlatozdsahoz valé jog

6.10. Az Adatkezel6 az Erintett kérésére korldtozza az adatkezelést, az aldbbi feltételek
valamelyikének teljesiilése esetén:
e azErintett vitatja a személyes adatok pontossdgat. Ez esetben a korlatozas addig tart, ameddig
az Adatkezel§ ezt ellenérizni tudja;
e az adatkezelés jogellenes, az Erintett ellenzi az adatok torlését, és torlés helyett az adatok
felhaszndlasanak korlatozasat kéri;
e az Adatkezel&nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az Erintett
igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
e az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen. Ez esetben a korltozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az Adatkezel6 jogos indokai elsGbbséget
élveznek-e az Erintett jogos indokaival szemben.

6.11. Haazadatkezelés a 6.10. pont alapjan korlatozas alé esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az alabbi célokbdl, illetve jogalapok alapjan lehet kezelni:
® az érintett hozzajarulasaval,



e jogiigények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy més természetes vagy
jogi személy jogainak védelme érdekében,
® az Unio, illetve valamely tagallam fontos kézérdekébdl.

6.12. Az Adatkezel6 az adatkezelés korlatozasanak felolddsa esetén koteles errdl azt az Erintettet
el§zetesen tajékoztatni, akinek a kérésére korlatoztak az adatkezelést.

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz
kapcsolodo értesitési kotelezettség

6.13. Az Adatkezel§ minden olyan cimzettet tdjékoztat a személyes adatok helyesbitésérdl,
torlésérél vagy az adatkezelés korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték,
kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az Erintettet
kérésére az adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrdl.

Tiltakozashoz valé jog

6.14. Az Erintett abban az esetben tiltakozhat személyes adaténak kezelése ellen, ha az adatkezelés
o kozérdekii vagy az Adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorldasanak keretében
végzett feladat végrehajtasidhoz sziikséges;
e az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges;
e profilalkotason alapul.

6.15. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés, illetve az ehhez kapcsol6do
profilalkotas érdekében torténik, az Erintett jogosult arra, hogy bérmikor tiltakozzon a ra vonatkozd
személyes adatok e célbdl torténd kezelése ellen. Ha az Erintett tiltakozik a személyes adatok kzvetlen
Uzletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem
kezelhetdk.

6.16. Az Erintett a sajat helyzetével kapcsolatos okb6l barmikor tiltakozhat személyes adatainak
jogos érdeken alapuld kezelése ellen, ideértve a profilalkotdst is. Ebben az esetben a személyes adatok
nem kezelhetSk tovéabb, kivéve, ha az Adatkezelé bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan az 6 oldaldn
felléps jogos érdek indokolja, amely elsébbséget élvez az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadségaival
szemben, vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolodnak.

6.17. A fentiekben emlitett tiltakozasi jogra legkésébb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel sorén
kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkoz6 tajékoztatdst egyértelm(ien és minden
mas informaciotol elkiilénitve kell megjeleniteni.

6.18. Fontos, hogy nem illeti meg az Erintettet a tiltakozas joga:
e hozzajarulason
e szerz6dés teljesitésén
e jogi kotelezettség teljesitésén

létfontossagu érdek védelmén

alapulo adatkezelések esetén.

Ertesitési kotelezettség

6.19. A helyesbitésrél, a korldtozasrél, a megjelolésrdl és a torlésrdl az Erintettet, tovdbbi
mindazokat értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités
mellézhetd, ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.



6.20. Az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkil, de legkésébb a kérelem beérkezésétdl szamitott
egy honapon beliil tajékoztatja az Erintettet a hozzaférés, helyesbités, torlés, korlatozas, a tiltakozas
iranti kérelem nyoman hozott intézkedésekrdl. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem
Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridé tovabbi két honappal meghosszabbithaté. A
hatérid6 meghosszabbitdsard! az Adatkezel6 a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem
kézhezvételétsl szamitott egy hénapon beliil téjékoztatja az Erintettet. Ha az Erintett elektronikus Gton
nyljtotta be a kérelmet, a téjékoztatast lehet&ség szerint elektronikus tton kell megadni, kivéve, ha az
érintett azt masként kéri.

6.21. Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésGbb a kérelem beérkezésétél szamitott egy hénapon belil tajékoztatja az Erintettet az
intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az Erintett panaszt nyujthat be valamely
feliigyeleti hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

6.22. Az Erintett kérelme esetén az informdacidkat, a tajékoztatast és a kérelme alapjan megtett
intézkedést dijmentesen kell biztositani. Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy —
kiilonésen ismétlédS jellege miatt — talzd, az adatkezeld, figyelemmel a kért informacié vagy
tajékoztatds nyujtasdval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ kéltségekre, az
Adatkezel6 ésszer(i Osszegli dijat szamithat fel, vagy megtagadhatja a kérelem alapjan torténé
intézkedést. A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy tulzé jellegének bizonyitasa az Adatkezel6t
terheli.

Adattovabbitasi nyilvantartas

6.23. Az adatkezel6 az adattovabbitds jogszerliségének ellendrzése, valamint az Erintett
tajékoztatasa céljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt
személyes adatok tovabbitasanak idGpontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott
személyes adatok korének meghatdrozasat, valamint az adatkezelést el6iré jogszabalyban
meghatdrozott egyéb adatokat. Az adattovdbbitdsi nyilvdntartds mintdjat a Szabalyzat 2. szamu
melléklete tartalmazza.

7. Jogérvényesitési lehetdségek

7.1.  Adatkezel6 mindent elkovet, hogy a személyes adatok kezelése a jogszabalyoknak megfelelGen
toérténjék, amennyiben azonban az Erintett (gy érzi, ennek nem felelt meg, lehetésége van irni a
adatkezeles@bgszc.hu e-mail cimre, vagy a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum 1074 Budapest,
Dohany u. 65. postai cimre.

7.2.  Amennyiben az Erintett gy érzi, hogy megsértették a személyes adatok védelméhez vald
jogat, az irdnyadd jogszabalyok szerint jogorvoslattal élhet a hataskorrel rendelkez§ szerveknél, igy a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hat6sagnal (cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor
22/C.)).

7.3. Ezen tulmenden az Erintettet megilleti a birésaghoz fordulds joga is az alabbi esetekben:

e a felligyeleti hatdsag ra vonatkozé jogilag kdtelezG ereji déntésével szemben;

e ha afelligyeleti hatdsag nem foglalkozik a panasszal;

e ha a feliigyeleti hatdsag 3 hdnapon beliil nem tajékoztatja a panaszaval kapcsolatos eljaras
fejleményeirSl vagy annak eredményérdl;

e ha megitélése szerint az Adatkezel§ vagy az altala alkalmazott Adatfeldolgozé a GDPR
rendelkezéseinek nem megfelel6 adatkezelés kdvetkeztében megsértette a GDPR szerinti
jogait.



8. Adatvédelmi incidensek kezelése és bejelentése

8.1. Adatvédelmi incidensnek mindsiil minden olyan esemény, amely az Adatkezel6 altal kezelt,
tovabbitott, tarolt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban a személyes adat jogellenes
kezelését vagy feldolgozasat, igy killondsen jogosulatlan vagy véletlen hozzaférését, megvaltoztatasat,
kozlését, torlését, elvesztését vagy megsemmisitését, valamint véletlen megsemmisiilését és sériilését
eredményezi.

8.2. Az az Alkalmazott, aki adatvédelmi incidenst észlel munkaja soran, azt koteles haladéktalanul a
felettesének, valamint az adatvédelemért felelés személynek bejelenteni. Az adatvédelemért felelGs
személy a jelzett vagy észlelt adatvédelmi incidenst haladéktalanul megvizsgalja, majd az adatvédelmi
incidens tudomasdra jutaséat kovetd 24 6ran beliil javaslatot tesz az adatvédelmi incidens elhdritasahoz
és kezeléséhez sziikséges intézkedésekre az Adatkezel6 dontésre jogosult vezetje részére. Az
adatvédelmi incidens elhdritasa érdekében megtett intézkedésekrdl és azok eredményérél az adatok
kezeléséért vagy az adatvédelmi incidens elharitasaért felelGs személy az intézkedések végrehajtasat
kovetd 3 munkanapon beliil koteles az adatvédelemért felel§s személyt tdjékoztatni.

8.3. Az adatvédelemért felelds személy indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésébb
72 raval azutén, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasdra jutott, koteles bejelenteni a NAIH részére
az adatvédelmi incidenst, kivéve, ha az Adatkezel6 bizonyitani tudja, hogy az adatvédelmi incidens
valdszin(isithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a
bejelentés 72 6ran belil nem tehet6 meg, abban meg kell jeldlni a késedelem okat, az eldirt
informacidkat pedig — tovabbi indokolatlan késedelem nélkiil — részletekben is kdz6Ini lehet. A NAIH
részére torténd bejelentés legalabb a kdvetkezd informacidkat tartalmazza:

az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és a személyes adatok szdma és kategdridja;
adatvédelemért felelés személy neve, elérhetGsége;

az adatvédelmi incidensbdl szarmazé, valdszin(isithet6 kbvetkezmények;

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

8.4. Amennyiben az adatvédelemért felelGs személy az adatvédelmi incidens vizsgdlata soran azt
allapitja meg, hogy az adatvédelmi incidens valdszin(sithetGen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadséagaira nézve, errgl haladéktalanul tdjékoztatja az Adatkezel6 dontésre
jogosult vezet6jét. AdatkezelS az adatvédelmi incidens észlelését kdvetd 72 6ran beliil tajékoztatja az
érintetteket az adatvédelmi incidensrél az Adatkezel6 honlapjan keresztill. A tdjékoztatas kdzzététele
az adatvédelemért felels személy feladata. A tajékoztatasnak legaldbb a 8.3. pontban meghatérozott
adatokat kell tartalmaznia.

8.5. Az adatvédelmi incidensekr6l az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellenGrzése, valamint az érintettek tajékoztatasa céljabd! nyilvantartast vezet. A
nyilvantartas vezetése az adatvédelmi felelds feladata. A nyilvantartds az alabbi adatokat tartalmazza:

az érintett személyes adatok kore;

az érintettek kore és szama;

az adatvédelmiincidens idGpontja;

az adatvédelmi incidens koriilményei, hatasai;

az adatvédelmi incidens elharitdsara megtett intézkedések.

A nyilvéntartdsban szerepl6 adatokat Adatkezel6 az adatvédelmi incidens észlelésétdl szamitott 5 évig
Grzi meg. Az adatvédelmi incidens nyilvantartas mintajat a Szabalyzat 3. szamu melléklete tartalmazza.
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9. Adatbiztonsag

9.1. Az Adatkezelé koételezi magat arra, hogy gondoskodik az adatok biztonsagdrdl, megteszi
tovabbd azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek biztositjak, hogy a felvett, tdrolt, illetve kezelt adatok védettek legyenek, illetéleg
megakadalyozza azok megsemmisiilését, jogosulatian felhasznaldsat és jogosulatlan megvaltoztatasat.
Kételezi magéat arra is, hogy minden olyan harmadik felet, akiknek az adatokat az Erintettek
hozzéjaruldsa alapjan tovabbitja vagy atadja, felhivja, hogy eleget tegyenek az adatbiztonsag
kovetelményének.

9.2. Adatkezel6 gondoskodik arrél, hogy a kezelt adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozz3, ne hozhassa nyilvanossagra, ne tovabbithassa, valamint azokat ne mddosithassa, térélhesse. A
kezelt adatokat kizardlag Adatkezel6, valamint alkalmazottai, illetve az 4altala igénybe vett
adatfeldolgozé(k) ismerhetik meg, azokat Adatkezel harmadik, az adat megismerésére jogosultsaggal
nem rendelkez6 személynek nem adja at.

9.3. Adatkezel6 megtesz minden téle telhet6t annak érdekében, hogy az adatok véletleniil se
sériiljenek, illetve semmisiiljenek meg. A fenti kotelezettségvéllaldst Adatkezel§ az adatkezelési
tevékenységben részt vev§ Alkalmazotti részére el6irja.

9.4. A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében a Intézmény az aldbbi
intézkedéseket alkalmazza:
® az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mds nem férhet hozza, mas
szamara fel nem tarhatok;
e a dokumentumokat jol zarhatd, szdraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben helyezi el;
e afolyamatos, aktiv kezelésben lévé iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza;
® a Intézmény adatkezelést végz6 munkatarsa a nap folyaman csak Ugy hagyhatja el az olyan
helyiséget, aho! adatkezelés zajlik, hogy a rabizott adathordozdkat elzarja, vagy az irodat
bezdrja;
® a Intézmény adatkezelést végz6 munkatdrsa a munkavégzés befejeztével a papiralapu
adathordozét elzérja;
® amennyiben a papir alapon kezelt személyes adatok digitalizalasra keriilnek, a digitalisan
tarolt dokumentumokra iranyadé biztonsagi szabdlyokat alkalmazza a Intézmény.

9.5. A szamitégépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében a Intézmény,
6sszhangban az informatikai szabalyzatok el§irdsaival, az alabbi intézkedéseket és garancialis elemeket
alkalmazza:
® az adatkezelés sordn hasznalt szamitdgépek a Intézmény tulajdonat képezik, vagy azok folott
tulajdonosi jogkdrrel megegyezd joggal bir a Intézmény;
® a szamitégépen talalhatd adatokhoz csak érvényes, személyre sz6l6, azonosithatd
jogosultsaggal - legalabb Erintetti névvel és jelszdval — lehet hozzaférni, a jelszavak cseréjérdl
Intézmény rendszeresen gondoskodik;
e  az adatokkal tértén6 minden szamitdgépes rekord nyomon kévethet6en naplézasra kerdil;
e a haldzati kiszolgdld gépen (a tovabbiakban: szerver) tarolt adatokhoz csak megfelel§
jogosultsaggal és csakis az arra kijeldlt személyek férhetnek hozza;
® amennyiben az adatkezelés célja megvaldsult, az adatkezelés hatarideje letelt, Gigy az adatot
tartalmazd fajl visszaallithatatlanul térlésre kerlil, az adat Ujra vissza nem nyerhetd;
® aszemélyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibdl napi mentést végez, a mentés a
kdzponti szerver teljes adatallomanyara vonatkozik és magneses adathordozéra torténik;
® aszemélyes adatokat kezel§ haldzaton a virusvédelemrdl folyamatosan gondoskodik;
e 2 rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszk6zékkel, azok alkalmazasdval megakadalyozza
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illetéktelen személyek hdlézati hozzaférését.

10. Hatasvizsgalat

10.1. Az Adatkezel6nek az adatkezelést megel6zGen adatvédelmi hatdsvizsgalatot kell végeznie arra
vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik,
ha az adatkezelés valamely (kiildndsen (j technoldgidkat alkalmazd) tipusa —, figyelemmel annak
jellegére, hatdkorére, kériilményére és céljaira - valdszindsithetGen magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve.

10.2. F8szabaly szerint adatkezelési miiveletenként kell elvégezni, de egymashoz hasonld tipusu
adatkezelési m(iveletek - amelyek egymdshoz hasonlé magas kockazatokat jelentenek) -, egyetlen
hatdsvizsgalat keretei kézott is értékelheték. Hasonld tipusu az adatkezelési mivelet, ha:

® ugyanazon célbdl,

e ugyanazon tipusu adatkezelés torténik,

e hasonlé technoldgia mellett.

10.3. A hatasvizsgélatot az Adatkezel6nek (nem az adatvédelmi tisztvisel6nek) kell elvégezni. Az
Adatkezel&nek az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai tanacsat
ki kell kérnie.

10.4. Az adatvédelmi hatdsvizsgdlatot kiilénésen az alabbi esetekben kell elvégezni:
e természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzGk olyan mddszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizélt adatkezelésen —ideértve a profilalkotdst is —alapul, és amelyre
a természetes személy tekintetében joghatdssal biré vagy a természetes személyt
hasonléképpen jelent6s mértékben érint6 dontések épiilnek;
e aszemélyes adatok kilonleges kategdriai kezelése; illetve
e nyilvanos helyek nagymértéki, modszeres megfigyelése
esetén.

10.5. Az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét - amelyekre vonatkozdan adatvédelmi
hatdsvizsgalatot kell végezni - a felligyeleti hatdsagnak kell dsszedllitania és nyilvanossagra hoznia. A
feliigyeleti hatdsag osszedllithatja és nyilvanossdgra hozhatja az olyan adatkezelési miiveletek
tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell adatvédelmi hatdsvizsgalatot végezni.

10.6. A hatasvizsgalatnak legalabb az alabbiakra kell kiterjednie:

e a tervezett adatkezelési miiveletek modszeres leirdsara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezelG altal érvényesiteni kivant jogos érdeket;

e az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miveletek sziikségességi és ardnyossagi
vizsgalatdra;

e az Erintett jogait és szabadsagait érint6 kockazatok vizsgalatara;

o a kockazatok kezelését célzd intézkedések bemutatdsdra, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel valé 8sszhang igazolasat szolgald, az érintettek és mas személyek
jogait és jogos érdekeit figyelembe vevé garancidkat, biztonsagi intézkedéseket és
mechanizmusokat.

10.7. Az Adatkezel@nek adott esetben — a kereskedelmi érdekek vagy a kézérdek védelmének vagy
az adatkezelési m(iveletek biztonsagénak sérelme nélkiil — ki kell kérni az Erintettek véleményét a

tervezett adatkezelésrdl.

10.8. Ha az Adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés
jogalapjat unids vagy az adatkezel6re alkalmazandé tagéllami jog irja el6, és e jog a széban forgd
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konkrét adatkezelési miiveletet vagy miiveleteket is szabalyozza, valamint e jogalap elfogadasa soran
egy dltaldnos hatdsvizsgdlat részeként mar végeztek adatvédelmi hatdsvizsgalatot, akkor a
hatasvizsgalatot nem kell ismételten elvégezni, kivéve, ha a tagallamok az adatkezelési tevékenységet
megel6z6en ilyen hatdsvizsgélat elvégzését sziikségesnek tartjak.

10.9. Az Adatkezel6nek sziikség szerint, de legalabb az adatkezelési miiveletek 3ltal jelentett
kockazat valtozasa esetén ellenGrzést kell lefolytatnia annak értékelése céljabdl, hogy a személyes
adatok kezelése az adatvédelmi hatasvizsgalatnak megfelel6en térténik-e.

11. Adatkezelési nyilvantartas

11.1. Az Adatkezel6 képviselGje feleléssége korébe tartozd adatkezelési tevékenységekrdl
adatkezelési nyilvantartast vezet. Az adatkezelési nyilvantartds mintdjat a Szabalyzat 1. szamu
melléklete tartalmazza.

11.2. E nyilvantartds tartalmazza az adatkezelG nevét és elérhetf6ségét; az adatkezelési mivelet
elnevezését; az adatkezelés céljait, a koz0s adatkezel§ nevét és elérhetlségeit; az érintettek
kategoriat; a személyes adatok kategoridit, az adattovabbitas cimzettjeit, az adattovabbitas jogalapjat,
az adatfeldolgozd nevét és elérhetGségeit, az adatfeldolgozas céljat, a harmadik orszagba vagy
nemzetkdzi szervezet részére torténé adattovabbitasra vonatkozé informacidkat; a harmadik orszag
vagy nemzetkozi szervezet elnevezését, ahova, illetve amelynek az adatokat tovabbitjak, az
adatmegdrzési id6t, az adatbiztonsdg érdekében alkalmazott technikai és szervezési intézkedések
dltalanos leirasat.

II. fejezet
Alkalmazottak adatainak kezelése

l. rész
Munkaidényilvantartas-vezetéssel dsszefiiggé adatkezelés

1. A szabdlyozas célja

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

1.2. A munkaid8-nyilvantartasi kotelezettség teljesitése személyes adatok kezelésével jar egyiitt. A
Szabdlyzat célja az, hogy a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések és belsG szabalyzatok alapjan
meghatdrozza a munkaidG-nyilvantartassal 6sszefiiggé adatkezelés lényeges koriilményeit, illetve
meghatdrozza, hogy az Intézmény, mint munkaltaté, milyen mddon teljesiti az adatvédelmi
kdvetelményeket.

2. A Szabdlyzat hatdlya

2.1. A Szabalyzat rendelkezései az Alkalmazottakra terjednek ki.

2.2. A munkaidé-nyilvantartds napi munkaidé kezd6 id6pontjabol, a munkaidé megszakitdsanak
id6pontjabdl és tartamabol, valamint a munkaidg befejezésének idépontjabdl all.

3. Munkarend

3.1. A Munkaltatonal a rendes munkaidé 40 6ra.
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3.2. A Alkalmazott a rendes munkaidében kételes munkdt végezni, illetve munkavégzésre
rendelkezésre &llni, kivéve, ha a felettes vezetd a tavollétet jovahagyja.

3.3. A torzsidén kiviil es6 munkavégzésre vonatkozé szabdlyokat az Alkalmazottra vonatkozd
szerz8dés tartalmazza.

4. A kezelt adatok kdre

Alkalmazott neve, beosztdsa, munkakezdés kezdete és vége, elvégzett feladatok kdre, tavollét ideje.
5. Adatkezelés célja és id6tartama

5.1. A munkaidé-nyilvantartds vezetésével kapcsolatos jogszabalyi kotelezettség teljesitésének
elGsegitése, a Munkaltatdt az Mt. 134. § (1) bekezdés a) pontja alapjan terheld munkaidényilvéntartas-

vezetési kdtelezettség teljesitése.

5.2. A munkaidé-nyilvantartés soran kezelt személyes adatokat a munkaviszony megsziinését kdvetd
3 év elteltével a Munkaltaté térli.

6. A személyes adatok kezelésének jogalapja
A munkaidé-nyilvantartdssal dsszefiiggé Adatkezelés jogalapja az Mt. 11. § (1) és (2) bekezdése.
7. Személyes adatok felhasznaldsa

A Munkaltaté az 1.1. pontban foglalt adatkezelési cél érdekében rogzitett adatokat kizérdlag a
Alkalmazottak esetében a munkaidé-nyilvéantartashoz és a bérszamfejtéshez hasznalhatja fel.

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

9.1. Alkalmazottak jogaira a jelen Szabdlyzat I. fejezet 6. pontjdban foglalt rendelkezések a jelen
pontban foglalt eltérésekkel irdnyaddk.

9.2. Az Alkalmazottnak joga van arra, hogy az adatkezelés soran tarolt személyes adatokhoz a
targyhdnapban hozzéaférjen. Az Alkalmazottnak az adatkezeles@bgszc.hu-ra kuldétt elektronikus
levélben kell benyljtani a sajat személyes adatokhoz valé hozzaférés irdnti kérelmet.

9.3. Az Alkalmazott a tajékoztatds alabbi formai koziil valaszthat:
e kérheti, hogy szdmara masolatban adjak at a papir alapon tarolt személyes adatokat, illetve
® a nyilvéntartasban tarolt személyes adatok e-mailen tdrténd tovabbitasat kérheti.

9.4. Az Alkalmazott kérelmét az alédbbi elérhet&ségeken keresztiil terjesztheti eld:
e postai Gton a Munkdltatonak cimzett levélben (Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum,
1074 Budapest, Dohany u. 65.),
® e-mailen az adatkezeles@bgszc.hu elektronikus levélcimen.
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Il. Rész
Alkalmazottak személyiigyi nyilvantartasa

1. A szabalyozas célja

1.1. A Munkaltato a Kjt. 83/B. § (1) bekezdése, a Kjt. 41. § (3) bekezdése, az Nkt. 41. § (3) bekezdése
és 44. § (7) bekezdése alapjan nyilvantartja a K6zoktatdsi Informacids Rendszerben (a tovabbiakban:
KIR3) rogzitett személyes adatokat és a hivatkozott jogszabdlyi rendelkezésekben meghatdrozott
egyéb személyes adatokat az Alkalmazottakkal létrejott jogviszony létesitésével, teljesitésével, illetve
megsziintetésével osszefiiggésben (a tovabbiakban egyliittesen: Személyiigyi nyilvantartas).

1.2. A Személyiigyi nyilvantartdst a Munkaltato elektronikus adatbazisban kezeli.

2. A szabdlyozas hatalya

2.1. A Személyiigyi nyilvantartas kiterjed a Munkaltaté valamennyi Alkalmazottjara.
3. Akezelt adatok kore

3.1. A Munkaltaté a KIR3-ban kezeli az Alkalmazott

nevét,

anyja nevét,

szllletési helyét, idejét,

oktatdsi azonosité szamat,

pedagdgusigazolvany szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, az dllami iskolai végzettséget, szakképzettséget, ezek megszerzésének idejét,
munkakér megnevezését,

munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét, idejét,

vezet6i beosztasat,

besoroldsat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

tartds tavollétének id6tartamat.

3.2. Munkaltaté kezeli tovabba az Alkalmazott munkavdllalassal és alkalmassaggal kapcsolatos
tovabbi adatait:

csalddi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

allampolgarsaga,

TAJ szama,

addazonosito jele,

bankszamldjanak szdma,

allando lakcime és tartdzkodasi helye,

telefonszama,

munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatokat, igy kiiléndsen:

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

o munkdban télt6tt id6, munkaviszonyba beszamithatd id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megszi(inés madja és id6pontja,
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o a pedagdgus tovabbképzésben valé részvétellel, a vdrakozdsi id6 csdkkentésével
kapcsolatos adatok, idegen nyelv ismerete,

o jelenlegi besoroldsa, annak id6pontja, FEOR szama,

o mindsitésének idGpontja és tartalma,

o a blinligyi nyilvantarté szerv dltal kidllitott hatdsagi bizonyitvany széma, kelte,

o egészséglgyi alkalmassaga,

o kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, dijak,

o munkakdér, munkakérbe nem tartozé feladatra torténé megbizds, munkavégzésre
irdnyuld tovébbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kdrtéritésre kotelezettség,

o munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel§

tartozas, annak jogosultsaga,
o szabadsag, kiadott szabadsag,
o Alkalmazott részére t6rténd kifizetések és azok jogcimei,
o az Alkalmazott munkdltatéval szemben fennall6 tartozésai, azok jogcimei.

3.3. Az édraadd tandrokra vonatkozéan az Intézmény a kovetkez6 adatokat tartja nyilvan a
Személyiigyi nyilvantartdasban:
® néy,
e sziletési hely, id6,
e nem, allampolgérsdg, nem magyar allampolgir esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartdzkodas jogcime és a tartézkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama,
lakohely, tartézkodasi hely,
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,
oktatdsi azonositd szam,
az oktatott tantargy (tananyagegységet), foglalkozas megnevezése.

4. Adatkezelés célja és idGtartama

4.1. A Személyiigyi nyilvantartds vezetésének célja a jogviszonyra vonatkozé adatok, tények
dokumentdldsa, nyilvadntartdsa a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, megbizési jogviszony
létrehozédsdval, teljesitésével, valamint megsziintetésével 6sszefliggésben, tovabba a jogviszonybdl
szdrmazo jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése a szerz6désben foglalt elGirasoknak, valamint
az hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfelel6en. Az Intézmény az Alkalmazottak személyes
adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megdllapitasaval és
teljesitésével, az allampolgari jogok és kbtelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabél hasznalhatja fel.

4.2. A személyes adatok az adatkezelés céljanak megszlinésével egyidejiileg, illetve a Alkalmazott
kérésére haladéktalanul térlésre keriilnek, kivéve a jogviszony létesitéséhez, teljesitéséhez és
megsziintetéséhez sziikséges személyes adatokat. A KIR3-ban adatot az Alkalmazott
foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstsl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az Alkalmazottat ismét bejelentik a nyilvantartasba. A Személyiigyi nyilvantartasban
szereplé azon adatokat, melyeket a Munkaltaté nem a KIR3-ban tart nyilvdn, a Munkaltaté a
jogviszonybol szarmazé munkajogi igény eléviiléséig, vagyis az Mt. 286. § (1) bekezdése alapjan a
jogviszony megsziinésétsl szamitott 3 évig Griz meg, kivéve azon adatokat, amelyeket jogszabalyi
rendelkezések alapjan a Munkaltatd megérizni koteles. Ezen adatok megérzési idejére az Iratkezelési
szabdlyzatban foglaltak iranyadok.

5. A személyes adatok kezelésének jogalapja

A személyiigyi nyilvantartassal dsszefiiggé adatkezelés jogalapja a Kjt. 83/B. § (1) bekezdése, a Kjt. 41.
§ (3) bekezdése, az Nkt. 41. § (3) bekezdése és 44. § (7) bekezdése.
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6. A személyes adatok megismerésére jogosultak kore

6.1. A Személyiigyi nyilvantartasban régzitett személyes adatokhoz az aldbbi személyek férhetnek
hozza:

e A Centrum HR dolgozéi

6.2. Az Intézmény igazgatdja indokolt esetben, irdsbeli kérelem alapjan, egyedi engedéllyel
hozzaférést biztosithat a személyigyi nyilvantartasban rogzitett személyes adatokhoz. A kérelemnek
tartalmaznia kell:

® a kérelmezd nevét,

® az adatbazishoz hozzafér személyek nevét,

® hozzaférés indokat,

® a hozzaférés idétartamat

e keltezést és a kérelmez§ aldirdsat.

6.3. A Munkaltato az Alkalmazott adatainak kezelése soran az alabbi adatfeldolgozét veszi igénybe:
e Magyar Allamkincstér KIR3 rendszere

7. Adattovabbitas

7.1. Az Intézmény csak azokat az adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabdly rendel el. Az Nkt. 41. §
(5) bekezdése alapjan az Alkalmazott adatai tovabbithatok a fenntarténak, a kifizetGhelynek,
birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi onkormdnyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgdlatnak. Az Nkt. 44. § (9) bekezdése szerint a Személyligyi nyilvantartasbél személyes adat — az
Alkalmazotton kivill — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolddé juttatasok jogszerd
igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel
jogossdganak ellenérzésére hivatott részére, toviabbd az adatok pontossdgdnak, teljességének,
id6szer(iségének biztositdsa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositas céljabdl a személyiadat- és lakcimnyilvantarté szerv részére, valamint az orszagos
pedagégiai-szakmai ellen6rzések, illetve a pedagdgusok mindsité vizsgajanak, mingsits eljarasanak
lefolytatdsa céljabol a hivatal részére.

7.2. A pedagodgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitdsahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezelGje, a pedagodgusigazolvany elkészitésében kdzremiikodSk részére
tovabbithato.

7.3.  AKIR adatkezelGje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Gton megkiildi a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezel6
szervnek. A sikeres azonositast kovetSen a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezel6 szerv
kapcsolati kédot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezelGjének. A személyiadat-
és lakcimnyilvantartast kezelG szerv az azonositott természetes személy természetes személyazonositd
adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett véltozasardl a
kapcsolati kddon értesiti a KIR adatkezelGjét. A KIR adatkezelGje a jelen bekezdés szerint tudomdsara
jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbél vezeti at.

7.4. A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezelGje az orszdgos egészségbiztositasi
szerv nyilvantartdsadval elektronikus Uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok
helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

17



7.5. A KIR adatkezelSje a KIR-ben nyilvantartott adatokat tovdbbithatja adategyeztetés céljabo!
annak a kdznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raadd jogviszonyban all, és amely az
oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztraciés rendszert hasznal.

7.6. A Kjt. 83/D. § alapjan a Munkaltaténdl vezetett kozalkalmazotti alapnyilvéntartasba — az
Alkalmazottain kiviil — a kévetkez6k jogosultak betekinteni, illetleg abbdl adatot atvenni a rajuk
vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott feladataik elldtdsa céljabol:
e az Alkalmazott felettese,
® a minGsitést végzb vezetd,
e feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végz6 vagy torvényességi
felligyeletet gyakorld szerv,
e munkaiigyi, polgéri jogi, kbzigazgatasi per kapcsan a birésag,
az Alkalmazott ellen indult biintet&eljarasban a birdsag, az ligyészség és a nyomoz6 hatdsag,
e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat elldté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkérén beliil,
e az addhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatdsi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

8. Az Alkalmazottak jogai és kotelezettségei

8.1. Az Alkalmazottak jogaira a jelen Szabdlyzat I. fejezet 6. pontjaban foglalt rendelkezések a jelen
pontban foglalt eltérésekkel iranyaddk.

8.2. Az Alkalmazottnak joga van arra, hogy a személyligyi nyilvantartasban tarolt személyes
adatokhoz hozzaférjen. Az Alkalmazottnak a Munkaltaténak kuldott elektronikus levélben kell

/////

8.3. Az Alkalmazott a tajékoztatds aldbbi formai kéziil valaszthat:
e kérheti, hogy szamara nyomtassék ki a nyilvantartdsban tarolt személyes adatokat, illetve
® anyilvantartasban tarolt személyes adatok e-mailen torténd tovabbitasat kérheti.

8.4. Az Alkalmazott kérelmét az aldbbi elérhetségeken keresztiil terjesztheti el6:
e postai Uton a Munkaltaténak cimzett levélben (Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum,
1074 Budapest, Dohdny u. 65.),
® e-mailen az adatkezeles@bgszc.hu elektronikus levélcimen.

8.5. Alkalmazott kételes a személyiigyi nyilvantartasban rogzitett, bejelentett adataiban minden
valtozast haladéktalanul, de legkés6bb a valtozds bekdvetkezését koveté 15 munkanapon beliil
bejelenteni a Munkaltaténak.
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. rész
Munkaltaté altal az Alkalmazottak rendelkezésére bocsatott informatikai eszkozék ellenGrzése
soran megvaldsuld adatkezelés

1. A szabdlyozas célja

lelen rész a Munkaltaté Alkalmazottaknak biztositott informatikai eszk6zok hasznalataval és
haszndlatdnak ellenérzésével (a tovabbiakban: Ellenérzés) Osszefiigg6 adatkezelésre vonatkozé
szabalyokrd! rendelkezik.

2. Munkaltaté altal biztositott eszkézokkel kapcsolatos altalanos szabalyok és kovetelmények

2.1. E-mail fiok:

e a Munkaltaté altal rendelkezésre bocsatott munkahelyi e-mail fiokot (mindazon e-mail cimeket,
amelyekben a cégnév kiterjesztéseként benne foglaltatik minden Alkalmazott kizarélag a
munkavégzéssel 6sszefligg6 célra hasznélhatja;

e a Munkidltatd jogosult a fent nevezett cimeken folytatott levelezések meghatdrozott
idGkozonkénti biztonsagi mentésére, az elektronikus levelezé rendszer folyamatossaganak és
stabilitasanak érdekében;

2.2. lLaptop, asztali szamitogép:
® a Munkaltatd altal rendelkezésre bocsatott laptopot minden Alkalmazott kizarélag a
munkavégzéssel Osszefliggs célra hasznalhatja;
® a laptopon magancélu tartalom (dokumentum, levelezés, fénykép) tarolasa tilos;

2.3. internet:

o Alkalmazott a Munkaltaté &ltal biztositott internet hozzaférést a munkaviszonnyal dsszefiiggd
célbdl hasznalhatja fel;

e Munkaltaté a munkahelyi, illetve a Munkaltaté altal biztositott laptopon vagy mobiltelefonon
torténd internet hasznélatot rendszeresen nem ellenérzi, azonban fenntartja a jogot arra, hogy
a bels§ szabalyoktdl eltérd internet hasznalat gyanuja esetén az Alkalmazott tdjékoztatésa
mellett az internet forgalmat ellendrizze. A Munkaltaté kifejezetten felhivja a figyelmet, hogy
tilos jogsértd, jogszabalyba (itk6z4 internetes oldalak latogatdsa, ilyen tartalmak letdltése.

2.4. Mobiltelefon:
® a Munkaltato 4&ltal biztositott mobiltelefon hasznalata mind (zleti, mind magén célbdl
engedélyezett;
e Munkaltaté a mobiltelefon hasznélatot rendszeresen nem ellenérzi, azonban fenntartja a jogot
arra, hogy a belsé szabalyoktél eltéré mobiltelefon haszndlat gyanuja esetén az Alkalmazott
tdjékoztatasa mellett a mobiltelefon haszndlatot ellenérizze.

3. Akezelt adatok kore
Az Ellen6rzés soran kizdrélag abban az esetben keriilhet sor személyes adatok kezelésére, amennyiben
az Alkalmazott a jelen Szabalyzatban foglalt elGirasok figyelmen kiviil hagydsaval hasznalja az eszkozt.
Az EllenGrzés soran a kovetkez6 személyes adatok kezelése meriilhet fel:
3.1. E-mail fiék:

e e-mail tartalma;

® kiildd vagy cimzett fél elérhetésége.

3.2. Laptop:
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e a laptopon térolt, személyes adatnak mingsulé adatok, informacidk, tartalmak.

3.3. Internethasznalat:
® meglatogatott weboldalak cime, amennyiben azokat a Alkalmazott nem a munkaviszonnyal
Osszefiiggésben kereste fel;
® a bongészés soran rogzitett és tarolt Alkalmazotti nevek, jelszavak, egyéb informaciok,
tartalmak.

3.4. Mobiltelefon:
e magancéll hivas cimzettje, telefonszama, id6pontja;

4. Adatkezelés célja

Az Ellendrzés célja az Alkalmazott Intézménnyel fennallé jogviszonydval 6sszefliggd magatartdsanak
ellendrzése az Mt. 9. és 11. §-aval 6sszhangban. Ennek sordan a Munkaltaté ellenérizheti a hatélyos
jogszabalyi rendelkezésekben, a szerz6désben, a Munkaltato altal adott utasitdsokban, valamint a
Munkaltatd altal kiadott belsé szabdlyzatokban — igy kiilondsen jelen Szabdlyzatban —foglalt szabélyok,
el6irdsok, kdtelezettségek teljesitését és megtartasat a munkavégzés soran esetlegesen megvaldsulo
munkajogi, fegyelmi jogsértés, szabdlysértés vagy blincselekmény megel6zése és bizonyitdsa
érdekében.

5. Adatkezelés idGtartama

5.1. E-mail fidk: Az e-mail fidk az Intézménnyel fennall6 jogviszony megszlinésekor nem keriil
torlésre, hanem az informatikai rendszer a postafiokrol késziilt biztonsdgi mdsolatot, tartalmat
archivélja. A beérkezs levelek esetén automatikus valasz keriil beallitasra, hogy a kilép6 Alkalmazott
helyett a feladd kit, milyen mddon érhet el. A kilép8 Alkalmazott e-mail cime az Intézménnyel fennillé
jogviszony megsziinését kovet6 3 honap elteltével torlésre keriil. Amennyiben az e-mail fidk
maganlevelet tartalmaz, a kilép6 Alkalmazott, jogosult és koteles azt t6rolni az Intézménnyel fennallo
jogviszony megsz(inésekor.

5.2. Laptop: A laptop tartalma az Intézménnyel fennallé jogviszony megsziinésekor nem kerdil
torlésre, hanem annak tartalmat a Munkdltaté lementi és megérzi, a személyes adatok torlésre
keriilnek mentés el6tt az Alkalmazott altal. A laptop tartalmarél minden esetben, amikor az
Alkalmazott a laptop haszndlata sordn a Munkaltatd informatikai hdlézatdra csatlakozik,
automatikusan biztonsagi masolat késziil, amely biztonsagi masolatot Munkaltaté 3 hénapig 6riz meg.

5.3. Internethasznalat:

5.4, Mobiltelefon: a Munkaltaté altal biztositott mobiltelefonrdl inditott nemzetkdzi, emelt és
kilon dijas hivasok és SMS-ek esetében a Munkaltato az Ellen6rzés soran a telefonszolgdltato ltal
kiadott hivasrészletezén vagy a késziiléken ellenérzi a hivas idejét és id6tartamat, valamint a hivott
szamot a magancéld hivasok kivételével. A telefonon hasznalattal kapcsolatban tarolt informacidkat 3
honapig ideig 6rzi meg.

6. A személyes adatok kezelésének jogalapja
6.1. A munkdltatdi ellendrzéssel 6sszefliggé Adatkezelés jogalapja az Mt. 11. § (1) és (2) bekezdése,
valamint a Munkaltaté jogos érdeke, amely a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontjén alapul. A hivatkozott

rendelkezésnek valé megfelelés érdekében Munkdltaté elvégezte az érdekmérlegelés tesztjét,
melynek eredményeképpen a kdvetkez&ket allapitotta meg:
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e Munkéltatbnak — megitélése szerint — jogos érdeke fiiz6dik ahhoz, hogy a bizalmas
informdcidt vagy Uzleti titkot — igy kiilondsen, de nem kizardlag a intézménnyel 6sszefiiggs
uzleti, kereskedelmi, pénziigyi informacidkat, marketing és értékesitési stratégiakat, tzleti
terveket, alkalmazottak és tisztségvisel6k adatait, pénziigyi terveket, workflow-t, know-how
ismereteket és eljarasokat — tartalmazé dokumentumot, levelezést megérizze, azt illetéktelen
személy altali hozzaférést6l megdvja, az ilyen dokumentumok jogellenes nyilvdnossdgra
hozatalat megakadalyozza, valamint a bizalmas informdcié és lizleti titok Alkalmazotti altali
kezelését, taroldsat, tovabbitasat ellenérizze.

oAz adatkezelés célja a Alkalmazottak az Intézménnyel fennallé jogviszonnyal dsszefliggé
magatartasanak ellengrzése a Munkaltato jogos érdekének érvényesitése céljabol;

e Munkdltaté az Adatkezelés soran kezelt személyes adatokat kizardlag fegyelmi, birésagi vagy
mas hatdsagi eljarasban bizonyitékként hasznalhatja fel.

e Az Alkalmazott személyes adatai, maganélete védelméhez f(iz6d& jogat aranyosan korlatozza
a Munkaltaté jelen pontban meghatarozott jogos érdeke, és a jogos érdeken alapulé
adatkezelés. Munkaltaté a jogos érdek és az adatkezelése szempontjabol megvizsgalta
mindazon eszk6zoket és lehetGségeket, amelyek a kivant — és jelen Szabalyzatban megjel6lt —
cél elérése érdekében figyelembe vehet§ és ugy itélte meg, hogy az Alkalmazott
rendelkezésre bocsatott egyes informatikai eszk6zok, valamint a Gépjarmiivek hasznalatanak
jelen Szabdlyzatban meghatdrozott médon térténé ellenGrzése a maganszférat a lehetd
legkevésbé korlatozd megoldasnak tekinthetd és igy megfelel a sziikségesség és aranyossag
kovetelményének. Ennek érdekében

o a Munkdltatd altal az Alkalmazottak rendelkezésre bocsatott eszkozok — a jelen
Szabélyzatban meghatarozott kivételekkel (ilyen kivétel: a mobiltelefon hasznéilat
magancélra is engedélyezett) — magancélra nem, kizarélag az Intézménnyel fennalld
jogviszony teljesitésével Gsszefiiggé célra hasznalhatdk, igy személyes adatok
Munkaltato altali kezelése kivételes esetben és nagyon sz(ik kérben fordulhat eld;

o a Munkadltaté a jelen Szabalyzatban meghatarozott ellendrzést csak kivételesen, a
Munkaltaté jogos érdekét sért6 vagy veszélyeztet6 tevékenység, helyzet
megalapozott gyanuja esetén alkalmazza, az egyes eszk6zok altal rogzitett és tarolt
tartalmak automatikus megéGrzésére csak sziik korben van lehetdség;

o azEllenérzés kizarélag a munkavégzéssel Gsszefiiggésben térténhet, az Alkalmazottak
maganéletét a Munkaltaté semmilyen kdriilmények kdz6tt nem ellendrzi;

o azEllenérzés nem iranyul az Alkalmazott munkavégzésének allandé megfigyelésére;

o Munkaltato kizdrdlag a jelen Szabalyzatban jelzett cél érdekében hasznalhatja fel az
ellen6rzést;

o Munkaltaté minden koériilmények kdzott biztositja az Alkalmazottaknak a jelen
Szabalyzatban meghatarozott jogok gyakorlasat.

6.2. A fentiek alapjan a Munkdltatd megitélése szerint a Munkaltaté altal az Alkalmazottak
rendelkezésére bocsatott informatikai eszkézok hasznalatanak ellendrzésével Gsszefliggd
adatkezelés megfelel a jogos érdeken alapulé adatkezelésre vonatkozé jogszabdlyi és hatosagi
kovetelményeknek.

7. Személyes adatok felhasznalasa

Munkaltaté az EllenSrzés soran esetlegesen rogzitett személyes adatokat kizdrdlag a jelen
Szabdlyzatban meghatarozott esetben és célbdl hasznalhatja fel.

8. A személyes adatok megismerésére jogosultak kore

8.1. Az Ellenérzést kizardlag az alabbi személyek végezhetik, és igy kizdrdlag ezek a személyek
férhetnek hozza az Ellendrzéssel sszefiiggésben esetlegesen régzitett személyes adatokhoz:
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e az Intézmény igazgatdja.

8.2. Az Intézmény igazgatdja indokolt esetben, irasbeli kérelem alapjan, egyedi engedéllyel

9.

9.1.

9.2.

hozzéférést biztosithat az Ellendrzés sordn rogzitett személyes adatokhoz. A kérelemnek
tartalmaznia kell:

e a kérelmez6 nevét,

® az adatbazishoz hozziférs személyek nevét,

e hozzaférés indokat,

e 3 hozzaférés id6tartamat

® keltezést és a kérelmezé aldirasat.

A Munkaltaté altal alkalmazott Ellenérzés szabalyai
E-mail fidk:

e A Munkaltaté altal alkalmazott informatikai rendszer a kiklildott és fogadott e-mailek méretét
folyamatosan és automatikusan ellengrzi, amely ellen6rzés azonban semmilyen esetben sem
jar személyes adatok kezelésével;

e E-mail fiok ellendrzésére kizardlag a jelen Szabélyzatban meghatérozott esetekben és célbél
kerilhet sor;

e Amennyiben Alkalmazottal kapcsolatban, ra vonatkozdan keriil sor az e-mail fiék ellendrzésére,
Munkéltato biztositja a lehetéséget az Alkalmazottnak, hogy az Ellen6rzés sorén végig jelen
legyen.

e Az e-mail fiok ellenérzésének megkezdésekor az ellendrzést végzé személy felhivja az
Alkalmazott figyelmét az ellendrzés céljgra, az ellen6rzés menetére, az Alkalmazott
Ellen8rzéssel kapcsolatos jogaira, valamint arra a koriilményre, hogy amennyiben az Ellenérzés
személyes adatokat érintene, azt jelezze az ellendrzést végz8 személynek;

e Az Ellendrzés legaldbb két hozzaférésre jogosult személy jelenlétében torténik, az Ellenérzésrél
a Munkaltaté minden esetben jegyz6konyvet készit, amelyben szerepel az Ellen6rzést végzé(k)
személye, az Ellendrzés célja és ideje. A jegyz6konyvet a Munkaltaté 3 évig 6rzi meg;

e Amennyiben az Ellenérzés soran személyes adatnak mindsiil6 informacié meriilne fel, azt az
ellenérzést végz személy semmilyen formaban nem rogziti, nem menti le, kizérdlag azt a tényt
rogziti a jegyz6kényvben, hogy az Alkalmazott az e-mail fiokot magédncélra is haszndlta;

Laptop:

e A Munkaltaté altal az Alkalmazottnak biztositott laptop ellenérzésére kizardlag a jelen
Szabalyzatban meghatdrozott esetekben és célbdl keriilhet sor;

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

e Amennyiben az Alkalmazottal kapcsolatban, rd vonatkozéan keriil sor a laptop ellendrzésére,
Munkaltatd biztositja a lehet&séget az Alkalmazottnak, hogy az Ellenérzés soran végig jelen
legyen.

e Az Ellendrzés megkezdésekor az ellendrzést végzs személy felhivja az Alkalmazott figyelmét az
Ellen8rzés céljara, az Ellenérzés menetére, az Alkalmazott ellenérzéssel kapcsolatos jogaira,
valamint arra a koriilményre, hogy amennyiben az EllenGrzés személyes adatokat érintene, azt
jelezze az ellenérzést végz6 személynek;

e Az Ellenérzés legalabb két hozzaférésre jogosult személy jelenlétében torténik, az Ellenérzésrdl
a Munkaltaté minden esetben jegyz6kdnyvet készit, amelyben szerepel az Ellenrzést végzd(k)
személye, az Ellenérzés célja és ideje. A jegyz6konyvet a Munkaltato 3 évig 6rzi meg;

e Amennyiben az Ellenérzés soran személyes adatnak mindgsilé informdcié meriilne fel, azt az
ellen8rzést végzs személy semmilyen formaban nem régziti, nem menti le, kizarolag azt a tényt
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régziti a jegyz6konyvben, hogy az Alkalmazott a laptopon személyes adatot tarolt;
9.3. Internethasznalat

® Munkaltaté az internethasznalatot 1.3. pont szerint ellendrzi, az egyes internetes oldalak
tekintetében nem blokkolja;

® Tilos jogsértd, jogszabalysérts, jo erkolcsbe (itk6z6 honlapok megtekintése, ilyen jellegii
tartalom let6ltése, mentése;

9.4. Mobiltelefon

e A Munkaltatd altal az Alkalmazottnak biztositott mobiltelefon ellendrzésére kizardlag a jelen
Szabalyzatban meghatarozott esetekben és célbdl keriilhet sor;

e Munkaltaté kizardlag a kiugrd, szokatlan forgalmi és koltségadatok alapjan a legdragdbb és
leghosszabb hivasokat ellenrizheti;

e Az Ellendrzés érdekében Munkaltatd az elektronikus hirk6zlési szolgaltatétél bekéri az
ellengrizni kivant telefonszdmra vonatkozé hivasrészletez6t, majd felhivja az Alkalmazottat,
hogy a dokumentumon a magancéli hivasok esetén a hivott szamokat tegye
felismerhetetlenné;

® Amennyiben az Alkalmazottal kapcsolatban, ra vonatkozéan keriil sor a mobiltelefon
ellenérzésére, Munkaltaté biztositja a lehetdséget az Alkalmazottnak, hogy az Ellenérzés soradn
végig jelen legyen.

® Az Ellen6rzés megkezdésekor az ellenérzést végzé személy felhivja az Alkalmazott figyeimét az
ellendrzés céljara, az ellen6rzés menetére, az Alkalmazott Ellendrzéssel kapcsolatos jogaira,
valamint arra a kdriilményre, hogy amennyiben az Ellenérzés személyes adatokat érintene, azt
jelezze az ellendrzést végzd személynek;

® Az Ellen@rzés legalabb két hozzaférésre jogosult személy jelenlétében torténik, az Ellen8rzésrdl
a Munkaltaté minden esetben jegyz6kdnyvet készit, amelyben szerepel az Ellenérzést végzd(k)
személye, az Ellendrzés célja és ideje. A jegyz6kdnyvet a Munkaltaté 3 évig 6rzi meg;

® Amennyiben az Ellendrzés soran személyes adatnak mindsilé informacié meriilne fel, azt az
ellendrzést végzé személy semmilyen formaban nem rogziti, nem menti le;

® Munkaltat6 a késziiléken taldlhaté adatokat, informaciokat, tartalmakat kizardlag
biincselekmény elkdvetésének gyanuja esetén ellendrzi.

10. Az Alkalmazottak jogai

10.1. Az Alkalmazott jogaival és jogainak gyakorldsaval kapcsolatban a Szabalyzat !|. Fejezet 6.
pontjdban meghatarozott rendelkezéseket a jelen pontban foglalt eltérésekkel és kiegészitésekkel kell
alkalmazni.

10.2. Az Alkalmazottnak tovdbba lehet&sége van, hogy az Ellen6rzés soran tajékoztatast kérjen az
Ellenérzés menetérdl, céljardl. Az Ellendrzés soran az Alkalmazottnak lehetsége van, hogy tiltakozzon
személyes adatai jogellenes kezelése miatt, kérheti, hogy ezen tiltakozasat az ellenérzést végz6
személy a jegyzGkdnyvben rogzitse. Alkalmazott kérheti jogellenesen kezelt adatai térlését is mind az
Ellenérzés soran, mind azt kbvetGen.

10.3. Az Ellenérzés soran késziilt jegyz8konyv egy példanyat az Ellen6rzést kévetSen az Alkalmazott
megkapja, illetve a késébbiekben is barmikor kérhet bel6le masolatot.

23



Iv. rész
Kameras megfigyelés

Az elektronikus megfigyelérendszer {izemeltetése a hatdlyos jogi szabalyozasok alapjan, valamint az
el6irt kovetelményeknek megfeleléen torténik a GDPR, az Infotv., valamint a személy- és
vagyonvédelmi, a magannyomozoi tevékenység szabdlyairdl sz6l6 2005. évi CXXXIII. térvény (a
tovabbiakban: Szvtv.).

1. A kezelt adatok kore

1.1. Adatkezel a kameras megfigyelés sordn az Alkalmazott képmasat, illetve megfigyelés idején és
latokérében tandsitott magatartasat, tevékenységét kezeli.

1.2. Adatkezel6 kijelenti, hogy a Kamerarendszer hangot nem rogzit.

2. Az adatkezelés célja és az egyes kamerak elhelyezése

2.1. A Kamerarendszerrel térténé megfigyelés célja:

e a személyvédelem: az AdatkezelS tulajdonaban, illetve haszndlatdban all6 teriletre (a
tovébbiakban: Megfigyelt teriilet) belépd, ott tartézkodd személyek emberi életének, testi
épségének, személyi szabadsdganak védelme;

e a vagyonvédelem: a Megfigyelt teriileten taldlhaté éplletek, ingdsagok, berendezések,
jarmiivek, tovabba a Megfigyelt teriiletre belépd, ott tartdzkodé személyek vagyontérgyainak
védelme;

e Alkalmazottaknak az Intézménnyel fenndllé jogviszonnyal Osszefiiggd magatartasanak
ellendrzése az Mt. 9. és 11. §-dval Osszhangban, a munkavégzés sordn esetlegesen
megvaldsuld fegyelmi jogsértés, szabalysértés vagy blincselekmény bizonyitdsa érdekében

2.2. A Kamerarendszer kizérolag az Adatkezel6 tulajdondban, hasznalatdban allé6 magénteriilet
megfigyelésére alkalmas, Adatkezel6 sem kozteriiletet, sem mas maganteriiletét nem tartja
megfigyelés alatt.

2.3. A célhoz kotott adatkezelés elve minden egyes kamera latdszogével kapcsolatban érvényesiil.
Ennek megfelel6en a kamerék latdszoge a céljaval mindenkor dsszhangban allé teriiletre irdnyul. A
megfigyelt teriileten {izemel6 térfigyel6 kamerakat az adott intézmény az aldbbiak szerint tartja
nyilvan:

Kamera Kamera altal megfigyelt | Megfigyelés célja Rogzitett felvételek
szama teriilet megdrzési ideje

1

2

2.4. Adatkezel§ rejtett kamerat nem tzemeltet, tovabbd nem folytat kamerds megfigyelést olyan
helyen, ahol a megfigyelés az emberi méltdsagot sértheti.

3. Az adatkezelés idotartama

3.1. Adatkezel a Kamerarendszer altal rogzitett személyes adatokat (képfelvételeket) a rogzitéstd|
szamitott legfeljebb 3 munkanapig 6rzi meg.
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3.2. A képfelvételek a megérzési idG leteltével egyidejlileg haladéktalanul, automatikusan torlésre
keriilnek.

4. Adattovabbitas

4.1. Adatkezel6 a Kamerarendszer altal rogzitett személyes adatokat (képfelvételeket) harmadik
személynek nem tovabbitja, kivéve, ha arra folyamatban Iév§ eljards lefolytatdasa érdekében az eljaré
hatdsag vagy birdsag megkeresése alapjan a vonatkozé eljarasi torvényben foglaltaknak megfelelGen
koteles. Adatkezel6 az egyes adattovabbitasokrdl adattovabbitasi nyilvantartast vezet.

4.2. AdatkezelS kifejezett jogszabalyi rendelkezés hianyaban csak az adott Alkalmazott kifejezett
hozzajaruldsaval adja at harmadik személyeknek a személyes azonositasara alkalmas adatokat.

5. A személyes adatok kezelésének jogalapja

5.1. A Kamerarendszer alkalmazésaval egyiitt jar6 adatkezelés jogalapja a Munkaltaté jogos érdeke,
amely az Irdnyelv 7. cikk f) pontjan alapul. A hivatkozott rendelkezésnek valé megfelelés érdekében
Munkaltatéd elvégezte az érdekmérlegelés tesztjét, melynek eredményeképpen a kodvetkezbket
allapitotta meg:

o Munkaltaténak — megitélése szerint — jogos érdeke fliz6dik a megfigyelt teriileten megvaldésuld
jogsértések észleléséhez, az elkdvets tettenéréséhez, valamint e jogsérté cselekmények
megel6zéséhez és bizonyitdsdhoz;

® Az adatkezelés célja a személy- és vagyonvédelem, valamint az Alkalmazottak Intézménnyel
fennalld jogviszonnyal 6sszefliggé magatartasanak ellenérzése a Munkaltatd jogos érdekének
érvényesitése céljabdl;

e Munkaltato a rogzitett felvételeket és az azon szerepl6 személyes adatokat kizarélag fegyelmi,
birdsagi vagy mas hatdsagi eljarasban bizonyitékként hasznalhatja fel.

e Az Alkalmazott személyes adatai, maganélete védelméhez f(iz6d0 jogat aranyosan korlatozza
a Munkaltaté jelen pontban meghatarozott jogos érdeke, és a jogos érdeken alapulo
adatkezelés. Munkaltaté a jogos érdek és az adatkezelése szempontjabdl megvizsgalta
mindazon eszkézoket és lehetéségeket, amelyek a kivant — és jelen Szabalyzatban megjeldlt —
cél elérése érdekében figyelembe vehet6 és ugy itélte meg, hogy a Kamerarendszer jelen
Szabalyzatban meghatarozott mddon t6rténé alkalmazdsa a magdnszférat a lehetd
legkevésbé korlatozé megoldasnak tekinthet6 és igy megfelel a szilkségesség és aranyossag
kovetelményének. Ennek érdekében

o a Kamerarendszer a felvételeket automatikusan rogziti, emberi beavatkozasra nincs
lehet6ség és a Szabdlyzatban meghatarozott megdrzési id6 lejartat kovetSen a
felvételek automatikusan és haladéktalanul torlésre keriilnek;

o megfigyelés kizardlag a munkavégzéssel sszefliggésben torténhet, az Alkalmazottak
maganéletét a Munkaltaté semmilyen koriilmények kozott nem ellendrzi, igy az
étkezében, pihenéhelyiségekben, 61toz6kben, mosdékban nem lizemel kamera;

o a megfigyelés nem irdnyul az Alkalmazott munkavégzésének allandé megfigyelésére;

o Munkaltaté kizardlag a jelen Szabalyzatban jelzett cél érdekében hasznalhatja fel a
felvételeket;

o Munkaltatd minden korlilmények kozbtt biztositia az Alkalmazottnak a jelen
Szabdlyzatban meghatarozott jogok gyakorlasat.

5.2. A fentiek alapjan a Munkaltaté megitélése szerint a Kamerarendszer alkalmazdsa megfelel a
jogos érdeken alapulé adatkezelésre vonatkozé jogszabalyi és hatdsagi kovetelményeknek.

6. A személyes adatok megismerésére jogosultak kore, adatfeldolgozas
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6.1. A személyes adatok megismerésére, a Kamerarendszer altal rogzitett felvételek visszanézésére
az adatkezelés céljara tekintettel kizarélag a kdvetkez6 személyeknek van jogosultsaguk:

e Intézmény igazgatdja,
e Rendszergazda,
e Gondnoka

6.2. Az Intézmény igazgatdja hozzaférési jogosultsaganak jogalapja és célja, hogy amennyiben olyan
hibat észlel, amely valamely jogszabdly vagy a Munkaltatéra vonatkozé bels§ szabdlyzatban
meghatérozott el6irds megsértésének gyanudjat veti fel, akkor lehet6sége van az észlelt esettel
kapcsolatba hozhato rogzitett felvételt visszanézni, ami alapjan meggy6zédhet arrél, hogy a hiba mire
(vagy kire) vezethet§ vissza. Az igazgatdnak ez alapjan lehet&sége van a sziikséges, jogszabalyban vagy
a belsd szabalyzatban elgirt intézkedéseket megtenni. A felvételek visszanézésérél minden esetben
jegyz6kdnyv készil a jelen Szabalyzatban meghatarozott feltételekkel.

7. Az Alkalmazott jogai

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

Hozzaférés a személyes adatokhoz, tajékoztatashoz valé jog

7.2. Az Alkalmazott kérheti azt, hogy a Munkaltaté irdsban tajékoztassa 6t arrdl, hogy mi lathaté a
rogzitett felvételen. Munkaltatd a tajékoztatds soran tajékoztatast ad arrdl, hogy a kamerds
megfigyelés sordn a Alkalmazottval 6sszefiiggésben pontosan mit rogzitett (a képfelvétel készitésének
id6pontja, az Alkalmazott mettél-meddig lathaté a felvételen, az Alkalmazottnak a felvételen lathato
cselekvése, térténik-e az Alkalmazottal dsszefliggésben, az Alkalmazottra vonatkozéan barmi esemény
azt kdvetden, hogy az Alkalmazott mar nem lathato a felvételen). Munkaltato a kérelem beérkezésétdl
szamitott legkés6bb egy honapon beliil, irdsban valaszol.

7.3. Az Alkalmazottnak tovabbéd lehetGsége van arra, hogy azokba a rdgzitett felvételekbe
betekintsen, amelyek az § képmasat tartalmazzdk, azonban nem jogosult arra, hogy a rogzitett
felvételrél masolatot kérjen.

7.4. Amennyiben az Alkalmazottal kapcsolatban, ra vonatkozéan keriil sor felvétel visszanézésére,
Munkdltato biztositja a lehetdséget az Alkalmazottnak, hogy a felvétel visszanézésekor jelen legyen. A
felvétel megtekintése legaldbb két hozzaférésre jogosult személy jelenlétében torténik, a felvétel
visszanézésérgl a Munkaltaté minden esetben a jegyzG6konyvet készit, amelyben szerepel a
betekintd(k) személye, a betekintés célja és ideje. A jegyz6konyvet a Munkaltato 5 évig 6rzi meg.

7.5. Az Alkalmazottnak a Munkaltaténak kiildétt elektronikus levélben vagy a Budapesti Gazdasagi
Szakképzési Centrum 1074 Budapest, Dohdny u. 65. postai cimre kildott levélben kell benyGjtani a

sajat személyes adatokhoz valé hozzaférés iranti kérelmet.

7.6. Munkdltaté tovabba téjékoztatd tadblakat helyezett el az egyes kamerdk altal megfigyelt
terileten a megfigyelés tényérél.

Helyesbitéshez valo jog

7.7. Alkalmazott a helyesbitéshez valé jog keretében a felvétellel 6sszefiiggésben rogzitett egyes
adatok médositasat kérheti (példdul a felvételen lathaté datum helyesbitése), feltéve, ha tudja
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igazolni, hogy az adat a valésagnak nem felel meg.
Torléshez vald jog

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

Zarolashoz valé jog

7.9. Alkalmazott a rogzitést6l szamitott 3 munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének
megjeldlésével (példaul hatdésagi vagy birdsagi eljaras soran, bizonyitékként valé felhasznilds
érdekében) kérheti, hogy a Munkaltaté zarolja a felvételeket. Az igy zarolt személyes adat kizarolag
addig kezelhetd, ameddig fennall az az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

Tiltakozashoz vald jog

7.10. Alkalmazott a kameras megfigyelés soran megvaldsuld adatkezeléssel 6sszefliggéshben példaul
akkor tiltakozhat személyes adatai kezelése miatt, ha a Munkaltatd a felvételen szerepl6 képmdsét a
jelen Tajékoztatéban meghatarozott céltdl eltérd célra hasznalja (igy példdul marketing célra).

8. Adatbiztonsag

8.1. A Kamerarendszer az adatok biztonsaga érdekében a felvételeket automatikusan rogziti és a
megjel6lt meg@rzési hataridé lejartat kdvetéen a rendszer a felvételeket automatikusan térli. A
Kamerarendszer a biztonsag és a személyes adatok védelme érdekében egy fliggetlen dedikalt
halézaton mikadik, elszeparalva minden mas vagyonvédelmi, illetve informatikai rendszertél.

8.2. A Kamerarendszer digitdlis rogzit6vel van ellatva, mely biztositja a rogzitett felvételek
visszajatszhatosagat, archivalasat. A kamerak bedllitasi paramétereit a kivitelezd éltal atadott miiszaki

dokumentacid tarolja.

8.3. Arogzitett felvételeket a Munkaltatd egy kiilén, zart szerverszobaban térolja, amelyet jelszéval
véd.
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V.rész
Elektronikus beléptetérendszerrel 6sszefiiggo adatkezelés

10. A szabdlyozas célja

10.1. A Munkdltaté az elektronikus beléptetSrendszer alkalmazasa sordn elektronikus adatbazist
kezel. Az elektronikus beléptetérendszer lizemeltetésének célja az Intézmény teriiletén megvaldsuld
személy- és vagyonvédelem.

10.2. Az elektronikus beléptetérendszer alkalmazdsa soran a Munkaltaté Belépdkartyat allit ki,
melynek célja, hogy az Alkalmazottak, tanulok, illetve az Intézmény miikddésében kézrem(ik6dé
személyek az adott Belép&kartydhoz beallitott jogosultsagoknak megfelelSen az Intézmény teriletén
jogszeriien tartézkodhassanak. Az Alkalmazottak részére kiadott BelépSkartydn az Alkalmazott neve
és a kdrtya szama szerepel, amely kezelésére a jelen Szabdlyzatban meghatarozott el§irasok iranyadok.

11. Belépdkartyak haszndlatara vonatkoz6 szabdlyok

11.1. A Belépékartya egy személyi azonositasra alkalmas, sorszammal elldtott kartya. A BelépGkartya
biztositja a belépési lehetséget az Intézmény helyiségeibe, az azon bellili beléptetési pontokon valé
athaladasra.

11.2. A Belép&kartya nem ruhazhaté at.

11.3. A BelépGkartyat minden belépteté ponton valé athaladaskor haszndlni kell. A csoportos
athaladas (csak egy BelépGkartya hasznalataval) nem megengedett.

11.4. Belépdkartya elvesztését haladéktalanul be kell jelenteni a Munkéltaténak, amely a
Belépdkartyat letiltja. A bejelentés id6pontjaig a jogosulatlan kdrtyahaszndlat kdvetkezményei az

Alkalmazottat terhelik.

11.5. Az Alkalmazott jogviszonydnak megsz(inésekor a BelépGkartyat kdteles leadni és a Munkaltato
haladéktalanul torli a belépési jogosultsagot.

12. A kezelt adatok kore

12.1. A Belépékértydn az Alkalmazott neve és a kartya szama szerepel, illetve a BelépSkartyaval
kapcsolatban beallitasra keriil az adott Alkalmazotthoz kapcsol6dé belépési jogosultsag.

12.2. Az elektronikus beléptetSrendszer az alabbi adatokat tovabbitja az elektronikus adatbazisba:

® a Belépdkartya szdma
° a be- és kilépés id6pontja és id6tartama (év, hénap, nap, dra és perc).

13. Adatkezelés célja és idétartama

13.1. Az elektronikus beléptetd rendszer lizemeltetésének (és igy a BeléptetSkartya alkalmazasanak)
célja:
e személyvédelem az Intézmény tulajdondban, illetve hasznalataban allé teriiletre belépd, ott
tartézkodd személyek emberi életének, testi épségének, személyi szabadsagdnak védelme;
e vagyonvédelem: a Intézmény tulajdonaban, illetve haszndlatdban 4ll6 teriileten taldlhaté
épiiletek, ingdsagok, berendezések, jarmiivek, tovdbba az oda belépé, ott tartézkodd
személyek vagyontargyainak védelme.
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13.2. Az elektronikus beléptetérendszer az Alkalmazott azonositd adatait a belépésre val6 jogosultsag
megsziinésekor haladéktalanul, az elektronikus beléptet rendszer miikddtetése soran keletkezett
adatokat (pl. a belépés id6pontja) a belépésre val6 jogosultsag megsziinésekor, de legkésébb az adat
keletkezését8l szamitott hat honap elteltével torli.

14. A személyes adatok kezelésének jogalapja

14.1. Az elektronikus beléptetd rendszer lizemeltetésével 6sszefliggd adatkezelés jogalapja az Szvtv.
32. §-a.

15. Személyes adatok felhasznalasa

15.1. A Munkdltaté a beléptetéssel Osszefiiggésben rogzitett adatokat kizarélag személy- és
vagyonvédelem érdekében hasznalhatja fel.

16. A személyes adatok megismerésére jogosultak kore

16.1. Az elektronikus beléptetSrendszer altal a beléptetéssel 6sszefiiggésben rogzitett személyes
adatokhoz az aldbbi személyek férhetnek hozza:

e Intézmény igazgatdja,
e Rendszergazddja,
e Gondnoka

16.2. Az Intézmény igazgatdja indokolt esetben, irdsbeli kérelem alapjan, egyedi engedéllyel
hozzaférést biztosithat az Alkalmazottak részére az elektronikus beléptetd rendszer altal rogzitett, a
munkaidd-nyilvantartds vezetésével Osszefiiggésben létrejové adatbazisban szereplé személyes
adatokhoz. A kérelemnek tartalmaznia kell:

e a kérelmezl nevét,
az adatbazishoz hozzafér§ személyek nevét,
hozzaférés indokat,
a hozzaférés idGtartamat
keltezést és a kérelmezd aldirasat.

17. Az Alkalmazottak jogai

17.1. Alkalmazottak jogaira a jelen Szabalyzat I. fejezet 6. pontjdban foglalt rendelkezések a jelen
pontban foglalt eltérésekkel irdanyaddk.

17.2. Az Alkalmazottnak joga van arra, hogy az adatkezelés soran tarolt személyes adatokhoz a
targyhdnapban hozzaférjen. Az Alkalmazottnak az adatkezeles@bgszc.hu -ra kildott elektronikus
levélben kell benydjtani a sajat személyes adatokhoz valé hozzaférés iranti kérelmet.

17.3. Az Alkalmazott a tajékoztatas aldbbi formai koziil valaszthat:
e kérheti, hogy szamara nyomtassak ki a tarolt személyes adatokat, illetve
® a nyilvantartasban tarolt személyes adatok e-mailen térténé tovabbitasat kérheti.
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. fejezet
Palyazok adatainak kezelése

1. A szabdlyozas hatdlya
1.1. Jelen Fejezet az Intézmény altal meghirdetett alldsokra jelentkezd Palyazok adatainak
kezelésének, valamint a meghirdetett allasok bet6ltéséhez kapcsolédd kivalasztasi folyamat sordn

megvalosuld adatkezelések szabalyait hatarozza meg.

1.2. Az Intézmény kizdrélag a www.kozigallas.gov.hu weboldalon keresztiil hirdeti meg a
bet6ltendd allast és fogadja a Palyazok jelentkezését.

2. A kezelt adatok kore

2.1. A Munkaltaté &ltal meghirdetett alldsokra torténé jelentkezés és annak elbiraldsa sordn
Munkaltaté a Pélyazéval ésszefiiggésben a Palydzo dltal a jelentkezés soran, az dltala bekiildott
onéletrajzban vagy mas moddon megadott aldbbi személyes adatokat kezeli a kdzszolgalati
tisztviselSkrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény 4. melléklete alapjan:

csaladi és uténév

sziiletési hely, id6

lakcim, telefonszam, email cim

szakmai tapasztalat

munkaltaté megnevezése, tevékenységi teriilete

betéltott feladatkor/munkakor

id6tartam

iskolai végzettség

képz6 intézmény megnevezése (kar, szak megjeldlésével)

képzés idGtartama, végzés idGpontja

idegennyelv-ismerete (szintje, tipusa)

kozigazgatasi versenyvizsga megszerzésének idépontja, oklevél szama, eredménye
informatikai ismeretek

teriiletek, amelyekrél palyazat kiirasa esetén hirlevélben értesiilni szeretne.

® & © & & 0 & 6 ¢ & & & 0 o

2.2, Munkaltato kizérdlag olyan kilonleges adatokat gy(ijt a Palyazo irasbeli hozzéjaruldsa alapjan,
amelyek az adott munkakdr betdltéséhez sziikségesek (példdul: erkdlcsi bizonyitvany, iskolai
végzettségek, munkaviszonnyal 6sszefiiggé adatok), illetve amennyiben a Palyazé maga adja meg ezen
adatait és azok a munkakér betditéséhez nem szilkségesek, Munkaltaté haladéktalanul torli a
kiilonleges adatokat.

3. Adatkezelés célja és id6tartama

3.1. Az adatkezelés célja:
e a megjel6lt dlldsajanlattal kapcsolatban a Pdlyazéval valé kapcsolattartds;
e a Munkaltaté altal kozzétett dllasajanlattal kapcsolatos kivélasztdsi eljaras lefolytatdsa;
e munkaviszony létrehozasanak és fenntartasanak eldsegitése.

3.2. Allashirdetésre jelentkezés esetén az Intézmény a személyes adatokat az adatkezelés céljanak
fennalldsa alatt, igy konkrét alldsajanlat esetén az éllasajanlattal kapcsolatos kivdlasztasi eljaras
lefolytatasanak idejéig, illetve addig kezeli, amig a Palydzé nem kéri adat térlését vagy vonja vissza
hozzajarulasat.
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3.3.  Amennyiben a Pdlyazé a kivalasztasi eljards soran ehhez kiilén hozzéjarul, a Intézmény a Palyazé
onéletrajzat a konkrét alldsajanlattal kapcsolatos kivalasztasi eljards lezdrasat kdvetden is — a Palyazé
hozzajarulasanak visszavonasaig vagy torlési kérelméig — megGrzi annak érdekében, hogy a Palyazé
részére érdekl6désének, illetve képzettségének, adottsdgainak és igényeinek megfeleld allasajanlatot
kézvetitsen.

4. Aszemélyes adatok kezelésének jogalapja

4.1. A személyes adatok kezelése a Palydzd jelen tdjékoztatas ismeretében adott dnkéntes
hozzajaruldsan alapul.

5. A személyes adatok megismerésére jogosultak kére

5.1. A Palydzéval kapcsolatban kezelt személyes adatokhoz kizdrélag az Intézmény azon
Alkalmazottai férhetnek hozza, akik az adott allasajanlattal 6sszefiiggé kivalasztasi eljarassal
kapcsolatban eljardsi vagy dontési jogosultsaggal rendelkeznek:

e HR dolgozok

® Intézményvezetd

6. A Palyazok jogai és kotelezettségei

6.1. Palyazo jogaira a jelen Szabalyzat I. fejezet 6. pontjaban foglalt rendelkezések iranyadok.

Kelt: Budapest, 2019. 03.29.

// !; ___;” ‘\_.--""-._-—H_

Domfa\‘JL Zsuzsanna
foigazgatdi jogkdrben eljard
szakmai féigazgatd-helyettes
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SZAKKEPZESI CENTRUM

Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
1074 Budapest, Dohany utca 65.
Adészam: 15831859-2-42
Telefon: 06-1-413-2770

1. sz. melléklet: Adatkezel8k nyilvantartasa

AdatkezelSk Y
neve és elérhetfsége Adatvédelmi tisztviseld
Név Név
Clm Cim
E-mail E-mail
Telefon Telefon
Harmadik orszagba A harmadik orszég | Harmadik
Adattovébbl(tas & vagy nemzetkdzi | orszagha vagy Az adatbiztonsdg
: . vagy nemzetkdzl a
. cimzettje (akikkel szervezet nemzetkdzi érdekében
Kbzds Adatfeldolgoz6 szervezet  részére
s a személyes | Adattovabbitas Adatfeldolgozéds |, elnevezése, szervezet részére alkalmazott
Adatkezelési adatkezel8 neve | . . Személyes ! . neve és térténd . Adatmeg0brzési -
Adatkezelés | Adatkezelés | | Erintettek adatokat  k&zlik | jogalapja : célja ahova, illetve | t6rténé technikai és
mdvelet A o 2 és elérhet8ségei .. | adatok = elérhet&ségei adattovabbitdsra = . |id& (ha 7
céljai jogalapja ik kategériai . |vagy kdz6Ini | (amennyiben q {amennyiben amelynek az |t e szervezési
elnevezése (amennyiben kategdriai P {amennyiben vonatkozé lel6 ges) intézkedések
il ninzand ) fogjak) alkalmazandé) alkalmazandé) alkalmazandé) informaciok adatokat a megfele intézkedése
{amennyiben tovabbitjsk garancidk lefrdsa dltaldnos lefrdsa

alkalmazandé)

(amennyiben
alkalmazandé)

(amennyiben
alkaimazand6)

(amennyiben
alkalmazandé)

(ha lehetséges)




Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

‘ —_ - - _oﬁwcamﬂvompUog@:ﬂowa.
i >&§5L§;%-~-t
SPARKEPZES CENTRLMN Telefon: 06-1-413-2770

2. szamu melléklet a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum belsé adatvédelmi szabdlyzatahoz

A Munkaltato altal végzett adatkezelési tevékenységekhez kapcsolédo adattovabbitasi nyilvantartas

2019
Sorszam | Adattovabbitas | Adattovabbitas | Adattovabbitas A Az adatkezelést
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Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
I ' l 1074 Budapest, Dohény utca 65.
E Ado6szam: 15831859-2-42
SZAKKEPTES| CEMTROM Telefon: 06-1-413-2770

ADATVEDELMI NYILATKOZAT

A jelen nyilatkozatban/adatlapon megadott személyes adatokat az Adatkezel6 a Budapesti Gazdasagi
Szakképzési Centrum (jogszabdlyi rendelkezés/énkéntes hozzdjdruldsom) alapjan bizalmasan kezeli,
kizardlag a bérleti szerz6dés megkotése céljabdl hasznalja fel, jogosulatlan harmadik fél szamdra nem
teszi hozzéférhet6vé, azokat az adatkezelés céljanak fennallasa alatt, illetve a ... ideig (jogszabdlyi
rendelkezés alapjdn) kezeli.

Az Adatkezel6 az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint irdsos kérésre barmikor bd&vebb
tajékoztatast ad adataim kezelésérél, tovabba helyesbiti, illetve térli az adatokat, vagy korlatozza az
adatokhoz val6 hozzaférést.

Kijelentem, hogy az aldirast megel6z6en az Intézmény Adatkezelési Szabalyzataban foglaltakat
elolvastam, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek ismerem el.
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Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
1074 Budapest, Dohany utca 65.
Adészam: 15831859-2-42
Telefon: 06-1-413-2770
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Megismerési zaradék
az adatkezelési szabalyzathoz

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum adatkezelésével
Osszefliggd belsd szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban
magunkra nézve kételezének ismerjik el.

A megismerés tényét alairasunkkal igazoljuk:
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Megismerési zaradék
az adatkezelési szabalyzathoz

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum adatkezelésével
Osszefliggd belsd szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasdban

magunkra nézve kotelezonek ismerjiik el.
A megismerés tényét alairdsunkkal igazoljuk:
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