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A BGSZC KAROLYI MIHALY KET TANITASI NYELV( KOZGAZDASAGI SZAKGIMNAZIUMANAK
ADATKEZELESEVEL OSSZEFUGGO BELSE SZABALYZAT

A BGSZC Karolyi Mihaly Két Tanitdsi Nyelv(i Kozgazdasagi Szakgimnaziuma (a tovabbiakban: Intézmény
vagy Munkaltaté vagy Adatkezeld) az altala folytatott egyes bels§ adatkezelési tevékenységekre (a
tovdbbiakban: Adatkezelés) és ezek feltételeire, szabalyaira vonatkozdéan az aldbbi szabdlyzatot (a
tovahbiakban: Szabalyzat) fogadta el.

I Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat célja

1.1. A jelen Szabalyzat altaldnos célja, hogy meghatdrozza az Intézmény altal kezelt személyes
adatok kezelésének, nyilvdntartasanak, megsemmisitésének, az adatkezelés miikodésének rendjét,
valamint elsegitse az informécids &nrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kévetelményeinek
ervényesiilését az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kiviil helyezésérgl sz616 2016/679 rendelete (2016. dprilis  27.)
(a tovébbiakban: GDPR), valamint az informécios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagral
52616 2011, évi CXI1. torvény (a tovébbiakban: Infotv.) szabdlyainak megfelelfen.

1.2. A Szabalyzat célja tovdbba, hogy szabdlyozza az Intézmény alkalmazottai, munkavélialdi
adatainak kezelésével dsszefiiggd egyes kérdéseket a kozalkalmazottak jogalldsardl szdld 1992. évi
XXX torvény (a tovabbiakban: Kjt.) 83/B-83/D. §-aiban, a nemzeti kdznevelésré! 52616 2011. évi CXC.
térvény (a tovébbiakban: Nkt.) 41-44. §-aiban, a szakképzésrdl sz6l6 2011. évi CLXXXVII. tdrvény (a
tovabbiakban: Szakképzési tv.}) 87. §-aban, a felnGttképzésrdl szold 2013. évi LXXVIL térvény (a
tovabbiakban: Felndttképzési tv.) 21. §-dban, valamint a Munka Térvénykdnyvérdl sz616 2012. évi ll.
térvény (a tovdbbiakban: Mt.) 8-11. §-aiban meghatdrozottak szerint, kiilénds tekintettel arra, hogy az
Intézménynek, mint munkaltaténak az Mt. 11. § (1) bekezdése lehetiséget ad arra, hogy a
munkavailaldt a munkaviszonnyal &sszefliggd magatartdsa korében ellendrizze. Az ellen@rzés sordn a
Munkdltato az altala a munkavdllalé rendelkezésére bocsatott egyes informatikai-technikai eszkdzék
felhaszndldsat ellendrizheti a hatalyos jogszabalyl eldirdsoknak, a Munkaltatdé utasitdsainak, a
munkaszerzddésben foglaltaknak és a Munkaltatd 4&ltal kiadott belsé szabalyzatban foglait
elGirasoknak vald megfelelés tekintetében.

A Szabalyzat célja az atkalmazottak, munkavallalok adatainak kezelésével Hsszefiiggésben, hogy a
vonatkozd jogszabdlyi rendelkezések és belsd szabdlyzat alapjdn meghatdrozza az alkalmazottak,
munkavallalék személyligyi nyilvantartdsa, a munkavéllalék rendelkezésére bocsatott eszkozoék
hasznalatanak ellenérzése, az Intézmény teriiletén folytatott kameras megfigyelés és beléptetés
soran megvaldsuld adatkezelés 1ényeges kériilményeit, illetve meghatdrozza, hogy az Intézmény, mint
munkaltatd, milyen médon teljesiti az adatvédelmi kévetelményeket.

1.3 A Szabalyzat célja tovabba, hogy meghatdrozza az Intézménnyel kozalkalmazotti vagy
munkaviszony [étrehozdsa céljdbdl palyazo, az Intézmény altal meghirdetett &lldsajaniatokra

jelentkezd személyek adatainak kezelését.

2. A Szabalyzat hatalya

2.1, A Szabalyzat rendelkezései az Intézménnyel kizalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban
allo, valamint az Intézmény altal rabizott feladatokat megbizasi jogviszony keretében elldtd
személyekre (a tovdbbiakban: Alkalmazott), tovabba az Intézmény altal meghirdetett dlldsajanlatokra



jelentkezd személyekre (a tovabbiakban: Palyazo; Alkalmazott és Pélyazo egylittesen a tovabbiakban:
Erintett) terjed ki.

2.2, A jelen Szabalyzat az Nkt. 43. § (1) bekezdésében meghatdrozott, valamint az Mt. 17. § szerinti
munkaltatél szabdlyzatnak mindsiil.

2.3.  Adatkezel§ jelen Szabdlyzat hatélybalépése elGtt minden Alkalmazott szamara lehetdséget
biztositott a Szabdlyzat tartalmanak megismerésére, amelyet az Alkalmazott aldirdsdval igazolt,
tovdbba az Alkalmazott megkapta a jelen Szabdlyzat egy masolati példanyat, amelynek atvételét
szintén igazoita aldirdsdval. A Szabdlyzat hatdlybalépését kdvetSen belépd Alkalmazottak szintén
aldirasukkal igazoljak, hogy a Szabalyzat tartalmdt megismerték és tudomdsul vették, valamint
szerzGdésitk mellékletekent atveszik a Szabdlyzatot.

2.4, ASzabdlyzat elérhetd az intézmény honlapjédn: www . karolyi-kozgazd.hu

2.5 A Szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed az Intézmény minden szervezeti egységénél folytatott
valamennyi olyan folyamatra, amely sordn az Erintettekkel dsszefiiggésben személyes adat kezelése
valdsul meg.

2.6.  ArIntézményre vonatkozo adatokat a Szabalyzat 1. szamU melléklete tartalmazza.

3. Adatfeldolgozok

3.1.  Jelen Szabdlyzathan meghatdrozott egyes adatkezelések tekintetében Adatkezeld
adatfeldolgozas céljabdl adatfeldolgozdkat vesz igénybe. A személyes adatok megismerésére
Adatkezeld altal igényhe vett Adatfeldolgozdk a hatdlyos jogszabdélyok szerint jogosultak.

3.2. Az adatfeldolgozdk adatait, az adltaluk vegzeft adatfeldolgozdsi tevékenységek céljat, a
feldolgozott adatok kérét az egyes Adatkezelésekrdl sz0[0 részek tartalmazzak.

3.3. Adatkezel§ fenntartja a jogot, hogy a jov6hen tovabbi adatfeldolgozét vonjon be az
adatkezelésbe, amelyrdl a jelen Szabdlyzat médositdsaval tajékoztatja az Erintetteket.

4, Jelen Szabdlyzatban meghatarozott adatkezelésekre vonatkozd kézds szabalyok

4.1. Erintettek, valamint az adatfeldolgozé munkavailaléi kételesek az dltaluk megismert személyes
adatokat bizalmasan kezeli. Amennyiben nem az Intézményhez tartozd személy végez adatkezelést
vagy adatfeldolgozést, ebben az esetben ezt a ktelezetiséget az irdnyadd szerzGdéshen kell szamara
elGirni.

432, Az Erintettek a személyes adatokat kizardlag az Adatkezeld szémadra teljesitendd feladataikkal
Osszefiiggésben hasznalhatjak fel. Ezen tilmenden az Adatkezeld ezzel kapcsolatban déntéshozatalra
jogosult munkatérsanak, illetve a személyes adat tulajdonosanak eldzetes, kifejezett és hatarozott
irdsbeli jévahagydsa nélkiil:

(a} aszemélyesadatokhoz kizardlag a személyes adatokkal kapcsolatban jogszer(en feladatot elldtd
Erintettek, adatfeldolgozé férhetnek hozza a jelen Szabélyzatban meghatdrozott feltételek szerint,

(b} a személyes adatok (a jelen Szabalyzat szerinti jogszer( adattovabbitast kivéve) nem
tovébbithatok, illetve nem adhatok at harmadik személyek részére, nem masolhatok le és a nem
nyomtathatok ki



A vonatkozé jovahagyéas meglétét és hatalydt (idtartam, jovahagyds kére) az Erintett a személyes adat
felhasznaldsa elStt kiteles mérlegelni és sziikség szerint ellendrizni. Kiilénds tekintettel ellendrizni kell
a személyes adat felhaszndldséra vald jogosultsdgot, amennyiben az nem az Adatkezel8tdl, hanem
valamely harmadik személytél szarmazik.

5. Az Intézmény adatvédelmi rendszere

5.1. Az Intézmény felett feligyeleti jogkért gyakorol a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
{a tovabbiakban: Centrum), melynek az Intézmény a tagintézménye. A Centrum mindenkori
féigazgatdja (a tovabbiakban: Fdigazgatd) felelds az egyes tagintézmények altal folytatott adatkezelési
tevékenységekért.

5.2. A Féigazgato az egyes tagintézmények sajatossagainak figyelembevételével és az Intézmény
igazgatdjaval egyeztetve meghatdrozza az adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre, valamint az
azzal Osszefliggd tevékenységre vonatkozo feladat- és hatdskariket, kijelsli az adatvédelmi tisztvisel6t,
valamint az adatkezelésért felelds személyt.

53. A Szabélyzatban elGirtak betartatdsdért a feladatkdrében minden érintett 6nalld szervezeti
egység vezetdje felelds.

5.4. Az Intézmény munkatdrsai munkajuk soran gondoskodnak arrdl, hogy jogosulatlan személyek
ne tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrél, hogy a személyes adat taroldsa, elhelyezése
gy kerliljén kialakitésra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen hozzéférhetd, megismerhets,
megvdltoztathatd, megsemmisithetd.

5.5. Az Intézmény adatvédelmi rendszerének feliigyeletét a Féigazgatd, valamint az Intézmény
igazgatdja latja el 6nalldan, tovabbd a FSigazgatd éltal kinevezett adatvédelmi tisztviseld, valamint az
dltala meghizott adatvédelemért felelds személy (tjan.

5.6. A Fligazgatd az adatvédelemmel kapcsolatosan:

e felelds az Erintettek GDPR-ban és Infotv.-ben meghatarozott jogainak gyakorldsdhoz
szukséges feltételek biztositasaért;

e felelfs az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelméhez szlikséges személyi, targyi és
technikai feltételek biztositasaért;

o felelds az adatkezelésre irdnyuld ellenrzés soran esetlegesen feltdrt hidnyossdgok, vagy
jogszabélysérté koriilmények megsziintetéséért, a személyi felel§sség megdllapitdsahoz
sziikséges eljaras kezdeményezéséért, illetve lefolytatisaért;

e felligyeli a kinevezett adatvédelmi tisztviseld tevékenységét;

®  vizsgdlatot rendelhet el;

® kiadja az Intézmény adatvédelemmel kapcsolatos belsd szabalyait.

57. Az lntézmény igazgatdja
e a személyligyi nyilvantartdsban szerep!d adatok tovabbitdsa, kezelésének rendszeres
ellendrzése,
e az adattovabbitds rendszeres ellenGrzése.

5.8. Az Intézményben folyd adatkezelési tevékenység sordn az Intézmény igazgatdja megbizasa
alapjan feladatokat Idtnak el az alabbi Alkalmazottak a beosztas utdn részletezett tevékenységi kdrben:

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagégusok:
e beszerzi a hozzdjdruldst a honlapra kerll§ olyan Alkalmazottakidi, akikr6l a weblapon
személyes adatokat tartalmazd informaciék jelennek meg és ezzel kapcsolatban biztositja a



megfeleld tdjékoztatast,

beszerzi a hozzajarulast a honlapra kerild olyan Alkalmazottaktol, akikrél kiemelten a
személyiiket dbrazolé fénykép jelenik meg a honlapon {csoportképeken szerepld személyektd!
hozzajarulast kérni nem sziikséges) és ezzel kapcsolatban biztositja a megfeleld tajékoztatast.

Az iskolai rendszergazda:

5.9.

5.10.

5.11.
feladatokat az 1 sz. melléklet tartalmazza).

5.12.

6.

kiadja a beléptetéshez hasznalatos chipkartyakat,

nyilvantartja a kiadott chipkartyakat,

régziti a beléptetd rendszer altal kezelt adatokat, szitkség esetén tfovabhitja az iskola
vezetdinek.

A megbizott adatvédelemért felelds személy adatvédelemmel kapcsclatos kitelezettségei:
tajékoztat és szakmai tanacsot ad (segitséget nyljt) az adatkezeléssel dsszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az Erintettek jogainak biztositasaban, adatvédelmi szempontbdl
véleményezi a neki megkildétt dokumentumokat, megvilaszolja a megkereséseket
segitséget nydjt az erintett jogainak biztositasaban;
vezeti a belsé adatkezelési, az adattovabbitdsi, valamint az adatvédelmi incidens
nyilvantartast;
figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és informéacidszabadsaggal kapcsolatos
jogszabalyvaltozdsokat, ezek alapjan, indokolt esetben kezdeményezi jelen szabdlyzat
médositasat;
kdzrem(ikddik a NAIH-tdl az Intézményhez érkezett megkeresések megvdlaszoldsaban és a
NAIH altal kezdeményezett vizsgalat, illetve adatvédelmi hatosagi eljards sordn;
dltalédnos éllasfoglalds megadasa céljabdl megkeresést fogalmaz meg a NAIH felé, amennyiben
egy felmeriilt adatvédelmi kérdés jogértelmezés Gtjan egyértelmiien nem valaszolhatd meg.
szilkség esetén elvégzi az adatvédelmi hatasvizsgalatot;
gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsarol.

Adatvédelemért felelfs személy elérhetsége: balogh.ervin@karolyi-kozgazd.hu

Az adatvedelmi tisztviseld feladatai, @sszhangban a GDPR-ral (részletesen a konkrét

téjékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkerel§ vagy az adatfeldolgozd, tovabbid az
adatkezelést végz§ alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unigs vagy
tagdllami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

ellendrzi az e rendeletnek, valamint az egyéb unidés vagy tagdllami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szahdlyainak valéd megfelelést, ideértve a feladatkdrok
kijelBlését, az adatkezelési miveletekben vevd személyzet tudatossag-ndveléset és képzését,
valamint a kapcsolédo auditokat is;

kerésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozodan, valamint nyomon
kdveti a hatdsvizsgdlat GDPR 35. cikke szerinti elvégzését;

egylttmiikodik a fellgyeleti hatosaggal; és

az adatkezeléssel Hsszefiigel ligyekben — ideérive a GDPR 36. cikkéhen emlitett eldzetes
konzultaciot is — kapesolattartd pontként szolgdl a felligyeleti hatosag felé, valamint adott
esethen barmely egyéb kérdésbhen konzultaciét folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetfségei: biro.istvan@karolyi-kozgazd.hu

Erintettek jogai



Hozzaféréshez (tajékoztatashoz) vald jog

6.1. A jelen pontban foglait rendelkezéseket az egyes adatkezelések targyalasandl irt eltérésekkel
egyUtt kell értelmezni és alkalmazni.

6.2. Adatkezeld az Erintett kérésére tajékoztatast ad arrdl, hogy személyes adataira vonatkozdéan
az AdatkezelS folytat-e adatkezelést, és amennyiben igen, hozzaférést ad szdmara a személyes
adatokhoz, valamint tajékoztatfa 6t a kbvetkezd informacidkrol:

e az adatkezelés célja{i);
az adatkezeléssel érintett személyes adatok fajtdi;
az Erintett személyes adatainak tovabbitdsa esetén az adattovéabbitas jogalapja és cimzettje(i);
az adatkezelés tervezett idGtartama;
az Erintett jogai a személyes adatok helyesbitésével, torlésével és kezelésének korlatozasaval,
valamint a személyes adatok kezelése elleni tiltakozdsaval Gsszefliggéshen;
a Hatdsaghoz vald fordulds lehetfsége;
az adatok forrasa;
e az adatfeldolgozo(k) nevérdl, cimérdi és az adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységérdl.

6.3. Az AdatkezelS az adatkezelés targyat képezd személyes adatok mdsolatat dijmentesen az
Erintett rendelkezésére bocsatja. Az Erintett altal kért tovabbi masolatokért az Adatkezel§ az
adminisztrativ kéltségeken alapuld, ésszer(i mértékii dfjat szamithat fel. Ha az Erintett elektronikus
Uton nydjtotta be a kérelmet, az informacidkat széles kirben hasznélt elektronikus formatumban kell
rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az Erintett masként kéri.

6.4.  Adatkezel§ koteles indokolatlan késedelem nélkiil, de a kérelem benyujtasatdl szdmitott
legkés6bb egy honapon bellil, kézérthet§ formdban megadni a tdjékoztatést. Erintett a hozzaférés
irdnti kérelmét az 1. szamd mellékletben meghatdrozott elérhetdségeken nydjthatja be.

6.5.  Amennyiben az Adatkezel§ a tajékoztatast a nyilvantartasba vagy mas dokumentumba tériénd
betekintés Gtjan biztositja, gondoskodni kell arrél, hogy az Erintett mas személy személyes adatait —a
masik személy kiilén, erre vonatkozé hozzéjaruldsa nélkil — ne ismerhesse meg.

Helyesbitéshez f(iz6dd jog

6.6. Erintett jogosult kérni az Adatkezelénél ({az 1. szamd mellékletben meghatdrozott
elérhetdségeken) pontatlan személyes adatai helyesbitését, illetve hidnyos adatainak kiegészitését
(megjeldive a helyes adatokat) az adatkezelés céljanak figyelembevételével személyazonossaganak
igazolasdval az 1. szdmU mellékletben meghatarozott elérhetdségeken. Adatkezeld a helyeshitést
indokolatlan késedelem nélkil elvégzi a nyilvantartasaban, és ennek megtorténtérdl irasban értesiti az
trintettet.

Pyl

Személyes adatok tdriéséhez (az elfeledtetéshez valé jog) fiiz6dd jog

6.7. Az Erintett kérelmezheti (az 1. szdmu mellékletben meghatarozott elérhetGségeken), hogy
Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkil tordlje a ra vonatkozd személyes adatokat, az Adatkezeld
pedig kteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil
térélje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatokra mar nincs szlkség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gydjtétték vagy mds

moédon kezelték;
b) az Erintett visszavonja hozzajaruldsat és az adatkezelésnek mas jogalapja nincs;
c) az Erintett tiltakozik személyes adatai kezelése miatt;



d} aszemélyes adatok kezelése jogellenesen tortént;

e) a személyes adatokat az adatkezelSre alkalmazandé unids vagy tagaliami jogban eldirt jogi
kitelezettség teljesitéséhez toréini kell;

f) a személyes adatok hozzdjarulason alapulé gyljtésére az informadcids tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatdsok gyermekek részére t6rténd kinaldsaval kapcsolatosan keriilt sor.

6.8. Ha az Adatkezel§ nyilvanossagra hozta (harmadik személy szdmara elérhetévé tette) a
személyes adatot, és azt a fentiekben foglaltak alapjan t&rolni kdteles, az elérhetd technolégia és a
megvaldsitas koltseégeinek figyelembevételével meg kell tennie az ésszerlien elvarhatd 1épeseket,
intézkedéseket annak érdekében, hogy tadjékoztassa az érintett személyes adatokat kezeld
adatkezelSket, hogy az Erintett kérelmezte téle a széban forgé személyes adatokra mutato linkek vagy
e személyes adatok masolatanak, itletve masodpéldanydnak tériését,

6.9. A személyes adatokat nem kell tordini abban az esetben, amennyiben az adatkezelés
szlikséges:

e a véleménynyilvanitas szabadsagihoz és a tdjékozddashoz vald jog gyakorlasa céljabdl;

e aszemélyes adatok kezelését eldird, unids vagy tagallami jog szerinti kdtelezettség teljesitése
érdekében sziikséges;

e anépegészségligy teriiletét érintd kdzerdek alapjan;

e a kdzérdek{l archivalas céljdbél, tudomdnyos és tdrténelmi kutatasi célbal vagy statisztikai
célbdl, amennyiben a tBriéshez fiiz6dé jog valdszinlisithetGen lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelest; vagy

o jogi igények elterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez (pl. az adatokra birdsagi
eljdrdsban, bizonyitékként vald fethasznalas céljabdl van sziikség).

Adatkezelés korlatozasdhoz vald jog

6.10. Az Adatkezel6 az Erintett kérésére korldtozza az adatkezelést, az aldbbi feltételek
valamelyikének teljesiilése esetén:
e azErintett vitatja a személyes adatok pontossagdt. Ez esetben a korlatozas addig tart, ameddig
az Adatkezeld ezt ellendrizni tudja;
e az adatkezelés jogellenes, az Frintett ellenzi az adatok torlését, és torlés helyett az adatok
felhasznalasanak korlatozasat kéri;
e az AdatkezelSnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céliabél, de az Erintett
igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
e az Erintett tiliakozik az adatkezelés ellen. Ez esetben a korlatozds arra az idGtartamra
vonatkozik, amig megdllapitdsra nem keriil, hogy az Adatkezel6 jogos indokai elsGbbséget
élveznek-e az Erintett jogos indokaival szemben.

6.11. Haazadatkezelésa6.10. pont alapjan korlatozas ald esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az alabbi célokbdl, illetve jogalapok alapjan lehet kezelni:
e az érintett hozzajarulasaval,
e jogiigények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy
jogi személy jogainak védelme érdekében,
o az Unig, illetve valamely tagallam fontos kizérdekébdl.

6.12. Az Adatkezel§ az adatkezelés korldtozasanak felolddsa esetén koteles errdl azt az Erintettet
elzetesen tajékoztatni, akinek a kérésére korlatoztdk az adatkezelést.

A személyes adatok helyeshitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korldtozasahoz
kapcsolodo értesitési kotelezettség



6.13. Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tdjékoztat a személyes adatok helyesbitésérdl,
torlésérdl vagy az adatkezelés korlatozasrdl, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kdzélték,
kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy arénytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az Erintettet
kérésére az adatkezel§ tajékorztatja e cimzettekrsl.

Tiltakozashoz valé jog

6.14. Az Erintett abban az esetben tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha az adatkezelés
o kozérdekli vagy az AdatkezelSre ruhédzott kdzhatalmi jogositvdny gyakorldsianak keretében
végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges;
e az Adatkezel§ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziitkséges;
e profilalkotason alapul.

6.15. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen (zletszerzés, illetve az ehhez kapcsolédé
profilalkotas érdekében térténik, az Erintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ré vonatkozé
személyes adatok e célbdl torténd kezelése ellen. Ha az Erintett tiltakozik a személyes adatok kbzvetlen
lizfetszerzés érdekében térténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem
kezelhetdk.

6.16. Az Erintett a sajat helyzetével kapcsolatos okbdl barmikor tiltakozhat személyes adatainak
jogos érdeken alapuld kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is. Ebben az esetben a személyes adatok
nem kezelhet6k tovabb, kivéve, ha az Adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan az 6 oldalan
fellépd jogos érdek indokolja, amely els6bbséget élvez az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaivai
szemben, vagy amelyek jogi igények -elSterjesziéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsoladnak.

6.17. Afentiekben emlitett tiltakozasi jogra legkésébb az érintettel vald elsd kapcsolatfelvétel soran
kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozd tdjékoztatdst egyértelmiien és minden
mas informaciotél elkildnitve kell megjeleniteni.

6.18. Fontos, hogy nem illeti meg az Erintettet a tiltakozas joga:
e hozzdjarulason
e szerzOdés teljesitésén
e jogi kitelezetiség teljesitésén
e |éifontossdgl érdek védelmén
alapulo adatkezelések esetén.

Ertesitési kotelezettség

6.19. A helyeshitésrél, a korldtozasrdl, a megjeldlésrél és a torlésrél az Erintettet, tovdbba
mindazokat értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités
mell6zhetd, ha ez az adatkezelés céljara valé tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

6.20. Az Adatkezeld indokolatlan késedelem néikiil, de legkésSbb a kérelem beérkezésétdl szamitott
egy honapon beliil tdjékoztatja az Erintettet a hozzaférés, helyeshités, torlés, korlatozds, a tiltakozas
iranti kérelem nyoman hozott intézkedésekrdl. Szikség esetén, figyelembe véve a kérelem
Osszetettségét és a kérelmek szamdt, ez a hataridd tovébbi két hdnappal meghosszabbithatd. A
hataridé meghosszabbitdsdrdl az Adatkezeld a késedelem okainak megjelélésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott egy hdnapon beliil téjékoztatja az Erintettet. Ha az Erintett elektronikus Gton
nyljtotta be a kérelmet, a tajékoztatdst lehetdség szerint elektronikus Gton kell megadni, kivéve, ha az
érintett azt masként kéri.



6.21. Ha az Adatkezeld nem tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésébb a kérelem beérkezésétsl szamftott egy hdnapon beliil tdjékoztatja az Erintettet az
intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az Erintett panaszt nydjthat be valamely
feliigyeleti hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

6.22. Az Erintett kérelme esetén az informéacidkat, a tajékoztatast és a kérelme alapjan megtett
intézkedést dijmentesen kell biztositani. Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy —
killonosen ismétlddl jellege miatt — t0izd, az adatkezeld, figyelemmel a keért informdcid vagy
tdjékoztatas nydjtasaval vagy a kért intézkedés meghozataldval jard adminisztrativ kdltségekre, az
Adatkezel6 ésszer(i Gsszegli dijat szdmithat fel, vagy megtagadhatja a kérelem alapjan tG6rténd
intézkedést. A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy t0lzé jellegének bizonyitdsa az Adatkezei6t
terheli.

Adattovabbitasi nyilvantartas

6.23. Az adatkezeld az adattovabbitds jogszer(iségének ellendrzése, valamint az Erintett
téjékoztatdsa céljabdél adattovabbitdsi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt
személyes adatok tovabbitdsdnak idSpontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott
személyes adatok kirének meghatdrozdsat, valamint az adatkezelést elGiré jogszabdlyban
meghatdrozott egyéb adatokat. Az adattovabbitasi nyilvdntartds mintdjat a Szabdlyzat 2. szamu
melléklete tartalmazza.

7. Jogérvényesitési lehetdsépek

7.1 Adatkezeld mindent elkdvet, hogy a személyes adatok kezelése a jogszabalyoknak megfelelfen
térténjék, amennyiben azonban az Erintett Ggy érzi, ennek nem felelt meg, lehetdsége van irni a
titkarsag@karolvi-kozgazd.hu e-mail cimre, vagy a 1138 Budapest, Vaci Ut 89, postai cimre.

7.2. Amennyiben az Erintett (gy érzi, hogy megsértették a személyes adatok védelméhez valé
jogat, az irdnyadd jogszabdlyok szerint jogorvoslattal élhet a hataskdrrel rendelkezd szerveknél, igy a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal (cim: 1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor
22/C.).

7.3. Ezen talmenden az Erintettet megilleti a birésdghoz fordulés joga is az aldbbi esetekben:

e g feliigyeleti hatdsag ra vonatkozo jogilag kitelezé erejli dontésével szemben;

e ha a felligyeleti hatdsag nem foglalkozik a panasszal;

e ha a feligyeleti hatdsag 3 hdnapon belll nem tadjékoztatja a panaszaval kapcsolatos eljards
fejleményeirdl vagy annak eredmeényérdl;

e ha megitélése szerint az Adatkezel§ vagy az dltala alkalmazott Adatfeldolgozéd a GDPR
rendelkezéseinek nem megfeleld adatkezelés kdvetkeztében megsértette a GDPR szerinti
jogait.

8. Adatvédelmi incidensek kezelése és bejelentése

8.1. Adatvédelmi incidensnek mindsiil minden olyan esemény, amely az Adatkezel§ 3ltal kezelt,
tovabbitott, tarolt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban a személyes adat jogellenes
kezelését vagy feldolgozdsat, igy kilondsen jogosulatlan vagy véletlen hozzaférését, megvaltoztatasat,
kizlését, torlését, elvesztését vagy megsemmisitését, valamint véletlen megsemmisiilését és sériilését
eredményezi.

8.2. Az az Alkalmazoit, aki adatvédelmi incidenst észlel munkaja sorén, azt kiteles haladéktalanul a
felettesének, valamint az adatvédelemért felel@s személynek bejelenteni. Az adatvédelemért felelds



személy a jelzett vagy észlelt adatvédelmi incidenst haladéktalanul megvizsgélja, majd az adatvédelmi
incidens tudomasara jutasat kdvetd 24 &réan belil javasiatot tesz az adatvédelmi incidens elharitasdhoz
és kezeléséhez sziikséges intézkedésekre az Adatkezel§ déntésre jogosult vezetfje részére. Az
adatvédelmi incidens elhdritdsa érdekében megtett intézkedésekrdl és azok eredményérdl az adatok
kezeléséért vagy az adatvédelmi incidens elharitasdért felelSs személy az intézkedések végrehajtasat
kovetd 3 munkanapon beliil kdteles az adatvédelemért felelds személyt tajékoztatni.

8.3, Az adatvédelemért felelGs személy indokelatlan késedelem nélkil, és ha lehetséges, legkésdbb
72 draval azutdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasdra jutott, kdteles bejelenteni a NAIH részére
az adatvédelmi incidenst, kivéve, ha az Adatkezel§ bizonyitani tudja, hogy az adatvédelmi incidens
valdszindsithetSen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve. Ha a
bejelentés 72 4ran belill nem tehetdé meg, abban meg kell jeldini a késedelem okét, az el&irt
informaciékat pedig — tovdbbi indokolatlan késedelem nélkil — részletekben is kdzéini lehet. A NAIH
részére torténd bejelentés legaldbb a kdvetkezd informacidkat tartalmazza:

az adatvédelmi incidens jellege, az érintetiek és a személyes adatok szdma és kategoriaja;
adatvédelemért felelds személy neve, elérhetdsége;

az adatvédelmi incidensbd| szdrmazd, valdszin(isithets kévetkezmények;

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

8.4. Amennyiben az adatvédeleméri felelds személy az adatvédelmi incidens vizsgalata soran azt
allapitja meg, hogy az adatvédelmi incidens valdsziniisithetSen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, errdl haladéktalanul téjékoztatja az Adatkezel§ déntésre
jogosult vezetdjét. Adatkezel§ az adatvédelmi incidens észlelését kdvetd 72 6ran belil tdjékoztatja az
érintetteket az adatvédelmi incidensrdl az Adatkezels honlapjan keresztiil. A tdjékoztatas kizzététele
az adatvédelemért felelGs személy feladata. A tajékoztatdsnak legaldbb a 8.3. pontban meghatérozott
adatokat kell tartalmaznia.

8.5. Az adatvédelmi incidensekrél az Adatkezelé az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellenfrzése, valamint az érintettek tdjékoztatdsa céljabdl nyilvdntartdst vezet, A
nyilvdntartds vezetése az adatvédelmi felelds feladata. A nyilvdntartas az aldbbi adatokat tartalmazza:

az érintett személyes adatok kére;

az érintettek kore és szama;

az adatvedelmi incidens id6pontja;

az adatvédelmi incidens kériilményei, hatésai;

az adatvédelmi incidens elharitasdra megtett intézkedések.
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A nyilvantartasban szerepl§ adatokat Adatkezel§ az adatvédelmi incidens észlelésétsl szamitott 5 évig
drzi meg. Az adatvédelmi incidens nyilvantartds mintdjat a Szabalyzat 3. szami melléklete tartalmazza.

S. Adathiztonsag

9.1. Az Adatkezel6 kdtelezi magdt arra, hogy gondoskodik az adatok biztonsagardl, megteszi
tovdbba azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitja azokat az eljarasi szabdlyokat,
amelyek biztositjdk, hogy a felvett, tarolt, illetve kezelt adatok védettek legyenek, illetéleg
megakadalyozza azok megsemmisiilését, jogosulatian felhasznaldsat és jogosulatian megvaltoztatdsat.
Kotelezi magét arra is, hogy minden olyan harmadik felet, akiknek az adatokat az Erintettek
hozzajarulasa alapjan tovabbitja vagy atadja, felhivja, hogy eleget tegyenek az adatbiztonsdg
kdvetelményenek.



9.2. Adatkezel6 gondoskodik arrdl, hogy a kezelt adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza, ne hozhassa nyilvanossagra, ne tovabbithassa, valamint azokat ne madosithassa, torélhesse. A
kezelt adatokat kizardlag Adatkezel$, valamint alkalmazottai, illetve az dltala igénybe vett
adatfeldolgoza(k) ismerhetik meg, azokat Adatkezel6 harmadik, az adat megismerésére jogosultsiggal
nem rendelkezd személynek nem adja at.

9.3. Adatkezel6 megtesz minden téle telhetdt annak érdekében, hogy az adatok véletleniil se
seriljenek, illetve semmisiiljenek meg. A fenti kotelezettsegvéllaldst Adatkezeld az adatkezelési
tevékenységben részt vevd Alkalmazotti részére eldirja.

9.4, A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az Intézmény az aldbbi
intézkedéseket alkalmazza:
e az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozzd, mas
szamara fel nem tarhatok;
e a dokumentumokat jol zarhato, szdraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel elldtott
helyisegben helyezi el;
e afolyamatos, aktiv kezeléshen [évd iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza;
az Intézmény adatkezelést végzd munkatdrsa a nap folyaman csak Ugy hagybhatja el az olyan
helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozdkat elzarja, vagy az irodat
bezdrja;
e az [ntézmény adatkezelést végzd munkatdrsa a munkavégrés befejertével a papiralapd
adathordozot elzdrja;
e amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra kertilnek, a digitalisan tarolt
dokumentumokra irdnyadd biztonsagi szabalyokat alkalmazza az Intézmény.

9.5. A szamitogépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsdga érdekében az
Intézmény, dsszhangban az informatikai szabdlyzatok elGirasaival, az aldbbi intézkedéseket és
garancialis elemeket alkalmazza:

e azadatkezelés soran hasznalt szamitdgépek a Intézmény tulajdonat képezik, vagy azok f516tt
tulajdonosi jogkérrel megegyezd joggal bir a [ntézmény;

e a szamitdégépen taldthaté adatokhoz csak érvényes, személyre sz616, azonosithaté
jogosultsaggal - legalabb Erintetti névvel és jelszdval — lehet hozzaférni, a jelszavak cseréjérdl
Intézmény rendszeresen gondoskodik;
az adatokkal tdérténd minden szamitdgépes rekord nyomon kivethetden napldzasra kerill;

e a hdlézati kiszolgdlé gépen (a tovabbiakban: szerver}) tdrolt adatokhoz csak megfelel
jogosultsaggal és csakis az arra kijelélt személyek férhetnek hozza;

e amennyiben az adatkezelés célja megvaldsult, az adatkezelés hatarideje letelt, gy az adatot
tartalmazo fajl visszaallithatatlanul tériésre ker(l, az adat Ojra vissza nem nyerhetd;

e aszemélyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibdl napi mentést végez, a mentés a
kbzponti szerver teljes adatallomanyara vonatkozik és magneses adathordozora tériénik;

a személyes adatokat kezeld halozaton a virusvédelemrdl folyamatosan gondoskodik;

e a rendelkezésre 3Hd szamitastechnikai eszkdzikkel, azok alkalmazasaval megakadalyozza

illetéktelen személyek haldzati hozzaférését.

10. Hatasvizsgalat

10.1. Az AdatkezelSnek az adatkezelést megel6z8en adatvédelmi hatdsvizsgalatot kell végeznie arra
vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik,
ha az adatkezelés valamely (kiilénésen (] technolégidkat alkalmazd) tipusa —, figyelemmel annak
jellegére, hatokdrére, korilményére és céljaira - valdszin(isitheten magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.
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10.2. Fdszabdly szerint adatkezelési m(iveletenként kell elvégezni, de egymdéshoz hasonlé tipusi
adatkezelési miveletek - amelyek egymashoz hasonlé magas kockazatokat jelentenek) -, egyetlen
hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdk. Hasonld tipusi az adatkezelési mdvelet, ha:

e ugyanazon célbdl,

¢ ugyanazon tipust adatkezelés torténik,

e hasonlé technoldgia mellett.

10.3. A hatdsvizsgélatot az Adatkezel6nek {nem az adatvédelmi tisztvisel6nek) kell elvégezni. Az
Adatkezel6nek az adatvédelmi hatdsvizsgdlat elvégzésekor az adatvédelmi tisztvisel§ szakmai tandcsat
ki kell kérnie.

10.4. Az adatvédelmi hatasvizsgélatot kiilonosen az alabbi esetekben kell elvégezni:
e természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemz8k olyan modszeres és kiterjedt
értekelése, amely automatizdlt adatkezelésen —ideértve a profilalkotast is —alapul, és amelyre
a természetes személy tekintetében joghatdssal biré vagy a természetes személyt
hasonléképpen jelentds mértékben érinté dontések épiilnek;
e aszemélyes adatok kilitnleges kategdridi kezelése; illetve
e nyilvanos helyek nagymérték(, mdadszeres megfigyelése
esetén.

10.5. Az olyan adatkezelési m(iveletek tipusainak a jegyzékét - amelyekre vonatkozdan adatvédelmi
hatasvizsgalatot kell végezni - a felligyeleti hatdsdgnak kell Gsszeallitania és nyilvdnossagra hoznia. A
fellgyeleti hatdsdg Osszeallithatja és nyilvdnossdgra hozhatja az olyan adatkezelési miveletek
tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozdan nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni.

10.6. A hatasvizsgdlatnak legaldbb az alabbiakra kell kiterjednie:

e a tervezett adatkezelési mdveletek madszeres lefrdsdra és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleérive adott esetben az adatkezel§ Altal érvényesiteni kivant jogos érdeket;

o az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek szilkségességi és ardnyossagi
vizsgalatara;

e az Erintett jogait és szabadsdgait érintd kockazatok vizsgalatara;

e a kockazatok kezelését célzé intézkedések bemutatdsara, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel vald Gsszhang igazolasat szolgéld, az érintettek és mas személyek
jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd garancidkat, biztonsdgi intézkedéseket és
mechanizmusokat.

10.7. Az AdatkezelSnek adott esetben — a kereskedelmi érdekek vagy a kdzérdek védelmének vagy
az adatkezelési miiveletek biztonsdganak sérelme nélkiil — ki kell kérni az Erintettek véleményét a
tervezetf adatkezelésrél.

10.8. Ha az AdatkezelGre vonatkozo jogi kételezettség teljesitéséhez szilkséges adatkezelés
jogalapjat uniés vagy az adatkezel6re alkalmazandd tagéllami jog irja el§, és e jog a széban forgd
konkrét adatkezelési miiveletet vagy miiveleteket is szabdlyozza, valamint e jogalap elfogadasa soran
egy dltaldnos hatdsvizsgalat részeként mar végeztek adatvédelmi hatdsvizsgdlatot, akkor a
hatdsvizsgdlatot nem kell ismételten elvégezni, kivéve, ha a tagallamok az adatkezelési tevékenységet
megeldz&en ilyen hatasvizsgdlat elvégzését sziikségesnek tartjék.

10.9. Az AdatkezelBnek szikség szerint, de legalabb az adatkezelési miiveletek altal jelentett
kockdzat véltozésa esetén ellendrzést kell lefolytatnia annak értékelése céljabdl, hogy a személyes

adatok kezelése az adatvédelmi hatédsvizsgalatnak megfelelSen torténik-e.

11. Adatkezelési nyilvantartas
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11.1. Az Adatkezeld képviselGje felelfssége korébe tartozd adatkezelési tevékenységekrdl
adatkezelési nyilvantartast vezet. Az adatkezelési nyilvantartds mintdjat a Szabalyzat 2. szamu
melléklete tartalmazza.

11.2. E nyilvantartas tartalmazza az adatkezel nevét és elérhetdségét; az adatkezelési miivelet
elnevezését; az adatkezelés céljait, a kozds adatkezeld nevét és elérhetfségeit; az érintettek
kategoriat; a személyes adatok kategériait, az adattovdbbitas cimzettjeit, az adattovabbitas jogalapjat,
az adatfeldolgozo nevét és elérhetdségeit, az adatfeldolgozas céljat, a harmadik orszagba vagy
nemzetkdzi szervezet részére torténd adattovabbitasra vonatkozd informaciokat; a harmadik orszag
vagy nemzetkfzi szervezet elnevezését, ahova, illetve amelynek az adatokat tovabbitjak, az
adatmegdrzési id6t, az adatbiztonsdg érdekeben alkalmazott technikai és szervezési intézkedesek
altalanos leirdsat,

. Fejezet
Alkalmazottak adatainak kezelése

I. Rész
Munkaiddnyilvantartds-vezetéssel 6sszefliggd adatkezelés

1. A szabalyozas célja

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

1.2. A munkaid8-nyilvantartasi kbielezettség teljesitése személyes adatok kezelésével jar egylitt. A
Szabalyzat célja az, hogy a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések és belsd szabalyzatok alapjan
meghatérozza a munkaidd-nyilvantartassal Osszefiggl adatkezelés lényeges kériilményeit, illetve
meghatdrozza, hogy az Intézmény, mint munkdltatd, milyen mddon teljesiti az adatvédelmi
kivetelményeket.

2. A Szabalyzat hatalya

2.1. A Szabdlyzat rendelkezései az Alkalmazottakra terjednek ki.

2.2. A munkaid@-nyilvantartds napi munkaidé kezd&idépontjabdl, a munkaidd megszakitasanak
id6pontjabdl és tartamabdl, valamint a munkaidd befejezésének idGpontjabdl all.

3. Munkarend
3.1. A Munkdltatonal a rendes munkaidd 40 6ra.

3.2. Az Alkalmazott a rendes munkaidSben kételes munkat végezni, illetve munkavégzésre
rendelkezésre allni, kivéve, ha a feleties vezetd a tavollétet jdvahagyja.

3.3, A térzsid6n kivill es6 munkavégzésre vonatkozd szabalyokat az Alkalmazottra vonatkozd
szerzddés tartalmazza.

4. A kezelt adatok kre

Alkalmazott neve, beosztasa, munkakezdés kezdete és vége, elvégzett feladatok kire, tavollét ideje.
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5. Adatkezelés célja és iddtartama
5.1. A munkaidé-nyilvdntartds vezetésével kapcsolatos jogszabdlyi kotelezetiség teljesitésének
el@segitése, a Munkdltatdt az Mt. 134. § (1) bekezdés a) pontja alapjdn terheld munkaidGnyilvéntartds-

vezetési kitelezettség teljesitése.

5.2. A munkaidS-nyilvantartds sordn kezelt személyes adatokat a munkaviszony megsz(inését kdvetd
3 év elteltével a Munkdltato torli.

6. A személyes adatok kezelésének jogalapja
A munkaid6-nyilvantartassal 6sszefliged Adatkezelés jogalapja az Mt. 11. § (1) és {2) bekezdése.
7. Személyes adatok felhasznilasa

A Munkaltato az 1.1. pontban foglalt adatkezelési cél érdekében régzitett adatokat kizérolag a
Alkatmazottak esetében a munkaid6-nyilvdntartdshoz hasznélhatja fel.

8. A személyes adatok megismerésére jogosultak kiire

Az Intézmény igazgatdja, valamint a gazdasagi Ugyintézéi feladat elvégzésével meghizott
Alkaimazottak.

9. Az Alkalmazottak jogai

9.1. Alkalmazottak jogaira a jelen Szabdalyzat I. fejezet 6. pontjdban foglalt rendelkezések a jelen
pontban foglalt eftérésekkel iranyaddk.

9.2. Az Alkalmazottnak joga van arra, hogy az adatkezelés sordn térolt személyes adatokhoz a
targyhonapban hozzdférjen. Az Alkalmazottnak a titkarsag@karolyi-kozgazd.hu e-mail cimre killdétt
elektronikus levélben kell benyujtani a sajat személyes adatokhoz vald hozzaférés iranti kérelmet.

9.3. Az Alkalmazott a tajékoztatas aldbbi formdi kdzll vdlaszthat:
e kérheti, hogy szdmara masolatban adjak &t a papir alapon téarolt személyes adatokat, illetve
e a nyilvantartasban tarolt személyes adatok e-mailen torténd tovabbitdsédt kérheti.

9.4. Az Alkalmazott kérelmét az alabbi elérhetfségeken keresztil terjesztheti eld:
e postai Uton a Munkaltatonak cimzett levélben 1139 Budapest, Vici (it 89.)
& e-mailen a titkarsag@karolvi-kozgazd.hu elektronikus levélcimen.

il.Rész
Alkalmazottak személyligyi nyilvantartasa

1. Aszabalyozas célja

1.1. A Munkdltato a Kjt. 83/B. § (1) bekezdése, a Kjt. 41. § (3) bekezdése, az Nkt. 41. § (3) bekezdése
és 44, § (7) bekezdése alapjan nyilvantartja a Kézoktatasi Informéacids Rendszerben (a tovébbiakban:
KIR3) rogzitett személyes adatokat és a hivatkozott jogszabalyi rendelkezésekben meghatdrozott
egyéb személyes adatokat az Alkalmazottakkal létrejott jogviszony létesitésével, teljesitésével, ifletve

megszintetésevel dsszefliggésben (a tovabbiakban egylttesen: Személyligyi nyilvantartas).

1.2. ASzemélyugyi nyilvantartdst a Munkaltato elektronikus adatbazisban kezeli.
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2. Aszabdlyozas hatdlya

2.1.

A Szemaélyiigyi nyilvantartas kiterjed a Munkéltaté valamennyi Alkalmazottjara.

3. A kezelt adatok kére

3.L

e 6 ¢ 6 ¢ ¢ 0 o @

3.2.

A Munkahato a KIR3-ban kezeli az Alkalmazott

nevét,

anyja nevét,

szilletési helyét, idejét,

oktatdsi azonositd szamat,

pedagogusigazolvany szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatdsi intézmeény nevét, a
diploma szamat, az éllami iskolai végzettséget, szakképzetiséget, ezek megszerzésének idejét,
munkakér megnevezését,

munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkaveégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsz(inésének jogcimét, idejét,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id&tartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének iddtartamat.

Munkdltatd kezeli tovabbd az Alkalmazott munkavdllaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos

tovabbi adatait:

csaladi dllapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
allampolgarsaga,
TAJ szédma,
adoazonosito jele,
bhankszamidjanak szama,
allando lakcime és tartozkodasi helye,
telefonszéma,
munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozd adatokat, igy killdndsen:
o iskolaivégzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa,
o munkdban toltott idd, munkaviszonyba beszamithatd idd, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és iddpontja,
o a pedagbdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozdsi id§ csdkkentésével
kapcsolatos adatok, idegen nyelv ismerete,
o jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR szama,
o mindsitésének idépontja és tartalma,
¢ a biniigyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatésdgi bizonyitvany szama, kelte,
o egészsegigyi alkalmassaga,
o kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, dijak,
o munkakdr, munkakdorbe nem tartozo feladatra tOrténé meghizds, munkavégzésre
irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezetiség,
o munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas, annak jogosultsaga,
o szabadsdg, kiadott szabadsag,
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o Alkalmazott részére tirténd kifizetések és azok jogcimei,
o az Alkalmazott munkadltatdval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei.

3.3. Az o¢raadd tandrokra vonatkozéan az Intézmény a kovetkezd adatokat tartja nyilvan a
Személyugyi nyilvantartdsban:
e név,
e sziiletési hely, id§,
® nem, allampolgdrsag, nem magyar allampolgdr esetén a Magyarorszag terlletén vald
tartézkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogosité okirat megnevezése, szama,
lakohely, tartozkodasi hely,
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,
oktatdsi azonositd szdm,
az oktatott tantargy (tananyagegységet), fogialkozas megnevezese.

4. Adatkezelés célja és iddtartama

4.1. A Személyligyi nyilvantartas vezetésének célja a jogviszonyra vonatkozo adatok, tények
dokumentdldsa, nyilvantartdasa a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, megbizdsi jogviszony
Iétrehozdsdval, teljesitésével, valamint megsziintetésével Gsszefliggésben, tovdbbé a jogviszonybdl
szarmazd jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése a szerz6désben foglalt eldirdsoknak, valamint
az hatdlyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelfen. Az Intézmény az Alkalmazottak személyes
adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatasok, kedvezmények, kitelezettségek megéllapitdsaval és
teljesitésével, az allampolgari jogok és kdtelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az e térvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabél hasznalhatja fel.

4.2. A személyes adatok az adatkezelés céljanak megsziinésével egyidejiileg, illetve a Alkalmazott
kérésére haladektalanul torlésre kerllnek, kivéve a jogviszony létesitéséhez, teljesitéséhez és
megsziintetéséhez szilkséges személyes adatokat. A KIR3-ban adatot az Alkalmazott
foglalkoztatdasanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt azidd alatt az Alkalmazottat ismét bejelentik a nyilvantartasba. A Személyligyi nyilvantartasban
szerepl6 azon adatokat, melyeket a Munkaltaté nem a KIR3-ban tart nyilvédn, a Munkiltatd a
jogviszonybdl szérmazd munkajogi igény eléviiléséig, vagyis az Mt. 286. § (1) bekezdése alapjan a
jogviszony megsz{inését6l szdmitott 3 évig Griz meg, kivéve azon adatokat, amelyeket jogszabdalyi
rendelkezések alapjan a Munkaltaté megdrizni kdteles. Ezen adatok megdrzési idejére az Iratkezelési
szabdlyzathan foglaltak irdnyadck.

5. A személyes adatok kezelésének jogalapja

A személyligyi nyilvantartassal Osszefliggd adatkezelés jogalapja a Kjt. 83/B. § (1) bekezdése, a Kjt. 41.
§ (3) bekezdése, az Nkt. 41. § (3) bekezdése és 44. § (7) bekezdése.

6. A személyes adatok megismerésére jogosultak kore

6.1. A Személyligyi nyilvantartdsban régzitett személyes adatokhoz az alabbi személyek férhetnek
hozza:

e Intézmény igazgatdja,

e Intézmeény igazgatd-helyettesei,
¢ Iskolatitkar,

L]

Gazdasagi ligyintézd.

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

e akérelmez nevét,

e az adatbazishoz hozzaférd személyek nevét,

e hozzdférés indokat,

® a hozzéférés idgtartamat

e keltezést és a kérelmezs alairasat.

6.3. A Munkaltato az Afkalmazott adatainak kezelése soran az alabbi adatfeldolgozot veszi igénybe:
e Bocskor Kitti

7. Adattovabbitas

7.1. Az Intézmény csak azokat az adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabily rendel el. Az Nkt. 41. §
(5} bekezdése alapjan az Alkalmazott adatai tovabbithaték a fenntartdnak, a kifizetGhelynek,
birdsdgnak, renddrségnek, Ugyészségnek, helyl dnkormanyzatnak, dllamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozéd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak. Az Nkt. 44. § {9) bekezdése szerint a Szemelyligyi nyilvantartasbhdl személyes adat — az
Alkalmazotton kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszeri
igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyljtd vagy az igénybevétel
jogossagénak ellendrzésére hivatott részére, tovdbba az adatok pontossaganak, teljességének,
idGszerliségének biztositdsa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards
keretéhen azonositds céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantarté szerv részére, valamint az orszdgos
pedagdgiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagdgusok mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljardsanak
lefolytatasa céljabdl a hivatal részére.

7.2. A pedagdégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz szilkséges
valamennyi adat a KIR adatkezelSje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzrem(kdd6k részére
tovébbithatd.

7.3. AKIR adatkezelGje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimeét azonositds céljdbal elektronikus aton megkilldi a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezeld
szervnek. A sikeres azonositdst kovetSen a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezeld szerv
kapcsolati kédot képez, amelyet azonositas céljibdl megkiild a KIR adatkezelSjének. A személyiadat-
és lakcimnyilvantartast kezeld szerv az azonositott természetes személy termeészetes személyazonosito
adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekévetkezett valtozasardl a
kapcsolati kddon értesiti a KIR adatkezel&jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara
jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti ét.

7.4. A tarsadalombiztositdsi azonosité jel bejegyzésére iranyulé kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos egészségbiztositasi
szerv nyilvantartasaval elektronikus Gton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok
helyességére vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni.

7.5. A KIR adatkezeléje a KIR-ben nyilvantartott adatokat tovabbithatja adategyeztetes céljabdl
annak a kdznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, draadd jogviszonyban all, és amely az
oktatdsért felelds miniszter dltal jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

7.6. A Kjt. 83/D. § alapjan a Munkaltatdndl vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvdntartdsba — az
Alkalmazottan kiviil — a kovetkezdk jogosultak betekinteni, illetleg abbdl adatot dtvenni a rajuk
vonatkozo jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljahol:

e az Alkalmazott felettese,
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e a minGsitést végzd vezetd,
feladatkorének keretei kozdtt a tdrvényességi ellenGrzést végzé vagy torvényességi
felligyeletet gyakorld szerv,

o munkaligyi, polgdri jogi, kbzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e az Alkalmazott elien indult biintet6eljarasban a birdsdg, az ligyészség és a nyomozo hatdsag,

& a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat elldté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkdrén belll,

e az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatdsi szerv és az egészséghiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

8. Az Alkalmazottak jogai és kitelezettségei

8.1. Az Alkalmazottak jogaira a jelen Szabalyzat I. fejezet 6. pontjdban foglalt rendelkezések a jelen
pontban foglalt eitérésekkel iranyadok.

8.2. Az Alkaimazottnak joga van arra, hogy a személyligyi nyilvéntartdsban taroht személyes
adatokhoz hozzédférjen. Az Alkalmazottnak a titkarsag@karolyi-kozgazd.hy e-mail cimre kildott
elektronikus levélben kell benyujtani a sajat személyes adatokhoz vald hozzaférés irdnti kérelmet.

8.3. Az Alkalmazott a tajékoztatés alabbi formai kéziil valaszthat:
e kérheti, hogy szamara nyomtassak ki a nyilvantartasban tarolt személyes adatokat, illetve
e anyilvdntartasban tarolt személyes adatok e-mailen t6rténd tovabhitasat kérheti.

8.4. Az Alkalmazott kérelmét az alabbi elérhetdségeken keresztiil terjesztheti elé:
e postai Uton a Munkidltatdnak cimzett levélben (1138 Budapest, Vaci Gt 89.)
e e-mailen a titkarsag@karolyi-kozgard.hu elektronikus fevélcimen.

8.5. Alkalmazott kételes a személyiligyi nyilvantartasban rogzitett, bejelentett adataiban minden
valtozast haladéktalanul, de legkésébb a valtozas bekovetkezését kovetd 15 munkanapon belil
bejelenteni a Munkéltatdnak.

. Rész
Munkaltatd altal az Alkalmazottak rendelkezésére bocsatott informatikai eszkdzok ellenérzése
soran megvalosuld adatkezelés

1. Aszabdlyozas célja

Jelen rész a Munkaltatd Alkalmazottaknak biztositott informatikai eszkézdk hasznilatdval és
hasznalatanak ellen&rzésével (a tovabbiakban: Ellendrzés) &sszefiggd adatkezelésre vonatkozd
szabdlyokrél rendelkezik.

2. Munkaltatoé altal biztositott eszkdzokkel kapcsolatos dltaldnos szabdlyok és kdvetelmények

2.1. E-mail fidk:

e a Munkaltatd altal rendelkezésre bocsatott munkahelyi e-mail fiokot (mindazon e-mail cimeket,
amelyekben a cégnév kiterjesztésként benne foglaltatik minden Alkalmazott kizérdlag a
munkavegzéssel dsszefliggs célra hasznalhatja);

e a Munkdltaté jogosult a fent nevezett cimeken folytatott levelezések meghatédrozott
id6kdzdnkénti biztonsdgi mentésére, az elektronikus levelezd rendszer folyamatossdgénak és
stabilitasdanak érdekében;

2.2. Laptop, asztali szamitégep:
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e a Munkaltaté altal rendelkezésre bocsatott laptopot minden Alkalmazott kizardlag a
munkavégzésse| tsszefliggd célra hasznalhatja;
e a laptopon magdncéld tartalom {dokumentum, levelezés, fénykép) taralasa tilos;

2.3. Internet:

e Alkalmazott a Munkaltatd dltal biztositott internet hozzdférést a munkaviszonnyal dsszefliggd
célbdél haszndlhatja fel,

e Munkéaltaté a munkahelyi, illetve a Munkaltatd altal biztositott laptopon vagy mobiltelefonon
Lorénd inlernet haszndlalol rendszeresen nem ellendrzi, azonban fenntarlje o jogul drrd, hogy
a belsd szabalyoktdl eltérd internet hasznélat gyantja esetén az Alkaimazott téjékoztatdsa
mellett az internet forgalmat ellenérizze. A Munkaltatd kifejezetten felhivja a figyelmet, hogy
tilos jogsértd, jogszabalyba titk6z6 internetes oldalak latogatasa, ilyen tartalmak let&ltése.

2.4. Mobiltelefon:
e a Munkaltatd altal biztositott mobiltelefon hasznalata mind Ozleti, mind magan célbdl
engedélyezett;
e Munkdltato a mobiltelefon haszndlatot rendszeresen nem ellendrzi, azonban fenntartja a jogot
arra, hogy a belsé szabalyoktdl eitéré mobiltelefon hasznalat gyanuja esetén az Alkalmazott
tajékoztatasa mellett a mobiltelefon hasznalatot ellendrizze.

3. A kezelt adatok kére

Az Ellendrzés sordn kizardlag abban az esetben kerillhet sor személyes adatok kezelésére, amennyiban
az Alkalmazott a jelen Szabdlyzatban foglalt elGirdsok figyelmen kivill hagyasdval haszndlja az eszkdzt.
Az Eliendrzés soran a kdvetkezd személyes adatok kezelése meritlhet fel:

3.1. E-mail fiok:
e e-mail tartalma;
e killd6 vagy cimzett fél elérhetdsége.

3.2. Laptop:
e 3 laptopon tarolt, személyes adatnak mindsiil adatok, informacidk, tartalmak.

3.3. Internethaszndlat:
e meglatogatott weboldalak cime, amennyiben azokat az Alkalmazott nem a munkaviszonnyal
dsszefliggéshen kereste fel;
e o bingészés sordn rogzitett és tarolt Alkalmazotti nevek, jelszavak, egyéb informacick,
tartalmak.

3.4. Mobiltelefon:
e magancell hivas cimzettje, telefonszama, id6ponija;

4. Adatkezelés célja

Az Ellendrzés célja az Alkalmazott Intézménnyel fennilld jogviszonyaval Gsszefligg§ magatartdsanak
ellendrzése az Mt. 9. és 11. §-aval dsszhanghan. Ennek soran a Munkaltaté ellendrizheti a hatalyos
jogszabdlyi rendelkezésekben, a szerzfdéshen, a Munkaltatd altal adott utasitdsokban, valamint a
Munkaltato altal kiadott belss szabalyzatokban ~ igy kiillondsen jelen Szabdlyzatban —foglalt szabalyok,
el6irasok, kotelezettségek teljesitését és megtartasat a munkavégzés soran esetlegesen megvaldsuld
munkajogi, fegyelmi jogsértés, szabdlysértés vagy blincselekmény megelGzése és hizonyitasa
érdekében.
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5. Adatkezelés id6tartama

5.1. E-mail fidk: Az e-mail fidk az Intézménnyel fenndlld jogviszony megsziinésekor nem kerdl
torlésre, hanem az informatikai rendszer a postafiékrél készilt biztonsdgi mdsolatot, tartalmat
archivalja. A beérkezd levelek esetén automatikus vélasz keril bedllitasra, hogy a kilép8 Alkalmazott
helyett a fefadd kit, milyen médon érhet ei. A kilépé Alkalmazott e-mail cime az Intézménnyel fenndlid
jogviszony megsziinését kivetd 3 honap elteltével tbrlésre keril. Amennyiben az e-mail fiok
magénlevelet tartalmaz, a kilépd Alkalmazott, jogosult és koteles azt tOrélni az Intézménnyel fennalld
jogviszony megsz(inésekor.

5.2, Laptop: A laptop tartalma az Intézménnyel fenndllé jogviszony megsziinésekor nem kerdil
torlésre, hanem annak tartalmat a Munkaitatd lementi és megdrzi, a személyes adatok tdrlésre
kerGlnek mentés elgtt az Alkalmazott dltal. A [aptop tartalmardl minden esetben, amikor az
Alkaimazott a laptop hasznalata sordn a Munkaltatd informatikai hdldzatdra csatfakozik,
automatikusan biztonsagi mésolat késziil, amely biztonsagi masolatot Munkaltaté 3 hdonapig Griz meg.

5.3. Mobiltelefon: a Munkéltatd altal biztositott mobiltelefonrdl inditott nemzetkdzi, emelt és
kiildn dijas hivasok és SMS-ek esetében a Munkaltatd az Ellendrzés soran a telefonszolgéltatd dltal
kiadott hivasrészletezén vagy a késziiléken ellendirzi a hivas idejét és idGtartamdt, valamint a hivott
szamot a magancélu hivasok kivételével. A telefonon haszndlattal kapcsolatban tarolt informacidkat 3
hénapig 6rzi meg.

6. A személyes adatok kezelésének jogalapja

6.1.  Amunkaltatoi ellendrzéssel Gsszefliggd Adatkezelés jogalapja az Mt. 11. § (1) és(2) bekezdése,
valamint a Munkdltatd jogos érdeke, amely a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontjén alapul. A hivatkozott
rendelkezésnek vald megfelelés érdekében Munkaltatd elvégezte az érdekmérlegelés tesztjét,
melynek eredményeképpen a kdvetkezéket dllapitotta meg:

e Munkaltaténak — megitélése szerint ~ jogos érdeke flizGdik ahhoz, hogy a bizalmas
informaciot vagy Gzieti titkot — igy kiilénésen, de nem kizardlag a Intézménnyel Gsszefiiggd
tizleti, kereskedelmi, pénziigyi informacidkat, marketing és értékesitési stratégidkat, iizleti
terveket, alkalmazottak és tisziségvisel6k adatait, pénziigyi terveket, workflow-t, know-how
ismereteket és eljarasokat —tartalmazo dokumentumot, levelezést megd@rizze, azt illetéktelen
személy altali hozzéféréstél megdvja, az ilyen dokumentumok jogellenes nyilvanossagra
hozataldt megakadéalyozza, valamint a bizalmas informdécio és tzleti titok Alkalmazotti ltali
kezelését, taroldsat, tovabbitdsat ellendrizze.

e Az adatkezelés célja az Alkalmazoitak az Intézménnyel fenndllé jogviszonnyal Gsszefliggd
magatartasanak ellenfrzése a Munkialtatd jogos érdekének érvényesitése céljdbol;

e Munkaltatd az Adatkezelés sordn kezelt személyes adatokat kizarélag fegyelmi, birésagi vagy
mas hatdsagi eljarasban bizonyitékként hasznalhatja fel.

e Az Alkalmazott személyes adatai, maganélete védelméhez fiiz6d6 jogat aranyosan korlatozza
a Munkdltaté jelen ponthan meghatdrozott jogos érdeke, és a jogos érdeken alapulé
adatkezelés. Munkaltatdé a jogos érdek és az adatkezelése szempontjabdl megvizsgdlta
mindazon eszkdzoket és lehetdségeket, amelyek a kivant ~ és jelen Szabalyzatban megjelsit —
cél elérése érdekében figyelembe vehetd és Ugy itélte meg, hogy az Alkalmazott
rendelkezésre bocsatott egyes informatikai eszktzok, valamint a Gépjarm(ivek hasznélatanak
jelen Szabalyzatban meghatdrozott médon torténd ellendrzése a magéanszférat a lehetd
tegkevésbe korlatozd megolddsnak tekinthetd és igy megfelel a szitkségesség és ardnyossag
kévetelményének. Ennek érdekeében

o a Munkaltaté altal az Alkalmazottak rendelkezésre bocsatott eszkozok — a jelen
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6.2.

Szabdlyzatban meghatarozott kivételekkel {ilyen kivétel: a mobiltelefon hasznalat
magancélira is engedélyezett) — magdncélra nem, kizardlag az Intézménnyel fennalld
jogviszony teljesitésével Osszefliggd célra hasznalhaték, igy személyes adatok
Munkaltato altali kezelése kivételes esetben és nagyon sz(ik kérben fordulhat el§;

o a Munkaltatd a jelen Szabdlyzatban meghatarozott ellendrzest csak kivételesen, a
Munkéltaté jogos érdekét sért6@ vagy veszélyeztetd tevékenység, helyzet
megalapozott gyanlja esetén aikalmazza, az egyes eszk&z0k altal rogzitett és tarolt
tartalmak automatikus megdrzésére csak szlik kbrben van lehetdseg;

o azEllendrzés kizardlag a munkavégzéssel dsszefiiggésben térténhet, az Alkalmazottak
maganéletét a Munkaitatdo semmilyen kériilmények kdzott nem ellendrzi;

o azEllendrzés nem irdnyul az Atkalmazott munkavégzésének allandd megfigyelésére;

o Munkaltaté kizardlag a jelen Szabdlyzatban jelzett cél érdekében hasznalhatja fel az
ellentrzést;

o Munkaltaté minden kérGlmények kdzdtt biztositja az Alkalmazottaknak a jelen
Szabalyzatban meghatdrozott jogok gyakorlasat.

A fentiek alapjan a Munkéitatd megitélése szerint a Munkaltaté altal az Alkalmazottak
rendelkezésére bocsatott informatikai eszkézék hasznélatanak ellendrzésével oGsszefliggd
adatkezelés megfelel a jogos érdeken alapuld adatkezelésre vonatkozé jogszabalyi és hatdsagi
koveteiményeknek.

7. Személyes adatok felhasznalasa

Munkéltaté az Ellendrzés soran esetlegesen rogzitett személyes adatokat kizdrdlag a jelen
Szabalyzathan meghatdrozott esetben és célbd! hasznalhatja fel.

8. A személyes adatok megismerésére jogosultak kore

8.1.

8.2.

9.1.

Az Ellenfrzést kizirdlag az aldbbi személyek végezhetik, és igy kizardlag ezek a személyek
férhetnek hozza az Ellendrzéssel Gsszefliggéshen esetlegesen rogzitett személyes adatokhoz:
e az Intézmény igazgatdja.

Az Intézmény Igazgatdja indokolt esetben, irdsbeli kérelem alapjdn, egyedi engedéllyel
hozzéferést biztosithat az Ellendrzés soran rogzitett személyes adatokhoz. A kérelemnek
tartalmaznia kell:

o a kérelmez nevét,

e a3z adathdzishoz hozzaférd személyek nevét,

e hozzaférés indokat,

o 3 hozzaférés idOtartamat

e keltezést és a kérelmezd aladirdsat.

A Munkaltatoé altal alkalmazott Ellendrzés szabdlyai
E-mail fiok:

@ A Munkaltatd altal atkalmazott informatikai rendszer a kikiildott és fogadott e-mailek méretét
folyamatosan és automatikusan ellendrzi, amely ellenrzés azonban semmilyen esethen sem
jar személyes adatok kezelésével; ‘

e E-mail fidk ellendrzésére kizardlag a jelen Szabdalyzatban meghatarozott esetekben és célhol
keriilhet sor;

o Amennyiben Alkalmazottal kapcsolatban, ra vonatkozéan keriill sor az e-mail fidk ellendrzésére,
Munkaltaté biztositja a lehetdséget az Atkalmazottnak, hogy az Ellendrzés soran végig jelen
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9.2.

8.3.

9.4.

legyen.

e Az e-mail fidk ellenérzésének megkezdésekor az ellendrzést végzd személy felhivia az
Alkalmazott figyelmét az ellendrzés céljdra, az ellenSrzés menetére, az Alkalmazott
Ellendrzéssel kapcsolatos jogaira, valamint arra a koriilményre, hogy amennyiben az EllenSrzés
személyes adatokat érintene, azt jelezze az ellenGrzést végzd személynek;

@ A7 Ellendrzés legalabb két hozzaférésre jogosult személy jelenlétében torténik, az Ellendrzésrd|
a Munkaltatd minden esetben jegyz6kdnyvet készit, amelyben szerepel az Ellendrzést végzd(k)
személye, az Ellendrzés célja és ideje. A jegyzGkdnyvet a Munkédltatd 3 évig 6rzi meg;

o Amennyiben az Ellendrzés soran személyes adatnak mindsiilé informdcié meriilne fel, azt az
ellen8rzést végz8 személy semmilyen formdban nem rogziti, nem mentile, kizédrdlag azt a tényt
régziti a jegyzGkdnyvben, hogy az Alkalmazott az e-mail fickot magédncélra is hasznilta;

Laptop:

e A Munkadltaté altal az Alkalmazottnak biztositott laptop ellendrzésére Kizardlag a jelen
Szabdlyzatban meghatdrozott esetekben és célbdl kerilhet sor;

e Tekintettel arra, hogy Alkalmazott a laptopot magancéira nem haszndlhatja, Munkaltatd a
laptop teljes tartalmanak ellendrzésére jogosult.

e Amennyiben az Alkalmazottal kapcsolatban, rd vonatkozdan keril sor a laptop ellendrzésére,
Munkaltatd biztositja a lehetfséget az Alkalmazottnak, hogy az Ellendrzés sordn végig jelen
legyen.

e Az Ellendrzés megkezdésekor az ellendrzést végzd személy felhivja az Alkalmazott figyelmét az
Ellendrzés céljdra, az Ellendrzés menetére, az Alkalmazott ellenérzéssel kapcsolatos jogaira,
valamint arra a koriilményre, hogy amennyiben az Ellengrzés személyes adatokat érintene, azt
jelezze az ellendrzést végzl személynek;

e Az Ellendrzés legaldbb két hozzaférésre jogosult személy jelenlétében torténik, az Ellenérzésrél
a Munkéltaté minden esetben jegyzékonyvet készit, amelyben szerepel az Ellendrzést végz5(k)
személye, az Ellendrzés célja és ideje. A jegyzékdnyvet a Munkaltatd 3 évig Grzi meg;

e Amennyiben az Ellendrzés sordn személyes adatnak mingsiilé informdcié meriiine fel, azt az
ellenérzést végzd személy semmilyen formaban nem régziti, nem mentile, kizérélag azt a tényt
rogziti a jegyz6konyvben, hogy az Alkalmazott a laptopon személyes adatot tarolt;

internethasznalat

e Munkaltaté az internethaszndlatot 1.3. pont szerint ellenérzi, az egyes internetes oldalak
tekintetében nem blokkolja;

e Tilos jogsérts, jogszabalysértd, j6 erkdlcsbe iitkdzé honlapok megtekintése, ilyen jellegii
tartalom letbltése, mentése;

Mobiltelefon

e A Munkdltato altal az Alkalmazottnak biztositott mobiltelefon ellendrzésére kizdrdlag a jelen
Szabdlyzatban meghatérozott esetekben és célbdl keriilhet sor;

e Munkaltatd kizérolag a kiugré, szokatlan forgalmi és koltségadatok alapjan a legdragabb és
leghosszabb hivasokat ellendrizhet;;

e Az Ellendrzés érdekében Munkdltatd az elektronikus hirkézlési szolgaltatotdl bekéri az
eliendrizni kivant telefonszémra vonatkozd hivasrészletez8t, majd felhivja az Alkalmazottat,
hogy a dokumentumon a magdncéld hivdsok esetén a hivott szdmokat tegye
felismerhetetlenné;

e Amennyiben az Alkalmazottal kapcsolatban, ra vonatkozoan ker(l sor a mobiltelefon
ellendrzésére, Munkaltato biztositia a lehetGséget az Alkalmazottnak, hogy az Ellendrzés sordn
vegig jelen legyen.
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e Az Ellendrzés megkezdésekor az ellenérzést végzd személy felhivia az Alkalmazott figyelmét az
ellendrzés céljara, az ellenérzés menetére, az Alkalmazott Ellenérzéssel kapcsolatos jogaira,
valamint arra a kériilményre, hogy amennyiben az Eliendrzés személyes adatokat érintene, azt
jelezze az ellendirzést végz8 személynek;

e Az EllenGrzés legalabb két hozzaférésre jogosult személy jelenlétében térténik, az EllenGrzésrdl
a Munkéltatdé minden esetben jegyzGkonyvet készit, amelyben szerepel az Eliendrzést végzé(k)
személye, az Ellendrzés célja és ideje. A jegyz8kdnyvet a Munkaltatd 3 évig érzi meg;

e Amennyiben az Ellenérzés sordn személyes adatnak mindsiilé informacio meriiine fel, azt az
ellenérzést végzd személy semmilyen formaban nem rdgziti, nem mentile;

e Munkdltatdé a késziiléken taldlhaté adatokat, informacidkat, tartalmakat kizardlag
bilincselekmény elkdvetésének gyanuija esetén ellendrzi.

10. Az Alkalmazottak jogai

10.1. Az Alkalmazott jogaival és jogainak gyakorlasdval kapcsclatban a Szabalyzat |. Fejezet 6.
pontjaban meghatdrozott rendelkezéseket a jelen pontban foglalt eltérésekkel és kiegészitésekkel kell
alkalmazni.

10.2. Az Alkalmazottnak tovabba lehetdsége van, hogy az Ellendrzés sordn tajékoztatast kérjen az
Ellendrzés menetérdl, céljardl. Az Ellendrzés soran az Alkalmazottnak lehetlsége van, hogy tiltakozzon
személyes adatai jogellenes kezelése miatt, kérheti, hogy ezen tiltakozdsat az ellenGrzést végzd
személy a jegyz6kdnyvben rdgzitse. Alkalmazott kérheti jogellenesen kezelt adatai tériését is mind az
Ellendrzés sordn, mind azt kdvetden.

10.3. Az Ellenérzés sordn késziilt Jegyz&kdnyv egy példanyat az Ellenérzést kovetden az Alkalmazott
megkapja, illetve a késdbbiekben is barmikor kérhet beléle mésolatot.

. Rész
Kameras megfigyelés

Az elektronikus megfigyel6rendszer izemeltetése a hatélyos jogi szabalyozasok alapjan, valamint az
eléirt kévetelményeknek megfelelSen torténik a GDPR, az Infotv., valamint a személy- és
vagyonvédelmi, a magannyomozdi tevékenység szabalyairdl szold 2005. évi CXXXHI. tBrvény (a
tovabbiakban: Szvtv.).

1. A kezelt adatok kére

1.1, Adatkezeld a kamerds megfigyelés soran az Alkalmazott képmasat, illetve megfigyelés idején és
latokdrében tandsitott magatartdsat, tevékenységét kezeli.

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

2. Az adatkezelés célja és az egyes kamerak elhelyezése

2.1. A Kamerarendszerrel torténd megfigyelés célja:

e a személyvédelem: az Adatkezel§ tulajdonaban, illetve hasznalataban ald teriletre (a
tovabbiakban: Megfigyeilt teritlet) belép6, ott tartdzkodé személyek emberi életének, testi
epségének, személyi szabadsaganak védelme;

e a vagyonvédelem: a Megfigyelt teriileten taldlhatd épiletek, ingdsagok, berendezések,
jarmivek, tovabba a Megfigyelt terliletre belépd, ott tartézkodd
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V.Rész
Elektronikus beléptetérendszerrel dsszefiiggd adatkezelés

10. A szabalyozas célja

10.1. A Munkaltatd az elektronikus beléptetérendszer alkalmazdsa sordn elektronikus adatbazist
kezel. Az elektronikus beléptet&rendszer lizemeltetésének célja az Intézmény teriiletén megvaldsuld
személy- és vagyonvédelem.

10.2. Az eiektronikus beléptetdrendszer alkalmazasa sordn a Munkaltaté Belépbkartyat allit ki,
melynek célja, hogy az Alkalmazottak, tanuldk, illetve az Intézmény miikédésében kdzremiikdé
személyek az adott Belépdkartyahoz beallitott jogosultsdgoknak megfelelden az Intézmény terliletén
jogszerlien tartozkodhassanak. Az Alkalmazottak részére kiadott Belépdkartyan az Alkalmazott neve
és a kartya szama szerepel, amely kezelésére a jelen Szabdlyzatban meghatarozott elGirdsok irdnyaddk.

P4

11. Belépdkartyak hasznalatdra vonatkoz6é szabalyok

11.1. A BelépGkdrtya egy személyi azonositasra alkalmas, sorszammal ellatott kdrtya. A BelépGkartya
biztositja a belépési lehetfséget az Intézmény helyiségeibe, az azon belili beléptetési pontokon valé
athaladasra.

11.2. A Belépdkartya nem ruhazhatd at.

11.3. A BelépdSkartydt minden beléptetd ponton vald dthaladdskor hasznalni kell. A csoportos
athaladds {csak egy Belépékartya hasznalatdval) nem megengedett.

11.4. Belépbkartya elvesztését haladéktalanul be kell jelenteni a Munkdltatonak, amely a
Beiépbkartyat letiltja. A bejelentés id6pontjdig a jogosulatian kartyahasznalat kévetkezményei az
Alkalmazottat terhelik.

11.5. Az Alkalmazott jogviszonyanak megsz{inésekor a Belép&kartyat kiteles leadni és a Munkaltatd
haladéktalanuf tdrli a belépési jogosultsdgot.

12. A kezelt adatok kore

12.1. A BelépGkartydn az Alkalmazott neve és a kdrtya szdma szerepel, illetve a BelépdSkartyaval
kapcsolathan beallitasra kerll az adott Alkalmazotthoz kapcsolddd belépési jogosultsag.

12.2. Az elektronikus beléptetSrendszer az alabbi adatokat tovabbitja az elektronikus adatbézisha:
e a Belépbkértya szama
° a be- és kilépés id0pontja és id&tartama (év, hdnap, nap, dra és perc).

13. Adatkezelés célja és idStartama

13.1. Az elektronikus beléptet8 rendszer Uzemeltetésének (és igy a Beléptetdkartya alkalmazasanak)
célja:
e személyvédelem az Intézmény tulajdondban, illetve hasznalatdban all6 teriletre belépd, ott
tartézkodd személyek emberi életének, testi épségének, személyi szabadsaganak védelme;
e vagyonvédelem: a Intézmény tulajdondban, illetve hasznélatdban all6 terileten taldlhats
épiiletek, ingdsdgok, berendezések, Jarmivek, tovabba az oda belépd, ott tartézkodd
személyek vagyontargyainak védelme.
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13.2. Az elektranikus beléptetérendszer az Alkalmazott azonositd adatait a belépésre valo jogosultsag
megsz{inésekor haladektalanul, az efektronikus beléptet6 rendszer miikGdtetése soran keletkezett
adatokat (pl. a helépés iddpontja) a belépésre valé jogosultsag megszlinésekor, de legkésébb az adat
keletkezésétdl szamitott hat honap elteltével torli.

14. A személyes adatok kezelésének jogalapja

14.1. Az elektronikus beléptetd rendszer Gzemeltetésével dsszefiiggd adatkezelés jogalapja az Szvtv.
32. §-a.

15. Személyes adatok felhasznalasa

15.1. A Munkdltatd a beléptetéssel Gsszefliggéshen rogzitett adatokat kizardlag személy- és
vagyonvédelem érdekéhen haszndlhatja fel.

16. A személyes adatok megismerésére jogosultak kore

16.1. Az elektronikus beléptetérendszer altal a beléptetéssel Osszefliggésben rogzitett személyes
adatokhoz az aldbbi személyek férhetnek hozza:

e Intézmény igazgatdja,
o rendszergazda

16.2. Az Intézmény igazgatdja indokolt esetben, irasbeli kérelem alapjdn, egyedi engedéllyel
hozzaférést hiztosithat az Alkalmazottak részére az elekironikus beléptetd rendszer altal rigzitett, a
munkaidG-nyilvantartdas vezetésével Gsszefliggéshen létrejov6 adatbazisban szerepld személyes
adatokhoz. A kérelemnek tartalmaznia kell:
® a keéreimezd nevet,
az adatbazishoz hozzaférd személyek nevét,

o hozzaférés indokat,
@ a hozzaférés idGtartamat
e keltezést és a kérelmez§ alairdsat.

17. Az Alkalmazottak jogai

17.1. Alkalmazottak jogaira a jelen Szabalyzat ). fejezet 6. pontjaban foglalt rendelkezések a jelen
ponthan fogialt eltérésekkel irdnyaddk.

17.2. Az Alkalmazotinak joga van arra, hogy az adatkezelés soran tarolt személyes adatokhoz a
targyhdnapban hozzaférjen. Az Alkalmazotinak a titkarsag@karolyi-kozgazd.hu e-mail cimre killddtt
elektronikus levélben kell benyijtani a sajat személyes adatokhoz vald hozzaférés iranti kérelmet.

17.3. Az Alkalmazott a tajékoztatds alabbi formai kéziil vélaszthat:
e kérheti, hogy szémara nyomtassak ki a tarolt szemeélyes adatokat, illetve
e a nyilvantartdsban tarolt személyes adatok e-mailen torténd tovdbbitasdt kérheti.
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. Fejezet
Palyazok adatainak kezelése

1. Aszabdlyozas hatilya
1.1.  Jelen Fejezet az Intézmény altal meghirdetett allasckra jelentkez6 Palydzok adatainak
kezelésének, valamint a meghirdetett dlldsok bettltéséhez kapcsolédd kivalasztdsi folyamat soran

megvaldsuld adatkezelések szabalyait hatdrozza meg.

1.2. Az Intézmény kizdrdlag a www.kozigalias.gov.hu weboldalon keresztil hirdeti meg a
betditendd allast és fogadja a Palydzok jelentkezését.

2. A kezelt adatok kére

2.1. A Munkahatd altal meghirdetett lldsokra térténd jelentkezés és annak elbirdldsa sorin
Munkaltatd a Pdlyazdval dsszefiggésben a Palydzd dltal a jelentkezés sordn, az éltala bekildstt
onéletrajzban vagy mds modon megadott aldbbi személyes adatokat kezeli a kézszolgdlati
tisztvisel&krél szol6 2011. évi CXCIX. torvény 4. melléklete alapjan:

csaladi és uténév

szliletési hely, idé

lakcim, tetefonszam, email cim

szakmai tapasztalat

munkaltatd megnevezése, tevékenységi teriilete

betdltott feladatkdr/munkakor

id6tartam

iskolai végzettség

kepz& intézmény megnevezése (kar, szak megjeldlésevel)

képzes idGtartama, végzés idGpontja

idegennyelv-ismerete (szintje, tipusa)

kbzigazgatasi versenyvizsga megszerzésének idépontja, oklevél szama, eredménye
informatikai ismeretek

teriiletek, amelyekrdl pélyazat kiirasa esetén hirlevélben érteslilni szeretne.

e & 9 ¢ & o % ¢ o & & & ¢ O

2.2, Munkdltato kizardlag olyan killdnleges adatokat gy(jt a Palyazo irasbeli hozzajarulasa alapjan,
amelyek az adott munkakor betdltéséhez szitkségesek, illetve amennyiben a Palydzd maga adja meg
ezen adatait és azok a munkakdr betdltéséhez nem szikségesek, Munkéltatd haladéktalanul t6rli a
kiilonleges adatokat.

3. Adatkezelés célja és idGtartama

3.1. Az adatkezelés célja:
e a megjeldlt allasajanlattal kapcsolatban a Palyazéval valé kapesolattartds;
e a Munkaltatd dltal kdzzétett dlldsajanlattal kapesolatos kivdlasztasi eljaras lefolytatdsa;
e munkaviszony létrehozdsanak és fenntartdsanak elésegitése,

3.2. Alidshirdetésre jelentkezés esetén az Intézmény a személyes adatokat az adatkezelés céljdnak
fennalldsa alatt, igy konkrét allasajanlat esetén az alldsajanlattal kapcsolatos kivédlasztdsi eljaras
lefolytatdsanak idejéig, illetve addig kezeli, amig a Pélyazd nem kéri adat torlését vagy vonja vissza
hozzajarulasat.
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3.3. Amennyiben a Palydzd a kivéalasztdsi eljaras sordn ehhez killén hozzajarul, az Intézmény a
Pdlydzé 6néletrajzat a konkrét allasajanlattal kapcsolatos kivalasztasi eljaras lezdrasat kdvetden is —a
Palyazé hozzajaruldsanak visszavondasaig vagy torlési kerelméig — megdrzi annak érdekében, hogy a
Palyazd részére érdeklGdésének, illetve képzettségének, adottsagainak és igényeinek megfeleld
allasajanlatot kdzvetitsen.

4, Aszemélyes adatok kezelésének jogalapja

4.1. A személyes adatok kezelése a Palyazd jelen tajékoziatas ismeretében adott Gnkéntes
hozzdjaruldsan alapul.

5. A személyes adatok megismerésére jogosultak kére
5.1. A Palyazéval kapcsclatban kezelt személyes adatokhoz kizdrélag az Intézmény azon
Alkalmazottal férhetnek hozza, akik az adott dlldsajdnlattal Osszefliggd kivalasztdsi eljdrassal
kapcsolatban eljarasi vagy dontési jogosultsaggal rendelkeznek:

e Intézmeény igazgatdja

6. A Palyazok jogai és kitelezettségei

6.1. Pdlydzo jogaira a jelen Szabélyzat |. fejezet 6. pontjaban foglalt rendelkezések irdnyaddk.
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ZARADEKOK:

A digkdnkormdnyzat véleményezési jogdt a jogszabalyban meghatarozottak szerint gyakorolta.

Budapest, 2018. 08. 31.

didkénkormdnyzat vezetdje

A szUl6i szervezet véleményezési jogdt a jogszabalyban meghatérozottak szerint gyakorolta.

Budapest, 2018. 08. 31.

Qo Soe Yasalis et

szli8i szervezet képviseldje




Jelen szabalyzatot az intézmény nevel&testilete 2018. 08. 31-én elfogadta.

Ly Aoy 2, Konshe Cr\ta_

hitelesitd nevelftestiileti tag hitelesit nevel&testiileti tag

Jelen Szabalyzatot 2018. augusztus 31. napjan jévdhagytam.




