A BGSZC KAROLYI MIHALY KET TANITASI NYELVU KOZGAZDASAGI SZAKGIMNAZIUMANAK
ADATKEZELESEVEL OSSZEFUGGO BELSO SZABALYZAT

A BGSZC Karolyi Mihaly Két Tanitasi Nyelv(i K6zgazdasagi Szakgimnaziuma (a tovdbbiakban: Intézmény
vagy Munkaltaté vagy Adatkezel8) az dltala folytatott egyes bels6 adatkezelési tevékenységekre (a
tovabbiakban: Adatkezelés) és ezek feltételeire, szabalyaira vonatkozdan az aldbbi szabalyzatot (a
tovabbiakban: Szabdlyzat) fogadta el.

I Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat célja

1.1 A jelen Szabalyzat altalanos célja, hogy meghatdrozza az Intézmény altal kezelt személyes
adatok kezelésének, nyilvantartasdnak, megsemmisitésének, az adatkezelés m(ikodésének rendjét,
valamint el8segitse az informaciés onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek
érvényeslilését az Eurdpai Parlament és a Tanacs (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 helyezésérél sz6lé6 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.)
(a tovabbiakban: GDPR), valamint az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informdciészabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyainak megfelel6en.

1.2. A Szabalyzat célja tovdbba, hogy szabdlyozza az Intézmény alkalmazottai, munkavallaléi
adatainak kezelésével 6sszefliggd egyes kérdéseket a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 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 szakképzésrél szolé 2011. évi CLXXXVII. torvény (a
tovabbiakban: Szakképzési tv.) 87. §-dban, a feln6ttképzésrdl szoldé 2013. évi LXXVII. toérvény (a
tovabbiakban: FelnGttképzési tv.) 21. §-aban, valamint a Munka Torvénykonyvérél széloé 2012. évi ll.
torvény (a tovabbiakban: Mt.) 8-11. §-aiban meghatdrozottak szerint, kiilénos tekintettel arra, hogy az
Intézménynek, mint munkaltaténak az Mt. 11. § (1) bekezdése lehetGséget ad arra, hogy a
munkavallalét a munkaviszonnyal 0sszefliggé magatartdsa korében ellenérizze. Az ellen6rzés sordn a
Munkaltaté az altala a munkavallalé rendelkezésére bocsatott egyes informatikai-technikai eszk6z6k
felhasznalasat ellendrizheti a hatdlyos jogszabalyi el6irdsoknak, a Munkaltatd utasitasainak, a
munkaszerz6désben foglaltaknak és a Munkdltatd altal kiadott bels6 szabdlyzatban foglalt
el6irdsoknak valé megfelelés tekintetében.

A Szabalyzat célja az alkalmazottak, munkavallalok adatainak kezelésével Osszefliggésben, hogy a
vonatkozd jogszabadlyi rendelkezések és bels§ szabalyzat alapjan meghatdrozza az alkalmazottak,
munkavallalék személyiigyi nyilvantartasa, a munkavallalok rendelkezésére bocsatott eszkdzok
hasznalatanak ellen6rzése, az Intézmény teriiletén folytatott kameras megfigyelés és beléptetés
soran megvaldsulo adatkezelés |ényeges korilményeit, illetve meghatarozza, hogy az Intézmény, mint
munkaltatd, milyen mddon teljesiti az adatvédelmi kdvetelményeket.

1.3. A Szabalyzat célja tovabba, hogy meghatdrozza az Intézménnyel kdzalkalmazotti vagy
munkaviszony létrehozdsa céljabdl palydzé, az Intézmény 4altal meghirdetett allasajanlatokra

jelentkez6 személyek adatainak kezelését.

2. A Szabalyzat hatalya

2.1. A Szabalyzat rendelkezései az Intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban
allé, valamint az Intézmény 4dltal rabizott feladatokat megbizasi jogviszony keretében ellatd
személyekre (a tovabbiakban: Alkalmazott), tovabba az Intézmény altal meghirdetett allasajanlatokra



jelentkez6 személyekre (a tovabbiakban: Palyazé; Alkalmazott és Palyazé egylittesen a tovabbiakban:
Erintett) terjed ki.

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

2.3. Adatkezel6 jelen Szabalyzat hatalybalépése el6tt minden Alkalmazott szdmara lehetGséget
biztositott a Szabdlyzat tartalmdnak megismerésére, amelyet az Alkalmazott aldirdsaval igazolt,
tovabba az Alkalmazott megkapta a jelen Szabalyzat egy madsolati példanyat, amelynek atvételét
szintén igazolta aldirdsdval. A Szabdlyzat hatdlybalépését kovetben belépd Alkalmazottak szintén
aldirasukkal igazoljdk, hogy a Szabdlyzat tartalmdt megismerték és tudomasul vették, valamint
szerz8désik mellékleteként atveszik a Szabalyzatot.

2.4. A Szabalyzat elérhet6 az Intézmény honlapjan: www.karolyi-kozgazd.hu

2.5. A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Intézmény minden szervezeti egységénél folytatott
valamennyi olyan folyamatra, amely soran az Erintettekkel dsszefiiggésben személyes adat kezelése
valésul meg.

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

3. Adatfeldolgozdk

3.1. Jelen Szabdlyzatban meghatarozott egyes adatkezelések tekintetében Adatkezel6
adatfeldolgozas céljabdl adatfeldolgozékat vesz igénybe. A személyes adatok megismerésére
Adatkezel6 altal igénybe vett Adatfeldolgozdk a hatdlyos jogszabalyok 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 jov6ben tovabbi adatfeldolgozét vonjon be az
adatkezelésbe, amelyrél a jelen Szabélyzat médositasaval tdjékoztatja az Erintetteket.

4. Jelen Szabdlyzatban meghatarozott adatkezelésekre vonatkozé k6zos 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 kotelezettséget az iranyadd szerz6désben kell szdmara
elGirni.

4.2. Az Erintettek a személyes adatokat kizardlag az AdatkezelS szamara teljesitendé feladataikkal
Osszefliggésben hasznalhatjak fel. Ezen tulmen&en az Adatkezeld ezzel kapcsolatban dontéshozatalra
jogosult munkatarsanak, illetve a személyes adat tulajdonosanak elGzetes, kifejezett és hatarozott
irdsbeli jovahagyasa nélkdl:

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

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


http://www.karolyi-kozgazd.hu/

Avonatkozd j6vahagyas meglétét és hatalyat (idStartam, jovahagyas kére) az Erintett a személyes adat
felhasznalasa el6tt koteles mérlegelni és sziikség szerint ellendrizni. Kiilonos tekintettel ellendrizni kell
a személyes adat felhaszndldsara vald jogosultsagot, amennyiben az nem az Adatkezel6t6l, hanem
valamely harmadik személytél szarmazik.

5. Az Intézmény adatvédelmi rendszere

5.1. Az Intézmény felett felligyeleti jogkort gyakorol a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
(a tovabbiakban: Centrum), melynek az Intézmény a tagintézménye. A Centrum mindenkori
fGigazgatdja (a tovabbiakban: Féigazgatd) felelGs az egyes tagintézmények altal folytatott adatkezelési
tevékenységekért.

5.2. A FGigazgatd az egyes tagintézmények sajatossagainak figyelembevételével és az Intézmény
igazgatdjaval egyeztetve meghatdrozza az adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre, valamint az
azzal 0sszefliggd tevékenységre vonatkozo feladat- és hataskoroket, kijel6li az adatvédelmi tisztvisel6t,
valamint az adatkezelésért felel6s személyt.

5.3. A Szabalyzatban elGirtak betartatdsaért a feladatkdorében minden érintett 6nallé szervezeti
egység vezetGje felelbs.

5.4. Az Intézmény munkatarsai munkajuk soran gondoskodnak arrdl, hogy jogosulatlan személyek
ne tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrdl, hogy a személyes adat tarolasa, elhelyezése
ugy kerdljon kialakitdsra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen hozzaférhetd, megismerhetd,
megvaltoztathatd, megsemmisithetd.

5.5. Az Intézmény adatvédelmi rendszerének felligyeletét a FGigazgatd, valamint az Intézmény
igazgatdja latja el 6nalldan, tovabba a Féigazgatd dltal kinevezett adatvédelmi tisztviselS, valamint az
altala megbizott adatvédelemért felelGs személy utjan.

5.6. A Féigazgatd az adatvédelemmel kapcsolatosan:

e felel6s az Erintettek GDPR-ban és Infotv.-ben meghatdrozott jogainak gyakorlasédhoz
szlikséges feltételek biztositasaért;

o felel6s az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és
technikai feltételek biztositasaért;

o felel6s az adatkezelésre irdnyuld ellenérzés soran esetlegesen feltart hianyossagok, vagy
jogszabalysért6 korllmények megsziintetéséért, a személyi felel6sség megdllapitasahoz
szlikséges eljards kezdeményezéséért, illetve lefolytatasaért;

e felligyeli a kinevezett adatvédelmi tisztvisel6 tevékenységét;

®  vizsgdlatot rendelhet el;

e kiadja az Intézmény adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabalyait.

5.7. Az Intézmény igazgatdja
® a személylgyi nyilvantartasban szereplé adatok tovabbitasa, kezelésének rendszeres
ellenGrzése,
® az adattovabbitas rendszeres ellenérzése.

5.8. Az Intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran az Intézmény igazgatdja megbizasa
alapjan feladatokat latnak el az alabbi Alkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben:

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:
e beszerzi a hozzdjarulast a honlapra kerilé olyan Alkalmazottaktdl, akikr6l a weblapon
személyes adatokat tartalmazé informacidk jelennek meg és ezzel kapcsolatban biztositja a



megfelel6 tajékoztatast,

beszerzi a hozzajaruldst a honlapra keril6 olyan Alkalmazottaktdl, akikrél kiemelten a
személyiket dbrazold fénykép jelenik meg a honlapon (csoportképeken szerepl6 személyektél
hozzajaruldst kérni nem sziikséges) és ezzel kapcsolatban biztositja a megfelel6 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,

rogziti a beléptet6 rendszer 3ltal kezelt adatokat, sziikség esetén tovabbitja az iskola
vezet8inek.

A megbizott adatvédelemért felelés személy adatvédelemmel kapcsolatos kotelezettségei:
tdjékoztat és szakmai tandcsot ad (segitséget nyujt) az adatkezeléssel 6sszefliggé dontések
meghozataldban, valamint az Erintettek jogainak biztositdsaban, adatvédelmi szempontbdl
véleményezi a neki megkiildott dokumentumokat, megvdlaszolja a megkereséseket
segitséget nyUjt az érintett jogainak biztositasaban;
vezeti a bels6 adatkezelési, az adattovabbitasi, valamint az adatvédelmi incidens
nyilvantartast;
figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és informacidszabadsaggal kapcsolatos
jogszabalyvaltozasokat, ezek alapjan, indokolt esetben kezdeményezi jelen szabalyzat
maodositasat;
kozrem(kodik a NAIH-tél az Intézményhez érkezett megkeresések megvalaszolasaban és a
NAIH altal kezdeményezett vizsgalat, illetve adatvédelmi hatdsagi eljards soran;
altaldnos dllasfoglalas megaddsa céljabdl megkeresést fogalmaz meg a NAIH felé, amennyiben
egy felmerilt adatvédelmi kérdés jogértelmezés utjan egyértelmiien nem valaszolhaté meg.
szlikség esetén elvégzi az adatvédelmi hatdsvizsgalatot;
gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl.

Adatvédelemért felel6s személy elérhet6sége: balogh.ervin@karolyi-kozgazd.hu

Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatai, 6sszhangban a GDPR-ral (részletesen a konkrét

tdjékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé, tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unids vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

ellenérzi az e rendeletnek, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkérok
kijelolését, az adatkezelési mlveletekben vevs személyzet tudatossag-novelését és képzését,
valamint a kapcsol6dé auditokat is;

kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgdlatra vonatkozéan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat GDPR 35. cikke szerinti elvégzését;

egyuttmuikodik a felligyeleti hatdsaggal; és

az adatkezeléssel 6sszefligg6 Ugyekben — ideértve a GDPR 36. cikkében emlitett elGzetes
konzultacidt is — kapcsolattartd pontként szolgdl a felligyeleti hatdsag felé, valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdségei: biro.istvan@karolyi-kozgazd.hu

Erintettek jogai
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Hozzaféréshez (tajékoztatashoz) vald jog

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

6.2. Adatkezel8 az Erintett kérésére tajékoztatdst ad arrdl, hogy személyes adataira vonatkozéan
az Adatkezel6 folytat-e adatkezelést, és amennyiben igen, hozzaférést ad szamdra a személyes
adatokhoz, valamint tdjékoztatja 6t a kovetkez6 informacidkrol:

e az adatkezelés célja(i);
az adatkezeléssel érintett személyes adatok fajtai;
az Erintett személyes adatainak tovabbitdsa esetén az adattovabbitas jogalapja és cimzettje(i);
az adatkezelés tervezett id6tartama;
az Erintett jogai a személyes adatok helyesbitésével, torlésével és kezelésének korlatozasaval,
valamint a személyes adatok kezelése elleni tiltakozasaval 6sszefliggésben;
a Hatdsaghoz valé fordulas lehetGsége;
az adatok forrasa;
e az adatfeldolgozé(k) nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységérdl.

6.3. Az Adatkezel6 az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat dijmentesen az
Erintett rendelkezésére bocsatja. Az Erintett altal kért tovabbi masolatokért az Adatkezel§ az
adminisztrativ koltségeken alapuld, ésszer(i mértékd dijat szamithat fel. Ha az Erintett elektronikus
Uton nyujtotta be a kérelmet, az informacidkat széles kérben hasznalt elektronikus formatumban kell
rendelkezésre bocsétani, kivéve, ha az Erintett masként kéri.

6.4. Adatkezel6 koteles indokolatlan késedelem nélkil, de a kérelem benyujtasatdl szamitott
legkésébb egy hénapon belill, kozértheté formaban megadni a tajékoztatast. Erintett a hozzaférés
iranti kérelmét az 1. szamu mellékletben meghatarozott elérhetéségeken nyudjthatja be.

6.5. Amennyiben az Adatkezel§ a tajékoztatast a nyilvantartdsba vagy mds dokumentumba torténé
betekintés Gtjan biztositja, gondoskodni kell arrdl, hogy az Erintett mas személy személyes adatait —a
masik személy kilon, erre vonatkozd hozzajaruldsa nélkil — ne ismerhesse meg.

Helyesbitéshez f(iz6d6 jog

6.6. Erintett jogosult kérni az Adatkezel6nél (az 1. szdmu mellékletben meghatdrozott
elérhetGségeken) pontatlan személyes adatai helyesbitését, illetve hianyos adatainak kiegészitését
(megjelolve a helyes adatokat) az adatkezelés céljanak figyelembevételével személyazonossaganak
igazolasaval az 1. szamu mellékletben meghatarozott elérhetGségeken. Adatkezel6 a helyesbitést
indokolatlan késedelem nélkiil elvégzi a nyilvantartasaban, és ennek megtorténtérdl irasban értesiti az
Erintettet.

Személyes adatok torléséhez (az elfeledtetéshez vald jog) f(iz6d6 jog

6.7. Az Erintett kérelmezheti (az 1. szdmu mellékletben meghatarozott elérhet&ségeken), hogy
Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil torélje a ra vonatkozé személyes adatokat, az Adatkezeld
pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkdl
torolje, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatokra mar nincs szlikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gydijtotték vagy mas

maddon kezelték;
b) az Erintett visszavonja hozzdjaruldsat és az adatkezelésnek mas jogalapja nincs;
c) azErintett tiltakozik személyes adatai kezelése miatt;



d) aszemélyes adatok kezelése jogellenesen tortént;

e) a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagdllami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

f) a személyes adatok hozzajaruldson alapulé gydjtésére az informacids tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatasok gyermekek részére torténd kinaldsaval kapcsolatosan keriilt sor.

6.8. Ha az Adatkezel6 nyilvanossdgra hozta (harmadik személy szdmdra elérhetévé tette) a
személyes adatot, és azt a fentiekben foglaltak alapjan torélni koteles, az elérhet6 technoldgia és a
megvalodsitds koltségeinek figyelembevételével meg kell tennie az ésszerlien elvarhatd lépéseket,
intézkedéseket annak érdekében, hogy tdjékoztassa az érintett személyes adatokat kezel6
adatkezel6ket, hogy az Erintett kérelmezte t6le a széban forgd személyes adatokra mutaté linkek vagy
e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

6.9. A személyes adatokat nem kell tordlni abban az esetben, amennyiben az adatkezelés
szlikséges:
® avéleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tdjékozddashoz valé jog gyakorlasa céljabdl;
® aszemélyes adatok kezelését el6ird, unids vagy tagdllami jog szerinti kotelezettség teljesitése
érdekében sziikséges;
® anépegészségligy terlletét érintd kdzérdek alapjan;
® a kozérdekd archivalds céljabdl, tudomanyos és térténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai
célbél, amennyiben a torléshez fiz6d6 jog valdszinlsithetéen lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy
® jogiigények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez (pl. az adatokra birdsagi
eljarasban, bizonyitékként valé felhasznalds céljabdl van szlikség).

Adatkezelés korlatozasahoz val6 jog

6.10. Az Adatkezel6 az Erintett kérésére korldtozza az adatkezelést, az aldbbi feltételek
valamelyikének teljeslilése esetén:
e azErintett vitatja a személyes adatok pontossagét. Ez esetben a korlatozas addig tart, ameddig
az Adatkezel§ ezt ellenérizni tudja;
e az adatkezelés jogellenes, az Erintett ellenzi az adatok térlését, és térlés helyett az adatok
felhasznaldasanak korlatozasat kéri;
e az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az Erintett
igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
e az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen. Ez esetben a korlatozas arra az idStartamra
vonatkozik, amig megdllapitasra nem keril, hogy az Adatkezel6 jogos indokai elsG6bbséget
élveznek-e az Erintett jogos indokaival szemben.

6.11. Haaz adatkezelés a 6.10. pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az alabbi célokbdl, illetve jogalapok alapjan lehet kezelni:
® az érintett hozzdajarulasaval,
® jogiigények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy
jogi személy jogainak védelme érdekében,
e az Unig, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl.

6.12. Az Adatkezel6 az adatkezelés korlatozasanak feloldasa esetén kételes errél azt az Erintettet
el6zetesen tajékoztatni, akinek a kérésére korlatoztak az adatkezelést.

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



6.13. Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tdjékoztat a személyes adatok helyesbitésérdl,
torlésérdl vagy az adatkezelés korlatozasrél, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték,
kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az Erintettet
kérésére az adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekrdl.

Tiltakozashoz valé jog

6.14. Az Erintett abban az esetben tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha az adatkezelés
o kozérdek( vagy az Adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;
e az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges;
e profilalkotdson alapul.

6.15. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen Uzletszerzés, illetve az ehhez kapcsolédd
profilalkotds érdekében torténik, az Erintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozé
személyes adatok e célbdl torténd kezelése ellen. Ha az Erintett tiltakozik a személyes adatok kdzvetlen
lzletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem
kezelhetGk.

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 Adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan az 6 oldalan
fellépé jogos érdek indokolja, amely els6bbséget élvez az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolédnak.

6.17. Afentiekben emlitett tiltakozasi jogra legkés6bb az érintettel vald els6 kapcsolatfelvétel sordn
kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozo tdjékoztatast egyértelm(ien és minden
mas informaciotdl elkilonitve kell megjeleniteni.

6.18. Fontos, hogy nem illeti meg az Erintettet a tiltakozds joga:
e hozzajaruldson
® szerzGdés teljesitésén
e jogi kotelezettség teljesitésén
o |étfontossagu érdek védelmén
alapulo adatkezelések esetén.

Ertesitési kotelezettség

6.19. A helyesbitésrél, a korlatozasrdl, a megjeldlésrél és a torlésrSl az Erintettet, tovabba
mindazokat értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités
mell6zhetG, ha ez az adatkezelés céljara vald tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

6.20. Az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de legkés6bb a kérelem beérkezésétil szamitott
egy hénapon beliil tajékoztatja az Erintettet a hozzaférés, helyesbités, torlés, korlatozas, a tiltakozas
iranti kérelem nyoman hozott intézkedésekrél. Szikség esetén, figyelembe véve a kérelem
Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hatarid6é tovabbi két hdnappal meghosszabbithaté. A
hatarid6 meghosszabbitasarél az Adatkezel6 a késedelem okainak megjel6lésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott egy hdnapon beliil téjékoztatja az Erintettet. Ha az Erintett elektronikus Gton
nyujtotta be a kérelmet, a tdjékoztatast lehet&ség szerint elektronikus Uton kell megadni, kivéve, ha az
érintett azt masként kéri.



6.21. Ha az AdatkezelS nem tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésébb a kérelem beérkezésétsl szamitott egy hdnapon beliil tajékoztatja az Erintettet az
intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az Erintett panaszt nydjthat be valamely
felUgyeleti hatésagnal, és élhet birésagi jogorvoslati jogaval.

6.22. Az Erintett kérelme esetén az informacidkat, a tajékoztatast és a kérelme alapjan megtett
intézkedést dijmentesen kell biztositani. Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy —
kiilonosen ismétlédd jellege miatt — tulzd, az adatkezels, figyelemmel a kért informacid vagy
tdjékoztatds nyujtasdval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre, az
Adatkezel6 ésszer( Osszegli dijat szamithat fel, vagy megtagadhatja a kérelem alapjan torténé
intézkedést. A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy tulzd jellegének bizonyitasa az Adatkezel6t
terheli.

Adattovabbitasi nyilvantartas

6.23. Az adatkezel6 az adattovabbitds jogszeriiségének ellenérzése, valamint az Erintett
tdjékoztatdsa céljdbdl adattovabbitdsi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt
személyes adatok tovabbitasanak id6pontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott
személyes adatok korének meghatdrozasat, valamint az adatkezelést elGiré6 jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatokat. Az adattovabbitasi nyilvantartds mintdjat a Szabalyzat 2. szamu
melléklete tartalmazza.

7. Jogérvényesitési lehetdségek
7.1. Adatkezel6 mindent elkdvet, hogy a személyes adatok kezelése a jogszabalyoknak megfelel6en

torténjék, amennyiben azonban az Erintett Ggy érzi, ennek nem felelt meg, lehet&sége van irni a
titkarsag@karolyi-kozgazd.hu e-mail cimre, vagy a 1138 Budapest, Vaci Ut 89. postai cimre.

7.2. Amennyiben az Erintett Ugy érzi, hogy megsértették a személyes adatok védelméhez valé
jogat, az irdnyadd jogszabalyok szerint jogorvoslattal élhet a hatdskorrel rendelkezé szerveknél, igy a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésagnal (cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor
22/C.).

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

e afellgyeleti hatdsag rd vonatkozo jogilag kotelezé erejl dontésével szemben,;

e ha a fellgyeleti hatdésag nem foglalkozik a panasszal;

e ha a fellgyeleti hatdsag 3 hdnapon beliil nem tajékoztatja a panaszaval kapcsolatos eljards
fejleményeirdl vagy annak eredményérél;

® ha megitélése szerint az Adatkezel6 vagy az altala alkalmazott Adatfeldolgozé a GDPR
rendelkezéseinek nem megfelel6 adatkezelés kovetkeztében megsértette a GDPR szerinti
jogait.

8. Adatvédelmi incidensek kezelése és bejelentése

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

8.2. Az az Alkalmazott, aki adatvédelmi incidenst észlel munkdja sordn, azt kételes haladéktalanul a
felettesének, valamint az adatvédelemért felel6s személynek bejelenteni. Az adatvédelemért felel6s
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személy a jelzett vagy észlelt adatvédelmi incidenst haladéktalanul megvizsgdlja, majd az adatvédelmi
incidens tudomasara jutdsat kovetd 24 éran beliil javaslatot tesz az adatvédelmi incidens elharitdasahoz
és kezeléséhez sziikséges intézkedésekre az Adatkezel6 dontésre jogosult vezetGje részére. Az
adatvédelmi incidens elharitasa érdekében megtett intézkedésekrél és azok eredményérél az adatok
kezeléséért vagy az adatvédelmi incidens elhdritasdért felel6s személy az intézkedések végrehajtasat
kovetd 3 munkanapon belil kdteles az adatvédelemért felelés személyt tajékoztatni.

8.3. Az adatvédelemért felel6s személy indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésébb
72 6rdval azutan, hogy az adatvédelmiincidens a tudomasara jutott, koteles bejelenteni a NAIH részére
az adatvédelmi incidenst, kivéve, ha az Adatkezel6 bizonyitani tudja, hogy az adatvédelmi incidens
valdszinUsithet6en nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a
bejelentés 72 6ran belil nem tehet6 meg, abban meg kell jel6lni a késedelem okat, az elGirt
informdacidkat pedig — tovabbi indokolatlan késedelem nélkil — részletekben is kdzolni lehet. A NAIH
részére torténd bejelentés legalabb a kovetkez6 informacidkat tartalmazza:

az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és a személyes adatok szama és kategodridja;
adatvédelemért felelés személy neve, elérhet8sége;

az adatvédelmi incidensbdl szarmazd, valdszindsithetd kovetkezmények;

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

8.4. Amennyiben az adatvédelemért felel6s személy az adatvédelmi incidens vizsgalata sordn azt
allapitja meg, hogy az adatvédelmi incidens valdszin(sithet6en magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, errél haladéktalanul tdjékoztatja az Adatkezel6 dontésre
jogosult vezetdjét. Adatkezel6 az adatvédelmi incidens észlelését kovetd 72 éran belil tdjékoztatja az
érintetteket az adatvédelmi incidensrél az Adatkezel6 honlapjan keresztil. A tajékoztatas kozzététele
az adatvédelemért felelGs személy feladata. A tdjékoztatasnak legaldbb a 8.3. pontban meghatarozott
adatokat kell tartalmaznia.

8.5. Az adatvédelmi incidensekr6l az Adatkezel§6 az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellen6rzése, valamint az érintettek tajékoztatasa céljabdl nyilvantartast vezet. A
nyilvantartds vezetése az adatvédelmi felelSs feladata. A nyilvantartas az aldbbi adatokat tartalmazza:

az érintett személyes adatok kore;

az érintettek kore és szama;

az adatvédelmi incidens id6pont;ja;

az adatvédelmi incidens koriilményei, hatdsai;

az adatvédelmi incidens elharitdsara megtett intézkedések.

A nyilvantartasban szereplé adatokat Adatkezel az adatvédelmi incidens észlelésétél szamitott 5 évig
6rzi meg. Az adatvédelmiincidens nyilvantartds mintdjat a Szabalyzat 3. szdmu melléklete tartalmazza.

9. Adatbiztonsag

9.1. Az Adatkezel6 kotelezi magat arra, hogy gondoskodik az adatok biztonsagardl, megteszi
tovabba azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitja azokat az eljarasi szabdlyokat,
amelyek biztositjdk, hogy a felvett, tarolt, illetve kezelt adatok védettek legyenek, illetéleg
megakaddlyozza azok megsemmisilését, jogosulatlan felhasznaldsat és jogosulatlan megvaltoztatasat.
Kotelezi magat arra is, hogy minden olyan harmadik felet, akiknek az adatokat az Erintettek
hozzajdruldsa alapjan tovabbitja vagy atadja, felhivja, hogy eleget tegyenek az adatbiztonsag
kovetelményének.



9.2. Adatkezel6 gondoskodik arrél, hogy a kezelt adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza, ne hozhassa nyilvanossagra, ne tovdbbithassa, valamint azokat ne mddosithassa, torolhesse. A
kezelt adatokat kizarélag AdatkezelS, valamint alkalmazottai, illetve az 4ltala igénybe vett
adatfeldolgozé(k) ismerhetik meg, azokat Adatkezel6 harmadik, az adat megismerésére jogosultsaggal
nem rendelkezd személynek nem adja &t.

9.3. Adatkezel6 megtesz minden téle telhet6t annak érdekében, hogy az adatok véletlenil se
sériljenek, illetve semmisiljenek meg. A fenti kotelezettségvéllalast Adatkezel6 az adatkezelési
tevékenységben részt vevd Alkalmazotti részére elGirja.

9.4. A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az 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, szaraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel elldtott
helyiségben helyezi el;
e afolyamatos, aktiv kezelésben |évé iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozz3;
® azIntézmény adatkezelést végzd munkatdrsa a nap folyaman csak ugy hagyhatja el az olyan
helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozdkat elzarja, vagy az irodat
bezarja;
® az Intézmény adatkezelést végzé munkatarsa a munkavégzés befejeztével a papiralapu
adathordozot elzarja;
e amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizaldsra keriilnek, a digitalisan tarolt
dokumentumokra irdnyadd biztonsagi szabalyokat alkalmazza az Intézmény.

9.5. A szamitdgépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsdga érdekében az
Intézmény, 6sszhangban az informatikai szabalyzatok elGirdsaival, az aldbbi intézkedéseket és
garanciadlis elemeket alkalmazza:
e  az adatkezelés soran haszndlt szamitdgépek a Intézmény tulajdonat képezik, vagy azok folott
tulajdonosi jogkorrel megegyez6 joggal bir a Intézmény;
® a szamitogépen taldlhatd adatokhoz csak érvényes, személyre sz46ld, azonosithatéd
jogosultsaggal - legalabb Erintetti névvel és jelszéval — lehet hozzaférni, a jelszavak cseréjérsl
Intézmény rendszeresen gondoskodik;
e  az adatokkal torténé minden szamitdgépes rekord nyomon kdvethet6en napldzdasra kerdl;
e a halodzati kiszolgdlé gépen (a tovabbiakban: szerver) tarolt adatokhoz csak megfelel6
jogosultsaggal és csakis az arra kijelolt személyek férhetnek hozz3;
e amennyiben az adatkezelés célja megvaldsult, az adatkezelés hatdrideje letelt, gy az adatot
tartalmazo fajl visszadllithatatlanul torlésre keril, az adat Gjra vissza nem nyerhetd;
® aszemélyes adatokat tartalmazo adatbdzisok aktiv adataibdl napi mentést végez, a mentés a
kozponti szerver teljes adatallomanyara vonatkozik és magneses adathordozéra torténik;
® aszemélyes adatokat kezel6 haldzaton a virusvédelemrdl folyamatosan gondoskodik;
o a rendelkezésre 3all6 szamitdstechnikai eszkdzokkel, azok alkalmazasaval megakadalyozza
illetéktelen személyek halézati hozzaférését.

10. Hatasvizsgalat

10.1. Az Adatkezel6nek az adatkezelést megel6zGen adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végeznie arra
vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik,
ha az adatkezelés valamely (kilondsen Uj technoldgidkat alkalmazd) tipusa —, figyelemmel annak
jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira - valdszinlisithetéen magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.
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10.2. F6szabaly szerint adatkezelési mUveletenként kell elvégezni, de egymdashoz hasonld tipusu
adatkezelési m(iveletek - amelyek egymdshoz hasonlé magas kockazatokat jelentenek) -, egyetlen
hatdsvizsgalat keretei kozott is értékelhetSk. Hasonld tipusu az adatkezelési mivelet, ha:

® ugyanazon célbdl,

® ugyanazon tipusu adatkezelés torténik,

e hasonld technoldgia mellett.

10.3. A hatdsvizsgalatot az Adatkezel6nek (nem az adatvédelmi tisztvisel6nek) kell elvégezni. Az
Adatkezel6nek az adatvédelmi hatdsvizsgdlat elvégzésekor az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai tanacsat
ki kell kérnie.

10.4. Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:
o természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemz8k olyan mddszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen —ideértve a profilalkotast is —alapul, és amelyre
a természetes személy tekintetében joghatdssal birdé vagy a természetes személyt
hasonléképpen jelentds mértékben érinté dontések éplilnek;
e aszemélyes adatok kiilonleges kategdridi kezelése; illetve
e nyilvanos helyek nagymértéki, mddszeres megfigyelése
esetén.

10.5. Az olyan adatkezelési miveletek tipusainak a jegyzékét - amelyekre vonatkozéan adatvédelmi
hatdsvizsgalatot kell végezni - a felligyeleti hatésagnak kell 6sszeallitania és nyilvanossagra hoznia. A
fellgyeleti hatésag Osszedllithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési mveletek
tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozdéan nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni.

10.6. A hatasvizsgalatnak legalabb az aldbbiakra kell kiterjednie:

® a tervezett adatkezelési mlveletek mddszeres leirdsdra és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezel6 altal érvényesiteni kivant jogos érdeket;

® az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miveletek sziikségességi és aranyossagi
vizsgalatara;

e azErintett jogait és szabadsagait érint6 kockazatok vizsgalatara;

® a kockazatok kezelését célzé intézkedések bemutatdsara, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel vald 6sszhang igazoldsat szolgald, az érintettek és mas személyek
jogait és jogos érdekeit figyelembe vevSé garancidkat, biztonsagi intézkedéseket és
mechanizmusokat.

10.7. Az Adatkezel6nek adott esetben — a kereskedelmi érdekek vagy a kozérdek védelmének vagy
az adatkezelési miiveletek biztonsagdnak 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 adatkezelGre alkalmazando tagallami jog irja elG, és e jog a szdéban forgd
konkrét adatkezelési m(iveletet vagy miveleteket is szabdlyozza, valamint e jogalap elfogadasa soran
egy altaldnos hatasvizsgalat részeként mar végeztek adatvédelmi hatdsvizsgalatot, akkor a
hatdsvizsgalatot nem kell ismételten elvégezni, kivéve, ha a tagallamok az adatkezelési tevékenységet
megel6zGen ilyen hatdsvizsgalat elvégzését sziikségesnek tartjak.

10.9. Az Adatkezelének sziikség szerint, de legaldbb az adatkezelési miveletek altal jelentett
kockdzat valtozdsa esetén ellenérzést kell lefolytatnia annak értékelése céljabdl, hogy a személyes

adatok kezelése az adatvédelmi hatdsvizsgalatnak megfelel6en torténik-e.

11. Adatkezelési nyilvantartas
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11.1. Az Adatkezel6 képvisel6je felelGssége korébe tartozd adatkezelési tevékenységekrél
adatkezelési nyilvantartast vezet. Az adatkezelési nyilvantartds mintdjat a Szabdlyzat 2. szamu
melléklete tartalmazza.

11.2. E nyilvantartds tartalmazza az adatkezel6 nevét és elérhet6ségét; az adatkezelési mivelet
elnevezését; az adatkezelés céljait, a kozos adatkezel6 nevét és elérhetGségeit; az érintettek
kategdridt; a személyes adatok kategdridit, az adattovabbitds cimzettjeit, az adattovabbitas jogalapjat,
az adatfeldolgozd nevét és elérhetGségeit, az adatfeldolgozas céljat, a harmadik orszagba vagy
nemzetkozi szervezet részére torténé adattovabbitasra vonatkozd informdcidkat; a harmadik orszag
vagy nemzetkozi szervezet elnevezését, ahova, illetve amelynek az adatokat tovabbitjdk, az
adatmeg6rzési id6t, az adatbiztonsag érdekében alkalmazott technikai és szervezési intézkedések
altaldnos leirasat.

Il. Fejezet
Alkalmazottak adatainak kezelése

|. Rész
Munkaiddnyilvantartas-vezetéssel 0sszefiigg6 adatkezelés

1. A szabalyozas célja

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

1.2. A munkaid6-nyilvantartdsi kotelezettség teljesitése személyes adatok kezelésével jar egyiitt. A
Szabdlyzat célja az, hogy a vonatkozé jogszabdlyi rendelkezések és belsé szabalyzatok alapjan
meghatdrozza a munkaid6-nyilvantartdssal 6sszefliggé adatkezelés lényeges koriilményeit, illetve
meghatdrozza, hogy az Intézmény, mint munkdltaté, milyen moddon teljesiti az adatvédelmi
kovetelményeket.

2. A Szabalyzat hatdlya

2.1. A Szabdlyzat rendelkezései az Alkalmazottakra terjednek ki.

2.2. A munkaid6-nyilvantartas napi munkaidé kezddid6pontjabdl, a munkaidé megszakitdsanak
id6pontjabol és tartamabdl, valamint a munkaidd befejezésének id6pontjabdl all.

3. Munkarend
3.1. A Munkaltaténal a rendes munkaidé 40 éra.

3.2. Az Alkalmazott a rendes munkaidében koteles munkat végezni, illetve munkavégzésre
rendelkezésre allni, kivéve, ha a felettes vezets a tavollétet jovahagyija.

3.3. A torzsid6n kivil es6 munkavégzésre vonatkozd szabdlyokat az Alkalmazottra vonatkozd
szerz8dés tartalmazza.

4. A kezelt adatok kore

Alkalmazott neve, beosztdsa, munkakezdés kezdete és vége, elvégzett feladatok kore, tavollét ideje.
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5. Adatkezelés célja és id6tartama
5.1. A munkaid6-nyilvantartds vezetésével kapcsolatos jogszabdlyi kotelezettség teljesitésének
el@segitése, a Munkaltatét az Mt. 134. § (1) bekezdés a) pontja alapjan terhel6 munkaidényilvantartds-

vezetési kotelezettség teljesitése.

5.2. A munkaid6-nyilvdntartas soran kezelt személyes adatokat a munkaviszony megsz(inését kovetd
3 év elteltével a Munkaltato torli.

6. A személyes adatok kezelésének jogalapja
A munkaidG-nyilvantartassal 6sszefliggé 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 kizardlag a
Alkalmazottak esetében a munkaid6-nyilvantartdshoz hasznalhatja fel.

8. A személyes adatok megismerésére jogosultak kore

Az Intézmény igazgatdja, valamint a gazdasdgi Ugyintéz6i feladat elvégzésével megbizott
Alkalmazottak.

9. Az Alkalmazottak jogai

9.1. Alkalmazottak jogaira a jelen Szabalyzat |. fejezet 6. pontjaban foglalt rendelkezések a jelen
pontban foglalt eltérésekkel iranyadok.

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

9.3. Az Alkalmazott a tdjékoztatas alabbi formai kozil valaszthat:
e kérheti, hogy szdmara mdsolatban adjak at a papir alapon tarolt személyes adatokat, illetve
e anyilvantartasban tarolt személyes adatok e-mailen torténé tovabbitasat kérheti.

9.4. Az Alkalmazott kérelmét az alabbi elérhet6ségeken keresztill terjesztheti elé:
® postai Uton a Munkaltaténak cimzett levélben 1139 Budapest, Vaci ut 89.)
e e-mailen a titkarsag@karolyi-kozgazd.hu elektronikus levélcimen.

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 Kézoktatdsi Informacioés Rendszerben (a tovabbiakban:
KIR3) rogzitett személyes adatokat és a hivatkozott jogszabalyi rendelkezésekben meghatarozott
egyéb személyes adatokat az Alkalmazottakkal |étrejott jogviszony létesitésével, teljesitésével, illetve

megsziintetésével 6sszefliggésben (a tovabbiakban egyiittesen: Személyiigyi nyilvantartas).

1.2. A Személyligyi nyilvantartast a Munkaltaté elektronikus adatbazisban kezeli.
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2. A szabalyozas hatdlya

2.1

A Személylgyi nyilvantartas kiterjed a Munkaltaté valamennyi Alkalmazottjara.

3. A kezelt adatok kore

3.1.

3.2.

A Munkaltaté a KIR3-ban kezeli az Alkalmazott

nevét,

anyja nevét,

szliletési helyét, idejét,

oktatasi azonositd szamat,

pedagdgusigazolvany szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: fels6oktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, az dllami iskolai végzettséget, szakképzettséget, ezek megszerzésének idejét,
munkakdr megnevezését,

munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét, idejét,

vezetSi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartds tavollétének idGtartamat.

Munkaltatd kezeli tovabba az Alkalmazott munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos

tovabbi adatait:

csaladi dllapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete,

allampolgarsaga,

TAJ szama,

addazonosito jele,

bankszamlajanak szama,

allandé lakcime és tartézkodasi helye,

telefonszama,

munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatokat, igy kilondsen:

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

o munkadban to6ltott id6, munkaviszonyba beszamithatd id6, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés mddja és idGpont;ja,

o a pedagoégus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozdsi idé csokkentésével

kapcsolatos adatok, idegen nyelv ismerete,

jelenlegi besorolasa, annak id6pontja, FEOR szama,

mindsitésének id6pontja és tartalma,

a blintgyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

egészséglgyi alkalmassaga,

kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, dijak,

munkakor, munkakérbe nem tartozé feladatra torténé megbizds, munkavégzésre

irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kdtelezettség,

o munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozds, annak jogosultsaga,

o szabadsag, kiadott szabadsag,

O O O O O O
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o Alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
o az Alkalmazott munkadltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei.

3.3. Az ¢draadd tandrokra vonatkozdéan az Intézmény a kovetkezé adatokat tartja nyilvan a
Személylgyi nyilvantartasban:
® néy,
e sziiletési hely, id6,
e nem, allampolgarsdg, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriletén valé
tartdzkodads jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezése, szdma,
lakdhely, tartézkodasi hely,
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,
oktatasi azonositd szam,
az oktatott tantargy (tananyagegységet), foglalkozas megnevezése.

4. Adatkezelés célja és id6tartama

4.1. A Személylgyi nyilvantartds vezetésének célja a jogviszonyra vonatkozd adatok, tények
dokumentdldsa, nyilvantartdsa a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, megbizasi jogviszony
|étrehozdsdval, teljesitésével, valamint megsziintetésével Osszefliggésben, tovabba a jogviszonybdl
szarmazo jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése a szerz6désben foglalt el6irdsoknak, valamint
az hatdlyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfelel6en. Az Intézmény az Alkalmazottak személyes
adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megdllapitasaval és
teljesitésével, az dllampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az e térvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabdl haszndlhatja fel.

4.2. A személyes adatok az adatkezelés céljanak megsz(inésével egyidejlileg, illetve a Alkalmazott
kérésére haladéktalanul torlésre keriilnek, kivéve a jogviszony létesitéséhez, teljesitéséhez és
megszlintetéséhez sziikséges személyes adatokat. A KIR3-ban adatot az Alkalmazott
foglalkoztatasanak megszlinésére vonatkozd bejelentéstél szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt azid6 alatt az Alkalmazottat ismét bejelentik a nyilvantartasba. A Személyligyi nyilvantartasban
szerepl6 azon adatokat, melyeket a Munkaltaté nem a KIR3-ban tart nyilvdn, a Munkaltaté a
jogviszonybdl szarmazé munkajogi igény eléviiléséig, vagyis az Mt. 286. § (1) bekezdése alapjan a
jogviszony megsz(inésétdl szamitott 3 évig 6riz meg, kivéve azon adatokat, amelyeket jogszabalyi
rendelkezések alapjan a Munkaltatd megérizni koteles. Ezen adatok megdrzési idejére az Iratkezelési
szabalyzatban foglaltak irdnyadok.

5. A személyes adatok kezelésének jogalapja

A személyligyi nyilvantartassal 6sszefligg6 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 Személylgyi nyilvantartasban rogzitett személyes adatokhoz az aldbbi személyek férhetnek
hozza:

Intézmény igazgatdja,
Intézmény igazgatd-helyettesei,
Iskolatitkar,

Gazdasagi lgyintéz6.

6.2. Az Intézmény igazgatdja indokolt esetben, irdsbeli kérelem alapjan, egyedi engedéllyel
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hozzaférést biztosithat a személyligyi nyilvantartdsban rogzitett személyes adatokhoz. A kérelemnek
tartalmaznia kell:
® akérelmez6 nevét,
az adatbazishoz hozzaférd személyek nevét,
hozzaférés indokat,
a hozzéaférés id6tartamat
keltezést és a kérelmezd aldirasat.

6.3. A Munkaltaté az Alkalmazott adatainak kezelése soran az aldbbi adatfeldolgozét veszi igénybe:
e Bocskor Kitti

7. Adattovabbitas

7.1. Az Intézmény csak azokat az adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az Nkt. 41. §
(5) bekezdése alapjan az Alkalmazott adatai tovabbithatdék a fenntartonak, a kifizetGhelynek,
birosdgnak, renddérségnek, Ulgyészségnek, helyi onkormanyzatnak, d&llamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenGrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgélatnak. Az Nkt. 44. § (9) bekezdése szerint a Személylgyi nyilvantartasbdl személyes adat — az
Alkalmazotton kivil — csak az egyes, a foglalkoztatdashoz kapcsolodd juttatasok jogszerd
igénybevételének megadllapitasa céljdbdl tovabbithatd, a szolgdltatast nyujtd vagy az igénybevétel
jogossaganak ellen6rzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossagdnak, teljességének,
id&szerliségének biztositdsa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras
keretében azonositas céljabdl a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére, valamint az orszdgos
pedagdgiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagdgusok minGsit6é vizsgajanak, mindsité eljardsanak
lefolytatasa céljabdl a hivatal részére.

7.2. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitdsahoz szikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozrem(kodbk részére
tovabbithato.

7.3.  AKIR adatkezelGje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Uton megkiildi a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezel§
szervnek. A sikeres azonositdst kovetéen a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezel6 szerv
kapcsolati kddot képez, amelyet azonositds céljabdl megkiild a KIR adatkezelSjének. A személyiadat-
és lakcimnyilvantartast kezel6 szerv az azonositott természetes személy természetes személyazonositd
adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozdsardl a
kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezelGje a jelen bekezdés szerint tudomasara
jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidej(i értesitésével hivatalbdl vezeti at.

7.4. A tdrsadalombiztositdsi azonosité jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezelGje az orszagos egészségbiztositasi
szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok
helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

7.5. A KIR adatkezelGje a KIR-ben nyilvantartott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabal
annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6éraadd jogviszonyban all, és amely az
oktatdasért felel@s miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

7.6. A Kjt. 83/D. § alapjan a Munkaltatonal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartasba — az
Alkalmazottan kivil — a kovetkezGk jogosultak betekinteni, illet6leg abbdl adatot atvenni a rajuk
vonatkozo jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatdsa céljabol:

o az Alkalmazott felettese,
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® a minGsitést végzb vezetd,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzd vagy torvényességi
fellgyeletet gyakorld szerv,

e munkalgyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e az Alkalmazott ellen indult blintet6eljarasban a birdsag, az ligyészség és a nyomozd hatdsag,

® a személyzeti, munkalgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatdrsa feladatkérén bell,

® az addhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi 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 nyilvantartdsban tarolt személyes
adatokhoz hozzaférjen. Az Alkalmazottnak a titkarsag@karolyi-kozgazd.hu e-mail cimre kildott
elektronikus levélben kell benyujtani a sajat személyes adatokhoz vald hozzaférés iranti kérelmet.

8.3. Az Alkalmazott a tdjékoztatas alabbi formai koziil valaszthat:
® kérheti, hogy szdmara nyomtassak ki a nyilvantartasban tarolt személyes adatokat, illetve
e anyilvantartasban tarolt személyes adatok e-mailen térténé tovabbitasat kérheti.

8.4. Az Alkalmazott kérelmét az alabbi elérhet6ségeken keresztill terjesztheti el6:
® postai Uton a Munkaltaténak cimzett levélben (1138 Budapest, V4ci ut 89.)
® e-mailen a titkarsag@karolyi-kozgazd.hu elektronikus levélcimen.

8.5. Alkalmazott koteles a személyiligyi nyilvantartasban rogzitett, bejelentett adataiban minden
valtozast haladéktalanul, de legkésébb a vdltozas bekovetkezését kovet6 15 munkanapon belil
bejelenteni a Munkaltatdnak.

I"l. Rész
Munkaltaté altal az Alkalmazottak rendelkezésére bocsatott informatikai eszkdzok ellendrzése
soran megvaldsulo adatkezelés

1. A szabalyozas célja

Jelen rész a Munkaltaté Alkalmazottaknak biztositott informatikai eszkdzok hasznalataval és
haszndlatanak ellenérzésével (a tovabbiakban: Ellendrzés) Osszefligg6 adatkezelésre vonatkozd
szabalyokrél rendelkezik.

2. Munkaltato altal biztositott eszk6zokkel kapcsolatos altalanos szabalyok és kévetelmények

2.1. E-mail fiok:
® a Munkaltato altal rendelkezésre bocsatott munkahelyi e-mail fiokot (mindazon e-mail cimeket,
amelyekben a cégnév Kkiterjesztésként benne foglaltatik minden Alkalmazott kizardlag a
munkavégzéssel 6sszefliggd célra hasznalhatja);
® a Munkaltaté jogosult a fent nevezett cimeken folytatott levelezések meghatarozott
id6kozonkénti biztonsagi mentésére, az elektronikus levelez6 rendszer folyamatossaganak és
stabilitdsanak érdekében;

2.2. Laptop, asztali szamitégép:
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® a Munkaltaté altal rendelkezésre bocsatott laptopot minden Alkalmazott kizardlag a
munkavégzéssel 6sszefliggd célra haszndlhat;ja;
® a laptopon magdncélu tartalom (dokumentum, levelezés, fénykép) tarolasa tilos;

2.3. Internet:

e Alkalmazott a Munkaltatd altal biztositott internet hozzaférést a munkaviszonnyal 6sszefliggé
célbdl hasznélhatja fel;

e Munkaltaté a munkahelyi, illetve a Munkaltaté altal biztositott laptopon vagy mobiltelefonon
torténd internet haszndlatot rendszeresen nem ellenérzi, azonban fenntartja a jogot arra, hogy
a bels6 szabalyoktdl eltér6 internet haszndlat gyanuja esetén az Alkalmazott tajékoztatdsa
mellett az internet forgalmat ellendrizze. A Munkaltaté kifejezetten felhivja a figyelmet, hogy
tilos jogsértd, jogszabalyba litkdz6 internetes oldalak latogatasa, ilyen tartalmak letdltése.

2.4. Mobiltelefon:
® a Munkaltaté dltal biztositott mobiltelefon hasznalata mind Gzleti, mind magan célbdl
engedélyezett;
® Munkaltaté a mobiltelefon haszndlatot rendszeresen nem ellenérzi, azonban fenntartja a jogot
arra, hogy a bels6 szabdlyoktdl eltéré mobiltelefon haszndlat gyanuja esetén az Alkalmazott
tdjékoztatasa mellett a mobiltelefon hasznélatot ellendrizze.

3. A kezelt adatok kore

Az Ellen6rzés soran kizardlag abban az esetben keriilhet sor személyes adatok kezelésére, amennyiben
az Alkalmazott a jelen Szabalyzatban foglalt elGirdsok figyelmen kiviil hagyasaval haszndlja az eszkozt.
Az Ellendrzés soran a kovetkez6 személyes adatok kezelése meriilhet fel:

3.1. E-mail fiok:
e e-mail tartalma;
e kildd vagy cimzett fél elérhet&sége.

3.2. Laptop:
® a laptopon tarolt, személyes adatnak mindsiilé adatok, informdacidk, tartalmak.

3.3. Internethaszndlat:
e megldtogatott weboldalak cime, amennyiben azokat az Alkalmazott nem a munkaviszonnyal
Osszefliggéshen kereste fel;
® 2 bongészés sordn rogzitett és tdarolt Alkalmazotti nevek, jelszavak, egyéb informdacidk,
tartalmak.

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

4. Adatkezelés célja

Az Ellendrzés célja az Alkalmazott Intézménnyel fennallé jogviszonydval 6sszefliggé magatartasanak
ellenérzése az Mt. 9. és 11. §-aval 6sszhangban. Ennek sordan a Munkaltatd ellenérizheti a hatalyos
jogszabalyi rendelkezésekben, a szerz6désben, a Munkaltatd altal adott utasitdsokban, valamint a
Munkaltato altal kiadott bels6 szabalyzatokban — igy kiilondsen jelen Szabalyzatban —foglalt szabalyok,
el6irdsok, kotelezettségek teljesitését és megtartasat a munkavégzés soran esetlegesen megvaldsuld
munkajogi, fegyelmi jogsértés, szabdlysértés vagy blncselekmény megel6zése és bizonyitasa
érdekében.
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5. Adatkezelés id6tartama

5.1. E-mail fidk: Az e-mail fiék az Intézménnyel fennallé jogviszony megszlinésekor nem kerdil
torlésre, hanem az informatikai rendszer a postafidkrél késziilt biztonsdgi masolatot, tartalmat
archivdlja. A beérkez6 levelek esetén automatikus valasz keril bedllitasra, hogy a kilép6 Alkalmazott
helyett a feladd kit, milyen mdédon érhet el. A kilépd Alkalmazott e-mail cime az Intézménnyel fennalld
jogviszony megszlinését koveté 3 honap elteltével torlésre kerll. Amennyiben az e-mail fidk
maganlevelet tartalmaz, a kilép6 Alkalmazott, jogosult és koteles azt toréini az Intézménnyel fenndlldé
jogviszony megsz(inésekor.

5.2. Laptop: A laptop tartalma az Intézménnyel fennallé jogviszony megszlinésekor nem kerdl
torlésre, hanem annak tartalmat a Munkaltatd lementi és meg6rzi, a személyes adatok torlésre
kerlilnek mentés el6tt az Alkalmazott altal. A laptop tartalmardl minden esetben, amikor az
Alkalmazott a laptop hasznalata sordn a Munkaltatd informatikai halézatara csatlakozik,
automatikusan biztonsagi masolat késziil, amely biztonsagi masolatot Munkaltaté 3 hdnapig 6riz meg.

5.3. Mobiltelefon: a Munkaltaté altal biztositott mobiltelefonrdl inditott nemzetkdzi, emelt és
kiilon dijas hivasok és SMS-ek esetében a Munkaltatd az Ellenérzés soran a telefonszolgaltaté altal
kiadott hivasrészletez6n vagy a késziiléken ellenérzi a hivas idejét és id6tartamat, valamint a hivott
szamot a magancélu hivasok kivételével. A telefonon hasznalattal kapcsolatban tarolt informacidkat 3
hdnapig 6rzi meg.

6. A személyes adatok kezelésének jogalapja

6.1. A munkaltatdi ellen6rzéssel 6sszefliggd Adatkezelés jogalapja az Mt. 11. § (1) és (2) bekezdése,
valamint a Munkaltatd jogos érdeke, amely a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontjan alapul. A hivatkozott
rendelkezésnek valé megfelelés érdekében Munkdltaté elvégezte az érdekmérlegelés tesztjét,
melynek eredményeképpen a kdvetkez6ket allapitotta meg:

e Munkaltatonak — megitélése szerint — jogos érdeke f(iz6dik ahhoz, hogy a bizalmas
informacidt vagy uzleti titkot — igy kilondsen, de nem kizardlag a Intézménnyel 6sszefliggd
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 dltali hozzaférést6l megdvja, az ilyen dokumentumok jogellenes nyilvanossagra
hozatalat megakadalyozza, valamint a bizalmas informdcié és uzleti titok Alkalmazotti altali
kezelését, tarolasat, tovabbitasat ellendrizze.

e Az adatkezelés célja az Alkalmazottak az Intézménnyel fennallé jogviszonnyal Gsszefliggé
magatartasanak ellenérzése a Munkaltaté jogos érdekének érvényesitése céljabdl;

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

e Az Alkalmazott személyes adatai, maganélete védelméhez f(iz6d6 jogat aranyosan korlatozza
a Munkaltaté jelen pontban meghatarozott jogos érdeke, és a jogos érdeken alapuld
adatkezelés. Munkaltaté a jogos érdek és az adatkezelése szempontjabdl megvizsgélta
mindazon eszkozoket és lehetGségeket, amelyek a kivant — és jelen Szabalyzatban megjeldlt —
cél elérése érdekében figyelembe veheté és ulgy itélte meg, hogy az Alkalmazott
rendelkezésre bocsatott egyes informatikai eszk6zok, valamint a Gépjarmdvek hasznalatanak
jelen Szabdlyzatban meghatarozott mddon térténd ellen6rzése a magdnszférat a lehetd
legkevésbé korlatozé megoldasnak tekinthet6 és igy megfelel a sziikségesség és aranyossag
kovetelményének. Ennek érdekében

o a Munkdltatd altal az Alkalmazottak rendelkezésre bocsatott eszk6zok — a jelen
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6.2.

7.

Szabdlyzatban meghatarozott kivételekkel (ilyen kivétel: a mobiltelefon hasznalat
magancélra is engedélyezett) — magancélra nem, kizardlag az Intézménnyel fennallé
jogviszony teljesitésével Osszefligg6 célra hasznalhatdk, igy személyes adatok
Munkaltatd altali kezelése kivételes esetben és nagyon szlk kérben fordulhat el6;

o a Munkdltaté a jelen Szabalyzatban meghatdrozott ellenérzést csak kivételesen, a
Munkaltatd jogos érdekét sért6 vagy veszélyeztet6 tevékenység, helyzet
megalapozott gyanuja esetén alkalmazza, az egyes eszk6zok altal rogzitett és tarolt
tartalmak automatikus megé6rzésére csak szlk kdrben van lehet6ség;

o azEllen6rzés kizdrélag a munkavégzéssel 6sszefliggésben torténhet, az Alkalmazottak
maganéletét a Munkadltaté semmilyen koriilmények kdzott nem ellenérzi;

o az Ellen6rzés nem irdnyul az Alkalmazott munkavégzésének dllandé megfigyelésére;

o Munkaltaté kizdrdlag a jelen Szabdlyzatban jelzett cél érdekében haszndlhatja fel az
ellen6rzést;

o Munkaltatd minden korilmények kozott biztositja az Alkalmazottaknak a jelen
Szabalyzatban meghatarozott jogok gyakorldsat.

A fentiek alapjan a Munkaltaté megitélése szerint a Munkaltaté altal az Alkalmazottak
rendelkezésére bocsatott informatikai eszkozok hasznalatdnak ellenérzésével Osszefiiggd
adatkezelés megfelel a jogos érdeken alapulé adatkezelésre vonatkozo jogszabalyi és hatdsagi
kovetelményeknek.

Személyes adatok felhasznalasa

Munkaltatd az Ellenérzés soran esetlegesen rogzitett személyes adatokat kizardlag a jelen
Szabdlyzatban meghatdrozott esetben és célbdl hasznalhatja fel.

8.

8.1.

8.2.

9.1.

A személyes adatok megismerésére jogosultak kore

Az Ellendrzést kizadrolag az aldbbi személyek végezhetik, és igy kizdrdlag ezek a személyek
férhetnek hozza az EllenGrzéssel 6sszefliggésben esetlegesen rogzitett személyes adatokhoz:
® az Intézmény igazgatdja.

Az Intézmény igazgatdja indokolt esetben, irasbeli kérelem alapjan, egyedi engedéllyel
hozzaférést biztosithat az Ellen6rzés soran rogzitett személyes adatokhoz. A kérelemnek
tartalmaznia kell:

e a kérelmezd nevét,

® az adatbazishoz hozzafér6 személyek nevét,

e hozzaférés indokat,

® a hozzaférés id6tartamat

® keltezést és a kérelmez6 alairasat.

A Munkaltaté altal alkalmazott Ellenérzés szabalyai
E-mail fiok:

® A Munkaltaté altal alkalmazott informatikai rendszer a kiklldott és fogadott e-mailek méretét
folyamatosan és automatikusan ellenérzi, amely ellenérzés azonban semmilyen esetben sem
jar személyes adatok kezelésével;

e E-mail fiok ellenGrzésére kizardlag a jelen Szabalyzatban meghatdrozott esetekben és célbdl
kerilhet sor;

e Amennyiben Alkalmazottal kapcsolatban, rd vonatkozdan keril sor az e-mail fiok ellenérzésére,
Munkaltatd biztositja a lehet&séget az Alkalmazottnak, hogy az Ellenérzés soran végig jelen
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9.2.

9.3.

9.4.

legyen.

® Az e-mail fiék ellenérzésének megkezdésekor az ellenérzést végz6 személy felhivja az
Alkalmazott figyelmét az ellen6rzés céljara, az ellen6rzés menetére, az Alkalmazott
Ellenérzéssel kapcsolatos jogaira, valamint arra a kérilményre, hogy amennyiben az EllenGrzés
személyes adatokat érintene, azt jelezze az ellenGrzést végz6 személynek;

® Az Ellendrzés legaldbb két hozzaférésre jogosult személy jelenlétében torténik, az EllenSrzésrél
a Munkaltaté minden esetben jegyz6konyvet készit, amelyben szerepel az Ellenérzést végz6(k)
személye, az Ellenérzés célja és ideje. A jegyz6kdnyvet a Munkaltaté 3 évig 6rzi meg;

e Amennyiben az EllenGrzés soran személyes adatnak mindsilé informdacié meriilne fel, azt az
ellen6rzést végz6 személy semmilyen formaban nem rogziti, nem mentile, kizardlag azt a tényt
rogziti a jegyz6kdnyvben, hogy az Alkalmazott az e-mail fidkot magdncélra is hasznilta;

Laptop:

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

e Tekintettel arra, hogy Alkalmazott a laptopot magdncélra nem hasznalhatja, Munkaltaté a
laptop teljes tartalmanak ellen6rzésére jogosult.

® Amennyiben az Alkalmazottal kapcsolatban, rd vonatkozdan keril sor a laptop ellenérzésére,
Munkaltatd biztositja a lehet&séget az Alkalmazottnak, hogy az Ellenérzés soran végig jelen
legyen.

® Az EllenGrzés megkezdésekor az ellen6rzést végzd személy felhivja az Alkalmazott figyelmét az
Ellen6rzés céljara, az Ellen6rzés menetére, az Alkalmazott ellenérzéssel kapcsolatos jogaira,
valamint arra a kortlményre, hogy amennyiben az Ellenérzés személyes adatokat érintene, azt
jelezze az ellen6rzést végz6 személynek;

® Az Ellendrzés legaldbb két hozzaférésre jogosult személy jelenlétében toérténik, az Ellenérzésrél
a Munkaltaté minden esetben jegyz6konyvet készit, amelyben szerepel az Ellenérzést végz6(k)
személye, az EllenGrzés célja és ideje. A jegyz6konyvet a Munkaltaté 3 évig 6rzi meg;

® Amennyiben az Ellenérzés sordn személyes adatnak minGsilé informdcié merilne fel, azt az
ellen8rzést végz8 személy semmilyen formaban nem rogziti, nem mentile, kizardlag azt a tényt
rogziti a jegyz6konyvben, hogy az Alkalmazott a laptopon személyes adatot tarolt;

Internethasznalat

e Munkaltatd az internethasznalatot 1.3. pont szerint ellenérzi, az egyes internetes oldalak
tekintetében nem blokkolja;

e Tilos jogsért6, jogszabalysértd, jo erkolcsbe itk6z6 honlapok megtekintése, ilyen jelleg(
tartalom let6ltése, mentése;

Mobiltelefon

® A Munkaltaté dltal az Alkalmazottnak biztositott mobiltelefon ellenérzésére kizardlag a jelen
Szabdlyzatban meghatdrozott esetekben és célbdl keriilhet sor;

® Munkaltatd kizardlag a kiugrd, szokatlan forgalmi és koltségadatok alapjan a legdragabb és
leghosszabb hivasokat ellendrizheti;

® Az Ellen6rzés érdekében Munkaltaté az elektronikus hirkozlési szolgdltatotdl bekéri az
ellendrizni kivant telefonszamra vonatkozé hivasrészletez6t, majd felhivja az Alkalmazottat,
hogy a dokumentumon a magancéli hivasok esetén a hivott szamokat tegye
felismerhetetlenné;

e Amennyiben az Alkalmazottal kapcsolatban, rd vonatkozéan keril sor a mobiltelefon
ellenérzésére, Munkaltaté biztositja a lehet6séget az Alkalmazottnak, hogy az Ellen6rzés soran
végig jelen legyen.
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® Az EllenGrzés megkezdésekor az ellen6rzést végzé személy felhivja az Alkalmazott figyelmét az
ellendrzés céljara, az ellenGrzés menetére, az Alkalmazott EllenGrzéssel kapcsolatos jogaira,
valamint arra a kortlményre, hogy amennyiben az Ellenérzés személyes adatokat érintene, azt
jelezze az ellen6rzést végz6 személynek;

® Az Ellendrzés legaldbb két hozzaférésre jogosult személy jelenlétében toérténik, az Ellenérzésrél
a Munkaltaté minden esetben jegyz6konyvet készit, amelyben szerepel az Ellenérzést végz6(k)
személye, az Ellendrzés célja és ideje. A jegyz6kdnyvet a Munkaltaté 3 évig 6rzi meg;

® Amennyiben az Ellen6rzés soran személyes adatnak mindsil6 informacié merilne fel, azt az
ellen6rzést végz6 személy semmilyen formaban nem rogziti, nem menti le;

® Munkaltatd a késziléken taldlhaté adatokat, informacidkat, tartalmakat kizarélag
blincselekmény elkdvetésének gyanuja esetén ellenérzi.

10. Az Alkalmazottak jogai

10.1. Az Alkalmazott jogaival és jogainak gyakorldsaval kapcsolatban a Szabdlyzat |. Fejezet 6.
pontjaban meghatdrozott rendelkezéseket a jelen pontban foglalt eltérésekkel és kiegészitésekkel kell
alkalmazni.

10.2. Az Alkalmazottnak tovdbba lehet&sége van, hogy az EllenGrzés soran tdjékoztatast kérjen az
Ellen6rzés menetérdl, céljardl. Az Ellenérzés soran az Alkalmazottnak lehetdsége van, hogy tiltakozzon
személyes adatai jogellenes kezelése miatt, kérheti, hogy ezen tiltakozasat az ellenGrzést végzé
személy a jegyz6konyvben rogzitse. Alkalmazott kérheti jogellenesen kezelt adatai torlését is mind az
Ellen6rzés soran, mind azt kovetben.

10.3. Az Ellen6rzés sordn késziilt jegyz6konyv egy példanyat az Ellendrzést kovetSen az Alkalmazott
megkapja, illetve a késGbbiekben is barmikor kérhet bel6le masolatot.

V. Rész
Kameras megfigyelés

Az elektronikus megfigyel6rendszer lizemeltetése a hatalyos jogi szabalyozasok alapjan, valamint az
el6irt kovetelményeknek megfelel6en torténik a GDPR, az Infotv., valamint a személy- és
vagyonvédelmi, a magannyomozdi tevékenység szabdlyairdl szélé 2005. évi CXXXII. torvény (a
tovabbiakban: Szvtv.).

1. A kezelt adatok kore

1.1. Adatkezel6 a kamerds megfigyelés sordn az Alkalmazott képmasat, illetve megfigyelés idején és
latokorében tanusitott magatartasat, tevékenységét kezeli.

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

2. Az adatkezelés célja és az egyes kamerdak elhelyezése

2.1. AKamerarendszerrel torténé megfigyelés célja:

® a személyvédelem: az Adatkezel6 tulajdonaban, illetve hasznalatdban alloé teriiletre (a
tovabbiakban: Megfigyelt teriilet) belépd, ott tartdzkodd személyek emberi életének, testi
épségének, személyi szabadsaganak védelme;

e a vagyonvédelem: a Megfigyelt teriileten taldlhaté épiiletek, ingdsagok, berendezések,
jarmuvek, tovabba a Megfigyelt teriletre belépd, ott tartézkodd
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V.Rész
Elektronikus beléptetGrendszerrel 6sszefiiggé adatkezelés

10. A szabadlyozas célja

10.1. A Munkaltaté az elektronikus beléptetérendszer alkalmazasa sordan elektronikus adatbazist
kezel. Az elektronikus beléptet6rendszer (izemeltetésének célja az Intézmény teriletén megvaldsuld
személy- és vagyonvédelem.

10.2. Az elektronikus beléptet6rendszer alkalmazdsa soran a Munkaltaté Belépd6kartyat allit ki,
melynek célja, hogy az Alkalmazottak, tanuldk, illetve az Intézmény miikddésében kdzrem(ikodé
személyek az adott Belép6kartyahoz bedllitott jogosultsdgoknak megfelel6en az Intézmény teriiletén
jogszerlen tartézkodhassanak. Az Alkalmazottak részére kiadott BelépSkartydn az Alkalmazott neve
és a kartya szdma szerepel, amely kezelésére a jelen Szabalyzatban meghatarozott elGirasok irdnyadok.

11. Belépdkartyak hasznalatara vonatkozo szabalyok

11.1. A Belépdkartya egy személyi azonositasra alkalmas, sorszammal ellatott kartya. A Belép&kartya
biztositja a belépési lehetGséget az Intézmény helyiségeibe, az azon belili beléptetési pontokon valé
athaladasra.

11.2. A Belép&kartya nem ruhazhaté at.

11.3. A Belép6kartydt minden belépteté ponton valéd athaladdskor haszndlni kell. A csoportos
athaladas (csak egy BelépGkartya haszndlataval) nem megengedett.

11.4. Belépbkartya elvesztését haladéktalanul be kell jelenteni a Munkaltaténak, amely a
BelépGkartyat letiltja. A bejelentés id6pontjdig a jogosulatlan kartyahasznalat kévetkezményei az

Alkalmazottat terhelik.

11.5. Az Alkalmazott jogviszonyanak megsziinésekor a Belép&kartyat koteles leadni és a Munkaltatd
haladéktalanul torli a belépési jogosultsagot.

12. A kezelt adatok kore

12.1. A Belépdkartyan az Alkalmazott neve és a kdrtya szama szerepel, illetve a Belép&kartydaval
kapcsolatban beallitasra keriil az adott Alkalmazotthoz kapcsolddd belépési jogosultsag.

12.2. Az elektronikus beléptetérendszer az aldbbi adatokat tovabbitja az elektronikus adatbazisba:

° a Belép6kartya szama
° a be- és kilépés id6pontja és id6tartama (év, hénap, nap, 6ra és perc).

13. Adatkezelés célja és id6tartama

13.1. Az elektronikus beléptetd rendszer izemeltetésének (és igy a BeléptetSkartya alkalmazasanak)
célja:
® személyvédelem az Intézmény tulajdonaban, illetve haszndlataban all6 teriiletre belépd, ott
tartézkodd személyek emberi életének, testi épségének, személyi szabadsaganak védelme;
e vagyonvédelem: a Intézmény tulajdondban, illetve haszndlataban 3ll6 teriileten taldlhaté
éplletek, ingdsagok, berendezések, jarmlivek, tovabba az oda belépd, ott tartézkodd
személyek vagyontdrgyainak védelme.
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13.2. Azelektronikus beléptetérendszer az Alkalmazott azonositd adatait a belépésre vald jogosultsag
megszlinésekor haladéktalanul, az elektronikus belépteté rendszer m(ikodtetése soran keletkezett
adatokat (pl. a belépés id6pontja) a belépésre vald jogosultsag megszlinésekor, de legkésGbb az adat
keletkezésétdl szamitott hat honap elteltével torli.

14. A személyes adatok kezelésének jogalapja

14.1. Az elektronikus beléptet6 rendszer lizemeltetésével sszefliggé adatkezelés jogalapja az Szvtv.
32. §-a.

15. Személyes adatok felhaszndlasa

15.1. A Munkaltaté a beléptetéssel Osszefliggésben rogzitett adatokat kizardlag személy- és
vagyonvédelem érdekében haszndlhatja fel.

16. A személyes adatok megismerésére jogosultak kére

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

® Intézmény igazgatdja,
® rendszergazda

16.2. Az Intézmény igazgatdja indokolt esetben, irdsbeli kérelem alapjan, egyedi engedéllyel
hozzaférést biztosithat az Alkalmazottak részére az elektronikus beléptets rendszer altal rogzitett, a
munkaid6-nyilvantartds vezetésével Osszefliggésben létrejové adatbazisban szereplé személyes
adatokhoz. A kérelemnek tartalmaznia kell:

® akérelmez6 nevét,
az adatbazishoz hozzaférd személyek nevét,
hozzaférés indokat,
a hozzaférés id6tartamat
keltezést és a kérelmez§ alairasat.

17. Az Alkalmazottak jogai

17.1. Alkalmazottak jogaira a jelen Szabdlyzat I. fejezet 6. pontjaban foglalt rendelkezések a jelen
pontban foglalt eltérésekkel iranyadok.

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

17.3. Az Alkalmazott a tajékoztatas aldabbi formai kozil valaszthat:
e kérheti, hogy szdmara nyomtassak ki a tarolt személyes adatokat, illetve
e anyilvantartasban tarolt személyes adatok e-mailen térténé tovabbitasat kérheti.
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[l Fejezet
Palyazdk adatainak kezelése

1. A szabalyozas hatdlya
1.1. Jelen Fejezet az Intézmény altal meghirdetett allasokra jelentkezd Palyazék adatainak
kezelésének, valamint a meghirdetett alldasok betoltéséhez kapcsolddd kivalasztasi folyamat soran

megvaldsuld adatkezelések szabalyait hatarozza meg.

1.2. Az Intézmény kizarélag a www.kozigallas.gov.hu weboldalon keresztil hirdeti meg a
betoltendd allast és fogadja a Palyazok jelentkezését.

2. A kezelt adatok kore

2.1. A Munkaltatd altal meghirdetett alldsokra torténd jelentkezés és annak elbirdldsa soran
Munkaltatd a Pdlyazéval osszefliggésben a Palyazd altal a jelentkezés soran, az altala bekildott
Onéletrajzban vagy mds mddon megadott aldbbi személyes adatokat kezeli a kozszolgalati
tisztvisel6krél szold 2011. évi CXCIX. torvény 4. melléklete alapjan:

csaladi és utdnév

szliletési hely, id6

lakcim, telefonszam, email cim

szakmai tapasztalat

munkaltaté megnevezése, tevékenységi teriilete

betoltott feladatkdr/munkakor

id6tartam

iskolai végzettség

képz6 intézmény megnevezése (kar, szak megjeldlésével)

képzés id6tartama, végzés idépontja

idegennyelv-ismerete (szintje, tipusa)

kozigazgatdsi versenyvizsga megszerzésének id6pontja, oklevél szama, eredménye
informatikai ismeretek

teriiletek, amelyekrél palydzat kiirdsa esetén hirlevélben értesiilni szeretne.

2.2. Munkaltatd kizardlag olyan kilénleges adatokat gydijt a Palyazo irdsbeli hozzajaruldsa alapjan,
amelyek az adott munkakor betoltéséhez sziikségesek, illetve amennyiben a Palydzé maga adja meg
ezen adatait és azok a munkakdr betoltéséhez nem sziikségesek, Munkaltatd haladéktalanul torli a
kiilénleges adatokat.

3. Adatkezelés célja és id6tartama

3.1. Az adatkezelés célja:
® a megjelolt alldsajanlattal kapcsolatban a Palyazéval vald kapcsolattartas;
® a Munkaltato altal kbzzétett allasajanlattal kapcsolatos kivalasztasi eljaras lefolytatasa;
e munkaviszony létrehozdsanak és fenntartasanak elGsegitése.

3.2. Allashirdetésre jelentkezés esetén az Intézmény a személyes adatokat az adatkezelés céljanak
fenndlldsa alatt, igy konkrét alldsajanlat esetén az allasajanlattal kapcsolatos kivalasztasi eljaras
lefolytatasanak idejéig, illetve addig kezeli, amig a Palydazé nem kéri adat torlését vagy vonja vissza
hozzajaruldsat.
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3.3. Amennyiben a Palydzé a kivalasztasi eljaras sordn ehhez kilon hozzajarul, az Intézmény a
Palyazo onéletrajzat a konkrét allasajanlattal kapcsolatos kivalasztasi eljards lezardsat kdvetben is — a
Palyazo hozzajaruldsdnak visszavondsaig vagy torlési kérelméig — meg6rzi annak érdekében, hogy a
Palyazo részére érdeklédésének, illetve képzettségének, adottsagainak és igényeinek megfelel6
allasajanlatot kozvetitsen.

4. A személyes adatok kezelésének jogalapja

4.1. A személyes adatok kezelése a Pdlyazd jelen tajékoztatds ismeretében adott onkéntes
hozzajaruldsan alapul.

5. A személyes adatok megismerésére jogosultak kore
5.1. A Palyazéval kapcsolatban kezelt személyes adatokhoz kizarélag az Intézmény azon
Alkalmazottai férhetnek hozza, akik az adott allasajanlattal 6sszefligg6 kivalasztdsi eljarassal
kapcsolatban eljardsi vagy dontési jogosultsaggal rendelkeznek:

® Intézmény igazgatdja

6. A Palyazék jogai és kotelezettségei

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