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BEVEZETO

A Beékéscsabai Szakképézsi Centrum (tovabbiakban: Centrum) az adatvédelemmel és adatbiztonsiggal
Osszefliggd szabalyokat hatdrozza meg az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzatban.

A szabalyzat célja, hogy az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6lo
2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) és a Centrum miikddésére vonatkozd egyéb
jogszabalyok alapjan a Centrum altal kezelt személyes adatok jogosulatlan felhasznalasanak
megakadalyozasa érdekében meghatdrozza a személyes és kiilonleges adatok kezelése soran iranyado
adatvédelmi és adatbiztonsagi kdvetelmények érvényesiiléséhez sziikséges szabalyokat.

A szabdlyzat hatalya és jogi hattere

A szabdlyzat hatalya kiterjed a Centrum féigazgatojara, kancellarra, szakmai foigazgaté-helyettesére,
gazdasagi vezetdjére, a tagintézmények vezetdire, a Centrum foglalkoztatottjaira, valamint a
Centrumnal munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allokra.

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a Centrum, illetve annak valamennyi tagiskolaja altal
nyilvantartott valamennyi személyes adatra, a veliikk végzett adatkezelési és - feldolgozasi miiveletek
teljes korére, keletkezésiik, felhasznalasuk, feldolgozasuk helyét6l, valamint megjelenési formajuktol
fiiggetleniil.

A szabalyzat jogi alapjat az alabbi jogszabalyok, rendelet és egyéb szabalyzatok képezik:

e Magyarorszag Alaptorvénye,

e a Polgari Térvénykonyvr6l sz6lé 2013. évi V. torvény,

e az informécidés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény
az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény (a tovabbiakban: Akr.)

a hivatalos statisztikardl szolo 2016. évi CLV. t6érvény,

o akozerdekl adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint
a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozé részletes szabalyokrol sz616
305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet,

e amindsitett adat védelmérol sz616 2009. évi CLV. térvény.

Fogalmak

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil vagy kozvetve
- azonosithato természetes személy;

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturélis vagy szocialis azonossagara
jellemz0 ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kévetkeztetés;

Kiilonleges adat:

e a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkozo személyes adat,

e az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat;



Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatérozott
egyeb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a szemelyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen
modon vagy forméban régzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 5nalld vagy
gylijteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkdtott szerzodésekre vonatkozoé adat;

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbol
elrendeli;

Hozzajarulds: az érintett akaratanak oOnkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfelels
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adat -
teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjeds - kezeléséhez;

Tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri;

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet,
aki vagy amely onélléan vagy masokkal egyltt az adat kezelésének céljat meghatrozza, az
adatkezel€sre (beleértve a felhasznalt eszkézt) vonatkozéd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozoéval végrehajtatja;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely mivelet vagy a miiveletek
Osszesscge, igy killonosen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, sszehangolasa vagy osszekapcsolasa,
zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzék
(pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamadra torténd hozzaférhetsvé tétele;
Nyilvanossigra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele;

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges;

Adatmegjeldlés: az adat azonosit6 jelzéssel ellatdsa annak megkiilonbéztetése céljabol;

Adatzarolas: az adat azonosité jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatrozott
id6re torténd korlatozasa céljabol;

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédé technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil

a milveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertdl és eszkéztdl, valamint az alkalmazés helyétol,
feltéve hogy a technikai feladatot az adaton vegzik;



Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki vagy amely szerzodés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott
szerzOdést is - adatok feldolgozasat végzi;

Adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton kotelezden kozzéteendd
kozérdekii adatot eléallitotta, illetve amelynek a miik6dése soran ez az adat keletkezett;

Adatkozl6: az a kozfeladatot ellato szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kdzzé az adatot - az
adatfelels altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi;

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége.

Minésitett adat (2009. évi CLV. torvény a mindsitett adat védelmérol):

e nemzeti mindsitett adat: a mindsitéssel védhetd kozérdekek korébe tartozd, a mindsitési jelolést
az e torvényben, valamint az e torvény felhatalmazédsa alapjan kiadott jogszabalyokban
meghatarozott formai kovetelményeknek megfeleléen tartalmazé olyan adat, amelyrdl - a
megjelenési formajatol fliggetleniil - a mindsitd a mindsitési eljaras soran megallapitotta, hogy
az érvényességi idon beliili nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése, modositasa vagy
felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetévé, valamint az arra jogosult részére
hozzaférhetetlenné tétele a mindsitéssel védheto kozérdekek koziil barmelyiket kdzvetleniil sérti
vagy veszélyezteti (a tovabbiakban egyiitt: karositja), és tartalmara tekintette] annak
nyilvanossagat és megismerhetdségét a mindsités keretében korlatozza;

e kiilfoldi minositett adat: az Eurdpai Uni6 valamennyi intézménye és szerve, tovabba az Eurdpai
Unié keépviseletében eljaré tagallam, a kilfoldi részes fél vagy nemzetkézi szervezet altal
készitett és torvényben kihirdetett nemzetk6zi szerzodés vagy megallapodas alapjan atadott
olyan adat, amelyhez torténdé hozzéaférést az Eurépai Unioé intézményei és szervei, az Eurépai
Unié képviseletében eljaro tagallam, mas allam vagy kiilféldi részes fél, illetve nemzetkozi

o

szervezet minosités keretében korlatozza.

Uzleti titok: a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédd minden nem kézismert vagy az érintett gazdasagi
tevékenységet végzd személyek szdmara nem konnyen hozzaférheto olyan tény, tajékoztatas, egyéb adat
¢s az azokbol készilt Gsszeallitas, amelynek illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositasa,
masokkal valé kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a jogosult jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci
érdekét sértené vagy veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok megorzésével kapcsolatban a vele jogszerlien
rendelkezd jogosultat felrohatdsag nem terheli.

Az adatvédelmi intézményrendszer

Titoktartasi kotelezettség: a munkavallalo a munkaviszony fennallasa alatt nem tanusithat olyan
magatartast, amellyel az allam, a munkaltatdja, vagy a munkaltatdjaval szerzédésben allo fél jogos
gazdasagi érdekeit veszélyeztetné. A munkavallalé a tudomadsara jutott Gzleti titkot vagy mas, nem
nyilvanos, védett adatot (a tovabbiakban egyiittesen: védett adat) kételes megdrizni.

Az adatvédelmi elOirasok alkalmazasa szempontjabol az adatkezeld szerv vezetdje a Centrum
foigazgatdja.

Hataskore:

o feliigyeli az adatvédelmifeladatok ellatasat, felelos az adatvédelmi szabalyok betartasaért,



o kijeldli a bels6 adatvédelmi feleldst, akit az elvégzett feladatokrdl és ellenérzésekrdl évente
beszamoltat,

o kivizsgaltatja az ellendrzések soran feltart hianyossagokat, gondoskodik a jogszabalysérté
koriilmények megsziintetésérol.

A kancellar felel a szakképzési centrum gazdasagi, pénziigyi, kontrolling, szamviteli, munkaiigyi, jogi,
igazgatasi, informatikai tevékenységéért, az intézmény vagyongazdalkodasaért, ideértve a miszaki,
létesitmeényhasznositasi, lizemeltetési, logisztikai, szolgaltatasi, beszerzési és kozbeszerzési ugyeket is,
iranyitja e teriileten a mikodést.

A belsé adatvédelmi felelds

A belsé adatvédelmi felelds szakmailag iranyitja, feliigyeli, ellenérzi a Centrum adatvédelmi
tevékenységét.
Feladatai:

o a foigazgaté és a kancellar éltal jovihagyott éves ellendrzési terv alapjan lefolytatja a bels6
adatvédelmi ellendrzési eljarast,

e véleményezi a kiilsé szervektdl és személyektdl érkezd megkereséseket, majd tovabbi
intézkedés végett megkiildi az adatok kezelésére és atadasara Jogosult szervezeti egységhez,

e kivizsgalja a hozzd érkezett bejelentéseket, jogosultalan adatkezelés esetén annak
megszintetésére hivja fel az adatkezeldt,

e ellenérzi az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozé mas jogszabalyok, valamint a Szabalyzat
cloirasainak  és az adatbizotnsagi kovetelményeknek a teljesiilését. Ennek soran a
tapasztalatokrol és az esetleges hidnyossagok megsziintetésérdl tajékoztatjia a foigazgatot,
kancellart

* nyilvantartast vezet az érkezd megkeresésekrol, azok teljesitésérsl vagy elutasitasarol,

* gondoskodik az adatkezeléseknek az adatvédelmi nyilvantartasba térténd bejelentésérol,

° az egyes szervezeti egységektdl beérkezett adatok alapjan osszesiti és vezeti a belsd
adatvedelmi nyilvantartast és a kérelmek elutasitasarél sz616 nyilvantartast,

® gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol,

o elkésziti és aktualizdlja a Centrum Adatvédelmi és Adatbiztonsagi  Szabalyzatat,
jogszabalyvaltozas miatt vagy mas relevans okbol gondoskodik annak médositasardl vagy
kiegészitésérol.

Az adatkezels

Fegyelmi, polgari jogi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik a feladatai teljesitése soran végzett
adatkezelés jogszerliségéért, a szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért; kiilondsen, ha

o a feladatai teljesitése sordn jogszerllen megismert személyes adatot illetéktelen harmadik
személy szamara atadja vagy hozzaférhetévé teszi,

e jogosultsagait nem rendeltetésszerlien hasznélja, azokat mas foglalkoztatott vagy egyéb
illetéktelen harmadik személy részére elérhet6vé teszi.



Teveékenységi korén beliill felelos az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséert,

tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért, valamint az adatok pontos, kovethetdé dokumentalasaért,
ennek keretében

e kezeli és megOrzi a feladata ellatasa soran birtokaba keriilt adatokat,
e ligyel a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és tarolasara.

Gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett nyilvantartasok adataihoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza, ennek érdekében

e betartja az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és belsé utasitasokat,
e részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Osszefliggd szakmai képzéseken.

Koételes megtagadni minden olyan utasitas végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre,
adatvédelemre vonatkozd jogszabalyokkal, a Centrum belsé szabalyzataival, a foigazgatd, kancellar

utasitasaival.

A adatok kezelésére és az adatbiztonsagra vonatkozo szabalyok

Az adatkezelés tipusai

Az tigyviteli tipusu adatkezelés szorosan az gy feldolgozasahoz kapcsolodik, alapvetd rendeltetése az
adott ligy lefolytatasahoz, az eljaras szerepldinek azonositasahoz és az ligy lefolytatasahoz, az eljarés
szereploinek azonositasahoz ¢s az ligy befejezéséhez sziikséges adatok biztositasa. Az dgyviteli
tipusu adatkezelés soran a személyes adatok kizardlag az adott ligy irataiban és az ugyviteli
segédletekben szerepelnek, kezelésiikre csak az alapul szolgald irat selejtezéséig van lehetOség.

A nyilvantartasi tipusu adatkezelés az eldre meghatarozott szempontok alapjan gytijtott személyes
adatfajtakbol strukturalt adatdllomanyt hoz létre, az adatkezelés idOtartama alatt biztositva az adatok
kiilonbozo jellemzok alapjan torténo visszakereshetOséget. Az egyes ligyekkel 6sszefliggésben gytijtott
adatk kezelése ebben az esetben elvalik az alapeljarastol, az adatok kezelésének idotartamat az adatok
kezelésére felhatalmazast ado torvény, vagy az érintett beleegyezésében foglaltak hatarozzak meg.

Az adatvédelem targya és alapelvei

Az adatvédelem a Centrum minden szervezeti egységet érinté feladat, amely magaba foglalja:

e a milkddéséhez szitkséges informaciok térvényességeének, alapossaganak, pontossaganak,
teljességének, sérthetetlenségének biztositasat,

e a kezelt adatok megdvasat a jogosulatlan hozzaférés, modositas vagy nyilvanossagra hozatal
ellen,

e akezelt adatok torlésének, illetve minden fajta fizikai megsemmisiilésének, megsemmisitésének
megakadalyozasat,

o az adatkezelOnek az adatkezelés korében szandékosan vagy gondatlanul elkévetett illetéktelen
beavatkozastol, valamint a meggondolatlan intézkedéstol térténd védelmét.

A cél megvaldsulasdhoz sziikséges mértékben és ideig csak olyan személyes és kulonleges adat
kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas.



A Centrum foglalkoztatottjai a feladataik ellatasa korében személyes és kiilonleges adatot csak a
vonatkozé jogszabalyok elbirdsainak betartasaval kezelhetnek.

A személyes adatok védelméhez val6 jog a természetes személyek Alaptorvényben biztositott alapjoga,
amely garantélja az adatalanyok informaciés énrendelkezési jogat. Az informaciés énrendelkezési jog
az ¢rintettek beleegyezésének hianyaban kizarolag torvényi felhatalmazas alapjan korlatozhatd. Az
informacios onrendelkezési jog tiszteletben tartdsa érdekében a Centrum foglalkoztatottja személyes
adatot csak a torvényben irt esetekben, illetve akkor kezelhet, ha a torvény felhatalmazéasa alapjan
elrendelik, vagy ahhoz az adatalany kifejezetten — kiilonleges adat esetén irasban — hozzéjarult.

Az adatkezelést végzO foglalkoztatott, mint adatkezelé fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és
bilintetdjogi felelosséggel tartozik a feladat- és hataskdrének gyakorlasa soran tudomadséra jutott
személyes adatok jogszerli kezeléséért, a Centrum nyilvéantartasaihoz rendelkezésére allé hozzaférési
jogosultsagok jogszer(i gyakorlasaért.

Szemeélyes adat kezelésére csak a jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskérének gyakorlasahoz
szitkséges célbdl, jog gyakorlasa vagy kotelezettség teljesitése érdekében van lehetdség.

Torvényben elrendelt adatkezelés esetén kizardlag a felhatalmazast adé térvényben meghatarozott
celbol valosulhat meg adatkezelés. A Centrum altal kezelt — vagy a Centrum feladatainak ellatasdhoz
mas adatkezel6 altal rendelkezésre bocsétott — személyes adatok magancélra valo felhasznélésa tilos.
Az adatkezelésnek mindenkor meg kell felelnie a célhoz kotottség alapelvének.

Ha a Centrum foglalkoztatottja tudomést szerez arrél, hogy az éltala kezelt személyes adat hibas,
hidnyos, vagy idészeriitlen, koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat rogzitéséért felelos
foglalkoztatottnal kezdeményezni.

A Centrum 4altal végzett adatkezelésnek tisztességesnek és torvényesnek kell lennie, az adatkezelési
miiveleteket Ggy kell megtervezni és végrehajtani, hogy biztositsak az érintettek maganszférajanak
védelmét.

A személyes adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen azok
tovabbitasa soran biztositani kell az adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasit, és a személyes adatok
biztonsagat kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozéasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az érintett jogainak érvényesitése, a tiltakozasi jog gyakorldsa és az azokkal osszefiiggo feladatok

A féigazgaté és kancellar biztositja, hogy az érintett adatalany a Centrum 4ltal kezelt adataihoz
hozzaférjen.

A ¢rintett tajékoztatast kérhet a Centrumtdl a személyes adatainak kezelésérol, és kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — azok torlését,
valamint — ha arra torvény felhatalmazza — tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen.

A valésagnak nem megfeleld adatot a Centrum — amennyiben a sziikséges adatok rendelkezésre allnak
— kételes helyesbiteni.

A Centrum altal kezelt adatot térélni kell, ha:

e az adat kezelése jogellenes,
* az érintett azt — térvényben el6irt kdtelezd adatkezelést kivéve — kéri,
* az adat hianyos vagy téves, és ez az allapot jogszeriien nem orvosolhaté, feltéve, hogy

= atorlést torvény nem zarja ki,



= azadatkezelés célja megszlint, vagy az adatok tarolasanak torvényben meghatarozott
hatarideje lejart,

= 3 torlést birdsag vagy a Nemzeti Adatveédelmi €s Informacioszabadsag Hatosag (a
tovabbiakban: Hatdsag) elndke elrendelte.

Az adat helyesbitésérol vagy torlésérol az érintetten kiviil mindazokat tajékoztatni kell, akiknek az
adatot tovabbitottak, kivéve, ha a tajékoztatas elmaradasa az adatkezelés céljara tekintettel az érintett
jogos érdekeit nem sérti.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

o a személyes adat felhasznalasa kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatds céljara
torténik;

e atiltakozas joganak gyakorlasat torvény lehetove teszi.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezelo koteles az adatkezelést (tovabbi adatfelvételt,
adattovabbitast) megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, és az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta. Az érintettek kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Ha az érintett nem ért egyet a tiltakozasanak elbiralasa eredményeként hozott adatkezeldi dontéssel,
a dontés ellen a kozléstol szamitott harminc napon belill — az Infotv. 22. §-dban foglalt modon —
birosaghoz fordulhat.

Az adatkezelés altalanos szabalyai

A Centrum vezetdsége személyesen felel az iranyitasa, illetve vezetése ala tartozo szervezeti egységnél,
illetve a személyes adatok védelmének biztositasaért, amelyek a kovetkezokre terjednek ki:
e a feladat ellatasa soran az adott szervezeti egységnél keletkezett és kezelt adatok,
e mas szervtol, szervezeti egységtdl atvett adatok,
e azok az adatok, amelyekre betekintési, illetdleg felhasznalasi jogosultsagot kaptak,
e minden olyan adat, amely a feladataik elvégzéséhez kozvetleniil nem sziikséges, de a
munkavégzés soran a kiillonb6zo informacios csatornakon tudomast szereztek rola.

A vezetOk személyesen felelnek az iranyitasuk, vezetésiik ald tartozo szervezeti egységnél a kozérdeki
adatok nyilvanossaganak biztositasaért. A kozérdekii adat megismerése iranti igényt a féigazgatohoz
kell benyujtani, annak teljesitéséért az €rintett szervezeti egység vezetdje felel.

A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatalloméanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok — kivéve, ha azt
torvény lehetové teszi — kozvetlenill ne legyenek Osszekapcsolhatd és az érintetthez rendelhetdk.
A személyes adatokat tartalmazé dokumentum kezelése, tovabbitasa kizarolag a Centrumhoz tartozo
e-mail cimek utjan torténhet, ennek hianyaban az adatok kezelésére elektronikus adathordozo utjan
keriilhet sor.



Adatvédelem és adatbiztonsag

A szamitogépen, illetve halézati meghajtokon tarolt személyes adatok biztonsaga vonatkozasaban,
tovabba a személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran biztositani kell:
® ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,
® azautomatikus adatfeldolgozo rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés
segitségével torténo hasznalatanak megakadalyozasat,
e annak ellendrizhetdségét és megéllapithatésagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval, mely szerveknek tovéabbitottak vagy tovabbithatjak,
* annak ellendrizhetGségét és megallapithatésagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki
vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe,
e atelepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és azt, hogy az automatizalt
feldolgozés sorén fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

A manudlis kezelésii személyes adatok biztonsdga érdekében az aldbbi intézkedéseket kell
foganatositani:

e tliz- és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat Jol zéarhato, széraz helyiségben kell
elhelyezni.

e hozzaférés-védelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes
foglalkoztatottak férhetnek hozzi. A személyzeti valamint a bér- és munkatiigyi iratokat
lemezszekrénybe, az alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratokat pedig kiilonallo, zarhat6
helyiségben, zarhaté iratszekrényekben kell 6rizni.

e human kockdzat: a human kockazat ellen oktatéssal és jogi eszkézokkel kell védekezni.

Az infrastruktirahoz kapcsol6dé biztonsagi intézkedések

Az adatalloméany kezelését végzé tligyintézé tavolléte alatt az altala hasznalt programokbol koteles
kijelentkezni, ezzel is megakadalyozva az illetéktelen adathozzaférést.

A szamitogépeket az irodahelyiségekben tigy kell elhelyezni, illetve hasznélni, hogy a képerny6n
megjelend informaciék ne legyenek lathatéak illetéktelen személyek szadmara. A munkavégzés
sziineteiben a szamitégépet alaphelyzetbe kell allitani ugy, hogy azon informaciok, dokumentumok ne
legyenek lathatdak.

Az adatkezeld a sajat jelszavait koteles titokban tartani, azt mas személy szamara at nem adhatja. Az
adatkezel§ jelszavaval elkovetett cselekmény az adatkezelét terheli. Amennyiben az adatkezeld azt
eszleli, hogy a jelszava illetéktelen személy tudomasara jutott, kételes jelszavat azonnal megvaltoztatni
es ennek tényét az adatvédelmi feleldsnek jelenteni.

A foigazgatd, a kancellér, a belsé ellendr, valamint a belsé adatvédelmi felelds feladatkorében eljarva
a Centrum valamennyi helyiségébe jogosult belépni, az ligyintézés barmely folyamatat jogosult
megtekinteni, barmely iratanyagba jogosult betekinteni.

Az adatalloményok kezelését, tarolasat ellaté helyiségek és eszkozok kulcsait a Jjogosult még
ideiglenes jelleggel sem adhatja 4t mas személy részére.

A helyiségek és az adattarolé eszk6zok kulcsairdl masolat csak indokolt esetben, a szervezeti egység
vezetojének irasbeli engedélyével készittetheté. A kulcsmasolas tényét és a masolat hasznalatara
Jogosult személy adatait a kulcsnyilvantartasba be kell vezetni.

Az adatéllomanyok kezelését, tarolasat ellaté helyiségekbe, illet6leg munkateriiletre kizarélag az adott
adatallomany kezelését végz6 ligyintézé, illetdleg az illetékes vezetd jelenlétében léphetnek be,
illetdleg tartozkodhatnak mas személyek.



Az tugyfelek csak az tligyfélfogadasra kijelolt részen tartézkodhatnak folyamatos iigyintézéi jelenlét
mellett. Ezeket a helyiségeket az arra jogosult tavolléte idején zarva kell tartani.

Az adathordozokhoz, dokumentumokhoz kapcsolodo védelmi intézkedések

Az iratanyagrol masolat csak a feladatkor ellatasaval Osszefliggésben é€s csak az indokolt
példanyszamban készithetd. A hibas, felhasznalatlan masolatok megsemmisitésérdl gondoskodni kell.
Az iratanyagba betekintési joggal csak a foigazgato, a kancellar, az adatfelelds, az adatfelelos vezetoje,
a belso ellenor, és a bels6 adatvédelmi felelos rendelkezik. Kiilso személyek iratbetekintése, illetve
iratmdsolédsa a hatalyos jogszabélyok szerint torténik.

Az adathordozd, illetdleg egyes adatok szervezeti egységek kozotti atadasa az érintett vezetd
engedélye alapjan torténik. Csak a feladatkor ellatdsahoz sziikséges adat atadasa engedélyezheto. Az
adat atvételét alairassal kell igazolni.

A Centrum épiiletébdl nem vihetd ki iratanyag még ideiglenes jelleggel sem a feladatkor ellatasaval
Osszefliggd hivatalos eljarasok kivételével.

A tény, adat, informacié vagy dokumentum nem ismerheté meg, ha az a mindésitett adat védelmérdl
sz016 torvény szerinti mindsitett adat.

Az ellenérzése
Az adatkezelés ellendrzésére jogosult:

a féigazgato, vagy altala irasban kijelolt személy,

a kancellar,

a belso adatvédelmi felelds,

a belso ellendr,

az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve az altala az ellenérzésre kijelolt személy az
iranyitasa, vezetése ala tartozo szervezeti egyseég vonatkozasaban,

e jogszabalyban erre felhatalmazott személy.

Az ellenorzesre feljogositott az ellenOrzés céljara figyelemmel, az ellendrzés érdekében minden olyan
helyiségbe beléphet, ahol adatkezelés folyik, az adatkezelést végzoktél minden olyan kérdésben
felvilagositast kérhet, minden olyan adatkezelést megismerhet vagy abba betekinthet, amely az
adatkezelési tevékenységgel osszefiigg.

Az ellendrzés soran feltart hianyossagokrdl, esetleges jogszabaly- vagy normasértésekrol az ellendrzést
végz0 az ellendrzes befejezését kovetden irasban koteles tajékoztatni a féigazgatdt, a kancellart akik
kotelesek haladéktalanul megtenni a jogszert allapot helyreallitasdhoz sziikséges intézkedéseket, illetve
indokolt esetben elrendelni vagy kezdeményezni a személyi felelosség megallapitasdhoz sziikséges
eljaras lefolytatasat.

A Centrum koteles a Szabalyzatban meghatarozott az adatvédelmi felelds altal folyamatba épitve
vizsgalni az Infotv. végrehajtasaval osszefliggo kotelezettségek teljesitését.

A kozzétételi lista
A Centrum tevékenységéhez kapcsoloddan az Infotv. 1. mellékletében foglalt altalanos kozzétételi

listaban meghatarozott adatokat kézzéteszi.
Jogszabaly meghatarozhat egyéb kozzéteenddé adatokat (a tovabbiakban: kiilonds kozzétételi lista).



ZARO RENDELKEZESEK

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat 2019. Junius 06. napjan lép hatalyba és ezzel egyidejiileg
a 2018. évi adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzata hatalyat veszti.

Békéscsaba, 2019. jinius 06.

L Sﬂ 2
Mucsi Balézs Sandor Uhljar Erik Rébert
féigazgato kancellar
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