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1. A Szabalyzat célja

Jelen Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat célja, hogy a Dunatdjvarosi Egyetem Banki
Donat Technikumban kezelt személyes adatok védelmének, az adatkezelések
jogszerliségének, atlathatosdganak ¢és biztonsadgdnak egységes intézményi rendjét
meghatarozza.

A szabalyzat célja tovabba, hogy az intézmény adatkezelési €s adatfeldolgozasi tevékenysége
soran érvényesitse a személyes adatok védelmére vonatkozo hatdlyos jogszabalyi
rendelkezéseket, kiilonds tekintettel az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
rendeletében meghatarozott adatvédelmi alapelvekre.

Az intézmény a személyes adatokat kizarolag meghatarozott és jogszeri célbdl, a cél
megvalositasahoz sziikséges mértékben, megfeleld jogalap alapjan és csak a sziikséges ideig
kezeli.

A szabalyzat célja, hogy egységesen meghatdrozza:
o azintézményben foly6 adatkezelés és adattovabbitas alapvetd szabalyait;
e azintézmény altal kezelt személyes adatok védelmének rendjét;

e az egyes adatkezelések céljat, valamint az adatkezelés soran érvényesitendd
alapelveket;

o azadatkezelésben ¢s adatfeldolgozasban részt vev személyek feladatait és feleldsségét;

e a személyes adatokhoz hozzaférésre jogosult személyek korének meghatdrozasara
vonatkoz6 alapvetd szabalyokat;

o azadattovabbitas rendjét és feltételeit;
o azadatok helyesbitésének, torlésének, valamint sziikség szerinti korlatozasanak rendjét;

o azérintettek személyes adataik kezelésével kapcsolatos jogait és azok érvényesitésének
lehetdségeit;

o aszemélyes adatok megfeleld biztonsdganak biztositasara szolgdlo alapvetd szervezési
és technikai kovetelményeket;

e az adatvédelmi incidensek megelézésének, bejelentésének és kezelésének alapvetd
rendjét.

A szabdlyzat célja tovabba annak biztositdsa, hogy az intézmény valamennyi adatkezelési
tevékenysége soran tiszteletben tartsa az érintettek személyes adatok védelméhez ¢és
informdcios onrendelkezéshez valo jogat.

Az intézmény ennek érdekében kiilondsen érvényesiti a személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogszerlség, tisztességes eljaras ¢és atlathatosag, a célhoz kotottség, az adattakarékossag, a
pontossag, a korlatozott tdrolhatdsag, valamint az integritas és bizalmas jelleg elvét.

A szabalyzat célja az is, hogy az intézményben kezelt személyes adatokkal kapcsolatos
feladatok és feleldsségi korok egyértelmiien meghatarozottak legyenek. Az adatkezelésben



részt vevo személyek kotelesek a tudomasukra jutott személyes adatokat bizalmasan kezelni,
¢és azokat kizarolag feladatuk ellatdsdhoz sziikséges mértékben felhasznélni.

Jelen szabdlyzat az intézményben folyo oktatdsi, nevelési, szakképzési, foglalkoztatasi,
iigyviteli és szervezési tevékenység sordn megvalosuld adatkezelések egységes keretét
biztositja. A szabalyzat alkalmazasaval az intézmény torekszik arra, hogy a személyes adatok
kezelése minden esetben ellendrizhetd, biztonsagos ¢és az érintettek szamara atlathaté modon
torténjen.



2. A szabalyzat hatalya
2.1. Személyi hataly

Jelen szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Dunatdjvarosi Egyetem Banki Donat
Technikumra, valamint mindazon természetes személyekre, akiknek személyes adatait az
intézmény a feladatainak ellatasa soran kezeli.

A szabalyzat rendelkezései kiilondsen az alabbi személyekre terjednek ki:
e azintézmény vezetdire;
e azintézmény valamennyi oktatojara és foglalkoztatottjara;
o atechnikai és adminisztrativ dolgozokra;
o amunkavégzésre iranyuld jogviszony létesitésére jelentkezd személyekre;
e azintézmény tanuldira;
o atanulok sziileire és torvényes képviseldire;

e az intézménnyel szerzddéses vagy egyéb egyiittmiikodési jogviszonyban allo
természetes személyekre;

e az intézménnyel kapcsolatba keriild, illetve az intézmény altal szervezett
tevékenységben részt vevo személyekre;

e azintézmény teriiletére belépd és ott személyes adatkezeléssel érintett személyekre;

o minden olyan természetes személyre, akinek személyes adata az intézmény miikodése
sordn az intézmény kezelésébe keriil.

A szabalyzat rendelkezéseinek betartdsa kotelez0 minden olyan személy szamara, aki az
intézmény nevében, az intézmény feladatellatdsaval Osszefiiggésben vagy az intézmény
rendelkezésére allo rendszerekben személyes adatot kezel.

Az intézmény vezetdi és munkatarsai a munkajuk soran tudomasukra jutott személyes adatokat
kizarolag feladatellatasukhoz sziikséges mértékben haszndlhatjak fel, és kotelesek azok
bizalmas kezelésére.

A szabalyzat rendelkezéseit a munkaviszony, foglalkoztatdsi jogviszony vagy egyéb
jogviszony létesitését megel6zo eljarasok soran is alkalmazni kell, amennyiben azok személyes
adatok kezelésével jarnak.

A jogviszony megsziinése nem mentesit az érintett személyes adatokkal kapcsolatban fennallo
titoktartasi és adatvédelmi kotelezettségek alol.
2.2. Targyi hataly

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi személyes adatot érintd
adatkezelési €s adatfeldolgozasi tevékenységére, fiiggetleniil attol, hogy az adatkezelés milyen
formaban vagy milyen technikai eszkdzzel torténik.

A szabdlyzat hatélya kiterjed kiilondsen:



o atanulok személyes adatainak nyilvantartasara és kezelésére;

o aszilldk és torvényes képviseldk személyes adatainak kezelésére;

o az oktatok és egyéb munkatarsak személyes adatainak kezelésére;

o amunkara jelentkezok és palyazok személyes adatainak kezelésére;

o a szerzddéses partnerekkel és egyiittmiikodd szervezetekkel kapcsolatos természetes
személyek adatainak kezelésére;

e azintézményi nyilvantartasokban szerepld személyes adatok kezelésére;
e apapiralapu iratokban és nyilvantartadsokban szerepld személyes adatok kezelésére;

o az elektronikus nyilvantartasokban és informatikai rendszerekben kezelt személyes
adatokra;

o adigitalis oktatasi, tanulmanyi és egyiittmiikddési rendszerekben kezelt adatokra;

o az elektronikus levelezés és egyéb elektronikus kommunikécié soran kezelt személyes
adatokra;

o akép-, hang- és videofelvételek kezelésére;
e azintézményi honlapon és kozosségi médiafeliileteken megjelend személyes adatokra;
e azintézmény teriiletén mikodoé kamerarendszerrel 6sszefliggd adatkezelésekre;

e a belépéssel, az intézmény teriiletén tartozkoddssal vagy rendezvényeken vald
részvétellel 0sszefliggésben kezelt személyes adatokra;

e a személyes adatokat tartalmazd szamitastechnikai eszkozokre, nyilvantartasi
rendszerekre és adathordozokra;

o aszemélyes adatok tarolasara, tovabbitasara, felhasznélasara, archivalasara és torlésére;

e aMICS ¢és MIR miikodésével Osszefiiggd személyes adatkezelésekre, igy kiilondsen az
elégedettségmérések, Onértékelések, monitoringtevékenységek és  fejlesztési
folyamatok soran kezelt személyes adatokra.

A szabalyzat rendelkezéseit az intézmény tulajdonaban, hasznalatdban vagy kezelésében allo
azon informatikai eszk6zok, rendszerek és alkalmazasok hasznalata soran is alkalmazni kell,
amelyek személyes adatok kezelésére alkalmasak.

A szabalyzat hatdlya nemcsak az adatok tényleges feldolgozasara és felhasznalasara terjed ki,
hanem azok gytijtésére, rogzitésére, rendszerezésére, tarolasara, megismerésére, lekérdezésére,
tovabbitasara, nyilvanossagra hozataldra, korlatozasara és torlésére is.

2.3. Tertiileti hataly

A szabalyzat teriileti hatalya els6sorban a Dunaujvarosi Egyetem Banki Donat Technikum
altal hasznalt intézményi teriiletekre és helyiségekre terjed ki.

A szabdlyzat rendelkezéseit azonban akkor is alkalmazni kell, ha az adatkezelés nem az
intézmény teriiletén torténik, hanem példaul:



e intézményen kiviili rendezvényen,;

e tanulmanyi kirdnduléson;

e versenyen;

o kiilsd helyszinen szervezett oktatdsi vagy szakmai programon;

e dualis képzohelyhez kapcsolddo egyiittmiikodés soran;

o online oktatas vagy digitalis munkavégzés soran;

e azintézmény altal hasznalt tavoli elérésii elektronikus rendszerben.

Az adatkezelés helyétdl fiiggetleniil jelen szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni,
amennyiben az adatkezelés az intézmény feladatellatdsahoz kapcsolodik.

2.4. Idobeli hataly

Jelen szabalyzat az intézményvezetd jovahagyéasaval és a szabdlyzatban meghatarozott
iddpontban 1ép hatalyba, és visszavonasig vagy modositasig hatalyos.

A szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépését kovetden megkezdett valamennyi adatkezelési
tevékenységre alkalmazni kell.

A szabalyzat hatalybalépésekor mar folyamatban 1év6 adatkezeléseket is feliil kell vizsgalni
abbol a szempontbol, hogy azok megfelelnek-e a szabalyzat rendelkezéseinek és a hatdlyos
adatvédelmi kdvetelményeknek.

Az egyes személyes adatok megdrzésének idétartamat nem dnmagaban jelen szabalyzat, hanem
az adott adatkezelés célja, a vonatkozd jogszabdlyok, az iratkezelési szabdlyok és egyéb
intézményi eldirasok hatdrozzak meg.

A jogviszony megsziinése dnmagaban nem jelenti az 6sszes személyes adat azonnali torlését.
Az adatokat az intézmény csak addig Orizheti meg, ameddig azt jogszabaly, jogi kotelezettség,
az intézmény feladatanak ellatdsa vagy az adott adatkezelés célja indokolja.
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3. Jogszabalyi és intézményi hattér

3.1. Az adatkezelés jogszabalyi hattere

A Dunatjvarosi Egyetem Béanki Donat Technikum adatkezelési és adatfeldolgozasi
tevékenységét a hatalyos eurdpai unids és magyar jogszabalyok, valamint az intézményre
iranyado belsd szabalyozasok alapjan végzi.

Az intézmény adatkezelése sordn kiilonosen az aldbbi jogszabalyokat és szabalyozo
dokumentumokat kell figyelembe venni:

Magyarorszag Alaptorvénye;

az Europai Parlament és a Tanéacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol, a tovabbiakban: GDPR;

a 2011. ¢évi CXIIL. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol, a tovabbiakban: Infotv.;

a2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl, a tovabbiakban: Szkt.;
a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet;

a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, kiillondsen azokban az esetekben,
amikor annak rendelkezései az intézmény miikodésére vagy az érintett személyek
jogaira iranyadoéak;

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet, az alkalmazando rendelkezések tekintetében;

a2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl,

a 2013. évi LXXVIL torvény a felndttképzésrél, amennyiben az intézmény
tevékenysége sordn annak rendelkezései alkalmazandok;

az iratkezelésre, az irattari megOrzésre €s a levéltari anyag védelmére vonatkozo
hatalyos jogszabalyok;

az allamhaztartdsi, szamviteli, addzasi és tarsadalombiztositasi kotelezettségekkel
Osszefiiggd adatkezelések esetében az adott adatkezelésre vonatkozo kiilon
jogszabalyok;

a kép-, hang- és videdfelvételek, valamint az elektronikus kommunikacio soran kezelt
személyes adatok esetében az adott adatkezelésre iranyadd egyéb hatélyos
jogszabalyok.

A felsorolds nem teljes kori. Az intézmény minden adatkezelése soran az adott adatkezelés
céljara és jellegére vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyokat is figyelembe veszi.
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4. Alapfogalmak

A jelen kézikonyv alkalmazésaban az alabbi fogalmak értelmezése irdnyado:

Erintett: azonositott vagy azonosithaté természetes személy, akire a személyes adat
vonatkozik.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozd barmely
informadcio.
Kiilonleges személyes adat: olyan személyes adat, amely tobbek kozott az érintett egészségi

allapotara, genetikai vagy biometrikus adataira vonatkozik, illetve amelynek kezelése fokozott
adatvédelmi kovetelményekhez kotott.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy kiilondsen az
adatok gytijtése, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, lekérdezése, felhasznalasa, tovabbitasa,
korlatozasa, torlése vagy megsemmisitése.

Adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése abbol a célbol, hogy azok
tovabbi kezelése korlatozott legyen.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve szervezet, amely a személyes adatok
kezelésének céljait és eszkozeit onalldan vagy masokkal egyiitt meghatarozza.

Adatfeldolgozo6: az a természetes vagy jogi személy, illetve szervezet, amely az adatkezeld
nevében ¢€s utasitasai alapjan személyes adatokat kezel.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv vagy egyéb szervezet, akivel
vagy amellyel a személyes adatot kozlik.

Harmadik fél: az érintetten, az adatkezel6n, az adatfeldolgozon, valamint az adatkezeld vagy
adatfeldolgoz6 kozvetlen iranyitasa alatt eljard, adatkezelésre felhatalmazott személyeken
kiviili természetes vagy jogi személy, illetve szervezet.

Az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét, megfeleld tajékoztatason
alapuld és egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel beleegyezését adja személyes adatainak
kezeléséhez.

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mdédon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzéaférést
eredményezi.

Profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének olyan forméja, amelynek soran az
adatokat valamely természetes személy bizonyos jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy
elorejelzésére hasznaljak.

Alnevesités: a személyes adatok olyan moédon torténd kezelése, amelynek eredményeként
tovabbi, kiilon tarolt informaciok felhasznalasa nélkiil nem allapithaté meg, hogy az adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik.
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Anonimizalas: olyan eljaras, amelynek eredményeként az adat véglegesen nem kapcsolhato
vissza az érintetthez, ezért az mar nem mindsiil személyes adatnak.

Nyilvantartisi rendszer: a személyes adatok barmely strukturalt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

Adattovabbitas: a személyes adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaférhetdvé tétele.

Hozzaférés: a személyes adatok vagy az azokat tartalmazo nyilvantartas megismerésének
lehetdsége.

Betekintés: a nyilvantartott személyes adatok részleges vagy teljes megismerése jogosultsag
alapjan.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazd adathordozd olyan fizikai vagy technikai
megsemmisitése, amelynek eredményeként az adatok helyreéllitdsa nem lehetséges.

Adattorlés: az adatok olyan moéddon torténd eltavolitdsa, amelynek eredményeként azok
helyreallitdsa nem lehetséges vagy aranytalan nehézséggel jar.

Kozérdekii adat: az intézmény kozfeladatanak ellatdsaval Gsszefliggésben keletkezett vagy
kezelésében 1évd, a személyes adat fogalma ald nem tartozo, barmilyen forméban rogzitett
informadcio.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: olyan adat, amelynek nyilvanossagat vagy megismerhetdségét
jogszabaly kozérdekbdl elrendeli.

Adatvédelem: a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyi, szervezési és technikai
kovetelmények Osszessége, amelyek az érintettek jogainak és szabadsagainak védelmét
szolgaljak.
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5. Az adatkezelés alapelvei

Az intézmény a személyes adatok kezelése soran a vonatkozd jogszabdlyok, kiillondsen az
adatvédelmi jogszabalyok és a GDPR rendelkezéseinek megfelelden jar el. Az adatkezelés
sordn az intézmény az alabbi alapelveket alkalmazza:

5.1. Jogszeriiség, tisztességesség és atlathatosag

Az intézmény a személyes adatokat kizardlag megfeleld jogalap alapjan, jogszeriien,
tisztességesen ¢és az érintettek szamara atlathatdo modon kezeli. Az érintettek szamara az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol és lényeges koriilményeirdl megfeleld tajékoztatast kell
biztositani.

5.2. Célhoz kotottség

Személyes adat kizarolag meghatarozott, egyértelmii és jogszeri célbdl kezelhetd. Az
adatkezelésnek annak teljes idOtartama alatt meg kell felelnie az adatkezelés eredeti céljanak.
Az intézmény a személyes adatokat a megjelolt céltol eltérd célra kizardlag jogszabalyban
meghatarozott esetben vagy megfelelo jogalap megléte esetén hasznalhatja

fel.
5.3. Adattakarékossag

Az intézmény kizarolag olyan személyes adatokat kezel, amelyek az adatkezelés céljanak
megvalositasdhoz sziikségesek €s azzal ardnyban allnak. Nem gytijthetd és nem tarolhat6 olyan
személyes adat, amely az adott adatkezelési cél teljesitéséhez nem sziikséges.

5.4. Pontossag

Az intézmény torekszik arra, hogy a kezelt személyes adatok pontosak, sziikség esetén
naprakészek legyenek. A pontatlan vagy hianyos személyes adatokat megfeleld eljaras
keretében helyesbiteni, kiegésziteni vagy tordlni kell.

5.5. Korlatozott tarolhatosag

A személyes adatok csak addig Orizhetdk meg, ameddig az adatkezelés céljanak
megvalositasdhoz sziikséges, illetve ameddig azt jogszabaly vagy az intézmény iratkezelési €s
megorzeési szabalyai eldirjak. A tovabbiakban sziikségtelen személyes adatokat megfeleld
modon térolni vagy megsemmisiteni kell.

5.6. Integritas és bizalmas jelleg

Az intézmény megfeleld technikai és szervezési intézkedésekkel gondoskodik a személyes
adatok biztonsagardl. Biztositani kell az adatok védelmét a jogosulatlan vagy jogellenes
hozzaféréssel, megvaltoztatassal, nyilvanossagra hozatallal, elvesztéssel, megsemmisitéssel
vagy karosodassal szemben.

A személyes adatokhoz kizardlag azok a személyek férhetnek hozza, akiknek az adatok
kezelése feladataik ellatdsahoz sziikséges, €s erre megfeleld jogosultsaggal rendelkeznek.
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5.7. Elszamoltathatosag

Az intézmény felelés azért, hogy az adatkezelés megfeleljen a vonatkozé adatvédelmi
kovetelményeknek, és sziikség esetén képes legyen ennek igazolasara. Ennek érdekében az
intézmény megfeleld szabalyozasi, szervezési és technikai intézkedéseket alkalmaz.

Az intézmény az Uj adatkezelési folyamatok, elektronikus rendszerek vagy digitalis
megoldasok kialakitdsa sordn mar a tervezés szakaszdban figyelembe veszi az adatvédelmi
kovetelményeket, valamint biztositja, hogy az adatkezelés alapértelmezés szerint csak a
sziikséges mértékben torténjen.

5.8. Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény munkatdrsai a feladataik ellatdsa soran tudomasukra jutott személyes adatokat
kotelesek bizalmasan kezelni. A személyes adatok harmadik személy szamara kizarolag
jogszabalyi felhatalmazas, az érintett hozzajaruldsa vagy mas megfeleld jogalap alapjan
tovabbithatok vagy teheték hozzaférhetdvé.

Az adatkezelésben vagy adatfeldolgozasban kézremiikodé személyek a tudomasukra jutott
személyes adatokat kizaroélag munkakori vagy feladatellatasi kotelezettségilik teljesitéséhez
hasznalhatjak fel. A személyes adatok sajat célra torténd felhasznalasa tilos.
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6. Az adatkezel6 és a felelosségi rendszer

6.1. Az adatkezel6 adatai

Adatkezel6 neve: Dunaujvarosi Egyetem Banki Donat Technikum
Székhely: 2400 Dunaujvaros, Tancsics M. u. 1-1.

Telefon: +36 30 299 5437

E-mail: titkarsag(@bankisuli.hu

Képvisel6: Bartal Orsolya igazgaté

Az intézmény a személyes adatok kezelése soran adatkezeloként jar el azokban az esetekben,
amikor az adatkezelés céljat és eszkozeit onalldan vagy mas szervezettel egyiitt hatarozza meg.

Amennyiben valamely adatkezelési folyamatban az intézmény adatfeldolgozoként vagy kozos
adatkezeloként vesz részt, az adatkezelésben betdltott szerepet a vonatkozd jogszabalyok,
megallapodasok ¢és intézményi szabalyozasok alapjan kell meghatarozni.

6.2. Az intézményvezeto felelossége

Az intézményvezetd felel az intézmény adatvédelmi mitkodésének megfeleld szervezéséért és
az adatkezelés jogszerii feltételeinek biztositasaért.

Feladata kiilondsen:
o azadatvédelmi kdvetelmények intézményi érvényesiilésének biztositasa;
o asziikséges szervezési €s adatbiztonsagi intézkedések megtétele;

e az adatkezelési szabalyzat és a kapcsolodo bels6é szabdlyozasok betartatdsanak
biztositasa;

o az adatkezelésben részt vevd munkatidrsak megfeleld tajékoztatasanak és sziikség
szerinti felkészitésének biztositasa;

e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos intézkedések megtétele vagy azok
elrendelése;

e az ¢rintettek jogainak érvényesiiléséhez sziikséges intézményi feltételek biztositasa.

Az intézményvezetd az adatvédelmi feladatok ellatdsdra munkatarsat vagy mas kijelolt
személyt bizhat meg, azonban ez nem érinti az intézmény, mint adatkezeld jogszabalyban
meghatarozott feleldsségét.

6.3. Az adatvédelmi tisztviseld vagy adatvédelmi kapcsolattarto

Az intézmény adatvédelmi tisztviseldje, illetve az intézmény altal kijeldlt adatvédelmi
kapcsolattartd kozremiikddik az adatvédelmi kdvetelmények érvényestilésének eldsegitésében.

Név: Bartal Orsolya
Beosztas: igazgato

E-mail: bartalo@bankisuli.hu
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Telefon: +36-30/2995437
Feladata kiilondsen:
o azadatvédelmi megfeleldség figyelemmel kisérése;
e azintézményvezetés és a munkatarsak tajékoztatasa és tanacsaddsa;
e kozremiikddés az adatkezelési folyamatok adatvédelmi szempontu ellenérzésében;
o kozremikodés az adatvédelmi incidensek kezelésében;
o az ¢érintetti jogok gyakorldsaval kapcsolatos eljarasok timogatasa;

e kapcsolattartas a feliigyeleti hatosaggal, sziikség esetén a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsaggal.

6.4. Az adatkezelésben részt vevo munkatarsak felelossége

Az intézmény valamennyi munkatdrsa koteles a feladatai ellatdsa soran tudomésara jutott
személyes adatokat bizalmasan kezelni és azokat kizardlag a munkakori vagy feladatellatasi
kotelezettségeinek teljesitéséhez sziikséges mértékben hasznalni.

A munkatars kiilondsen koteles:
o aszemélyes adatokat kizarolag jogszerlien €s a meghatarozott cél érdekében kezelni;
o azadatkezelés sordn az intézményi szabalyzatokat és utasitasokat betartani,
o megakadalyozni, hogy illetéktelen személy személyes adatokhoz férjen hozza;
o atudomasara jutott adatvédelmi incidenst vagy annak gyanujat haladéktalanul jelezni;
o aszemélyes adatokat sajat céljara nem felhasznalni,

e a munkavégzés soran tudomdsara jutott személyes adatokat a titoktartasi
kotelezettségnek megfelelden kezelni.

6.5. Adatfeldolgozok és kiilso szolgaltatok

Amennyiben az intézmény személyes adatok kezeléséhez kiils§ szolgaltatot vagy
adatfeldolgozot vesz igénybe, az adatfeldolgozd csak az intézmény utasitisai alapjan és a
vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden jarhat el.

Az adatfeldolgozd igénybevételének feltételeit megfeleld irasbeli megallapodasban vagy
szerzOdésben kell rogziteni. Az adatfeldolgozd koteles biztositani a személyes adatok
megfeleld biztonsagat, valamint a tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag az intézmény
altal meghatarozott célbol és mértékben kezelheti.
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7. A kezelt személyes adatok fobb korei

Az intézmény mitkddése soran a feladatellatasahoz, a jogszabalyi kotelezettségek teljesités¢hez
és az intézményi folyamatok tdmogatasahoz kiilonb6z6 személyes adatok kezelése torténik. Az
intézmény kizarélag a meghatarozott célhoz sziikséges, megfelelé és relevans személyes
adatokat kezeli.

7.1. Tanuloi adatok

A tanulokkal kapcsolatban kezelt adatok kiilondsen:

név, sziiletési név;

sziiletési hely és 1do;

anyja neve;

lakohely, tartézkodasi hely;

elérhetdségi adatok;

oktatasi azonosito;

bankszamlaszam (KRETA, NSZFH)

jogszabaly alapjan sziikséges azonosit6 adatok;
tanuloi jogviszonyra vonatkozo adatok;
osztalyba és képzésbe sorolas adatai;

tanulmanyi és értékelési adatok;

hidnyzasokra vonatkozo6 adatok;

vizsgéakkal és teljesitménnyel kapcsolatos adatok;
fegyelmi és kartéritési iigyekhez kapcsolddo adatok;

a jogszabaly alapjan kezelhetd, kiilonleges kategoriaba tartozo adatok (szakszolgalati
vélemények, orvosi, szakorvosi és korhazi dokumentumok);

a tanulodi jogviszony teljesitéséhez sziikséges egyéb adatok.

7.2. Sziilok és torvényes képviselok adatai

A sziildkkel, illetve torvényes képviselokkel kapcsolatban az intézmény kiilondsen:

nevet;

lakcimet;

telefonszamot;

e-mail-cimet;

egy¢b kapcsolattartasi adatokat;

a képviseleti jogosultsagra vonatkoz6 adatokat, hatarozatokat, birdségi végzéseket
kezeli.

18



7.3. Oktatok és munkatarsak adatai

A munkatarsakkal kapcsolatban kezelt adatok kiilondsen:
o személyazonosito és kapcsolattartasi adatok;
o foglalkoztatasi és munkajogi adatok;
o végzettségre, szakképesitésre és szakmai tapasztalatra vonatkozé adatok;
o munkakorre és feladatellatasra vonatkoz6 adatok;
e illetmény-, bér- €s juttatasi adatok;
o adodzassal és tarsadalombiztositassal kapcsolatos adatok;
e Dbankszamlaszam;
o munkavégzéshez, szabadsaghoz és egyéb munkaltatoi feladatokhoz kapesolodo adatok;
e jogszabaly alapjan vezetett nyilvantartdsokhoz sziikséges adatok;

o szakmai fejlédéssel, teljesitményértékeléssel és egyéni cselekvési tervekkel kapcsolatos
adatok.

7.4. Egyéb érintettek és partnerek adatai

Az intézmény miikodése sordn sziikség lehet az egyiittmiikddé partnerek, gyakorlati
képzoéhelyek, szolgaltatok, szerzddéses partnerek és egyéb kapcsolattartok személyes adatainak
kezelésére.

Az ilyen adatok kore elsdsorban a kapcsolattartdshoz, a szerzédéses vagy egyliittmiikodési
kotelezettségek teljesitéséhez, valamint az intézményi programok ¢és rendezvények
lebonyolitasdhoz sziikséges adatokra terjed ki.

7.5. MICS/MIR és mindségiranyitasi tevékenységhez kapcsolodo adatok

Az intézmény mindségiranyitasi és fejlesztési tevékenysége sordn személyes adatok kezelése
torténhet kiilondsen:

o clégedettségmérések;

o kérddives visszajelzések;

e monitoringtevékenység;

o Onértékelés;

o teljesitményértékelés;

o fejlesztési €s intézkedési tervek;

o szakmai fejlodés;

e intézményi fejlesztési folyamatok soran.

A mindségiranyitasi céli adatkezelések soran is érvényesiil a célhoz kotottség és az
adattakarékossag elve.
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8. Tanuloi és sziiloi adatok kezelése

Az intézmény a tanulok személyes adatait a tanuldi jogviszony létesitésével és fenntartasaval,
az oktatasi és nevelési feladatok ellatdsaval, a tanuldk értékelésével, vizsgaztatasaval,
hidnyzésainak nyilvantartasdval, valamint a jogszabalyban eldirt nyilvantartasok vezetésével
Osszefliggésben kezeli.

A tanuldi adatok kezelése soran az intézmény kizarolag a meghatarozott célhoz sziikséges
mértékben kezelhet személyes adatokat. Az adatkezelés soran kiilondsen figyelembe kell venni
a célhoz kotottség, az adattakarékossag, a pontossag és a bizalmassag kovetelményeit.

A tanul6i adatok kezelése torténhet papiralapt és elektronikus formaban, az intézmény altal
hasznalt, jogszeriien alkalmazott nyilvantartasokban és informatikai rendszerekben.

A tanuloi adatokhoz csak azok a vezetok, oktatok és munkatarsak férhetnek hozza, akiknek az
adott adat megismerése munkakori feladatuk ellatasdhoz sziikséges. A hozzaférés mértékét az
ellatott feladat és a jogosultsag hatdrozza meg.

8.1. Kiilonleges adatok kezelése

A kiilonleges kategoridba tartozd személyes adatok — igy kiilondsen az egészségi éallapotra,
sajatos nevelési igényre, beilleszkedési, tanulasi vagy magatartasi nehézségre vonatkozé adatok
— kizarolag megfeleld jogalap alapjan, az adott feladat ellatdsdhoz sziikséges mértékben
kezelhetdk.

Ezen adatokhoz csak az arra jogosult, illetve az adott feladat ellatasdban koézremiikodo
személyek férhetnek hozza.

8.2. Sziilok és torvényes képviselok adatainak kezelése

A sziilok és torvényes képviselok adatait az intézmény els6sorban a tanuloval kapcsolatos
kapcsolattartas, tadjékoztatds, valamint a jogszabdlyban meghatarozott sziiléi és torvényes
képviseldi jogok gyakorlasanak biztositasa érdekében kezeli.

Az adatok kezelésénél figyelembe kell venni a sziild, illetve torvényes képviseld képviseleti
jogosultsagat. Az intézmény az adatokat €s a tanuldval kapcsolatos informaciokat csak az arra
jogosult személy részére adhatja at.

8.3. Tanuloi adatok tovabbitasa

Tanulo6i személyes adatok harmadik személy vagy szerv részére kizarolag megfeleld jogalap
alapjan ¢és a sziikséges mértékben tovabbithatok. A jogszabaly alapjan kotelezd adattovabbitas
esetén az érintett hozzajaruldsa nem feltétleniil sziikséges.

Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje, illetve az altala kijelolt, megfeleld jogosultsaggal
rendelkezd személy jogosult.

8.4. Titoktartas

Az intézmény oktatdit és munkatdrsait a munkajuk sordn tudomasukra jutott, tanulokkal és
csaladjukkal kapcsolatos személyes adatok és bizalmas informéciok tekintetében titoktartasi
kotelezettség terheli.

A titoktartasi kotelezettség az érintett munkatars foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinését
kovetden is fennallhat, amennyiben azt jogszabaly vagy az adat jellegébdl fakado kotelezettség
eldirja.
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9. Oktatok és munkatarsak adatainak kezelése

Az intézmény az oktatok és egyéb munkatarsak személyes adatait a foglalkoztatasi jogviszony
I1étesitésével, fenntartasaval és megsziintetésével, a munkaltatéi jogok gyakorlasaval, a
munkabér és egyéb juttatisok megallapitdsaval és kifizetésével, valamint a jogszabalyban
meghatarozott nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésével 0sszefiiggésben
kezeli.

Az intézmény kezeli kiillondsen a munkaviszonyhoz, a munkakorhdz, a végzettséghez és
szakképesitéshez, a munkabérhez ¢és juttatdsokhoz, valamint az ad6- €s tarsadalombiztositasi

kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatokat.

9.1. Személyi iratok kezelése

A munkatarsak személyi iratai a foglalkoztatasi jogviszony létesitésével, fenndllasdval és
megszinésével kapcsolatos, személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat foglaljak
magukban.

A személyi iratokban kizarélag olyan adat és megallapitas szerepelhet, amelynek megfeleld
jogszabalyi, munkaltatoi, hatosagi vagy egyéb jogszerii alapja van.

A személyi iratokhoz val6 hozzaférés csak az intézményben meghatarozott jogosultsag alapjan
torténhet.

9.2. Az adatokhoz valé hozzaférés

A munkatarsak személyes adataihoz csak azok a vezetdk és munkatarsak férhetnek hozza,

akiknek az adatok megismerése munkakori feladatuk ellatasdhoz sziikséges.

A bér-, illetmény-, egészségiigyi, adozasi, tarsadalombiztositasi és egyéb bizalmas adatok
kezelése soran fokozottan biztositani kell a jogosulatlan hozzaférés megakadalyozasat.
9.3. Szakmai fejlodéssel és teljesitményértékeléssel kapcsolatos adatok

Az intézmény a munkatarsak szakmai fejlodésével, tovabbképzéseivel,
teljesitményértékelésével, szakmai tevékenységével és egyéni cselekvési terveivel kapcsolatos
adatokat a munkaltatoi és intézményi fejlesztési feladatok ellatasa érdekében kezelheti.

Az ilyen adatokhoz kizardlag a feladatellatashoz sziikséges személyek férhetnek hozza. Az
adatok felhasznéaldsa sordn biztositani kell, hogy azok csak a meghatarozott munkaltatoi,
értékelési vagy fejlesztési célra keriiljenek felhasznalasra.

9.4. Az adatok tovabbitasa

A munkatarsak személyes adatai kizarolag jogszabalyi kotelezettség, jogszerli munkaltatoi
feladat, szerzddéses kotelezettség vagy egyéb megfeleld jogalap alapjan tovabbithatok.

Az adattovabbitas sordn az intézménynek biztositania kell, hogy csak a tovabbitas céljahoz
szlikséges adatok kertiljenek atadasra.
9.5. Adatvaltozas bejelentése

A munkatars koteles az intézmény részére megadott személyes adataiban bekovetkezo, a
foglalkoztatasi jogviszony szempontjabol relevans valtozdsokat a munkaltatd részére
bejelenteni, és sziikség esetén az adatvaltozast igazolé dokumentumot rendelkezésre bocsatani.

Az intézmény az adatokat a bejelentett valtozds alapjan, a vonatkozd jogszabalyoknak
megfelelden aktualizalja.
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10. Az adatkezelés jogalapjai

Az intézmény személyes adatokat kizardlag meghatarozott, jogszerli célbol és megfeleld
jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés jogalapja az adott adatkezelés céljatol €s koriilményeitdl fliggden kiilondsen az
alabbi lehet:
10.1. Jogi kotelezettség teljesitése

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitése sordn személyes
adatokat kezelhet. Ide tartozhatnak kiilonosen:

a koznevelési €s szakképzési nyilvantartasok vezetése,

o atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelezettségek teljesitése,
o amunkajogi ¢és foglalkoztatasi kotelezettségek teljesitése,

e azado- ésjarulékkotelezettségek teljesitése,

e ajogszabalyban el6irt adatszolgaltatasok teljesitése.

10.2. Kozérdeki feladat végrehajtasa

Az intézmény kozfeladatot ellatdé szervezetként a jogszabalyban meghatarozott oktatasi,
nevelési és egyéb intézményi feladatok végrehajtasa soran személyes adatokat kezelhet.

Az adatkezelés ebben az esetben az intézmény kozfeladatanak ellatdsahoz sziikséges mértékben
torténik.
10.3. Hozzajarulas

Hozzajarulason alapul6 adatkezelésre olyan esetekben keriilhet sor, amikor az adatkezelés mas
jogalapon nem végezheto el, és az érintett hozzajarulasa sziikséges.

Ilyen lehet kiilondsen:
o fényképek és videdfelvételek kozzététele,
o intézményi eseményekrol késziilt felvételek publikalésa,
o marketing- vagy tajékoztato jellegli kommunikacio egyes formai.

A hozzajarulasnak Onkéntesnek, konkrétnak, megfeleld tajékoztatason alapulonak és
egyértelmiinek kell lennie. Az ¢érintett a hozzdjarulasat a jogszabalyi feltételek szerint
visszavonhatja.
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11. Elektronikus tanulmanyi és intézményi rendszerek

Az intézmény feladatainak ellatdsa soran elektronikus tanulmanyi és intézményi rendszereket
hasznal. E rendszerek célja az oktatdsi, tanulmanyi, adminisztrativ és szervezési feladatok
tdmogatdsa, valamint az intézményi mitkddéshez sziikséges adatok kezelése.

Az elektronikus rendszerekben személyes adatok kezelése kizarolag az adott rendszer céljanak
megfelelden, a szlikséges mértékben és megfeleld adatkezelési jogalap alapjan torténhet.

A rendszerekhez valé hozzaférés személyhez kotott, és a felhasznaldé munkakoréhez, illetve
feladataihoz igazodik. A felhasznalok csak azokhoz az adatokhoz férhetnek hozza, amelyek
megismerése feladataik ellatasdhoz sziikséges.

A felhasznaloi fiokok, belépési adatok ¢€s jelszavak mas személy részére nem adhatok at. A
jogosulatlan hozzaférés megakadalyitdsa érdekében a felhaszndlok kotelesek a hozzaférési
adataikat bizalmasan kezelni.

A hozzaférési jogosultsdgokat a munkakor vagy feladat valtozésa esetén, valamint a
foglalkoztatasi vagy egyéb jogviszony megsziinésekor feliil kell vizsgélni, ¢és sziikség esetén
modositani vagy megsziintetni.

11.1. KRETA rendszer adatkezelése

Az intézmény a KRETA rendszert tanulmanyi, oktatasi és adminisztrativ célokra hasznalja.

A KRETA rendszerben kezelt személyes adatok tekintetében az intézmény adatkezeléként jar
el, mig a KRETA szolgaltatdja az adatkezeléshez kapcsolédd feladatok tekintetében
adatfeldolgozoként miikodik.

A KRETA rendszerben az intézményi feladatellatashoz kapcsolddéan kiilondsen az alébbi
adatok kezelhetdk:

o tanuloi adatok,

o sziil6i és torvényes képviseldi adatok,

o osztalyzatok és egyéb értékelési adatok,

o jelenléti adatok,

e hianyzasok ¢és azok igazolasara vonatkozo adatok,
o clektronikus lizenetek,

e Orarendek,

o pedagbdgusok és egyeb felhasznalok adatai.

A KRETA rendszerhez vald hozzaférés a felhasznald feladat- és hataskoréhez igazodik. A
rendszerben csak a feladatellatashoz sziikséges adatok ismerheték meg.

Az intézmény torekszik arra, hogy a KRETA rendszerben kezelt adatokhoz valé hozzaférés és
azok felhasznaldsa megfeleljen az adatbiztonsagi €s adatvédelmi kdvetelményeknek.
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12. Microsoft 365 és Teams hasznalata

Az intézmény a Microsoft 365 szolgdltatasait, valamint a Microsoft Teams alkalmazast
oktatasi, kapcsolattartasi, egytittmiikodési és adminisztracios célokra hasznalhatja.

A Microsoft 365 és a Teams hasznalata soran személyes adatok kezelése torténhet. A kezelt
adatok korét az alkalmazott szolgaltatas és az adott intézményi feladat hatarozza meg.

Kezelt adatok kiilondsen:
e név,
e intézményi e-mail-cim,
o dokumentumok és egy¢b feltltott allomanyok,
e OneDrive-ban tarolt allomanyok,
e Teams-ben folytatott kommunikéaciohoz kapcsolodo adatok,
o online értekezletekhez és megbeszélésekhez kapcsolodo adatok.

A Microsoft 365 ¢és a Teams hasznalata sordn az intézményi adatokat csak a feladatellatashoz
sziikséges mértékben €s az intézmény altal engedélyezett modon lehet kezelni és megosztani.

A hozzaférés kizarolag jogosultsagkezelés alapjan torténhet. A felhasznéalok csak azokhoz az
allomanyokhoz, csoportokhoz és kommunikacios feliiletekhez férhetnek hozza, amelyekhez
munkakoriik vagy feladatuk alapjan jogosultsaggal rendelkeznek.

A dokumentumok ¢és egyéb személyes adatokat tartalmazo allomanyok megosztasakor kiilonos
figyelmet kell forditani arra, hogy azokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.

A felhasznalok kotelesek az intézményi Microsoft 365-fidkjukhoz tartozo belépési adatokat
bizalmasan kezelni, és azokat mas személy részére nem adhatjak 4t.
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13. MICS, MIR, onértékelés, elégedettségmérések és monitoring

Az intézményi mindségiranyitasi rendszer (MIR) milkddtetése, az onértékelési és fejlesztési
feladatok, valamint a Mindségiranyitasi Csoport (MICS) tevékenysége soran személyes
adatokat tartalmaz6 dokumentumok és nyilvantartasok keletkezhetnek.

Az adatkezelés célja az intézmény mindségiranyitasi feladatainak ellatdsa, az intézményi
mukodés értékelése, a fejlesztendd teriiletek azonositasa, a fejlesztési intézkedések
meghatarozasa, valamint az intézményi fejlesztések eredményességének nyomon kovetése.

A mindségiranyitasi tevékenység soran személyes adatot tartalmazhatnak kiilondsen:
e partneri elégedettségmérések ¢s kérdodivek,
e tanuldi, sziil6i és oktatdi visszajelzések,
o fokuszbeszélgetések dokumentumai,
e panelbeszélgetések dokumentumai,
o oktatoi egyéni cselekvési tervek,
o oktatoi teljesitményhez €s szakmai fejlddéshez kapcsolodd monitoringadatok,
e intézményi Onértékelési dokumentumok,
o fejlesztési és intézkedési tervek,
o  MICS-dokumentumok és beszamolok,
e monitoringdokumentumok,
o indikatorok és azok teljesiilését igazolo adatok,
o clégedettségmérések Osszesitett eredményei,

o afejlesztési intézkedések végrehajtasahoz kapcsolddd dokumentumok.

13.1. Elégedettségmérések és visszajelzések

Az intézmény a tanuldk, sziilok, oktatok €s egyéb partnerek véleményének megismerése
érdekében elégedettségméréseket €s egyéb visszajelzési formakat alkalmazhat.

A kérdbives és egyéb mérések megkezdése eldtt meg kell hatarozni az adatkezelés céljat, a
szlikséges adatkort és azt, hogy a méréshez sziikséges-e név szerinti adatgylijtés.

Ahol a mérés célja lehetové teszi, az adatokat anonim vagy odsszesitett formaban kell gytjteni
¢s feldolgozni. Személyhez kothetd adat csak akkor kezelhetd, ha annak megismerése és
felhasznalasa a meghatarozott cél eléréséhez sziikséges.

A fokuszbeszélgetések és panelbeszélgetések soran elhangzd személyes adatok kezelése esetén
is az adattakarékossag és a célhoz kotottség elvét kell alkalmazni.

25



13.2. Oktatoi egyéni cselekvési tervek és monitoring

Az oktatdi egyéni cselekvési tervek, a szakmai fejlédéshez kapcsoldodd dokumentumok és a
személyhez kotott monitoringadatok az érintett oktatd szakmai tevékenységével kapcsolatos
személyes adatokat tartalmazhatnak.

Ezen adatok kezelése kizdrdlag az intézményi mindségiranyitasi, fejlesztési és értékelési
feladatok ellatasahoz sziikséges mértékben torténhet.

A személyhez kotott cselekvési  tervekhez, monitoringadatokhoz és  értékelési
dokumentumokhoz csak a feladat ellatasara kijelolt és arra jogosult személyek férhetnek hozza.

A monitoring soran torekedni kell arra, hogy az eredmények értékelése ¢s bemutatasa lehetdség
szerint 0sszesitett formaban torténjen.

13.3. Indikatorok és intézményi fejlesztések

Az intézményi mindségiranyitas soran az intézmény a meghatarozott indikatorok alapjan koveti
nyomon a fejlesztési célok és intézkedések megvaldsulasat.

Az indikatorok gytijtése és értékelése soran csak a cél eléréséhez sziikséges személyes adatok
kezelhetdk. Amennyiben az eredményesség megéllapitasahoz elegendd az Osszesitett adat,
személyhez kotott adatot nem sziikséges kezelni.

Az intézményi onértékelés, a fejlesztési tervek €és az intézkedések eredményeinek bemutatasa
soran elsddlegesen az Osszesitett, anonimizalt vagy személyhez nem kotheté adatok
alkalmazasara kell torekedni.

13.4. Adatokhoz valo hozzaférés és adattovabbitas

A MICS, a MIR ¢és az onértékelés soran kezelt személyes adatokhoz csak azok a személyek
férhetnek hozza, akiknek az adatok megismerése a mindségiranyitasi feladatok ellatasdhoz
sziikséges.

A dokumentumokat €és adatokat ugy kell tarolni és kezelni, hogy azokhoz illetéktelen személy
ne férhessen hozza.

Kiils6é szervezet vagy személy részére személyes adat csak megfeleld jogalap fennalldsa, az
adattovabbitas sziikségességének vizsgalata és a vonatkozd adatvédelmi feltételek teljesiilése
esetén adhato at.

A fenntartd, illetve az intézményi miikddés ellendrzésére jogosult szervek részére torténd
adatszolgaltatds soran is torekedni kell arra, hogy amennyiben a cél eléréséhez elegendd,
osszesitett vagy anonimizalt adatok keriiljenek tovabbitasra.
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14. Honlap és elektronikus kommunikacio

Az intézmény honlapjat és elektronikus kommunikacios csatorndit az oktatési, tajékoztatasi,
kapcsolattartasi és intézményi mitkodési feladatok ellatasa érdekében hasznalja.

A honlapon vagy az elektronikus kommunikaci6 soran kezelt személyes adatok kiiléndsen:
o kapcsolatfelvétel soran megadott név és elérhetdségi adatok,
e ec-mail cimek,
o telefonszamok, amennyiben azok megadasara sor kertil,
o amegkeresésekben, lizenetekben szerepld személyes adatok,
e azintézményi kommunikacidhoz kapcsolodo egyéb, sziikséges adatok.

Az intézmény elektronikus kommunikacidjat kizarolag az oktatdsi, t4jékoztatasi,
kapcsolattartasi és miikodési céloknak megfeleléen hasznalja.

A honlapon kozzétett személyes adatok esetében az intézménynek biztositania kell, hogy csak
a kozzététel céljahoz sziikséges ¢és megfeleld jogalappal rendelkezd adatok keriiljenek
nyilvanossagra.

A honlapra ¢€s az elektronikus kommunikacios rendszerekbe érkezé megkereséseket csak az
iigyintézéshez sziikséges mértékben lehet kezelni. Az adatokhoz kizarélag az adott feladat
ellatasara jogosult munkatarsak férhetnek hozza.

Az elektronikus kommunikacioé soran kiilonds figyelmet kell forditani arra, hogy személyes
vagy bizalmas adatokat csak az arra alkalmas és megfelelden védett intézményi kommunikacios
csatorndn tovabbitsanak.

27



15. Foto- és videofelvételek kezelése

15.1. Fényképek és videofelvételek készitése

Az intézmény az oktatasi, nevelési, kozosségi, tdjékoztatdsi és intézményi rendezvények
dokumentéléasa érdekében fénykép- és videodfelvételeket készithet.

A felvételek készitése elott meg kell hatarozni az adatkezelés céljat és a megfeleld jogalapot.

A felvételekhez kizarolag azok a személyek férhetnek hozzd, akiknek ez a feladataik
ellatasahoz sziikséges.

Hozzajarulason alapul6 adatkezelés esetén az intézmény biztositja a hozzajarulasok megfeleld
dokumentalasat és nyilvantartasat.

15.2. Felvételek kozzététele a honlapon és kozosségi médiaban

Az intézmény honlapjan és k6zosségi médiafeliiletein fénykép, video, név vagy mas személyes
adat csak megfeleld jogalap alapjan tehetd kozzé.

A kozzététel jogalapja kiilondsen:
e az ¢rintett vagy szlikség esetén torvényes képviseldjének hozzajarulasa;
e jogszabalyban meghatarozott egyéb esetek.

A nyilvanossagra hozatal nem automatikus kovetkezménye annak, hogy a fénykép- vagy
videofelvétel elkésziilt. A kozzététel elétt minden esetben vizsgalni kell az érintett
azonosithatdsagat, a kdzzététel céljat és annak jogalapjat.

Az intézményi események €és eredmények bemutatasa soran csak a sziikséges €s aranyos
mértékii személyes adat hasznalhat6 fel.

Kiilonos figyelmet kell forditani arra, hogy az érintett az adatok, a felvétel vagy azok egyiittes
tartalma alapjan azonosithatova valik-e.

A mar kozzétett felvételek kezelését és esetleges eltavolitdsat is az adatkezelés céljara,
jogalapjara és az érintetti jogok érvényesiilésére figyelemmel kell végezni.
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16. Honlap és kozosségi média

Az intézmény honlapjan és kozosségi médiafeliiletein személyes adat csak az adatkezelés
céljanak megfelelden és megfeleld jogalap birtokaban tehetd kozzé.

A kozzétett személyes adatok korébe kiilondsen tartozhat:
e név;
o fénykép;
o videofelvétel;
o tanulmanyi, verseny- vagy egyéb intézményi eredménnyel kapcsolatos adat;
e azintézményi eseményeken valo részvételhez kapcsolodo egyéb személyes adat.

A személyes adatok kozzététele el6tt minden esetben vizsgalni kell, hogy az érintett az adott
adat, fénykép, videdfelvétel vagy azok egyiittes tartalma alapjan azonosithatova valik-e.

A kozzététel soran csak a sziikséges és az adatkezelési céllal aranyos személyes adatok
hasznalhatok fel.

Az intézményi események, programok, eredmények ¢€s sikerek bemutatdsa soran kiilon
figyelmet kell forditani a kozzététel jogalapjara, valamint az érintettek adatvédelmi jogainak
tiszteletben tartasara.

A fényképek és videodfelvételek készitésére és kezelésére vonatkozo részletes szabalyokat a 15.
Foté- és videofelvételek kezelése fejezet tartalmazza.

A kozosségi médiafeliileteken torténd kozzététel esetében figyelembe kell venni, hogy a
kozzétett tartalom az intézményen kiviili, szélesebb nyilvanossag szamara is hozzaférhetévé
valhat.
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17. Kamerarendszer

Az intézményben miikodtetett kamerarendszer kizardlag jogszerii és elézetesen meghatarozott
célbol hasznalhato.

A kamerarendszer célja kiilondsen:
e vagyonvédelem;
o személyvédelem;
o jogsértések megeldzése és sziikség esetén azok kivizsgalasanak eldsegitése.

A kamerarendszer miikodtetése nem iranyulhat az érintettek indokolatlan vagy folyamatos
megfigyelésére.

A megfigyelt terlileteket megfeleld és jol lathato tajékoztatassal kell ellatni.
A kamerafelvételekhez kizardlag kijeldlt és erre jogosult személyek férhetnek hozza.

A felvételek megdrzési idejét az adatkezelés céljanak megfeleléen, a vonatkozo jogszabalyok
¢s intézményi szabalyozas alapjan kell meghatarozni. A megorzési ido foszabaly szerint
legfeljebb 30 nap.

A kamerafelvételek csak a meghatdrozott célhoz sziikséges mértékben hasznéalhatok fel, és
jogosulatlan személy szamdra nem tehetk hozzaférhetdve.
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18. Papiralapu és elektronikus dokumentumok kezelése

Az intézményben keletkezd, személyes adatot tartalmazd papiralapu és elektronikus
dokumentumokat ugy kell kezelni és tarolni, hogy azokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza.

18.1. Papiralapu dokumentumok kezelése

A személyes adatot tartalmazd papiralapu iratokat illetéktelen hozzaféréstdl védett helyen kell
tarolni.

Az ilyen dokumentumokat kiilondsen:
o zarhat6 irodéban, szekrényben vagy mas megfelelden védett helyen kell elhelyezni;
o csak a feladatellatashoz sziikséges személyek szdmara szabad hozzaférhetévé tenni;
e Orizetleniil hagyni olyan helyen, ahol illetéktelen személy hozzaférhet, nem szabad.
Nyomtatott, személyes adatot tartalmazéd dokumentumot kézos hulladékba helyezni tilos.

A mir nem sziikséges dokumentumok selejtezését és megsemmisitését az intézmény
iratkezelési és selejtezési szabalyai szerint kell elvégezni. A személyes adatot tartalmaz6 iratok
megsemmisitése sordan biztositani kell, hogy az adatok helyredllitisa vagy jogosulatlan
felhasznalasa ne legyen lehetséges.

18.2. Elektronikus dokumentumok kezelése

Elektronikus dokumentumot és személyes adatot tartalmazé digitalis dllomanyt csak az arra
jogosult személyek szamara hozzaférhetd, megfeleléen védett intézményi tarhelyen vagy
informatikai rendszerben lehet tarolni.

Az elektronikus dokumentumokhoz valé hozzaférést felhasznéloi jogosultsdgokkal kell
szabalyozni.

Személyes adatot tartalmazod elektronikus dokumentumot lehetdség szerint nem szabad
jogosulatlanul hozzaférhetdé eszk6zon, nyilvanos tarhelyen vagy ellendrizetlen személyes
adathordozon térolni.

Az elektronikus dokumentumok tovéabbitdsa soran is biztositani kell, hogy azokhoz kizarélag
az arra jogosult személyek férhessenek hozza.

A feleslegessé valt elektronikus dokumentumokat az adatmegorzési €s iratkezelési szabalyok
figyelembevételével kell torolni vagy archivalni.
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19. Adattovabbitas és adatfeldolgozok
19.1. Adatfeldolgozok

Az intézmény a feladatai ellatdsdhoz személyes adatok kezelésével jaro szolgaltatasokat vehet
igénybe. Az adatfeldolgozé az intézmény nevében, annak utasitdsai alapjan végzi az
adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

Az intézmény altal igénybe vehet6 adatfeldolgozok kiilondsen:
« KRETA rendszer szolgaltatdja,
o Vizsgakdzpont rendszer,
e KIFIR,
o kétszintli érettségi nyilvantartod rendszer (www.kettszintu.hu),
e Microsoft altal biztositott informatikai szolgaltatasok,
o konyvelési szolgaltato,
o bérszamfejtési szolgaltato,
o informatikai szolgaltato,
o tarhelyszolgaltato,

e az intézmény miikodéséhez kapcsolddd egyéb, személyes adatok kezelését végzd
szolgaltato.

Az adatfeldolgozokkal az adatfeldolgozéasra vonatkozo feltételeket irasban, szerzodésben vagy
mas megfeleld jogi aktusban kell rogziteni. Az adatfeldolgozo a személyes adatokat kizardlag
az intézmény dokumentalt utasitasai alapjan, a meghatarozott célbol és a sziikséges mértékben
kezelheti.

Az adatfeldolgoz6 6nélléan nem hatarozhatja meg a személyes adatok kezelésének céljat és
eszkozeit, és a tudomasara jutott adatokat sajat céljara nem hasznélhatja fel. Az adatfeldolgozé
koteles biztositani az adatok biztonsagat, valamint a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, elvesztés vagy sériilés elleni
megfeleld védelmet.

Az adatfeldolgozé kizarolag azoknak a munkatarsainak biztosithat hozzaférést a személyes
adatokhoz, akiknek az adatfeldolgozasi feladat ellatasahoz az sziikséges. A hozzéaféréssel
rendelkezd személyeket titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatfeldolgozo koteles az intézménnyel egylittmiikodni az érintetti jogok gyakorldsaval, az
adatbiztonsagi eseményekkel és az adatvédelmi kotelezettségek teljesitésével kapcsolatban.
Adatvédelmi incidens vagy annak gyanuja esetén az intézményt indokolatlan késedelem nélkiil
értesiteni kell.
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19.2. Adattovabbitas altalanos szabalyai

Az intézmény személyes adatot harmadik személy vagy mas szerv részére kizardlag megfeleld
jogalap fennallasa esetén tovabbithat. Az adattovabbitds sordn biztositani kell a célhoz
kotottség, az adattakarékossag és az adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesiilését.

Adat csak olyan cimzett részére tovabbithatd, aki az adat megismerésére és kezelésére jogosult.
A tovabbitas el6tt ellendrizni kell az adattovabbitas jogalapjat, céljat, a cimzett jogosultsagat,
valamint azt, hogy a kért adatok kore sziikséges-e az adott iigy intézésé¢hez.

Az intézmény altal kezelt személyes adatok tovabbithatok kiilondsen:
o az Oktatasi Hivatal részére,
o a fenntarto részére,
o jogszabaly alapjan eljar6 hatosagok részére,
e bir6sag részére,
o ligyészség vagy rendorség részére, jogszabalyban meghatarozott esetben,
o egészségligyi szervek részére, ha az adattovabbitas jogszabaly alapjan sziikséges,

o gyermekvédelmi ¢és gyermekjoléti szervek részére, jogszabalyban meghatarozott
esetben,

o tarsadalombiztositdsi, illetmény- és bérszamfejtési feladatokat ellatd szervezet részére,

e egyéb, jogszabalyban meghatarozott szervezet vagy szerv részére.

19.3. Kiils6 megkeresés alapjan torténé adattovabbitas

Az intézményhez ¢érkezd, személyes adatok kiaddsara irdnyulod kiils6 megkeresést az
adatkezelést végzé munkatars haladéktalanul tovabbitja az intézmény igazgatdjanak vagy az
altala kijelolt, erre jogosult személynek.

A megkeresés teljesitése elott meg kell vizsgalni:
o azadattovabbitas céljat,
o azadattovabbitas jogalapjat,
o amegkeresd szerv vagy személy jogosultsagat,
o akért adatok pontos korét,
o az ¢érintett személy vagy személyek azonosithatosagat,
o az adattovabbitas sziikségességét és aranyossagat.

Ha az adattovabbitas jogszeriisége nem allapithaté meg egyértelmiien, az adat nem tovabbithato
mindaddig, amig a jogalap ¢s a jogosultsag nem tisztazott.

A tovabbitott adatok korét minden esetben a sziikséges minimumra kell korlatozni. Az
adattovabbitas tényét és a kapcsolodd dokumentumokat az intézmény az iratkezelési
szabalyoknak megfeleléen dokumentalja.
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19.4. Intézményen beliili adattovabbitas és hozzaférés

Az intézményen belill személyes adat csak annak a munkatarsnak tovabbithatdé vagy
hozzaférhetové tehetd, akinek az adat a munkakori feladata ellatdsahoz sziikséges.

A tanuldk személyes adatainak kezelésére és az azokhoz valo hozzaférésre kiilondsen:
e azintézmény igazgatodja,
o azigazgato altal kijelolt igazgatohelyettes,
o aziskolatitkar,
o gazdasagi munkatarsak, konyveldk,
o azadatkezelési feladattal megbizott oktatd vagy mas munkatars
jogosult a szamara meghatarozott feladat- és hozzaférési korben.

Az intézményvezetd a munkavégzéséhez sziikséges mértékben teljes korli adatkezelési és
betekintési jogosultsdggal rendelkezik. Az igazgatd altal kijelolt igazgatohelyettes jogosult és
koteles a tanuloi, taniigyi és egyéb nyilvantartasokban szerepld adatok ellendrzésére.

Az iskolatitkar és az egyéb munkatarsak csak a munkakoriik ellatdsahoz sziikséges mértékben
férhetnek hozza a személyes adatokhoz.

A rendszergazda a szamitogépes rendszerekben tarolt személyes adatokhoz kizardlag a
munkavégzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza. Technikai feladat ellatdsa soran
megismert személyes adatot nem hasznalhat fel sajat céljara, és azt illetéktelen személy részére
nem adhatja at.

19.5. A tanuldok adatainak tovabbitasa

A tanulok személyes adatai csak az intézmény feladatainak ellatasahoz sziikséges mértékben és
meghatarozott célbdl kezelhetdk.

A tanulokkal kapcsolatos adatok tovéabbitasa jogszabalyban meghatarozott esetben torténhet
kiilondsen oktatési, taniigyi, gyermekvédelmi, gyermekjoléti, iskola-egészségiigyi, valamint
hatosagi feladatok ellatasa érdekében.

A kiskora tanuld veszélyeztetettsége esetén az intézmény a jogszabalyban meghatarozott
szervek részére koteles lehet a sziikséges adatokat tovabbitani. Ilyen esetben az
adattovabbitashoz kiilon hozzéjarulas nem sziikséges, ha az adattovabbitas jogszabalyon alapul.

Az oktatot, valamint a nevel6-oktatdé munkat kozvetlentiil segité munkatarsat a munkdja soran
tudomasara jutott, a tanulora és csaladjara vonatkozo személyes adatok tekintetében titoktartdsi
kotelezettség terheli.

19.6. Az alkalmazottak személyes adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai a foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos
feladatok ellatdsdhoz, a munkabér és egyéb juttatdsok megallapitasdhoz, valamint a
jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasi ¢s adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséhez
kezelhetdk és tovabbithatok.
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Az alkalmazotti adatok kezeléséért €s célhoz kotott tovabbitasaért az intézményvezetd, az altala
kijelolt vezetd, az érintett munkatars felettese, valamint a munkaiigyi feladatokat ellato
munkatars felelds a sajat feladat- és hataskorében.

Az alkalmazott koteles az intézmény részére atadott személyes adatairdl gondoskodni arrol,
hogy azok pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

Az alkalmazottak személyes adatai illetéktelen személy részére nem adhaték at és nem
hozhatok nyilvanossagra. Az adatok tovabbitasa kizarolag megfeleld jogalap alapjan, a
sziikséges mértékben torténhet.

19.7. Adatbiztonsag és felelosségi szabalyok

Az intézmény minden munkatarsa koteles a személyes adatokat védeni a jogosulatlan
hozzaféréssel, megvaltoztatassal, tovabbitassal, nyilvanossagra hozatallal, torléssel vagy
megsemmisitéssel szemben.

rrrrr

meghatarozni. A jogosultsdgokat rendszeresen feliil kell vizsgélni, és a munkakdr vagy a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinésekor, illetve megvaltozasakor a sziikséges modositasokat
el kell végezni.

A személyes adatok tovabbitasa soran biztositani kell, hogy az adatokat kizardlag a jogosult
cimzett ismerhesse meg. Elektronikus tovabbitds esetén megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket kell alkalmazni.

Az adatkezeléssel megbizott munkatars felelos azért, hogy az altala kezelt személyes adatot
kizarélag a munkakori feladatanak megfelelden hasznalja fel.

19.8. Az érintettek tajékoztatasa és jogai

Az ¢érintett jogosult tajékoztatdst kérni az intézmény altal kezelt személyes adatairdl, az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelés id6tartamarol, valamint az adatok
cimzettjeirdl és az adatfeldolgozokrol.

Az ¢érintett jogosult tovabba a jogszabalyban meghatarozott feltételek szerint személyes
adatainak helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat kérni, illetve tiltakozhat az
adatkezelés ellen, amennyiben annak feltételei fennallnak.

Az intézmény az érintetti kérelmeket a vonatkozé adatvédelmi jogszabalyokban meghatdrozott
hatariddn beliil és az eléirt modon kezeli.

19.9. Kiilfoldre, illetve harmadik orszagba torténo adattovabbitas

Az Eurépai Gazdasagi Térségen beliili adattovabbitdsra az unios adatvédelmi szabalyok
alkalmazandok.

Harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére személyes adat csak a GDPR-ban
meghatarozott feltételek fennallasa esetén tovabbithato. Ilyen adattovabbitas esetén biztositani
kell a személyes adatok megfelelé védelmét €s az érintettek jogainak érvényesithetdségét.

Az intézmény altal hasznalt informatikai szolgaltatasok esetében a kiilfoldi vagy harmadik
orszagbeli adatkezelés lehet6ségét az adott szolgaltatds feltételei, az adatfeldolgozoi
megallapodas és az intézményi adatkezelési tajékoztatd alapjan kell megitélni.
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19.10. Az adattovabbitas dokumentalasa

Az intézmény a jelentdsebb vagy kiilon jogszabaly alapjan dokumentaland6 adattovabbitasokat
nyilvantartja, vagy az intézményi iratkezelési rendszerben rogziti.

A dokumentaciénak — amennyiben az adott adattovabbitas esetében relevans — tartalmaznia

kell:

az adattovabbitas id6pontjat,

a cimzett megnevezését,

az érintett vagy érintettek korét,

a tovabbitott adatok korét,

az adattovabbitas céljat,

az adattovabbitas jogalapjat,

az adattovabbitast engedélyezd személyt,

az adattovabbitassal kapcsolatos dokumentumot.

Az adattovabbitasért felelés személy koteles gondoskodni arrol, hogy az adatatadas
jogszerlsége ¢€s sziikségessége utodlag is ellendrizhetd legyen.

Az intézmény adatfeldolgozoinak aktualis jegyzékét, valamint az adatfeldolgozok feladatait és
az adatkezeléshez kapcsolddd fobb feltételeket az intézmény a vonatkozd szerzddések és
adatvédelmi dokumentumok alapjén tartja nyilvan.
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20. Adatbiztonsag és hozzaférési jogosultsagok

Az intézmény a kezelt személyes adatokat megfeleld technikai és szervezési intézkedésekkel
védi annak érdekében, hogy azokhoz kizarolag az arra jogosult személyek férhessenek hozza.

A személyes adatokhoz valo hozzaférési jogosultsagot az ellatott munkakdr és az elvégzendd
feladat alapjan kell meghatarozni. Minden munkatars kizarélag azokhoz az adatokhoz és olyan
mértékben férhet hozza, amelyek feladatai ellatdsahoz sziikségesek.

Az intézményben a személyes adatokhoz vald hozzaférés kiilondsen az alabbiak szerint
torténhet:

o az intézmény vezetdje a feladatai elldtasahoz sziikséges korben jogosult az intézmény
altal kezelt adatok megismerésére;

e a vezetdk és az egyes munkakorokben dolgozé munkatarsak a feladataik ellatdsdhoz
szlikséges adatokhoz férhetnek hozza;

e azoktatok a tanulok adatait kizardlag az oktatasi, nevelési és adminisztracids feladataik
ellatasahoz sziikséges mértékben kezelhetik;

o az iskolatitkar az iigyviteli és adminisztracios feladataihoz sziikséges adatokhoz férhet
hozza;

o az informatikai rendszerek ilizemeltetését végz0 személy a technikai feladatok
ellatasahoz sziikséges mértékben férhet hozza az adatokhoz;

o kiils6 személy vagy szervezet személyes adatokhoz csak megfeleld jogosultsag vagy
jogalap alapjan férhet hozza.

A hozzaférési jogosultsagokat az intézménynek rendszeresen feliil kell vizsgalnia. A munkakor,
a feladat vagy a jogviszony megvaltozasa, illetve megsziinése esetén a sziikségtelenné valt
hozzaférési jogosultsagokat haladéktalanul modositani vagy megsziintetni kell.

20.1. Informatikai hozzaférések

Az elektronikus rendszerek hasznalata sordn minden munkatars koteles sajat felhasznaloi
azonositdjat és jelszavat bizalmasan kezelni.

A jelszo:
e mas személy részére nem adhato at;
e mas személy jelszavanak haszndlata nem megengedett;
o nem rogzithetd olyan helyen, ahol illetéktelen személy hozzaférhet;
o illetéktelen hozzaférés gyanuja esetén haladéktalanul meg kell valtoztatni.

A munkatarsak csak a résziikre biztositott felhasznaloi fiokot hasznalhatjak. A kdzdsen hasznalt
felhasznaloi fidkok alkalmazasat az intézménynek lehetdség szerint keriilni kell.

A feliigyelet nélkiil hagyott szamitogépet €s egyéb informatikai eszkozt ugy kell lezarni vagy
mas modon védeni, hogy az azon kezelt személyes adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza.
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Az intézményi informatikai rendszerekben — igy kiilonosen a KRETA, Teams és egyéb oktatasi,
iigyviteli vagy kommunikdciés rendszerekben — a hozzaférési jogosultsdgokat az adott
munkakorhoz és feladathoz sziikséges mértékben kell biztositani.

20.2. Papiralapu adatok fizikai védelme

A személyes adatokat tartalmaz6 papiralapu iratokat Ggy kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza.

A személyes adatokat tartalmazo6 iratokat:
o hasznalaton kiviil zart vagy illetéktelen hozzaféréstdl védett helyen kell tarolni;

e az intézményen belill csak a munkavégzéshez sziikséges mértékben szabad
hozzaférhetové tenni;

o azokat feliigyelet nélkiil nyitott helyen vagy olyan helyiségben hagyni, ahol illetéktelen
személy hozzaférhet, nem megengedett.

A nyomtatott dokumentumok kezeléséné¢l torekedni kell arra, hogy személyes adatok ne
maradjanak fénymasoloban, nyomtatéban vagy mas, kozdsen hasznalt eszkozben.

A személyes adatot tartalmazo iratok megsemmisitését az intézmény iratkezelési szabalyainak
megfelelden kell elvégezni.

20.3. Adathordozok és elektronikus dokumentumok védelme

A személyes adatokat tartalmazod elektronikus dokumentumokat és adathordozokat megfeleld
védelemmel kell ellatni.

Az adatokat tartalmaz6 hordozhatd eszkozok — példdul pendrive, kiils6 meghajtdo vagy
hordozhat6 szamitogép — hasznalata soran kiilonds figyelmet kell forditani az illetéktelen
hozzaférés és az elvesztés kockazatanak csokkentésére.

Személyes adatot tartalmazd dokumentumot csak az intézmény altal engedélyezett vagy a
munkavégzéshez megfelelden biztositott elektronikus csatornan szabad tovabbitani.

A személyes adatokat tartalmazé dokumentumok tovabbitdsakor a cimzettet €s a tovabbitas
modjat ugy kell megvalasztani, hogy az adat csak az arra jogosult személyhez jusson el.

20.4. Biztonsagi mentés és technikai védelem

Az intézmény az elektronikus adatok rendelkezésre allasanak biztositdsa érdekében a fontos
intézményi adatok tekintetében megfeleld biztonsagi mentési és helyreallitasi eljarasokat
alkalmaz.

Az informatikai rendszerek védelme érdekében gondoskodni kell a rendelkezésre all6 technikai
biztonsagi megoldasok megfeleld alkalmazasarol, kiillonosen:

e ajogosulatlan hozzaférés elleni védelemrol;
o akartékony programok elleni védelemrdl;
o azinformatikai eszk6zok fizikai védelmérol;

o azadatok biztonsagi mentésérdl;
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o az informatikai rendszerekhez kapcsolddo jogosultsagok megfeleld kezelésérdl.

Az informatikai rendszerek lizemeltetésével kapcsolatos részletes technikai feladatokat az
intézmény informatikai rendje, illetve az arra vonatkozoé belsd szabalyozés hatarozza meg.

20.5. A munkatarsak adatbiztonsagi felelossége

Az intézmény valamennyi munkatarsa felelds azért, hogy a munkdja sordn megismert
személyes adatokat az adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirasoknak megfelelden kezelje.

A munkatars koteles:
e a szémara biztositott hozzaférési jogosultsagot rendeltetésszeriien hasznalni,
o aszemélyes adatokat illetéktelen személy szamara nem hozzaférhetévé tenni;
o ajelszavakat és belépési adatokat bizalmasan kezelni;
e apapiralapu és elektronikus dokumentumokat megfeleléen védeni;
e azintézményi informatikai eszkdzoket rendeltetésszeriien hasznalni;

e az adatbiztonsagot veszélyeztetd koriilményt a megfeleld intézményi személynek
jelezni.

A személyes adatokhoz vald hozzaférés nem jogositja fel a munkatarsat az adatok sajat célu
felhasznalasara, jogosulatlan tovabbitasara vagy nyilvanossagra hozataléra.

Az adatbiztonsag megsértésének vagy személyes adatok jogosulatlan hozzaférésének,
elvesztésének, tovabbitasanak vagy nyilvanossagra keriilésének gyanujat a munkatars
koteles haladéktalanul jelezni az intézményben meghatarozott felelés személynek. Az
ilyen események részletes kezelését a 19. Adatvédelmi incidensek cimii fejezet
tartalmazza.
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21. Adatvédelmi incidensek kezelése

Adatvédelmi incidens minden olyan, a személyes adatok biztonsagat érinté esemény, amely a
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiiléséhez, elvesztéséhez,
megvaltoztatasdhoz, jogosulatlan kozléséhez vagy jogosulatlan hozzaféréséhez vezethet.

Adatvédelmi incidens lehet kiilonosen:
o személyes adatot tartalmaz6 e-mail téves cimzetthez torténd elkiildése;
o személyes adatot tartalmazé dokumentum elvesztése;
e laptop, mobiltelefon vagy egyéb adathordozo elvesztése vagy eltulajdonitasa;
o személyes adatokhoz torténd jogosulatlan hozzaférés;
o felhasznaloi fiok illetéktelen hasznalata;
o informatikai rendszer biztonsagdnak megsértése;

o személyes adatot tartalmazé dokumentum jogosulatlan tovabbitasa vagy nyilvanossagra
keriilése;

o személyes adatokat tartalmazo irat vagy elektronikus adatallomany véletlen torlése vagy
sériilése;

e olyan informatikai timadas, amely a személyes adatok biztonsagat veszélyezteti.

21.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése

Az adatvédelmi incidenst vagy annak gyanuajat észleld6 munkatars koteles azt haladéktalanul
jelezni az intézményvezetésnek vagy az intézmény altal Kijelolt adatvédelmi
kapcsolattartonak.

A bejelentés soran — amennyiben rendelkezésre allnak — meg kell adni:
e az esemény idOpontjat;
e azesemény rovid leirasat;
e az ¢érintett rendszert, dokumentumot vagy adathordozoét;
e az ¢rintett személyes adatok jellegét;
e az¢rintettek korét, amennyiben ismert;
o az addig megtett intézkedéseket.

Az incidens bejelentésekor nem sziikséges a munkatarsnak annak jogi mindsitését elvégeznie.
A bejelentés célja, hogy az intézmény az eseményt mieldbb megvizsgalhassa €s a sziikséges
intézkedéseket megtehesse.

21.2. Az adatvédelmi incidens kivizsgalasa

A bejelentést kovetden az intézmény megvizsgalja az eseményt, és megallapitja, hogy az
adatvédelmi incidensnek mindsiil-e.

A kivizsgalas soran meg kell hatarozni kiilondsen:
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e mi tortént;

o mikor és milyen koriilmények kozott tortént az esemény;

o milyen személyes adatok érintettek;

e hozzavetdlegesen hany személyt érint az esemény;

o tOrtént-e jogosulatlan hozzaférés, kozlés, elvesztés vagy adatvesztés;
o milyen kdvetkezményekkel jarhat az esemény az érintettekre nézve;

e milyen azonnali intézkedések sziikségesek a tovabbi karok megel6zéséhez vagy
csokkentéséhez.

Informatikai rendszert érintd incidens esetén az intézmény az informatikai feladatokat ellato
személy vagy rendszergazda kozremiikodését is igénybe veheti.

Az incidens kivizsgéldsa soran az intézmény torekszik arra, hogy a veszélyeztetett adatokhoz
vald tovabbi jogosulatlan hozzaférést megsziintesse, illetve az adatbiztonsagot helyreallitsa.

21.3. Az adatvédelmi incidens dokumentalasa és nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidenseket az intézmény dokumentalja és nyilvantartja.
A nyilvantartdsnak alkalmasnak kell lennie annak megallapitasara, hogy:

o mikor és milyen incidens tortént;

o milyen személyes adatok voltak érintettek;

o kiket érintett az esemény;

o milyen koriilmények kozott kovetkezett be;

o milyen kockézatokat azonositottak;

o milyen intézkedések torténtek az incidens kezelésére;

o sziikségessé valt-e hatdsagi vagy érintetti tajékoztatas.

A dokumentaciot ugy kell vezetni, hogy az intézmény az adatvédelmi incidens kezelését és az
alkalmazott intézkedéseket utdlag igazolni tudja.

21.4. Hatosagi bejelentés

Amennyiben az adatvédelmi incidens az ¢érintett természetes személyek jogaira ¢&s
szabadsagaira nézve kockazattal jarhat, az intézmény megvizsgalja a feliigyeleti hatosag,
vagyis a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH) felé torténd
bejelentés sziikségességét.

Ha a bejelentés a GDPR alapjan sziikséges, azt az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
és lehetdség szerint az incidens tudomasara jutasatdél szamitott 72 6ran beliil teljesiti.

Amennyiben a bejelentéshez sziikséges valamennyi informécidé nem 4&ll rendelkezésre a
hataridon beliil, a rendelkezésre all6 informacidkat kell megadni, a tovabbi adatokat pedig
indokolatlan késedelem nélkiil kell pétolni.
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Ha az incidens valészinisithetéen nem jelent kockazatot az érintettek jogaira €s szabadsagaira
nézve, hatosagi bejelentésre nem feltétlentil keriil sor. Ennek megitélését az intézmény az
incidens koriilményeinek és kockazatainak vizsgélata alapjan végzi el.

21.5. Az érintettek tajékoztatasa

Amennyiben az adatvédelmi incidens az ¢érintett természetes személyek jogaira ¢&s
szabadsagaira nézve magas kockazattal jarhat, az int¢zmény megvizsgalja az érintettek
kozvetlen tajékoztatasanak sziikségességét.

A tdjékoztatdsnak kozérthetd formdban tartalmaznia kell az incidens lényegét, a varhato
kovetkezményeket, valamint az érintettek kockazatanak csokkentése érdekében megtett vagy
tervezett intézkedéseket.

Az ¢érintettek tajékoztatdsa nem sziikséges azokban az esetekben, amikor annak feltételei a
GDPR alapjan nem allnak fenn.

Az ¢érintettek adatkezeléssel kapcsolatos altaldnos jogait és az azok gyakorlasara vonatkozo
szabalyokat a 21. Az érintettek jogai cimu fejezet tartalmazza.

21.6. Intézkedési terv

Az adatvédelmi incidens kivizsgaldsat kovetden — amennyiben az esemény jellege vagy
ismétlédésének kockazata indokolja — az intézmény intézkedési tervet készit.

Az intézkedési tervben meg kell hatarozni:
o azincidens okanak megsziintetéséhez sziikséges feladatokat;
e atovabbi hasonlo események megeldzésére szolgalo intézkedéseket;
o asziikséges technikai vagy szervezési valtoztatasokat;
o a feladatok feleldseit;
e avégrehajtas hataridejét;
e azintézkedések eredményének ellendrzését.

Az intézkedési terv végrehajtasat az intézményvezetés nyomon koveti.
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22. Az érintettek jogai

Az ¢rintett jogosult arra, hogy személyes adatainak kezelésérdl megfeleld, kozérthetd
tajékoztatast kapjon, valamint megismerhesse a rola kezelt személyes adatokat és azok
kezelésének céljat.

Az érintett jogosult:
o aszemélyes adataihoz val6 hozzaférésre,
e apontatlan vagy hidnyos adatok helyesbitésére,
e ajogszabalyban meghatarozott esetekben személyes adatainak torlésére,
e az adatkezelés korlatozasara,
o azadatkezelés elleni tiltakozasra, amennyiben annak feltételei fennallnak,
o azadathordozhatosagra, ha annak jogszabalyi feltételei teljesiilnek,
o ahozzéjaruldson alapul6 adatkezeléshez adott hozzdjarulas visszavonasara.

Az ¢érintett jogosult tovabba panaszt tenni a feliigyeleti hatdosagnal, ha megitélése szerint
személyes adatainak kezelése nem felel meg az adatvédelmi eldirasoknak.

Az intézmény az érintetti kérelmeket a kijeldlt adatvédelmi felelés vagy kapcsolattartd
kozremiikodésével kezeli. A kérelem teljesitése eldtt sziikség esetén ellendrizni kell a
kérelmezd személyazonossagat.

Az ¢érintetti kérelmeket az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hataridon beliil vizsgalja meg ¢és valaszolja meg. Ha a kérelem teljesitésének
jogszabalyi akadalya van, az érintettet annak okarodl tajékoztatni kell.

Kiskort tanul6 esetében az érintetti jogok gyakorldsara a tanuld életkorara, jogi helyzetére és
az adott ligy jellegére tekintettel keriil sor, sziikség esetén a sziild vagy torvényes képviseld
bevonasaval.

Az érintetti jogok gyakorlasa soran az intézmény torekszik arra, hogy az érintett szamara az
adatkezeléssel kapcsolatos informaciok ¢€s a jogorvoslati lehetdségek egyértelmiien és
kozérthetden rendelkezésre alljanak.
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23. Adatmegorzés, torlés és selejtezés

A személyes adatokat az intézmény csak addig 6rzi meg, ameddig az adatkezelés céljanak
megvaldsitasahoz, illetve az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyi kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges.

Az egyes adatkorok megOrzési idejét elsdsorban a vonatkozo jogszabalyok, az iratkezelési
szabalyok, valamint az adatkezelés célja alapjan kell meghatarozni. Az intézmény nem
alkalmazhat egységes megdrzési idot valamennyi személyes adatra.

Adatmegorzési idok

Adatkor Megorzési ido6

Tanligyi, tanuldi nyilvantartdsok | A vonatkozo jogszabaly és irattari szabalyok szerint
Vizsgakkal, . ertckeléssel A vonatkoz6 jogszabaly és irattari szabalyok szerint
kapcsolatos iratok

Munkaltatoi és munkaiigyi| A vonatkozd jogszabaly ¢és iratkezelési szabalyok
dokumentumok szerint

Bérszamfejtési és

tarsadalombiztositasi adatok A vonatkoz jogszabalyban meghatarozott ideig

A hozzdjaruldson alapulé adatkezelés céljanak

Hozzajéarul6 nyilatkozatok fennallasaig, illetve a jogszabalyban meghatarozott
ideig

MICS/MIR  dokumentumok ¢és|Az intézményi és jogszabdlyi eldirdsok szerint, a

monitoring adatok dokumentécios és fejlesztési célhoz sziikséges ideig
Az intézményi kamerds adatkezelésre vonatkozo

Kamerafelvételek szabalyokban meghatarozott, sziikséges ¢€s aranyos
iddtartamig

Egyéb személyes adatot tartalmaz6 | Az adatkezelés céljanak fennallasaig, illetve a
dokumentumok vonatkoz6 megorzési szabaly szerint

A meg0rzési 1d06 lejartat kdvetden a személyes adatokat — amennyiben tovabbi jogszabalyi vagy
intézményi megdrzési kotelezettség nem all fenn — térdlni, megsemmisiteni vagy szabalyos
irattari selejtezés keretében kezelni kell.

Az irattari megOrzésre kotelezett dokumentumok esetében az adatkezelés céljanak megsziinése
onmagaban nem jelenti az irat azonnali torlését. Az ilyen dokumentumokat az iratkezelési és
selejtezési szabalyok szerint kell megdrizni.

A digitalis adatok torlése soran arra is figyelni kell, hogy a személyes adatok az intézmény altal
hasznalt elektronikus rendszerekben, tarhelyeken és egyéb nyilvantartasokban se maradjanak
indokolatlanul hozzaférhetdk.

A MICS/MIR tevékenységhez kapcsolodd hosszabb tavi elemzések esetében — ahol az
adatkezelés célja ezt lehetdvé teszi — az egyéni személyes adatok helyett osszesitett vagy
anonimizalt adatok alkalmazasa javasolt.

A torlés és selejtezés végrehajtasat ugy kell dokumentélni, hogy az intézmény igazolni tudja a
szabalyos adatkezelést ¢s az adatmegOrzési kotelezettségek teljesitését.
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24. Panaszok és adatvédelmi kérelmek

Az adatkezeléssel kapcsolatos panaszokat és az érintetti kérelmeket az intézmény a vonatkozo
adatvédelmi el6irdsok szerint kezeli. Az érintett kérelmével elsésorban kozvetlenill az
intézményhez fordulhat.

Az adatvédelmi kérelem benytjthaté kiilondsen a személyes adatokhoz vald hozzaférés, azok
helyesbitése, torlése, az adatkezelés korlatozéasa vagy az adatkezelés elleni tiltakozas céljabol.
Az érintetti jogokat €s azok tartalmat a 21. Az érintettek jogai cimi fejezet tartalmazza.

Az intézmény a kérelmet indokolatlan késedelem nélkiil megvizsgélja, és f6szabaly szerint a
kérelem beérkezésétdl szamitott egy hoénapon beliil tijékoztatja az érintettet a megtett
intézkedésrdl. A hataridé Osszetett vagy nagy szamu kérelmet érintd esetben tovabbi két
honappal meghosszabbithatd, amelyrdl az intézmény az érintettet az elsé honapon beliil
tajékoztatja.

A kérelem kezelése sordn az intézmény sziikség esetén ellenérzi a kérelmezo
személyazonossagat, és csak a kérelem elbiralasdhoz sziikséges személyes adatokat kezeli.

Ha az intézmény a kérelmet nem teljesiti, az érintettet tdjékoztatni kell az elutasitas okarol és a
rendelkezésére allo jogorvoslati lehetoségekrol.

Panasz a feliigyeleti hatésagnal

Az érintett jogosult panaszt tenni a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatésagnal (NAIH), ha megitélése szerint személyes adatainak kezelése sérti az adatvédelmi
eléirasokat. A NAIH kifejezetten javasolja, hogy az érintett lehetdség szerint elészor
kozvetleniil az adatkezeldvel vegye fel a kapcsolatot €s éljen érintetti jogaival.

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésag (NAIH)
Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Telefon: +36 (1) 391-1400

E-mail: ueyfelszolgalat(@naih.hu

Weboldal: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag

A NAIH-nél az érintett adatvédelmi hatdsagi eljards meginditasat is kérelmezheti, illetve
bizonyos esetekben a Hatdsag vizsgalatat kezdeményezheti.
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25. Ellenorzés, oktatas és adatvédelmi tudatossag

Az intézmény torekszik arra, hogy a személyes adatok kezelésében részt vevd munkatarsak
ismerjék és alkalmazzak az adatvédelmi szabalyokat. A GDPR az adatvédelmi tisztviseld
feladatai kozott is nevesiti a munkatarsak tudatossaganak novelését, képzését €s a megfelelés
ellendrzését.

Az adatvédelmi oktatas sordn kiilondsen az alabbi teriiletekre kell felhivni a figyelmet:
o aszemélyes adatok biztonsagos kezelése,
e az adatok tovabbitasanak ¢s megosztasanak szabalyai,
e apapiralapu és elektronikus dokumentumok kezelése,
e azintézményi elektronikus rendszerek biztonsagos hasznalata,
o az ¢érintetti kérelmek felismerése és tovabbitasa,
e az adatvédelmi incidensek felismerése €s haladéktalan jelzése.

Az 1) munkatarsakat a személyes adatok kezelésével kapcsolatos feladataik megkezdése elott,
illetve a munkakoriikh6z igazodéan megfeleld adatvédelmi tajékoztatasban kell részesiteni. A
munkatarsak szamara sziikség esetén ismétlo vagy célzott adatvédelmi oktatést kell biztositani.
A képzések megtorténtét az intézmény dokumentalhatja.

Az adatvédelmi szabalyok betartdsdt az intézmény iddszakosan ellenérzi. Az ellendrzés
kiterjedhet kiillondsen a személyes adatok kezelésének gyakorlatara, a hozzaférési
jogosultsagokra, az elektronikus rendszerek hasznalatira és az adatvédelmi eldirdsok
betartdsdra. A GDPR az adatbiztonsagi intézkedések rendszeres tesztelését és értékelését is
eldirja.

Uj elektronikus rendszer, digitalis szolgaltatas vagy jelentésebb uj adatkezelés bevezetése elstt
az adatvédelmi szempontokat is meg kell vizsgéalni. Sziikség esetén be kell vonni az
adatvédelmi tisztviselOt vagy az adatvédelmi feladatok ellatasara kijelolt személyt. A GDPR
szerint az adatvédelmi tisztviseldt a személyes adatok védelmével kapcsolatos tigyekbe
megfelelden €s idében be kell vonni.

Az ellendrzések, adatvédelmi incidensek, érintetti kérelmek és egyéb tapasztalatok alapjan
szlikség esetén modositani kell a belsd eljarasokat, az oktatasi tartalmakat vagy a technikai és
szervezési intézkedéseket.

Az intézmény az adatvédelmi tudatossag fenntartisa érdekében a munkatarsak szamaéra
konnyen hozzaférhetové teszi az aktualis adatvédelmi szabalyokat és a kapcsolattartd személy
elérhetdségét.
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26. A szabalyzat feliillvizsgalata

A szabdlyzat célja, hogy az intézményben a személyes adatok kezelése folyamatosan
megfeleljen a hatdlyos jogszabdlyoknak, az intézményi miikddésnek és az adatbiztonsagi
kovetelményeknek. Az adatkezeldnek a GDPR alapjan a megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket rendszeresen feliil kell vizsgalnia, és sziikség esetén naprakésszé kell tennie.

A szabalyzatot legalabb évente feliil kell vizsgalni, valamint soron kiviili feliilvizsgalat
sziikséges kiilonosen:

o adatvédelmi vagy adatkezelést érintd jogszabalyvaltozas esetén;

e azintézmény szervezeti vagy mitkodési rendjének jelentds valtozasakor;
o Uj adatkezelési folyamat vagy 10 digitalis rendszer bevezetésekor;

o jelentds informatikai vagy technikai véaltozas esetén;

e adatvédelmi incidens bekovetkezése utan, ha annak tapasztalatai moddositast
indokolnak;

o adatvédelmi ellendrzés, audit vagy hatdsagi vizsgalat megallapitasa alapjan;
o 1j adatfeldolgozo vagy jelentds adattovabbitasi folyamat alkalmazasakor;

o azadatkezeléssel kapcsolatos kockazatok jelentds valtozasa esetén.

26.1. A feliilvizsgalat szempontjai

A feliilvizsgalat soran az intézmény attekinti kiilondsen:
o az adatkezelések céljat és jogalapjat;
o azadatkezelési tevékenységek nyilvantartasanak aktualitasat;
o az ¢rintettek jogainak biztositasat;
o aszemélyes adatokhoz val6 hozzaférési jogosultsagokat;
o azadatmegdrzési, torlési és selejtezési gyakorlatot;
e apapiralapu és elektronikus adatok védelmét;
o azinformatikai rendszerek és digitalis platformok adatvédelmi beallitésait;
o azadatfeldolgozokkal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményeket;
o azadatvédelmi incidensek tapasztalatait;
o az ¢érintetti kérelmek és adatvédelmi panaszok tapasztalatait;
o az adatvédelmi oktatasok és tudatossagnoveld intézkedések eredményeit.

A feliilvizsgélat soran kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy az intézmény gyakorlata
ténylegesen megfelel-e a szabédlyzatban foglaltaknak. Az adatvédelmi megfelelés
igazolhatdsdga ¢érdekében a feliilvizsgdlat eredményét ¢és a sziikséges intézkedéseket
dokumentalni kell.
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26.2. A MICS/MIR szerepe

A feliilvizsgalat soran figyelembe kell venni a MICS/MIR keretében végzett monitoring,
ellendrzés és értékelés tapasztalatait.

A feliilvizsgalat soran felhasznalhatok kiilonosen:
e a MICS/MIR jelentések megallapitasai;
e az intézményi monitoring eredményei;
o azellendérzések tapasztalatai;
e azadatvédelmi incidensek értékelése;
e azintézményi panaszok ¢s kérelmek tapasztalatai;
o az oktatoi, tanuldi és egyéb partneri visszajelzések;
o a feltart hidnyossagokhoz kapcsolddo intézkedési tervek;
o akorabbi fejlesztési intézkedések eredményei.

A feltart hidnyossagok esetén sziikség szerint intézkedést, felelost, hataridot és ellendrizheto
eredményt kell meghatarozni. Ez illeszkedik az intézményi MIR/MICS fejlesztési ¢és
monitoringfolyamataihoz, valamint az adatvédelmi elszamoltathat6sag kovetelményéhez.

26.3. A szabalyzat modositasa

Amennyiben a feliilvizsgalat alapjan a szabalyzat modositasa sziikséges, a modositasokat az
intézmény vezetése hagyja jova.

A modositott szabalyzat hatalybalépésérdl az érintett munkatarsakat tajékoztatni kell.
Amennyiben a valtozds az intézmény adatkezelési gyakorlatat is érinti, a kapcsolodd
adatkezelési tajékoztatokat, nyilvantartdsokat €s egyéb dokumentumokat is aktualizalni kell.

A szabalyzat feliilvizsgéalatat és modositasait dokumentalt moédon, verziészammal és
datummal kell nyomon kdvetni.

26.4. A feliilvizsgalat dokumentalasa

A feliilvizsgalat eredményét dokumentalni kell. A dokumentacidonak Ilehetdség szerint
tartalmaznia kell:

o afeliilvizsgalat id6pontjat;

o a feliilvizsgalatban részt vevo személyeket;

o avizsgalt adatkezelési tertileteket;

o a feltart hidnyossagokat és kockazatokat;

o asziikséges modositasokat és fejlesztési feladatokat;
o akijelolt feleldst;

o ateljesitési hataridot;
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o azelvégzett intézkedéseket és azok eredményét.

A szabalyzat feliillvizsgalata nem egyszeri adminisztrativ feladat, hanem az intézményi
adatvédelem folyamatos fejlesztésének része. A feliilvizsgélat soran szerzett tapasztalatokat
a MICS/MIR fejlesztési folyamataba is be kell épiteni, amennyiben azok intézményi szinti
fejlesztést indokolnak.
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27. Z.aro rendelkezések

27.1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabélyzat az intézmény valamennyi olyan munkatarsara és kozremiikoddjére kiterjed,
aki az intézmény mikodése soran személyes adatok kezelésében, felhasznalasaban,
tovabbitasaban, taroldsaban vagy megsemmisitésében részt vesz.

A szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény altal kezelt valamennyi papiralapu és
elektronikus személyes adatra, nyilvantartasra, dokumentumra €s informatikai rendszerre.

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa az adatkezelési tevékenységben részt vevo
munkatarsak szamara kotelezo.

27.2. A szabalyzat hatalybalépése
Jelen szabélyzat az intézményvezetd jovahagyasaval, a meghatarozott napon Iép hatalyba.

A szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg az ugyanazon targykorben korabban kiadott
intézményi rendelkezések €s szabalyzatok az 1) szabalyzattal ellentétes részeikben hatalyukat
vesztik.

A szabalyzatot az intézmény egyéb szabalyzataival, valamint a fenntarté és az egyetem
vonatkoz6 rendelkezéseivel 6sszhangban kell alkalmazni.

27.3. A szabalyzat megismerése és hozzaférhetosége

A szabdlyzatot az érintett munkatarsak szamara hozzaférhetové kell tenni.

Az intézmény gondoskodik arr6l, hogy az adatkezelésben részt vevé munkatarsak a rajuk
vonatkoz6 adatvédelmi eldirdsokat megismerjék, és sziikség esetén megfeleld tajékoztatast
vagy oktatast kapjanak.

A szabalyzat aktualis, hatadlyos valtozatat az intézmény altal meghatarozott elektronikus vagy
papiralapu formaban kell hozzaférhetéveé tenni.

27.4. A szabalyzat karbantartasa

A szabdlyzat folyamatos karbantartdsar6l és sziikség szerinti aktualizaldsarol az
intézményvezetd altal kijelolt személy vagy szervezeti egység gondoskodik.

A modositasok soran figyelembe kell venni:
e avonatkozo jogszabalyok valtozasait;
e azintézmény szervezeti ¢s milkodési valtozasait;
e az1j vagy modositott adatkezelési folyamatokat;
e az informatikai rendszerek valtozasait;
o azadatvédelmi incidensek tapasztalatait;
o azellendérzések és auditok megallapitasait;

e aMICS/MIR monitoring ¢s fejlesztési tapasztalatait.

50



A szabalyzat modositasait verzidszammal és ddtummal dokumentalni kell.
27.5. A szabalyzatban nem rendezett kérdések

A jelen szabalyzatban nem szabalyozott, illetve vitas kérdésekben a hatalyos eurdpai unios és
magyar adatvédelmi, koznevelési, szakképzési, munkajogi, iratkezelési és egyéb
vonatkozo jogszabalyok, valamint az intézmény és az egyetem hatalyos belsé szabalyzatai az
iranyadok.

Jogszabdly ¢és jelen szabdlyzat rendelkezése kozotti eltérés esetén a magasabb szintli jogszabaly
rendelkezéseit kell alkalmazni, és a szabalyzatot sziikség szerint feliil kell vizsgélni.

27.6. Jovahagyas

Jelen szabélyzatot az intézményvezetd jovahagyta.
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