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A Didszegi Samuel Baptista Technikum és Szakképzd Iskola adatkezeloként tiszteletben tartja
mindazon személyek maganszférajat, akik szaméra személyes adatot adnak 4t és elkotelezett
ezek védelmeében.

A jelen szabalyzat egyarant vonatkozik a tanul6inkra, tanuléink hozzatartozoira, a weblap
latogatoira, vallalkozasi szolgdltatdsaink igénybevevoire, szallitéinkra (¢és lehetséges
szallitokra) illetdleg mindezek munkavallaloira.

A jelen Szabalyzat az aldbbiakat tartalmazza:

e az altalunk gyiijtott érintettek azonositd adatok tipusait:

e az adatkezelési célok felsorolasat;

e azon jogalapokat, amelyek alapjan ezek kezelése torténik;

e mindazok felsoroldsat, akikhez az adatok tovabbitasra keriilnek; €s
e hogyan torténik a tarolasuk.

Kérjiik figyelmesen olvassa el a jelen Szabalyzatot, annak érdekében, hogy megértse, hogy
hogyan kezeljiik a személyes adatait.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Bevezetés

Az Intézmény kinyilvanitja, hogy tiszteletben tartja az Erintettek személyhez fiiz6do jogait,
ezért adatkezelése soran az alabbi adatkezelési szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat)
értelmében jar el. Az Intézmény vezet6je a Szabalyzatnak az id6kozben modosulo jogszabalyi
hattérrel és egyéb belsd szabalyzattal valo Gsszehangolasa miatti megvaltoztatdsara a jogot
fenntartja. A Szabalyzat mindenkor hatalyos valtozata elérhetd a http:/dioszegi-
samuel baptistaoktatas.hu/ weboldalon.

Jelen Szabélyzat az Erintettek szdmara az Adatkezeld altal végzett adatkezelési tevékenységet
szabalyozza.

Az Intézmény kinyilvanitja, hogy adatkezelési tevékenységét — a megfeleld belsd szabalyok,
technikai és szervezési intézkedések meghozataldval —ugy végzi. hogy az minden koériilmények
kozott feleljen meg az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelet (tovabbiakban:
Rendelet) és az informacios onrendelkezési jogrol, az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXII. térvény (a tovabbiakban: Info tv.), a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. toérvény (a
tovdbbiakban: Szt.), valamint a szakképzésr6l szolo 12/2020. (IL.6.) Korm.rendelet

rendelkezéseinek.



2. A Szabalyzat célja

Jelen Szabélyzat elsddleges célja, hogy az Intézménnyel kapcsolatba keriild természetes
személyek adatainak kezelésére vonatkozo alapveté elveket és rendelkezéseket meghatarozza
és betartsa annak érdekében, hogy a természetes személyek maganszféraja védelemben
részesiiljon a vonatkozd torvényi eldirdsoknak megfelelden.

A Szabalyzat célja azon belso szabalyok megallapitéasa és intézkedések megalapozasa, amelyek
biztositjak. hogy az Intézmény adatkezeld tevékenysége megfeleljen a hatélyos jogszabalyok
adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseinek, kiilondsen, de nem kizar6lagosan a Rendelet €s
az Info tv. rendelkezéseinek.

A Szabalyzat célja tovabba, hogy a Rendeletnek és az abban megfogalmazott, a személyes
adatok kezelésére vonatkozo elveknek (Rendelet 5. cikk) valé megfelelés Intézmény éaltali
igazolasara szolgaljon.

A Szabdlyzat célja az adatkezelésben Erintett személyek egyértelmii és részletes tajékoztatésa
az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen a személyes €s kiilonleges
adatok korérdl, oz adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

A Szabalyzat célja tovabba, hogy a koziigyek atlathatosaga a kdzérdekl és a kdzérdekbdl
nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztés¢hez filizd6 jog érvényesitésével

megvaldsuljon.

3. A Szabalyzat hatilya

Idébeli hatily: Jelen Szabalyzat 2021. november h6 05. napjatdl tovabbi rendelkezesig vagy
visszavonasig hatalyos.

Személyi hataly: E Szabalyzat hatélya kiterjed azon természetes személyekre, akik adatait a
jelen Szabalyzat hatélya ald tartozo adatkezelések tartalmazzak, valamint akik jogait vagy jogos
érdekeit az adatkezel€s érinti.

Az egyéni vallalkozot, egyéni céget e Szabalyzat alkalmazasaban természetes személynek kell

tekinteni. A Szabalyzat hatalya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi



személyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi személy
elérhetdségére vonatkozo adatokat.

Targyi hatily: Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény minden szervezeti egységében
folytatott valamennyi személyes adatokat tartalmazé adatkezelésére, értve ezalatt az

elektronikusan és / vagy papiralapon torténo adatkezelést is.

4. Az adatkezelés jogszeriisége
A jelen Szabalyzatban meghatarozott adatkezelések akkor jogszeriiek, ha legalabb az alabbi
feltételek egyike teljesiil:
- az Erintett el6zetes és 6nkéntes hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy t6bb
konkrét célbol torténd kezeléséhez;
- az adatkezelés az Adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikseges:
- az adatkezelés olyan szerzodés t=!iesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megelézden az Erintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges:
- az adatkezelés az Erintett vagy egy masik természetes személy létfontossag érdekeinek
védelme miatt sziikséges;
- az adatkezelés kozérdekli vagy az Adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehatasahoz sziikséges:
. az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsobbséget élveznek az Erintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai ¢és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik

sziikségesség, killonosen, ha az Erintett kiskoru.

5. Az adatkezelés jogalapja
Foészabaly szerint az adatkezelés jogalapja az Erintett elozetes, onkéntes hozzéjaruldsa az
Adatkezel6 el6zetes tajékoztatasa alapjan.
Az elbzetes hozzajarulas kizarolag akkor tekinthetd a jog szerint elfogadhatonak, ha
mindharom tartalmi kévetelményt egyszerre teljesiti:

- Onkéntesség

- egyértelmiség

- tajékoztatas.



Az Erintett onkéntes adatszolgaltatasa esetén az Adatkezeld a személyes adatot az Erintett
beleegyezésével kezeli. Az dnkéntes hozzdjarulason, mint beleegyezésen érteni kell azt a
magatartast is, amellyel az Erintett a weboldal hasznalataval elfogadja, hogy ra nézve a
weboldal hasznalataval kapcsolatos valamennyi szabalyozas, ideértve a jelen Szabalyzatot is
kiterjed.
A hozzajarulasbol félreérthetetleniil kovetkeznie kell, hogy az Erintett beleegyezik az
adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az Erintett hozzajaruldsan alapul, keétség esetén az
Adatkezelének kell bizonyitania, hogy az adatkezelési miivelethez az Erintett hozzajarult.
Ha az Erintett a hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
tigyekre, célra is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezektdl a mas tigyektol, céloktol
egyértelmiien megkiilonboztetheté modon kell cloadni, értheté és konnyen hozzaférhetd
formaban.
Az Erintettnek jog van ahhoz, hogy a hazzajarulasat barmikor visszavonja. .
A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapul6, a visszavonas elotti
adatkezelés jogszerliségét, a visszavonas kizarolag a jovore vonatkozik, nincsen visszahato
hatalya.
Ha az Frintett cselekvoképtelensége folytan vagy mas elharithatatlan -okbd! nem képes
hozzéjaruldsat megadni, akkor a sajat vagy mas személy létfontossagu érdekének védelméhez,
valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély elharitasahoz
vagy megelozéséhez sziikséges mértékben a hozz4jarulas akaddlyainak fenndllasa alatt az
Erintett személyes adatai kezelhetoek. A 18. életévét betoltott Erintett hozzajaruldsat tartalmazo
jognyilatkozat érvényességehez torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utolagos
jovahagyasa nem sziikseges.
Az Info tv. 5.§ alapjan. ha a személyes adat felvételére az Erintett hozzajarulasaval keriilt sor,
az Adatkezeld a felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének hianyaban:
- ara vonatkozo jogi kitelezettség teljesitése céljabol, vagy
_  a sajat vagy harmadik személy jogos érdekénck érvényesitése céljabol, ha ezen érdek

érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval aranyban ail,

tovabbi kiilén hozzajarulas nélkiil, az Erintett hozzajarulasanak visszavonasat kovetoen

is kezelheti. Az Adatkezel6 tajékoztatja az Erintettet. ha személyes adatainak kezelésére

ezen jogalapbol keriil sor.



Amennyiben a személyes adat kezelését jogszabaly rendeli el. ugy az adatkezelés kotelezo.

Err6l az Adatkezeld az Erintettet részletesen tajékoztatja a jelen Szabalyzatban.

6. Az adatkezelés idotartama
Az adatkezelés idétartama minden dnkéntes alapon torténé adatkezelési tevékenység esetében:
- acél megvaldsuldsaig és a személyes adatainak torléscig; vagy
- adatainak kezelésére vonatkozé engedélye visszavonasaig és igy személyes adatainak
torléséig;
- birdsag vagy hatosag torlésre vonatkozo dontésének végrehajtasaig;
- vagy ilyen rendelkezések hianyaban és jogszabily eltér6 rendelkezése hianyaban azon
jogviszonybol eredé jogok és kotelezettségek érvényesithetdségének eléviiléséig tart,
amely jogviszony kapcsan az Adatkezel6 a személyes adatokat kezeli. Az Szt. 117.§ (1)
bek. alapjan az intézmény 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatokat a tanuloi
jogviszony megsziinését6l szamitott tizedik év utolsé napjaig, a 114. § (2) bekezdésében
meghatarozott adatokat a foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony megsz{inésétél szamitott
s5todik év utolsé napjaig kezeli. A Polgari Torvénykdnyvrol sz016 2013. évi V. térvény

(a tovabbiakban: Ptk.) Ptk. 6:22.§ alapjan az altalanos eléviilési id6 5 év.

Ktelezd adatkezelés esetén a vonatkozo jogszabaly hatarozza meg az adatkezelés idotartamat.

11. FEJEZET
ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

1. Bevezetés

A személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében kiilon védelmi intézkedéseket
kell tennie az Adatkezelének, az Adatfeldolgozonak, az informatikai eszkoz iizemeltetdjének,
ha a személyes adatok tovabbitasa hélozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik.
Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagarol. Ennek érdekében megteszi a szilkséges
technikai és szervezési intézkedéseket mind a papir alapon, mind az informatikai eszkdzok
utjan tarolt adatallomanyok tekintetében.

Az Intézmény valamennyi célu és jogalapi adatkezelése vonatkozasaban a személyes adatok

biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és



kialakitani azokat az eljarasi szabéalyokat, amelyek a Rendelet és az Info tv. érvényre
juttatasdhoz sziikségesek.

Az Intézmény az adatokat megfelelé intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az
azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen.

Az Intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként min6siti és kezeli. A személyes adatok
kezelését végz6 Munkavallalokra vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget ir el, amelyre a 1.
szamu melléklet szerinti kikotést kell alkalmazni. A személyes adatokhoz valé hozzaférést az
Intézmény jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza.

Az Intézmény az informatikai rendszereket tiizfallal védi, és virusvédelemmel latja el.

Az Intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes szoftver utjan
végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az
adatokhoz csak célhoz kotdtten, ellendrz5tt koriilmények kozott csak azon személyek férjenek
hozza. akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa sorén az Intézmény és az Adatfeldolgozo tovabbi
intézkedésekkel biztositja:

a.) ajogosviatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b.) az automatikus adatfeldolgoz rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével t6rténd hasznalatanak megakadalyozasat:

c.) annak ellendrizhetéségét és megdllapithatosagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovébbitottak vagy
tovabbithatjak;

d.) annak ellendrizhetoségét és megéllapithatosagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozo rendszerekbe;

e.) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat €s

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellép6 hibakrol jelentés késziiljon.

Az Intézmény a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus uton
folytatott bejové és kimend kommunikacio ellenorzeéserol.

A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levo iratokhoz csak az illetékes tigyintézok
férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi és egyéb személyes adatokat tartalmazo
iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

Biztositani kell az adatok és az azokat hordozo eszkdzok, iratok megfeleld fizikai védelmét.



A manualis kezelésti személyes adatok biztonséga érdekében az alabbi intézkedéseket kell

foganatositani:

tiiz- és vagyonvédelem: Az irattdri kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz,
tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.
hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1év iratokhoz csak az illetékes
tigyintézok férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkaiigyi iratokat
kiilonallo, zarhaté helyiségben, zérhat6 iratszekrényekben kell 6rizni.

archivalds: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az
archivalt iratokat az Intézmény iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak, valamint az

irattari terveknek megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

A szamitogépen. illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiilondsen az

alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

tiikkrozés: A halozati kiszolgalé 2ép (a tovabbiakban szerver) a személyes adatok
elvesztésének elkeriilésére miatt folyamatos merevlemez tiikrozéssel van ellatva, mely
legalabb 2 fizikailag elkiilonitett adathordozot jelent.

biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibol
rendszeresen — a bér- és munkatigyi nyilvantartas, valamint a személyzeti nyilvantartas
anyagéabol legalabb évente egyszer — kell kiilon adathordozora biztonsagi mentést
késziteni. A biztonsagi mentést tartalmaz6 adathordozot tiizbiztos fémkazettaban kell
rizni.

archivals: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hanyadat — a tovabbi
kezelést mar nem igényld, véltozatlanul maradé adatokat — el kell valasztani az aktiv
résztdl, majd a passziv adatokat id6tallo adathordozon kell rogziteni. Az adatkezelések
archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat tartalmazo
adathordozét tiizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

tiizvédelem: Az adatokat ¢és adatbazisokat tizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

virusvédelem: A személyes adatokat kezelo tigyintézok, asztali szamitogépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes. személyre szolo,

azonosithatd jogosultsaggal — legaldbb felhasznalol névvel és jelszoval — lehet



hozzafémi. Halézati erdforrasokhoz csak érvényes felhasznaloi névvel és jelszoval lehet
hozzaférni. A jelszavak cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell.

- halézati védelem: A mindenkor rendelkezésre 4llo szamitastechnikai eszkozok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarolo, hélézaton keresztiil

elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

2 Kozponti tarhely:

A munkavégzés zavartalansaga, biztonsaga szempontjabol komoly kockazatot jelenthet, ha az
egyes Munkavallalok csak a sajat laptopjukra, notebookjukra, asztali gépiikre mentik el a
munkajukat és ezekr6l az adatokrol nem készitenek biztonsagi masolatot. Ebben az esetben, ha
a szdmitogépiik meghibasodik (példéul a laptop mikodés kozbeni véletlen leejtése. vagy
barmilyen targyhoz val6 nagy ereji {itddése, erds magneses tér, villamcsapas vagy egyszeriien
anyagfaradas kovetkeztében) el6fordulhat, hogy valamennyi az eszkozon tarolt informacio
elveszik és ez komoly veszteséget jelent a munkaadonak.

A munkavégzés soran felhasznalt elektronikus adatok és elkészitetett elektronikus
dokumentumok biztonsagos taroldsa, illetve felhasznalok kozotti hatékony megosztasa céljabol
ezért az Intézmény — a helyi sajatossagokra tekintettel — lehetdség szerint kozpenti tarhelyet
biztosit az egyes felhasznalok / munkacsoportok / szervezeti egységek részére.

A kozponti tarhelyek kialakitdsaval, a kapcsolodo jogosultsdgok kiadasaval ¢és az egyedi
archivalasi igényekkel kapcsolatos informatikai feladatok, illetve hibaelharitas koordinalasat,
elvégzését az Intézmény informatikusai végzik.

Minden osztdlynak, munkacsoportnak, akinek a munkavégzése kozos dokumentumok,
tajékoztatok, adatbazisok eléréset vagy megosztasat igényli, lehetdsége van kozponti tarhely
kialakitasat kezdeményeznie az informatikaért felelés vezetonél.

Az egyes tarhelyekhez kizardlag az adott tarhelyet kezel6 felhasznalo(k). illetve adatvédelmi
megfontolasokbol az Intézmény informatikusai férhetnek hozza.

A kdzponti tarhelyen tarolt adatok mentése tobb kiilonalld adathordozora torténik, illetve ezen
adatokrol havi rendszerességgel biztonsagi mentés is késziil.

A kozponti tarhelyrol véletlen torolt adatok visszanyerésével kapcsolatosan az Intézmény

informatikusai egyes esetekben segiteni tudnak.



3. Gazdasagi rendszerek (konyvel6- és bérszamfejté szoftverek)

Az Intézmény a Kulcs-Soft kényvelési-, bérszamfejtési programokat hasznalja, amelyekhez a
hozzaféréseket és jogosultsagokat a munkavégzéshez sziikséges mértékben biztositja az egyes
Munkavallalok szamara.

A konyveld- és bérszamfejtd szoftverekhez torténd hozzaférések és jogosultsagok létrehozasat,
modositasat az Intézmény informatikaért felelés vezetdjénél lehet kezdeményezni, aki a kérés
elbiralasat kovetden utasitja az informatikusokat a kapcsolodo feladatok elvégzesére.

A konyveld- és bérszamfejtd szoftverekkel, a kapcsolodd hozzaférések, jogosultsagok
létrehozasaval, az elfelejtett jelszavak potlasaval, az adatok archivélasaval és az egyedi
felhasznaléi igényekkel kapcsolatos informatikai feladatokat az Intézmény informatikusai €s
rendszergazdai végzik.

A konyvelé- és bérszamfejté szoftverek segitségével rogzitett adatillomany mentése tobb
kiilonallé adattarolora torténik, illetve ezen adatokrol napi rendszerességgel biztonsagi mentés
is késziil.

Adatvesztés esetén az adatok visszanyerésével kapcsolatosan az Intézmény informatikusai

tudnak egyes esetekben segiteni.

4. Virusvédelem

A hatékony virusvédelem érdekében az Intézmény megfelel6 rezidens virusirtd programot
hasznal és a virusvédelem kiterjed az Intézmény minden szamitastechnikai berendezésére.

A virusvédelem kozos, a virus-mentesités kizarélag az Intézmény informatikusainak feladata.
A virusfertézések elkeriilése érdekében alkalmazando6 szabalyok:

- az internetrdl kizarélag a munkavégzés ellatashoz sziikséges anyagok tolthetok le, ezek
szarmazasi helyének ellendrzése mellett (foszabalyként tilos olyan dokumentum
letoltése, amit az internetes bongészGprogram, vagy az antivirus program
kockéazatosnak jelél). Amennyiben a letdlttt dokumentum / egyeb allomany
biztonsagaval kapcsolatosan kétség meriil fel, akkor az informatikusok segitségét kell
kérni.

- Az elektronikus levelek mellékleteit gyakran hasznaljak —szamitogépvirusok
terjesztésére, ezért csak ismert és megbizhato feladotol szarmazo mellékletet szabad

megnyitni.



- A virus fertdzések megelézése, korai beazonositasa érdekében a felhasznaloknak havi
rendszerességgel kotelessége a virusellenorzés lefuttatasa az antivirus program
segitségével. Az ellendrzés futtatdsa két kattintast igényel (az antivirus programon
beliil: Szamitogép ellenérzése / Optimalizalt ellenorzés futtatasa) és nem igényel egyeb
felhasznaloi beavatkozast.

- A virus fertézések megelézése, virusellen6rzés lefuttatdsa targydban az Intézmény

informatikusai igény szerint segitenek.

& Hordozhaté eszkozok fizikai védelme

Tekintettel arra, hogy a hordozhaté eszk6zok (laptop, tablet, okostelefon) és adattarolok (kiils6
merevlemez, pendrive, CD, DVD) kdnnyen mozgathatok, ezért ezek védelmére kiemelt
figyelmet kell szentelni a lopas, elvesztés, fizikai sériilések elkeriilése céljabol.

Az Intézmény kdzponti irodainak teriiletén kiviil a felhasznélok feleldsek a rendelkezésiikre
bocsétott hordozhaté eszkdzok és adattirc !k fizikai és lopas elleni védelméért. A hordozhato
eszkdzoket és adattarolokat nyilvanos helyen (pl. auté utasterében) orizetleniil hagyni, lopas
vagy sériilés lehet6ségének kitenni tilos. Kiemelt figyelmet kell forditani azokra a hordozhato
adattarolokra, amelyeken a felhasznalé olyan adatokat rogzitett, amelyek illetéktelenek kezébe
jutva az Intézméiy szaméra barmilyen kért okozhatnak.

A hordozhaté eszkdzoket és adattarolokat tilos egyiitt szallitani a hozzaférést lehetové tevo
felhasznaloi azonositot, jelszavakat tartalmazo mas adattarolokkal, vagy feljegyzésekkel.
Abban az esetben, ha a hordozhaté informatikai eszk6z megsériil, roncsolodik vagy elveszik,
akkor a Munkavallalonak kotelessége azt jelezni az Intézmény informatikusai felé, akik
kivizsgaljak a kar koriilményeit €s a vizsgalat eredményérol tajékoztatjak az informatikaért
felelds vezetot.

Abban az esetben, ha a hordozhat6 informatikai eszkoz sériilése, elvesztése a felhasznalo
gondatlan magatartdsanak, illetve a fenti szabalyok be nem tartasanak kovetkezménye, akkor

az okozott karért a felhasznalé teljes felelosséggel tartozik.



6. Kozponti szerver

A kozponti szerver a 4027 Debrecen, Boszorményi Gt 23-27. szam alatt talalhato
szerverszobaban keriilt elhelyezésre. A szerverszoba kiemelt védelmet élvez, oda feltigyelet
nélkiil csak az Intézmény informatikusai és a rendszergazdéja léphetnek be.

A felhasznalok - adatbiztonsagi megfontoldsokbol - a munkavégzés soran eldallitott
elektronikus dokumentumokat, munkaanyagokat kotelesek a kozponti szerveren szamukra
rendelkezésre bocsatott sajat meghajtojukra elmenteni.

Amennyiben erre nincs lehetéség - példaul kiilso intézménynél torténd munkavégzés esetén - a
Munkavallalé koteles a hivatkozott dokumentumok mentését a kovetkezd lehetséges
alkalommal elvégezni.

Amennyiben az adott osztalynak, munkacsoportnak kozos tarhelye van, akkor a kozos tarhelyen
Kkételezden tarolt adatok, dokumentumok korérdl az adott osztaly vagy munkacsoport vezetoje
sajat hataskorben donthet.

A biztonsagi mentés végrehajtasaval kapcsolatosan esetlegesen felmeriilt kérdésekben az
Intézmény informatikusai igény szerint segitenek.

Abban az esetben, ha az adatvesztés a felhasznalo gondatlan magatartasanak, illetve a fenti
szabalyok be nem tartdsanak, a kozponti tarhely hasznalata elmulasztasanak kti‘\’etkezménye,

akkor az adatvesztés kovetkezményeiért a felhasznalo teljes feleldsséggel tartozik.

78 Jelsz6 haszndlat rendje

A felhasznalé koteles a Dbirtokdba jutott informaciok - Kkiilondsen jelszavak,
azonositok - titokban tartasira. Ha a felhasznald barmely elézd jelszavat mas személy is
megismer(het)te, akkor a felhasznalo koteles jelszavat azonnal megvaltoztatni.

A jelszavakkal kapcsolatos elvarasok a kovetkezoek: a jelszd legyen Jegalabb 10 karakter
hossz(. tartalmazzon vegyesen kis- és nagybetiiket. illetve szamokat, a jelszo lehetbleg ne
tartalmazzon a billentytizeten egymast kdveto karakterekbol allé sorozatot.

A jelszavakat kotelez6 3 havonta modositani.

Egyes jelszavakat a munkave gzés zavartalansiganak biztositasa céljabol kotelezo a munkahelyi
vezetok rendelkezésére bocsatani. Ezen jelszavak Osszegytlijtéséert és megoOrzéséért a
munkahelyi vezetdk feleldsek:

operici6s rendszer jelszo (a szamitogép elinditasakor megadott jelsz0): Az egyes felhasznalok

felelések alapvetden minden olyan tevékenységért, amit a felhasznaldi azonositojukkal
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hajtanak végre, ezért a szamukra tartésan rendelkezésre bocsatott szamitogépbe torténd elso
belépést kovetden a felhasznalo koteles a jelszavat megvaltoztatni (Start menii / Vezérlopult /
Felhasznaloi fiokok / A sajat Windows jelszo megvaltoztatisa). Tekintettel arra, hogy a
szamitogép hasznalatara sziikség lehet az adott felhasznald tartos tavolléte, betegsége esetén is,
ezért a felhasznalok kotelesek a Windows jelszavaikat a kozvetlen munkahelyi vezetdjik
rendelkezésére bocsatani, aki ezeket kiteles dsszegytijteni és elzartan megdrizni.

Az Intézmény informatikaért felelos vezetdjének utasitasa esetén a szamitogéphez torténd
hozzaférésben, a Windows jelszé modositasaban, az Intézmény informatikusai tudnak segiteni.
Tilos személyes adatot feliigyelet nélkiil hagyni iréasztalon vagy képernyon.

E-mail fiok jelszé: Az e-mail rendszerbe torténé elsd belépes alkalmaval a felhasznalo koteles
a jelszavat megvéltoztatni. Az Intézmény informatikaert felelds vezetdjének utasitdsa esetén az
e-mail fickhoz valoé hozzaférésben, vagy elfelejtett jelszo esetén annak modositasaban az
Intézmény informatikusai tudnak segiten:

konyvelo- és bérszamfejté szoftverek jelszava: A szoftverek els6 hasznalatanak alkalmaval
a felhasznalé koteles a jelszavat megvaltoztatni. Az Intézmény informatikaért felelos
vezetbjének utasitasa vagy elfelejtett jelszo esetén annak modositasdban az Intézmény
informatikusai tudnak segiteni.

egyéb jelszavak (kiilsé internetes adatbazisok, palyazati elszimolé rendszerek stb.):
Tekintettel arra, hogy egyes alkalmazasok, szoftverek hasznalatara sziikség lehet az adott
felhasznald tartos tavolléte, betegsége esetén is, ezért a felhasznalok kotelesek ezen jelszavaikat
a kozvetlen munkahelyi vezetdjiik rendelkezesére bocsatani, aki ezeket koteles dsszegyUjteni
és elzartan meg0Orizni.

Az adott teriilet vezet6i hatarozzak meg, hogy melyek azok az alkalmazasok, amelyek jelszavait
kozpontilag gydjteni kell (ilyenek lehetnek példaul: Windows jelszo. palyazati elszamolo

rendszerek stb.).

8. Egyéb rendelkezések

a Munkaltaté hozzaférése a kiilonbozo tarhelyekhez: Az Intézménynél rendelkezésre
bocsatott minden tarhely a munkavégzést szolgalja, ezért azok tartalmaba indokolt esetben az
Intézmény informatikusai segitségével a Munkaltaté is betekinthet, tekintettel arra, hogy az
alapveten olyan a munkavégzes soran létrejott informaciokat, dokumentumokat tartalmaz,

amelyekre példdul sziikség lehet az adott felhasznalo tartos tavolléte esetén is. A sajat tarhelyre



valoé betekintést a tarhely ..gazdaja” (pl. kiilsé munkavégzés esetén sziiksége van egy
dokumentumra) vagy az Intézmény informatikaért felelés vezetSje (pl. a Munkavallalo
betegsége esetén) kezdeményezheti az Intézmény informatikusainal.

véletlen torolt adatok visszanyerése: A kozponti tarhelyrdl véletlen tordlt adatok
visszanyerésével kapcsolatosan az Intézmény informatikusai egyes esetekben segiteni tudnak.
Az adatvesztés tényérol azonnal tajékoztatni kell (telefonon, e-mail-en) az informatikusokat,
annak érdekében, hogy az adatok visszanyerése eredményes legyen.

szamitogépek lezarasa: Az Intézmény kdzponti irodaiban tavollét esetén a felhasznalé koteles
szamitogépét zarolni (a szamitogépbdl torténd kijelentkezéssel, vagy a szamitogep alvo modba
kapcsolasaval, vagy hordozhaté szamitégép haszndlata esetén annak képernydjének
lehajtasaval). Az érvényes rendszerbeallitasok mellett a szamitogépeink automatikusan alvo
médba kapesolnak tavollét esetén. A kdzponti irodak teriiletén kiviili munkavégzeés eseten, a
felhasznalé a szamitogépen tarolt informiciok védelme céljabél minden alkalommal kételes a
szamitogépét lezarni, amikor azt nem tartja maganal.

szoftverek torlése, beallitasainak megvaltoztatasa: A felhasznalé nem jogosult Onalloan, az
Intézmény informatikusaival torténé elézetes egyeztetés nélkiil szoftvert tordlni, illetve ezek
beallitasait modositani. Mindez kiemelten fontos az operacios rendszer rendszerbeallitasai,
illetve a szamitogép biztonsagat biztositd szoftverekkel kapesolatosan (példaul: virusvédelem,
tlizfal).

titokvédelem: Az adatokhoz, informaciokhoz valo korlatozott és szabalyozott hozzaférést a
szamitogépes rendszerekben a bejelentkezési azonositok hasznélata teszi lehetove. A
kapcsolodo rendszerbedllitasokat az Intézmény informatikusai végzik el. Az egyes szervezeti
egységek, illetve Munkavallalok altal kezelt személyes-, pénziigyi-, gazdasagi stb. adatok
bizalmasnak mindsiilnek, azokat kizarolag a munkahelyi vezeté engedélyével lehet mas
Munkavallalok rendelkezésére bocsatani.

segéd programok telepitése: A felhasznalo nem jogosult o©nalléan, az Intézmeny
informatikusaival torténd elézetes egyeztetés nélkiil szoftvert telepiteni a gépére. Szoftvert
alapvetben az Intézmeény informatikusai telepithetnek, a felhasznalok kizardlag az
informatikusok altal elézetesen jovahagyott, jogtiszta, biztonsdgos szoftvereket telepithetik.
jogtiszta szoftver hasznilat: Tilos az olyan szoftverek, illetve egy¢b allomany letdltése,
tovabbitasa vagy kozzététele, amely tevékenység sérti a hatalyos szerz6i jogi eloirdsokat.

Abban az esetben, ha a gondatlan magatartas, illetve a fenti szabalyok be nem tartasa



kovetkeztében a felhasznalé megsérti a jogtiszta szoftver hasznalathoz €s a szerzoi jogokhoz
kapcsolodo hatdlyos jogszabalyokat, akkor a felhaszndlé teljes felelosséggel tartozik a
kapcsolodé kovetkezményekért, illetve az Intézményt ér6 kapesolodo karokért. A legalis
licence-ek aktualis listdja az informatikusoknal talalhaté. (Microsoft, Kules-soft, Eset Endpoint

Antivirus).

I11. FEJEZET
MUNKAVISZONNYAL ES EGYEB MAS FOGLALKOZTATASRA IRANYULO
JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

7 Bevezetés

Az Adatkezeld a hatalyos jogszabélyok el6irasai alapjan kételes adatokat felvenni, €s adatokat
atadni az adohatosag iranyaba foglalkoztatasi jogviszony, igy munkaviszony, egyszertsitett
foglalkoztatas, kozfoglalkoztatotti jogviszony és megbizasi jogviszony, valamint 6nkéntes
jogviszony létesitése esetén is.

Jelen Szabalyzat munkaviszonyra vonatkozo szabalyait érteni kell az egyszerisitett
foglalkoztatas, kiizfoglalkoztatotti jogviszony és megbizasi jogviszony. valamint az onkéntes
jogviszony esetére is.

A jogviszony létesitése onkéntes hozzajarulason alapul, de az adatkezelés kotelez6 a Munka
Torvénykonyvérol sz616 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 10. § (2) - (4) bekezdése,
az ad6zas rendjérél szolé 2017. évi CL. torvény 1. melléklet 19. pontja, valamint az
egyszertsitett foglalkoztatasrol szol6 2010. évi LXXV. torvény 3. €s 11.§-ai alapjan.

Az érintettek kore: minden természetes személy, aki az Intézménnyel munkaviszonyt, vagy
egyéb jogviszonyt létesit, amellyel kapcsolatban az Adatkezeldnek bejelentési kotelezettsége
keletkezik.

Az adatkezelés célja a jogszabalyok szerinti kotelezettségek teljesitése.

Az Adatkezeld az adatokat a Munkavallalé kilépésének naptéri éve végétdl szamitott 5 évig
tartja nyilvan, azzal a kitétellel, hogy a munkaiigyi-, bér- ¢&s tarsadalombiztositasi
nyilvantartasokat leselejtezni tilos.

Az Adatkezeld altal torténd, az Adatkezelé Munkavallaloival kapcsolatos adatkezelés sordn
biztositani sziikséges, hogy az adatokat kizar6lag azon Munkavallalo(k) kezelje(k), férjen(ek)

hozza, aki(k)nek az egyes, sziikséges miiveletek végzése soran az adatkezelés elengedhetetlen.



Az adatkezelés altalanos modszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
a.) nyomtatott irat;

b.) elektronikus adat;

c.) elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat;

d.) az Intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

2.  Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

Személyi iratok:

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetoen keletkezik és a Munkavallalo személyével Osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore:

. a Munkavallalo személyi anyaga,

. a Munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat,

. a munkavéllaloi jogviszonnyal dsszefliggd egy€b iratok,

. a Munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megéllapitas vezethetd, amelynek jogalapja:

. a kdzokirat vagy a Munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

. a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
. birésag vagy mas hatosag dontése;

. jogszabalyi rendelkezés.

A személyi anyag tartalma:

. az alkalmazotti alapnyilvéntartas adatlapjai;

. a palyazat vagy szakmai onéletrajz;

. a munkaszerzodés:

. a munkakdori leiras;

. az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanisité oklevél/oklevelek masolata;

. iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvanyok masolata;
. a kinevezés és annak visszavonasa;

. atsorolasok;



.

vezetdi megbizas és annak visszavonasa;
teljesitményértékelés, minosites,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziinteté irat;

a hatalyban 1évo fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat;

az alkalmazotti igazolas masolata.

A Munkavallaloktol kizarolag olyan adatok kérhetdk és tarthatok nyilvan, valamint olyan

munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhet6k, amelyek munkaviszony létesitésehez,

fenntartdséhoz és megsziintetéséhez, illetve a szocidlis-joléti juttatdsok biztositasahoz

szilkségesek és a Munkavallal6 személyhez fiiz6d6 jogait nem sértik.

Az Intézmény munkaltatéi jogos érdekeinek érvényesitése [Rendelet 6. cikk (1) bekezdése a),

¢) és f)] jogcimén munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol kezeli a
Munkavallalé alabbi adatait:

neve;

sziiletési neve;

sziiletési helye;

sziiletési ideje;

anyja sziilciési neve;

lakcime;

allampolgarsaga;

adodazonosito jele;

TAJ szama;

nyugdijas torzsszéma (nyugdijas munkavallalo esetén);
telefonszama;

e-mail cime;

személyi igazolvany szama;

lakcimet igazold hatosagi igazolvany szama;
bankszamlaszama;

munkdba lépésének kezd6 és befejez6 idopontja;
munkakore;

iskolai végzettségét, szakképzettségét igazolé okmany masolata;
fényképe:

onéletrajza;



. munkabérének dsszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok:

. gyermek(ek) adatai gyermek(ek) utan jaré potszabadsdg. iskolakezdési tamogatas
igénybevételéhez;
. a Munkavallaldé munkabérébol jogerds hatarozat vagy jogszabaly, illetve irdsbeli

hozzajarulasa alapjén levonando tartozast, illetve ennek jogosultsagat;

. a Munkavallal6 munkajanak értékelése;

. a munkaviszony megsziinésének moédja, indokai,

. munkakortol fliggden erkolesi bizonyitvanya,

. a munkakori alkalmassagi vizsgalatok dsszegzése;

. magannyugdijpénztari és 6nkéntes kolesonds biztosité pénztari tagsag esetén a pénztar

megnevezése, azonosité szama és a Munkavallalo tagsagi szama,
. kiilfoldi Munkavallalo esetén utlevélszam, munkavallalasi jogosultsigot igazold

dokumentumanak megrievezése €s szama,

. a Munkavallalot ért balesetek jegyzokdnyveiben rogzitett adatok:
. a joléti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez sziikséges adatok;
. az Intézménynél biztonsagi és vagyonvédelmi célbol alkalmazott kamera és beléptetd

rendszer; €s

. a helymeghatarozo rendszerek dltal rogzitett adatok:

. letiltasrol, végrehajtasrol sz6lo okiratok;

. el6zetes foglalkoztathatosagi szakvélemeény;

. a kormanyhivatal altal a kézfoglalkoztatottak szdmara kiallitott kozvetitd lap:
. nyilatkozat gondnokrol, gyamrol;

. munkaruha, munkacip6 méretek.

Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozo adatokat a Munkaltaté csak az Mt.-ben
meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

Az Intézmény nyilvéntartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E c€lbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbol megéllapithato a jogosult személye és a kedvezmeényie
val6 jogosultsaga.

A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

. az Intézmény vezetoje és helyettesei:



. az Intézmény gazdasagi ¢és pénziigyl lgyintézoi, bérszamfejt6i, munkaiigyi

asszisztensei;
. a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.)
. sajat kérésre az Erintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme:

A személyi iratok kezel6i kizéarolag az alabbi személyek lehetnek:

. az Intézmény vezetoje és helyettesei:
. az Intézmény gazdasdgi és pénziigyi lgyintézdi, bérszamfejtdi, munkaiigyi
asszisztensei.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a scemélyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az Adatkezelének és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa:

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az Intézmény vezetbje altal arra kijelit személy
gondoskodik a munkavallalé személyi anyagénak Osszedllitisarol, s azt a vonatkozo
jogszabalyok és jelen Szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a fent felsoroltakon kiviil
mas anyag nem tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében, zart szekrényben
kell rizni.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattirozasi
tervnek megfelel6en irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét, idépontjat az intézkedés
végrehajtojanak alirasaval kell hitelesiteni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A

szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd

esetekben:
. a munkaviszony elsé alkalommal vald Iétesitésekor,
. a munkaviszony megsziinésekor,

. ha a Munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.
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A Munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkdr gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az Intézmény vezetdje altal arra
kijelolt személy a felelOs.

A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatds nem adhato.
Az alkalmazott személyi anyagat kiadni nem lehet.

Az Intézmény a személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott esetekben és célokra,
illetve az Erintett alkalmazott erre iranyulo irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja at
harmadik személynek.

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltaté vezetdje, munkaltatoi jogkor gyakorldja, az
Intézmény munkaiigyi feladatokat ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok térolasanak id6tartama: a vonatkozo jogszabalyban meghatérozott ideig.
Az Erintettel az adatkezelés megkezdése =15tt kozolni kell, hogy az adatkezelés az Mt.-n és a
Munkaltaté jogos érdekeinek érvényesitésén alapul

A Munkéltaté a munkaszerzédés megkotésével egyidejileg a jelen Szabélyzat 4. szamu
melléklete szerinti Tajékoztaté dtadasaval tajékoztatja a Munkavallalot személyes adatainak

kezelésérdl és személyhez flizddo jogokrol.

%, 5 Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

A Munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato, amelyet
munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo szabéalyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kételezettseg teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat elott
részletesen tajékoztatni kell a Munkavillalokat tobbek kozott arrol, hogy az alkalmassagi
vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkozzel,
médszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja eld a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni
kell a Munkavallalokat a jogszabaly cimér6l ¢s a pontos jogszabalyhelyrol is (2. szamu
melléklet).

A munkaalkalmassagra, feikésziiltségre iranyulé tesztlapokat a Munkaéltaté mind - a
munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fennalldsa alatt kitSltetheti a
Munkavallalokkal.

Az egyértelmiien munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb ellatasa,

megszervezése érdekében csak akkor tdlthetd ki a Munkavallalok nagyobb csoportjdval
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pszicholégiai, vagy személyiségjegyek kutatdsara alkalmas tesztlap, ha az elemzés soran
felszinre keriilt adatok nem kothetdk az egyes konkrét Munkavallalokhoz, vagyis anonim
modon torténik az adatok feldolgozasa.

A kezelheté személyes adatok kire: a munkakori alkalmassag ténye, €s az ehhez sziikséges
feltételek.

Az adatkezelés jogalapja: a Munkaltat6 jogos érdeke.

A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartdsa, munkakor
betoltése.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: A vizsgilat eredményct a
vizsgalt Munkavallalok, illetve a vizsgalatot végz6 szakember ismerhetik meg. A Munkaltaté
csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkaéra alkalmas-e vagy sem,
illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve annak teljes
dokumentaciojat azonban a Munkaltaté nem ismerheti meg.

A személyes adatok kezelésének idétartama: a vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott

ideig.

4, Felvételre jelentkez6 Munkavillalok adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok
A kezelhetd személyes adatok kére: a természetes személy neve, sziiletési helye, sziiletési
ideje, helye, anyja sziiletési neve, lakcime, képesitési adatai, fényképe, telefonszama, e-mail
cime, szakmai tapasztalatai, egyéb az onéletrajzaban kozolt adatai, a jelentkezordl készitett
munkaltatoi feljegyzés (ha van).

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezes, palyazat elbiralasa, a kivalasztottal
munkaszerzédés kotése. Az Erintettet tajékoztatni kell arrol, ha a Munkaltaté nem 6t valasztotta
az adott allasra.

Az adatkezelés jogalapja: az Erintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai: az Intézménynél munkaltatol
jogok gyakorlasara jogosult vezeto, munkaiigyi feladatokat ellaté  Munkavallalok,
kivalasztasban részt vevé Munkavallalok.

A személyes adatok tiroldsinak idétartama: A jelentkezéstol a palyazat elbiralasaig.

Az allashirdetésében az allasra jelentkez6t téjékoztatni kell arrél, hogy a palyazat benyujtasaval
hozzajarul a palydzatban foglalt személyes adatai palyazattal Osszefliggésben torténd

kezeléséhez.
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A Munkaltaté csak az Erintett kifejezett, egyértelmii és onkéntes hozzajarulasa alapjan Srizheti
meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megbrzésére a jogszabalyokkal Osszhangban allo
adatkezelés célja elérése érdekében sziikség van. E hozzéjarulast a felvételi eljaras lezarasat
kovetoen kell kérni a jelentkezoktol.

A ki nem valasztott jelentkezok, illetve azon jelentkezOk palyazatat, akik a jelentkezésiiket
visszavontak, ha a palyazatukat papir alapon, postai Giton nytjtottak be, a palyazatok postai uton
visszakiildésre keriilnek, ha elektronikusan nyujtottak be, akkor torlésre keriilnek, melynek
tényét jegyzokonyvben kell rogziteni. Ezen palyazok személyes adatai semmilyen formaban

nem keriilnek rogzitésre.

5. Szamitogép, laptop, tablet ellenérzésével kapesolatos adatkezelés

Az Intézmény altal a Munkavallalo részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitogépet, laptopot, tabletet a Munkavéllalo kizarélag munkakori feladata ellatasara
hasznalhatja, ezek magancéli hasznalatat az Intézmény megtiltja, ezen eszkozokon a
Munkavallalé semmilyen személyes adatot, levelezését nem kezelhet és nem tarolhat. A

Munkaltato ezen eszkozokon tarolt adatokat ellendrizheti.

6. A munkahelyi internethasznilat ellenorzésével kapesolatos adatkezelés

A Munkavallalo csak a munkakori feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a
személyes céli munkahelyi internethasznalatot a Munkaltaté megtilthatja.

A munkakdri feladatként az Intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok jogosultja az
Intézmény, a regisztracio soran az Intézményre utald azonositot, jelszot kell alkalmazni.
Amennyiben a személyes adatok megadasa is sziikséges a regisztraciohoz, a munkaviszony
megsziinésekor azok torlését koteles kezdeményezni az Intézmeny.

A Munkavallalé munkahelyi internethasznalatat a Munkaltato ellendrizheti.

Az Intézmény kozponti irodaiban vezeték nélkiili halozati hozzaférés (wifi) is mikodik, ami
alapveten a rugalmas munkavégzés tamogatasat szolgdlja, illetve az Intézmény mas kiilsé
Munkavallaloi, vendégei részére biztosit halozati hozzaferest.

A kiépitett halozathoz viszonyitva szamottevOen lassabb lehet a wifi alapu internetelérés, ezert
ennek hasznélata csak indokolt esetben javasolt.

A vezeték nélkiili interneteléréshez (wifi) sziikséges kodok az Intézmény rendszergazdajatol

szerezhetok be.
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A weben talalhaté tartalom egy része potencialis veszélyforras. A veszélyes oldalak korét nem
lehet behatarolni, de a felhasznald koteles tavol tartani magdt az olyan oldalak latogatasatol,

amelyeket az internetes bongészéprogram vagy az antivirus program kockazatosnak jeldl.

T Munkahelyi kameras megfigyeléssel kapesolatos adatkezelés

Az Intézmény 4027 Debrecen Boszorményi ut 23-27. szam alatt talalhato tanboltjaban az
emberi élet, testi épség, személyi szabadsag, az iizleti titok védelme és a vagyonvédelem
céljabol elektronikus megfigyelérendszert alkalmaz, amely kép-, hang-, vagy kép- és
hangrogzitést is lehetévé tesz, ez alapjan személyes adatnak tekintheté az Erintett magatartasa
is, amit a kamera rogzit.

Ezen adatkezelés jogalapja az Intézmény jogos érdekeinek érvényesitése.

Az elektronikus megfigyelrendszer adott teriileten torténd alkalmazasanak tényérol jol lathato
helyen, jol olvashatéan, a teriileten megjelenni kivané harmadik személyek tajékozodasat
el6segitd modon figyelemfelhivo jelzést, tajékoztatast kell elhelyezni. A tajékoztatast minden
egyes kamera vonatkozasaban meg kell adni. Ez a tdj¢koztatas tartalmazza az elektronikai
vagyonvédelmi rendszer altal folytatott megfigyelés tényér6l, valamint a rendszer 4ltal
rogzitett, személyes adatokat tartalmazo kép- €s hangfelvétel készitésének, tarolasanak céljarol,
az adatkezelés jogalapjardl, a felvétel tarolasanak helyérdl, a tarolas idotartamarol, a rendszert
alkalmazo (iizemeltetd) személyérdl, az adatok megismerésére jogosult személyek korérol,
tovabba az Frintettek jogaira és érvényesitésiik rendjére vonatkozo rendelkezéseirdl szolo
tajékoztatast is (3. szami melléklet).

A megfigyelt teriiletre belépé harmadik személyekrol ( tigyfelek, latogatok, vendégek) kép ¢€s
hangfelvétel a hozzajarulasukkal készithetd ¢és kezelheto. A hozzajarulas rautalo magatartassal
is megadhat6. Rautal6 magatartas kiilondsen, ha az oft tartozkodd természetes személy a
megfigyelt teriiletre az oda kihelyezett elektronikus megfigyel6-rendszer alkalmazasarol
tajékoztato jelzés, ismertetés mellett a teriiletre bemegy.

A rdgzitett felvételeket felhasznalas hianyaban maximum 3 (hdrom) munkanapig 6rizhetok
meg. Felhaszndlasnak az mindsiil, ha a rogzitett kép-, hang-, vagy kép- és hangfelvételt,
valamint mas személyes adatot birdsagi vagy mas hatdsagi eljarasban bizonyitékként kivanjak
felhasznalni.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-. hang-, vagy a kép- és hangfelvétel adatanak

rogzitése érinti, a kép-, hang-, valamint kép- ¢s hangfelvétel rogzitésétol szamitott 3 (harom)
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munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adatot annak
kezelbje ne semmisitse meg, illetve ne tordlje.

Nem lehet elektronikus megfigyeldrendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben a
megfigyelés az emberi méltosagot sértheti, igy kiilonosen az 61tozokben, zuhanyzokban, az
illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobdban, illetve az ahhoz tartoz6 varéban, tovabba az
olyan helyiségben sem, amely a Munkavallalok munkakézi sziinetének eltdltése céljabol lett
kijeldlve.

Az elektronikus megfigyeldrendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a torvényben erre
feljogositottakon kiviil a jogsértések feltarasa és a rendszer miikodésének ellendrzés céljabol a
kezeld személyzet, a munkaltatd vezetdje és helyettese, tovabba a megfigyelt teriilet

munkahelyi vezetdje jogosult.

IV. FEJEZET ,
NEVELESI INTEZMENYEKHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

Az Intézményben nyilvantartott adatok koréta Szt. 114.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kotelezden

nyilvantartandoak sz alabbiak szerint:

1. Munkavillaléi nyilvantartas
Az Intézmény kezeli a Kézoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott munkavallaloi adatokat:

—  név;

— anyja sziiletési neve:

—  sziiletési helye és ideje:

—  oktatasi azonosité szama:

—  pedagogus igazolvanya szama;

_ végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatok: a felséoktatasi intézmény neve,

a diploma szama, a végzettség , a szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga:

—  munkakOr megnevezése;

_ 2 Munkaltaté neve, cime, valamint OM azonositdja;

—  munkavégzésének helye;

—  jogviszonya kezdetének ideje. megsziinésének jogeime ¢s ideje;
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—  vezetoOl beosztasa;
—  besorolasa;
—  jogviszonya, munkaviszonya id6tartama;
— munkaidejének mértéke;
—  tartds tavollétének idétartama;
—  Oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezése.
Kezeli tovabb4a a munkavallalassal és alkalmassaggal kapesolatos tovabbi adatokat:
—  csaladi allapot:
- gyermek(ek) sziiletési ideje:
-~ egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete;
— 4llampolgarsaga;
— TAJ szama;
— addazonositd jele;
— a Munkavallalok bankszamlajanak szama:
— allando6 lakcim és tartozkodasi hely;
— telefonszam:
—  munkaviszonyra. munkavallal6i jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilonosen:
e iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa:
e munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamito 1do;
e besorolassal kapcsolatos adatok:
e korabbi munkahelyek megnevezése, a munkaviszony megsziinésének modja ¢és
idopontja;
e apedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok;
e idegennyelv-ismerete;
e a Munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idopontja, FEOR-szama:
e aMunkavalialé minésitésének idépontja és tartalma;
e abiiniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte;
e az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga;
e alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

e munkakér, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas;
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e munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony;

e fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes;

e munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja;

e szabadsag, kiadott szabadsag;:

e alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

e az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

e a Munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogecimer;

e atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A pedagogusi igazolviany
A pedagbgus igazolvany kiilonbozo kedvezmények igénybevételére valo jogosultsag
igazolasara szolgalo kozokirat.
A pedagogusigazolvany tartalmazza:
— akiallitas évét;
—  azérvényesités lehet6ségét, nyugdijas esetén azt, hogy az igazolvany hatarozatlan
ideig érvényes; '
— asorszamot;
—  azt a tajékoztatast. hogy a pedagdgus igazolvany tulajdonosa jogosult jogszabaly
vagy helyi onkormanyzat altal biztositott kedvezmények igénybevételére;
—  figyelmeztetést arra, hogy az igazolviny a személyi igazolvany felmutatasa
mellett érvényes.
Tanuléi nyilvantartas
A tanuléi jogviszony létesitésekor az Intézmény vezetSje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak dsszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen Szabalyzat szerint kezeli. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
a.) Osszesitett tanuldi nvilvantartas,
b.) torzskonyvek,
c.) bizonyitvanyok.
d.) Dbeirasi naplo.
e.) osztalynaplok,

f) adiakigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

27



Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak
naprakész tarolasa a sziikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatési
feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas a kdvetkezo adatokat
tartalmazhatja:
-  név;
— aTanul6 osztélya;
—  azonositod szam;
— diakigazolvany szama;
—  sziiletési hely és id6;
— anyja sziiletési neve;
— allando lakcim, tartézkodasi hely;
— telefonszam;
— a Tanulo altalanos iskoldjanak megncvezése.
A nyilvéantartast az igazgaté utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartas
minden év szeptember 1. napjaig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
tanul6i nyilvantartas masodpéldanyban t6rténé tarolasat biztositani kell.
A tanulé és sziilbje, a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
Az Intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott tanuloi adatokat:
—  név;
- nem;
—  sziiletési hely és 1d6;
—  tarsadalombiztositasi azonosito jel;
—  oktatasi azonosito szam;
— anyja neve;
—  lakohely, tartozkodasi hely:
— allampolgarsag;

—  sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége ténye:

28



— didkigazolvany szama;
— jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanulé-e, tankoteles-e;
— jogviszonya sziinetelésének kezdete és befejezésének ideje;
— jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcime és ideje;
— nevelési-oktatasi intézményének neve, cime. OM azonositdja;
— jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladat;
— nevelésének, oktatdsanak helye;
— felnoéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatosa adatok:
— tanulmanyai varhat6 befejezésének ideje;
—  ¢évfolyama.
Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat:

— atanulo allampolgarsaga:

allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime;
— telefonszama;
— nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartozkodésra jogosito
okirat megnevezése, szama;
—  Szulé(k) neve
—  Sziilé(k) allando6 lakdsénak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama
— atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen:
e felvételivel kapcsolatos adatok:
e atanul6 magatartasanak, szorgalméanak és tudasanak értékelése €s min6sitése.
vizsgaadatok;
e atanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok;
e a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok és ezzel Osszefiiggd
mentességek;
e beilleszkedési, tanulasi, magatartdasi nehézséggel kiizdo  tanulo
rendellenességére vonatkozo adatok;
e hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo adatok.
— atanuloi balesetekre vonatkozo adatok;
— atanuld személyi igazolvanyanak szama;

— atanuld fényképe a digitalis naploban.
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Az Intézmény a Tanulé részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki. A diakigazolvanyt a

kozoktatasi informacios iroda készitteti el, és az iskola atjan kiildi meg a jogosult részére.

A didkigazolvany tartalmazza:

a tanulo nevét;

sziiletési helyét;

sziiletési idejét;

lakcimét;

tartézkodasi helyét;

allampolgéarsagat;

a tanulo alairasat, cselekvoképtelen tanulé esetén a sziil6 alairasat;
a tanulé fényképét;

azonosito szamat:

az iskola nevét;

az iskola cimét.

A diakigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem személyes

adatok — is feltiintethetok. A diakigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell

igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészit6jchez tovabtithatok.

A didkigazolvany elkészitéje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének

megsziinését kovetd 6t évig. Az adatkezelés a kozoktatasi informacios irodaval folytatott

adategyeztetés mellett kizarolag a diakigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja

magéaban.

A Tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

a.) az Intézmény igazgatdja,

b.) az igazgatohelyettesek,

c.) az osztalyfonok,

d.) az Intézmény gazdasagi és pénziigyi ligyintézdje,

e.) az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvdltoztatas, tovabbitas,

nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és

sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egy¢b informatikai eszk6z utjan torténik,

a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az Adatkezelonek és az adat
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tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellen6rzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

Kiilonleges adatok kezelésének rendje
A Rendelet szerint az egészségiigyi adatokra vonatkozo személyes adatok kezelése tilos, kivéve
ha:

a.) az Erintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy t6bb
konkrét célbdl torténd kezeléséhez;

b.) az adatkezelés az Adatkezelonek vagy az Erintettnek a szocidlis biztonsagot €s
szocialis védelmet szabalyozé jogi eldirasokbol fakado kotelezettségei teljesitése €s
konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges;

c.) az adatkezelés az Erintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelméhez szitkséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytan
nem képes a hozzajarulasat megadni;

d.) az adatkezelés megeldzé egészségiigyi célokbol. orvosi diagnozis felallitasa,
egészségiigyi vagy szocidlis ellatas vagy kezelés nyujtasa érdekében sziikséges.

A kiilonleges adatckat az altalanos személyes adatoktol elkiilonitve, kiilén kell kezelni. Az
Intézmény biztositja, hogy ezen adatok korét csak erre kiilon felhatalmazott, titoktartdsi

nyilatkozattal rendelkez6 személy kezelheti.

4.) Adattovabbitas rendje
Az adatok a kézoktatasi térvényben meghatarozott célbol, a személyes adatok védelmére
vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

a.) fenntartd, birésag, rendérség, ligyészseg, onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

b.) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalati intézményeitdl a
nevelési-oktatasi int¢zménynek, illetve vissza;

c.) a magatartds, a szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatosa adatok az ¢rintett
osztalyon beliil, a nevelétestiileten beliil, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés

szervezbjének. a tanuldszerzodés kotdjének, illetve ha az értékelés nem az iskolaban
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torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a szakmai ellendrzés
vezetdjének;

d.) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

e.) az iskolai felvétellel, atvétellel kapcsolatosan az érintett iskolahoz. felsboktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapesolatosan az érintett felsboktatasi intézményhez
és vissza;

f.) az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato intézménynek a tanulod
egészségligyi allapotdnak megallapitasa céljabol;

g.) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarto szervezettol a felséfoku
felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez:

h.) a tankonyvforgalmazokhoz, a kiiliin térvényben meghatarozott kdrben €s célbol.

A palyakovetési rendszerben torténé adatszolgaltatas:
A technikum és a szakképzo iskola a szakmai vizsga letételérol jelentést kiild a palyakovetési
rendszer mukodtetéséért felelos szerv részére. A jelentés tartalmazza: , .

— avizsgazo neveét,

—  tanuloi azonosito szamat,

— amegszerzett szakképesités megnevezését,

—  avizsga helyét és idopontjat.
Az adatok személyazonositasra alkalmatlan modon feldolgozhatok, iskolanként
csoportosithatok, nyilvanossagra hozhatok. Az adatok a tanuldi jogviszony megsziinésétol

szamitott 10 évig tarolhatok.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagbgust, a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a Tanul feliigyeletében, az hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a Tanul6val és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrél a Tanuldval, sziilével valo kapcesolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fenndlldsatol, ¢és annak

megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.
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Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti silyosan a Tanul6 érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartésra, mulasztasra, dllapotra) vonatkozik, amely a Tanul testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelyek bekovetkezése sziil6i magatartasra,
kozrehatasra vezetheto vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelotestiileti értekezleten a nevelOtestiilet
tagjainak egymaskozti, a Tanuld fejlodésével, értékelésével, minésitésével sszefiiggd
megbeszélésre. A ftitoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelbtestiilet iilésén. A titoktartasi kotelezettség alol kiskora esetén a sziild, nagykora Tanulo
esetén a Tanul6 irasban felmentést adhat. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a tanulok
adatainak az Nkt.-ben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

A kozoktatasi intézmény a Tanulok személyes adatait pedagogiai célbdl. pedagogiai céla
habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, a célnak megfeleld mértékben célhoz
kototten kezelhetik. Az Nkt.-ben meghatarozottakon tulmenden a kozoktatasi intézmeény a

Tanuléval kapesolatban adatokat kdzdlhet.

V. FEJEZET
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

Szerz6do partnerek adatainak kezelése, nyilvantartasa
Az Intézmény szerzddés teljesitése jogeimén a szerz6dés megkdtése, teljesitése, megsziinése,
céljabol kezeli a vele szerzodott természetes személy:

—  nevét,

—  sziiletési nevet,

—  sziiletési helyét,

—  sziiletési idejét.

—  anyja sziiletési nevét,

—  lakcimét,

— adoazonosito jelét,

— adoszamat,

—  vallalkozoi igazolvany szamat,

—  személyi igazolvany szamat,

—  székhely cimét,
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— telephely cimét,

— telefonszamat,

—  e-mail cimét,

— honlap-cimét,

—  bankszamlaszamat.
Ezen adatkezelés jogszertinek minésiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzodés megkotését
megel6z6en az Erintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges.
A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat
ellato munkavallaloi, konyvelési, adozasi feladatokat ellaté munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.
A személyes adatok tdrolasinak idétartama: a jogviszonyhoz Kkapcsolodd ado
megallapitasdhoz vald jog eléviiléséig.
Az Erintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell, hogy az

adatkezelés a szerzodés teljesitése jogeimen alapul.

Jogi személy szerzodé partnerek természetes személy képviseloinek elérhetoségi adatai
A kezelheto személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszama, e-mail
cime.

A személyes adatok Kkezelésének célja: az Intézmény jogi személy partnerével kotott
szerzOdés teljesitése; jogalapja: az Erintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: az Intézmény pénziiggyel.
szamvitellel kapcsolatos feladatokat ellato munkavallaloi.

A személyes adatok taroliasianak idétartama: a vonatkozo jogszabalyban meghatirozott

ideig.

VL. FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

Adatkezelés ad6- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, torvényben eldirt adé €s szamviteli
kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas, bérszamfejtés) céljabol kezeli a szerz6do
partnerként vele kapcsolatba 1ép6 természetes személyek torvényben meghatarozott adatait. A

kezelt adatok az altalanos forgalmi adorol sz616 2007. évi CXXVIL tv. 169.§, és 202.§-a alapjan



kiilondsen: adoszam, név, cim, addzasi statusz, a szamvitelrél szold 2000. évi C. torvény 167.8-
a alapjan: név, cim, a gazdasagi muveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az
utalvanyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazolod személy, valamint a szervezett6l fiiggéen
az ellendr aldirasa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevo,
az ellennyugtakon a befizeté aldirasa, a személyi jovedelemadorol szolé 1995, évi CXVIIL
torvény (a tovabbiakban: Szja.) alapjan: vallalkozoi igazolvany szama, adbazonosito jel.

A személyes adatok tarolasinak idotartama: a vonatkozé jogszabdlyban meghatarozott
ideig.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény adozasi, konyvviteli, bérszamfejtési.

tarsadalombiztositasi feladatait ellatdé munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

Kifizetoi adatkezelés

Az Intézmény jogi Kkotelezettség teliesitése jogeimén, torvényben eléirt ~add és.
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adoeldleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi {igyintézés) céljabél kezeli azon Erintettek — Munkavallalok.
csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatasban részesiilok — adotorvényekben el6irt
személyes adatait, akikkel kifizetéi [az adozas rendjér6l szolo 2017.:CL. térvény (a
tovabbiakban: Art.) 7.§ 31.] kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatarozza
meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes személyazonositd adatait
(ideértve az el6z6 nevet és a titulust is), nemét, allampolgarsdgat, a természetes személy
adéazonositd jelét, tarsadalombiztositdsi azonosito jelét (TAJ szam). Amennyiben az
adotorvények ehhez jogkovetkezményt fiznek, az Intézmény kezelheti a munkavallalok
egészségiigyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti [Szja 47.§ (2) b.] tagsagra vonatkozo adatokat
adé és jarulékkotelezettségek teljésités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi igyintézeés)
céljabol.

A személyes adatok tdrolisanak idétartama: a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
ideig.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény ad6zési, bérszamfejtési, tarsadalombiztositési

(kifizet6i) feladatait ellatd munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

VII. FEJEZET
WEBHASZNALAT
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Weboldal hasznalat

Az Intézmény tevékenységérdl, a folyamatban 1év0 programokrél nyujt tajékoztatist az
Intézmény honlapja: http://dioszegi-samuel.baptistaoktatas.hu/

A honlapon észlelt pontatlansagokat, hibas adatokat — a hiba, illetve a hidnyossag pontos
megjeldlésével — az Intézmény részére sziikséges irasban (email) jelezni.

Az Intézmény weboldala olyan linkeket is tartalmazhat, amelyek olyan oldalakra mutatnak,
amelyeket nem az Intézmény lizemeltet, csupan a hasznalok tdjékoztatasat szolgaljak. Az
Intézménynek ezen weboldalak tartalmara és biztonsagara nincs befolyasa, ezért nem is tartozik
érte felelosséggel.

Az Intézmény weboldala siitiket (cookie) haszndl. A siitik, kis adatfajlok, amelyeket a bongészo
telepit akkor, amikor meglatogatja az Intézmény weboldalat. A siitiket azért hasznaljuk. hogy
testreszabbhassuk a jovében weblapunkat. o!yan médon, hogy megértsiik vagy megjegyezziik
a bongészési szokasait.

Amennyiben az Intézmény weboldala siitiket hasznal, ezeket a siitiket barmikor letilthatja. Ez
olyan mddon teheté meg, hogy a latogaté bongészdjében aktivalja azt a funkciot, amely a siiti
bedllitasokat tudja ictiltani. Amennyiben az {sszes siitit letiltja a bongészdjében, elc fordulhat,
hogy nem lesz képes Intézmény weboldalanak egyes részeit latogatni, vagy egyes funkciokat

nem tud majd hasznélni.

Kozosségi oldalakon torténé jelenlét
Az Intézmény elérhet6 a Facebook kozdsségi portalon.
A kozosségi oldalak, azon beliil is kiilondsen a Facebook oldal hasznalata €s az azon keresztiil,
az Intézménnyel torténd kapcsolatfelvétel, kapesolattartas, és egyéb, a kozosségi oldal 4ltal
megengedett miivelet dnkéntes hozzdjarulason alapul.
Az Erintettek kore: Azon természetes személyek, akik az Intézmény kozosségi oldalait,
kiiléndsen facebook.com kézosségi oldalan 1évo oldalt vagy azon megjelend tartalmakat 6nként
kovetik, megosztjak, kedvelik.
Adatkezeléssel Erintett adatok kire:

a.) adatkor: cél,

b.) Erintett publikus neve: azonositas,

c.) publikus fotdja: azonositas,



d.) publikus e-mail cime: kapcsolattartas.

Az Intézmény az Erintettekkel kizarélag akkor kommunikal, és igy az adatok célja akkor vélik
Iényegessé, ha az Erintett a kozosségi oldalon keresztiil keresi meg az Intézményt.

A kozosségi portalokon, kiilondsen a Facebook-on torténd jelenlét és az azzal kapcsolatos
adatkezelés célja a weboldalon taldlhatd tartalmak kozosségi oldalon torténd megosztasa,
publikalasa, marketingje.

Intézmény ko6zosségi oldalan, kiilondsen Facebook oldalan képeket/videofelvételeket is
kozzétesz a kiillonbozé eseményekrol, az Intézmény szolgaltatasairél. Amennyiben nem
tomegfelvételrdl, vagy kdzéleti szereplésrol késziilt felvételrdl van szo (Ptk. 2:48.§), Intézmény

mindig kikéri az Erintett irasbeli hozzjarulasat a képek kozzététele elétt.

VIII.

Személyes adat tovabbitasa

Az adatokat az Intézmény harmadik személyek alabbi kategoridival oszthatja meg:
- allamigazgatasi szervek:

- az Intézmény szolgéltatéi és alvallalkozoi; beleértve, de nem kizardlagosan az
alabbiakat: fizetési szolgaltatok, technikai és kisegit6 szolgaltatast nyujtok, biztositok.

logisztikai szolgaltatast nyujtok, felhdszolgaltatdst nyujtok:
- tarsasagok, amelyek az Intézmény marketing és promocios tevékenységeit segitik:

- analitikai és keresémotor szolgéltatok, amelyek az Intézményt abban segitik, hogy

intézmény weblapjat optimalizalja, illetdleg fejlessze.

Az Intézmény korlatoz (szerzédéssel vagy térvényi rendelkezéssel) minden olyan harmadik
személyt, akinek szamdra az adatokat tovabbitja, abban a vonatkozasban, hogy ne legyenck
képesek arra, hogy eltéré célja hasznaljak az adatait, mint amilyen célra az Intézmény hasznalja
ezeket.

A személyes adatok tarolasara az adatkezelés céljanak megvalosuldsat kovetéen nem keriil sor.
Az adatmegbrzés id6tartama attol a céltol fiigg, amely az adat haszndlatat meghatéarozza, vagy
amely az adott jogszabalyban meghatarozott jogi kotelezettség teljesités¢hez, illetbleg

jogvédelmi célbol sziikséges.
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Az Erintett jogai:
A személyes adataihoz kapcsolodéan az Erintettnek meghatarozott jogai vannak.

Amennyiben ezekhez kapcsoloddan tovabbi informaciot szeretne kapni, vagy barmelyikkel élni

kivan, barmikor kapcsolatba Iéphet az Intézménnyel.
Erinetti jogok:
- hozzaférés, az Erintettre vonatkozo altalunk kezelt adathoz;
- amennyiben egy adat elavult vagy helytelen, ennek kiigazitasa;
- az Erintettre vonatkozé altalunk kezelt adat térlése:
- az adat kezelésének korlatozasa;
- az Erintett személyes adatanak direkt marketing célokra val6 hasznélatanak megtiltdsa;

- az Erintett személyes adatainak harmadik személy, szolgaltato szamara torténd atadasa,

vagy ennek megtiltasa;

- barmely Erintettre vonatkozé az Intézmény altal kezelt személyes adatrol masolat

adasa; vagy
- tiltakozds a személyes adatok Intézmény daltal t6rténd hasznalata ellen.

Minden fenti vonatkozasban érkez0 kérést az Intézmény ésszerli idon beliil valaszol meg

(minden esetben azonban az adott jogszabalyi hataridén, azaz 30 napon beliil).

IX. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

Az adatvédelmi incidens fogalma

Adatvédelmi incidens: a biztonsdag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztesét,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzéférést
eredményezi (Rendelet 4. cikk 12.).

A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon elvesztése,
személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési papirok): adatok

nem biztonsagos tovabbitasa, szerver elleni timadéasok, honlap feltorése.
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Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Az Intézmény adatvédelmi tisztviselojének feladata az adatvédelmi incidens bejelentése a
feltigyeleti hatosagnak.

Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket, €s
ezeket folyamatosan elemezni kell.

Amennyiben az Intézmény ellenérzésre jogosult munkavéllaléi a feladataik ellatasa soran
adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az Intézmény adatvédelmi
tisztvisel6jét.

Az Intézmény munkavallaloi és az adatfeldolgozok kotelesek jelenteni az Intézmény
adatvédelmi tisztviseldjének, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utald eseményt észlelnek.
Adatvédelmi incidens bejelenthetd az Intézmény kozponti e-mail cimén, telefonszaman,
valamint az adatvédelmi tisztvisel6 e-mail cimén, telefonszaman is.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Intézmény adatvédelmi tisztviseldje — az
informatikai, pénziigyi és miikédési vezetd bevondsaval — haladéktalanul megvizsgalja a
bejelentést, ennek soran azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valodi incidensrol,
vagy téves riasztasr’i van sz6. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

- az incidens bekdvetkezésének iddpontjat és helyét;

- az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait;

- az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat;

- a kompromittalédott adatokkal Erintett személyek korét;

- az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat;

- akar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.
Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be
kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekdvetkezését alatamaszto
bizonyitékok begytijtésérol és megbrzésérol. Ezt kovetden lehet megkezdeni a karok
helyredllitasat és a jogszeri mikodés visszaallitasat.

Ha az adatvédelmi incidens valoszintsithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagara nézve, az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatja az

Erintettet az adatvédelmi incidensrol.
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Az Erintett részére adott tajékoztatisban vilagosan és kozérthetden ismertetni kell az

adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a Rendelet 33. cikk (3) bekezdésének b),

¢) és d) pontjaban emlitett informacidkat és intézkedéseket:

ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek

kategoriait és hozzavetéleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoridit
¢s hozzavetdleges szamat;

kozolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatdst nyujtd egyéb
kapcsolattart6 nevét és elérhetdségeit;

ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valdszinisithetd kdvetkezményeket;
ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket. beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredé esetleges

hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az Erintettet nem kell tajékoztatni, ha a kvetkezd feltételek barmelyike teljesiil:

az Adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal Erintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa
—, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott” személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

az Adatkezelé az adatvédelmi incidenst kdvetoen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az Erintett jogaira és szabadsagaira jelentett, az 1. pontban
emlitett magas kockazat a tovabbiakban val6szintisithetden nem valosul meg;

a tajékoztatds aranytalan er6feszitést tenne sziikségessé.

Ilyen esetekben az Erintetteket nyilvanosan kozzétett informéaciok utjan kell tajékoztatni, vagy

olyan hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az Erintettek hasonléan hatékony

tajékoztatdsat.

Ha az Adatkezel6 még nem értesitette az Erintettet az adatvédelmi incidensrél, a feliigyeleti

hatésag, miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valdszinlisithetben magas

kockézattal jar-e, elrendelheti az Erintett tajékoztatasat, vagy megallapithatja a fent emlitett

feltételek valamelyikének teljesiilését (Rendelet 34. cikk).

Adatvédelmi incidensek nyilvantartisa

Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
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- az érintett személyes adatok korét;

- az adatvédelmi incidenssel Erintettek kérét és szamat;
- az adatvédelmi incidens idépontjat;

- az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait;

- az adatvédelmi incidens orvosldsdra megtett intézkedéseket;

az adatkezelést el6iro jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg kell
orizni.

X. FEJEZET

AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE, AZ ADATKEZELO
INTEZKEDESEI

Az Intézmény, mint Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de a kérelem beérkezésétol
szamitott 30 napon beliil tajékoztatja az Erintettet a jogai gyakorlasara iranyulé kérelme
nyoman hozott intézkedésekrol.

Sziikség esetén, figyciembe véve a kérelem sszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridé
tovabbi két honappal meghosszabbithatdé. A hataridé6 meghosszabbitisarol az Adatkezelo a
késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétol szamitott egy honapon beliil
tajékoztatja az Erintettet.

Ha az Erintett elektronikus uton nytjtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehet6ség szerint
elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az Erintett azt masként kéri.

Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésébb a kérelem beérkezésétsl szamitott 30 napon beliil tajékoztatja az Erintettet az
intézkedés elmaradasanak okairol, valamint arrél, hogy az Erintett panaszt nyujthat be valamely
feltigyeleti hatosagnal, és élhet birosagi jogorvoslati jogaval.

Az Intézmény. mint Adatkezel6 a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informdcidkat és az Erintett
jogairol szol6 tajékoztatast (Rendelet 15-22. és 34. cikk) és intézkedést dijmentesen biztositja.
Ha az Intézménynek., mint Adatkezelonek megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyujto
természetes személy kilétével kapcsolatban, tovabbi, az Erintett személyazonossaganak

megerositéséhez sziikséges informacidk nyujtasat kérheti.

41



XI1. FEJEZET
KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

A kozérdekii adatok megismerésének altalinos szabalyai

Az Intézménynek, mint kozfeladatot ellato szervnek lehetové kell tennie, hogy a kezelésében
léve kozérdekl adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — az Info tv.-ben meghatarozott
kivételekkel — erre iranyul6 igény alapjan barki megismerhesse.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat az Intézmény feladat- és hataskorében eljard személy neve,
feladatkore, munkakore, vezetdéi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval Osszefliggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény
eloirja. A kozérdekbél nyilvanos személyes adatok a célhoz kotstt adatkezelés elvének
tiszteletben tartdsaval terjeszthetéek. A kézérdekbdl nyilvanos személyes adatok honlapon
torténo kozzétételére az Info tv. 1. melléklete és a kozfeladatot ellatd személy jogallaséra
vonatkozo kiilon térvény rendelkezései iranyadoak.

Ha térvény masképp nem rendelkezik, kézérdekb6l nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami,
illetdleg helyi 6nkormanyzati szervvel kotott szerzodés alapjan kotelezben igénybe veendd
vagy mas modon ki nem elégithet6 szolgaltatast nyujté szervek vagy személyek kezelésében
1évo, e tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

A kozérdekii vagy kozérdekbol nyilvanos adat nem ismerheté meg, ha az a mindsitett adat
veédelmérol szolo 2009. évi CLV. térvény szerint mindsitett adat.

Az Intézmény feladat- és hataskorébe tartozo dontés meghozataldra iranyulé eljards sordn
készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalo adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig
nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését — az adat megismeréséhez és a megismerhetoség
kizarasahoz fiz6d6 kozérdek stlyanak mérlegelésével —az Intézmény vezetéje engedélyezheti.
A dontés megalapozasat szolgald adat megismeréséhez iranyuld igény — tiz éven beliil — a
dontés meghozatalat kovetéen akkor utasithaté el, ha az adat tovabbi jovobeli dontés
megalapozasat is szolgalja vagy az adat megismerése az Intézmény torvényes miikodési rendjét
vagy feladat- és hataskorének iiletéktelen kiilsé befolyastol mentes ellatasat, igy kiilonosen az
adatot keletkeztetd allaspontjanak a dontések elkészitése sordn torténd szabad kifejtését

veszélyeztetné.
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A kozérdeki adat megismerésére szoban, irdsban vagy elektronikus iton barki igényt nyujthat
be. A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekdi adatok megismerésére
vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha torvény masként nem rendelkezik, az adatigényld személyes adatai csak annyiban
kezelhetok, amennyiben az igény teljesitéséhez és az igény teljesitéséért megallapitott
koltségtérités megfizetéséhez sziikséges. Az igény teljesitését kovetd 1 év elteltét, illetve a
koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul t6rélni kell.

Ha az adatigényl€s nem egyértelmii, az Intézmény felhivja az igényldt az igény pontositasara.

A kozérdekt adat megismerésére iranyul6 igénynek az Intézmény az igény beérkezését kovetd
legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni abban a részben, amelyben az azonos
igénylé altal egy éven beliil benyujtott, azonos adatkérre iranyulé adatigényléssel mege gyezik,
feltéve, hogy az azonos adatkorbe tartozo adatokban valtozas nem 4llt be.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni, ha az igénylé nem adja meg nevét,
nem termeészetes személy igénylo esetén megnevezését, valamint azt az elérhetéséget, amelyen
szamara az adatigényléssel kapesolatos barmely tajékoztatas és értesités megadhatd.

Ha az adatigénylés jelentés terjedelmi, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasahoz — sziikséges
munkaeroforras aranytalan mértéka igénybevételével jar, a 15 napos hataridé egy alkalommal
15 nappal meghosszabbithat6. Err6l az igényl6t az igény kézhezvételét kovetd 15 napon beliil
tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi médjatol
fiiggetlentil az igénylé mésolatot kaphat. Az Intézmény az adatigénylés teljesitéséért — az azzal
kapcsolatban felmertilt koltség mértékéig terjedden — koltségtéritést allapit meg, amelyrdl az
1génylot az igény teljesitését megel6zden tajékoztatni kell.

Az igényl6 a fentiek alapjan kapott tajékoztatds kézhezvételét kdvetd 30 napon beliil
nyilatkozik arrél, hogy az igénylését fenntartja-e. A tajékoztatds megtételétdl az igényld
nyilatkozatanak az Intézményhez valo beérkezéséig terjed6 idStartam az adatigénylés
teljesitéscre rendelkezésre 4ll6 hataridobe nem szamit bele. Ha az igényl az igényét fenntartja,
a koltségtéritést az Intézmény altal megallapitott, legaldbb 15 napos hataridoben koteles az

Intézmény részére megfizetni.
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Ha az adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellataséhoz sziikséges
munkaer6forras ardnytalan mértékii igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy
dokumentumrész, amelyrél az igénylé masolatot igényelt, jelentds terjedelmd, illetve a
koltségtérités mértéke meghaladja a korméanyrendeletben meghatarozott osszeget, az
adatigénylést a koltségtéritésnek az igényl6 altali megfizetését kovetd 15 napon beliil kell
teljesiteni. Arr6l, hogy az adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének
ellatdsdhoz sziikséges munkaeréforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, illetve a
masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabba a
koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a méasolatkészitést nem
igényld lehetéségeirdl az igénylot az igény beérkezését kivetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.
A koltségtérités mértékének meghatarozasa soran az alabbi kéltségelemek vehetdk figyelembe:
— azigényelt adatokat tartalmazo adathordozé koltsége,
— azigényelt adatokat tartalmaz¢ adathordozé az igénylé részére torténd
kézbesitésének koltsége, valamint
— ha az adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaerdforras aranytalan mértéki igénybevételével jar, az
adatigénylés teljesitésével osszefliggé munkaerd-raforditas koltsége.
Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhet6 adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell tenni.
Az adatigénylésnek kozértheté formaban és — amennyiben ezt az Intézmény aranytalan
nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényld altal kivant formaban, illetve modon kell eleget
tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztak, az igény
teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forrds megjelélésével is. Az adatigénylést nem lehet
elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.
Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t az Info tv.
alapjan megillet6 jogorvoslati lehet6ségekrol valo tdjékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését
kovetd 15 napon beliil irasban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kbzolte —
elektronikus levélben értesiieni kell az igénylét. Az elutasitott kérelmekrél. valamint az -
elutasitdsok indokairdl az Intézmény nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrél minden
évben januar 31. napjaig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag

Hatosagot.
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A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvii igénylé az igényét anyanyelvén vagy az dltala értett mas nyelven
fogalmazza meg.
Ha a kdzérdekii adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa tekintetében torvény
az Intézmény mérlegelését teszi lehetové, a megtagadas alapjat sziiken kell értelmezni, és a
kozérdekl adat megismerésére irdnyuld igény teljesitése kizarolag abban az esetben tagadhatd
meg, ha a megtagadas alapjaul szolgdldo kozérdek nagyobb sulyt a kozérdekli adat
megismerésére iranyuld igény teljesitéséhez fliz6doé kozérdeknél.
A kozérdeki adatok megismerése iranti igény Intézmény altali teljesitési rendje
Az Intézmény felé kdzérdekl adat vagy kozérdekbol nyilvanos adat (a tovabbiakban egyiitt:
kozérdekli adat) megismerése iranti igényt széban, irasban vagy elektronikus uton barki
benytdjthat a honlapon kozzétételre keriil6 tajékoztatoban foglaltak szerint a kovetkezd
elérhetoségek valamelyikén:
Titkarsag:
telefonszam: +36-52-432-084
telefax: +36-52- 532-121
e-mail: dioszegidebrecen(@gmail.com
Amennyiben az Intézmény kozérdekt adat megismerése iranti igény teljesitésére vonatkozo
megkeresést kap, koteles a kozérdeki adatszolgéltatasi igénynek a beérkezését kovetd
legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget tenni vagy indokolt esetben az
adatigénylést elutasitani.
Az Intézmény az igény kézhezvételét kovetden megvizsgalja a beérkezo igényt, és dont arrdl,
hogy:
- amegkeresés kozérdeki adatigénylésnek mindsiil-e, valamint
- az igény teljesitésének, vagy a teljesités korlatozasanak van-e jogszabalyi vagy egyéb
akadalya.
Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni:
- ha k6zérdekbdl nyilvanos adatnak nem mindsiilé személyes adatokra vonatkozik:
- ha a minésitett adat védelmérol szolo torvény szerinti mindsitett adatokra vonatkozik;
- ha dontés megalapozasat szolgalo adatra vonatkozik;

- ha nem all rendelkezésre az adott adat;
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abban az esetben, ha az azonos adatigényl6 éltal egy éven beliil benytijtott, azonos
adatkorre irdnyulé adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkérbe
tartozé adatokban valtozas nem allt be;

ha az adatigénylé nem adja meg nevét, nem természetes személy adatigénylé esetén
megnevezeset, valamint azt az elérhetéséget, amelyen szamara az adatigényléssel
kapcsolatos barmely tajékoztatas és értesités megadhato;

ha a jelents terjedelmii adatszolgaltatas teljesitésére megallapitott koltségtérités
Osszegérol szolo tajékoztatast kdvetden az adatigényld nem, vagy nem hataridében

nyilatkozik, valamint, ha azt az adatigényl6 hataridében nem fizeti meg.

Az adatszolgaltatas korlatozhato:

az Info tv.-ben meghatérozott érdekbdl (honvédelmi, nemzetbiztonsagi, kérnyezet vagy
természetvédelmi, kdzponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbél, blincselekmények
ildozése vagy megel6zése érdekében, kiiliigyi Kkapcsolatokra, nemzetkozi
szervezetekkel val6 kapcsolatokra, birdsagi vagy kozigazgatdsi hatdsagi eljarasra
tekintettel):

ha olyan adatokhoz - igy kiilondsen a védett ismerethez — valo hozzaférést eredményez,
amelyek megismerése az tizleti tevékenység végzése szempontjabdl aranytalan sérelmet
okozna az Intézmeénnyel szerzédéses jogviszonyban allo szerveknek, személyeknek;
az Eurdpai Unio jelentOs pénziigyi- vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel;

az Intézmény azon alkalmazottainak adatai tekintetében, akiknek tevékenysége nem
kapcsolodik kozvetleniil az Intézmény kozfeladatainak ellatdasahoz;

amennyiben az adatigényl6 felhivas ellenére nem pontositja adatigényét.

A kérelem fenti vizsgalatat kovetden az Intézmény barmely szervezeti egységének feladat- és

hataskorébe tartozd kozérdekl adatigények teljesitése e€rdekében a kérelem kézhezvételét

kavetd lehetd legrovidebb idon beliil jogi allaspontjaval és a teljesitésre meghatarozott hataridé

kozlésével egyiitt megkiildi az adatigénylést az adatigényléssel érintett szervezeti egység

részére.

Az adatigénylés teljesitésével érintett szervezeti egység megvizsgalja az adatigénylést, és az -

alabbi esetekben haladéktalanul tijékoztatja az Intézmény vezetdjét:

az adatigénylés nem egyértelmii, annak pontositasa sziikséges:

az adatigénylés jelentds terjedelmil, illetve nagyszamu adatra vonatkozik:
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- az adatigénylés teljesitése a szervezeti egység alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaer6forras aranytalan mértékli igénybevételével jar, ezéltal a
teljesitéshez a hatarido hosszabbitasa sziikséges,

- az adatigénylés teljesitésére koltségtérités megallapitasa sziikséges, a koltségtérités
mértékének kdzlésével,

- az adatigénylés jelentds terjedelmi, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a szervezeti egység alapteveékenyseégeének ellatasahoz sziikséges
munkaerdforras aranytalan mértéki igénybevételével jar, ezaltal felmeriilnek az
adatigénylés teljesitésénck a masolatkészitést nem igényld lehetéségei, az egyéb
lehetdségek kozlésével;

- az adatigénylés nem teljesithetd, annak indokai kozlésével:

- az adatigénylés teljesitésével kapcsolatban tovabbi jogi allasfoglalas sziikséges.
Amennyiben nem meriil fel az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos akadaly, Intézmény a
jogszabalyban eldirt hataridében koteles teljesiteni.

Teljesitésnek az mindsiil, amikor az adatszolgéltatas, az adatszolgaltatassal érintett szervezeti

egység vezetdjének teljességi nyilatkozataval egyiittesen, igazoltan kézbesitésre kertil.

A kozérdeki adatok kozzétételének altalinos szabilyai

Az Info tv. meghatarozza, hogy a kozfeladatot ellato szerv a feladatkorébe tartozo tigyekben
koteles eldsegiteni €s biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tdjékoztatasat.

Az Info tv. alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathato €s
részleteiben is adatvesztés és torzulas nélkiil kimasolhat6 modon, a betekintés, a letdltés, a
nyomtatas, a kimasolds és a halozati adatvitel szempontjabol is dijmentesen kell hozzatérhetove
tenni. A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kotheto.

Az Intézmény elektronikus kozzétételi kotelezettségének sajat kozponti honlapjan —
http://dioszegi-samuel.baptistaoktatas.hu/ — valé kdzzététellel tesz eleget.

Az Intézmény a kozzétételre szolgalé honlapot ugy alakitja ki, hogy az adatok kozzétételere
alkalmas legyen, gondoskodik a folyamatos tlizemeltetésrol, az esetleges {izemzavar

elharitasarol és az adatok frissitéseérol.
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A kozzétételre szolgalo honlapon kdzérthetd formaban tajékoztatast kell adni a kézérdekii
adatok egyedi igénylésének szabalyairol. A tdjékoztatasnak tartalmaznia kell az igénybe veheté
jogorvoslati lehetéségek ismertetését is.

A kozzétételre szolgalé honlapon a kozzétételi listdkon meghatarozott kozérdekli adatokon
kiviil elektronikusan k6zzétehetéek mas kozérdeki és kozérdekbol nyilvanos adatok is.

Az Intézmény vezetdje gondoskodik az Info tv.-ben meghatarozott kozzétételi listdkon szerepls
adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl. (Alapitvany: az Adatkozlének valo
megkiildésérdl.)

A megkiildott adatok elektronikus kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetdségéért,
hitelességéért és az adatok frissitésért az Intézmény felel.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha térvény vagy mas jogszabaly eltéréen nem rendelkezik
— a honlapr6l nem tavolithatéak el. Az Intézmény megsziinése esetén a kozzététel
kotelezettsége az Intézmény jogutodjat terheli

Jogszabdly egyes dgazatokra, a kozfeladatot ellaté szervtipusra vonatkozéan meghatarozhat
egyeb kdzzéteendd adatokat (a tovabbiakban: kiilonds kozzétételi lista).

Az Intézmény vezetdje, valamint jogszabaly a kozfeladatot ellato szervre, azok irdnyitésa,
feliigyelete ala tartozy szervekre vagy azok egy részére kiterjedd hatallyal tovabbi kételezoen
kozzéteendd adatkort hatarozhat meg (a tovébbiakban: egyedi kozzétételi lista).

Az Intézmény vezetdje a kozzétételi listaban nem szerepld kozérdekii adatokra vonatkozd
adatigénylések adatai alapjan legalabb évente feliilvizsgalja az altala kiadott kozzétételi listat,
¢s a jelentOs aranyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

A kozzétételi listdban — a kozzéteendo adat jellegétdl fiiggben — a kozzététel gyakorisaga is
megallapithato.

A kozérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszere, valamint
a kozponti jegyz¢ék adattartamadra, az adatintegracidra vonatkozo részletes szabalyokrol szolo
305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendeletnek (a tovabbiakban: 305/2005. Kormanyrendelet)
megfeleléen az Intézmény kozzétételi kitelezettségét olyan modon teljesiti, amely biztositja a
kozzétételre szolgalé honlapnak az Intézmény belsé halozati rendszerétdl valo fliggetlenségét.
Az Intézmény kozzétételi kotelezettségét olyan mddon teljesiti, amely biztositja a kbzzétételre
szolgal6 honlapnak az Intézmény belsé halozati rendszerétdl valé fliggetlenségét.

A kozzétételre szolgdlé honlap elérhetetlenségét okozd barmely lizemzavar esetén az

Intézmény koteles munkaidében az tizemzavar elharitasat haladéktalanul megkezdeni.
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A kozzétételre szolgalo honlapot ugy kell kialakitani, hogy az a széles korben elterjedt,
valamint a vakok és gyengénlatok altal széles korben hasznalt eszkdzokkel is olvashaté legyen.
Az Info. tv. vagy mas jogszabély alapjan, az Intézmény honlapjan koézzéteendd kozérdekii
adatokat €s kozérdekb6l nyilvanos adatokat az Intézmény honlapjanak nyitolapjardl
kozvetleniil, a ,.K6zérdeki adatok™ hivatkozas alatt elérhetd oldalon kell kézzétenni.

A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés, megsemmisiilés és
sériilés ellen.

Amennyiben az adatok ismételt el6allitasa és kozzététele mas modon nem, vagy csak aranytalan
koltségekkel lenne biztosithatd, a jogosulatlan megvaltoztatds, torlés, megsemmisiilés vagy
sériilés esetére a kozzétett adatokrol biztonsagi masolatot kell késziteni. Megsemmisiilés,
sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatas, torlés esetén az adatfelelds koteles egyiittmiikddni az
adatkozlovel a helyredllitasban, €s az adatokat sziikség esetén ujra atadni.

Az Intézménynek az adat kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval
kapcsolatban napléznia kell az esemény bekovetkeztének datumat és idépontjat, valamint az
esemény kivaltasaban kdzremiikodo felhasznald nevét.

A naplozott adatallomanyt védeni kell a megsemmisitéstél, az illetéktelen személy altali
modositastol, az egyes bejegyzések torlésétdl vagy a bejegyzések sorrendjének
megvaltoztatasatol, illetve biztositani kell, hogy a naplo tartalmahoz csak arra feljogositott
személyek férhessenek hozza. A naplorol rendszeresen biztonsagi masolatot kell késziteni.

A kozzéteendd kozérdekli adatokat az Intézmény elektronikus uton vagy elektronikus
adathordozodn juttatja el az Intézmény informatikai vezet6jéhez.

Az Intézmény informatikai vezetdje az Intézménytdl kapott adatokat az Intézmény és a
kozzététel idejének megjeldlésével kozzéteszi. Az Intézmény koteles az eljuttatott és a kdzzétett
adatok egyezoségét ellendrizni.

Az Intézmény a kozzétett adatok pontossagat, idoszeriiségét és értelmezhetdségét a kdzzétételt
kdvetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

Az Intézmény informatikai vezetdje koteles a kozzétételre atadott kozérdekli adatokat
megvizsgalni. Az Intézmény informatikai vezetdje az Intézmény egyidejii értesitésével
visszautasithatja az atvett adat kozzétételét, ha az az eloirt, a jelen Szabalyzatban meghatarozott
vagy megallapodott formatum szerinti kdvetelményeknek nem felel meg, és igy kozzétételre

formai okokbdl nem alkalmas.
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A kozzététel végett atadott kozérdeki adatok bekezdésben foglaltakon kiviili okbél sziikségessé
valé helyesbitése esetén az Intézmény informatikai vezettje errol értesitheti az Intézményt, de
az atadott kdzérdekii adatokat ilyen szempontok szerint nem kételes vizsgalni.

A kozzétett kozérdekii adatok pontatlannd, tévessé vagy idészeriitlenné valasa esetén, illetve
ilyen kozérdekii adatok feltdrasa esetén az Intézmény allitja el a helyesbitett vagy frissitett
kozérdekii adatokat tartalmazo, kiilén jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket, és
azokat kozzététel végett atadja az adatk6zlonek.

Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja eld, az adat
frissitése esetén annak elérhet6vé tétele a megdrzési id6 elteltéig nem sziintethetd meg, és az
adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét és idejét, az uj éllapot
fellelhetoségét, valamint feltiind mddon azt, hogy az archivumban elérhetd adat nem idészerti.
Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy pontatlan adat nem tehetd
elérhetdvé sem a honlapon, sem az egységes kozadatkeresd rendszer szamara.

A frissitett adat 1j allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve az adat
el6z6 allapotanak archiv dllomanyban valo elérhetdségét.

Az Intézmény megsziinése esetén a jogutdd a honlapon megjeldli a jogeléd megszlinésének
tényét €s jogalapjat, tobb jogutod esetén a jogutod altal kézzéteendd kozérdekii adatok kirét is.
Az Intézmény megsziinése esetén a jogutddja gondoskodik a megsziinéssel kapcsolatos
modositasok adatfelelosre harulo feladatairdl. Az adatkozld megsziinése esetén a jogutod
felveszi a kapcsolatot az Intézménnyel az egyiittmikddésiik rendjében sziikségessé valo

esetleges valtoztatasok egyeztetése céljabol.

A kozérdekii adatok kozzétételének Intézmény altali teljesitési rendje
Az adatko6z16 a kozzéteendd adatok vonatkozésaban:
- biztositja a szolgaltatott kézzéteendoé adatok teljeskoriiségét és valosagnak megfeleld
tartalmat;
- a jogszabalyban meghatarozott keretek kozott kialakitja a honlap adatstruktarajat és
formajat;
- gondoskodik a kézzéteend6 adatok folyamatos hozzaférhetdségérol;
- biztositja, hogy a kozzétett adatok megegyezzenek a kizzétételre atadott adatokkal;
- rendszeresen feliilvizsgalja, frissiti a kozzétett adatok korét;

- aprilis 15-ig jelentést kiild a feltilvizsgalat eredményérdl az Intézmény vezetdje részére;



- a tévesen vagy pontatlanul kozzétett adatok helyesbitését, kicserélését a hiba

tudomasara jutasat kvetden azonnal kezdeményezi;

- gondoskodik a kdzzéteendo adat el6z0 allapotanak archivalasarol abban az esetben, ahol

ezt a jogszabaly eldirja;

- gondoskodik a kezelésében 1évo, kozérdekii adatot tartalmazd honlapok, adatbazisok.,

illetve nyilvantartasok rendszeres frissitésérol.

A kozérdekl adatokat a kovetkezd séma, frissités €s megorzés szerint kell kozzétenni az

Intézmény honlapjan (Info tv. 1. melléklet):

Szervezeti, személyzeti adatok

Az Intézmény hivatalos neve, székhelye, postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime, honlapja, ugyfélszolgéalatanak
elérhetdségei. A valtozasokat kdvetden azonnal. Az el6zo allapot torlendo.
Az Intézmény szervezeti felépitése szervezeti egységek megjelolésével, az
egyes szervezeti egységek feladatai. A véltozasokat kovetden azonnal. Az
el6zo allapot torlendo.

Az Intézmény vezetdinek és az egyes szervezeti egységek vezetdinek neve,
beos:.tasa, elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, elektronikus levéleirne). A
valtozasokat kdvetden azonnal. Az el6zo6 allapot térlendo.

Az Intézményen belil illetékes tigyfélkapcsolati vezetd neve, elérhetosége
(telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime) és az tigyfélfogadasi rend.
A valtozasokat kovetoen azonnal. Az elozé allapot torlendo.

Az Intézmény iranyitasa, felligyelete vagy ellenérzése alatt allo, vagy
alarendeltségében miikodd mas kozfeladatot ellatd  intézmények
megnevezése, és az 1. bekezdésben meghatarozott adatai. A valtozasokat
kovetben azonnal. Az eléz6 allapot 1 évig archivumban tarolando.

Az Intézmény t6bbségi tulajdonaban allo, illetve részvételével mitkodo
gazdalkodo szervezet neve, székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime), tevékenységi kore, képviseldjének
neve, az Intézmény részesedésének mértcke. A valtozdsokat kovetden

azonnal. Az el6z6 allapot 1 évig archivumban tarolando.

Tevékenységre, mikodésre vonatkozo adatok
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Az Intézmény feladatat, hataskorét €s alaptevékenységét meghatdrozo, az
Intézményre vonatkozo alapvetd jogszabalyok, kézjogi szervezetszabalyozo
eszkdz0k, valamint a szervezeti és miikodési szabélyzat vagy tigyrend, az
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes szovege. A
valtozasokat kovetden azonnal. Az el6zé éllapot 1 évig archivumban
tarolando.

Az Intézmény altal nyugjtott vagy koltségvetésébol finanszirozott
kozszolgaltatisok ~ megnevezése,  tartalma, a  kozszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a kozszolgaltatasért fizetendd dij mértéke, az abbol
adott kedvezmeények. A valtozasokat kdvetden azonnal. Az eléz6 allapot 1
évig archivumban tarolando.

Az Intézmény altal fenntartott adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiré adatai
(név, formatum, az adatkezel<s célia, jogalapja, idétartama, az érintettek kore,
az adatok forrasa, kérdoives adatfelvétel esetén a kitoltendo kérdoiv), az
adatvédelmi nyilvéantartasba bejelentendé nyilvantartasoknak az Info tv.
szerinti azonositd adatai; az Intézmény altal — alaptevékenysége keretében —
gytjtitt és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés modja, a masolatkészités
koltségei. A valtozasokat kovetden azonnal. Az eléz6 allapot 1 évig
archivumban tarolando.

Az Intézmény altal kozzétett hirdetmények, k6zlemények. Folyamatosan. Az
el6z6 allapot 1 évig archivumban tarolando.

Az Intézménynél végzett alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellenérzések nyilvanos megdllapitdasai. A vizsgalatrol szold jelentés
megismerését kovetden haladéktalanul. Az el6z6 allapot 1 évig archivumban
tarolando.

A kozérdekli adatok megismerésére iranyulo igények intézésének rendje, az
illetékes szervezeti egység neve, elérhetosége, s ahol kijeldlésre keriil, az
adatvédelmi felelos, vagy az informacios jogokkal foglalkozo személy neve.
Negyedévente. Az el6z6 allapot torlendo.

Az Intézmény tevékenységére vonatkozo, jogszabalyon alapulo statisztikai
adatgytijtés eredményei, idobeli véaltozasuk. Negyedévente. Az el6z6 allapot

1 évig archivumban tarolando.
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A kozérdekl adatokkal kapcsolatos kotelezé statisztikai adatszolgéltatas
Intézményre vonatkoz6 adatai. Negyedévente. Az el6zd allapot 1 évig
archivumban tarolandé.

Az Intézményre vonatkozo kiilonds és egyedi kdzzétételi lista. A véaltozasokat

kovetden azonnal. Az el6z6 allapot térlendd.

—  Gazdilkodasi adatok

Az Intézmény €ves koltségvetése, szamviteli térvény szerint beszamoldja
vagy €ves koltségvetés beszdmoldja. A valtozasokat kdvetden azonnal. A
kozzétételt kovetd 10 évig.

Az Intézménynél foglalkoztatottak létszamara és személyi juttatasaira
vonatkozd Osszesitett adatok, illetve Osszesitve a vezetdk és vezetd
tisztségviselok illetménye, munkabére, és rendszeres juttatdsai, valamint
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja és
merteke Osszesitve. Negyedévente. A kiilon jogszabalyban meghatarozott
ideig, de legalabb 1 évig archivumban tartasaval.

Az allamhaztartdas pénzeszkozei felhasznalasaval, az allamhaztariashoz
tartozo vagyonnal torténé gazdalkodassal 6sszefiiggd, 6tmillio forintot elérd
vagy azt meghalado értékil arubeszerzésre, épitési beruhdzasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyonériékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy
vagyoni értékii jog atadasara, valamint koncessziéba adédsra vonatkozo
szerzOdések megnevezése (tipusa), targya, a szerzodést koto felek neve, a
szerzodés értéke, hatdrozott idore kotott szerzOdés esetében annak id6tartama,
valamint az emlitett adatok valtozasai, a védelmi és biztonsagi célu
beszerzések adatai és a mindsitett adatok, tovabba a kézbeszerzésekrol szolo
2015. évi CXLIIL torvény 9. § (1) bekezdés b) pontja szerinti beszerzések és
az azok eredményeként kotott szerzodések adatai kivételével.

A szerzOdés értéke alatt a szerzodés targyaért kikotott — altalanos forgalmi
ado nélkiil szamitott — ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes ligylet esetén a
vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke koziil a magasabb Osszeget kell
figyelembe venni. Az idOszakonként visszatéré — egy évnél hosszabb

idotartamra  kotott —  szerzOdéseknél az  érték  kiszamitasakor az
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ellenszolgaltatas egy évre szamitott Osszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6doé féllel kotdtt azonos targyu
szerzOodések értékét egybe kell szamitani. A dontés meghozatalat koveto
hatvanadik napig. A k6zzétételt koveto S évig.

A koncessziordl szolo torvényben meghatarozott nyilvanos adatok (palyazati
kiirasok, palyazok adatai, az elbirdlasrol készitett emlékeztetok, palydzat
eredménye). Negyedévente. A kiilon jogszabalyban meghatéarozott ideig, de
legalabb 1 évig archivumban tartasaval.

Az Intézmény altal nem alapfeladatai ellatasara (igy kiilonosen egyesiilet
tamogatasara, foglalkoztatottai szakmai és munkavallal6i érdek-képviseleti
szervei szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturélis, szocialis €s
sporttevékenységet segitd szervezet tamogatasara, alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal Osszefiiggd kifisetésre) forditott, 6tmillio forintot meghalado
kifizetések. Negyedévente. A kiilon jogszabalyban meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig archivumban tartasaval.

Az Eurépai Uni6 tamogatasaval megvalosulo fejlesztések leirasa, az azokra
vonatl.ozd szerz6dések. Negyedévente. Legalabb 1 évig- archivumban
tartando.

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, dsszegzés az ajanlatok elbiralasarol, a
megkdtott szerzodésekrol). Negyedévente, Legaldbb 1 évig archivumban

tartando.



