ADATVEDELMI SZABALYZAT
Il. RESZ

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az Abigél Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola
Szakkdzépiskola, Szakgimnazium, Gimnazium és Kollégm

belss adatkezelési szabalyai



ADATKEZELESI SZABALYZAT 2. oldal

Wh =

PONMRPR=Z00NOORWNE

o o

7.

8.

9.
10.
V.
1.

SPhwbdhdEIDd

1.
2.
VII.
1.
VI
1.
2.
3.
IX.

FEJEZET - ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Szabdlyzat célja
A Szabalyzat hatélya
Fogalommeghatarozasok
FEJEZET - AZ ISKOLA MUNKAVALLALOINAK ADATKEZELESI
KOTELEZETTSEGEI
Az adatkezelés jogsZzeségének biztositasa
Az adatkezelés jogcimének vizsgalata
Eljaras 16. életévét be nem toltott kiskoru érinksetén
Eljaras adatfeldolgozo igénybevétele esetén
Eljaras adatfeldolgozoként
Az érintettek tajékoztatasa, joggyakorlasulsehitése
Adatbiztonsagi intézkedések megtétele
Adatkezelési incidensek jelentése
FEJEZET - MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK
Munkalgyi, szemeélyzeti nyilvantartas
A munkavallaloi alkalmassagi vizsgélatokkal kapasis adatkezelés
Felvételre jelentkgzmunkavallalok adatainak kezelése, palyazatok ebragtok
A munkabalesetek és a foglalkozasi megbetegedégblamtartasaval kapcsolatos
adatkezelés
Munkabaleseti jegykonyvvel kapcsolatos adatkezelés
A munkaltatd altal biztositott eszkdzok eberesére és jogkdvetkezményeire
vonatkoz6 szabalyok
A munkavallal6 rézére biztositott e-mail fiok ha&latanak elletrzésével
kapcsolatos adatkezelés
A munkavallalé részére biztositott internethasznadensrzésével kapcsolatos
adatkezelés
Céges mobiltelefon hasznélatanak e€ltegsével kapcsolatos adatkezelés.
A munkahelyi be- és kiléptetéssel kapcsolatos adalks
FEJEZET - SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK
Ugyféladatok: szetirld partnerek, kapcsolattartok adatainak kezelése wékye
szallitok nyilvantartasa
Egyes kulon szolgaltatasokkal kapcsolatos adetész
FEJEZET — UGYVITELI CELU ADATKEZELESEK
Adatkezelés ado- és szamviteli kdtelezettség@siedse céljabol
Utnyilvantartas, menetlevél vezetéséhez kapcsaididikezelés:
Kifizet6i adatkezelés
A Levéltari torvény szerint maradando éfiélatokra vonatkoz6 adatkezelés
FEJEZET - AZ ERINTETT HOZZAJARULASAN ALAPULO
ADATKEZELESEK
Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan
Direkt marketing tevékenyséeghez kapcsolodo adetkez
FEJEZET - ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK
Adatbiztonsagi intézkedések
. FEJEZET - ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE
Az adatvédelmi incidens fogalma
Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa
Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
FEJEZET - ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ESEL OZETES
KONZULTACIO




ADATKEZELESI SZABALYZAT 3. oldal

1. Adatvédelmi hatasvizsgalat é$mttes konzultacio

X. FEJEZET - ADATVEDELMI TISZTVISEL O

1. Az adatvédelmi tisztvisélkijellése, feladatai

XI.  FEJEZET - EGYES ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK
1. Egyes adatkezelési tevékenységek - Fliggelékek

Xll.  FEJEZET - ZARO RENDELKEZESEK
1. Intézkedések a szabalyzat megismertetése

4. MELLEKLETEK
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2.melléklet Tajékoztatas a munkavallalo részéralallissagi vizsgalatokkal
kapcsolatos adatkezelébr

3. Melléklet Szerédések adatkezelési kikotései
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|. FEJEZET - ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. E Szabalyzat célja

Jelen Szabdlyzat célja azon léekzabalyok megallapitasa és intézkedések megakgpoza
amelyek biztositjak, hogy az Iskola, mint adatkézadatkezelési tevékenysége megfeleljen
az EU 2016/679 Rendelet tovabbiakban: Rendeletyabba az informaciés 6nrendelkezési
jogrol és az informéacidészabadsagrol sz6lo 2011.GXiil. térveny (a tovabbiakban: Infotv.)
rendelkezéseinek.

2. A Szabalyzat hatalya

1. E Szabalyzat hatalya természetes személyre vortatkpemélyes adatok Iskola altali
kezelésére terjed Ki.

2. Egyéni vallalkozo, egyéni céd@stermeb Ugyfeleket, vetiket, szallitokat e szabalyzat
alkalmazasaban természetes szemeélynek kell tekinten

3. Szabdlyzat hatdlya nem terjed ki az olyan személgdatkezelésre, amely jogi
szemeélyekre vonatkozik, beleértve a jogi személyénes formajat, valamint a jogi
személy elérhéségére vonatkoz6 adatokat. (GDPR (14))

3. Fogalommeghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazasaban iranyadd fogalom mégizitsokat a Rendelet 4. cikke
tartalmazza. Ennek megfedeh emeljuk ki adbb fogalmakat:

1. ,személyes adat’ azonositott vagy azonosithatd természetes szesné)grintett”)
vonatkozd barmely informéacio; azonosithatdo az enészetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett modon, kilondsen valamely azonosito, quéldév, szam, helymeghatarozo adat,
online azonositd vagy a természetes személy fesbiogiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozdvagy tobb tényezalapjan azonosithato;

2. ,adatkezelés™ a személyes adatokon vagy adatallomanyokon atiattavagy nem
automatizalt modon végzett barmelyiivalet vagy niveletek 6sszessége, igy aipés,
rogzités, rendszerezeés, tagolas, tarolas, atadakdgy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalés, kozlés tovabbitas, terjesztés vaggbegnddon tortéh hozzaférhéivé tétel
atjan, 6sszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korktidizkes, illetve megsemmisités;

3. ,adatkezelé”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmivsaigynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok dssretk céljait és eszkdzeit dnalldan
vagy masokkal egyltt meghatarozza; ha az adatlkerzél@it és eszkdzeit az uniés vagy a
tagallami jog hatarozza meg, az adatké&zelagy az adatkez&lkijelolésére vonatkozo
kulénds szempontokat az uniés vagy a tagallamigogeghatarozhatja,

3. ,adatfeldolgoz0”: az a természetes vagy jogi személy, kbzhataletwszigynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkénelvében személyes adatokat kezel,

5. ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalrervsziigynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a szeesebdatot kozlik, figgetlendl attél, hogy
harmadik fél-e. Azon kdézhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az unids
vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hezeiélyes adatokhoz, nem dsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szedltli kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megféleh az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;
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6. ,az érintett hozzajaruldsa”: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és redgfe
tajékoztatason alapuld és egyértelikinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozagy a
megebsitést félreérthetetlendl kifejgzselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adjét az
erintd személyes adatok kezeléséhez;

7. ,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sértlése, amely a tovabbftot)t vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogeiemegsemmisitését, elvesztéseét,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy azkhawo valé jogosulatlan hozzéaférést
eredmeényezi.

ll. FEJEZET - AZ ISKOLA MUNKAVALLALOINAK ADATKEZELE Sl
KOTELEZETTSEGEI

1. Az adatkezelés jogszéiségének biztositasa

1.1. Minden munkavéllal6 a munkakoéri feladata korébemrzméskotés, megrendelés
felvétele, ajanlat tétele és fogadasa, Uzleti &y Ugyféllel valdo kapcsolatfelvétel, Uj
Ugyféligény teljesitése soran koteles utdlagosaigagzolhatbam megvizsgalni a kovetkez
kérdéseket (adatkezelési teszt):
* A munkakoéri feladat teljesitése soran felmerul-ensglyes adatok kezelésének
szilkségessége?
* Kik az érintettek?
* Milyen érintett kategoriaval kell szamolni?
* Milyen személyes adatok tjgese sziikséges feltétlentl?
* Mi az adatkezelés célja, jogalapja?
» Felmerilnek-e tovabbi adatkezelési célok?
* Hogyan kell igazolni a jogalapot?
* Kiaz adatkezél? Az Iskola, vagy mas szervezet?
« Van-e adatfeldolgoz6? Ki az adatfeldolgofdtegfelel-e a rendeleti
koévetelményeknek?
» Hogyan kell biztositani az érintettek tjékoztat@&sjjoggyakorlasat?
* Milyen technikai és szervezési intézkedésekettkalhi az adatbiztonsag érdekében?
» Felmeril-e adatvédelmi hatdsvizsgalat elvégzéssnighkségesseége?

1.2. E teszt soran jelen adatkezelési szabalyzat szegihteljarni, meg kell teremteni az
adatkezelés jogalapjat, és az Ugyfelet tajékoztethiaz adatkezelés céljardl, jogalapjardl,
tovabbi tényeidl, és az érintett jogairol.

1.3. Uj — addig nem végzett - adatkezelési cél felnéaeilesetén az sblbi pont szerinti
eljaras mellett azt jelezni kell a munkéltatd végmiek az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasaba valo felvétel végett.

1.4.Az adatkezelés soran a munkavallalo koteles beiaataAdatvédelmi és az Adatkezelési
szabalyzat rendelkezéseit.
2. Az adatkezelés jogcimének vizsgélata
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2.1 Az adatkezelési teszt soranssdor azt kell vizsgalni, vagy az Iskola adatkezelés
alapozhat6-e szefdés teljesitése, vagy jogos érdek, vagy jogi kietteég teljesitése
jogcimre. Ezek hianyaban az érintett hozzgjaruli@sgimet kell alkalmazni, és ennek
megfeleben kell eljarni.

2.2. A jogi kotelezettségen alapuldé adatkezelés esetékezelhet adatok korére, az
adatkezelés céljara, az adatok tarolasanékaithmara, a cimzettekre az alapul szolgalo
jogszabaly rendelkezései irAnyadok.

2.3. A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapulatikezelés az érintett hozzajarulasatol
flggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hat@raneg. Az érintettel az adatkezelés
megkezdése étt kozolni kell, hogy az adatkezelés kotéleZTovabba az érintettet az
adatkezelés megkezdésestel egyértelntien és részletesen tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden téhyigy kilondsen az adatkezelés céljarol és jogatéah

az adatkezelésre és az adatfeldolgozéasra jogamrié&yéél, az adatkezelés dtartamaral,
arrol, ha az érintett személyes adatait az addikezea vonatkozo jogi kotelezettség alapjan
kezeli, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg adatokat. A tdjékoztatdsnak ki kell terjednie
az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogairaogeryjoslati lehdiségeire is. Koteldz
adatkezelés esetén a tajékoztatas megtorténhitkdn mformacidkat tartalmazo jogszabalyi
rendelkezésekre val6 utalas nyilvanossagra hoxaldka

3. Eljaras 16. életévét be nem toltott kiskoru érintetesetén

3.1. A 16. életévét be nem toltott kiskoru érintettrenatkoz6 adatkezeléshez — ha az
hozzajarulason alapul - az Iskola munkavallaléf@raényes képvisélbelegyezését
koteles beszerezni, és valamennyi jogciadatkezelés esetén a torvéenyes kéepvisel
részére kell a tdjékoztatasokat megadnia.

4. Eljaras adatfeldolgozé igénybevétele esetén

4.1. Ha egy vallalkozas, szervezet az Iskola nevébeml{imasa alapjan) kezel személyes
adatot, a Rendelet alapjan az Iskola adatfeldojgoaé mirdsul.

4.2. A munkavallalo koételes az adatfeldolgozotdol meghkéhe a Rendeletben @kt
garanciak teljesitését: 1. irasban vallaljon gaédrarra, hogy adatkezelés megfelel a
Rendelet dirasainak, 20 maga és munkavallalé az altaluk megismert személye
adatok kezelése korében titoktartasi nyilatkozeétialjanak, és 3. alvallalkozo6t csak
az Iskola engedélyével vehetnek igénybe, akinek kg felelnie az 1-2. pont
rendelkezeéseinek.

5. Eljaras adatfeldolgozoként

5.1. Ha az Iskola kezel mas nevében (megbizasa alappamélyes adatokat — azéz
maga misul adatfeldolgozénak, az Iskola munkavéllaléja kakdrében koételes
biztositani, hogy az Iskola megfelelien az adatigdzéra edirt rendeleti
kovetelményeknek.

6. Az érintettek tajékoztatasa, joggyakorlasuk elsegitése

6.1. Az Iskola adatkezelési tdjékoztatojat az Adatvédslabalyzat IV. része tartalmazza.




ADATKEZELESI SZABALYZAT 7. oldal

6.2. Az érintettek egyes kategoridit — példaul munkaldK, szerédo partnerek stb. - az
adatfelvételkor kozvetlenul is tdjékoztatni kelladatkezelésre vonatkozo tényilas
inform@&ciokrol, és az érintett jogairdl.

6.3. Az Iskola valamennyi adatkezelése soran kotelesodiiani az érintett jogainak
gyakorlasat.

7. Adatbiztonsagi intézkedések megtétele

7.1. A munkavallald6 kotelezettsége minden egyes adaszeronatkozdsaban az
adatbiztonsagi intézkedések betartasa, az ésiflydssagok jelzése a munkaltato
vezebjének.

8. Adatkezelési incidensek jelentése

8.1. A munkavéllalo koteles jelenteni a munkaltatéi jegyyakorlojanak, ha adatvédelmi
incidens, vagy arra utalo informaciok jutottak ddmasara.

ll. FEJEZET )
MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

9. Munkaugyi, személyzeti nyilvantartas

9.1. A munkavallaloktdél kizarélag olyan adatok kérblegs tarthatok nyilvan, valamint olyan
munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végedheamelyek munkaviszony létesitéséhez,
fenntartasdhoz és megsziuntetésehez, illetve a aizgoiéti juttatasok biztositasahoz
szilkségesek és a munkavéllalé személytexd jogait nem sértik.

9.2. Az Iskola szerédés teljesitése jogcimén munkaviszony létesitédfesitése vagy
megsiinése ceéljabdl kezeli a munkavallalé alabbi adatait:
1. név
. szlletési név,
. szlletési ideje,
. anyja neve,
. lakcime,
. allampolgarsaga,
. adbéazonosito jele,
. TAJ szama,
. nyugdijas térzsszam (nyugdijas munkavallalGéeget
10. telefonszam,
11. e-mail cim,
12. személyi igazolvany szama,
13. lakcimet igazol6 hatésagi igazolvany szama,
14. bankszamlaszama,
15. online azonosité (ha van)
16. munkaba lépésének kézek befejed id6pontja,
17. munkakor,
18. iskolai végzettségét, szakképzettségét igadattany masolata,
19. fénykeép,
20. O6néletrajz,
21. munkabérének 6sszege, a bérfizetéssel, egifétagaival kapcsolatos adatok,

OCoO~NOUITrWN
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22. a munkavallal6 munkabér@dlpogerss hatédrozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonand¢ tartozast, illetreek jogosultsagat,
23. a munkavallalé6 munkéajanak értékelése,
24. a munkaviszony meggszesének modja, indokai,
25. munkakoul figgéen erkdlcsi bizonyitvanya
26. a munkakori alkalmassagi vizsgalatok 6sszegzése
27. magannyugdijpénztari és énkéntes kolcsonoediidtpénztari tagsag esetén a
pénztar megnevezése, azonositd szama és a muakatagsagi szama,
28. kulféldi munkavallalé esetén Utlevélszam; mw@dtkalasi jogosultsagot igazold
dokumentumanak megnevezeését és szama,
29 munkavallal6t ért balesetek je¢idnyveiben rogzitett adatokat;
30. a joléti szolgaltatas, kereskedelmi szallaslyggybe vételéhez sziikséges
adatokat;
31. jelenléti iven, bérjegyzéken, szabadsag-nyibwédison rogzitett adatokat,
32. ilyen rendszerek alkalmazésa esetén a TarsasBigmonsagi és vagyonvédelmi
célbol alkalmazott kamera és beléfitetndszer, illetve a helymeghatarozo rendszerek
altal rogzitett adatokat.
33. alkalmi munkavallalok nyilvantartasaval, befeésével kapcsolatos adatokat.
9.3. Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkerdkat a munkaltaté csak a Munka
Torvénykonyvben meghatarozott jog, vagy koteleggtteljesitése céljabol kezel.
9.4. A személyes adatok cimzettjei: a munkaltaté igeetmunkaltatdi jogkor gyakorldja, az
Iskola munkatigyi feladatokat ellatd munkavallal®iagatfeldolgozai.
9.5.A személyes adatok tarolasdnaktattama: a munkaviszony me@aesét kovet 3 év.
9.6. A munkavallal6 személyes adatainak kezeltisés személyheziizédo jogairdl szold
koteled tajékoztatast — amelyet részére a munkaédész megkotésekor kell atadni — jelen
Adatkezelési szabalyzat szamu mellékletdartalmazza.
9.7. Az érintettek az Adatkezelési t§jékoztatbban (Aédelmi szabdlyzat IV. Rész) irt
jogokkal élhetnek.

10. A munkavallaloi alkalmassagi vizsgalatokkal kpcsolatos adatkezelés

10.1 A munkavallaléval szemben csak olyan alkalmasségigalat alkalmazhato, amelyet
munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly if,elagy amely munkaviszonyra vonatkoz6 szabéalyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség tediesierdekében sziikséges. A vizsgadtit el
részletesen tdjekoztatni kell a munkavallalokatbeko kozott arrdl, hogy az alkalmassagi
vizsgalat milyen készseg, képesseg felméréséreyukara vizsgalat milyen eszkdzzel,
modszerrel torténik. Amennyiben jogszabdly irjaalizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni
kell a munkavallalokat a jogszabaly cidlées a pontos jogszabalyhealyis. Az alkalmassagi
vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezeleszold tdjékoztatét jelen Adatkezelési szabalyzat
szamu mellékletetartalmazza.

10.2. A munkaalkalmasséagra, felkészultségre iranyulo tieggsak a munkaltatdé mind a
munkaviszony létesitésedd, mind pedig a munkaviszony fennéllasa alatt ltatbeti a
munkavallalokkal.

10.3. Az egyértelnien munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatatékonyabb
ellatasa, megszervezése érdekében csak akkor tédlie a munkavallalok nagyobb
csoportjaval pszichologiai, vagy személyiségjegyekatasara alkalmas tesztlap, ha az
elemzés soran felszinre kerilt adatok nem kékheiz egyes konkrét munkavallalékhoz,
vagyis anonim maodon torténik az adatok feldolgozasa

10.4. A kezelhet személyes adatok kore: a munkakoéri alkalmassageiéés az ehhez
szikseéges feltételek.
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10.5.Az adatkezelés jogalapja: a munkaltato jogos érdeke

10.6.A személyes adatok kezelésének célja: munkaviskagitése, fenntartasa, munkakor
betoltése.

10.7.A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzekategoériai: A vizsgalat eredményt a
vizsgalt munkavallalok, illetve a vizsgalatot végzakember ismerhetik meg. A munkaltato
csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vitsgemély a munkara alkalmas-e vagy
sem, illetve milyen feltételek biztositanddk ehhAzvizsgalat részleteit, illetve annak teljes
dokumentaciojat azonban a munkaltatd nem ismentegi

10.8.A személyes adatok kezeléséneltagtama: a munkaviszony me@aését kovet 3 év.
10.9. Az érintettek az Adatkezelési tajékoztatoban (&édelmi szabalyzat IV. Rész) irt
jogokkal élhetnek.

11. Felvételre jelentke# munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, dnetrajzok

11.1.A kezelhed személyes adatok kore: a természetes személy siitetési ideje, helye,
anyja neve, lakcim, képesitési adatok, fényképfdakzam, e-mail cim, a jelentkeél

készitett munkaltatoi feljegyzeés (ha van).

11.2. A személyes adatok kezelésének célja: jelentkg@dgazat elbirdlasa, a kivalasztottal
munkaszergdés kotése. Az érintettet tajékoztatni kell arrbg a munkaltatd nendt
valasztotta az adott allasra.

11.3.Az adatkezelés jogalapja: széués teljesitése. Az adatkezelés jog&zek mirbsul, ha
arra valamely szeérlés vagy szetiéskotési szandék keretében van szilkség (Preambulum
44.) ha az az a széxdes megkotését megeben az érintett kéréseére toréciepesek
megtételéhez szikséges (6 cikk (1) b./).

11.4.A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzekategoriai: a Tarsasagnal munkaltatoi
jogok gyakorlasara jogosult ve#etnunkaulgyi feladatokat ellaté munkavallalok.

11.5. A személyes adatok tarolasanaktaitama: a jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A ki
nem vélasztott jelentkék személyes adatait torolni kell. TordIni kell aknadatait is, aki
jelentkezését, palyazatat visszavonta.

11.6. A munkaltaté csak az érintett kifejezett, egyérields onkéntes hozzajarulasa alapjan
érizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok énegsére a jogszabalyokkal 6sszhangban allo
adatkezelési célja elérése érdekében sziikségbvdmzzajarulast a felvételi eljaras lezarasat
koveten kell kérni a jelentkéktol.

11.7. Az érintettek az Adatkezelési tajékoztatoban (Aédelmi szabdlyzat IV. Rész) irt
jogokkal élhetnek.

12. A munkabalesetek és a foglalkozasi megbetegeelésyilvantartasaval kapcsolatos
adatkezelés

12.1. Az adatkezelés célja: munkavédelem, jogalapja: jkgtelezettség teljesitése a
munkavédelendl szOl6 1993. évi XCIIl. tv. (Mvt) 64.8/3/ bekezsk alapjan. Az
adatkezelés kiterjed a magyarorszagi székhetgunkaltat6 munkavallalojat kulfoldi
kikuldetés (kilszolgéalat) soran éri munkabaleséténglvantartasara is az Mvt. 69.8-a és a
27/1996. (VIII. 28.) NM rendelet 1.8/2/.-e alapjan.

12.2. A kezelt adatkér: név (ideértve a szlletési nesgtanyja neve, tarsadalombiztositasi
azonosito jele (taj-szama), szuletési hely 8padt, nem, allampolgarsag, lakéhely (lakcim).
12.3. Cimzettek: munkaltatd vezge, munkavédelmi feladatokat ellatd munkavallald,
foglalkozasegészségligyi orvos.

12.4.Adatok tarolasi ideje: 3 év. (Mvt. 67.8
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13. Munkabaleseti jegyskonyvvel kapcsolatos adatkezelés

13.1.Az adatkezelés célja: munkavédelem, jogalappai kotelezettség teljesitése a
munkavédelendl szo6l6 1993. évi XCIIl. tv. (Mvt.) 64.8/4/ bekezske és az 5/1993.
(XII. 26.) MUM rendelet 4. 5. melléklete alapjan.

13.2. A kezelt adatok: a sérilt (munkavallalo) NevAJ szama, Sziletési neve, Anyja neve,
Szilletési helye, Sziletési ideje, Neme, Allampaigga, Lakcime, Telefonszama,
Foglalkozasa (FEOR), Foglalkoztatasi jogviszonya:

13.3.Cimzettek: munkaltaté veépt, munkavédelmi feladatokat ellaté munkavallalo,
foglalkozasegészséguigyi orvos, tanuk.

13.4.Adatok tarolasi ideje: 3 év. (Mvt. 67.8

14. A munkaltatdé altal biztositott eszkdzok ellerzésére és jogkbvetkezményeire
vonatkozo szabalyok

14.1. Az ellersrzésre és adatkezelésre a munkaltatd Ggzevagy a munkaltatéi jogok
gyakorlgja jogosult.

14.2. Amennyiben az ellgirzés korilményei nem zarjak ki ennek Iéiségét, biztositani
kell, hogy a munkavallal6 jelen lehessen az élieés soran.

14.3. Az ellerdrzés ebtt tajékoztatni kell a munkavallal6t arrdl, hogylyen munkaltatoi
erdek miatt kertl sor az ellérzésre, munkaltato rées#éki végezheti az ellairzest, -
milyen szabalyok szerint kertilhet sor ellerésre (fokozatossag elvének betartdsa) és
mi az eljaras menete, - milyen jogai és jogorvoslahetségei vannak az
ellerdrzéssel egyiitt jar6 adatkezeléssel kapcsolatban.

14.4. Az ellertrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazrsddi#gesen a cim és
targyadatokbdl kell megallapitani, hogy a tartalan munkavallal6 munkakdri
feladataval kapcsolatos, és nem személyes célu. dmmélyes célu tartalmakat a
munkaltato korlatozas nélkil vizsgalhat.

14.5. Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben abapithatd meg, hogy a
munkavallalé az eszkdzt személyes célra haszréltkell szélitani a munkavallalét,
hogy a személyes adatokat haladéktalanul toéroljenuakavallalo tavolléte, vagy
egyuttmikddésének hianya esetén a személyes adatokat emdrafiskor a
munkaltato torli. Az eszkdz szabalyzattal, munkéltatasitassal ellentétes hasznalata
miatt a munkaltatd a munkavallaléval szemben mijagkajogkdvetkezményeket
alkalmazhat.

14.6. A munkavallal6 az eszkoz ell@zésével egyiitt jard6 adatkezeléssel kapcsolatban a
munkaltatd adatkezelési szabalyzatanak az éripbgeirdl szold fejezetében irt
jogokkal élhet.

15. A munkavallalé rézére biztositott e-mail fiok hasz@dlatanak ellensrzésével
kapcsolatos adatkezelés

15.1. Ezen pont rendelkezéseit akkor kell alkalmazni, dm Adatkezél — e pont
alkalmazasdban munkaltat6 - a munkavéllalé részsetositott e-mail fidk
ellensrzésével kapcsolatos adatkezelést végez. Ebbesetizea ezt fel kell tiintetni az
adatkezelési tevékenységek nyilvantartadsaban is.

15.2. Ha a munkaltatdo e-mail fiokot bocsat a munkavalla@badelkezésére — ezen e-mail
cimet és fiokot a munkavallal6 kizarélag munkaki@éladatai céljara hasznalhatja,
annak érdekében, hogy a munkavallalok ezen keledariisak egymassal a
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kapcsolatot, vagy a munkaltatd képviseletében éxzeinek az Ugyfelekkel, mas
szemelyekkel, szervezetekkel.

15.3. A munkavallal6 az e-mail fibkot személyes célra néiasznalhatja, a fibkban
szemeélyes leveleket nem tarolhat.

15.4. A munkaltat6é jogosult az e-mail fiok teljes tarta@livés hasznalatat rendszeresen — 3
havonta - elleérizni, ennek soran az adatkezelés jogalapja a niat&gogos érdeke.
Az adatkezelés célja az e-mail fiok hasznélatameatkwz6 munkéltatoi rendelkezés
betartasanak ellérnzése, tovabba a munkavallaléi kotelezettségek @vB, 52. §)
ellerdrzése. Az ellebrzés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke. Az adbaok
betekinthet a munkaltatd vedg, az elleirzést végé, illetve abban kozretikdds
munkavallalé, megbizott. Az adattarolastattama az ellefrzést kdvei 3 év.

15.5. Az ellerrzésre és adatkezelésre a munkaltatd Ggzevagy a munkaltatdi jogok
gyakorldja jogosult.

15.6. Amennyiben az ellgirzés korulmeényei nem zarjak ki ennek Iéisépét, biztositani
kell, hogy a munkavallal6 jelen lehessen az élieés soran.

15.7. Az ellervrzés ebtt tajékoztatni kell a munkavallalot arrél, hogylyen munkaltatoi
érdek miatt kerll sor az elléreésre, munkaltato rés#€ki végezheti az ellefrzést, -
milyen szabalyok szerint kertlhet sor ellexésre (fokozatossag elvének betartasa) és
mi az eljards menete, - milyen jogai és jogorvosthietiségei vannak a az e-mail fiok
ellendsrzéseével egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.

15.8. Az ellerbrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazyieigidlegesen az e-mail
cimédl és targyabdl kell megallapitani, hogy az a mu@diald munkakoéri
feladataval kapcsolatos, és nem személyes céllu. Bmemélyes célu e-mailek
tartalmat a munkaltato korlatozas nelkil vizsggihat

15.9. Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben abapithat6 meg, hogy a
munkavallalé az e-mail fiokot személyes célra hakan fel kell szolitani a
munkavallalét, hogy a személyes adatokat haladskihltordlje. A munkavéllalé
tavolléte, vagy egylttiikddésének hianya esetén a személyes adatokat az
ellendsrzéskor a munkaltatd torli. Az e-mail fiok jelerzabdlyzattal ellentétes
hasznalata miatt a munkaltat6 a munkavallaléval mé&sn munkajogi
jogkdvetkezményeket alkalmazhat.

15.10. Az ellervrzésre, adatkezelésre, az érintett munkavallajaija jelen Adatkezelési
szabdlyzatnak a munkaltatdé altal biztositott esiékozellerbrzésére és
jogkdvetkezményeire vonatkozé rendelkezéseit, tb&dbaz érintett jogai
vonatkozasaban Adatkezelési tajékoztatd rendédiaizkell alkalmazni.

16. A munkavallalo részére biztositott internethasznalt ellenérzésével kapcsolatos
adatkezelés

16.1. Ezen pont rendelkezéseit akkor kell alkalmazni, dra Adatkezél — e pont
alkalmazasadban munkaltatd - a munkavallalé résbamsitott internethasznalat
ellensrzésével kapcsolatos adatkezelést végez. Ebbesetizea ezt fel kell tlintetni az
adatkezelési tevekenységek nyilvantartasaban is.

16.2. A munkavallalé csak a munkakdri feladataval kapatsa honlapokat tekintheti meg,
a szemelyes célu munkahelyi internethasznalatairgkéaitatd megtiltja.

16.3. A munkakoéri feladatként a Tarsasag nevében elvEgmétrnetes regisztraciok
jogosultja a munkaltatd, a regisztracio soran sagagra utaldé azonositot, jelszot kell
alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok megad&zdikséges a regisztraciohoz,
a munkaviszony megsaésekor azok torlését koteles kezdeményezni a Jagsa
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16.4. Az adatkezelés célja az internethasznalatra vométkmunkdltatoi rendelkezés
betartasanak ellérnzése, tovabba a munkavallaléi kotelezettségek @B, 52. §)
ellerdrzése. Az ellefrzés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke. Az adbaok
betekinthet a munkaltatd vedgt, az elleirzést végé, illetve abban kozretikods
munkavallalé, megbizott. Az adattarolastattama az ellefrzést kdvet 3 év.

16.5. Az ellervrzésre, adatkezelésre, az érintett munkavallajaija jelen Adatkezelési
szabdlyzatnak a munkaltatdé altal biztositott esiékozellerbrzésére és
jogkdvetkezményeire vonatkozé rendelkezéseit, tb&dbaz érintett jogai
vonatkozasaban Adatkezelési tajékoztatd rendédiaiizkell alkalmazni.

17. Céges mobiltelefon hasznalatdnak ellénzésével kapcsolatos adatkezelés.

17.1. Ezen pont rendelkezéseit akkor kell alkalmazni, dra Adatkezél — e pont
alkalmazasaban munkaltatd - a munkavallalé rédzeatesitott telefon hasznalatanak
ellendrzésével kapcsolatos adatkezelést végez. Ebbesetizea ezt fel kell tlintetni az
adatkezelési tevekenységek nyilvantartasaban is.

17.2. A munkaltaté engedélyezi a céges mobiltelefon meglérhasznélatat, a munkaltaté a
telefonhasznalatot csak a munkakoéri a munkavalledidnkakdri feladataihoz
kapcsolodo korben ellénizheti. Ezen esetben az ellenés akként folytathato le,
hogy a munkaltatd hivasrésziaiezkér a telefonszolgaltatotol és felhivia a
munkavallalét arra, hogy a dokumentumon a magankéldsok esetében a hivott
szamokat tegye felismerhetetlenné.

17.3. Az ellerorzés célja a telefonhasznalatra vonatkoz6 munkaltatndelkezések
betartasanak ellérnzése, tovabba a munkavallaléi kotelezettségek @vB, 52. §)
ellerdrzése. Az ellefrzés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke. Az adbaok
betekinthet a munkaltatd vedg, az elleirzést végé, illetve abban kozretikods
munkavallalé, megbizott. Az adattarolastattama az ellefrzést kdvai 3 év.

17.4. Az ellervrzésre, adatkezelésre, az érintett munkavallajaija jelen Adatkezelési
szabdlyzatnak a munkaltatdé altal biztositott esiékozellerbrzésére és
jogkdvetkezményeire vonatkozé rendelkezéseit, tb&dbaz érintett jogai
vonatkozasaban Adatkezelési tajékoztatd rendédiaiizkell alkalmazni.

18. A munkahelyi be- és kiléptetéssel kapcsolatos adagkelés

18.1. Ezen pont rendelkezéseit akkor kell alkalmazni, dm Adatkezél — e pont
alkalmazasdban munkaltat6 — a munkahelyi ki és pbstiéssel kapcsolatos
adatkezelést végez. Ezesteben ezt az adatkezelékelf tintetni az adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasiban.

18.2. Beléptet rendszer (nem elektronikus) (kbdtetése esetén tajékoztatast kell
elhelyezni az adatkezeszemélyésl és az adatok kezelésének modjarol.

18.3. A kezelhet személyes adatok kore: a természetes személy ladodémne, gépkocsi
rendszama, belépés, kilépés ideje.

18.4. Az adatkezelés jogalapja: a munkaltatd jogos élideketrvényesitése.

18.5. A személyes adatok kezelésének célja: vagyonvédelerersddés teljesitése,
munkavallaléi kotelezettségek teljesitésének éitatse.

18.6. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzekategoriai: az Iskolanal munkaltatoi
jogok gyakorlasara jogosult vedetadatfeldolgozoként az Iskola vagyonvédelmi
megbizottjanak foglalkoztatottjai.

18.7. A személyes adatok kezelésenekagtama: 3 honap.
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18.8.

Az ellerbrzésre, adatkezelésre, az érintett munkavallajaija jelen Adatkezelési
szabalyzatnak a munkaltatd altal biztositott esi@kozellerbrzésére és
jogkdvetkezményeire vonatkoz6 rendelkezéseit, tbadbaz érintett jogai
vonatkozasaban Adatkezelési tajékoztatd rendédiaizkell alkalmazni.

, IV. FEJEZET ,
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

19. Ugyféladatok: szer#dé partnerek, kapcsolattartok adatainak kezelése — wek,

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

19.6.

19.7.

szallitdék nyilvantartasa

Az Iskola szerédés teljesitése jogcimén a s#eles megkotése, teljesitése,
megsiinése, szefeési kedvezmény, szédeshez kapcsolodd szolgaltatas nydjtasa
céljabol kezeli a vele vékeént, szallitbkent szebdott természetes személy nevét,
szlletési nevét, szlletési idejét, anyja nevetitakt, adéazonosito jelét, adoszamat,
vallalkozéi, éstermebi igazolvany szamét, személyi igazolvany szadmékcimét,
székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mailmétji honlap-cimét,
bankszamlaszamat, wszamat (Ugyfélszamat, rendelésszamat), online a#ojat
(vewok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak). A sgdyes adatok cimzettjei: az Iskola
Ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat eltatinkavallaloi, konyvelési, addzasi
feladatokat ellatd munkavallaléi, és adatfeldolgo20személyes adatok tarolasanak
id6tartama: a szeérdés megsmését kovet 5 év.

A természetes szemely sz&dd fél szerddésben megadott adatai szamviteli, ad6zasi
célu kezelésének jogalapja jogi kotelezettségsitee, ebben a korben az adattarolas
idétartama 8 év.

Az Iskola a vele szebér6 jogi személy képviseletében eljar6 — a s@aést alairé —
természetes szemeély sz@tesben megadott személyes adatait, tovabba lakcémét
mail cimét és telefonszamat, online azonositojatkalattartas, a széésl ereds
jogok és kotelezettségek gyakorlasa, kapcsolastaréfjabol jogos érdek jogcimeén
kezeli. Ezen adatok tarolasadnaktmtama a szeérlés megamését kovet 5 év. A
jogos érdeken alapulé adatkezelés esetén az ekigatelt joga, hogy tiltakozzon az
adatkezelés ellen.

Az Iskola a vele kotott szefdésben kapcsolatartoként megjelolt — nem alair6 -
természetes személy nevét, cimét, telefonszamatileeimét, online azonositojat
kapcsolattartas, széésldl ered jogok es kotelezettségek gyakorlasa céljabol jogos
érdek jogcimén kezeli, figyelemmel arra, hogy ackafattarté a szebds féllel
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban éll. Ezedatak tarolasanak édartama a
kapcsolattartéi mibség fennallasat koueb év.

Valamennyi érintett vonatkozasaban a személyeskdanzettjei: az Iskola vezige,
ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaiGnkavallaléi, kapcsolattartoi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellatd munkavallaé adatfeldolgozoi.

A személyes adatok adatfeldolgozasra atadasradhkémék adozas, konyvelés
céljabdl a tarsasag altal megbizott kongvebdanak, postazas szallitas céljabol a
Magyar Postanak, illetve a megbizott futarszolgallt logisztikai szolgaltatonak,
vagyonvedelem céljabdl a tarsasag vagyonvedelmbimetijanak.

Az adatkezelés jogsZerek mir6sil, ha arra valamely szédes vagy szetidéskotési
szandek keretében van szikség (Preambulum 447 laa a szeérlés megkotését
megebzéen az érintett kérésére toréetepések megtételéhez szikséges (6 cikk (1)
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b./). gy szeréidés teljesitése jogcimén az e pontban irtak sz&emelhelk a
szerddesi ajanlatok keretébenigiptt személyes adatok is.

19.8. Az Iskola &ltal kotend szerddésekben alkalmazand6 adatkezelési kikotéseket és
tajékoztatasokat jelen Szabalyzat szamu melléklete tartalmazza. Az Iskola
munkavallaléjanak feladata és kotelezettsége, hempn adatkezelési kikotések a
szerddeés szbvegebe belefoglalasra kertljenek.

19.9. Az érintettek az Adatkezelési tajekoztatoban (Addeimi szabdalyzat IV. Rész) irt
jogokkal élhetnek.

20. Egyes kilon szolgaltatasokkal kapcsolatos adatkezsl

20.1. Az Iskola az értékesitési, szolgaltatasnyujtasekenységéhez kapcsoloddéan egyes
kilon szolgéltatasokat nyujthat a megretidelev6 részére. Az ebben a kdrben a
kezelheb adatok kore: a természetes személy neve, cinefoiezama, e-mail cime,
tovabbi adatok szebdés, nyilatkozat szerint. Ezen adatkezelést végzasten fel kell
venni az adatkezelési tevékenységek nyilvantargasab

20.2. Az adatkezelés célja az igényelt szolgaltatassie§iee az érintett részére.

20.3. Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulaseelyet ad. szamu mellékletnek
megfeleb tartalmu adatlapon kell kérni.

20.4. A személyes adatok cimzettjei: az Ugyvézeigyfélkiszolgalassal kapcsolatos
feladatokat ellatd munkavdllal6i, kapcsolattartokdnyvelési, addzasi feladatokat
ellaté munkavallal6i, és adatfeldolgozéi.

20.5. Az adatok taroldsanakdthrtama a kapcsol6do szédes megameését kovet 5 év.

20.6. Az érintettek az Adatkezelési tjekoztatoban (Addeimi szabalyzat IV. Rész) irt
jogokkal élhetnek.

V. FEJEZET
UGYVITELI CELU ADATKEZELESEK

21. Adatkezelés ad6- és szamviteli kotelezettségek edjtése céljabdl

21.1. Az Iskola jogi kotelezettség teljesitése jogciményényben dlirt adé és szamviteli
kotelezettsegek teljesitése (konyvelés, adozagbédlkezeli a vetként, szallitokent
vele Uizleti kapcsolatba l8pgermészetes személyek torvényben meghatarozdtiada
A kezelt adatok az altalanos forgalmi adorél szZ80d7. évi CXXVII. tv. 169.8, és
202.8-a alapjan kuloénosen: adoszam, név, cim, adérdtusz, a szamvitélrszolo
2000. evi C. torvény 167.8-a alapjan: név, cingaadasagi tiveletet elrendél
személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvangszé rendelkezés végrehajtasat
igazol6 személy, valamint a szervedkttfiggéen az eller aldirasa; a
készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelésinpiatokon az atvey az
ellennyugtdkon a befizétalairasa, a személyi jévedelemadordl szolo 1995. €
CXVII. térvény alapjan: vallalkozoi igazolvany szanéstermebi igazolvany szama,
adoazonosito jel.

21.2. A személyes adatok tarolasanaktadtama a jogalapot add jogviszony megesét
kove 8 év.

21.3. A személyes adatok cimzettjei: az Iskola adozasinykviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellatd munkavaéilés adatfeldolgozoi.

21.4. A személyes adatok tarolasanaktadtama a jogalapot add jogviszony mdgesét
kove® 8 év.
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21.5. Az érintettek az Adatkezelési tajékoztatoban (Addelmi szabalyzat IV. Rész) irt
jogokkal élhetnek.

22. Utnyilvantartas, menetlevél vezetéséhez kapcsoloddatkezelés:

22.1. Az adatkezél jogi kotelezettség jogcimén,  koltségelszamoliésliségtérités,
bizonylatolas, ad6alapok megallapitasa, Uzemanygikaritas elszamolasa céljabol
kezeli a céges és a foglalkoztatott hivatali, lzleglra hasznalt sajat
gépjarntihasznalatanak torvényben meghatarozott adataitkggéjvezed neve, a
gépjarmi tipusa, rendszama, utazasgdntja, célja,. megtett Utvonal, felkeresett Uzleti
partner neve). A vonatkozo jogszabaly 1995:CX\WI.(6zja tv.) 27.8/2/, 3. Melléklet
6. €s 5. Melléklet 7. pont.

22.2. A személyes adatok cimzettjei: az Iskola addzasinykviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellat6 munkavailés adatfeldolgozoi.

22.3. A személyes adatok tarolasanaktadtama a jogalapot add jogviszony mdgesét
kove 8 év.

22.4. Az érintettek az Adatkezelési tajékoztatoban (Addeimi szabalyzat IV. Rész) irt
jogokkal élhetnek.

23. Kifizet 6i adatkezelés

23.1. Az Iskola jogi kotelezettség teljesitése jogciménrvényben dlirt add és
jarulékkotelezettségek teljesitése (add-, ailég] jarulékok megallapitasa,
bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi, nyugdij (gyés) céljabol kezeli azon
érintettek — munkavallalék, csaladtagjaik, foglataiottak, egyéb juttatasban
részesitlk — adotorvényekben @lt személyes adatait, akikkel kifizet(2017: CL
torvény az addzas rendjgi(Art.) 7.8 31.) kapcsolatban all. A kezelt adat@rét az
Art. 50.8-a hatarozza meg, kulon is kiemelve @&bba természetes személy
természetes személyazonositd adatait (ideértvédai mevet és a titulust is), nemét,
allampolgarsagat, a természetes személy adéazoneddt, tarsadalombiztositasi
azonositd jelét (TAJ szam). Amennyiben az adoétgmekrehhez jogkovetkezmeényt
fiiznek, az Iskola kezelheti a munkavallalok egésap@gifSzja tv. 40.8) és
szakszervezeti (Szja 47.8(2) b./) tagsdgra vonétkoadatokat add és
jarulékkotelezettségek teljésités (bérszamfejt@ssatlalombiztositasi Ggyintézeés)
celjabol.

23.2. A személyes adatok tarolasanaktattama a jogalapot add jogviszony megesét
kovet 8 év.

23.3. A személyes adatok cimzettjei: az Iskola adoz@&sgaamfejtési, tarsadalombiztositasi
(kifizetoi) feladatait ellaté munkavéllaléi és adatfeldolgoz

23.4. Az érintettek az Adatkezelési tjekoztatoban (Addeimi szabalyzat IV. Rész) irt
jogokkal élhetnek.

24. A Levéltari torvény szerint maradando értékii iratokra vonatkozé adatkezelés

24.1. Az Iskola jogi kotelezettsége teljesitése jogcimkezeli a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganleveéltari anyag védeihszolo 1995. évi LXVI. térvéeny
(Levéltari torvény) szerint kezeli irattari anyagét maradando értékek mirdsilo
iratok vonatkozasdban az adatkezelés célja hogylskala irattari anyaganak
maradando érték része épségben és hasznalhaté allapotban @ némzedékei
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24.2.

szamara is fennmaradjon. Az adattarolas idejejterésig, maradando ériékratok
vonatkozasaban a kozlevéltar részére téredadasig.

A személyes adatok cimzettjei: az Iskola véjeetiratkezelést, irattdrozast végz
munkavallaldja, a kézleveltar munkatéarsa.

]  VIFEJEZET ,
AZ ERINTETT HOZZAJARULASAN ALAPULO ADATKEZELESEK

25. Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

25.1.

25.2.

25.3.

25.4.

25.5.

25.6.

25.7.

25.8.

26.
26.1.

26.2.

A hozzdjarulason alapulé adatkezelésre a jelen &bgadi 4. szamu _Melléklete
szerinti adatkér lapot kell alkalmazni.

Hozzajarulasnak miistl az is, ha az érintett az Iskola internetes dmahak
megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozé redgyz az informacios
tarsadalommal 0sszeflig)g szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozo
technikai beallitasokat hajt végre, valamint bagmetjyyéb olyan nyilatkozat vagy
cselekedet is, amely az adott 0sszefuggésben atetérhozzajarulasat személyes
adatainak tervezett kezeléséhez egyéftelmijelzi. A hallgatas, az &k bejeldlt
négyzet vagy a nem cselekvés ezért nendsbiirhozzajarulasnak.

A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekélégzett dsszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egystébte célt is szolgal, akkor a
hozzjarulast az 6sszes adatkezelési célra vortatkaneg kell adni.

Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli niydaat keretében adja meg, amely mas
Ugyekre is vonatkozik — pl., értékesitési, szoljaki szerddés megkotése - a
hozzajarulas iranti kérelmet ezéka mas tgyeki egyeértelniien megkulonboztethét
modon kell ebadni, érthet és kdnnyen hozzaférlieformaban, vildgos és egystier
nyelvezettel. Az érintett hozzajarulasat tartalmagén nyilatkozat barmely olyan
része, amely sérti a Rendeletet, kotéledvel nem bir.

Az Iskola nem kotheti szefdés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
kezeléséhez val6 hozzajarulds megadasahoz, amedyekszikségesek a sz@tas
teljesitéséhez.

A hozzjarulas visszavonasat ugyanolyan egysaeydon kell lehdivé tenni, mint
annak megadasat.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozgagaval kertlt sor, az adatkezel
felvett adatokat torvény eli@rrendelkezésének hianyaban a ra vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitése céljabdol tovabbi kuloreziagarulas nélkil, valamint az
érintett hozzajarulasanak visszavonasat kiierets kezelheti.

Az érintettek az Adatkezelési tdjékoztatéban (Addelmi szabalyzat IV. Rész) irt
jogokkal élhetnek.

Direkt marketing tevékenységhez kapcsolodo adatkelés

Ezen pont rendelkezéseit akkor kell alkalmazniahdskola, mint adatkezeldirekt
marketing tevékenységet és ahhoz kapcsoldédé adddistza/égez. Ezesteben ezt az
adatkezelést fel kell tiintetni az adatkezelésikemgségek nyilvantartasaban.

Ha kulon torvény eltéien nem rendelkezik, reklam természetes személynak m
reklam cimzettjének kdzvetlen megkeresése modsaefi&zvetlen Gzletszerzeés), igy
kulondsen elektronikus levelezés vagy azzal egyékiemas egyéni kommunikacios
eszkoz utjan - a 2008. évi XLVIII. torvényben megtnazott kivétellel - kizardlag
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26.3.

26.4.

26.5.
26.6.

26.7.
26.8.

26.9.

akkor kozolhet, ha ahhoz a reklam cimzettj@zttesen egyértelien és kifejezetten
hozzajarult.

Az Iskola altal reklam-cimzetti megkeresés céligaclhed személyes adatok kore: a
természetes személy neve, cime, telefonszama,| eimai, online azonosito.

A személyes adatok kezelésének célja az Iskol&keeységéhez kapcsoldédd direkt
marketing tevékenység folytatasa, azaz reklamkiagig hirlevelek, aktualis
ajanlatok nyomtatott (postai) vagy elektronikusnidban (e-mail) torténrendszeres
vagy idbszakonkénti megkuldése a regisztraciokor megatiotietiségekre.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozz4jarulasa

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzett&ktegoériai: az Iskola
Ugyfélszolgalattal kapcsolatos feladatokat ellatthkavallal6i, adatfeldolgozoként az
Iskola IT szolgaltatbja szerverszolgaltatast vegaunkavallaldi, postai kézbesités
esetén a Posta munkavallaloi.

A személyes adatok tarolasanaétaitama: a hozzajarulas visszavonasaig.

A direkt marketing célu adatkezeléshez valé hozaijéra az Adatkezelési szabalyzat
4. melléklete szerinti adatkiélap alkalmazhaté.

Az érintettek az Adatkezelési tdjékoztatéban (Addelmi szabalyzat IV. Rész) irt
jogokkal élhetnek.

VIl. FEJEZET
ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

27. Adatbiztonsagi intézkedések

27.1.

27.2.

27.3.

27.4.
27.5.

27.6.

27.7.

Az Iskola valamennyi célu és jogalapu adatkezelédsmgatkozasaban a személyes

adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azmkedchnikai és szervezési

intézkedéseket és kialakitani azokat az eljaradyayokat, amelyek a Rendelet és az

Infotv., érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

Az Adatkezeb az adatokat megfeteintézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes

megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sérllgsgosulatlan nyilvanossagra

hozatal vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaféién.

Az Iskola a személyes adatokat bizalmas adatkénhésiti és kezeli. A

munkavallalékkal a személyes adatok kezelésére tkon@an titoktartasi

kotelezettséget ir & amelyre ab. szamu mellékletszerinti kikotést kell alkalmazni.

A személyes adatokhoz vald hozzaférést a Tarspsgupultsagi szintek megadasaval

korlatozza.

Az Iskola az informatikai rendszerekérfallal védi, és virusvédelemmel latja el.

Az Iskola alkalmazottai a munkahelyi gépekhez agatttathatjdk sajat

szamitastechnikai eszkdzeiket, adattarolé és kgsitkzeiket.

Az Iskola az elektronikus adatfeldolgozast, nyikaatast szamitégépes program utjan

veégzi, amely megfelel az adatbiztonsag kévetelmi@eye A programnak biztositania

kell, hogy az adatokhoz csak célhoz kototten, éitadtt kortilmények kozott csak

azon személyek férjenek hozza, akiknek a feladatllktasa érdekében erre

szlukseéguk van.

A személyes adatok automatizalt feldolgozdsa soe@n adatkezél és az

adatfeldolgozo tovabbi intézkedésekkel biztositja:

* ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

» automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlameélyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével todt@asznalatdnak megakadalyozasat;
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 annak elletirizhetbségét és megallapithatésagat, hogy a személyeskatat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szeekektovabbitottak vagy
tovabbithatjak;
* annak elledrizhetbségét és megallapithatésagat, hogy mely szeméteasikat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgoaddszerekbe;
* atelepitett rendszerek lizemzavar esetén tHhélyredllithatbsagat és
* azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran féllépakrol jelentés készuljon.
27.8. Az Iskola a személyes adatok védelme érdekébenog&ndik az elektronikus uton
folytatott bejow és kimeld kommunikacio elleérzéseél.
27.9. Az Iskola éaltal kezelt személyes adatok internédeter megosztasa tilos!
27.10. A munkahelyen és az Iskola eszkozein fajl létdljatek-, csevesy, €s hasonlo
szolgaltatasokat kinal6 oldalak latogatasa szigotiles!
27.11. Klls6 forrasbol kapott vagy letoltott, nem engedélyepetigramok hasznalata tilos!
27.12. A folyamatban le§ munkavégzeés, feldolgozas alattdeivatokhoz csak az illetékes
ugyintédk férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkasgegyéb személyes
adatokat tartalmazo iratokat biztonsagosan elzé&ildartani.
27.13. Biztositani kell az adatok és az azokat hordoz&dasik, iratok megfelél fizikai
védelmét.

VIl FEJEZET ,
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

28. Az adatvédelmi incidens fogalma

28.1. Adatvédelmi incidens:: a biztonsag olyan séruléseely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vaggll@ges megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlesyy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzéaférést eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

28.2. Aleggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példau laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsagoadar(l. szemetesbe dobott fizetési
papirok); adatok nem biztonsagos tovabbitasa, éligyds vew- partnerlistak
illetéktelen masolasa, tovabbitasa, szerver dfanadasok, honlap feltérése.

29. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

29.1. Adatvédelmi incidensek meg@eiése, kezelése, a vonatkozo jodisok betartasa az
Iskola vezeijének feladata.

29.2. Az informatikai rendszereken naplozni kell a hogré$eket és hozzaférési
kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell.

29.3. Amennyiben a tarsasag eltemésre jogosult munkavallal6i a feladataik ellatésean
adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanekéenitik kell az Iskola vezigét.

29.4. Az Iskola munkavéllaléi kotelesek jelenteni az llskeezebjének, vagy a munkaltatoi
jogok gyakorlojanak, ha adatvédelmi incidenst, vagg utalo eseményt észlelnek.

29.5. Adatvédelmi incidens bejelentléetiz Iskola k6zponti e-mail cimén, telefonszaman,
amelyen a munkavallalok, szédé partnerek, érintettek jelenteni tudjak az alapul
szolgalé eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

29.6. Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Iskaaetije — az informatikai,
pénzulgyi és rikddési vezet bevonasaval — haladéktalanul megvizsgalja a begde
ennek soran azonositani kell az incidenst, el &éhteni, hogy valédi incidendy
vagy téves riasztasrol van sz6. Meg kell vizsgénimeg kell allapitani:
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» azincidens bekdvetkezésénebpdntjat és helyét,

* azincidens leirasat, korilményeit, hatasait,

* azincidens soran kompromittalodott adatok koznsossagat,

* a kompromittalodott adatokkal érintett szemeélyekeko

» azincidens elharitasa érdekében tett intézkedégakat,

* akar megédlzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett autézék leirasat.

29.7. Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az trirdadszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell kiloniteni gendoskodni kell az incidens
bekovetkezését alatamasztd bizonyitékok bpésetl és megrzeséél. Ezt kdvebten
lehet megkezdeni a karok helyredllitasat és a @sniikddés visszaallitasat.

30. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

30.1. Az adatvédelmi incidenselrmyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
* az érintett személyes adatok koreét,
» az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és aram
e az adatvédelmi incidensdpontjat,
* az adatvédelmi incidens kdrilményeit, hatasait,
* az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intEdeket,
» az adatkezeléstd@ld jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
30.2. A nyilvantartdsban szerdphdatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 éég
kell érizni.

30.3. Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasanak mintd@Adatvédelmi szabalyzat lll..
része tartalmazza.

IX. FEJEZET
ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES EL OZETES KONZULTACIO

31. Adatvédelmi hatasvizsgalat és éketes konzultacio

31.1. Ha az adatkezelés valamely — kilondésen U] techrakag alkalmazo — tipusa —,
figyelemmel annak jellegére, hatdkorére, korilméayds céljaira, valoszisitheben
magas kockazattal jar a természetes személyekgodaiszabadsagaira nézve, akkor
az adatkezél az adatkezelést me@eben hatdsvizsgélatot végez arra vonatkozoan,
hogy a tervezett adatkezelésiiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.
Olyan egymashoz hasonl¢ tipusu adatkezelésetatek, amelyek egymashoz hasonlé
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvatdggretei kozott is értekelltatk.

31.2. Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitjay hag adatkezelés az adatkézel
altal a kockazat mérséklése céljabdl tett intézgekiéhianyaban valosiisitheten
magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelas@ebzéen az adatkezél
konzultél a feltigyeleti hatésaggal.

31.3. Az adatvédelmi hatasvizsgalat éézeltes konzultacid részletes szabalyaira a rendelet
35-36. cikkei és az Infotv. rendelkezései iranyadok
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32.

32.1.

32.2.
32.3.

Az

X. FEJEZET
ADATVEDELMI TISZTVISEL O

Az adatvédelmi tisztviseb kijelblése, feladatai

Iskola adatvedelmi tisztvis#l jel6l ki a Rendelet 37. cikkében meghatarozott

esetekberErre figyelemmel jelenleg az Iskola nem koteles adeédelmi tisztviseb
kijelolésére.

Az

adatvédelmi tisztvisélkijelblése az Ugyvezéthataskorébe tartozik.

Kijelolése esetén az adatvédelmi tisztvideladatai

tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkeagly az adatfeldolgozé, tovabba az
adatkezelést végzalkalmazottak részére az e rendelet, valamintgy2ke unids
vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerintbtelkzettségeikkel
kapcsolatban;

ellerdrzi a Rendeletnek, valamint az egyéb uniés vagyllagi adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkexefly az adatfeldolgoz6 személyes adatok
védelmével kapcsolatos bélsszabalyainak vald megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelésitveletekben vely személyzet
tudatossag-novelését es képzését, valamint a Kadésauditokat is;

kérésre szakmai tanicsot ad az adatvédelmi hat§élatra vonatkozoan,
valamint nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzeését;

egyuttmikodik a felugyeleti hatosaggal; és

az adatkezeléssel dsszeftigggyekben — ideértve azoéektes konzultaciot is —
kapcsolattartd pontként szolgal a felligyeleti hagotelé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

X|. FEJEZET
EGYES ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK

33. Egyes adatkezelési tevékenységek - Flggelékek

33.1.

33.2.

33.3.

Az

egyes adatkezelések lielszabalyozasat e Szabalyzat alabbi Fluggelékei

tartalmazzdk — amelyet az Adatkdéwedk akkor kell alkalmaznia, ha a Flggelék
szerinti tevékenységet ténylegesen végzi.
Ezen Adatkezelési szabalyzat Flggelékei:

Az

Fuggelék a honlapon végzett adatkezélésr

Fuggelék a mas adatkeZzemegbizasabodl végzett adatfeldolgozé tevékenység

szabalyairol

Flggelék a munkahelyi és bolti kameras medfigyelédsapcsolatos adatkezeléisr
Iskola honlapjan tortén adatkezelések téjékoztatasi kovetelményeit az

Adatvédelmi Szabalyzat IV. Része — Adatkezeléskizgtatd — tartalmazza.
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XIl. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

34. Intézkedések a szabalyzat megismertetése

E Szabdlyzat rendelkezéseit meg kell ismertetnisémla valamennyi munkavallal6javal
(foglalkoztatottjaval), €s a munkavégzésre iranyskerddésekben él kell irni, hogy

betartasa és érvényesitése minden munkavallalélalfogtatott) lényeges munkakari
kotelezettsége. A munkaszédesi kikotés mintgja jelen szabalyZat szamu_melléklete

tartalmazza.

38. MELLEKLETEK

1. melléklet  T4jékoztatds a munkavallalé részérauakaviszonyra vonatkozo
szabalyokrol és a személyhézdds jogok munkaviszonybdl eréd
korlatozasérol

2. melléklet  Tajékoztatas a munkavallalo részéraladassagi vizsgalatokkal kapcsolatos
adatkezeléest

3. melléklet Szeiések adatkezelési kikotései

4. melléklet  Adatkéf lap személyes adatok hozzajarulason alapulé keiede

5. melléklet Munkaszeédési kikotés az adatkezelési szabalyzat megismétesé
alkalmazasérol és titoktartasi kotelezettéegr

39. FUGGELEKEK:

- Flggelék a honlapon végzett adatkezélésr
* Flggelék a munkahelyi kameras megfigyeléssel kdqtosoadatkezel&sr
* Flggelék a mas adatke&ehegbizasabdl végzett adatfeldolgozo tevékenyssmabzairol




