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A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum (tovabbiakban egyiitt: Adatkezels szerv) vezetéije az
informicios onrendelkezési jogrol és az informicioszabadsagrdl sz616 2011. évi CXIL térvény (a
tovabbiakban: Infotv.) 25/A.§ (3) bekezdés rendelkezése alapjan az adatvédelem és adatbiztonsag
érdekében az alibbi szabalyzatot alkotja meg, illetve az alibbi szabalyzat alkalmazasit rendeli el.

1. A szabalyzat célja

A Szabdlyzat célja, hogy meghatirozza az Adatkezelé szerv altal folytatott adatkezelésck
mikoédésének jogszerl rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotményos elveinek, az
informaciés 6nrendelkezési jognak és az adatbiztonsig kévetelményeinek érvényesiilését, valamint
célja hogy biztositsa az érintettek személyes adatainak védelmét.

2. A Szabalyzat hatalya

Jelen szabilyzat személyi hatdlya kiterjed az Adatkezeld szervnél foglalkoztatottakra, valamint a
munkavégzéste irinyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra, tovabba azon személyekre,
akik — munkatapasztalatszerzési, kutatisi vagy képzési célb6l — szakmai gyakorlatukat az Adatkezels
szervnél toltik. (a tovabbiakban egyiittesen: munkavallald)

Jelen szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az AdatkezelS szerv kezelésében 1évS személyes adatok
védelmére, kezelésére.

3. Fogalmak, értelmezd rendelkezések

Az értelmezé rendelkezések tekintetében az 1j altalinos adatvédelmi rendelet (tovibbiakban:
GDPR), valamint az Infotv. rendelkezései az irinyaddak.

4. Személyes adatok védelme

4.1 Altalanos szabalyok

A szemelyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerlségéért az Adatkezel$ szerv térvényes
képvisel6je (tovabbiakban: Vezetdje) a felelés.

Az Adatkezel6 szerv iltal kezelt személyes adatok védelmérdl az adatvédelemmel kapesolatos
szabilyok foglalkoztatottak altali megismerésérél, és betartisirdl az Adatkezel szerv vezetdje
gondoskodik.

Az Adatkezel§ felelSs a személyes adatok szabilyszer(i kezelésénck megfelelésért, tovabba képesnek
kell lennie e megfelelés igazolasara (,,elszimoltathatosag™).

4.2. Az elGzetes tdjékoztatis kovetelménye

Magyarorszig Alaptérvénye VI. cikk (3) bekezdésében foglaltak szerint mindenkinek joga van
személyes adatai védelméhez, valamint a kézérdekl adatok megismeréséhez és terjesztéséhez, azaz
a rogzitett személyes adatok védelméhez valé jog egyik legfontosabb alkotminyos kévetelménye az,
hogy ,,mindenki szamara kévethetévé és ellendrizhetévé kell tenni az adatkezelés egész Utjat, vagyis
mindenkinek joga van tudni, ki, hol, mikor, milyen célra hasznilja fel az 6 személyes adatit.”
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Ezen alkotmanyos kovetelmény az adatkezelés megkezdése eltt az elzetes tajékoztatison keresztiil
érvényesilhet.

Az érintett az elzetes, megfeleld tdjékoztatds alapjan képes felismerni azt, hogy az adott adatkezelés
milyen hatassal van az informdciés énrendelkezési jogara és a maginszférajara. Az érintettek a
megfeleld tdjékoztatason keresztiil ismerhetik meg a személyes adataikra vonatkozé adatkezelést,
illetve ezaltal érvényesiilhet az informacids 6nrendelkezési joguk.

A GDPR (39) preambulumbekezdés alapjan a személyes adatok kezelésének jogszerfinek és
tisztességesnek kell lennie. A természetes személyek szamira atlithaténak kell lennie, hogy a rajuk
vonatkoz6 személyes adataikat hogyan gy(jtik, hasznljak fel, azokba hogy tekintenck bele vagy
milyen egyéb moédon kezelik, valamint azzal Gsszefiiggésben, hogy a személyes adatokat milyen
mértékben kezelik vagy fogjik kezelni.,

Az elozetes tajékoztatisra vonatkozo kévetelményeket a jogalkotd az informacids dnrendelkezési
jogrol és az informaci6szabadsigrél sz616 2011. évi CXII. térvény (a tovibbiakban: Infotv.) 16. §-
abban is megfogalmazta.

Az elGzetes, megfeleld tijékoztatis kotelezettségének kozponti elemét tehat tartalmazza a GDPR,
valamint az Infotv., amely felsorolja azokat az alapveté adatkezelési kérilményeket, amelyekrél az
adatkezelonek tajékoztatist kell nyGjtania.

Emellett az el6zetes tijckoztatis vonatkozasiban is jelentSs szerepe van az Infotv. 4. § (1) bekezdés
masodik mondatiban megfogalmazott tisztességes adatkezelés alapelvének. Az adatok gyfijtésének
¢s kezelésének tisztességessége az el6zetes tajékoztatissal sszefiiggésben az Infotv. 16. §-4ban
megfogalmazottakon tilmenden tovibbi kévetelmények érvényesiilését jelent.

Az Infotv. 16. § (1)-(2) bekezdés alapjin az el6zetes tajékozédishoz vald jog érvényesiilése
érdekében az adatkezelé az altala, illetve a megbizasibdl vagy tendelkezése alapjan eljird
adatfeldolgoz6 altal végzett adatkezelési miveletek megkezdését megeldzben vagy legkésSbb az elsé
adatkezelési mivelet megkezdését kvetSen haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsitja

a) az adatkezelS és - ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, az adatfeldolgozé -
megnevezését és elérhetségeit,

b) az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetSségeit,

c) a tervezett adatkezelés céljat és

d) az érintettet a térvény alapjan megilletS jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.

Az (1) bekezdésben foglaltakkal egyidejiileg, azzal azonos médon vagy az érintettnek cimzetten az
adatkezeld az érintett szamara tajékoztatast nyljt

a) az adatkezelés jogalapjaro,

b) a kezelt személyes adatok megbrzésének idStartamardl, ezen id6tartam meghatirozasinak
szempontjairdl,

c) a kezelt személyes adatok tovibbitisa vagy tervezett tovibbitisa esetén az adattovabbitis
cimzettjeinek - ideértve a harmadik orszdgbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket - korérdl,

d) a kezelt személyes adatok gyijtésének forrisardl és

e) az adatkezelés koriilményeivel 6sszefligeé minden tovabbi érdemi tényrél.

Az dltaldnos adatvédelms tdjékostatd tiblizatok formdjdban — az adatkeselési tevékenység nyilvintartisi adatlapjait
is bemmtatva - foglalja ssze az, elizetes tdjékostatds koteled larialmi elemeit.

m
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4.3. Az adatvédelmi nyilvintartisba valé bejelentési kitelezettség

A GDPR alkalmazasa elStti idészakban az informaciés &Snrendelkezési jogrol és  az
informaci6szabadsigrol sz016 2011. évi CXII. torvény értelmében az adatkezelSk bejelentései alapjan
az Adatvédelmi Hat6sig nyilvintartist vezetett az érintettek tijékozédasinak elsegitése érdekében,
amelyben fel kellett tintetni az adatkezelésre vonatkoz6 minden lényeges korillményt (igy példaul az
adatkezelés céljat, jogalapjat, idStartamat).

Ez a bejelentesi kételezettség 2018. mijus 25. napjatél megsziint, a GDPR ugyanis nem tartalmaz a
tagallami feliigyeleti hatésigok iltal vezetendd orszagos adatvédelmi nyilvantartisra vonatkozé
szabalyozast.

Ezen id6pontot kévetéen a GDPR 30. cikke alapjin az adatkezelSknek (adatfeldolgozéknak) kell
nyilvantartist vezetnilk a sajat adatkezelési tevékenységeikrdl a rendeletben irt tartalommal.

4.4 Adatbiztonsagi rendszabilyok

Az adatmindség biztositisa céljabol személyes adatot csak az érintett személyének azonositisira
alkalmas €s érvényes hat6sigi igazolvanybol, kilonleges adatot az érintett irdsos hozzajarulisa szerint
szabad felvenni.

Az adatfelvétel és a tovibbi adatkezelés folyaman tgyelni kell a személyes adatok pontossagara,
teljességére és idSszerliségére, valamint azok védelmére, hogy emiatt az tgyfelek jogai ne
sérilhessenek.

Az tgyiratba nem kertlé papiralapt fogalmazvinyban rdgzitett személyes és kilénleges adatokat —
tovabbi felhasznalasuk megakadalyozisa érdekében — azonositista alkalmatlanna kell tenni.

A szamitastechnikai eljirds sordn keletkezett munkapéldinnyal, illetSleg rontott vagy egyéb okbdl
feleslegessé valt példinyokkal - tovibbi felhasznaldsuk megakadalyozisa érdekében — azonositisra
alkalmatlanna kell tenni.

Az lgyintézonél vagy az irattirban 1évé iratba az figyintézé munkavallalén kiviil mas személy csak
akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehetévé, vagy a munkakéri tevékenységével Gsszefiiggd
feladatellatas sziikségessé teszi.

Az étintett vagy meghatalmazott képviselSje betekintési joganak gyakotlisa soran ugy kell eljarni,
hogy ez iltal mdsok jogai ne sériilhessenek (a mas személyre vonatkozd személyes, vagy védett
adatokat adott esetben ki kell takarni vagy mas médon felismerhetetlenné tenni). Ugyanigy kell eljarni
a masolat, kivonat készitésekor is.

Az Adatkezel6 szerv munkavillaléja a nala 1évé, személyes adatnak mindsiils adatokat tartalmazé
iratokat kételes munkaidén til — és amelyeket lehetséges munkaidében is — zarhatd szekrényébe
elzirva tartani, az asztalon és az irodaban egyéb helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés céljzbél
és annak tartama alatt, mas iratoktdl elkiilénitve tarolhatdok. Az iratok elzarisaért az a munkavallald
a felel6s, akinél azok a munkaid§ befejezésekor talalhatok.

Az egyéb szempontokon til adatvédelmi megfontolisbdl azokat a helyiségeket, ahol kézos
hasznalati nyomtat6 vagy mdsologép tizemel, az adatbiztonsagi kévetelmények figyelembevételével
kell hasznalni.

“
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Az egyéb szempontokon tdl adatvédelmi megfontolisbdl azokat a szobikat, helyiségeket, ahol
szdmit6gép, munkadllomis tzemel, gy kell hasznalni, hogy az megfelelien az adatvédelmi,
tizrendeszeti és informatikai biztonsagi kovetelményeknek.

A munkavallal6 kételes a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozékat Ggy kezelni, tarolni,
hogy - az informatikai biztonsagi szabalyok (Kilindsen, de nem kizdrilagosan ag dllami és dnkormdnyzati
szervek elekironikus informacidbiztonsdgirdl s36l6 2013. évi L. tirvény, ag dllami és onkormdnyzati sgervek
elektronikens informdeidbizionsdgdrol s3616 2013, évi L. tirvényben meghatdrozott technoligiai biztonsdgs, valamint
a bigtonsdgos informdcids eszkizokre, termékekre, tovdbbd a bistonsdgi osztdlyba és biztonsdgi szinthe soroldsra
vonakozd Kovetelményekril sxold 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet, valamint a3 adatkezeld szervegetének
informatikai bizionsdgi s3abdlyzata,) figyelembe vételével - a védelmet igényld adatokat illetéktelen
személy ne ismerhesse meg. Koteles tovibba a munkaidé végeztével a munkaillomast kikapcsolni,
az ajtot bezarni.

A tazrendészeti elbirisokat be kell tartani, az AdatkezelS szerv Tlizvédelmi Szabalyzata alapjan.

Személyes adatokat is tartalmazd iratot az Adatkezelé szerv hivatalos helységébdl kivinni —
munkakéri feladat ellatasanak kivételével — csak a kdzvetlen felettes vezetd engedélyével lehet. Az
Ugyintéz6 ez esetben is koteles gondoskodni artél, hogy az ne vesszen el, ne rongalddjon vagy
semmistljon meg és tartalma illetéktelen személy tudomaésara ne jusson.

A célhoz nem kotétt és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint vagy médosult
— elteré rendelkezés hidnyaban az Adatkezeld szerv Iratkezelési Szabalyzatiban foglaltakkal
osszhangban — haladéktalanul, illetve az eldirt meg6rzési hatiridd leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazé egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a szitkséges biztonsagi
intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitégépen rogzitett adatokat, ha céljukat betoltoteék —
tovabbi felhasznalisuk megakadalyozisa érdekében — felismerhetetlenné kell tenni.

Az adattorlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az tigyintézének kell6 gondossiggal, pontosan
kell meghatirozni az irattdrozasra kertlé anyagok selejtezési idejét megjells irattati tételszamot az
Irattari Terv alapjan.

Az egyes nyilvantartisok (természetes személy foglalkoztatott, tigyfél/kérelmezs/ellatott,
hozzatartozo, jogi személy kapcsolattartéja) adatkezelésck tekintetében a hozzaférési jogosultsigot
az Adatkezel§ szerv vezetGjének személyre lebontottan meg kell hatiroznia, és az idészer(
allapotnak megfelel6 nyilvantartisukrdl gondoskodnia kell.

A foglalkoztatisi jogviszony megsziinése/megsziintetése esetén a munkakdr atadis-atvételi
szabalyok alapjan kell gondoskodni a munkakorhéz kapcsolédé adatok tovibbi kezelésérdl,
védelmérsl.

4.5 Adattovabbitas, az adatkezelések dsszekapcsoldsa

A személyes adatokat tovibbitani, vagy adatszolgaltatist teljesiteni, illetbleg a killonbozé
adatkezeléseket 6sszekapesolni csak akkor lehet, ha ahhoz az érintett hozzajarult, vagy jogszabaly ezt
clbitja, illetve megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.

Az adattovabbitist regisztrilni kell (adattovabbitisi nyilvantartis), annak érdekében, hogy
megallapithato legyen milyen adat, kinek, milyen felhatalmazottsig alapjan, mikor kerilt tovabbitisra
vagy kiszolgaltatisra (pl. belfoldi jogsegély, stb.).
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Az adattovabbitdst6l vezetett nyilvantartast — eltérd jogszabalyi rendelkezés hianyaban — személyes
adatok esetében minimum 5 évig, kiilonleges adatok vonatkozasaban pedig minimum 20 évig kell
megdrizni.

Hiinyos adatkérés esetén a hidny p6tlasara kell felkérni az adatkérdt. Nem kell hianypétlast kérni, ha
az adatkeres jogalapja, az adatszolgiltatas adattartalma e nélkiil is megallapithato.

Abban az esetben, ha az adattovabbitast nem lehet jogszeriien teljesiteni, vagy az igény elbiralasahoz
szitkséges informicidkat az igénylé a felkérést kévetéen sem jelslte meg, tigy — eltérd rendelkezés
hianyaban - az adattovabbitast meg kell tagadni.

Az adattovibbitis megtagadasirdl — annak indokolasival egyiitt — irasban kell értesiteni az igénylét.

Az érintettet az adattovabbitasra vonatkozé jogszabalyi felhatalmazas hidnyaban nyilatkoztatni kell
— ktilonleges adatai tekintetében irdsban — a kérelmére indult eljarisban, hogy hozzajarul-e személyes
adatainak a tovabbitisihoz, ha tigye elintézéséhez mas szerv megkeresése szitkséges.

4.6 Az érintett jogai

Az érintett az Infotv. 14. § rendelkezései alapjin jogosult arra, hogy az adatkezel§ és az annak
megbizasabol vagy rendelkezése alapjin eljiré adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatai
vonatkozisiban az Infotv.-ben meghatirozott feltételek szerint

a) az adatkezeléssel Gsszefiiggs tényekrdl az adatkezelés megkezdését megelézden tajékoztatast
kapjon (a tovabbiakban: el6zetes tdjékozddashoz vald jog),

b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével 6sszefiiggd informacidkat az adatkezeld a
rendelkezésére bocsdssa (a tovabbiakban: hozzaféréshez vald jog),

c) kérelmére, valamint az e fejezetben meghatirozott tovibbi esctekben személyes adatait az
adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez val6 jog),

d) kérelmére, valamint az e fejezetben meghatirozott tovibbi esetekben személyes adatai kezelését
az adatkezel6 korlatozza (a tovibbiakban: az adatkezelés korlitozasahoz valé jog),

e) kérelmére, valamint az e fejezetben meghatirozott tovabbi esetekben személyes adatait az
adatkezeld t6rolje (a tovabbiakban: térléshez valé jog).

4,7 Adatvédelem szervezete

A Szabalyzat személyi hatilya ald tartozé munkavallalék a munkakési leitdsra, az Adatkezelével
megkotott szerzodésekre tekintettel a GDPR, az Infotv. és az Adatkezeld szerv feladat- és
hatiskorébe tartozd lgyek intézésére irinyadd jogszabalyok, valamint jelen és mas Szabalyzat
adatvédelmi elSirasait koteles maradéktalanul betartani.

Azonnali tajékoztatisi kotelezettségik van az Adatkezel§ szerv vezetSje felé, ha feladatkéritkben
telmeriil barmely adatvédelmi probléma. Eszrevétel esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart
visszissigot haladéktalanul kotelesek megsziintetni.

Az Adatkezel6 szerv vezetSje biztositja, hogy e Szabalyzat hatélya ala tartozé személyek betartsak az
adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok, valamint jelen és méas Szabalyzat vonatkozé rendelkezéseit,
valamint vezeti az adatvédelmi nyilvantartast,
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4.8. Az Adatkezel§ munkahelyi adatkezelés altalinos adatvédelmi szabdlyzata az aldbbi
olyan mellékleteket és fiiggeléket tartalmazza, amelyeket jelen szabalyzattal egyiitt kell
alkalmazni:

- adatkezelési tevékenység nyilvantartisai és 4ltalinos adatvédelmi tajékoztatd

- tajékoztatd munkaltatéi adatkezelésrél

- megbizasi szerz6dés adatfeldolgozasra

- adatvédelmi tisztviselé megbizasa

- kapcsolattarté hozzajarulo nyilatkozata

- a szervezeten belili, a munkaltaté jogos érdekén alapulé adatkezeléssel kapcsolatos szabilyzat és
érdekmérlegelési teszt

- hatasvizsgalat és kockizatbecslés

- az elektronikus (munkahelyi kameras) megfigyelérendszer alkalmazasira vonatkozé tajékoztaté

5. Zard rendelkezések

E Szabalyzat 2018. szeptember hé 01 napjin 1ép hatalyba.
A Szabilyzat elkészitésért és végrehajtasaért az Adatkezel$ szerv vezetSje a felelSs.

Kelt: Budapest, 2018. augusztus 28.
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