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I. BEVEZETES

Jelen Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Budapesti Komplex Szakképzési
Kozpont (a Szabalyzatban réviden: Intézmény) kancellarja altal, a BKSZC jogi kotelezettsége-
inek teljesitése érdekében, elsésorban a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérsl és az ilyen adatok szabad dramlésarél, valamint a 95/46/EK
rendelet hatédlyon kiviil helyezésérdl sz616 az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679
Rendeletének (GDPR) rendelkezéseire, és a magyar jogszabalyokra figyelemmel keriilt ki-
adasra.

A Szabalyzat a BKSZC altal vezetett nyilvantartasokkal és a kezelt dokumentumokkal kapcso-
latos legfontosabb adatvédelmi szabdlyokat tartalmazza, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel,
adatfeldolgozassal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre. A Szabalyzat rogziti az adatvé-
delmi szempontbél fontos feladatokat és kialakitja az adatvédelemmel kapesolatos felelosségi
viszonyokat.

L1. A Szabalyzat célja
A Szabdlyzat célja

. hogy meghatéarozza a BKSZC hataskorébe tartozo adatkezelések torvényes keretét, biztositsa
az adatvédelem alkotmdanyos elveinek és az informacios onrendelkezési jognak az érvényesii-
Iését, valamint megakadélyozza az adatokhoz térténd Jjogosulatlan hozzaférést, azok megval-
toztatdsat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

A Szabdlyzat egy példanyat, amely nyomtatott formaban, eredeti aldirasokkal van ellatva, a
Titkarsagon kell 6rizni, ahol szerkeszthetd formatumban, elektronikusan is rendelkezésre 4ll.

L.2. A Szabdlyzat hatilya
Jelen Szabalyzat hatélya kiterjed a BKSZC személyes adatok kezelésével kapcsolatos valam-
ennyi tevékenységére.
Idébeli hataly: jelen Szabalyzat a kiadasa napjan l1ép hatalyba és visszavonasaig alkalmazando
Személyi hataly: jelen Szabalyzat hatélya kiterjed a BKSZC-vel kozalkalmazotti vagy munka-
vegzésre irdnyulo egyéb jogviszonyban 4116, tovabba mindazon, a BKSZC-vel szerz6déses jog-

viszonyban all6 természetes személyre, jogi személyre, és jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezetre, aki, vagy amely a szerzédés teljesitéséhez kapcsolédéan személyes adatokat kezel

vagy feldolgoz.

Targyi hataly: a Szabélyzat hatalya kiterjed a nyilvantartasok és a kapcsolddé iratok kezelés-
¢vel Osszefliggd teljes adatkezelési és informatikai folyamatra, valamint a kapcsol6dé informa-
tikai eszkozre és szoftverre.

L.3. Vonatkoz6 jogszabalyi elbirdsok, kapcsolodé szabalyzatok
— az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV torvény (a tovdbbiakban: Aht),

— az allamhéztartisrdl sz616 térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
Rendelet (a tovabbiakban: Avr),



~ AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: altaldnos adatvédelmi rendelet)

— 2011. ¢évi CXIL torvény az informécios Onrendelkezési  jogrél ¢és az
informéciészabadsagrol (a tovabbiakban: Infotv.);

— amunka térvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.);

— akozalkalmazottak jogalldsardl sz616 1992, évi XXXIIL tv. (a tovabbiakban: Kjt.);
— Magyarorszag Alaptérvénye;

— A Polgdri torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. tv (a tovbbiakban: Ptk.);

— a hivatalos statisztikarol sz6l6 2016. évi CLV. tv;

— a személy- és vagyonvédelmi valamint magannyomozoi tevékenység rendjérdl szolo
2005. évi CXXXIIL. tv

Kapcsolodé szabalyzatok:

— Jovahagyott Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat

— Adatvédelmi kédex

— Informatikai biztonsagi szabalyzat

— Iratkezelési szabalyzat

— egyeb, a jelen szabalyzat targyahoz kapcsolddo belsd szabalyzat, eloiras, utasitas
szakmai eléirdasok

— nemzetkozi standardok, szakmai ajanlasok

L.4. Szabalyzattal kapcsolatos felelosség
A Szabalyzat elkészitéséért és aktualizalasiért a BKSZC adatvédelmi tisztvisel6je felelés. A

Szabalyzat kancellar jovéhagyasat kovetden érvényes. A szabélyzat dolgozokkal valo megis-
mertetéséért a kancelldr, a foigazgato, a benne foglaltak betartasaért a szervezeti egységek ve-
zet6i felelGsek.

II. ALTALANOS ELJARASI SZABALYOK

IL1. Az adatok felhasznaldsa
I1L1.1. Az adatok nyomon kivethetdségének biztositisa

A kancellar, mint az adatkezelé szervezet vezetGje szervezeti intézkedésekkel, belsd kontroll-
rendszer kiépitésével és miiksdtetésével, sziikség szerint a szitkséges nyilvantartasok kezelésé-
vel és miszaki, informatikai megoldasok alkalmazasaval biztositja az adatok nyomon kévethe-

tOségét.
Kiiléndsen az alabbi szervezeti intézkedések keriilnek végrehajtasra:
- Adatvédelmi Szabalyzat kiadasa, nyilvdnosségra hozatala,

- adatvédelmi tisztvisel megbizasa,
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- adatvédelmi téjékoztatok kiadasa, nyilvanosséagra hozatala.

- a BKSZC 4ltal alkalmazott szerzOdésmintdk, iratmintak, mellékletek, munkakori leira-
sok, sablonok rendszeres feliilvizsgalta. A kinevezésekben és a munkavégzésre iranyuld
egyéb szerzédésekben a kozalkalmazottak szamara szlikséges annak meghatirozésa,
hogy a BKSZC belsé szabalyzatainak — kiilénésen jelen Szabélyzatnak — megismerése
¢s érvényesitése minden foglalkoztatott szamara kételezettség.

I1.1.2. Belsd kontrollrendszer kiépitése keretében kiilonisen az alabbi részfeladatok teljesi-
tése torténik:

- az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat az adatkezeldst végzo szervezeti
egységek vezetdi folyamatosan ellenérzik, (vezetoi ellendrzés, folyamatba épitett ellen-
0rzés)

- akancelldr az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzatok, jegyzokényvek és a nyil-
vantartas feliilvizsgélataval, adatvédelmi tisztvisels Utjan gondoskodik az adatkezelés
torvényes rendjének megtartasarol, (kontrollkérmyezet, monitoring)

- jogsértés esetén a kancellar annak megszintetésére szolitja fel az adatkezelét,

- kiilondsen stlyos jogsértés esetén a kancellar a jogszabalyi el6irasok betartasa és a belsé
eljarasi rendnek megfelelé felelésségre vonasi eljarast folytathat le.

- azadatvédelmi szabdlyok és intézkedések megtartasat a kancellar 4ltal kinevezett adat-
védelmi tisztvisel ellenérzi,

- az adatkezelési gyakorlat jogszertiségi és hatékonysagi ellendrzését sziikség szerint, de
legalabb évente egyszer el kell végezni,

- arendszeres és rendkiviili ellendrzés tapasztalatairél az adatvédelmi tisztviseld irdsban
tajékoztatja az intézmény vezetsjét.

I1.1.3. Miiszaki-informatikai megoldisok alkalmazisa
Az adatvédelemmel kapcsolatos miiszaki-informatikai megoldasokat IBSZ tartalmazza.

Szdmitastechnikai, tavkozlési eszkozok és programok helyességénck ellenérzésére, felhaszna-
16k betanitaséra, illetve oktatasi célra valds (€les) személyes adatokat felhasznalni nem lehet.

11.1.4. Adatvédelmi tisztviselé

A kozalkalmazottak az adatvédelmi szabalyok betartasaért az Mt. és a Kjt. szerinti felel6sséggel
tartozik, a jogszabalyi el6irds megsértése a munkaviszonyb6l szdrmazé kotelezettségek meg-
sértésének mindsiil, illetve a szervezeti integritast sérté cselekmény korébe tartozik.

A kancellar az informaciés 6nrendelkezési Jogrol szo6l6 torvény, illetve a GDPR 37. cikke alap-
jan a kézvetlen irdnyitdsa ala tartoz6 adatvédelmi tisztviseldt biz meg. Az adatvédelmi tisztvi-
sel6 megbizasi szerz6dés keretében latja el a feladatait.

Az adatvédelmi tisztviseld nem utasithaté, kézvetleniil a legfels6 vezetésnek tartozik felelés-
séggel. Az adatvédelmi tisztvisel a személyes adatok védelmével kapcsolatos dsszes tigybe

6



megfelel6 médon és idében kételes bekapesolddni. Az érintettek a személyes adataik kezelés-
ével €s személyes adataikhoz kapcsolddo jogaik gyakorlasaval 6sszefliggd valamennyi kérdés-
ben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai kiilondsen:

- tajékoztat és szakmai tanacsot ad a BKSZC képviseletében az adatkezeld vagy az adat-
feldolgozd, tovabba az adatkezelést végzo alkalmazottak részére a GDPR, valamint az
egy€b unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kitelezettségeikkel kap-
csolatban;

- ellendrzi az GDPR-nak, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelke-
zéseknek valé megfelelést, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé személyes
adatok védelmével kapcsolatos bels6 szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladat-
korok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben résztvevd személyzet tudatossag-nove-
1ését és képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is;

- kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozéan, valamint
nyomon koéveti a hatasvizsgalat elvégzését;

- egylittmikodik a feliigyeleti hatosaggal, és az intézmény iranyité szervével

- azadatkezel€éssel dsszefiiggo tigyekben kapcsolattart6 pontként szolgal a feliigyeleti ha-
tosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele

- kozremikddik, illetve segitséget nyijt az adatkezeléssel dsszefiiggd dontések megho-
zatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasdban;

- kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén an-
nak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot; - elkésziti a belsé
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot;

- havonta irdsban jelentést készit adatvédelmi incidensrél (nemleges esetben is)
- gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl.

Megbizasit kovetéen a BKSZC kozzéteszi az adatvédelmi tisztviselé nevét és elérhetéségét,
tovabba azokat a feliigyeleti hatosaggal is kozli (bejelentési kitelezettség).

Az adatvédelmi tisztviselo feladatainak ellatdsa soran koteles szorosan egyiittmiikodni a
BKSZC szervezeti egységeivel, vezetoivel.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d6 kockazat megfelels
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is tekintettel
veégzi.

Az adatvédelmi tisztvisel6 nyilvantartast vezet:

a) avégzett adatkezelési tevékenységekrol. A nyilvantartds tartalmazza az adatkezel6 szer-
vezeti egység nevét és elérhetségét, valamint — ha van ilyen — a kdzds adatkezel6nek,
az adatkezeld képviseldjének és az adatvédelmi tisztviselének a nevét és elérhetdségét;
az adatkezelés céljait; az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok katego-
riainak ismertetését; olyan cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kozlik
vagy kozolni fogjak, adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nem-
zetkdzi szervezet részére torténd tovabbitasara vonatkozé informacidkat (beleértve a
megfelelé garancidk leirdsat), ha lehetséges, a kiilonbdz6 adatkategoriak torlésére els-
iranyzott hataridéket; és ha lehetséges, az adatvédelmi biztonsagi technikai és szerve-
zési intézkedések altalanos leirasat. A nyilvantartast irdsban vagy elektronikus forma-
ban kell megdrizni, és folyamatosan naprakészen tartani.
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b) az észlelt adatvédelmi incidensekrol;
c) avégzett adattovabbitasrol.

Az adatvédelmi tisztviselo a személyes adatok védelmeével kapcsolatos valamennyi ligybe meg-
felel6 modon és idében bekapcsolddhat, feladatai ellatasa soran a személyes adatokhoz és az
adatkezelési miiveletekhez hozzaférhet.

Az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatdsaval kapcsolatban utasitast senkitél sem fogadhat
el.

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az GDPR szerinti jogaik gyakorlasahoz kap-
csol6dd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselohoz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztviselOt feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagallami jogban
meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotele-
zettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 mas feladatokat is ellathat. Amennyiben a BKSZC az adatvédelmi
tisztviselot mas feladatokkal is megbizza, abban az esetben biztositja, hogy e feladatokbdl ne
fakadjon Osszeférhetetlenség.

Az adatvédelmi tisztviselé tevékenységére vonatkozodan targyévet megel6z6 november 30-ig
éves adatvédelmi ellendrzési tervet készit, melyet a kancellar hagy jova. Az éves ellenorzési
terv Osszeéllitdsa soran a kapacitas felmérése sordn gondoskodni sziikséges az esetleges adat-
védelmi incidens kivizsgalasara és egyéb terven feliili vizsgalatokra sziikséges id6rol.

II.1.5. Adatvédelmi incidens kezelése

Amennyiben a BKSZC nevében eljaré adatkezelé/adatfeldolgozé akéar sajat, akar mas, a
BKSZC nevében végzett adatkezelése korében adatvédelmi incidens megtortént észleli, vagy
arrol szerez tudomast, azt haladéktalanul (illetve az intézménnyel kotétt megallapodas szerinti
hataridében) jeleznie kell az adatvédelmi tisztvisel$ szamara.

Az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi tisztvisel6 indokolatlan késedelem nélkiil, legkésobb
72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens észlelésre kertilt, bejelenti a feliigyeleti hato-
sagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetben nem jar kockazattal a természe-
tes személyek jogaira €s szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem térténik meg 72 6ran beliil,
a bejelentéshez mellékelni kell a késedelem igazoldsara szolgal6 indokokat is.

A feliigyeleti hatosag felé torténd bejelentésben legalabb:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoridit €s hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait
¢s hozzavetoleges szamat;

b) koz6lni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyijtd egyéb kap-
csolattart6 nevét és elérhetdségeit;
¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valdszintisitheté kévetkezményeket;

d) ismertetni kell a BKSZC 4altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl ered6 esetleges hat-
ranyos kovetkezmények enyhitését célzd intézkedéseket.

Amennyiben nem lehetséges az informaciokat egyidejiileg kozo6lni, azok tovabbi indokolatlan
késedelem nélkiil késobb részletekben is kézdlhetok.



Az adatvédelmi tisztvisel6 nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvé-
delmi incidenshez kapcsolodo tényeket, annak hatasait €s az orvoslasara tett intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, a BKSZC — elsdsorban az adatvédelmi tisztviseld utjan — indo-
kolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrol.

Az érintett részére adott tajékoztatasban viladgosan és kozérthetéen ismertetni kell az adatvé-
delmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a kdvetkezo informaciokat és intézkedéseket:

a) az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujto egyéb kapcsolattarto ne-
vét és elérhetdségeit;
b) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinisitheté kovetkezményeket;

¢) a BKSZC altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredo6 esetleges hatranyos kovetkez-
mények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kévetkezo feltételek koziil barmelyik teljesiil:

a) a BKSZC megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében al-
kalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazésa
—, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek sza-
mara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) a BKSZC az adatvédelmi incidenst kdvetoen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a tovab-
biakban valoszinisithetéen nem valosul meg;

c) atajékoztatas aranytalan er6feszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kézzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézke-
dést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldéan hatékony tajékoztatasat.

Az adatvédelmi incidensre tekintettel meghozott intézkedések végrehajtasat kovetden a BKSZC
felméri az intézkedések hatékonysagat, sziikkség esetén az érintett adatkdrben jabb kockézat-
elemzést végez.

I1.2. Az érintett jogai és azok érvényesitése
11.2.1. Tdajékoztatdsi kotelezettség

A személyes adatok megszerzésekor a személyes adatkezeléssel érintettek részére tajékoztatast
kell adni a személyes adatok kezelésének tényérél, céljarol, jogalapjardl, az adatkezelés mod-
jarol, idotartamar6l vagy az idétartam meghatarozasanak szempontjairél, az adattovabbitas sza-
balyairol, a feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyjtasdnak jogarol, a BKSZC adatvé-
delmi tisztvisel6jének nevérdl és elérhetoségérol. Amennyiben az adatok nem koézvetleniil az
érintett-t6] keriilnek megszerzésre, ugy a kezelt adatok kore €s az adatforras is megjeldlendo.

A tajékoztatas mellett az érintett figyelmét kifejezetten fel kell hivni a tiltakozéshoz valo jog
érvényesitésének lehetGségére, €s az erre vonatkoz6 tajékoztatast egyértelmilen és minden mas
informaciotol elkiilonitve kell megjeleniteni.

A thjékoztatast



a) a BKSZC —vel kozalkalmazotti jogviszonyt, megbizdsi vagy mas munkavégzésre ira-
nyuld egyeb jogviszonyt 1étesitd személyek részére a jogviszony létrejottekor, az alta-
lanos tdjékoztatas keretében,

b) a BKSZC —hez allaspalyazatot benyujtok szaméara az allaspalyazati felhivasban,

c) aBKSZC szolgaltatdsait vagy szervezeti egységeit, infrastrukturajat szerzédéses jogvi-
szony alapjan vagy ténylegesen igénybe vevd személyek szdmara a kézadattarban, il-
letve lehetdség szerint a szerz0dés mellékleteként, kell megadni, tomor, atlathato, ért-
heto és konnyen hozzaférhet6 forméban, vilagosan és kozérthetéen megfogalmazva.

A BKSZC minden olyan cimzettet tajékoztat a személyes adatot érinté valamennyi helyesbi-
tésrol, torlésrdl vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot ko-
zolte, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az
érintettet kérésére a BKSZC tajékoztatja a cimzettek korérdl.

11.2.2. Az érintett tajékoztatashoz valo joga

Az érintett — jogosultsaga igazolasat kovetéen befogadott — kérelmére az adatkezelést végzo
illetékes ligyintézo6 az adatvédelmi tisztvisel6 bevonasaval, véleménye alapjan a kérelem beér-
kezésétol szamitott 30 napon beliil tajékoztatast ad az érintett vonatkozasaban folyamatban 1évo
adatkezelésrol. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Gsszetettségét és a kérelmek szamat,
ez a hataridé maximum tovabbi két hénappal meghosszabbithat6 a tijékoztatast kérd személy
tajékoztatasa mellett.

Az érintett jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kivetkez6 informaciokhoz hozzafé-
rést kapjon:

a) az adatkezelés céljai;
b) az érintett személyes adatok kategoriai,

c) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes ada-
tokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik orszagbeli cimzet-
teket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok taroldsanak tervezett id6tartama, vagy ha ez nem le-
hetséges, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozé személyes ada-
tok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen szemé-
lyes adatok kezelése ellen;

f) avalamely feliigyeleti hatésdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;
g) ha az adatokat nem az érintett személyt6l gyUjtétték, a forrasukra vonatkozé minden
elérhetd informdcio;

h) automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb ezekben
az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozé érthetd informaciok, hogy az
ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel bir, €s az €rintettre nézve milyen varhato kovet-
kezményekkel jar.

A személyes adatokhoz val6 hozzaférést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas sze-
mély adatait ne ismerhesse meg.
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11.2.3. A helyesbitéshez valo jog

Az érintett— jogosultsaga igazolasat kovetden befogadott — kérelmére az adatkezelést végzo il-
letékes ligyintézo az adatvédelmi tisztviseld engedélyével €s az intézményvezetd jovahagyasa-
val indokolatlan késedelem nélkiil helyesbiti az érintettre vonatkozo pontatlan személyes ada-
tokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos
személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését is.

11.2.4. Az adatkezelés korlitozdsdahoz valo jog

Az érintett— jogosultsdga igazolasat kovetden befogadott — kérelmére az adatvédelmi tisztviseld
korlatozza az adatkezelést err6l az intézmény vezetdjét tajékoztatja, aki az érintett adatkezeldt
utasitja, ha az alabbi feltételek valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az ido-
tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezelést végzo illetékes ligyin-
téz06 vagy az adatvédelmi tisztviselo ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

¢) aBKSZC-nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érin-
tett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
vagy

d) az érintett tiltakozasi jogaval élt az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kertil, hogy az adatkezeld jogos indo-
kai elsdbbséget €lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés a fentiek alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesité-
s¢hez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében,
vagy az Unid, illetve valamely tagéllam fontos kozérdekébol lehet kezelni.

Az adatkezelést végzo illetékes ligyintéz6 vagy az adatvédelmi tisztviseld az érintettet, akinek
a kérésére a fenitek alapjan korlatoztdk az adatkezelést, az adatkezelés korlatozdsanak felolda-
sarol elozetesen tajékoztatja.

I1.2.5. A torléshez valo jog

Az érintett— jogosultsaga igazolasat kvetden befogadott — kérelmére az adatkezelést végzo il-
letékes {igyintéz6 az adatvédelmi tisztviseld engedélyével és a kancellar jovahagyasaval indo-
kolatlan késedelem nélkiil torli az érintett személyes adatait vagy azoknak az érintett altal meg-
hatarozott korét, feltéve, hogy az alabbi esetek valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytijtotték vagy
mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzdjaruldsat, és az adatkezelés-
nek nincs mas jogalapja;

c) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre

d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;
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e) a személyes adatokat a BKSZC —re alkalmazandé unids vagy tagallami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez térdlni kell;

f) aszemélyes adatok gytijtésére az informacios tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.

Ha a BKSZC nyilvdnossagra hozta a személyes adatot, és a fentiek szerint azt t6r6lni koteles,
az elérhetd technologia és a megvalositas koltségeinek figyelembevételével megteszi az ész-
szerlien elvarhato 1épéseket — ideértve technikai intézkedéseket — a szoban forgd személyes
adatokra mutato6 linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak tor-
lése érdekében.

A BKSZC a személyes adatok torlését a jogszerii kérelem ellenére sem végezheti el, amennyi-
ben az adatkezelés sziikséges:

a) avéleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tdjékozodashoz vald jog gyakorlésa céljabol;

b) a személyes adatok kezelését el6ird, a BKSZC —re alkalmazand6 unios vagy tagallami
jog szerinti kitelezettség teljesitése céljabol;

c) kozérdekbol végzett feladat végrehajtasa céljabol;

d) kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statiszti-
kai célbol, amennyiben az adattorlés valoszintsithet6en lehetetlenné tenné vagy komo-
lyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést

e) jogiigények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelmehez.

I1.2.6. A tiltakozdshoz vald jog
Amennyiben a BKSZC az érintett adatait azon a jogon kezeli, miszerint
a) az adatkezelés kozérdek feladat végrehajtasdhoz sziikséges; vagy

b) az adatkezelés a BKSZC vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges,

igy az érintett ezen személyes adatok kezelése ellen tiltakozhat, ideértve az emlitett rendelke-
zéseken alapulo profilalkotast is. Ebben az esetben a BKSZC a személyes adatokat nem kezel-
heti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejli jogos okok in-
dokoljak, amelyek elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szem-
ben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcso-
16dnak.

Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen iizletszerzes érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozd személyes adatok e célbol torténd kezelése el-
len, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez kapcsolédik. Ha az
érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében térténd kezelése ellen,
akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.

11.2.7. Jogorvoslathoz valo jog

Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett — az adatkezelést végzo ligy-
intéz6 utjan vagy kozvetleniil — az adatvédelmi tisztviselohoz fordulhat, aki a panaszt megvizs-
galja, és ha alapos, az adatkezel® szervezeti egység vezettjénél intézkedést kezdeményez, el-
lenkezd esetben a panaszt elutasitja. Az elutasitasrél a panaszost a kérelem kézhezvételét ko-
vetd 30 napon beliil irasban tijékoztatja, a kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait is
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kozdlve. A kérelem elutasitasa esetén a panaszost tajékoztatni kell a birdsagi jogorvoslat, to-
vabba a feliigyeleti szervhez fordulas lehetdségérol is. Az elutasitott kérelmekrol az adatvé-
delmi tisztviselo jegyzOkonyvet koteles felvenni.

I1.3. Adatigénylés

A BKSZC feladatainak ellatdsahoz — amennyiben az adatigényléshez meghatarozott jogszer(i
céllal és jogalappal rendelkezik — adatokat igényelhet egyes kozhiteles hatdsagi nyilvantarta-
sokbol.

Az adatigénylést, amennyiben az adatigénylés modjat, részletszabalyait valamely jogszabaly
meghatarozza, azon szabélyok figyelembevételével kell eljarni. Az adatigénylési kérelemben
(jogszabaly eltérd rendelkezése hianyéaban) fel kell tiintetni:

- akért adatok kezelésének céljat, jogalapjat,
- akért adatkor pontos meghatarozasat,

- egy személyre vonatkozo adattovabbitasi kérelemnél az érintett személy azonositdsahoz
sziikséges informaciokat.

A kozhatalmi szervek felé adatigénylési kérelmet eseti alapon, irasban, indokolassal ellatva kell
benyujtani, és azok nem vonatkozhatnak teljes nyilvantartasi rendszerekre, illetve nem eredmé-
nyezhetik nyilvantartasi rendszerek 6sszekapcsolasat.

I1.4. Intézményen beliili adattovabbitas, adatkezelések dsszekapesolasa

A BKSZC szervezetén beliil az alkalmazottak és egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban
allok személyes adatai a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig csak olyan szerve-
zeti egységhez tovabbithatok, amely a munkaviszonnyal vagy munkavégzésre iranyulo egyéb
jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatokat lat el.

A BKSZC-nél kiilonb6z6 célra iranyuld adatkezelések csak térvényes cél érdekében, indokolt
esetben, ideiglenesen kapcsolhatok 6ssze.

IL.5. Adattovabbitis megkeresés alapjan

A harmadik féltol érkez6, adatkbzlésre iranyuld megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érin-
tett erre irdsban felhatalmazza a BKSZC -t. Az érintett irasbeli felhatalmazasa az érintett hoz-
zajarulasanak mindsiil. Az érintett el6zetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely szol-
hat valamely id6tartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

Amennyiben az érintett kifejezett hozzajarulasat adta, az adatok tovabbitasat lehetdvé kell tenni,
ha az adattovabbitas alkalomszert, és valamely szerz6déssel vagy jogi igénnyel kapcsolatban
valik sziikségessé, fiiggetleniil attol, hogy a szerzodés teljesitésére vagy a jogi igény érvényesi-
tésére birosagi eljaras, illetve kozigazgatasi vagy egyéb nem birdsagi utra tartozo eljaras keret-
ében keriil-¢ sor, ideértve a szabalyozoi szervek eltt zajlo eljarasokat is. Szintén lehetové kell
tenni az adatok tovabbitasat, ha azt az unios vagy tagallami jogban megallapitott fontos kozér-
dek védelme megkivanja, vagy ha a tovabbitasra jogszabaly alapjan létrehozott nyilvantartasbol
keriil sor, és célja a nyilvanossag vagy az e tekintetben jogos érdekkel rendelkezdk 4ltali bete-
kintés biztositdsa. Ez utobbi esetben az ilyen tovabbitas nem vonatkozhat a nyilvantartasban
szerepl6 személye adatok vagy adatkategoridk 6sszességére, és ha a nyilvantartds célja a jogos
érdekkel rendelkez6 személyek altali betekintés biztositasa, a nekik valé tovabbitasra kizarolag
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e személyek kérelmére keriilhet sor, vagy akkor, ha 6k a cimzettek, teljes mértékben figyelembe
véve az érintettek érdekeit és alapvetd jogait.

Az érintett nyilatkozattételétol fliggetleniil teljesiteni kell a biintetéiigyekben eljar6 hatosagok-
tol (renddrség, birdsag, ligyészség, NAV) valamint a nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezd
megkereséseket, amely teljesitésre a BKSZC jogszabaly alapjan koteles.

E szervek megkereséseirdl az illetékes adatkezeld (kozvetleniil vagy felettese utjan) kdteles ta-

jékoztatni az intézményvezetot. Az adatszolgaltatas csak az intézményvezetd jovahagyasaval
teljesithetd, az adatvédelmi tisztvisel6 véleményének kikérése mellett.

Az intézményvezetd a nemzetbiztonsagi szolgalatok adatkérésre iranyulé megkeresése ellen
nem halaszté hatdlyu panasszal fordulhat az illetékes miniszterhez.
A nemzetbiztonsagi szolgalatoktdl érkez6 megkeresésre vonatkozé adatokrél a nemzetbizton-
sagi szolgalatokrdl szolé 1995. évi CXXV. torvény 42. §-a szerint sem mas szerv, sem mas
személy nem tajékoztathato.
A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket doku-
mentalni kell, és az adattovabbitasi nyilvantartasban kiilén részben, mas adattovabbitastdl el-
kiilonitve kezelendd, ahhoz csak az adattovabbitast végzo illetékes ligyintézo az intézményve-
zetd, és az adatvédelmi tisztvisel férhet hozza.

I1.6. Tajékoztatas hirkozlo eszkozon

A nyilvantartott személyes adatokrdl hirk6z16 eszkdzon keresztiil térténd tajékoztatas csak ak-
kor adhato, ha az adatigényl6 személye kétség nélkiil azonosithatd, és az ligyintéz6 meggy6z6-
dott arrdl, hogy jogosultsaggal rendelkezik az adat kezelésére. Az ligyintézo felelds az altala
teljesitett adatk6zlés jogszeriiségéert.

Ha a tdjékoztatast kérd azonossaga nem allapithaté meg, vagy a hivo az adatok megismerésére
nem jogosult, akkor a tajékoztatas nem teljesithetd.

Elektronikus levélben (e-mail-en) személyes adat csak a jelen pontban foglaltaknak megfele-
16en biztonsagos uton tovabbithato.

A tajékoztatast az adattovabbitasok nyilvantartasanak szabalyai szerint a tajékoztatast adonal
dokumentalni kell.

1I1.7. Adattovabbitas

Személyes adatok jogszabaly felhatalmazasa alapjan, jogos érdekbol, vagy akkor tovabbithatok
harmadik félnek, ha az adatatadashoz az érintett irasban hozzajarult, és a jogszer(i adatkezelés
feltételei az adatot atvevd harmadik félnél teljesiilnek.

Adatatadas céljara csak a Szabalyzatban meghatarozott elektronikus adathordoz6 hasznalhato.

Nem mindsiil adattovabbitasnak:

- egy nyilvantartasi rendszeren beliil, az ugyanazon célbdl és ugyanazon jogalapon kezelt
adatok tekintetében az egymadssal ala-f6lé- vagy mellérendeltségi kapcsolatban 1évo
szervezeti egységek adatatadasa,

- aszerzOdés alapjan vagy szerz6dés létrehozasa érdekében torténd adatfeldolgozas cél-
jara torténd adatatadas,
- az érintett részére sajat adatainak atadasa, az érintetti jogosultsagok érvényesitése

érdekében végzett adatatadas.
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A BKSZC vallalja, hogy a személyes adatokat statisztikai célra kizarélag gy adja at, hogy
gondoskodik arrdl, hogy azt az érintettel ne lehessen kapcsolatba hozni. Statisztikai célbdl adat-
tovabbitasra az intézményvezetd engedélyével kertilhet sor.

IL8. Kiilféldre iranyulé adattovabbitas

Kiilfoldre irdnyul6 adattovabbitas esetén az adattovabbitast végzonek kiilon meg kell gyéz6dnie
arr6l, hogy a kiilfoldre térténd adattovabbitds GDPR-ban eloirt feltételei fennallnak-e. Ennek
kapcsan vizsgalando, hogy az adattovabbitdas a GDPR-ban meghatarozott valamely jogalapnak
megfelel6en torténik-e, és az adatok megfelel védelmi szintje az adatokat atvevé adatkezelonél
biztositott-e. Ha az adattovabbitas valamely EGT tagallaméba iranyul, Gigy a személyes adatok
megfelelo szintli védelmét nem kell vizsgalni.

Olyan személyes adatok tovabbitasara — ideértve a személyes adatok harmadik orszagbol vagy
nemzetkdzi szervezett6l egy tovabbi harmadik orszagba vagy tovabbi nemzetkdzi szervezet ré-
szére torténd 0jboli tovabbitasat is —, amelyeket harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet
részére torténd tovabbitasukat kdvetden adatkezelésnek vetnek ala vagy szandékoznak alavetni,
csak abban az esetben keriilhet sor, ha az adatkezel6 és az adatfeldolgozo egyarant teljesiti a
GDPR rendeletben rogzitett feltételeket.

Személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd tovabbitasara
sor keriilhet, ha az Eurdpai Bizottsdg megallapitotta, illetve az Eurdpai Unié Hivatalos Lapja-
ban és annak honlapjan kozzétette, hogy a harmadik orszag, a harmadik orszag valamely terii-
lete, vagy egy, vagy tobb meghatarozott agazata, vagy a széban forgd nemzetkozi szervezet
megfeleld védelmi szintet biztosit (megfeleldségi hatarozat). Az ilyen adattovabbitashoz — fel-
téve, hogy annak egyéni, jelen Szabalyzatban foglalt feltételei fennallnak — nem sziikséges kii-
16n engedély.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell a kiilféldre iranyulé adattovabbitassal, az
érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele el6tt fel kell hivni. Az érintett
irasbeli hozzdjarulasa nélkiil személyes adat kiilfldre kizarolag jogszabalyi kotelezettség tel-
jesitéseként tovabbithato. Kiilfsldre irdnyulé adattovabbitas esetén az adattovabbitasra vonat-
kozo altalanos dokumentacios kovetelményeket alkalmazni kell.

I1.9. Kameras megfigyel6 rendszer, kép- és videofelvétel

A kameras megfigyelésrol szol6 tdjékoztatast jol lathatd helyen, mindenki szamdéra hozzafér-
heté modon kell elhelyezni.

A kamerak alkalmazdsarol elézetesen — munkaviszonyuk, munkavégzésre irdnyuld egyéb jog-
viszonyuk létesitésekor — tajékoztatni kell a munkavallalokat és egyéb alkalmazottakat.

Kamerat hasznalni csak meghatarozott célbol lehet, a céltdl eltéré felhasznalas jogellenes. A
BKSZC iizemeltetett kameras megfigyelérendszerek iizemeltetésének célja a biinmegeldzés, a
forgalombiztonsag valamint a személy- és vagyonvédelem biztositasa, terrorcselekmény €s
kozveszély okozas megelOzése, balesetek, illetve biincselekmények utélagos kivizsgalasanak
elosegitése. A kameras megfigyelérendszer mitkddtetésére alkalmazni kell a személy- €s va-
gyonvédelmi, valamint a magannyomozoi tevékenység szabalyairol szo16 2005. évi CXXXIII.
torvény, valamint a személyszallitasi szolgaltatasokrol sz616 2012. évi XLI. torvény vonatkozd
rendelkezéseit.
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11.10. Internet és e-mail hasznalat

A BKSZC az Internet hasznalatat a kozalkalmazottaknak munkaidoben kizarélag a munkavég-
zéshez sziikséges célbdl engedélyezi.

A BKSZC alkalmazasaban 4llo kozalkalmazottak tekintetében a munkaltatéi jogkor gyakorlo-
janak joga van az internethasznalat munkavégzési szempontu ellendrzésére, azzal, hogy a koz-
alkalmazott maganélete semmilyen koériilmények kozott nem ellendrizhetd.

A jogviszony létesitésekor fel kell hivni a kézalkalmazott figyelmét az Internet hasznélat kor-
latozasara, és annak munkavégzési szempontu ellenérzésének lehetoségére.

Az intézmény 4ltal biztositott elektronikus levelezérendszer (a tovabbiakban: hivatalos levele-
zOrendszer) csak a BKSZC képviseletének ellatdsara, a hivatalos ligyek intézésére hasznalhato
fel. A BKSZC alkalmazasaban allo kiozalkalmazott tekintetében a munkaltatéi jogkor gyakor-
l6janak joga van az alkalmazott részére biztositott levelezérendszerben tarolt levelek munka-
végzési szempontu ellen6rzésére, azzal, hogy a kozalkalmazott maganélete semmilyen koriil-
mények k6zott nem ellendrizhetd. Amennyiben az ellendrzés koriilményei nem zarjak ki ennek
lehet6ségét, biztositani kell, hogy a kozalkalmazott jelen lehessen az ellenérzés soran.

Az ellenérzést megel6zben tajékoztatni kell a kozalkalmazottat arrél, hogy adott esetben pon-
tosan milyen munkaltatéi érdek miatt keriil sor az ellen6rzésre, munkaltaté részérol ki végzi az
ellendrzést és milyen szabalyok szerint keriil sor az ellenérzésre, tovabba milyen jogai €s jog-
orvoslati lehet6ségei vannak az e-mail fiok ellen6rzésével egyiitt jar6 adatkezeléssel kapcsolat-
ban.

Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsddlegesen az e-mail cimébdl
és targyabdl kell megallapitani, hogy az a kozalkalmazott munkakori feladataval kapcsolatos,
és nem személyes céli. A nem személyes céli e-mailek tartalmat a munkaltato korlatozas nél-
kiil vizsgalhatja.

Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a kdzalkalmazott az
e-mail fiokot személyes célra hasznalta, fel kell szélitani a munkavallalét, hogy a személyes
adatokat haladéktalanul torolje. A kozalkalmazott tavolléte, vagy egylittmiikodésének hidnya
esetén a személyes adatokat az ellendrzéskor a munkaltatd torli. Az e-mail fiok jelen szabaly-
zattal ellentétes hasznalata miatt a munkaltaté a munkavallaloval szemben munkajogi jogko-
vetkezményeket alkalmazhat.

A jogviszony létesitésekor fel kell hivni a munkavallalé figyelmét a hivatalos levelezérendszer
hasznalat korlatozéaséra, és annak munkavégzési szempontu ellenérzésének lehetoségére.

I1.11. A kozérdekii adatok nyilvianossiga
II.11.1. Tajékoztatdsi kotelezetiség

A BKSZC , mint térvényben meghatarozett kozfeladatot ellato szerv a feladatkorébe tartozo
ligyekben (ideértve a gazdalkodasaval kapcsolatos tigyeket is) elosegiti a kozvélemény gyors
és pontos, az informaciés onrendelkezési jogrol sz616 térvénynek megfeleld tajékoztatasat.
I1.11.2. Elektronikus kiozzétételi kotelezettség

Az intézmény honlapjan barki szdmara elérheté6 médon, a kézérdekbdl nyilvanos adatokon ki-
viili személyes adatok anonimizalasat kvetden, kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés

nélkiil kimasolhaté modon, dijmentesen kozzéteszi az Infotv. 1. szama melléklete szerinti alta-
lanos kozzétételi listdban meghatarozott adatokat.
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III. KULONOS RESZ

II1.1. Személyiigyi, bér- és munkaiigyi nyilvantartas

A személyiigyi nyilvantartas a BKSZC —vel kzalkalmazotti jogviszonyra, vagy egy€b mun-
kavégzésre iranyulod jogviszonyra (egyiittesen a tovabbiakban: jogviszony) vonatkozé tények
dokumentalasara szolgdlé adatkezelés, amely a jogviszony létesitése, a jogviszony alapjan
fennall6 jogok érvényesitése, kotelezettségek teljesitése vagy a jogviszony megsziintetése ér-
dekében torténik, é€s amelynek jogszabalyi alapjat kiilondsen az Mt., a Kjt., az ad6zés rendjérol
sz016 2017. évi CL. térvény, végrehajtasi rendeleteik, valamint az Idések Otthona belsé sza-
balyzatai képezik.

A személyligyi adatok kezel6je a BKSZC a pénziigyi szamviteli csoporton beliil a munkatigyi
eldado. A személyligyi nyilvantartas adatait az érintett szolgéltatja

- jogszabalyokban meghatarozott kérben,

- a BKSZC altal meghatarozott olyan korben, amelyben az adatkezelés olyan szerzddés tel-
jesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerzddés megkotését
megel6zben az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges,

- vagy a BKSZC altal meghatarozott olyan koérben, amelyben az adatkezelés a BKSZC vagy
egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitésé¢hez elsddlegesen sziikséges.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasban kezelt adatok korét a Kjt. részletesen tartalmazza.

A bér- és munkaiigyi nyilvantartas adatai a foglalkoztatott jogviszonyaval kapcsolatos tények
megallapitasara, a besoroldsi kivetelmények igazolasara, bérszamfejtésre, tarsadalombiztosi-
tasi igyintézésre és statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

Munkakéri alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés: a kezelheté személyes adatok
kore: a munkakori alkalmassag ténye, és az ehhez sziikséges feltételek. Az egyes kozalkalma-
zottakhoz kothet6 konkrét egészségligyi személyes adatok a BKSZC részérél nem megismer-
hetoek, a vizsgalat eredményét kizardlag a vizsgalt kozalkalmazott, illetve a vizsgalatot végzo
szakember ismerhetik meg. A munkaltat6 csak azt az informécioét kaphatja meg, hogy a vizsgalt
személy a munkdra alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositanddok az alkalmassag
érdekében.

A bér- és munkaiigyi nyilvantartas kezelését — a feladatkoriik ellatasdhoz sziikséges mértékben
a BKSZC munkaiigyi feladatokat végz6 alkalmazottja végezheti.

A BKSZC-hez allaspalyazatot benyujté palyazok személyes adatai a jogviszony létrehozatalé-
16l val6é dontés meghozatala céljabol azon idépontig kezelhetéek, amig a dontés meghozatalra
keriil. Amennyiben akar a palyazo, akar a BKSZC déntése alapjan bizonyossa valik, hogy az
allaspalyazat alapjan a felek jogviszonyt egymassal nem létesitenek, a palyazé a BKSZC éltal
kezelt személyes adatait térélni kell. Kivételesen a palyazé adatainak tovabbi kezelésére a
BKSZC altal akkor keriilhet sor, amennyiben a BKSZC 4ltal tovabbi jogviszony létesitésére
allaspalyazat Gjabb kiirasara a kdzeljovoben varhatéan sor keriil. Az adatkezelés célja ebben az
esetben is jogviszony létrehozatalardl valo dontés meghozatala lehet, amennyiben ez mind a
palyazo, mind a BKSZC érdekében all. Az ilyen tovabbi adatkezeléshez a pélyazonak irasban
kell hozzajarulnia.
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II1.2. Tanul6k adatainak nyilvantartasa

A nyilvantartas a BKSZC tanuldi jogviszonyra vonatkozé tények dokumentalasara szolgald
adatkezelés, amely a jogviszony létesitése, a jogviszony alapjan fennall6 jogok érvényesitése,
kotelezettségek teljesitése vagy a jogviszony megsziintetése érdekében torténik, és amelynek
jogszabalyi alapjat kiilonosen a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol szol6 1993. évi
I1I. torvény valamint a BKSZC bels6 szabalyzatai képezik.

Az adatok kezel6i a BKSZC intézményeiben az iskolatitkarok.

A nyilvantartas adatait az intézménnyel ellatotti jogviszonyt létesitd, vagy annak torvényes
képviseldje szolgaltatja a BKSZC részére, aki az adatokat jogviszony létesitése céljabol tovab-
bitja az intézmény részére.

II1.3. Manualisan kezelt személyes adatok

A BKSZC az adatok biztonsagat szolgald intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor
tekintettel kell lennie a technika mindenkori fejlettségére. T6bb lehetséges adatkezelési megol-
das koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja,
kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene.

A manualisan kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell fo-
ganatositani:

a) az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz, tiizvédelmi és vagyonvédelmi be-
rendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni;

b) a folyamatos aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az illetékes ligyintézok férhetnek
hozz4, a személyzeti, a bér- és munkatigyi iratokat biztonsagosan elzéarva kell tartani,

c) a jelen szabalyzatban meghatarozott adatkezelések iratainak archivalasat rendszeresen
el kell végezni, az archivalt iratokat a BKSZC iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak,
valamint az irattari terveknek megfelelden kell szétvalogatni €s irattari kezelésbe venni.

I11.4. Elektronikusan kezelt személyes adatok

Amennyiben a BKSZC olyan elektronikus rendszerben kezel személyes adatot, amelybe csak a
hozzaférési listara felvett, nyilvantartott, illetékes adatkezeld 1éphet be, ugy az illetékes adatke-
zelbnek egyéni, titkos jelszoval kell bejelentkeznie a rendszerbe. Az adatkezelés befejeztével a
rendszerb6l ki kell Iépni. A rendszerben tortént, jelszoval védett adatkezelésért az adatkezeld
felel. Az adatvédelmi incidensek elkeriilése érdekében az illetékes adatkezelé kotelessége az
egyéni jelszavanak védelme. Az ilyen elektronikus rendszerben automatikusan beirt és meg-
jegyzett jelsz6 nem hasznalhatd. Az egyéni jelszé az illetékes adatkezelén kiviil kizardlag az
adatkezelési szoftver fejlesztését, lizemeltetését ellatd informatikai munkatéarsak, valamint az
adatvédelmi tisztvisel§ altal ismerheté meg, a BKSZC elvégzendd feladatuk ellatasahoz sziik-
ségessé valik.

Az adatkezelésre hasznalt szamitogépek adatbevitelre, lekérdezésre alkalmas allapotban tor-
téno, feliigyelet nélkiil hagyasa tilos.

A BKSZC kizardlag olyan adatkezelési rendszert alkalmazhat, amely a rendszerbe tortént belé-
pést regisztralja, illetve a rogzitett adatokrdl megallapithat6, hogy az adatrogzités ki altal és
milyen idépontban tortént.
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IIL5. Erintettek tijékoztatisa
A BKSZC a belép6 dolgozdk rendelkezésére bocsatja megismerés céljabol az Adatvédelmi ta-
jékoztatét. A megismerés tényét a dolgozo a ,, T4jékoztato adatok a .... iktatoszamu kinevezés-
hez (a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd alapvetd jogokrol és kotelezettségekrdl) a 2012.
évi L. tv. szerint a kdzalkalmazott belépésekor” nyomtatvany alairt atvételével igazolja.
Az ellatotti jogviszonyt 1étesitok a jogviszony létrejsttével egyidejiileg irdsban megkapjak az
Adatvédelmi tajékoztatdt, melyben az Intézmény a személyes adataikkal kapcsolatos alapvetd
jogaikrél és kotelezettségeikrol tdjékoztatja.
Az adatvédelemmel kapcsolatos altaldnos elveket és alapvetéseket az ,,Adatvédelmi kodex™
tartalmazza, mely a kézadattarban talalhato.

I11.6. Az Intézmény altal kezelt adatok nyilvantartasa

Az adatleltar Ssszedllitisat az adatvédelmi tisztviseld koordinalja. A szervezeti egységek
vezetdi a kezelt adatok korének valtozasa esetén kotelesek azt jelezni az adatvédelmi tiszt-
viselo felé, aki elkésziti az adatleltar mdédositasat.

Az adatleltar az alabbi tartalommal késziil:
- Sorsz.

- Adat megnevezése

- Kezelés célja

- Ki férhet hozza

- Hol van tarolva az adat

- Mennyi ideig tarolja

- Kinek tovabbitja

- Honnan szarmazik

- Feldolgozé alkalmazas(ok)
- Kapcsolodo folyamat(ok)

- Megjegyzés

IV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2019. szeptember 01. napjan lép hatdlyba és visszavonasig hatalyos. A ha-
talybalépéssel egy idoben hatalyat veszti minden, e tirgyban kiadott szabalyzat és igazgatoi
utasitas.

A Szabélyzat rendelkezéseit az érintett munkavallalokkal ismertetni, a sziikséges mértékben a
munkavallaléi oktatasok keretében oktatni kell.

Jelen Szabélyzatot a BKSZC valamennyi szervezeti egysége szamara folyamatosan hozzafér-
hetdvé kell tenni.

Vd & /T /{C .
Készitette: L /
g ;6

gazdasagi

Jovahagyta:/

kancellar

{ 1 \ \ \
Wt d il Nk \



