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SZABALYZATA

Hatalyos: 2019 oktéber hé 01 napjatol



A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum (tovébbiakban egyiitt: Adatkezel6 szerv) vezetéje
az informacios Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. térvény
(a tovabbiakban: Infotv.) 25/A.§ (3) bekezdés rendelkezése alapjan az adatvédelem és
adatbiztonsag érdekében, tovabba a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére
tekintettel az aldbbi szabélyzatot alkotja meg, illetve az aldbbi szabalyzat alkalmazésat rendeli
¢l

1. A szabilyzat célja

A Szabélyzat célja, hogy meghatirozza az Adatkezelé szerv éltal folytatott adatkezelések
mitkddésének jogszerii rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmaényos elveinek, az
informéciés Onrendelkezési jognak és az adatbiztonsig kovetelményeinek érvényesiilését,
valamint célja hogy biztositsa az érintettek személyes adatainak védelmét.

2. A Szabalyzat hatalya

Jelen szabélyzat személyi hatilya kiterjed az Adatkezelé szervnél foglalkoztatottakra, a
munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra, azon személyekre,
akik — munkatapasztalatszerzési, kutatdsi vagy képzési célbdl — szakmai gyakorlatukat az
Adatkezel6 szervnél toltik ( a tovabbiakban egyiittesen: munkavallald), tovabbi a
vagyonnyilatkozatban foglalt személyekre.

Jelen szabalyzat targyi hatélya kiterjed az Adatkezel( szerv kezelésében 1év6 személyes adatok
védelmére, kezelésére.

3. Fogalmak, értelmezé rendelkezések

Az értelmez6 rendelkezések tekintetében az 1j 4ltalanos adatvédelmi rendelet (tovabbiakban:
GDPR), valamint az Infotv. rendelkezései az irdnyaddak.

4. Személyes adatok védelme

4.1 Altalanos szabalyok

A személyes adatok Orzéséért, védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért az Adatkezeld szerv
térvényes képviseldje (tovabbiakban: Vezetdje) a felelds.

Az Adatkezeld szerv altal kezelt személyes adatok védelmérdl az adatvédelemmel kapesolatos
szabalyok foglalkoztatottak éltali megismerésérél, és betartdsdrdl az Adatkezeld szerv vezetsje
gondoskodik.

Az Adatkezeld felelds a személyes adatok szabélyszerii kezelésének megfelelésért, tovabba
képesnek kell lennie e megfelelés igazoldsara (,,elszamoltathat6sag™).

4.2. Az elozetes tijékoztatas kovetelménye

Magyarorszag Alaptorvénye VI. cikk (3) bekezdésében foglaltak szerint mindenkinek joga van
személyes adatai védelméhez, valamint a kozérdek( adatok megismeréséhez és terjesztéséhez,
azaz a rogzitett személyes adatok védelméhez valé jog egyik legfontosabb alkotményos
kovetelménye az, hogy ,mindenki szaméra kovethetévé és ellendrizhetévé kell tenni az
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adatkezelés egész Utjat, vagyis mindenkinek joga van tudni, ki, hol, mikor, milyen célra hasznélja
fel az 6 személyes adatat.”

Ezen alkotmanyos kovetelmény az adatkezelés megkezdése eldtt az elézetes tajékoztatdson
keresztiil érvényesiilhet.

Az érintett az elOzetes, megfelel6 tdjékoztatds alapjan képes felismerni azt, hogy az adott
adatkezelés milyen hatéassal van az informdaciés nrendelkezési jogéra és a magéanszférajara. Az
érintettek a megfeleld tdjékoztatdson keresztll ismerhetik meg a személyes adataikra vonatkozd
adatkezelést, illetve ezaltal érvényesiilhet az informacios dnrendelkezési joguk.

A GDPR (39) preambulumbekezdés alapjan a személyes adatok kezelésének jogszeriinek és
tisztességesnek kell lennie. A természetes személyek szdmara atlathatonak kell lennie, hogy a
rajuk vonatkozo személyes adataikat hogyan gytijtik, hasznaljak fel, azokba hogy tekintenek bele
vagy milyen egyéb mdédon kezelik, valamint azzal dsszefliggésben, hogy a személyes adatokat
milyen mértékben kezelik vagy fogjak kezelni.

Az elbzetes tajékoztatdsra vonatkozé kovetelményeket a jogalkotd az informacios
onrendelkezési jogrol ¢s az informdcidszabadsdgrol sz6lé 2011. évi CXIL térvény (a
tovabbiakban: Infotv.) 16. §- abban is megfogalmazta.

Az elbzetes, megfelelé tdjékoztatds kotelezettségének kodzponti elemét tehat tartalmazza a
GDPR, valamint az Infotv., amely felsorolja azokat az alapvet$ adatkezelési koriilményeket,
amelyekrdl az adatkezelSnek tajékoztatast kell nyujtania.

Emellett az el6zetes tdjékoztatds vonatkozasdban is jelentds szerepe van az Infotv. 4. § (1)
bekezdés masodik mondatdban megfogalmazott tisztességes adatkezelés alapelvének. Az adatok
gylijtésének és kezelésének tisztességessége az eldzetes tajékoztatassal dsszefiiggésben az
Infotv. 16. §-dban megfogalmazottakon tilmenden tovabbi kovetelmények érvényesiilését
jelenti.

Az Infotv. 16. § (1)-(2) bekezdés alapjan az elézetes tajékozddashoz vald jog érvényesiilése
erdekeben az adatkezelé az éltala, illetve a megbizisdbol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését megel6zden vagy legkésébb az
els6 adatkezelési miivelet megkezdését kovetben haladéktalanul az érintett rendelkezésére
bocsatja

a) az adatkezel§ €s - ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, az adatfeldolgozo
- megnevezését €s elérhetdségeit,

b) az adatvédelmi tisztvisel$ nevét és elérhetdségeit,

c) a tervezett adatkezelés céljat és

d) az érintettet a torvény alapjdn megilletdé jogok, valamint azok érvényesitése modjanak
ismertetését.

Az (1) bekezdésben foglaltakkal egyidejlileg, azzal azonos médon vagy az érintettnek cimzetten
az adatkezeld az érintett szdmadra tdjékoztatast nyujt

a) az adatkezelés jogalapjarol,

b) a kezelt személyes adatok megdrzésének iddtartamardl, ezen idétartam meghatirozasanak
szempontjairol,

c) a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek - ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket - korérdl,
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d) a kezelt személyes adatok gylijtésének forrasardl és
¢) az adatkezelés kortilményeivel 6sszefliggd minden tovabbi érdemi tényrdl.

Az ditalanos adatvédelmi tdjékoztatd tablizatok formdjdban — az adatkezelési tevékenység
nyilvantartdsi adatlapjait is bemutatva - foglalja éssze az el6zetes tdjékoztatds kételezé tartalmi
elemeit.

4.3. Az adatvédelmi nyilvantartisba val6 bejelentési kotelezettség

A GDPR alkalmazdsa el6tti idészakban az informécids onrendelkezési jogrél és az
informéci6szabadsagrol szo616 2011. évi CXIL térvény értelmében az adatkezelSk bejelentései
alapjan az Adatvédelmi Hat6sag nyilvantartast vezetett az érintettek tdjékoz6déasanak elésegitése
érdekében, amelyben fel kellett tiintetni az adatkezelésre vonatkozé minden Iényeges kériilményt
(igy példaul az adatkezelés céljit, jogalapjat, idétartamat).

Ez a bejelentési kotelezettség 2018. méjus 25. napjatol megsziint, a GDPR ugyanis nem tartalmaz
a tagallami feliigyeleti hatésidgok altal vezetendd orszagos adatvédelmi nyilvéantartasra
vonatkoz6 szabalyozast.

Ezen idépontot kévetéen a GDPR 30. cikke alapjén az adatkezeldknek (adatfeldolgozoknak) kell
nyilvéantartast vezetniiik a sajat adatkezelési tevékenységeikrél a rendeletben irt tartalommal.

4.4 Adatbiztonsagi rendszabalyok

Az adatminGség biztositasa céljabol személyes adatot csak az érintett személyének azonositisara
alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvanybol, kiilonleges adatot az érintett irasos hozzéjérulésa
szerint szabad felvenni.

Az adatfelvétel €s a tovabbi adatkezelés folyaman tigyelni kell a személyes adatok pontossigéra,
teljességére é€s idOszerliségére, valamint azok védelmére, hogy emiatt az iigyfelek jogai ne
sériilhessenek.

Az Ugyiratba nem keriild papiralapti fogalmazvanyban rogzitett személyes és kiilonleges
adatokat — tovabbi felhasznalasuk megakadalyozésa érdekében — azonositasra alkalmatlann4 kell
tenni.

A szamitastechnikai eljards sordn keletkezett munkapéldannyal, illetéleg rontott vagy egyéb
okbol feleslegessé valt példanyokkal - tovabbi felhasznéalasuk megakadalyozasa érdekében —
azonositasra alkalmatlanna kell tenni.

Az Uigyintéz0nél vagy az irattdrban 1év0 iratba az tigyintézé munkavéllalon kiviil més személy
csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehetévé, vagy a munkakéri tevékenységével
Osszefliggd feladatellatds sziikségessé teszi.

Az érintett vagy meghatalmazott képviseléje betekintési joganak gyakorldsa soran tigy kell
eljarni, hogy ez altal masok jogai ne sériilhessenek (a mas személyre vonatkozé személyes, vagy
vedett adatokat adott esetben ki kell takarni vagy mds moédon felismerhetetlenné tenni).
Ugyanigy kell eljarni a masolat, kivonat készitésekor is.

Az Adatkezeld szerv munkavallaléja a nala 1évs, személyes adatnak mindsiilé adatokat
tartalmazo iratokat koteles munkaidén tul — és amelyeket lehetséges munkaidében is — zarhatéd
szekrény€be elzérva tartani, az asztalon és az irodéban egyéb helyen hivatalos iratok csak a
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munkaveégzés céljabol és annak tartama alatt, mas iratoktdl elkiilonitve tarolhatok. Az iratok
elzarasaért az a munkavallalo a felelds, akinél azok a munkaidd befejezésekor talalhatok.

Az egyéb szempontokon til adatvédelmi megfontoldsbdl azokat a helyiségeket, ahol kdzds
hasznalati nyomtaté vagy mdasologép lizemel, az adatbiztonsagi kovetelmények
figyelembevételével kell hasznalni.

Az egy€b szempontokon til adatvédelmi megfontoldsbol azokat a szobékat, helyiségeket, ahol
szamitogép, munkaallomas iizemel, tgy kell hasznalni, hogy az megfeleljen az adatvédelmi,
tlizrendészeti €s informatikai biztonsagi kovetelményeknek.

A munkavallalé koteles a szamitdégépet és az ahhoz alkalmazott adathordozokat gy kezelni,
tarolni, hogy - az informatikai biztonsagi szabalyok (Kiilondsen, de nem kizdrélagosan az dllami
és onkormdnyzati szervek elektronikus informdciobiztonsagarol szolé 2013. évi L. térvény, az
allami és onkormadnyzati szervek elektronikus informdaciébiztonsdgardl szoélé 2013. évi L.
torvényben meghatdrozott technolégiai biztonsdgi, valamint a biztonsdgos informdcios
eszkozokre, termékekre, tovabbd a biztonsagi osztdlyba és biztonsdgi szintbe soroldsra
vonatkozo kovetelményekrdl szolo 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet, valamint az adatkezeld
szervezetének informatikai biztonsdgi szabdlyzata.) figyelembe vételével - a védelmet igényld
adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaid6 végeztével a
munkaéllomast kikapesolni, az ajtot bezarni.

A tiizrendészeti eldirdsokat be kell tartani, az Adatkezel6 szerv Tlizvédelmi Szabdlyzata alapjan.

Személyes adatokat is tartalmazo iratot az Adatkezeld szerv hivatalos helységébél kivinni —
munkakori feladat ellatdsanak kivételével — csak a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet.
Az ligyintéz0 ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne rongalédjon
vagy semmisiiljon meg és tartalma illetéktelen személy tudomaséra ne jusson.

A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint vagy
modosult — eltéré rendelkezés hidnyaban az Adatkezelé szerv Iratkezelési Szabalyzatiban
foglaltakkal 6sszhangban — haladéktalanul, illetve az eloirt megérzési hataridé leteltével meg
kell semmisiteni. A személyes adatokat tartalmazd egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl
szintén a sziiks€ges biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitégépen rogzitett
adatokat, ha céljukat betoltotték — tovabbi felhasznildsuk megakadalyozdsa érdekében —
felismerhetetlenné kell tenni.

Az adattorlés maradéktalan megvalésitdsa érdekében az tligyintézének kelld gondossaggal,
pontosan kell meghatdrozni az irattirozasra keriild anyagok selejtezési idejét megjelold irattari
tételszamot az Irattari Terv alapjan,

Az egyes nyilvantartasok (természetes személy foglalkoztatott,
lgyfél/kérelmezd/ellatott/vagyonnyilatkozat tételére kételezett, hozzatartozo, jogi személy
kapcsolattartoja) adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsiagot az Adatkezel$ szerv
vezetOjének személyre lebontottan meg kell hatdroznia, és az idészerd 4llapotnak megfeleld
nyilvantartasukrél gondoskodnia kell.

A foglalkoztatasi jogviszony megsziinése/megsziintetése esetén a munkakor atadas-atvételi
szabalyok alapjan kell gondoskodni a munkakérhdz kapesolédd adatok tovabbi kezelésérdl,

védelmérol.

4.5 Adattovabbitas, az adatkezelések osszekapcesolisa



A személyes adatokat tovébbitani, vagy adatszolgdltatast teljesiteni, illetbleg a kiilonbszd
adatkezeléseket Osszekapcsolni csak akkor lehet, ha ahhoz az érintett hozzajarult, vagy
jogszabdly ezt eldirja, illetve megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes
adatra nézve teljesiilnek.

Az adattovabbitdst regisztralni kell (adattovébbitasi nyilvéantartas), annak érdekében, hogy
megéllapithaté legyen milyen adat, kinek, milyen felhatalmazottsdg alapjan, mikor keriilt
tovabbitasra vagy kiszolgaltatasra (pl. belfoldi jogsegély, stb.).

Az adattovabbitdsrél vezetett nyilvantartdst — eltér6 jogszabalyi rendelkezés hianyaban —
személyes adatok esetében minimum 5 évig, kiilonleges adatok vonatkozésdban pedig minimum
20 évig kell megoérizni.

Hianyos adatkérés esetén a hidny potldsara kell felkérni az adatkér6t. Nem kell hianypétlast
kérni, ha az adatkérés jogalapja, az adatszolgaltatds adattartalma e nélkiil is megallapithato.

Abban az esetben, ha az adattovabbitidst nem lehet jogszeriien teljesiteni, vagy az igény
elbirdldsahoz szikséges informaciokat az igényld a felkérést kovetden sem jeldlte meg, Gigy —
eltérd rendelkezés hidnyaban - az adattovabbitdst meg kell tagadni.

Az adattovabbitds megtagadasardl — annak indokoldsdval egyiitt — irasban kell értesiteni az
igénylot.

Az €rintettet az adattovabbitasra vonatkozé jogszabalyi felhatalmazas hidnyaban nyilatkoztatni

kell — kiildnleges adatai tekintetében frdsban — a kérelmére indult eljardsban, hogy hozzajarul-e
személyes adatainak a tovébbitdsahoz, ha ligye elintézéséhez mas szerv megkeresése sziikséges.

4.6 Az érintett jogai
Az érintett az Infotv. 14. § rendelkezései alapjan jogosult arra, hogy az adatkezel és az annak
megbizdsdbol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo éltal kezelt személyes adatai

vonatkozasaban az Infotv-ben meghatédrozott feltételek szerint

a) az adatkezeléssel 6sszefliggd tényekrél az adatkezelés megkezdését megelézben tajékoztatést
kapjon (a tovabbiakban: elézetes tdjékozodashoz valo jog),

b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével sszefliggd informécidkat az adatkezelé a
rendelkezésére bocsdssa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog),

¢) kérelmére, valamint az e fejezetben meghatirozott tovabbi esetekben személyes adatait az
adatkezel6 helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez valé jog),

d) kérelmére, valamint az e fejezetben meghatérozott tovabbi esetekben személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés korlatozasihoz vald jog),

e) kérelmére, valamint az e fejezetben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait az
adatkezeld tdrolje (a tovébbiakban: torléshez vald jog).

4.7 Adatvédelem szervezete

A Szabélyzat személyi hatélya ald tartozé munkavallalok a munkakdri leirasra, az Adatkezelével
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megkotott szerzddésekre tekintettel a GDPR, az Infotv. és az Adatkezeld szerv feladat- és
hataskorebe tartoz6 ligyek intézésére irdnyado jogszabalyok, valamint jelen és mas Szabélyzat
adatvédelmi eldirdsait kiteles maradéktalanul betartani.

Azonnali tajékoztatasi kitelezettségiik van az Adatkezeld szerv vezetdje felé, ha feladatkoriikben
felmertil barmely adatvédelmi probléma. Eszrevétel esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan
feltart visszassagot haladéktalanul kételesek megsziintetni.

Az Adatkezeld szerv vezetdje biztositja, hogy e Szabalyzat hatdlya ala tartozé személyek
betartsdk az adatkezelésre vonatkozd jogszabélyok, valamint jelen és mas Szabélyzat vonatkozo
rendelkezéseit, valamint vezeti az adatvédelmi nyilvantartast.

4.8. Az Adatkezel munkahelyi adatkezelés dltalidnos adatvédelmi szabsalyzata az aldbbi
olyan mellékleteket és fiiggeléket tartalmazza, amelyeket jelen szabalyzattal egyiitt kell
alkalmazni:

- adatkezelési tevékenység nyilvantartasai és 4ltalanos adatvédelmi tajékoztaté

- tajékoztatd munkaltatdi adatkezelésrol

- megbizasi szerzddés adatfeldolgozasra

- adatvédelmi tisztviseld megbizasa

- kapcsolattart6é hozzajarulé nyilatkozata

- a szervezeten beliili, a munkaltato jogos érdekén alapulé adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat
¢és érdekmérlegelési teszt

- hatasvizsgalat és kockazatbecslés

- az elektronikus (munkahelyi kameras) megfigyeldrendszer alkalmazasara vonatkoz6
tajékoztatd

5. Zar6 rendelkezések

Ezen szabélyzat 2019. oktéber 01. napjan 1ép hatélyba.

Ezen szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejlileg a 43/1/2019/BGSZC szamu adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatalyat veszti.

A Szabdlyzat elkészitésért €s végrehajtésaért az Adatkezeld szerv vezetdje a felelds.

Kelt: 2019. szeptember 16.

....................

Varga Csaba
kancellar




