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1./ A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja a Veszprémi Erseki Féiskola (Székhely: 8200 Veszprém, Jutasi at 18/2.,
ad6széma:18916948-2-19 nyilvéantartasi szama: 0001-2012-007/191 OM azonositd: FI34533)
adatvédelmi és adatkezelési politikdjanak rogzitése — a torvényben meghatarozott adatvédelmi és
adatkezelési elvek figyelembevételével —, tovabba, hogy a Foiskola miikddése sordn biztositott
legyen az intézmény munkavallaléi személyhez fliz6d6 jogainak, kiilonds tekintettel a személyes
adatok védelméhez vald joganak tiszteletben tartdsa. Tovabbi cél, hogy tdjékoztatast nyljtson a

munkavallalok szamara a vonatkoz6 adatkezelési szabalyokrol.

2./ A bels6 adatvédelmi felelds

Az adatvédelmi szabalyzat elkészitése a bels6 adatvédelmi felelGs/tisztviseld feladatkérébe tartozik.
Az adatvédelmi felelds gondoskodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzatok

rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartasarol.

A bels6 adatvédelmi felelds
- kozremiikodik, illetve segitséget nydjt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;
- kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot;
- elkésziti a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot;
- vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvéntartast,

- gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

3. Ertelmez6 rendelkezések

3.1. Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, a ki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatirozza,
az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja.

3.2. Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyiijtése, felvétele, rigzitése, rendszerezése, téroldsa,
megvéaltoztatésa, felhasznélasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolésa
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vagy Osszekapcsolasa, zéarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése.

3.3. Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagara jellemzé ismeret, valamint az adatbél levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

3.4. Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy partallasra, a valldsos
vagy mas vilagnézeti meggy6zédésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre
vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a blinligyi
személyes adat;

3.5. Hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsa, amely megfeleld
tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozoé személyes adat
— teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

3.6. Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése,
fuggetleniil a muveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adaton végzik.

3.7. Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerzddés alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan kotott szerz6dést is — adatok feldolgozasat végzi.

3.8. Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kdzvetve - azonosithat6 természetes személy.

3.9. Hat6sag: adatvédelmi hatosag.

4./ A szabalyzat hatalya

A szabélyzat hatdlya kiterjed a Féiskola munkavallal6éi és megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott
személyek személyes adatainak a kezelésére.
A jelen szabalyzatban foglalt rendelkezések alkalmazanddak a hatalybalépéskor meglévd, a

Féiskola altal mar kezelt adatokra is.
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5./ A személyes adatok kezelésének szabalyai

3.1. A személyes adatok beszerzésének szabalyai

Személyes adat kizar6lag meghatirozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Személyes adat akkor kezelhetd, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

b) azt térvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatérozott kdrben — helyi
Onkormanyzat rendelete kdzérdeken alapul6 célbél elrendeli (a tovébbiakban: kotelez6 adatkezelés).
Kiilonleges adat — kozérdekbdl valé kezelést kivéve — akkor kezelhetd, ha az adatkezeléshez az
érintett irasban hozzajarul.

A 16, életévét betoltott kiskora érintett hozzajarulasat tartalmazd jognyilatkozatanak
¢rvényességéhez torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utolagos jovahagyasa nem sziikséges.
Ha a hozzajarulason alapuld adatkezelés célja az adatkezeldvel irasban kotott szerzddes
végrehajtasa, a szerz0désnek tartalmaznia kell minden olyan informéciot, amelyet a személyes
adatok kezelése szempontjabol az érintettnek ismernie kell, igy kiilonosen a kezelendd adatok
meghatarozasat, az adatkezelés idétartamat, a felhasznalas céljat, az adatok tovabbitasdnak tényét,
cimzettjeit, adatfeldolgozd igénybevételének tényét. A szerzédésnek félreérthetetlen modon
tartalmaznia kell, hogy az érintett aldirdsdval hozz4jarul adatainak a szerzddésben meghatarozottak
szerinti kezeléséhez.

A munkavillalotol csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kdzlése kérhetd, amely személyiségi
Jjogat nem sérti, és a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése szempontjabdl 1ényeges.
A munkavéllaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet
munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozd szabalyban
meghatérozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

5.2. Az személyes adatok felhaszndlasanak szabdlyai

Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldosulasdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasdhoz sziikséges
mertékben ¢és ideig kezelhetd.

A személyes adat az adatkezelés sor&n mindaddig megérzi e mindségét, amig kapcsolata az
érintette]l helyredllithaté. Az érintettel akkor helyreallithatdé a kapcsolat, ha az adatkezeld
rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossigit, teljességét és — ha az adatkezelés

céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés
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céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

A munkaltaté koteles a munkavallalot tajékoztatni személyes adatainak kezelésér6l. A munkaltat6 a
munkavallalora vonatkozd tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak tdrvényben
meghatarozott esetben vagy a munkavallalé hozzajarulasaval kozdlhet.

A munkaviszonybdl szdrmaz6 kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltaté a munkavallalé
személyes adatait — az adatszolgaltatas céljanak megjel6lésével, torvényben meghatarozottak szerint
— adatfeldolgozd szdmara atadhatja. Err6l a munkavallalot el6zetesen tajékoztatni kell.

A munkavéllaléra vonatkozd adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai céli
felhasznalasra — hozz4jarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon — 4tadhatok.

A munkéaltatonadl miik6dé valamennyi adatfeldolgozé koteles a fenti adatvédelmi elSirdsok
betartasara, illetdleg megtenni a sziikséges intézkedéseket az adatvédelmi szabalyok érvényesitése
céljabol.

5.3. A személyes adatok taroldsa, az adatbiztonsdg kovetelményének valo megfelelés

A Féiskola, a Fdiskola alkalmazottai és vezet6i kotelesek az adatkezelési miiveleteket ugy
megtervezni és végrehajtani, hogy a jelen szabalyzat és az adatkezelésre vonatkoz6 mas szabalyok
alkalmazdsa soran biztositsa az érintett munkavallalok, megbizottak magénszférajanak védelmét.
Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozd kételes gondoskodni az adatok
biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és
kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek a torvény, valamint az egyéb adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat megfelelé intézkedésekkel védeni kell kiilondosen a jogosulatlan hozzéaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzéférhetetlenné valas ellen. Ennek céljabdl a személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat
zarhatd szekrényekben kell tarolni, mely szekrényeket zdrva kell tartani. Fenti adatbiztonsagi
kovetelményeknek megfelel a mechanikus zarszerkezettel, vagy elektronikus berendezéssel
biztositott ajtoval rendelkezd, személyes adattirolas céljabdl kialakitott helyiség hasznalata ugy,
hogy a helyiség ajtajat ki-és belépés idejét kivéve az elektronikus berendezés vagy mechanikus zar
hasznalata mellett zarva kell tartani.

A kiilonboz6é nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldéssal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok — kivéve,
ha azt térvény lehetové teszi — kozvetleniil ne legyenek &sszekapcsolhatok és az érintetthez
rendelhetdk.

Biztositani kell a személyes adatok elektronikus kezelése, feldolgozdsa sordn azt, hogy a tarolt
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adatokhoz illetéktelen személyek ne férjenek hozza, illetSleg azt, hogy lizemzavar esetén a tarolt
adatok helyreallithatoak legyenek.

5.4. A személyes adatokhoz torténé hozzaférés

A személyes adatokat tartalmazd papir alap dokumentumokat, illetéleg elektronikusan tarolt
személyes adatokat kizarélag a hozzaférési jogosultsdggal rendelkezé adatkezeld, illetve az
adatfeldolgoz6i mindségben eljard személyek ismerhetik meg.

A hozzaférési jogosultsdg dokumentacidja az alabbiakat tartalmazza:

- Az adatfeldolgoz6 neve, munkakore, szervezeti egység,

- Az adatfeldolgozohoz rendelt adatkor megnevezése,

- Az adatfeldolgozas célja.

A személyes adatok nyilvanossagra hozatala tilos, kivéve, ha az érintetett arra kifejezett

akaratnyilatkozataval felhatalmazast ad, illetve tdrvényi rendelkezés esetén.

6. Az érintett jogai

Az érintett kérelmezheti az adatkezel6nél

a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol,

b) személyes adatainak helyesbitését, valamint

c) személyes adatainak - a kdtelezd adatkezelés kivételével - torlését vagy zarolasat.

Amennyiben az érintett tajékoztatast kér személyes adatai kezelésérdl, az adatkezeld a tijékoztatast
legfeljebb 25 napon beliil kozérthet6 formaban kételes megadni.

Ha a személyes adat a valdsagnak nem felel meg, és a valésignak megfeleld személyes adat az
adatkezeld rendelkezésére 4ll, a személyes adatot az adatkezel6 helyesbiti.

A személyes adatot t6rdini kell, ha

a) kezelése jogellenes;

b) az érintett kéri;

¢) az hidnyos vagy téves — és ez az allapot jogszerlien nem orvosolhatd — feltéve, hogy a torlést
térvény nem zarja ki;

d) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tdrolasanak térvényben meghatdrozott hatarideje
lejart;

e) azt a birésag vagy a Hatdsag elrendelte.

A helyesbitésrdl, a zarolasrol, a megjeldlésr6l és a torlésrél az érintettet, tovabba mindazokat
értesiteni kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovéabbitottdk. Az értesités

mellézhetd, ha ez az adatkezelés céljara valé tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.
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Ha az adatkezel6 az érintett helyesbités, zarolds vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem
kézhezvételét kovetd 30 napon belill irdsban vagy az érintett hozzajarulasaval elektronikus titon
kozli a helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelem elutasitasdnak ténybeli és jogi indokait. A
helyesbités, torlés vagy zarolds iranti kérelem elutasitdsa esetén az adatkezelé tdjékoztatja az

érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Hatdsadghoz fordulés lehetéségérol.

7. Belsé adatvédelmi nyilvantartas

A bels6 adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

- a kezelt, illet6leg tovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat,

- a belsé adatvédelmi ellendrzések terveit, az adatvédelmi ellendrzésekrdl készitetett jelentéseket.

- a kezelt személyes adatok tovébbitisanak idépontjat, jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott
személyes adatok kérének meghatarozasat.

A belsé adatvédelmi nyilvantartds vezetése a bels6 adatvédelmi felelds feladatkdrébe tartozik.

8. Az egységes tanulmanyi rendszer adatallomanya

A tanulmanyi rendszer nem tekinthet6 kozhiteles hatésagi nyilvantartasnak.

A felsGoktatasi intézmények altal tovabbitott adatok a FelsGoktatdsi Informacidés Rendszerben
kozhitelesnek mindsiilnek, a Féiskola kozhiteles nyilvantartasok (elsésorban FIR) szadméra tovabbit

adatot.



