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1. A szabalyzat célja, hatalya és jogforrasai

1.1. Cél

A szabalyzat célja, hogy a Székesfehérvari Szakképzési Centrum, mint adatkezeld valamennyi szervezeti
egységében és szakképzo intézményében egységes, ellendrizhetd és kockdzataranyos rendet allapitson
meg a személyes adatok kezelésére. A szabalyzat a GDPR szerinti elszadmoltathatosag gyakorlati kerete:
meghatarozza a dontési €s feleldsségi rendet, az adatkezelések eldzetes vizsgalatat, az érintetti jogok és
incidensek kezelését, az adatfeldolgozok ellendrzését, a megdrzés és torlés rendjét, valamint a megfelelés
bizonyitékait.

A szabalyzat nem teremt Onmagaban jogalapot. Személyes adat kizarolag konkrét, dokumentalt cél,
megfelel6 GDPR-jogalap és — kiilonleges vagy biliniigyi személyes adat esetén — tovabbi jogszabalyi
feltétel fennallasakor kezelhetd. A miikodési érdek, a technikai lehetdség, a megszokas vagy a tajékoztato
alairasa onmagaban nem jogalap.

1.2. Személyi, targyi és teriileti hataly

A szabalyzat hatalya kiterjed a Centrum kdzponti szervezetére, valamennyi szakképzd intézményére és
telephelyére, tovabba minden olyan természetes személyre, aki a Centrum nevében vagy utasitasa alapjan
személyes adatot kezel: vezetdre, munkavallalora, oktatora, megbizottra, gyakornokra, rendszergazdara,
adatfeldolgozoi vagy mas kozremiikoddi hozzaféréssel rendelkezd személyre. A szabalyzat
alkalmazandé a papiralapu, elektronikus, kép-, hang-, vide6-, naplo-, helyadat- és mas strukturalt vagy
nem strukturalt adatkezelésre is.

A Centrum szakképzd intézményei a Centrum szervezetén beliil jarnak el; 6nallé adatkezeldi mindség
csak kifejezett jogszabalyi vagy szervezeti kijelolés alapjan allapithatd meg. Adatatadas el6tt mindig
tisztazni kell, hogy a cimzett adatfeldolgoz6, 6ndllo adatkezeld vagy kozos adatkezeld. Az elnevezés
helyett a tényleges cél- és eszkdzmeghatarozas dont.

1.3. Iranyado jogi és szakmai keret

e az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR);

¢2011. évi CXIL. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol (Infotv.);

©2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szkt.) és a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet (Szkr.);

©2013. évi LXXVIL. térvény a feln6ttképzésrdl (Fktv.) és a 11/2020. (1. 7.) Korm. rendelet;

¢2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.);

©2012. évi . torvény a munka torvénykonyveérdl (Mt.), kiilondsen a személyiségi jogi €s munkaltatoi
ellendrzési szabalyok;

©2000. évi C. torvény a szdmvitelrdl, az ado-, tdrsadalombiztositasi, egészségligyi, munkavédelmi,
gyermekvédelmi, levéltari, kozbeszerzési és vagyonnyilatkozati targyu kiilon jogszabalyok;

©2003. évi C. torvény az elektronikus hirkozlésrdl, tovabba a Ptk. képmaésra, hangfelvételre és
igény¢€rvényesitésre vonatkozo rendelkezései;

e a NAIH kotelezd hatasvizsgalati jegyzéke, hatarozatai €s ajanlasai, valamint az Europai Adatvédelmi
Testiilet mindenkor irdnyado6 irdnymutatasai.

Jogszabalyvaltozas esetén a kozvetleniil alkalmazand6 vagy kotelezd j szabaly elsObbséget élvez. A
folyamatgazda és az adatvédelmi tisztvisel haladéktalanul kezdeményezi a szabalyzat, a nyilvantartas,
a tajékoztatd €s a technikai bedllitds 6sszehangolasat.

2. Fogalmak és értelmezési szabalyok
Személyes adat: Azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozd

barmely informacid, ideértve az online azonositot, helyadatot, képet,
hangot, véleményt és kdvetkeztetést is.



Adatkezelés:

Kiilonleges személyes adat:

Biiniigyi személyes adat:

Adatkezelo:
Adatfeldolgozo:
Folyamatgazda:
Rendszergazda /
rendszerfelelos:

Adatvédelmi incidens:

Anonimizalas:

A személyes adaton végzett barmely miivelet, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tarolds, megtekintés, tovabbitas,
Osszekapcsolas, kozzététel, korlatozas, torlés és megsemmisités.

A GDPR 9. cikk (1) bekezdése szerinti adat, kiilondsen egészségi,
biometrikus azonositasi, vallasi, politikai, szakszervezeti, faji vagy
etnikai eredetre, szexualis életre vagy irdnyultsdgra vonatkoz6 adat.
Biintetdjogi feleldsség megallapitasara, blincselekményre vagy
kapcsolddo biztonsagi intézkedésre vonatkozo adat; csak a GDPR
10. cikke és magyar jogi felhatalmazés szerint kezelhetd.

A Centrum, amely az adatkezelés céljait €s eszkozeit meghatarozza,
¢és e dontéseiért felel.

A Centrum nevében, dokumentalt utasitas alapjan személyes adatot
kezeld kiils6 szervezet vagy személy.

Az a vezetd vagy kijelolt munkatars, aki az adott adatkezelési
folyamat  szakmai céljaért, jogszeri mikodtetéséért és
dokumentélasaért felel.

A technikai mikodésért, hozzaférés-kezelésért, naplozasért,
mentésért és biztonsagi intézkedésekért feladatkorében felelds
személy; adatkezelési célt onalléan nem bdvithet.

A biztonsag olyan sériilése, amely személyes adat véletlen vagy
jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy hozzaférését eredményezi.

Vissza nem fordithatdé miivelet, amely utdn az adat észszerlien
alkalmazhaté  eszkozokkel nem  kapcsolhatd — természetes
személyhez. Az alnevesitett adat tovabbra is személyes adat.

3. Adatvédelmi alapelvek és tiltott gyakorlatok

Alapelv

Jogszerliség,
tisztességesség,
atlathatosag
Célhoz kotottség

Adattakarékossag

Pontossag

Korlatozott
tarolhatdsag

Integritas és bizalmas

jelleg

Elszamoltathatosag

Kotelez6 miikodési szabaly

Minden célhoz jogalap és kozérthetd
tajékoztatas; rejtett vagy megtévesztd
adatgyijtés tilos.

Az adat csak eldre meghatarozott, kifejezett
célra hasznalhato; Uj cél elott

Osszeegyeztethetdségi vizsgalat kell.

Csak a cé¢lhoz ténylegesen sziikséges adat
kérhetd; teljes okmanymadsolat ¢és teljes
egeszsegligyl irat csak kifejezett indokkal.
Az adatot észszerlien naprakészen kell
tartani; a vitatott vagy téves adatot jeldlni és

helyesbiteni kell.
Minden adatkorhoz konkrét torlési vagy
feliilvizsgalati  esemény  tartozik; a

»korlatlan” vagy ,,sziikség szerint” hatdridd
nem elegendo.

Kockézataranyos szervezési ¢és technikai
intézkedések; legkisebb jogosultsag;
incidensek azonnali jelzése.

A Centrum nemcsak megfelel, hanem ezt
dontési és végrehajtasi bizonyitékokkal
igazolja.

Bizonyiték

Nyilvantartas,
jogalap-elemzés.

tajékoztato,

Célleiras, valtozasengedély,
sziikség esetén 1) tajékoztato.

Urlap- és mez0lista-
feliilvizsgalat, minimalizalasi
dontés.

Helyesbitési naplo,
adatmindségi ellendrzés.

Megérzési  jegyzék, torlési
naplo, selejtezési
jegyzokonyv.

Jogosultsagi  lista, naplo,

mentési és tesztjegyzokonyv.

Jovahagyasok, oktatds, audit,
szerzddések.



Kifejezetten tilos:

,Biztonsadg kedvéért” tobbletadatot gylijteni; lires vagy 4altalanos hozzajarulast kérni; kotelezd
adatkezelést hozzajarulasként feltiintetni; magan e-mailre vagy jova nem hagyott felhébe személyes
adatot tovabbitani; kozos felhaszndloi azonositot hasznalni; jelszot megosztani; nyilvanos cimzettlistaval
tomeges e-mailt kiildeni; személyes adatot tesztadatként kontroll nélkiil hasznalni; engedély nélkiil kiilsé
adathordozora masolni; adatvédelmi tisztvisel6i véleményt elhallgatni vagy utoélagosan beszerezni egy
mar megkezdett magas kockéazata adatkezeléshez.

4. Szervezet, felelosségek és dontési rend

4.1. A vezetés felelossége

A fOigazgat6 és a kancellar a hataskoriik és a Centrum bels6 iranyitasi rendje szerint gondoskodnak az
adatvédelmi megfeleléshez sziikséges szervezetrdl, erdforrasrol, szabalyozasrol és végrehajtasrol.
Biztositjak az adatvédelmi tisztviseld fiiggetlenségét, megfeleld és kelld idejii bevonasat, hozzaférését a
sziikséges informaciokhoz, tovabba azt, hogy feladatai ellatasa miatt utasitas, hatrany vagy

Osszeférhetetlenség ne érje.

A vezetés adatkezelési dontését nem ruhazhatja at az adatvédelmi tisztviseldre. Ha a vezetés a tisztviseld
dokumentalt szakmai véleményétol eltér, az eltérés okat, a vallalt kockéazatot €¢s a kompenzalo intézkedést

irasban rogziteni kell.

4.2. Szerepkorok

Szereplo

Foéigazgato / kancellar

Intézményvezetd

Adatvédelma tisztviselo

Adatvédelmi koordinator

Folyamatgazda

Rendszerfelelds / IT

HR, taniigy, pénziigy,

beszerzés

Minden hozzafér6
személy

Fo feladat

Szabalyozés, er6forrds, magas kockézath
dontés, incidensbejelentés és  hatdsagi
egylittmiikodés jovahagyasa a belsé hataskori
rend szerint.

A szabdlyzat helyi végrehajtasa, helyi
folyamatok ¢és hozzaférések ellendrzése,
incidens és valtozas jelzése.

Tanacsadas, ellendrzés, DPIA (adatvédelmi
hatasvizsgalat) sziikségességének
ellenérzése, oktatdsi és auditjavaslat, NAIH-
kapcsolattartas; dontési feleldsség atvétele
nélkdil.

Kozponti nyilvantartasok, kérelmek,
incidensek, hataridok és dokumentumverzidk
operativ koordinacidja.

Cé¢l, adatkor, jogalap, cimzett, megorzés,
tajékoztatas  és  tényleges  gyakorlat
megfelelése.

Biztonsagos konfiguracio, jogosultsag, naplo,

mentgs, sérilékenység-kezelés, torlés
technikai végrehajtéasa.
Szakmai folyamat és iratkezelés,

adatminimalizalas, hatarid6, cimzettek ¢és
adatszolgaltatasok ellendrzése.

Utasitas, célhoz  kotottség, titoktartds,
biztonsadg, pontossdg, incidens és kérelem

azonnali jelzése.

Kotelezo bizonyiték /
eredmény

Jovahagyas, vezet6i dontés,

eréforras- ¢és intézkedési
terv.

Helyi felel6slista, éves
1gazolas, intézkedési
jegyzékonyv.

frasbeli vélemény,

ellendrzési jelentés, DPIA-
tanacs, éves beszamolo.

Nyilvantartas,
hataridénaplo,
dokumentumcsomag.
Folyamatlap,

feliilvizsgalat, torlési és

hozzaférési igazolas.
Rendszerleltar, jogosultsagi
naplo, mentési és torlési
jegyzokonyv.

Ugyirat, ellenérzd lista,
jogszabalyi hivatkozas,
atadas igazolésa.

Oktatdsi €s megismerési
igazolas; sziikség esetén
eseményjelentés.




4.3. Kotelezo eszkalacio

A munkatars haladéktalanul, de legkésObb az észleléstdl szamitott 4 munkaoran beliil jelzi a kdzvetlen
vezetOnek, az adatvédelmi koordinatornak és az erre kijeldlt informatikai elérhetéségen: az adatvesztést
vagy jogosulatlan hozzaférést; téves cimzettet; elveszett eszkozt; kartékony kodot; tdmeges vagy
kiilonleges adatot érintd hibat; érintetti kérelmet; hatdsagi megkeresést; 0j adatgytjtési igényt; Uj
szolgaltatot, rendszert, kamerat, biometrikus vagy MI-megoldast; tovabba a szabalyzat és a tényleges
gyakorlat barmely eltérését. Az eszkalacio nem varhat vezetdi alairasra vagy teljes kivizsgalasra.

5. Az adatkezelési nyilvantartas és az elszamoltathatosag bizonyitékai
A Centrum a GDPR 30. cikke szerinti adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat kozpontilag vezeti. Az
intézmények és folyamatgazdak adatot szolgaltatnak, a véaltozasokat 6t munkanapon beliil bejelentik, és
legalabb évente tételesen igazoljak a rajuk vonatkozo bejegyzések pontossagat. A nyilvantartds nem
puszta lista: egyeznie kell a t4jékoztatokkal, trlapokkal, szerzddésekkel, rendszerbeallitisokkal,
hozzaférésekkel és torlési gyakorlattal.

e minden folyamat egyedi azonositoja, megnevezése, célja és folyamatgazdaja;

o ¢érintettek, adatkategoriak, adatok forrasa és az adatszolgaltatas kotelez6 vagy onkéntes jellege;

e jogalap célonként, kiilonleges ¢és bliniigyi adat tovabbi feltétele, valamint a pontos jogszabalyhely;

e cimzettek és az adatkezeldi szerep, adatfeldolgozo és al-adatfeldolgozo, rendszer és tarolasi hely;

¢ EGT-n kiviili tovabbitas, orszag, cimzett, mechanizmus, adattovabbitasi hatdsvizsgalat és

kiegészitd garancia;

¢ konkrét megdrzési id6 vagy torlési esemény, irattari tétel, mentési ciklus és a torlés feleldse;

e technikai és szervezési intézkedések, hozzaférd szerepkorok, napldzés és rendszeres feliilvizsgalat;

o tajekoztatd, hozzajarulas, érdekmérlegelés, DPIA, szerzddés és vezetdi dontés verzidja €s helye.

Nyilvantartasi mindségi szabaly:

A ,,szabalyzat szerint”, ,,jogszabaly szerint”, ,,ha van”, ,,sziikség szerint” vagy kérddjeles megjegyzés
csak ideiglenes hibajelzés lehet, végleges nyilvantartasi adat nem. A folyamatgazda koteles konkrét
hatarid6t, szolgaltatot, szerepet, rendszernevet vagy pontos jogszabalyhelyet rogziteni. Az ismert, de
még nem igazolt adatot ,,ellendrzés alatt” statusszal és hataridds intézkedéssel kell kezelni.

A bizonyitasi csomag legalabb a hatilyos szabalyzatbdl, folyamatnyilvantartasbol, tajékoztatokbol,
szerzOdésekbdl, LIA/DPIA-dokumentumokboél, jogosultsagi és torlési jegyzOkonyvekbdl, oktatasi
nyilvantartasbol, incidens- és jogkérelmi naplobol, valamint a legutobbi audit és vezetdi feliilvizsgalat
eredményébdl all.

6. Uj vagy megvaltozé adatkezelés el6zetes engedélyezése

6.1. Bejelentési kotelezettség és adatvédelem a tervezéskor

Uj adatkezelés, Ttrlap, kérdéiv, rendszer, alkalmazas, felhdszolgaltatds, kiils6 adattovabbitas,

megfigyelés, elemzés, beagyazott webes elem, MI-funkcido vagy a meglévd cél, adatkor, cimzett,

megorzés, technologia, érintetti kor 1ényeges valtozasa csak eldzetes adatvédelmi kontroll utan indithato.

A folyamatgazda a tervezett indulas el6tt legalabb 20 munkanappal benyujtja az A. melléklet szerinti

véltozaslapot; siirgdsség nem igazolja a kontroll mell6zését.

1. A folyamatgazda meghatarozza a célt, sziikkségességet, érintetteket, adatmezdket, forrast, jogalapot,
cimzetteket, megdrzést, rendszert és feleldsoket.

2. Az IT/rendszerfelelds elvégzi a biztonsagi, hozzaférési, napldzasi, mentési, torlési, integracios és
beszallitoi vizsgalatot.

3. A beszerzés vagy szerzOdésgazda tisztdzza a szolgaltatoi szerepet, Adatfeldolgozokat, adatkezelési
helyeket és szerz6déses garanciakat.

4. Az adatvédelmi tisztvisel6 véleményezi a jogalapot, minimalizalast, atlathatosagot, érintetti
kockézatot, LIA/DPIA sziikségességét és adattovabbitast.




5. A jévahagyasra jogosult vezetd a vélemények és a fennmarado kockézat alapjan dont; magas kockézat
elfogadasa kizarolag irasban torténhet.

6. Indulas el6tt frissiil a nyilvantartés, tajékoztatd, megdorzési €s jogosultsagi rend, valamint megtérténik
a technikai teszt és az érintett munkatarsak oktatasa.

6.2. Erdekmérlegelési teszt

GDPR 6. cikk (1) f) pont csak akkor alkalmazhat6, ha a Centrum az adott miiveletnél nem kozfeladatot
ellaté szervként jar el, az érdek jogszert, valds és kelléen konkrét, az adatkezelés sziikséges, nincs
kevésbé beavatkoz6 alternativa, és az érintett jogai nem ¢élveznek elsdbbséget. A tesztnek ki kell térnie
az ¢érintett észszerli elvardsara, kiszolgaltatottsagara, gyermekekre, adatok jellegére, hatdkorére,
megorzésére, tiltakozasra és garancidkra. A B. melléklet szerinti tesztet az adatkezelés eldtt jova kell
hagyni és valtozaskor meg kell ismételni.

6.3. Adatvédelmi hatasvizsgalat és elézetes konzultacio

A C. melléklet szerinti DPIA-el0sziirés minden 0j vagy Iényegesen valtozo adatkezelésnél kotelezo.
Hatasvizsgalatot kell végezni, ha az adatkezelés — kiilondsen 1) technologia, mddszeres megfigyelés,
gyermekek vagy mas kiszolgaltatott személyek, nagy szdmu kiilonleges adat, biometria, helyadat,
profilalkotés, dsszekapcsolt adatallomany vagy automatizalt jelentds dontés miatt — valosziniisithetden
magas kockazattal jar, illetve ha a NAIH kotelezd jegyzéke ezt eldirja.

A DPIA rogziti a miiveletek rendszeres leirdsat, céljat, sziikségességét és aranyossagat, a jogokra és
szabadsagokra leselkedd kockazatokat, az intézkedéseket, a fennmaradd kockéazatot, a DPO véleményét
¢s az ¢érintettek véleményének kezelését. Ha a magas fennmaradd kockédzat megfelelden nem
mérsékelhetd, az adatkezelés nem kezdheté meg; a Centrum a GDPR 36. cikke szerint eldzetesen
konzultal a NAIH-hal.

7. Jogalap, kiilonleges és biiniigyi személyes adatok

Jogalap
GDPR 6. cikk (1) c)

GDPR 6. cikk (1) €)

GDPR 6. cikk (1) b)

GDPR 6. cikk (1) )

Alkalmazasi szabaly

A Centrumra vonatkoz6 konkrét unids vagy
magyar jogi kotelezettség; a
jogszabalyhelyet és kotelezd  adatkort
rogziteni kell.

A jogszabalyon alapuld kozérdekli feladat
végrehajtasahoz sziikséges; meg kell nevezni
a kozfeladatot és a sziikségességet.

Az érintettel kotott szerzddés teljesitése vagy
az érintett kérésére szerzOdés elotti 1€pés;
csak elengedhetetlen adatokra.

Csak nem  kozfeladati  mukodésben,
dokumentalt érdekmérlegeléssel és hatékony
tiltakozasi lehetdseggel.

Tipikus centrumi kor

Ado, szamvitel, bér, taniigyi és

feln6ttképzési  nyilvantartas,
irattar, incidens.

Szakképzés, tanuloi
igyintézes, intézményi
tajékoztatas, biztonsagos
miikddés.

Felndttképzési és terembérleti
szerzodgés, természetes
személy partner, allaspalyazat.
Kivételes vagyonvédelem,

jogi igény, partnerkapcsolat;
nem hasznalhato kényelmi

roviditésként.

GDPR 6. cikk (1) a) Valoban onkéntes, konkrét, célonként kiilon, Palyazoéi  adatbazis, nem
tajékozott, aktiv és bizonyithatd; ugyanolyan sziikséges stiti, egyedi
konnyen visszavonhato. promocios  portré,  kiilon

marketing.

Kiilonleges személyes adat csak egy 6. cikk szerinti jogalap és a GDPR 9. cikk (2) bekezdésének konkrét
feltétele egyiittes fennallasakor kezelhetd. Foglalkoztatasi, szocidlis, oktatdsi vagy egészségligyi
kotelezettségnél kiilondsen a b), g) vagy h) pont johet szdba; jogi igénynél az f), kozérdekli archivalasnal
a j) pont. Kifejezett hozzajarulds csak valdban szabad valasztasi helyzetben alkalmazhat6. Diagnozis



vagy teljes orvosi dokumentéacid helyett foszabaly szerint csak az alkalmassag, kedvezmény vagy
szlikséges korlatozas ténye kezelhetd.

Biinligyi személyes adat csak unios vagy magyar jogi felhatalmazas és megfeleld garanciak alapjan
kezelhetd. Erkolesi bizonyitvanyrol madsolat csak akkor Orizhetd, ha jogszabdly ezt kifejezetten
sziikségessé teszi; egyébként a bemutatds, érvényesség ¢s a relevans feltétel teljesiilésének rogzitése
elegendd. Fegyelmi vagy magatartasi adat nem automatikusan bliniigyi adat, de fokozottan bizalmas.

8. Tajékoztatas, hozzajarulas és gyermekek adatainak kezelése

8.1. Tajékoztatas

A GDPR 13-14. cikke szerinti tdjékoztatast az adatgytijtéskor, kozvetett adatgyiijtésnél legkésobb a
GDPR 14. cikkében meghatarozott idoben, kozérthetden és az érintetti korhoz igazodva kell megadni. A
hosszu tajékoztatd rétegzett rovid tajékoztatdoval egészithetd ki, de a 1ényeges informacié nem rejthetd
el. Az ,elolvastam” vagy ,,tudomasul vettem” nyilatkozat a tijékoztatds igazolasa, nem hozzajarulés.

A Centrum kiilon tajékoztatdét tart fenn legalabb a munkavallalok, allaspalyazok, tanuldk és
felnottképzésben részt vevok, torvényes képviselok, iizleti partnerek ¢és kapcsolattartok,
weboldallatogatok, valamint a kamerdval megfigyelt személyek részére. Egyedi projekt, rendezvény,
kutatés, Urlap, palyazat vagy 0j technoldgia tovabbi rétegzett tajékoztatast igényelhet.

8.2. Hozzajarulas

e a hozzajarulds célonként kiilon, aktiv nyilatkozattal torténik; elore bejelolt négyzet, hallgatas vagy
tovabbhasznalat nem elfogadas;

e a teljesitéshez nem sziikséges adatkezelés nem tehetd szolgaltatas, oktatds, munkaviszony vagy elény
feltételévé;

¢ a Centrum bizonyitja, ki, mikor, milyen tajékoztatd-verzio és cél alapjan adott hozzajarulast;

e a visszavonas legalabb olyan egyszerli, mint a megadas; a visszavonast haladéktalanul tovabbitani
kell minden végrehajto rendszer és cimzett felé;

e munkavallaloi és tanuldi ala-folérendeltségben a hozzajarulds onkéntességét kiilondsen szigortian
kell vizsgalni; hatrany nem kapcsolodhat a megtagadashoz.

8.3. Gyermekek és torvényes képvisel6k

Gyermek adatdnak kezelésekor a gyermek mindenek felett allo érdekét, életkorat, érettségét,
kiszolgaltatottsagat és jovObeli hatasokat kiilon kell értékelni. A gyermek sajat érintetti jogokkal
rendelkezik; a tajékoztatast szdmara is érthetden kell megadni. A torvényes képviseld kozremitkodése
nem korlatlan hozzaférési jog: a gyermek maganszférajat, véleményét, nagykortsagat és a Szkt. specialis
szabalyait figyelembe kell venni. Kiskoruat reklamcélbol profilozni, sziikségtelen nyomkdvetdvel kovetni
vagy nyilvanos portré kozzétételéhez hatrany kilatasba helyezésével hozzajarulasra 6sztondzni tilos.

9. Az érintetti jogok teljesitésének eljarasa

9.1. Kérelem fogadasa és hataridé

A Centrum barmely szervezeti egységéhez szoban, irdsban vagy elektronikus tton érkezd, tartalma
szerint adatvédelmi kérelemnek mindsiild megkeresést azonnal, de legkés6bb egy munkanapon beliil
tovabbitani kell az adatvédelmi tisztvisel6 munkdjat segitd koordindtornak és az adatvédelmi
tisztviselonek. A kérelem érvényessége nem fligg a ,,GDPR” sz6 hasznalatatol vagy meghatarozott
trlaptél. A Centrum indokolatlan késedelem nélkiil, legkésdbb egy hoénapon beliil vélaszol. Az
Osszetettség vagy kérelmek szama miatt lehetséges tovabbi két honapos hosszabbitasrol az elsd honapon
beliil, indokolassal kell tajékoztatni.

9.2. Eljarasi 1épések
1. A koordinator a D. melléklet szerinti naploban régziti a kérelmet, a hataridot, érintett rendszereket,
feleldst és azonositasi modot.



2. A személyazonossagot kockazataranyosan kell ellendrizni; rutinszeri okméanymasolat kérés tilos.
Kétség esetén csak a szilikséges kiegészitd adat kérhetd.

3. A folyamatgazddk ¢és rendszerfelel6sok haladéktalanul, fészabéaly szerint 6t munkanapon beliil
megorzik ¢s atadjak a relevans adatot, naplot és forrasinformaciot.

4. Hozzaférési masolat el6tt el kell kiiloniteni a kérelmez6 adatait, és védeni kell mas személy jogait; a
megtagadas nem lehet altalanos, sziikség esetén kitakaras alkalmazando.

5. Torlés, korlatozas vagy helyesbités esetén az intézkedést minden relevans rendszerben, iratban,
kereshetd masolatban és cimzettnél végre kell hajtani, vagy a jogszert kivételt dokumentalni kell.

6. A valasz kozérthetd, teljes és bizonyithato mdédon keriil kikiildésre; az ligy lezarasat, végrehajtasat és
esetleges jogorvoslati tajékoztatasat a naplo rogziti.

A korlatozas alatt allo adat egyértelmi jeloléssel csak tarolhatod, kivéve az érintett hozzajaruléasat, jogi

igényt, mas személy jogainak védelmét vagy fontos kozérdeket. Tiltakozés esetén a folyamatgazda és a

DPO megvizsgalja, van-e elsébbséget élvezd kényszeritd ok. Kozvetlen iizletszerzési célu tiltakozas

esetén az adat e célra tovabb nem kezelhetd.

A kérelmi dokumentaciot a lezarastol szamitott 5 évig kell megdrizni, jogvita vagy hatdsagi eljaras esetén

annak végleges lezarasaig. A személyazonositashoz ideiglenesen bekért tobbletadatot a sikeres

azonositas utan tordlni kell, ha tovabbi megdérzése nem sziikséges.

10. Adatmegorzés, torlés, anonimizalas és irattarozas

10.1. Megorzési rend

A megdrzési idot elsédlegesen jogszabaly, irattari terv, szerzddéses kotelezettség, jogviszonyi cél vagy
dokumentalt igényérvényesitési sziikséglet hatdrozza meg. Ugyanazon irat kiilonboz6 adataihoz vagy
céljaihoz eltérd hataridé tartozhat. A leghosszabb hatdridd nem alkalmazhaté automatikusan minden
masolatra és rendszerre. A nyilvantartdsban a konkrét id6t, kezdd eseményt, kivételt és torlés feleldsét
rogziteni kell.

Folyamatcsalad

Szamviteli, ado- és kifizet6i
bizonylat

Tanuldi intézményi személyes
adatok

Felndttképzési adat és
dokumentum

Szkt. szerinti alkalmazotti adat
Munkajogi és bérigény
Allaspalyazat

Szerzddés és partnerkapcsolat

Web- és biztonsagi naplo

Iranyado belsé megorzés

Legalabb 8 év a vonatkoz6 torvényi
kezdéponttol.

A Szkt. szerinti adat fOszabaly
szerint a jogviszony megsziinésétol
szamitott 10. év utolsé napjaig.

Az Fktv. szerinti 8. év végéig, a

térvényben meghatarozott
kezddponttal.
A jogviszony  megsziinésétol

szamitott 5 év, ha az adott adatkorre
a Szkt. ezt irja eld.

Az Mt. szerinti igény idejéig;
szamviteli/bérbizonylatnal 8 év.

Lezéaras utan legfeljebb 3 honap;
alloméanyban kiilon hozzajarulassal
legfeljebb 12 honap.

Megsziinés + altalanos
igényérvényesitési id6; bizonylat 8
év.

Cél szerint jellemzdéen 30-90 nap;
hozzaférési naplé indokoltan 612
hoénap.

Kontroll

Csak  bizonylati  tartalom;
munkapéldany és folos masolat
eldbb torlendo.

Torzslap, bizonyitvany-
nyilvantartas és maradando irat
kiilon, hosszabb lehet.
Képzéstipus és dokumentum
szerint ellendrizendd.

Személyi és nyugdijbizonyitd
irat csak irattari/jogi indokkal
hosszabb.

A teljes személyi anyagra nem
alkalmazhat6  automatikusan
azonos ido.

Visszavonaskor torlés; jogvita
esetén csak relevans bizonyiték
zarolhato6.

Kapcsolattartoi torzsadat
kapcsolat megsziinésekor
feliilvizsgalando.
Incidensrészlet
anonim statisztika
személyes adat.

elkiilonitheto;
nem



Folyamatcsalad Iranyadoé belsé megorzés Kontroll

Adatvédelmi incidens és Lezaréstol 5 év. Jogvita esetén a relevans rész a
jogkérelem végleges lezarasig.
Kamerafelvétel Kameranként indokolt rovid id6; 30 nap vagy hosszabb csak
foszabaly  szerint 72 ora, kivételes, kameranként
dokumentalt szlikségességgel bizonyitott sziikségességgel ¢€s
legfeljebb 7 nap. DPI1A-kontrollal.
Részletes GPS-adat A célhoz sziikséges rovid id6, Menetlevél/szamviteli
legfeljebb 90 nap. bizonylat kiilon 8 év lehet;
folyamatos maganidds kovetés
tilos.

10.2. Torlés és selejtezés

A folyamatgazda legalabb negyedévente futtatja vagy kezdeményezi a lejart adatok torlését. Az
elektronikus torlésnek ki kell terjednie az éles rendszerre, exportokra, munkapéldanyokra, megosztasokra
¢s — a technikai mentési ciklus szerint — biztonsagi masolatokra. A mentésbdl torténd visszaallitaskor a
kozben lejart vagy kordbban torolt adatot ismét tordlni kell. Papiriratot ellendrzott, visszaallithatatlan
modon kell megsemmisiteni vagy irattari/levéltari rend szerint atadni.

Jogi igény, hatosagi ligy vagy incidens miatti zarolas csak a sziikséges adatra, dokumentalt kezdo- és
feliilvizsgalati id6vel alkalmazhato. A ,,perveszély” altalanos hivatkozasa nem indokolja teljes
adatallomany hatarozatlan megérzését. Torlésr6l vagy anonimizalasrol az E. melléklet szerinti
jegyzokonyv készil.

11. Hozzaférés-kezelés és informaciobiztonsag

11.1. Alapkovetelmények

eszemélyre szO0lo azonositd, legkisebb sziikséges jogosultsag, feladatkorok elkiilonitése és
jovahagyasi lanc;

ebelépéskor, munkakoérvaltozaskor ¢és kilépéskor dokumentélt jogosultsagkezelés; megsziing
hozzaférés fészabaly szerint azonnal, legkésébb a munkanap végéig visszavonando;

enegyedéves kiemelt/adminisztratori és legalabb féléves altalanos jogosultsag-feliilvizsgalat;

eerds hitelesités, adminisztratori és tavoli hozzaférésnél tobbtényezds azonositas, ahol technikailag
elérheto;

o titkositott adatatvitel, hordozhat6 eszkoz ¢€s kiilonleges adatok kockazataranyos titkositasa; engedély
nélkiili pendrive tiltasa;

enaprakész frissités-, kartevo-, tiizfal-, e-mail- és végpontvédelem, sériilékenység-kezelés és
biztonsagi konfiguracio;

o clkiilonitett, tesztelt biztonsagi mentés; helyreallitasi célok és felel6sok dokumentalésa;

e papiriratok zart taroldsa, tiszta asztal, biztonsagos nyomtatas, ellendrzott szallitas €s megsemmisités;

e napl6zas az adminisztratori, hozzaférési, export-, torlési és biztonsagi eseményekrdl; a napléhoz vald
hozzaférés elkiilonitése;

e személyes adat fejlesztési vagy tesztkornyezetben csak dokumentalt sziikségesség, minimalizalas és
maszkoléds mellett hasznalhato.

11.2. Levelezés, fajlmegosztas és hordozhato6 eszkoz

Személyes adatot kizarolag jovahagyott intézményi rendszerben lehet tovabbitani és tarolni. Tomeges
kiildésnél a cimzettek egymas eldtti felfedését BCC, cimlista-kezeld vagy személyre szabott kiildés
akadalyozza meg. Kiilonleges, nagy mennyiségli vagy magas kockazati adat e-mailben csak
szlikségesség esetén, megfeleld titkositassal és a jelszo kiilon csatornan torténd kozlésével tovabbithato.
Magéan e-mail, fogyasztoi felhd, nyilvanos fajlmegosztd, ismeretlen lizenetkiildd €s engedély nélkiili
kiils6 adathordozé hasznalata tilos.



11.3. Fizikai és miikodésfolytonossagi védelem

A kiilonleges, gyermekvédelmi, fegyelmi, bér-, vagyonnyilatkozati és vizsgalati iratokat elkiilonitetten,
sziikitett hozzaféréssel kell kezelni. Az irattar, szerverhelyiség, kulcs és belépokartya hozzaférését
nyilvantartani kell. A rendszerfelelés évente helyredllitdsi probat végez, és dokumentdlja a
helyreéllithatosagot, a hianyossagot €s a javito intézkedést.

12. Adatvédelmi incidensek kezelése

12.1. Bejelentés és azonnali intézkedés

Minden munkatars koteles az adatvédelmi incidens tényét vagy megalapozott gyanujat azonnal,
legkésobb 4 munkaoran beliil a kijeldlt incidenscsatornan bejelenteni. Az adatfeldolgozoi szerzodés ettol
eltéréen, indokolatlan késedelem nélkiili — javasoltan 12 orés — értesitést ir eld. A bejelentd nem tordlhet
bizonyitékot, nem kommunikalhat 6nalloan az érintettekkel vagy a sajtdval, és nem varhat a teljes ok
feltarasara.

Az IT azonnal korlatozza a tovabbi kart: téves e-mail visszahivasa €s cimzett megkeresése, fiok tiltasa,
jelszdcsere, eszkdz tavoli zérolasa, haldzati elkiilonités, jogosultsdg visszavondsa, naplok és
bizonyitékok sértetlen megdrzése. Az intézkedés nem semmisitheti meg a kivizsgalashoz sziikséges
adatot.

12.2. Kockazatértékelés és dontés

1. A koordindtor az F. melléklet szerinti incidensnaplot megnyitja, rogziti a tudomdésszerzés pontos
iddépontjat €s kijeloli a vizsgalati feleldsoket.

2. Az incidenscsoport feltdrja az érintettek szdmat és korét, az adatok jellegét €s mennyiségét, a
hozzaférhetéséget, a valdszinli kovetkezményeket, a visszaélés IehetOségét és a megtett
intézkedéseket.

3. Az adatvédelmi tisztviseld haladéktalanul véleményezi a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira jelentett kockéazatot, a NAIH-bejelentés és az érintetti tajékoztatds sziikségességét.

4. A hataskorrel rendelkezo vezetd dont. A NAIH-bejelentést indokolatlan késedelem nélkiil, lehetdség
szerint a tudomasszerzéstdl szamitott 72 oran beliil meg kell tenni, kivéve, ha az incidens
valoszintisithetéen nem jar kockazattal.

5. Magas kockézat esetén az érintetteket indokolatlan késedelem nélkiil, viladgosan tajékoztatni kell,
kivéve, ha a GDPR 34. cikkének dokumentalt kivétele alkalmazhato.

6. A kivizsgalas gyokérok-elemzéssel, helyesbitd és megeldz6 intézkedéssel, feleldssel és hatariddvel
zarul; a végrehajtast utoellendrizni kell.

Minden incidens dokumentalando:

A NAIH-nak be nem jelentett incidensnél is rogziteni kell a tényeket, hatasokat, intézkedéseket €s a
be nem jelentés kockazati indokat. A 72 6rés hataridd a tudomasszerzéstdl fut; a dontéshozo tavolléte
vagy a teljes vizsgalat befejezetlensége nem igazolja a késedelmet. Hidnyos adatok esetén szakaszos
bejelentés tehetd.

Az incidensnyilvantartast és a kapcsolddd dontési dokumentumokat a lezardstdl szamitott 5 évig,
folyamatban 1év0 hatdsagi vagy birdsagi ligyben annak végleges lezarasaig kell megorizni.

13. Adatfeldolgozok, cimzettek és adatkezel6i szerepek

13.1. Beszallitoi el6zetes vizsgalat

Személyes adatot érintd szolgaltatas csak a G. melléklet szerinti atvilagitas utdn vehetd igénybe.
Vizsgalando6 a szolgaltato szakértelme, biztonsagi €s adatvédelmi intézkedése, incidensmultja, tantsitéasa,
adatkezelési helye, al-adatfeldolgozdi lanca, torlési és hordozhatosagi képessége, hatosagi hozzaférési
kockazata, lizletmenet-folytonossaga ¢s szerzodéses felelossége. Ingyenes vagy kiprobalasi szolgaltatas
sem kivétel.



13.2. Kotelezo szerzédéses tartalom
e az adatkezelés targya, idOtartama, jellege, célja, adatok és érintettek kategoriai;
e kizarolag dokumentalt utasitas, titoktartas, célkorlatozas €s megteleld biztonsag;
e al-adatfeldolgozé elézetes egyedi vagy altalanos engedélye és valtozas elleni tiltakozas lehetOsége;
o ¢rintetti kérelmek, DPIA, audit, NAIH-vizsgalat €és elszamoltathatdsag timogatésa;
eincidens indokolatlan késedelem nélkiili, szerz6désben meghatarozott révid hataridejii jelzése és
folyamatos informacidadas;
e a szolgaltatas végén az adatok valasztas szerinti visszaszolgaltatasa és bizonyithato torlése, mentések
kezelése;
eauditjog, bizonyitékok atadasa, hidnyossag javitdsa, lényeges jogsértésnél felfiiggesztés és
megsziintetes;
e harmadik orszagbeli tovabbitas ¢és hatosagi megkeresés kezelése, kiegészitd garancik.
A MAK, NAV, Oktatasi Hivatal, egészségiigyi szolgaltato, dualis képz6hely, bank, posta, birdsag vagy
hatosag szerepét nem szabad automatikusan adatfeldolgozoként rogziteni; sajat torvényi cél €s dontési
jog esetén 0ndllo adatkezeldk. Ko6zos cél- és eszkozmeghatarozas esetén a GDPR 26. cikke szerinti
megallapodas €s az érintettek szamara hozzaférhetd Iényeg sziikséges.

14. Nemzetkozi adattovabbitas

Az EGT-n kiviili tovabbitas, tavoli hozzaférés, tamogatas, mentés vagy globalis felhdszolgaltatas csak
eldzetes dokumentalt vizsgalat utan engedélyezhetd. Els6ként megfeleldségi hatarozat, ennek hianyaban
megfeleld garancia — jellemzden altaldnos adatvédelmi kikotés — és sziikség esetén adattovabbitasi
hatasvizsgalat alkalmazandé. Vizsgalni kell a célorszag jogat és gyakorlatat, a hozzaférési lehetdségeket,
titkositast és kulcskezelést, adatlokalizaciot, alnevesitést, szerz6déses értesitést és jogorvoslatot.

A GDPR 49. cikke szerinti kivétel nem hasznalhat6 rendszeres, tdomeges vagy szervezetszerii tovabbitas
altalanos alapjaként. A  szolgaltatd puszta szerzddéses kijelentése nem elegends. A
folyamatnyilvantartasban fel kell tiintetni a cimzettet, orszagot, mechanizmust, dokumentum verzigjat és
a kiegészitd intézkedést.

15. Munkavallaloi és palyazoi adatkezelések

15.1. Foglalkoztatas

A munkaviszonyhoz kapcsolodd személyes adat csak a munkaviszony létesitéséhez, teljesitéséhez,
megsziintetéséhez, jogszabalyi nyilvantartashoz, bérhez, adohoz, tarsadalombiztositashoz, tavolléthez,
alkalmassaghoz, munkavédelemhez, eszk6z- és jogosultsdgkezeléshez, jogi igényhez vagy kiilon
dokumentalt célhoz szilikséges korben kezelhetd. Egészségligyi dokumentéacido helyett a Centrum
fészabaly szerint csak az alkalmassag tényét, idobeli hatalyat és sziikséges korlatozast kapja meg; a
foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatd az orvosi dokumentacio tekintetében rendszerint 6nallo adatkezelo.
Munkaltatéi hozzdjarulas csak valoban szabadon valaszthato célra hasznalhato. Bér, jelenlét, szabadsag,
tappénz, CSED/GYED, jarulék, munkabaleset, eszkozkiadas, vagyonnyilatkozat ¢és kotelezd
nyilvantartds nem hozzdjarulason alapul. A személyi anyaghoz csak a HR, a dontésre jogosult vezetd és
torvényes cimzett férhet hozza feladati korben.

15.2. Allaspalyazék

A palyadzati anyag a kivalasztdshoz sziikséges adatokra korlatozando. Interjun csaladdi allapotra,
gyermekvallalasra, valldsra, egészségre, fogyatékossagra, politikai nézetre vagy mdas maganéleti
koriilményre csak akkor kérdezhetd ra, ha az adott munkakdr szempontjabdl kozvetleniil sziikséges és
jogszerii; ennek indokat el6zetesen dokumentalni kell. Nyilvanos kozosségimédia-profil altalanos
atvilagitasa tilos; célzott ellendrzés csak munkakori sziikségesség, eldzetes tajékoztatas és dokumentalt
jogalap mellett végezhetd.

Sikertelen palyazat anyaga a kivalasztas lezarasat kovetden legfeljebb 3 honapig Orizhetd; késdbbi
allaslehetdséghez kiilon, dnkéntes hozzdjarulassal legfeljebb 12 honapig. Referencia csak a palyazo
elézetes tajékoztatasa és megfeleld jogalap alapjan kérhetd. Automatikus kizards vagy kizarolag
algoritmikus rangsorolas nem alkalmazhaté emberi kontroll nélkiil.



16. Tanuléi, felnottképzési és gyermekeket érint6 adatkezelések

A tanuldi, jelentkezési, beiratkozasi, oktatési, értékelési, hidnyzasi, vizsga-, bizonyitvany-, 0sztondij-,
dualis képzési, felndttképzési és tanligyi adatok kezelését az Szkt., Szkr., Fktv., Onytv. és kapcsolddo
szabalyok szerinti célra és adatkorben kell végezni. A KRETA és mas rendszer jogosultsagét szerepkorre,
intézményre, osztalyra és feladatra kell korlatozni. A térvényes képviseldi hozzaférést a gyermek
¢letkora, jogallasa és specialis dgazati szabaly szerint kell biztositani vagy korlatozni.

SNI-, BTMN-, fogyatékossagi, egészségi, szocidlis és gyermekvédelmi adat csak a tamogatés,
kedvezmény, biztonsag vagy jogszabalyi feladat sziikséges korében, elkiilonitett hozzaféréssel kezelhetd.
Teljes szakért6i vagy egészségligyi irat helyett lehet6ség szerint a relevans megallapitast, kedvezményt
¢s érvényességet kell rogziteni. Gyermekvédelmi jelzéshez vagy torvényes adattovabbitdshoz
hozzajarulas nem sziikséges, de az adatminimalizalas igen.

Digitalis oktatasi platform csak jovahagyas, szerzddéses és biztonsagi vizsgéalat utdn hasznalhato.
Maganfiok kotelezové tétele, ora vagy vizsga indokolatlan rdgzitése, arcfelismerés, rejtett
figyelemkovetés, érzelemfelismerés és gyermekek reklamprofilozasa tilos. Szakirany oktatasnél a
dualis képzOhely adatkezel6i szerepét és a tovabbitott adatkort irdsban rendezni kell.

17. Partneri, pénziigyi, projekt- és rendezvényi adatkezelések

Természetes személy partnernél a szerzddés teljesitéséhez, jogi személy kapcsolattartojanal a kozfeladati
vagy dokumentalt kapcsolattartasi célhoz sziikséges adat kezelhetd. Személyazonositdé okmany szdma
vagy mas hatosagi azonositd csak jogszabalyi, pénziigyi vagy tényleges azonositasi sziikséglet esetén
rogzithetd; okmanymasolat f6szabaly szerint nem késziil. A partner kapcsolattartojat akkor is tdjékoztatni
kell, ha adatait a munkaltat6ja adta at.

Szamlazasi, adozasi, kifizetdi, 0sztondij-, tdmogatasi és palyazati adatokat az alkalmazandd bizonylati
¢és auditkotelezettség szerint kell kezelni. A tdmogatd vagy ellenérzd szerv igénye nem irhatja feliil a
célhoz kotottséget; a palydzati felhivas és szerz0dés adatigényét a benyujtas eldtt ellendrizni kell. A
szamviteli 8 éves id6 nem hosszabbitja meg automatikusan a teljes kapcsolattartasi vagy
rendezvényadatbdzist.

Workshop, fizetés rendezvény, ajandéksorsolds vagy nyereményjaték elott kiilon részvételi szabaly,
tajékoztato, adatmezolista, sorsoldsi vagy kivalasztasi integritds, nyertes-kozzétételi jogalap €s torlési
terv sziikséges. A rendezvényen késziilt egyedi portré vagy promdcios vided foszabaly szerint kiilon
hozzéjarulassal tehetd kozzé; tomegfelvételnél eldzetes jelzés, sziikségesség, ardnyossag és a Ptk.
szabalyai alkalmazandok. Marketingcélii késobbi megkereséshez az érintett onkéntes hozzdjarulasa
szlikséges; a rendezvényre jelentkezés nem marketing-hozzéjarulas.

18. Megfigyelés, beléptetés, GPS és munkaltatoi ellenorzés

18.1. Kozos garanciak

Kamera, GPS, beléptetési naplo, e-mail-, internet- vagy eszkozellendrzés csak elére meghatarozott, valos
¢és dokumentalt célbol, megfeleld jogalappal, sziikségességi és aranyossagi vizsgalattal, el6zetes részletes
tajékoztatassal, a legkevésbé beavatkoz6 megoldassal €s sziik hozzaféréssel alkalmazhatd. Hozzajarulas
munkaltatéi vagy vagyonvédelmi megfigyeléshez nem megfelelé jogalap. Titkos vagy folyamatos
teljesitménymegfigyelés, 61t6z0, mosdo, pihend- €s érdekképviseleti helyiség megfigyelése tilos.

18.2. Kamerarendszer

Minden kamerar6l kameraazonositot, helyet, latomezot, célt, jogalapot, érdekmérlegelést, megdrzést,
hozzaférdt, maszkot, rogzitési modot és tajékoztatd tablat tartalmazo jegyzék késziil. A latomezd nem
terjedhet sziikségtelentil kozteriiletre, munkavégzés folyamatos megfigyelésére vagy kiilonleges adatot
feltar teriiletre. Hangrogzités foszabaly szerint tilos. Felvétel megtekintése, mentése, zaroldsa és kiadasa
két személyes kontrollal és jegyzékonyvvel torténik.

Felhasznalas hianyéaban a felvétel f0szabaly szerint 72 6ran beliil torlendd. Kameranként dokumentalt
sziikségesség esetén legfeljebb 7 nap allapithatd meg; ennél hosszabb i1d6 csak kivételes, konkrét
kockazattal, DPIA-kontrollal és vezetdi jovahagyassal. Az érintett a feliiliras eldtt kérheti a ra vonatkozo
rész megdrzeését, pontos hely és id0 megadasaval. A korabbi tajékoztatokban szerepld egységes 7 nap
csak a kameraenkénti fellilvizsgalat és sziikségesség igazoldsa utdn tarthato fenn.



18.3. GPS, e-mail, internet és eszkoz

GPS csak jarmii- és vagyonvédelemhez, munkaszervezéshez vagy dokumentalt elszamoldsi célhoz
hasznalhat6. Maganhasznalat engedélyezésekor biztositani kell a maganut kikapcsolasat vagy mas
hatékony elkiilonitését. Részletes mozgasadat legfeljebb 90 napig, lehetdség szerint rovidebb ideig
Orizhetd. A munkavallalé tartozkodasi helyének munkaidon kiviili folyamatos kdvetése tilos.

E-mail-, internet- és eszkozellenérzésnél elézetesen rogziteni kell az ellendrzés céljat, korét, modszerét,
kivaltdo okat, jogosultjat és garanciait. Elsé 1épésként metaadat, forgalmi vagy biztonsagi esemény
vizsgalando; tartalom csak akkor, ha a cél masként nem érhetd el. A munkavallalo jelenlétét vagy elézetes
értesitését biztositani kell, kivéve, ha ez a vizsgadlatot meghiusitand; az eltérést indokolni kell.
Maganjellegii tartalmat lehet0ség szerint olvasas nélkiil el kell kiiloniteni. Az ellendrzésrdl jegyz6konyv
késziil, és jogorvoslati lehetdséget kell biztositani.

19. Honlap, siitik, kozosségi média és nyilvanos kozzététel

19.1. Honlap és siitik

A www.szfszc.hu tajékoztatdé weboldal; jelenlegi mikodésében nincs sajat kapcsolatfelvételi,
iizenetkiildd, regisztracios, hirlevél-, dokumentumfeltoltd vagy kozvetlen jelentkezési feliilet. A honlap
sajat keres6je nem iigyintézési csatorna. A szerver- és biztonsagi naplo foszabaly szerint legfeljebb 90
napig tarthato; személy szerinti latogatoi profil nem készitheto.

Nem sziikséges analitikai, kényelmi, kozosségi vagy marketingcélu siiti, helyi tarold, pixel vagy kiilsé
kovetdkérés csak eldzetes, célonkénti hozzajarulds utan indulhat. Az elutasitas az elfogadéssal azonosan
konnyti, a kozérdeki tartalom elérhetd marad, a visszavonds allanddan hozzaférhetd. A siitijegyzékben
tényleges név, szolgaltato, cél, adat, jogalap és élettartam szerepel.

19.2. Kozosségi média és kiilsé platform

A Centrum kozosségi oldalan végzett moderalds, tlizenetkezelés ¢€s oldalstatisztika szerepeit
platformonként fel kell mérni; a Meta vagy mas platform nem mindsithetd automatikusan
adatfeldolgozonak. Kiilon kezelendé a Centrum sajat tartalma, az érintett nyilvanos hozzaszoélasa, a
privat megkeresés és a platform altal onalldan végzett profilalkotas. Ugyintézési, egészségi, taniigyi vagy
mas bizalmas adatot kdzosségi lizenetben nem szabad érdemben kezelni; biztonsagos csatornara kell
terelni.

Microsoft Forms vagy mas kiilsé tlrlap csak eldzetes folyamat- és beszallitoi vizsgalattal, a mezdk
minimalizalasaval, megfeleld tajékoztatoval, hozzaféréssel, export- és torlési renddel hasznalhato. A
www.szfszc.hu oldalrol elérhetd kiils6 link nem teszi az tirlapot a honlap részévé, de a Centrum altal
kezdeményezett Girlapos adatgytijtésért a Centrum adatkezeldi feleldssége fennallhat.

19.3. Képmas, video, évkonyv és nyilvanos adat

Név, portré, vided, eredmény, elérhetdség vagy mas személyes adat nyilvanossagra hozatala kiilon
adatkezelési cél, amelyhez 0nallo jogalap, tajékoztatas és kozzétételi id6 sziikséges. Kotelezd
kozzétételnél csak a jogszabdly szerinti adatkor és 1id0 alkalmazhatd. Egyedi promociods tartalomnal
fészabaly szerint hozzajarulds sziikséges; annak visszavondsa a jovObeli online felhasznalést
megszilinteti, de a mar jogszerlien kiadott nyomtatott példany visszahivasa nem mindig lehetséges.
Kozzétételi feliilvizsgalat legalabb évente torténik; elavult hirt, névsort, portrét €s dokumentumot térélni
vagy anonimizalni kell, ha tovéabbi jogalap nincs.

20. Mesterséges intelligencia és automatizalt dontéshozatal

Nyilvanos vagy jévd nem hagyott generativ MI-szolgéltatdsba személyes, bizalmas, tanuldi,
munkavallaloi, egészségi, vizsga-, szerzOdéses vagy biztonsagi adat nem toltheté fel. MI-rendszer
beszerzése vagy hasznalata eldtt adat- €s modellfolyam, szolgéltatéi szerep, tanitasi felhasznaldas,
megOrzés, harmadik orszdg, pontossag, diszkriminéacio, emberi feliilvizsgélat, informacidbiztonsag,
atlathatosag és DPIA-kotelezettség vizsgdlando. Kiilondsen gyermekek, munkavallalok és jelentkezdk
esetén fokozott kontroll sziikséges.

A Centrum felvételrdl, értékelésrdl, fegyelmi iigyrdl, foglalkoztatasrol, 6sztondijrol vagy mas jelentds
kérdésrdl nem hozhat kizarolag automatizalt, joghatassal vagy hasonldan jelentds hatdssal jar6 dontést,



kivéve a GDPR 22. cikkében megengedett, eldzetesen jogilag és miiszakilag jovahagyott esetet. [lyenkor
is biztositani kell az érdemi emberi beavatkozést, az allaspont kifejtését és a dontés vitatasat.
Erzelemfelismerés, rejtett viselkedési pontozas vagy gyermekek reklamprofilozasa nem engedélyezett.

21. Oktatas, ellenérzés, audit és vezetoi feliilvizsgalat

21.1. Oktatas

Személyes adathoz hozzaférés csak adatvédelmi és informdcidbiztonsagi oktatas utdn adhato.
Belépéskor, majd évente ismétlddo oktatas sziikséges. Az oktatas tartalmat, idépontjat, résztvevojét,
teljesitését és tudasellendrzését dokumentalni kell. Az alairas Gnmagaban nem bizonyit megfelel6 tudast;
kockazatos hianyossagnal ismételt képzés sziikséges.

21.2. Ellenérzési program
enegyedévente: kiemelt jogosultsagok, incidensintézkedések, lejart hozzajarulasok és kozzétételi
panaszok;
o f¢lévente: adatfeldolgozoi valtozasok, webes siitik és kiilsé kérések, kamerajegyzék, trlapok,
megosztasok és nyilvanos dokumentumok;
e ¢vente: mind az 56 nyilvantartott folyamat folyamatgazdai igazoldsa, megdrzési és torlési proba,
tajékoztatok, LIA/DPIA, harmadik orszag, oktatas és szerzodéses megfelelés;
ekockéazat vagy esemény alapjan: célzott audit incidens, panasz, uj rendszer, szervezeti valtozas,
hatdsagi dontés vagy ismétlddd hiba utan.
Az adatvédelmi tisztviseld kockazatalapti éves ellenérzési tervet és éves beszamolot készit. Az
ellendrzési megallapitdshoz sulyossag, felelds, hataridd és utdellendrzés tartozik. Kritikus hidnyossagnal
az adatkezelés vagy rendszer hasznalata ideiglenesen felfiiggeszthetd a kockazat csokkentéséig. A
vezetés ¢évente attekinti legalabb az incidenseket, kérelmeket, panaszokat, DPIA-kat, nyitott
intézkedéseket, szolgaltatdi kockazatokat, oktatési teljesitést és er6forrasigényt.

22. Iratkezelés, titoktartas és a szabalyzat megsértésének kovetkezményei

Az adatvédelmi dokumentumokat verziészammal, tulajdonossal, jovahagyoval, hatalybalépéssel ¢és
feliilvizsgalati datummal kell kezelni. A kordbbi verziot valtozatlanul meg kell Orizni az
elszamoltathatosag és a korabbi adatkezelés bizonyithatosaga érdekében. A nyilvanos tajékoztatod és a
belsd szabalyzat nem helyettesiti egymast; az eldbbi az érintettnek szol, az utdbbi a végrehajtast rendeli
el.

A személyes adatot kezeld személy titoktartasi kotelezettsége a jogviszony megsziinése utan is
fennmarad. A szabalyzat vétkes megszegése munkajogi, megbizasi, kartéritési, fegyelmi, szabalysértési
vagy biintetéjogi kovetkezményt vonhat maga utdn. A kovetkezmény ardnyos, dokumentalt és
tisztességes eljarasban allapithaté meg. Johiszemil incidens- vagy hianyossagbejelentés miatt hatrany
nem alkalmazhato.

23. Atmeneti és ziré rendelkezések

A szabalyzat hatalybalépésétdl szamitott 60 napon beliil valamennyi folyamatgazda koteles a ra
vonatkoz6 adatkezelési bejegyzést, tdjékoztatot, szerzOdést, hozzaférést és megorzési beallitast
feliilvizsgalni. A kritikus eltérést azonnal, a magas kockdzatit 30 napon beliil, az egyéb eltérést legfeljebb
90 napon beliil rendezni kell. Az adatvédelmi tisztviseld a végrehajtasrol osszefoglalo jelentést készit a
vezetés részére.

Kiemelt indulo intézkedés: a kamerak tényleges megdrzését és latomezejét kameraenként 6ssze kell vetni
a tajékoztatokkal; a www.szfszc.hu mérési azonosité nélkiili Google-hivatkozasat el kell tavolitani; az
adatfeldolgozok ¢és 0nalld adatkezelOk szerepét szerzddésenként ellendrizni kell; a nyilvantartas
kérddjeles, feltételes vagy nem pontositott bejegyzéseit konkrét adattal kell lezarni; tovabba a korabbi
tajékoztatok és a jelen szabalyzat megdrzési hataridejeit egységesiteni kell.

A szabalyzat mellékletei a szabdlyzat részét képezik. A nyilvantartds, a szolgaltatéi jegyzék, a
rendszerleltar, a kamerajegyzék €s a tajékoztatok ellendrzott kapesolddd dokumentumok; ezek operativ



modositasa a dokumentumkezelési rendben kijeldlt jovahagyassal torténik, €s nem eredményezheti a
szabalyzat alapvetd garanciainak csokkentését.



A. MELLEKLET ]
UJ VAGY MEGVALTOZO ADATKEZELES KONTROLLLAPJA

Kérelem azonositoja:

Folyamatgazda / szervezeti egység:

Tervezett indulas és valtozas oka:

Adatkezelési cél:

Erintettek és adatkategoriak:

Adatforras és kotelezd/Onkéntes jelleg:

Jogalap; kiilonleges/blinligyi adat feltétele:

Rendszer, tarolési hely, hozzaférdk:

Cimzettek, adatfeldolgozok, al-adatfeldolgozok:

Mego6rzés, torlési esemény és felelds:

EGT-n kiviili adattovabbitas és garancia:

Tajékoztato / hozzajarulas / LIA / DPIA hivatkozésa:

Kontroll Eredmény Név, datum, alairas
Folyamatgazdai sziikségesség és L megfelelé [ javitando
adatminimalizalas O elutasitva
IT-biztonsagi és torlési ellendrzés O megfeleld O javitando

O elutasitva
Beszerzési / szerzodéses ellendrzés O megfeleld O javitandd

U] nem alkalmazando
DPO-vélemény; LIA/DPIA sziikségesség O megfeleld O feltételes
O DPIA 0O elutasitva
Vezet6i dontés O jovahagyva [ feltétellel
O elutasitva



B. MELLEKLET
ERDEKMERLEGELESI TESZT - KOTELEZO TARTALOM

1. Az adatkezelés pontos célja €s az érvényesiteni kivant jogszerti, valos és konkrét érdek.

2. Annak igazolasa, hogy a Centrum az adott miiveletnél nem kozfeladatanak végrehajtasa soran jar el,
ezért a GDPR 6. cikk (1) f) alkalmazhato.

3. A sziikségesség: miért alkalmas az adatkezelés a célra, és miért nincs ugyanolyan hatékony, kevésbé
beavatkozo alternativa.

4. Az ¢rintetti hatas: adatok jellege, mennyisége, forrdsa, megdrzése, cimzettje, nyilvanossag,
kiszolgaltatottsdg, gyermekek, észszerli elvaras és lehetséges kar.

5. Az érdekek ¢és jogok mérlege; kiilon a maganszféra, autonomia, egyenldé bandsmad,
véleménynyilvanitéas és jogorvoslat.

6. Garanciak: adatminimalizalds, rovid megorzés, hozzaférés, atlathatosag, tiltakozas, alternativa,
alnevesités, audit.

7. Kovetkeztetés, fennmaradd kockazat, vezetdi jovahagyas, DPO-vélemény és kovetkezo feliilvizsgalat.

Adatkezelési folyamat és azonosito:

Kovetkeztetés és feltételek:

Folyamatgazda / datum / alairas:

DPO-vélemény / datum:

Vezetoi dontés / datum / alairas:




C. MELLEKLET
DPIA-ELOSZURO ES HATASVIZSGALATI DONTES

Jelolje, fennall-e az alabbi kockazati tényezo. Két vagy tobb tényezd rendszerint DPIA
sziikségességét jelzi; a NAIH kotelez6 jegyzékében szereplé miiveletnél a DPIA a tényezok szamatol
fiiggetleniil kotelezo.

Kockazati tényez6 Igen / Nem Indok és garancia

Rendszeres és modszeres értékelés vagy O Igen
profilalkotas [J Nem
Automatizalt jelentds dontés O Igen

L1 Nem
Modszeres megfigyelés, kamera, helyadat vagy O Igen
online kovetés [J Nem
Kiilonleges vagy bliniigyi adat nagy szamban O Igen

L1 Nem
Nagy szamu érintett vagy nagy adatmennyiség O Igen

0 Nem
Adatalloméanyok osszekapcsoldsa vagy Osszevetése [ Igen

0 Nem
Gyermek, munkavallalé vagy mas kiszolgaltatott O Igen
érintett 1 Nem
Uj vagy innovativ technologia, biometria vagy Ml O Igen

L1 Nem
Az érintett joggyakorlasat vagy szolgaltatashoz O Igen
jutasat akadalyozo hatas [J Nem
NAIH kotelez6 hatasvizsgalati jegyzéke szerinti O lgen
miivelet L1 Nem

Dontés: DPIA sziikséges / nem sziikséges €s indok:

DPO-vélemény:

Dontéshozo / datum / alairas:




D. MELLEKLET

ERINTETTI KERELMEK NYILVANTARTASA ES ELLENORZO LISTAJA

Rogzitendo adat

Ugyazonosito; beérkezés és
csatorna

Kérelmez0; érintetti mindség;
aranyos azonositas

Kérelem tipusa és pontos tartalma

Erintett folyamatok, rendszerek,
cimzettek

Folyamatgazdak és részvalasz-
hatarid6

Egy hénapos végsd hatarido;
hosszabbitas indoka és kozlése
Harmadik személy jogainak
védelme / kitakarés

Dontés, végrehajtas, cimzettek
értesitése

Vilasz datuma, modja, kézbesités
igazolasa

Lezarés, jogorvoslat, 5 éves torlési
datum

Tartalom

01 hozzaférés [ helyesbités [ torlés [ korlatozas
L] tiltakozas [ hordozhatosag L1 egyéb



, E. MELLEKLET , ]
TORLESI, ANONIMIZALASI ES SELEJTEZESI JEGYZOKONYV

JegyzOkonyv azonositdja és datuma:

Folyamat / rendszer / irattari tétel:

Erintetti és adatkategoria:

Torlési id6 bekovetkezésének oka és jogalapja:

Erintett id6szak, rekord- vagy iratmennyiség;

Miivelet: torlés / anonimizalas / iratmegsemmisités / levéltari atadas:

Végrehajtas modja és eredménye:

Mentések ¢€s visszaallitaskori ujratorlés kezelése:

Kivételek / zarolt tételek és feliilvizsgalatuk:

Végrehajto és ellen6rzo neve, aldirasa:




F. MELLEKLET
ADATVEDELMI INCIDENS BEJELENTO- ES DONTESI LAP

Incidensazonosito:

Bejelentd, észlelés és tudomasszerzés pontos idopontja:

Mi tortént, hol és mely rendszerben:

Erintettek kore és becsiilt szama:

Adatok kategoridja, érzékenysége €s becsiilt mennyisége:

Bizalmassag / sértetlenség / rendelkezésre allas sériilése:

Azonnali karenyhit6 és bizonyitékmegdrzd intézkedések:

Valoszinli kdvetkezmények és kockazati mindsités:

Igen / Nem /

idépont Indok / jovahagyas

Dontési kérdés
NAIH-bejelentés sziikséges?
72 6ras hataridd tarthato?
Erintetti tjékoztatas sziikséges?
Mas hatosag / szerzddéses partner
értesitendd?
Szakaszos bejelentés sziikséges?

Gyokérok, helyesbitd és megeldzd intézkedések:

DPO-vélemény; vezetdi dontés; lezaras datuma:




G. MELLEKLET

ADATFELDOLGOZOI / SZOLGALTATOI ATVILAGITASI LAP

Vizsgalati pont

Szerep: adatfeldolgozo, 6nalld vagy
kozos adatkezeld

Adat, érintett, cél, idotartam ¢és utasitas
pontos leirasa

Biztonsagi intézkedések, titkositas,
hitelesités, naplozas

Incidensértesités ideje és tartalma
Erintetti kérelem, audit és DPIA
tamogatasa

Al-adatfeldolgozok és valtozaskezelés
Adatkezelési helyek és EGT-n kiviili
hozzaférés

SCC / megfeleldségi hatarozat / TIA /
kiegészitd garancia

Meg0rzés, mentés, visszaszolgaltatas és
igazolt torlés
Uzletmenet-folytonossag, kilépési és
adathordozhatosagi terv
Adatfeldolgozoéi szerz6dés GDPR 28.
cikk szerinti teljessége

Kockazat, feltételek, jovahagyas és
kovetkezo feliilvizsgalat

Megfelel /
eltérés

Bizonyiték / intézkedés



H. MELLEKLET

A NYILVANTARTOTT ADATKEZELESEK KONTROLLTERKEPE

A Centrum 56 tételes adatkezelési folyamatnyilvantartasat az alabbi kontrollcsaladok szerint kell évente
feliilvizsgalni. A felsorolas nem helyettesiti a tételes GDPR 30. cikk szerinti nyilvantartast.

Kontrollcsalad

Pénziigy, ado, kifizetés
Partner és szerzddés
Munkavéllalo és HR
Allaspalyazo

Tanulo ¢és felndttképzés
Honlap, siiti és kdozosségi
média

Képmas, rendezvény,
marketing

Megfigyelés és fizikai
biztonsag
Munkavédelem ¢€s egészség

Pélyazat, jogvita, levéltar

Adatvédelmi irdnyités

Nyilvantartasi tételek
1, 16-18, 28, 30-31, 41,
55-56
2-3, 23, 31, 37-38, 41,
53
4-10, 13, 16-21, 24, 29—
35, 39, 42, 52, 54
11-12
14-15, 27-28, 40, 43-45
22,47

25, 36-37, 48

26, 29, 46
19, 24, 39, 42-44
6, 38, 49, 53

50-51, 54

Kiemelt ellenorzés

8 éves bizonylat; tobbletmasolat;
MAK/NAV/SAP szerep.
Kapcsolattartoi jogalap; EV-adatkor;
irattari és igényido.

Kiilonleges adat; 5/8 éves és irattari idok;
ellendrzeési LIA.

3 hénap; 12 hénapos; onkéntes
hozzajarulas megléte; tiltott interjuadat.
10/8 év; maradand¢ irat; SNI/BTMN;
kiils6 képzohely szerepe.

Tételes stitilista; kiils6 kod;
platformszerep; iizenetatterelés.

Egyedi portré hozz4jarulasa;
tomegfelvétel; az érintett onkéntes
hozzajarulasa

Kameraenkénti id6 és latomezo; GPS
maganidd; vendégnapld max. 6 ho.
Szolgaltatd 6nallo szerepe; alkalmassag
ténye; irattari tétel.

Tamogatasi 1d0; relevans bizonyiték;
maradando irat.

5 éves incidens/kérelem; 72 Ora;
hozzaférési naplo 612 ho.





