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A Kaposvari Szakképzési Centrum (tovabbiakban: KSZC) adatvédelmér6l és adatbiztonsagirdl,
valamint a kézérdeki adatok elektronikus kdzzétételérol szol6 szabalyozasi dokumentun elkészitéséért
¢s aktualizdlasaért az adatvédelmi felelds, a szabélyozasi dokumentumban foglaltak miikodtetéséért a
kancellar, féigazgato és az intézmények igazgatdi a feleldsek.
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1. Bevezetd rendelkezések

1.1 A szabalyzat célja

Meghatéarozza a Kaposvéri Szakképzési Centrum kézponti szervezeti egysége és a miksdtetésében allé
szakképzd, illetve kéznevelési intézmény(ek) mint adatkezeldk altal végzett adatkezelési tevékenység
torvényes rendjét, valamint biztositja az adatvédelem alapelveinek, az informacids Snrendeikezési
Jjognak és az adatbiztonsag kévetelményeinek érvényesiilését.

1.2 A szabalyzat hatdlya

1.2.1  Személyi hatalya
Kiterjed a Kaposvari Szakképzési Centrum kézponti szervezeti egységére és a mitkddtetésében 4lld
szakképzo, illetve kiznevelési intézmény(ek)re (tovabbiakban KSZC).

1.2.2  Térgyi hatalya
Kiterjed valamennyi személyes adatokat tartalmaz6 adatkezelésre.

1.3 Alapelvek

Célhoz kotottség alapelve: a KSZC személyes adatot kizarlag meghatarozott ¢élbél, valamely jog
gyakorlasa vagy kételezettség teljesitése érdekében kezelhet. Az adatkezelésnek minden szakaszaban
meg kell felelnic az adatkezelés céljanak. Biztositani kell, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz
szitkséges ideig lehessen azonositani,

Sziikségesség €s ardnyossag alapelve: csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsulasihoz clengedhetetien, és annak elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél
megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

Teljes koriliség alapelve: az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossdgat, teljességét és - ha
az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét.

Torvényesség alapelve: az KSZC adatkezelése soran az adatok felvételének és kezelésének
tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

1.4 Erteimezd rendelkezések

Erintett: barmely informacio alapjan azonositott vagy azonosithat6 természetes személy;

Azonosithatd természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonositd szam, helymeghatarozé adat,
online azonosité vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossdgdra vonatkoz6 egy vagy tisbb tényezé alapjan azonosithato;

Személyes adat: az érintettre vonatkozo6 barmely informéacio;

Kuldnleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szdrmazdsra, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti meggydzddéste vagy
szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a



természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsagara vonatkoz6 személyes
adatok.

Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozé
személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nydjtott egészségiigyi szolgaltatasokra
vonatkozd olyan adatot is, amely informacidt hordoz a természetes személy egészségi
allapotarol;

Koézérdek( adat: az é&llami vagy hely: dnkorményzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vs és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatinak elldtiasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mddjatol, 6ndllé vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedé értékelésére, a birtokolt adatfajtadkra és a mikodést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozd adat;

K&zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekil adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové tételét térvény
kozérdekbo! elrendeli;

Hozzajarulés: az érintett akaratanak onkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatason alapuld
egyértelmii kinyilvénitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetlentil
kifejezé mas magatartds utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes adatok
kezeléséhez;

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendetkez6
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Europai Unid kotelezd jogi aktusdban
meghatérozott keretek kozott - 6ndlléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleérive a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza €s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja;

Kozos adatkezeld: az az adatkezeld, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Unio
kotelezd jogi aktusdban meghatarozott keretek kozott - az adatkezelés céljait és eszkizeit egy
vagy t0bb mdsik adatkezelGvel kdzdsen hatdrozza meg, az adatkezelésre (beleéitve a
felhasznalt eszk&zt) vonatkozd dontéseket egy vagy t6bb masik adatkezeldvel kézbsen hozza
meg ¢és hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozdval;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miuveletek dsszessége, igy kiilondsen gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolsa,
megvaltoztatdasa, felhaszndlasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhaszndldsdnak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) régzitése;

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamdéra torténd hozzaférhetvé
tétele;

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmaéra térténé hozzaférhet6vé tétele;




Adattérlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitdsa tébbé nem
lehetséges;

Adatkezelés korldtozdsa: a tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabol
torténé megjelslése utjan,

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;

Adatfeldolgozds: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozé
altal végzett adatkezelési miiveletek dsszessége;

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Burépai Unié kételezd jogi
aktusdban meghatdrozott keretek kozott és feltételekkel - az adatkezeld megbizisabol vagy
rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

Adatfelel6s: az a kozfeladatot ellatod szerv, amely az elektronikus viton kételezéen kozzéteendd
kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkddése sordn ez az adat keletkezett;

Adatkéz16: az a kozfeladatot elldto szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé az
adatot - az adatfelelds dltal hozza eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi;
Adatéallomdany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége;

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az €rintettel, az adatkezelGvel, az
adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére irdnyuld miiveleteket végeznek;

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovébbitott, tarolt vagy mds
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosuldsat, jogosulatlan tovabbitdsét vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valo
Jjogosulatlan hozzaférést eredményezi;

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve Jjogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo
hozzaférhetévé tesz;

Alnevesités: személyes adat olyan mddon térténd kezelése, amely - a személyes adattol
elkiildnitve tarolt - tovabbi informacid felhasznalasa nélkiil megéllapithatatlannd teszi, hogy a
személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithaté természetes személyhez ne
lehessen kapcsolni;



2. Az adatvédelemért felelés személyek feladatai

2.1 Adatvedelmi és az adatfeleldsok kijelilése

Jelen szabéalyzatban foglaltak kivetkezetes és szakszerli végrehajtasardl a KSZC adatvédeimi feleldsnek
és az intézményi adatfeleldsdknek kell gondoskodnia.

A KSZC adatvédelmi felelds feladatait a KSZC adatvédelmi tisztviseldje, az intézményi adatfelel6ssk
feladatait az igazgatdk latjak el.
Az intézmények adatfeleltseinek nevét, e-mail és telefonos elérhetdségét tartalmazé nyilvantartast a

KSZC adatvédelmi felelose vezeti azzal, hogy a kijeldlést, vagy a valtozast kdvetd 8 napon belill a
nyilvantartast médositani kell.

Az adatvédelmi tisztviselo:

a) tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségekkel
kapcsolatban, ennek keretében konkrét ligyben allasfoglalast vagy altalanos kérdésekben ajanlast készit;
b) az dltala megdllapitott rendben, idékozonként ¢és teriletecken ellenérzi az adatvédelmi
rendelkezéseknek (jogszabadlyoknak és belsd szabalyzatoknak) vald megfelelést;

¢) kozremiikddik az adatkezelési miiveletekben részt vevd munkatarsak tudatossag-névelésében és
képzésében, valamint a személyes adatokat is érintd belsé vizsgalatokban (auditokban);

d) kozremiiksdik az adatkezelési torzskonyvek elkészitésében és fellilvizsgalataban, valamint biztositja,
hogy e térzskdnyvek nala is elérhetok legyenek;

e} kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatisvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon kiveti a
hatasvizsgalat elvégzését;

f) egyiittmiikédik az adatvédelmi felligyeleti hatdsaggal; és az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben
kapesolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb
kérdésben konzultaciot folytat vele;

g) eldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy killonGsen megvizsgalja az érintettek panaszait
és — sziikség esetén — kezdeményezi az orvoslashoz sziikséges intézkedések megtételét;

h) kozremiikédik az adatvédelmi szabélyzat, valamint mas szabalyzatok személyes adatokat érintd
rendelkezéseinek megalkotasaban, mddositasaban;

A KS8ZC adatvédehni feleldse és az intézmények adatfeleldsei gondoskodnak:
- az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzésérol,
- valamint az adatvédelmi incidenssel érintett tjékoztatasardl,
- az eseményekrdl és a tajékoztatdsokrol a monitorozas érdekében nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza
e az érintett személyes adatok korét,
¢ az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
» az adatvédelmi incidens idépontjat, koriilményeit, hatasait,
+ az clharftasara megtett intézkedéseket, valamint
e az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
A KSZC adatvédelmi felelose jogosuit a jelen szabalyzat eldirasainak betartdsat az intézményeknél
ellendrizni, tovabba az elGirdsokat vétkesen megszegdkkel szemben a munkaltatdi jogkor gyakorlojanal
fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezi.




2.1.1 Adatfeldolgozo

A KSZC egyes adatkezelési miiveletek vonatkozasaban — a jogszabalyi eldirdsokon tél - adatfeldolgozdt
vehet igénybe. Az adatfeldolgozé az adatkezeld nevében és megbizasabdl, az adatkezelé szamara
adatfeldolgozast végez.

Az adatfeldolgozénak a személyes adatok feldolgozdsaval kapcsolatos jogait és kételezetiségeit az Info.
tv., valamint az adatkezelésre vonatkozd kiilén Jjogszabélyok keretei kozott a KSZC hatdrozza meg.

Az adatkezelési miiveletekre vonatkozé utasitasok jogszeriiségéért a KSZC felel. Az adatfeldolgozé a
tevékenységi kérén beliil felelds a személyes adatok feldolgozaséért, megvéltoztatasaért, torléséért,
tovabbitasaért, és nyilvanossagra hozatalaért. Az adatfeldolgozé az adatkezelS rendelkezése szerint
vehet igénybe tovabbi adatfeldolgozot.

Az adatfeldolgoz6 az adatkezelést érinté érdemi déntést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes
adatokat kizarélag a KSZC rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajét céljara adatfeldolgozast nem
végezhet, tovabbd a személyes adatokat a KSZC rendelkezései szerint kételes tarolni és megdrizni.

Az adatfeldolgozdsra vonatkozd szerzidést irasba kell foglalni. Az adatfeldolgozésra nem adhato
megbizds olyan szervezetnek, amely a feldolgozandé személyes adatokat felhasznalé iizleti
tevékenységben érdekelt,

2.2 A KSZC adatvédelmi tisztvisel§jének feladatai

~  Koézremiikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefilggd  dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

- Ellenérzi az Info. tv. és az adatkezelésre vonatkozd mads Jjogszabdlyok, valamint a belsé
adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonségi
kovetelményeknek a megtartisat.

= Kivizsgélja a hozzd érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetéscre hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot,

- Elkésziti az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,
- Vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartast.
= Gondoskedik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

- Gondoskodik a kézérdekii adatok elektronikus kézzétételével kapcsolatos feladatok ellatasanak
biztositisardl, valamint vizsgalja az Info. tv. végrehajtasaval Gsszefliggd kotelezettségek
teljesitését, amelynek eredményérél az intézmények adatfeleldsok részjelentései alapjan évente
legalabb egy alkalommal széban beszdmol a kancellarnak.

= Azadatvédelemmel kapcsolatos ismereteit folyamatosan frissiti.
= Koordinalja és segiti az intézményi adatfelelésok munkajat.

re

- Végzia felelosségi kirébe tartozo és az intézmény adatfeleldséts] kapott tdjékoztatas alapjan a
KSZC-hoz érkezett bejelentés, helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelem, kozérdekii adat
megismerése irdnti igény szabélyszerii teljesitését,

= Az adatvédelmi felelési jogkorében elkészitett dokumentumokat cllatja aldirdsaval. A felé
eldterjesztett dokumentumokat szabélyszer(iségi ellen6rzés utén jovahagydként irja ala. A
dokumentumok legalabb 3 eredeti példanyban kell késziiljenek, melybl egy példanyt minden
oldalon el kell latni szignoval.

= Amennyiben sziikséges a keletkezett dokumentumok jogi ellenjegyzését elvégzi.



2.3 Az intézményi adatfelelosik feladatai

A KSZC adatvédelmi felelosével egyiittmitkédve, a felelosségi korébe tartozd teriileten
kozremiikodik, illetbleg segitséget nyiljt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

A felelésségi korébe tartozd teriileten részt vesz a személyes adatok védelmével és a kézérdekii
adatok nyilvanossagival Osszefiiggd jogszabalyok, valamint a jelen szabélyzat
rendelkezéseinek megtartasanak ellendrzésében,

Téjckoztatja a KSZC adatvédelmi felelosét a feleldsségi korébe tartozé teriiletre érkezett
bejelentésekrél, kozremitkddik a feleldsségi korébe tartozd teriiletet érintd bejelentések
kivizsgalasardl.

Végzi a feleldsségi korébe tartozo teriiletre érkezett tajékoztatas, helyesbités, zarolas vagy torlés
irAnti kérelem, tiitakozéds és kozeérdekl adat megismerése irdnti igény tovabbitasat a KSZC
adatvédelmi feleldse felé, amennyiben annak sajat hataskérben nem tud eleget tenni. (pl. jelen
szabalyzat szerint az iratok, tajékoztatok kiadmanyozésa céljabél.)

A feleldsségi korébe tartozo teriiletre érkezett tajékoztatas, helyesbités, zarolds vagy térlés iranti
kérelem, tiltakozas és kizérdekil adat megismerése iranti igény sajat hataskorben elvégezhetd
feladatait az adatfelelosnek kell elvégezni. Az adatfeleldsi korében elkészitett dokumentumokat
ellatja aldirdsdval. A dokumentumok legalabb 3 eredeti példanyban kell késziiljenek, melybdl
egy peldanyt minden oldalon el kell 1atni szigndval.

Az adatfelelGs az adatkezelést érintd, sajat hatiskorben tett intézkedésekrdl, az intézkedést
kovetden haladéktalanul értesiti a KSZC adatvédelmi feleldsét.

Vezeti a felelosségi korébe tartozo teritlet adattovabbitasi nyilvantartasat,

Vezeti a felelosségi korébe tartozo teriileten kezelt kozérdeki adatok és a kbzérdekb6l nyilvanos
adatok megismerésére benyijtott, elutasitott igények (és az elutasitisok indokainak)
nyilvantartasat.

A feleltsségi korébe tartozo teriileten timogatja a KSZC adatvédelmi felelésének munkdjat.

yorr

2.4 Az informatika eszkozok és programok miikidéséért felelés (Rendszergazdak,
Informatikusok) feladatai

Az informatika eszk&zék és programok miikodéséért felelds személy:

ellatja az adatfeldolgozas informatikai felilgyeletét,

feltarja a veszélyforrasokat, koveti veszélyforrasok kérében bekdvetkezd valtozasokat és
kezdemeényezi a sziikséges intézkedések az adatvédelni feleldsnél és/vagy a kancellarnal,

Iy

felelds az informatikai rendszer {izembiztonsigéért, a biztonsdgi masolatok készitéséért és
karbantartasaért,

gondoskodik a rendszer kritikus részeinek wjrainditasardl, illetve az Gjrainditashoz sziikséges
paraméterck reprodukéalhatosagarol,

a védelmi eszkdzok mikddésének, a szerviz—ellatas biztositasanak folyamatos ellendrzése;
felelés a szamitdgépes rendszer hardware eszkizeinek rendszeres karbantartasaért,
nyilvantartja a beszerzett, illetve iizemeltetett hardware &s kiilondsen a szoftver eszkdzoket;
ellendrzi a vasarolt vagy mas Wton beszerzett szoftver helyes mikddését, a hasznalat
jogszerlségét,

virusinformaciék napra készen tartdsa érdekében folyamatosan kapcsolatot tart a
virusvédelemmel foglalkozd szervezetekkel, javaslatot tesz a veliik vald egyiittmiikdés
formaira,

a virusfertdzés gyantija esetén gondoskodik a feltételezett fertzitt rendszer izolaldsardl, a
fertbzés okanak felderitésérdl, a virusmentes generalasrol,
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= folyamatosan figyelemmel kiséri és vizsgalja a rendszer miikdése és biztonsaga szempontjabal
kritikus paraméterek alakulasét, ellendizi a rendszer sajét adminisztracidjat, javaslatot tesz a
rendszer sziik keresztmetszeteinek felszdamoldsara,

2.5 A KSZC-ban és az intézményekben a rendszer napi iizemeltetésével megbizott feladatai

A rendszeriizemeltetéssel megbizott munkatérs biztositja a KSZC ¢&s az intézmények szervezeti
egységeiben az informatikai rendszer szakszerfi izemeltetését, Ennek kapcsén napi tennivaléi:

- anapi munkakezdésig a rendszert mitkédsképessé tenni;

- arendszerben mlikdd programokat hasznalatba vételre elokésziteni;

- folyamatos lizemelés esetén dokumentalni az automatikus tizem lefolyasat;

- gondoskodni a napi allomany mentéséré!;

= arendszer szabéalyszerii hasznalataval, a mentett allomanyt biztonségba helyezni:

- biztositani az automatikus kommunikaciot, és az éjszakai tizemméd feltételeit;

2.6 Titoktartasi kitelezettség

Az adatkezelést vagy adatfeldolgozést végz6 alkalmazottak kotelesek a tevékenységiik soran altaluk
megismert személyes adatokat bizalmasan kezelni és titokként megdrizni.

3. Az adatkezelés szabalyai

3.1 Az adatkezelés célja
A KSZC miiksdésével dsszefiiggd célokbél, kiilondsen:

¢ foglalkoztatas;
s oktatds;
* {izemeltetds;
* iratkezelés;
* a Kaposvari Szakképzési Centrum alapité okiratdban meghatarozott tevékenységek végzése
érdekében
kezel személyes adatokat.

3.2 Az adatkezelés jogalapja
A KSZC személyes adatot a kovetkez6 esetekben kezelhet:
a) az érintett hozzajdruldsat adta személyes adatainak kezeléséhez;

b) az adatkezelés szerzédéses kotelezettség teljesitéséhez szitkséges (szerzOdés all ferm a
vallalkozasa/szervezete és egy ligyfél kozott);

c) az adatkezelés az adatkezelSre vonatkozd jogi kitelezettség teljesitéséhez szitkséges (unios
vagy nemzeti jogszabalyok alapjan); _

d) azadatkezelés kézérdekii feladat végrehajtasihoz szitkséges (uni6s vagy nemzeti jogszabalyok
alapjan);

e) azadatkezelés egy személy létfontossagn érdekeinek védelme miatt sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezeld jogos érdekeinek érvényesitéséhez szitkséges, de ekkor
ellendriznie kell, hogy az adatkezelés soran az érintettek alapvetd jogai és szabadsagai nem
sériilnek-e silyosan. Amennyiben az érintett jogai elsébbséget élveznek a véallalkozas/szervezet
¢rdekeivel szemben, az nem végezhet adatkezelést jogos érdekeinek érvényesitése érdekében,

10



Annak értékelése, hogy az adatkezelés tekintetében a vallalkozdsa/szerverzete jogos érdekei
elsObbséget élveznek-e az érintettek &rdekeivel szemben, az adott helyzet egyedi
koralményeitol fligg.

Az a) pontban rdgzitett hozzajarulds az érintett akaratdnak 6nkéntes €s megfeleld tajékoztatasén alapuld
egyértelmii kinyilvanitasa, mely kifejezd cselekmény atjan torténd beleegyezést jelent, Ezen
hozzajarulas barmikor visszavonhat6. A hozzajarulas megadhatd frasban (alairas), vagy elektronikus
liton,

3.3 Elo6zetes tajékoztatas

Ha a személyes adatokat a KSZC az érintettd! gyljti, az adatkezelés megkezdése eldtt kdzini kell vele
a Rendelet 13. cikkében meghatarozott informéaciokat:
a) az adatkezelés céljat és jogalapjat,
b) az adatkezelés vérhaté id6tartamat vagy az idétartam meghatarozasénak szempontjait,
¢) az adatkezel6 és képvisel6je elérhetdségeit, valamint az intézmény adatvédelmi tisztviseldje
nevét és elérhetiségét,
d) az érintettnek a ra vonatkozd személyes adatok kezelésével kapcsolatos jogait €s a jogorvoslat
lehetsségeit,
e) adott esetben a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategdriait.

Ha a személyes adatokat a KSZC nem az érintettd] gylijti, az adatkezelés megkezdése el6tt kdzolni kell
vele a Rendelet 14. cikkében meghatarozott informéacidkat:
a} az el6z0 bekezdésben foglalt informaciokat;
b) a kezelt személyes adatok kérét,
c) a személyes adatok forrasat, illetve, hogy a személyes adatok nyilvanosan hozzaférhetd forrasbol
szarmaznak-e.

4. Az érintett jogai

Az adatkezeléssel érintett személy jogosult a Rendelet 15-22. cikkében foglalt jogai gyakorlasara, igy
kiilénosen;
a) a ra vonatkozd adatkezeléshez kapcsolodd, a Rendeletben meghatarozott informacidkhoz
hozzaférni,
b) aré vonatkozo téves vagy pontatlan személyes adatok, kijavitasara, helyesbitésére,
c) jogszabilyban meghatirozott esetekben a rd vonatkozd személyes adat tériésére, vagy az
adatkezelés korlatozaséara,
d) a KSZC rendelkezésére bocsatott, ra vonatkozd személyes adatokat széles kdrben hasznalt
elektronikus formaban megkapni és az adatokat mas adatkezeld részére tovabbitani,
e) érdekmérlegelésen alapulé adatkezelés esetén a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozni
személyes adatainak a Rendeletben meghatarozottakon alapulé kezelése ellen, ideérive az emlitett
rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Ebben az esetben a KSZC személyes adatokat nem
kezelheti tovabb, kivéve, ha a KSZC bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos
okok indokoljék, amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolodnak,
f) a Rendeletben meghatarozottak szerint kérheti a személyes adataira vonatkozé adatkezelés
korlatozasat.
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Az érintetti jogok gyakorlasat a KSZC irsbeli kérelemre biztositja.
Az adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett az illetékes adatvédelmi
tisztivisel6hoz, vagy adatfeleldshéz fordulhat.

4.1 Tajékoztatds iranti kérelem

Az érintett tdjékoztatast kérhet a KSZC dltal kezelt, illetve a KSZC altal vagy rendelkezése szerint
megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairdl, azok forrasarél, az adatkezelés céljarol,
Jjogalapjardl, idotartamarcl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységérdl, tovabba - az érintett személyes adatainak tovéabbitisa esetén - az adattovabbitds
Jjogalapjardl és cimzettjérol,

A KSZC az adattovabbitds jogszeriiségének ellenérzése, valamint az érintett tijékoztatasa céljabol
szervezetenkenti (kérelmezonkénti) bontasban adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza
az dltala kezelt személyes adatok tovébbitasdnak idépontjat, az adattovabbitis jogalapjat és cimzettjét,
a tovabbitott személyes adatok kérének meghatarozasat, valamint az adatkezelést eléiré jogszabalyban
meghatdrozott egy¢b adatokat. Az adattovabbitisra vonatkozé nyilvantartas - és ennek alapjan a
tajékoztatasi kdtelezettség - iddtartamat az adatkezelést szabélyozo jogszabaly korlatozhatja.

A tajckoziatast haladéktalanul meg kell kiildeni a kérelemben megjelslt adatokat kezels szervezeti
egységnek, amely koteles a tajékoztatdsra vonatkozd kérelem benyiijtasatél szamitott 30 napon beliil,
kozértheté formaban, az érintett erre irdnyuld kérelmére irdsban megadni a tajékoztatast.

A tajékoztatas kiadmanyozasara a KSZC iratkezelésérol sz616 szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni,
azzal az eltéréssel, hogy kiadasa eldtt - jovahagyas céljabél - a KSZC adatvédelmi feleldséhez eld kell
terjeszteni,

A tdjékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetoségeire.

A tajékoztatas ingyenes, amennyiben a tdjékoztatdst kérd a targyévben azonos adatkérre vonatkozoan
tajékoztatasi kérelmet, igényt az adatkezel6h6z még nem nytjtott be. Egyéb esetekben koltségtérités
allapithatd meg.

A koltségtérités mértékét a felek kozott létrejsit szerz6dés is régzitheti. A mar megfizetett koltségtéritést
vissza kell tériteni, ha az adatokat jogellenesen kezelték, vagy a tajékoztatss kérése helyesbitéshez
vezetett.

4.2 A tajékoztatas megtagadasa

Az érintett tdjékoztatasa csak akkor tagadhatd meg, ha ezt térvény, vagy az adattovabbité altal jelzett
adatkezelési korlatozas lehetGvé teszi. Az érintettet a felvilagositis megtagadasénak indokardl, illetve a
birosagi jogorvoslat és a KSZC-hoz fordulas lehetéségérdl tajékoztatni kell.

A tdjékoztatas megtagadasardl szolé dontés kiadmanyozasira a KSZC iratkezelésérd] szold szabalyzat
rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal az eltéréssel, hogy kiaddsa elétt - jovahagyas céljabdl - az
adatvédelmi feleloshoz eld kell terjeszteni.

Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitésok indokairél az adatfelelésok az adatvédelmi felelds
utjan nyilvantartést vezet, és az abban foglaltakrol minden évben januar 31-éig tdjékoztatja a Hatdsagot,

Az elutasitott kérelmekrél az adatvédelmi felels nyilvantartast és az intézmények adatvédelmi feleldsei

altal készitett részanyagok alapjan - a kancelldrnak a targyévet kovets év janudr 31-éig beszamoldt
készit,
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4.3 Személyes adatok modositasa és tirlése
Szemelyes adatok helyesbitése és torlése csak a torvényben meghatdrozott eljarassal végezhets el.

Ha a személyes adat a valosagnak nem felel meg, és a valosignak megfeleld személyes adat
rendelkezésre all, a személyes adatot helyesbiteni kell.
A személyes adatot torélni kell, ha
a) kezelése jogelienes,
b) az érintett ezt kéri,
¢} hiadnyos vagy téves - és ez az allapot jogszerlien nem orvosolhaté -, feltéve, hogy a térlést
torvény nem zarja ki,
d) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tdrolasanak térvényben meghatirozott hatérideje
lejart
€) azt a birdsag vagy a NATH elrendelte.

Az el6z0 felsorolds d) pontjaban meghatérozott torlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes
adatra, amelynek adathordozojat a levéltari anyag védelmére vonatkozo jogszabaly értelmében levéltari
orizetbe kell adni.

Torlés helyett zarolni kell a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a rendelkezésre 4llé
informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a tdrlés sértené az érintett jogos érdekeit. Az igy zarolt
személyes adat kizarolag addig kezelhet6, ameddig fenndll az az adatkezelési cél, amely a személyes
adat torlését kizarta,

A kezelt személyes adatot meg kell jelSlni, ha az érintett vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de
a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansiga nem allapithatd meg egyértelmiien.

Az adatokat kezeld szervezeti egységnek a helyesbitésrél, a zarolasrol, a megjelSlésrél és a torlésrdl az
érintettet, tovabba mindazokat értesitenie kell, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara
tovabbitottak. Az értesités mellézhetd, ha ez az adatkezelés céljara vald tekintettel az érintett jogos
érdekét nem sérti.

Ha az adatokat kezel6 szervezeti egység az érintett helyesbités, zdrolas vagy torlés iranti kérelmét nem
teljesiti, a kérelem kézhezvételét kovetd 30 napon beliil az érintettel irasban kozolni kell a helyesbités,
zérolas vagy torlés iranti kérelem elutasitdsdnak ténybeli és jogi indokait,

A helyesbités, torlés vagy zarolds irdnti kérelem elutasitisa esetén az érintettet tajékoztatni kell a
birdsagi jogorvoslat, tovabba a NAIH-hoz fordulas lehet6ségérol.

A kérelem elutasitasardl szolo tajékoztatas kiadmanyozésa elott jovahagyas céljabol az adatvédelmi
feleldshoz el6 kell terjeszteni,

4.4 Tiltakozasi jog

Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitisa) kizardlag a KSZC-ra vonatkozd jogi kételezettség
teljesitéséhez, vagy a KSZC, az adatatvevd vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
szitkséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendeli el,

b) a személyes adat fethasznélisa vagy tovabbitasa kozvetleniil lizletszerzés, kdzvélemény-kutatas, vagy
tudomanyos kutatas céljara térténik, valamint

c) torvényben meghatarozott egyéb esetben.

A tiltakozast a kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 napon bekiil meg

kell vizsgélni, annak megalapozottsiga kérdésében dontést kell hozni, és a déntésrél a kérelmezdt
frasban tijiékoztatni kell.
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A tiltakozasnak helyt nem ad6 dontés kiadasa el6tt - jovahagyas céljabdl - az adatvédelmi feleléshoz elé
kell terjeszteni. A déntésben az érintettet tajékoztatni kell arrdl, hogy amennyiben az érintett a KSZC
dontésével nem ért egyet, a ddntése kozlésétsl 30 napon belill birdsaghoz fordulhat.

Amennyiben a tiltakozds megalapozott, az adatkezelést meg kell sziintetni, és az adatokat zarolni kell,
valamint a tiltakozasrdl, illetve az annak alapjan tett intézkedésrél adatokat kezeld szervezeti egységnek,
értesitenie kell mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban a KSZC
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében,

Az ertesités kiadimanyozasira a KSZC kiadmanyozasi és aldivdsi rendjérdl szolo szabalyzat
rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal az eltéréssel, hogy kiadasa elétt - jévahagyas céljabol - az
adatvédelmi felel6shdz el kell terjeszteni.

Ha a KSZC az adatatvevd értesitését elmulasztja, az adatatvevd felvilagositast kérhet az adatatadas
meghitsulasaval kapesolatos kortilményekrdl, amely felvilagositast a kérelem kézbesitését kovetd 8
napon beliil meg kell adni.

A KSZC az érintett adatat nem tordlheti, ha az adatkezelést tSrvény rendelte el. Az adat azonban nem
tovéabbithat6 az adatatvevo részére, ha a KSZC egyetértett a tiltakozassal, illetdleg a birdsag a tiltakozds
jogossagat megallapitotta.

5. Adatkizlések

A személyes adatok koziése belsd adattovabbitas, harmadik személyhez torténd adattovabbitas,
kiilfoldre torténd adattovabbitas vagy nyilvanossagra hozatal formajaban valésulhat meg,
Adattovabbitas, ha az adatot meghatérozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé teszik, ideértve
az adatokba torténd betekintés vagy kivonat készités lehetGvé tételét is. Nem mindsiil adattovabbitasnak
a KSZC, mint adatkezeld szervezeti rendszerén beliili adattovabbitas, az adatok adatfeldolgozo részére
torténd atadasa, valamint az érinfett sajat személyes adataihoz vald hozzaférése.

Nyilvanossgra hozatal, ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

5.1 Adattovabbitas kiilsé megkeresés alapjin

Killsé szervtol, vagy maganszemélytd! érkezé adattovabbitasra irdnyulé megkeresés csak akkor
teljesithetd, vagy személyes adat mas célbél akkor tovabbithatd, ha e szabélyzatban foglalt valamely
feltétel (jogalap) fennall.

A hozzajérulason alapuld adatkezelésekbdl torténd adattovabbitds esetén a hozz4jarulasnak kifejezetten
az adattovabbitasra is ki kell terjednie.

Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek jogszeriisége — az adatigénylés vagy az adattovabbitas
joglapjdul szolgald dokumentum, kiildngsen az érintetti hozzdjarulas hidnyos adattartalméra, nem
egyértelmd jellegére vagy mas koriilményre tekintettel — nem éllapithaté meg egyértelmiien.

Az adattovéabbitas koriilményeit dokumentalni kell, amely tartalmazza legalabb:

a) az adatkezelést végzd szervezeti egység nevét, az adatok forrasanak megnevezését;
b) az adattovabbitas cimzettjét és elérhetdségeit;

c) az ligyintézd munkatars(ak) nevét, beosztasat, elérhetGségeit;

d) az adattovabbitas céljat;

e) az adattovabbitas jogalapjat;

f) az adattovabbitas id6pontjat;

g) az adattovabbitassal érintett személyeket;

h) a tovabbitott adatok kérét.
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i} az adattovabbitds mddszerét (manualis, elektronikus, vegyes);

5.2 Személyes adatok felhasznalasa statisztikai és tudomanyos célra

A kotelezd adatkezelés keretében kezelt személyes adatokat - ha térvény eltéréen nem rendelkezik - a
Kézponti Statisztikai Hivatal statisztikai célbdl egyedi azonositésra alkalmas médon atveheti és
torvényben meghatarozottak szerint kezelheti. A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott
személyes adatok - ha térvény eltéréen nem rendelkezik - csak statisztikai céira kezelheték.

Tudoméanyos kutatis céljara felvett személyes adat csak tudoményos kutatds céljara hasznélhatd fel. A
személyes adat érintettel vald kapcsolatanak megallapitdsat - mihelyt a kutatdsi cél megengedi -
véglegesen lehetetlenné kell tenni. Ennek megtorténtéig is kiilon kell tarolni azokat az adatokat, amelyek
meghatarozott vagy meghatarozhatd természetes személy azonositasara alkalmasak. Ezek az adatok
egy€b adatokkal csak akkor kapcsolhatdk 8ssze, ha az a kutatas céljara sziikséges.

A tudoményos kutatdst végz6 szerv vagy személy személyes adatot csak akkor hozhat nyilvanossagra,
ha az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy az a térténelmi eseményekrol folytatott kutatisok eredményeinek
bemutatasahoz szitkséges.

6. Kiozérdekii adatok megismerésének iltalanos szabalyai

6.1 A kozérdekii adatok nyilvanossaga

A KSZC a feladatkdrébe tartozd iligyekben - igy kiillondsen az allami kéltségvetésre és annak
végrehajtasara, az allami vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznildsdra és az erre kotott
szerzOdésekre, a piaci szereplok, a maganszervezetek és -személyek részére killonleges vagy
kizarolagos jogok biztositdsara vonatkozoan - kdteles el6segiteni a kézvélemény gyors, pontos és hiteles
tajékoztatasat,

A KSZC-nak lehetové kell tennie, hogy a kezelésében lévo kozérdekii adatot és kdzérdekbd] nyilvanos
adatot - t6rvényben meghatarozott kivételekkel - erre iranyuld igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdek(l vagy kozérdekbo6l nyilvanos adat nem ismerheté meg, ha az a mindsitett adat védelmérél

[T

520610 torvény szerinti mindsitett adat,

Az iizleti titoknak mindsiilé adat nem hozhatd nyilvanossagra, illetve azzal kapcsolatban tajékoztatas
nem adhato.

Kézérdekbol nyilvanos adatként nem mindsiil fizleti titoknak a kdzponti és a helyi 6nkorményzati
koltségvetés, illetve az eurdpai unids timogatas felhasznélasaval, koltségvetést érintd juttatdssal,
kedvezménnyel, az 4llami és Onkorményzati vagyon kezelésével, birtoklasaval, hasznalataval,
hasznositasdval, az azzal valo rendelkezéssel, annak megterhelésével, az ilyen vagyont érint6 barmilyen
Jog megszerzésével kapesolatos adat, valamint az az adat, amelynck megismerését vagy nyilvanossagra
hozatalat kiiltn t6rvény kézérdekbdl elrendeli.

A nyilvanossagra hozatal azonban nem eredményezheti az olyan adatokhoz - igy kiiléndsen a védett
ismerethez - vald hozzaférést, amelyek megismerése az iizleti tevékenység végzése szempontjabol
ardnytalan sérelmet okozna, feltéve hogy ez nem akadalyozza meg a kozérdekbdl nyilvanos adat
megismerésének lehetdségét.

A KSZC feladat- és hataskOrébe tartozd diéntés meghozatalara iranyuld eljaras soran készitett vagy
rogzitett, a déntés megalapozésat szolgalo adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig (kiilon jogszabaly
rendelkezése esetén ennél rovidebb ideig) nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését - az adat
megismeréséhez és a megismerhet6ség kizarasahoz fiizodd kozérdek stlydnak mérlegelésével - az
adatvédelmi felelés véleményének kikérését kivetGen, a kancellar engedélyezheti.
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A dontés megalapozdsit szolgalé adat megismerésére irdnyulo igény - az eldzéekben meghatarozott
idStartamon beliil - a dontés meghozatalat kvetden akkor utasithaté el, ha az adat tovabbi jovibeli
dontés megalapozasit is szolgdlja, vagy az adat megismerése a kozfeladatot ellatd szerv térvényes
miikddési rendjét vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastdl mentes ellatasat, igy
killdndsen az adatot keletkeztet6 allaspontjanak a déntések el6készitése soran térténé szabad kifejtését
veszélyeztetné.

6.2 A kizérdekii adatok megismerése iranti igény

A kbzérdeki adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnt szoban, irasban vagy elektronikus
aton barki igényt nyjthat be. Az adatigényléssel dsszefiiggésben - ha térvény mésként nem rendelkezik
- az adatigényld személyes adatai csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az igény teljesitéséhez és a
masolatkészitésért megéllapitott kéltségtérités megfizetéséhez szitkséges. Az igény teljesitését, illetve a
koltségek megfizetését kdvetden az igényld személyes adatait haladéktalanul téroini kell,

A kozérdekl adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnt igényt elektronikus dton a
Kaposvéri Szakképzési Centrum adatvédelmi tisztviseldjének e-mail cimére lehet benyujtani. Az
adatvédelmi tisztviseld neve, elérhettsége a KSZC honlapjan (www.ksze.hn) kzzétételre keriil.

Ha az adatigénylés méas e-mail cimre érkezik, azt a beérkezése napjan, vagy ha a hivatalos munkaidé
vége utan érkezik a kdvetkezé munkanapon meg kell kiildeni az adatvédelni tisztviseld e-mail cimére.
Adatigénylés esetéhben az adatvédelmi felelés haladéktalanul, vagy ha a hivatalos munkaidé vége utan
érkezik a megkeresés, a kdvetkezé munkanapon
a) kijeloli tovabbi ligyintézésre, az igényben megjelolt adatokat kezeld szervezeti egység
adatfelelSsét, és ezzel egy id6ben tovabbitja az adatigénylést tgy, hogy az igényld személyes
adatait el kell fedni a tovabbitott dokumentumon,
b) amemnyiben az adatigénylés targydban a KSZC kézponti szervezeti egységénél lehetséges az
ligyintézés, akkor az igénylés targyaban azonnali hatillyal az adatvédelmi felelés koteles
meginditani az eljarast.
A szervezeti egység, intézmény adatfelelése a megkeresést kovetSen azonnal meginditja az igényelt
adatokat kezels szervezeti egység kozremiikddésével az igyintézést, melynek eredményérél tajékoztatja
az adatvédelmi feleldst,
Az igényre keésziilt értesitd kiadasa elott - jovahagyas céljdbdl - az adatvédelmi feleléshoz eld kell
terjeszteni.

Az igényben megjeloit adatokat kezeld az igényt, annak a KSZC-hoz valé érkezését kisvetd 15 napon
beliil koteles teljesiteni, vagy az Info, tv. szabalyainak megfeleléen a teljesités megtagadasardl az
igénylot értesiteni.

Az adatigénylésnek az adatot kezelé kozfeladatot ellato szerv nem koteles eleget tenni abban a részben,
amelyben az azonos igényld ltal egy éven beliil benytjtott, azonos adatkérre iranyulé adatigényléssel
megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkérbe tartozd adatokban valtozas nem allt be.

Az adatigénylésnek az adatot kezel$ kozfeladatot ellaté szerv nem kételes eleget tenni, ha az igényld
nem adja meg nevét, nem természetes személy igényld esetén megnevezését, valamint azt az
elérhetdséget, amelyen szaméra az adatigényléssel kapesolatos barmely tijékoztatds és értesités
megadhato.

Ha az adatigénylés jelent6s terjedelmi, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, a 15 napos hataridé egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithat6. Err8l az adatigénylét az igény KSZC-hoz vald érkezését
kivetd 15 napon beliil tajékoztatni kell. Ezen alairt tajékoztatést meg kell kiildenie masolatban az
intézményi adatfelel6snek, az adatvédelmi felelds Gtjan a kancellarnak.

Ha az adatigénylés nem egyértelmii, az adatigényl6t fel kell hivni az igény pontositasara.
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Az adatokat tartalmazé dokumentumrol vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi modjatol fiiggetleniil
az igényld masolatot kaphat. A KSZC az adatigénylés teljesitéséért - az azzal kapesolatban felmeriilt
koltség mértékeig terjedden - koltségtéritést dllapithat meg, amelynek 8sszegérél az igénylét az igény
teljesitését megel6zden tajékoztatni kell.

Az igényl6 a megkapott tdjékoztatds kézhezvételét kovetd 30 napon beliil nyilatkozik arrél, hogy az
igénylését fenntartja-e.

A tajekoztatds megtételétdl az igényld nyilatkozatinak az adatkezeldhoz vald beérkezéséig terjedd
iddtartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre 4116 hataridébe nem szamit bele.

Ha az igénylé az igényét fenntartja, a kéltségtéritést az adatkezeld altal megaliapitott, legalabb 15 napos
hatéridoben koteles az adatkezeld részére megfizetni,

Ha az adatigénylés teljesitése a KSZC alaptevékenységének ellatisdhoz sziikséges munkaerdforras
aranytalan mértékii igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrsl az
igényld masolatot igényelt, jelentés terjedelmdi, illetve a koltségtérités mértéke meghaladja a
korményrendeletben meghatdrozott dsszeget, az adatigénylést a koltségtéritésnek az igényld 4ltali
meglizetését kévetd 15 napon belill kell teljesiteni.

Arrol, hogy az adatigénylés teljesitése a KSZC alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaerbforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, illetve a mésolatként igényelt dokumentum
vagy dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabba a koltségtérités mértékérsl, valamint az
adatigénylés teljesitésének a miésolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az igénylét az igény
beérkezését kivetd 15 napon belill tjékoztatni kell.

A koltségtérités mértékének megallapitisa soran figyelembe vehetd kéltségelemek:
- azigényelt adatokat tartalmazé adathordozo kéltsége,

- azigényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igényld részére torténd kézbesitésének kéltsége,
valamint

= ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatdsahoz
szilkséges munkaeréforrds ardnytalan mértékii igénybevételével jar, az adatigénylés
teljesitésével Osszefliggd munkaers-raforditas koltsége.

A koltségelemek megallapithaté mértékét jogszabily hatirozza meg.

Az adatigénylésnek kozérthetd formédban és - amennyiben ez ardnytalan nehézség nélkiil teljesithetd -
az adatigényld altal kivant technikai eszkdzzel, illetve mddon kell eleget tenni,

Ha a kért adatot korabban mér elektronikus forméaban nyilvanossagra hozték, az igény teljesithetd az
adatot tartalmazé nyilvanos forras (hivatkozas) megjelolésével is.

Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak kézértheté forméaban nem
lehet eleget tenni. A kézérdekil adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert
a nem magyar anyanyelvii igényld az igényét anyanyelvén vagy az dltala értett mas nyelven fogalmazta
meg.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igénylét a torvény alapjan
megilletd jogorvoslati lehetdségekrol vald thjékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését kdvetd 15 napon
beliil irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kdzolte - elektronikus levéiben
értesiteni kell az igénylot.

A valaszlevél tervezetet az adatvédelmi felelés jogszabalyoknak valé megfeleléség tekintetében
megvizsgalja.

Az drtesités kiadmdnyozdsira a KSZC kiadményozasi és alairdsi rendjérél szol6 szabalyzat
rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal az eltéréssel, hogy kiadasa el6tt - jévahagyas céljabdl - az
adatvédelmi feleldshoz eld kell terjeszteni, majd az adatvédelmi felelés Otjan a kancellarhoz fel kell
terjeszteni.
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Ha a kozérdekii adatot, illetve a kézérdekbo! nyilvanos adatot tartalmazd dokumentum az adatigényld
altal meg nem ismerheto adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné
kell tenni.

Ha a kozérdekii adat és a kozérdekbol nyilvanos adat megismerése irdnti igény teljesitésének
megtagadésa tekintetében térvény a mérlegelést lehetdvé teszi, a megtagadés alapjat sziiken kell
értelmezni, és a kozérdekii adat megismerésére irdnyuld igény teljesitése kizarolag abban az esetben
tagadhaté meg, ha a megtagadas alapjdul szolgald kozérdek nagyobb siilyl az adat megismerésére
iranyulo igény teljesitéséhez fiz6d6 kozérdeknél,

A  KSZC gazdilkodasdnak 4tfogd, szamlaszintli, illetve tételes ellendizésére ranyuld
adatmegismerésekre az Info. tv.-en kiviili kitlon trvények rendelkezései iranyadok.

Az elutasitott kérelmekedl, valamint az elutasitisok indokairdl az adatkezeld az adatvédelmi felel6s
itjan nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrél minden évben janudr 31-8ig tajékoztatja a Hatdsagot.

Az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokairdl a KSZC adatvédelmi felelése — az
intézmény adatvédelmi feleldsei altal vezetett nyilvantartasok adatai alapjan késziilt irdsos tajékoztatd
anyagot- minden év januar 3 1-éig beszamold formaban megkiildi a kancellar résére.

Amennyiben az adatkéré a kérelmében megjeldlt kozérdekli adatokat tudomanyos kutatémunkdhoz,
szakdolgozatok, tanulmanyok készitéséhez hasznélné fel, az anyaggyiijtést és kozzétételt a kancellar
egyedi kérelem alapian engedélyezheti.

6.3 A kiizérdekil adatok elekfronikus kizzététele

A KSZC iltal kozzéteendd kozérdekil adatok korét a valamennyi kozzétételre kotelezett szervre
egységesen kotelezo, Info. tv.-ben meghatarozott altalanos kozzétételi lista hatdrozza meg.

A foglalkoztataspolitikai, munkavédelmi, munkaiigyi, szak- és felndttképzési dgazatokra vonatkozéan
Jjogszabily meghatarozhat egyéb kazzéteendd adatokat (kiilonds kozzétételi lista).

A kancellar - a NAIH véleményének kikérésével -, valamint jogszabaly a KSZC-ra tovabbi kételezden
kozzéteendd adatkort hatarozhat meg (egyedi kizzétételi lista).

A kancellar ¢és a foigazgatdé a KSZC jogaszaval egyiittmitkddésben kialakitja a honlap kozzétételre
szolgald adatstruktirajat és forméajat.

A KSZC informatikai szakember kdzremiikddésével

a) gondoskodik az internetes honlapon az adatok kézzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy
eltavolitisaval kapcsolatban az esemény bekovetkeztének datuma és id6pontja, valamint az
esemeny kivaltasdban kozremiikddo felhasznald nevének naplozasardl,

b) az a) pont szerinti naplozott adatdllomanyt védi a megsemmisitéstdl, az illetékielen személy ltali
modositastdl, az egyes bejegyzések tSrlésétdl wvagy a bejegyzések sorrendjének
megvaltoztatasatol, illetve biztositja, hogy a naplé tartalmahoz csak arra feljogositott személyek
férhessenek hozza;

¢) az a) pont szerinti naplord! rendszeresen biztonsagi masolatot készit;

d) a kozzétételt érintd tizemzavarrdl a adatvédelmi feleldst haladéktalanul tajékoztatja;

e) a kozzétételre szolgalé honlap elérhetetlenségét okozd barmely lizemzavar esetén kételes
munkaiddben az tizemzavar elharitasa érdekében haladéktalanul intézkedni;

f) a kdzzétételre szolgald honlapot lehetdség szerint Ogy kell kialakitani, hogy az a széles kérben
elterjedt, valamint a vakok és gyengén 14tk 4ltal széles kdrben hasznalt eszkozokkel is olvashato
legyen;
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g) gondoskodik rola, hogy a kozzétett adatok védve legyenek a jogosulatlan megvé[toztatés torlés,
megsemmisiilés €s sériilés ellen (amennyiben az adatok ismételt eléallitasa és kozzététele mas
médon nem, vagy csak aranytalan kdltségekkel lenne biztosithatd, a jogosulatlan megvaltoztatas,
torlés, megsemmisiilés vagy sériilés esetére a kizzétett adatokrdl biztonsagi masolatot kell

késziteni).

Folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a honlapon valamennyi, az altaldnos, kiilonds és egyedi
kbzzétételi listak szerint kotelezden kozzéteendd kdzérdekid adat elérhetd legyen. Ahol a kozzétételi
lista idegen nyelven valo kozzétételt ir eld, a kdzérdekii adatot az adott nyelven is kozzé kell tenni.

Sziikség szerint a honlapon meg kell jeloIni a jogelodok megsziinésének tényét és jogalapjat is, tovabba
megfeleléen gondoskodni kell a megsziinéssel kapesolatos modositasokradl,

Az Info. tv. alapjan kotelezden kdzzéteend6 pontos és naprakész kézérdekii adatokat és kdzérdekbdl
nyilvanos adatokat az internetes honlapon, digitalis formaban, barki szdméra, személyazonositas
nélkiil, korlatozastdl mentesen, kinyomtathatdé és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil
kimasolhaté moédon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimasolas és a halozati adatatvitel
szempontjabdl is dijmentesen hozzaférhetbvé kell tenni.

A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kéthetd,

Az elektronikusan kozzétett adatok - ha jogszabaly eltérfen nem rendelkezik - a honlaprol nem
tavolithatoak el.

A kozzétett adatok pontossagat, idoszeriiségét és ériclinezhetdségét a kozzétételt kivetden a kancellar
az érintett szervezeti egységek Aaltal folyamatosan szolgaltatott adatok alapjan a folyamatosan
figyelemmel kiséri, a nem aktualis adatokat az informatikus segitségével archivilja és gondoskodik a
friss adatok kozzétételérol.

A kozzétételre szolgald honlap DOKUMENTUMOK fill megnyitdsakor megjelend oldalon kell
elhelyezni a kbzzétételi listak &ltal eldirt adatokat tartalmazé jegyzékre (a tovabbiakban: jegyzék) vagy
feliiletre mutatd hivatkozast.

A hivatkozast jol lathaté médon kell elhelyezni, JKOZZETETELI LISTA” elnevezéssel (a KSZC
honlapjéan kozzéteendd kozérdekil adatokat és kozérdekbdl nyilvanos adatokat egyebekben is e
SKOZZETETELI LISTA” hivatkozas alatt elérhetd oldalon kell kézzétenni), tovabba fel kell tiintetni
az egységes kozadatkeresd rendszerre, a kézponti elektronikus jegyzékre mutatd hivatkozast is, ami

lehet a logod vagy a keresédoboz.

A jegyzéket Uigy kell kialakitani, hogy a kdzzétételi listakon szerepld adatok kézzétételéhez sziikséges
kozzétételi mintakrél sz6l6 18/2005. (X1 27.) IHM rendelet 1. melléklete szerinti tagolasban
tartalmazza az altaldnos koézzétételi lista szerinti adatokat tartalmazéd kdzzétételi egységeket, vagy
hivatkozzon azokra. A KSZC vonatkozasiban értelmezhetetlen kbzzétételi egységeket is fel kell
tiintetni, de a pontos tajékoztatas érdekében jelezni kell, hogy az adott kdzérdekii adat a szervnél nem
all rendelkezésre.

A kiilonds és egyedi kdzzétételi listak szerinti adatokat (amennyiben van ilyen) tartalmazd kdzzétételi
egységeket - azok tartalmatol fiiggden, vagyis amennyiben az adatok vonatkozasaban az 1. melléklet
szerinti tagolas értelmezhetd — igyszintén a hivatkozott 1. melléklet szerinti tagolasban kell kézzétenni,
Amennyiben a kozzétételi listak szerinti adatok eltérd modon torténd kdzzétételére is sor keriil, tgy
biztositani kell az IHM rendelet szerinti és az eltérd modon kdzzétett adatok teljes egyezbségét.

Az altalinos kozzétételi lista szerinti adatokat tartalmazd kozzétételi egységek kialakitasa sordn
legalabb a kozzétételi listakon szerepld adatok kizzétételéhez sziikséges kizzétételi mintakrol szold
18/2005. (XIL. 27.) IHM rendelet 2. melléklete szerinti kozzétételi egységeket kell 1étrehozni, és nem
lehet a 2. meliéklet szerint eltérd kozzétételi egységhez sorolt adatokat azonos kizzétételi egységben
elhelyezni.

A kozzétételi egységek részét képezs, onallé kozzétételi egységnek nem mindsiild &nalld
adatallomanyokat olyan formatumban kell kozzétenni, amely biztositja azok széles kori
olvashatosagit. Egyebekben az attekinthetéség szempontjat figyelembe véve kell meghatarozni, hogy
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az egyes kdzzétételi egységekhez tartozd adatokat hany onallé adatillomanyban keriiinek
megjelenitésre.

A kbzzétételi egységek adatait a kancelldr allitja 5ssze az informatikus, az adatfelelésok, sziikség szerint
a jogdsz bevonaséval.

A kozzétett kozérdekii adatok pontatlanna, tévessé vagy idészeriitlenné valdsa esctén, frissiteni kell a
kézérdekii adatokat tartalmazo, jogszabalyban meghatarozott kézzétételi egységeket,

Amennyiben a kézzétételi lista az adat eldz0 allapotanak archivumban tartasét ivja el6, az adat frissitése
esetén annak elérhetéve tétele a megdrzési ido elteltéig nem sziintethetd meg, és az adat mellett fel kell
tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét és idejét, az vj allapot fellelhetdségét, valamint feltliind modon
azt, hogy az archivumban elérheté adat nem idészerii. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén
a téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetévé a honlapon,

A frissitett adat 1ij allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét &s idejét, illetve az adat el6zd
allapotanak archiv allomanyban vald elérhetGségét (elérését biztositd hivatkozast).

A kancelldr és a KSZC adatvédelini feleldse
a) akozzétételi lista altal eldirt megOrzési kotelezettség lejartakor a jogszabalyban meghatarozott
kozzétételi egységeket, tovabba
b) a KSZC jogutéd nélkiil térténd megsziinése esetén a kdzzétett kozzétételi egységeket atadja a
kozponti elektronikus jegyzék mitkddtetdje részére,

7. Az adatbiztonsag alapvet6 rendelkezései

A KSZC koteles az adatkezelési miiveleteket gy megtervezni és végrehajtani, hogy biztositsa az
¢érintettek maganszférdidnak védelmét,

A KSZC, illetve a vele szerzddott adatfeldolgozo kiteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, kételes
tovabbd megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljardsi
szabalyokat, amelyek az egyéb adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz szitkségesek.

Az adatok biztonsagat szolgald intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni
a technika mindenkori fejlettségére.

Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell vélasztani, amely a személyes adatok magasabb
szintii védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget jelentene a KSZC-nak.

Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovébbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sérillés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd hozziférhetetlenné vilas ellen. A
kiilénbdz6 nyilvéntartisokban elektronikusan kezelt adatallomdnyok védelme érdekében megfelcld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok - kivéve, ha azt torvény
lehetové teszi - kizvetleniil ne legyenek 8sszekapesolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran a KSZC és vele szerzéditt adatfeldolgozé tovabbi
intézkedésekkel biztositja

- ajogosulatian adatbevitel megakadalyozasat;

- azautomatikus adatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan személyek &ltali, adatatviteli berendezés
segitségével téiténd hasznalatanak megakadalyozasat;

= annak ellendrizhetéségét és megdllapithatosdgat, hogy a személyes adatokat adatétviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottik vagy tovabbithatjak;

- annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki
vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

- atelepitett rendszerek fizemzavar esetén t6rténd helyredllithatosagat és
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- azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépt hibakrél jelentés késziiljon.

8. Adatvédelem és adatbiztonsdg az informatikai eszkéz6k alkalinazasa sorin

8.1 Szervezési fazis

Az adatfeldolgozé rendszer szervezési fazisaban meg kell teremteni az sszhangot a felhasznaléi i gény,
valamint a személyes adatok védelmérdl sz616 torvény el8irasai kozott. A rendszert gy kell felépiteni,
hogy ezen elbirdsoknak minden tekintetben megfeleljen. A szervezési, illetve tizemeltetési
dokumentéciénak tartalmaznia kell a feldolgozdsban szerepl$ adatdllomanyokra (fajlokra) vonatkozo
kezelési utasitdsokat és az adatallomény védelmét (megbrzési idok, mentések, biztonsagi masolatok).
A bemeneti informécick ¢s adathordozok tervezésekor fokozottan kell tgyelni az ellendrzési
szempontok beépitésére. Az adatrogzitést olyan ellentrzd és javito eljarasokkal kell kiegésziteni, hogy
a feldolgozd rendszerbe tartalmi és formai szempontbol feliilvizsgalt adatok keriiljenek.

Az adatelérési és illetékességi kérdések jelentds részét az adatéllomanyok tervezésekor kell tisztazni,
ezt az Uzemeltetési dokumenticioban kell rogziteni. Az adatokhoz vald hozzaférési jogosultsig
tervezésekor figyelembe kell venni az elsédleges és a mésodlagos adathordozok eléllitasara,
feldolgozaséra, taroldsara, az eredményadatok készitésére, tovabbitisara, archivalasira vonatkozé
elbirdsokat, amit ugyancsak régziteni kell az tizemeltetési dokumentéciéban,

A feldolgozis folyamataban a felhaszndléi programokba épitett, illetve az alapszoftver 4ltal biztositott
védelmi rendszer alkalmazasdval, az irds-olvasasi tevékenység korlatozasaval kell az illetéktelen
hozzéférést megakadalyozni. A hozzaférési jogosultsagokat az lizemeitetési dokumentacidban kell
megjeleniteni,

8.2 Programozasi fazis

Egységes programozdsi fechnika alkalmazasaval biztositani kell a programok ttekinthetSségét. A
programok kdnnyebb megértése érdekében, a programokat kisérd informacidkkal, leirasokkal kell
ellatni, igy a kés6bb sziikségessé valé médositisok nagyobb biztonsaggal és kevesebb réforditassal
végezhetOk el. A rendszer programstruktirajat, a rendszertervben kell meghatarozni.

8.3 Dokumentilas

Az alkalmazoéi rendszerek kidolgozasanak folyamatan beliil adatvédelmi, biztonsagi és technologiai
okokbol is kiemelkedd szerepe van a megfelelé szintli és részletezettségli dokumentalasnak. A
kidolgozott ¢s tizemeltetett rendszerek dokumentéci6jarél nyilvantartast kell vezetni, amely -
adatbiztonsagi szempontbdl - az alabbiakat tartalmazza:

= arendszer megnevezése;

- a dokumentacid tipusa;

- ahozzaférésre vonatkozé rendelkezések;
- arendszergazdak megnevezése;

- példanyszam és tarolas helye;

- az atadas ideje;

- amodositasok megnevezése ¢s ideje.

Az elkésziilt dokumentacidk egy példanyat archivalni kell és az adatalloméanyok biztonsagi mésolataval
megegyezd modon kell tarolni. A mddositisoknak a rendszerdokumenticiokban (szervezési,
programozasi, izemeltetési) meg kell jelenniiik,

Lényeges, hogy a médositasnak a dokumentacié archiv példanyan torténd atvezetése megelSzze a
mddositott rendszer lizemszerii hasznalatba vételét. (A felhasznaléi rendszer médositasanak bevezetését
megel6z6 teszteléseket az Informatikai Féosztaly iranyitasaval végzik.)
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8.4 Karbantartas

A szamitogépes rendszer lizemeltetése eseti és iitemterv szerinti karbantartasi feladatokat foglal
magdban. A Kkarbantartds sordn biztositani kell a rendszer adatvédelmi eljarasainak, valamint
ellendrizhetéségének sérthetetlenségét. Az adathordozok allapotat és eloregedését ellendrizni kell. Azt
az adathordozot, amelyet javithatatlan fizikai kdrosodés ért, vagy a megengedett hibahatart tailépte,
selejtezni kell.

8.5 A szimitogépeken tarolt adatok biztonsiga

8.5.1

8.5.2

Kdozponti gépek, szerverek

A kozponti gépek elekiromos halozati betaplalasanal olyan megoldédst kell alkalmazni, mely
megvédi a berendezéscket a halozati fesziiltségingadozasoktdl és dramkimaradas esetén is
lehetove teszi a haldzat biztonsagos, adatvesztések nélkiili leallitasat,

Az alkalmazott operaciés rendszerek adatbiztonsagi lehetdségeit az egyes konkrét feladatokhoz,
igazitva kell alkalmazni. A megvasarolt valamennyi szoftver eszkdzrdl biztonsdgi masolatot
kell késziteni. Ezeket a masolatokat kell az adott rendszerek installldsahoz felhasznalni, Az
eredeti példanyokat a méasolatoktél fizikailag is el kell kiiloniteni.

A szamitogépes halozatban minden programnak megfelelSen dokumentaltnak kell lennie. Nagy
példanyszamban forgalmazott szoftverek esetén a felhasznaldi kézikonyv, egyedi szoftverek
esetén a rendszerterv, rekordtervek, input-output tervek, folyamatdbrak, programleiras,
kezelési- és karbantartdsi utasitasok egyiittese elégitheti ki ezt a kovetelményt. Az ilyen
programokban, rendszerekben térténd minden valtoztatast at kell vezetni és a rendszergazdéval
egyeztetni kell.

Uj rendszereket hasznalatba vételiik elétt sziikség szerint adaptalni szilkséges és tesztadatokkal
ellendrizni kell miiksdésiiket. Uj rendszerek kidolgozasakor a feldolgozas folyamataban az
adatvédelmet eldre meg kell tervezni és egy esetleges szerzOdésbe kotelezd jelleggel be kell
épiteni az alkalmazandé védelmi eszkdzok és eljarasok elvart szintjét és megolddsait.

Munkaallomasok

A virusfertézés lehetéségének minimélisra csdkkentése érdekében a haldzatra, valamint a
halézathoz kapesolédé szamitogépekre idegen programot, adatot masolni, vagy barmi egyeb
médon bejuttatni csak a rendszergazdaval tortént cgyeztetés utan lehet. Ilyen programot
kizarélag virus vizsgalat utin lehet haszndlatba venni.

A halézat biztonsagos miikddése érdekében a halozat-felhasznalok szamara a rendelkezésre
bocsatott hattértar teriiletein olyan szoftvert futtatni, mely a halézat operaci6s rendszere altal
létrehozott hattértarstruktirat atrendezheti, tilos.

A szamitogépekrél programot, illetve adatillomanyokat vagy az czekhez kapesolodo
dokumentaciokat masolni, sokszorositani a jogos belsd felhasznalé igények kielégitésén kiviil
tilos.

A KSZC és mas koltségvetési szervek kozotti adatatadashoz felhasznalt adattarolék megfeleld
virusellendrzését mindig el kell végezni.

Olyan adathordozot, melyen formattilas utdn az operdcids rendszer rossz szektorokat mutat ki,
tilos felhasznalni.

A héalozati vezetékesatold elemei rendkiviil érzékenyek, ezért mindennemii séritléstél ezen
elemeket meg kell dvni. Ha ennek ellenére sériilés kovetkezik be, Ggy azt a rendszergazdanak
haladé¢ktalanul jelenteni kell, tekintettel arra, hogy a teljes halozat miikédését veszélyeztetheti.
A halézat vezetékeinek, szamitogépeinek a felhasznalok altal torténd mindennemii megbontéasa
szigoran tilos.
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Informatikai eszkozt és tartozékat helyérdl elvinni a munkahelyi vezetd, vagy a
rendszeriizemeltetéssel megbizott munkatars tudta és engedélye nélkiil tilos.

A szamitogépes rendszerek modemes kapesolt, telefonvonalas vagy bérelt vonalas
kapcsolatokat a kiils$ feltorés ellen fel kell késziteni.

A tavadat-feldolgozdst kezelé kommunikéciés szoftverek meg kell, hogy feleljenck a feltorés
biztonsaganak.

8.6 Az informatikai eszkézbazis és kérnyezetének védelme

Az informatikai rendszerek 4ltaldnos tiizvédelmére a 54/2014. (X11. § .) BM rendelet és az KSZC
tiizvédelemre vonatkozd szabalyozasi dokumentuma érvényes.

A berendezések biztonsdga, tliz- és illetéktelen behatolds elkeriilése érdekében a
szamitogépekkel ellatott helyiségeket biztonsagi zarral, a védelmet biztonsagi berendezésekkel
kell ellatni.

A szerverekhez torténd fizikai hozzaférés rendjét szabalyozni kell. (Informatikai szabalyzatban)
A szamitogépekkel felszerelt helyiségekben csak az arra illetékes doigozok tartézkodhatnak.

A szerverek elhelyezését biztosito helyiségeket lehetéség szerint fiistérzékelds tizvédelemi
rendszerrel kell ellatni.

Elemi csapasok és karnyezeti drtalmak kivédése, csak a megfelel biztonsagi berendezések
szakszerii alkalmazasaval valdsithaté meg,

Emberi tényeztk lehetnek:
¢ szakmai hozza nem értés;
s illetéktelen hozzaférés az adatokhoz, eszkdzokhéz;

az adatok visszaélésszerti felhaszndlasa;

a gépek, adathordozok rongdlasa;

megtévesztd adatok bevitele, képzése;

a szamitogépes folyamatok zavarasa, az ellendrzés hianya;

» biztonsagi kivetelmények és gyari eldirasok be nem tartasa, virusfertdzétt szoftverek
felhasznalasa stb. :

Ezek megeldzése érdekében minden alkalmazottnak részt kell vennie informatikai alapképzésben, ahol
a munkakorének megfeleld ismereteket elsajatithatja.

9 Papiralapi adatkezeld eszkozokon nyilvantartott adatok védelme

Az ligyiratokat a szervezet ligyirat-kezelési szablyzatiban elbirtak szerint kell kezelni és taroini, az
ligyiratokra feljegyzett iktatoszamoknak megfeleléen, a keletkezés idejének megfeleld sorrendben. Az
iigyiratok kezelése, tarolasa soran illetéktelen személy azok tartalmaba betekintést nem nyerhet. Ezért a
kijeldlt tigyintéz, és minden - az tigyirattal kapcsolatba keriils - alkalmazott felelosséggel tartozik, A
tarolasi id6 alatt barmilyen adatkezelési eseményrdl irasos feljegyzést kell késziteni.

A személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat Ggy kell megsemmisiteni (pl. iratmegsemmisitd
berendez¢és hasznélatéval), hogy az azon szerepl6 személyes adatok felismerhetetlenekké véljanak.

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Kaposvari Szakképzési Centruin ,,Adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonséagi” szabalyzatban
foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn
koteles vagyok betartani.

Név | Munkakér | Déatum | Aldiras
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