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A Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzo Iskola és Kollégium adatvédelmérdl és adatbiztonsagarol,
valamint a kézérdekti adatok elekironikus kozzéiételdrol sz6ld szabalyozasi dokumentum elkészitéséért
és aktualizalasaért az adatvédelmi felels, a szabalyozasi dokumentumban foglaltak mikodtetéséért a

kancellar, a f0igazgato és az intézmény igazgatdja a felelosek.

A szabdlyozasi dokumentum célja:

A Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola és Kollégium munkatarsai részére egyszerdl,
kozérthets, attekintheté és kovethetd formaban Osszefoglalni a személyes adatok védelmére és a
kozérdekii adatok nyilvanossagara vonatkozd szabéalyokat és azok Osszefiliggéseit; tovabba annak
rogzitése, hogy a Kaposvart SZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola és Kollégium sajat szervezetén beliil
miként tesz eleget a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételére vonatkozd
kotelezettségeknek.

A szabalyozasi dokumentum allkalmazasi teriilete

A Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzé Iskola és Kollégium valamennyi személyes adatok
kezelésével egyiitt jard, illetve kozérdekii adatok nyilvanossagat érintd eljarasa. Az egészségiigyi adatok
kezelésére vonatkozd kiilonds szabalyokat kiilon utasitas allapitja meg.

Teriileti hataly

A szabalyozas hatalya kiterjed a KSZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola ¢s Kollégium alkalimazotti vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé személyekre,
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Bevezetd rendelkezések

Alapelvek

Célhoz kotottség alapelve: A Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola és Kollégium személyes
adatot kizardlag meghatirozott célbdl, valamely jog gyakorlasa vagy kételezettség teljesitése érdekében
kezelhet. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak. Biztositani
kell, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz szitkséges ideig lehessen azonositani.

Sziikségesség és ardnyossag alapelve: csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezel€s céljdnak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, és annak elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél
megvaldsulasahoz szitkséges mértékben és ideig kezelhetd,

Teljes koriiség alapelve: az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és — ha az
adatkezelés céljara tekintette! sziikséges — naprakészséget.

Torvényesség alapelve: a Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd I[skola ¢és Kollégium adatkezelése
soran az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és térvényesnek kell lennie.

Ertelmezo rendelkezések

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil vagy kozvetve —
azonosithatd természetes személy,

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve, azonositod jele,
valamint egy vagy tébb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara
jellemzd ismeret-, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozo kvetkeztetés.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggybzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkozo személyes adat, az egészségi &llapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a biinligyi személyes adat. Az egészségiigyi adatok kezelésére vonatkozd kiilonds szabalyokat
kiilsn utasitas dllapitja meg,.

Biiniigyi személyes adat: a biintetdeljaras sorén vagy azt megelézden a biincselekménnyel vagy
biintetdeljarassal dsszefliggésben, a biintetéeljaras lefolytatasara, illetve a biincselekmények felderitésére
jogosult szerveknél, tovabbd a biintetés-végrehajtis szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba
hozhaté, valamint a biintetett eldéletre vonatkozd személyes adat.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatérozott
egyéhb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasival Ssszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen
mddon vagy forméaban rdgzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének médjatol, dnalld vagy
gyijteményes jellegétdl, igy kiilontsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddeést
szabalyozé jogszabilyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozd adat.

Kézérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekil adat fogalma ala nem tartozd minden olyan adat, amelynek
nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbd! elrendeli.
Ha térvény masként nem rendelkezik, kdzérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami, illetéleg helyi
Snkorményzati szervvel kotott szerzddés alapjan kotelezden igénybe veendd vagy mdas médon ki nem
elégithetd szolgaltatast nydjtd szervek vagy személyek kezelésében lévo, e tevékenységitkre vonatkozo,
személyes adatnak nem mindsiilé adat is, A kdzérdekbol nyilvanos személyes adatok honlapon térténd
kozzétételére az Info. tv. 1. melléklete és a kozfeladatot ellatd személy jogailasara vonatkozd kiilén
torvény rendelkezései iranyadoak.

Hozzajarulas: az érintett akaratinak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsa, amely megfeleld
tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adat -
teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez.

Tiltakozis: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatinak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés
megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését keri.



Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki, vagy amely 6nalloan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza ¢és  végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozéval végrehajtatja.

A Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola és Kollégium az altala kezelt személyes adatok
tekintetében adatkezelonek mindsiil.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a miveletek
Osszessége, igy killondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa,
fethasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossigra hozatala, sszehangolasa vagy osszekapesolasa,
zarolasa, torlése ¢s megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasinak megakadélyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk
(pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetdvé tétele.
Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele,

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges.
Adatmegjel6lés: az adat azonosit6 jelzéssel ellatasa annak megkiilonbdztetése céljabol.

Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott id6re
t6rténd korlatozasa céljabdl.

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapesolddd technikai feladatok elvégrzése, fliggetieniil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkdztdl, valamint az alkalmazas helyétol, feltéve
hogy a technikai feladatot az adaton végzik.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott
szerzé6dést is - adatok feldolgozasat végyi.

Adatkdzlo: az a kozfeladatot eliatd szerv, amely - ha az adatfelels nem maga teszi kbzzé az adatot — az
adatfelelds altal hozz4 eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi.

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelovel vagy az adatfeldolgozdval.

Adattovabbitas: az adatot meghatarozott harmadik személy szamdra torténd hozzaférhetdvé tétele.

Adatzarelas: az adat azonosité jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozoftt idére

térténd korldtozasa céljabol.
Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése, fliggetieniil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve
hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely szerzbdés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott
szerzddést is - adatok feldolgozasat végzi. A Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola és
Kollégium az altala kezelt személyes adatok feldolgozasara adatfeldolgozot vehet igénybe.

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton kételezben kozzéteendd kozérdekli
adatot eléallitotta, illetve amelynek a mikddése soran ez az adat keletkezett.

A Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzdé Iskola és Kollégium az altala eldallitott kdzérdekii adatok
tekintetében adatfelelésnek mindsiil, azzal, hogy a tagintézmények vonatkozasaban az adatfelel6si
feladatkdrbol adado, sajat hataskorben elvégezhetd és jelen szabalyzatban rogzitett feladatok tekintetében
a tagintézmény igazgatdja a felelds.




Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott (kiilénleges adat esetében irdsban, egyéb
személyes adat esetében szdban, {rasban, vagy rdutald magatartdssal torténd) kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes
adatok - teljes kéri vagy egyes milveletekre kiterjedd - kezeléséhez. Kétség esetén azt kell vélelmezni,
hogy az érintett a hozzajarulasat nem adta meg.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés
megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

Az adatvédelemért felelds személyek feladatai
Adatvédelmi és az adatfelelosok kijelolése

Jelen szabalyzatban foglaltak kivetkezetes és szakszeriti végrehajtasarol a KSZC adatvédelmi feleidsnek és
a Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola és Kollégium adatfeleldscknek kell gondoskodnia.

A KSZC adatvédelmi felelss feladatait a KSZC jogésza, az intézményi adatfelelés feladatait az igazgatd
latia el.

Az intézményben az igazgatd az adatfelelds. Az intézmény adatfelelésének nevét, e-mail és telefonos
elérhetdségét tartalmazo nyilvantartast a KSZC adatvédelmi feleldse vezeti azzal, hogy a kijelolést, vagy a
valtozast kévetd 8 napon beliil a nyilvantartast modositani kell.

A KSZC adatvédelmi feleldse és az intézmény adatfelelose gondoskodik: az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos intézkedések ellendrzésérdl, valamint az adatvédelmi incidenssel érintett tajékoztatasardl, az
eseményekrol és a tajékoztatasokrol a monitorozas érdekében nyilvantartast vezet, amely tartalmazza

»  azérintett személyes adatok korét,

s az adatvédelmi incidenssel érintettek korét €s szamat,

o az adatvédelmi incidens idépontjat, kériillmeényeit, hatasait,

o azelharitdsdra megtett intézkedéseket, valamint

¢ az adatkezeldst eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A KSZC adatvédelmi feleldse jogosult a jelen szabalyzat eldirdsainak betartdsat az intézménynél
ellenbrizni, tovabba az eldirasokat véikesen megszegdkkel szemben a munkaltatdi jogkdr gyakorldjandl
fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezi.

A Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzé Iskola és Kollégium adatvédelmi felelésének a feladatai

A KSZC adatvédelmi felelosével egyiittmiikodve, a feleldsségi korébe tartozd teriileten kozremiikadik,
illetéleg segitséget nydjt az adatkezeléssel Osszefiiggd ddntések meghozataldban, valamint az érintettek
Jjogainak biztositasaban.

A feleldsségi korébe tartozé terlileten részt vesz a személyes adatok védelmével és a kizérdek(i adatok
nyilvanossigaval dsszefliggd jogszabalyok, valamint a jelen szabalyzat rendelkezéseinek megtartisanak
ellendrzésében.

Tajékoztatja a KSZC adatvédelmi feleldsét a feleldsségi korébe tartozd teriiletre érkezett bejelentésekrd,
kozremiikodik a feleldsségi kdrébe tartozo teriiletet érintd bejelentések kivizsgéalasarol.

Végzi a feleldsségi korébe tartozd teriiletre érkezett tajékoztatas, helyesbités, zérolds vagy torlés irdnti
kérelem, tiltakozas és kozérdekii adat megismerése iranti igény tovabbitasat a KSZC adatvédelmi felelbse
felé, amennyiben annak sajit hataskdrben nem tud eleget tenni. (pl. jelen szabalyzat szerint az iratok,
tajékoztatdk kiadmanyozasa céljabol.)

A felelésségi korébe tartozd teriiletre érkezett thjékoztatas, helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelem,
tiltakozas és kozérdekii adat megismerése irdnti igény sajat hatéskdrben elvégezhetd feladatait az
adatfeleldsnek kell elvégezni. Az adatfeleldsi kirében elkészitett dokumentumokat ellatja alairaséval. A
dokumentumok legalibb 3 eredeti példanyban kell késziiljenek, melybdl egy példanyt minden oldalon el
kell latni szigndval,

Az adatfelelds az adatkezelést érintd, sajat hataskdrben tett intézkedésekrol, az intézkedést kivetden
haladéktalanu! értesiti a KSZC adatvédelmi feleldsét.

Vezeti a feleldsségi korébe tartozd teriliet adattovabbitasi nyilvantartasat.
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Vezeti a felelosségi korébe tartozo teriileten kezelt kozérdekii adatok és a kézérdekbd! nyilvanos adatok
megismerésére benytjtott, elutasitott igények (és az elutasitasok indokainak) nyilvantartasat.

A felelGsségi korébe tartozo teriileten timogatja a KSZC adatvédelmi feleldsének munkajat.

Az informatika eszkézok és programok miikdédéséért felelos (Rendszergazda, Informatikus)
feladatai

A Rendszergazda a Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzé Iskola és Kollégium adatvédelmi
feleldsének altalanos feladatai mellett:

» cllatja az adatfeldolgozas informatikai feliigyeletét,

o feltarja a veszélyforrdsokat,

e koveti veszélyforrasok korében bekovetkezd valtozasokat ¢s kezdeményezi a sziikséges
intézkedések az adatvédelmi feleldsnél és/vagy a kancellarnal,

e felelds az informatikai rendszer izembiztonsagaért,

e abiztonsagi masolatok készitéséért és karbantartasaént,

o gondoskodik a rendszer kritikus részeinek (jrainditasarédl, illetve az Gjrainditashoz szikséges
paraméterck reprodukalhatdsagarol,

e avédelmi eszkdzok mitkodésének, a szerviz-ellatas biztositasanak folyamaltos ellendrzése;

e felelds a szamitégépes rendszer hardware eszkzeinek rendszeres karbantartasaért,

e nyilvantartja a beszerzett, illetve itizemeltetett hardware és kiilondsen a szoftver eszkoziket,

e cllendrzi a vasarolt vagy mas (ton beszerzett szoftver helyes miikddését, a hasznalat
jogszeriiségét, virusinformaciok napra készen tartasa érdekében folyamatosan kapesolatot tart a
virusvédelemmel foglatkozé szervezetekkel, javaslatot tesz a velitk valo egyiittmiikodés forméira,

e a virusfertdzés gyanhja esetén gondoskodik a feltételezett fertdzott rendszer izotalasardl, a
fertdzés okanak felderitésérol, a virusmentes generalasrol,

o folyamatosan figyelemmel kiséri €s vizsgalja a rendszer miikédése és biztonsaga szempontjabol
kritikus paraméterek alakulasat,

e ellendrzi a rendszer sajat adminisziraciojat, javaslatot tesz a rendszer szik keresztimetszeteinek
felszamolasara.

Az intézményben a rendszer napi fizemeltetésével meghizott feladatai

A rendszeriizemeltetéssel megbizott munkatars biztositja az intézményben az informatikai rendszer
szakszerl izemeltetését, Ennek kapcsan napi tennivaloi:

a napi munkakezdésig a rendszert milkodoképessé tenni;

a rendszerben mitkodd programokat hasznalatba vételre eldkésziteni,

folyamatos lizemelés esetén dokumentalni az automatikus iizem lefolyasat,
gondoskodsi a napi dlloméany mentésérdl;

a rendszer szabalyszer(i hasznalataval, a mentett alloményt biztonsagba helyezni;
biztositani az automatikus kommunikaciot, és az ¢jszakai iizemmad feltételeit.

2 & © & o @»

Az adatkezelésre és az adatfeldolgozisra vonatlozod alapvetd szabalyok

Minden adatkezeléssel foglalkozd vezetdé és beosztott kételes megtartani az adatvédelmi eldirdsokat,
tovabba koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl és megtenni minden intézkedést az adatvédelmi
szabalyok érvényre jultatdsa érdekében.

Papiralapu adatkezel6 eszk6zokon nyilvantartott adatok védelme

Az Ugyiratokat a szervezet ligyirat-kezelési szabdlyzataban el6irtak szerint kell kezelni és tarolni, az
ligyiratokra feljegyzett iktatoszamoknak megfelelden, a keletkezeés idejének megfeleld sorrendben. Az
ligyiratok kezelése, tarolasa soran illetéktelen személy azok tart almaba betekintést nem nyerhet. Ezért a
kijelolt tigyintézd, és minden - az iigyirattal kapcsolatba keriild - alkalmazott feleldsséggel tartozik. A
tarolasi id6 alatt barmilyen adatkezelési eseményrol irasos feljegyzést kell késziteni. A személyes adatokat
tartalmazd dokumentumokat gy kell megsemmisiteni (pl. iratmegsemmisitd berendezés hasznalataval),
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hogy az azon szerepld személyes adatok felismerhetetlenckké valjanak.
Informatikai eszkoziklkel nyilvantartott adatok védelme

A személyes adat technikai védelmének a biztositasa érdekében kiilon védelmi intézkedéseket kell tennie
az adatkezelOnek, az adatfeldolgozdnak, illetbleg a tavkozlési vagy informatikai eszkoz lizemeltetdyének,
ha a személyes adatok tovabbitasa haldozaton, vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik. Az
adatkezelés jelentds részben az informatikai eszkdzok hasznalatdval torténik, amely — az adatkezelés
minden fazisdban - az alabbi feltételek figyelembevételével valdsulhat meg:

o meg kell teremteni a szamitogépes adatfeldolgozdsban alkalmazott hardware eszkdzok mitkodési
biztonsagat, amelynek soran védelmet élveznek az informatikai eszkdzok Uizemeltetéséhez
sziikséges okmanyok és dokumentécidk;

o figyelembe kell venni az adatfeldolgozé programrendszerek, valamint a feldolgozast thmogato
rendszet-szoftverek tartalmi és logikai egységét, eldirasszerll felhasznalasat, reprodukéalhatésdgat.

Személyes adatok kezelése, célhoz kitottsege
A személyes adat kezelésének foszabalya

Személyes adat akkor kezelhets, ha az adatkezeléshez az érintett hozzdjarul, vagy azt térvény elrendeli.
Kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha az adatkezeléshez az érintett irasban hozzajarul, vagy torvény -
meghatarozott kizérdekbdl - elrendeli.

Torvény altal elrendelt adatkezelés (kotelezd adatkezelés) esetén a Kaposvari SZC Rudnay Gyula
Szakképzd Iskola és Kollégium csak a torvényben meghatarozott adatfajtakat, az abban meghatarozott
célbol és feltételek mellett, az ott megjelolt idépontig kezelheti.

Ha a hozzéjarulason alapuld adatkezelés célja az adatkezelGvel irdsban kotott szerzodés végrehajtésa, a
szerzddésnek tartalmaznia kell minden olyan informaciot, amelyet a személyes adatok kezelése
szempontjabdl az érintettnek ismernie kell, igy kiilondsen a kezelendd adatok meghatirozasat, az
adatkezelés idStartamat, a felhasznalas céljat, az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit, adatfeldoigozo
igénybevételének tényét.

A szerzédésnek félreérthetetlen modon tartalmaznia kell, hogy az érintett aldirdsaval hozzajarul
adatainak a szerzédésben meghatirozottak szerinti kezeléséhez.

Személyes adat kezelése hozzajarulas és térvényi felhatalmazas nélkiil

Személyes adat (beleértve a kiilénleges adatot is) akkor is kezelhet6, ha az érintett hozzajaruldsanak
beszerzése lehetetlen vagy aranytalan koltséggel jarna, de a személyes adat kezelése:

e a Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola és Kollégiumra vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitése céljabdl, vagy

e a Kaposviri SZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola és Kollégium vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitése céljabd] szitkséges (ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok
védelméhez fiz6do jog korlatozdsaval aranyban all}).

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, a Kaposvari SZC Rudnay Gyula
Szakképzd Iskola és Kollégivm a felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének hianyaban

» ara vonatkozo jogi kdtelezettség teljesitése céljabol, vagy
o a Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzo Iskola és Kollégium vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitése céljabd! sziikséges (ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok

védelméhez fliz8d6 jog korlatozasaval aranyban all), tovabbi kiilon hozzijarulas nélkiil, valamint
az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kdvetoen is kezelheti.

Ha az érintett cselekvBképtelensége folytan vagy mas elharithatatlan okbdl nem képes hozzajarulasat
megadni, akkor

e asajat vagy mas személy létfontossaga érdekeinek védelméhez, valamint
e a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kdzvetlen veszély elharitisdhoz vagy
megeldzéséhez szikséges mértékben, a hozzajarulas akadalyainak fennalldsa alatt az érintett
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személyes adatai kezelhetdek.
A 16, életévét betdltott kiskort érintett hozzajarulasat tartalmazd jognyilatkozatdnak érvényességéhez
torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utolagos jovahagyasa nem sziikséges.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult ligyben az eljaras lefolytatasahoz sziikséges személyes
adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.

Az érintett elézetes tajékoztatasinak kovetelménye

Az érintettel az adatkezelés megkezdése elott kozaini kell, hogy az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy
kotelezd, Az érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien €s részletesen tajékoztatni kell az
adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarél, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés idotartamarol, arrol, ha az
érintett személyes adatait az adatkezeld meghatarozott esetben hozzajarulas nélkil, itletve a hozzajarulas
visszavonasat kovetden is kezelheti, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak
ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapesolatos jogaira €s jogorvoslati lehetdségeire is. Kotelezd
adatkezelés esetén a tdjékoztatdss megtorténhet az ezen informaciokat tartalmazd jogszabélyi
rendelkezésekre valod utalas nyilvanossagra hozatalaval is.

Ha az érintettek személyes tdjékoztatdsa Iehetetlen vagy aranytalan koitséggel jarna, a tajékoztatas
megtérténhet az alabbi informaciok nyilvanossagra hozatalaval is:

e az adatgy(ijiés ténye,

e az érintettek kore,

az adatgy(ijtés célja,

az adatkezelés idtartama,

az adatok megismerésére jogosuit lehetséges adatkezeldk személye,

az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jogorvoslati lehetdségeinek ismertetése,
valamint

s ha az adatkezelés adatvédelmi nyilvantartasba vételének van helye, az adatkezelés nyilvantartasi
szama.

Az adatkezelési korlatozas

Ha torvény, nemzetkdzi szerzbdés vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusanak (rendelet, hatarozat)
rendelkezése alapjan az adattovabbitd adatkezeld az adattovabbitassal egyidejlileg jelzi a személyes adat

kezelésének Ichetséges céljat,

kezelésének lehetséges idbtartamat,

tovabbitasanak lehetséges cimzetijeit,

érintettje az Info. tv.-ben biztositott jogainak korlatozasat, vagy
e kezelésének egyéb korlatozasat,

akkor a Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola és Kollégium a személyes adatot csak az
adatkezelési korlatozasnak megfeleld terjedelemben és modon kezelheti, az érintett jogait az adatkezelési
korlatozasnak megfeleléen biztosithatja.

A Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola és Kollégium az adatkezelési korlatozasra tekintet
nélkiil is kezelheti a személyes adatot és biztosithatja az érintett jogait, ha ahhoz az adattovabbité
adatkezel el6zetes hozzdjarulasat adta (€s ez nem iitk6zik az alkalmazando jogi rendelkezésbe).

Torvény, nemzetkdzi szerzOdés vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusdnak rendelkezése alapjan az
Kaposvéari SZC Rudnay Gyula Szakképzo Iskola és Kollégium, amennyiben személyes adatot tovabbit,
azzal egyidejiileg a cimzettet tajékoztatja az alkalmazandé adatkezelési korlatozasrol. A Kaposvari SZC
Rudnay Gyula Szakképzd Iskola és Kollégium kérheti, hogy az adatitvevd tdjékoztassa az atvett
személyes adatok felhaszndldsarol.




Adatfeldolgozis megbizas keretében

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapesolatos jogait és kotelezettségeit az Info,
tv., valamint az adatkezelésre vonatkozé kiilén jogszabalyok keretei kozott a Kaposvari SZC Rudnay
Gyula Szakképz6 Iskola és Kollégium hatarozza meg.

Az adatkezelési miveletekre vonatkozd utasitasok jogszerliségéért a Kaposvari SZC Rudnay Gyula
Szakképzd Iskola és Kollégium felel. Az adatfeldolgoz6 a tevékenységi korén beliil felelos a személyes
adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért, és nyilvanossagra hozatalaért. Az
adatfeldolgoz6 az adatkezeld rendelkezése szerint vehet igénybe tovabbi adatfeldolgozét.

Az adatfeldolgozd az adatkezelést érintt érdemi dontést nem hozhat, a tudomaséara jutott személyes
adatokat kizdrélag a Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképz6 Iskola és Kollegium rendelkezései szerint
dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovdbbd a személyes adatokat a KSZC
rendelkezései szerint kételes tarolni és megorizni.

Az adatfeldolgozasra vonatkozd szerzddést irasba kell foglalni. Az adatfeldolgozasra nem adhato
megbizds olyan szervezetnek, amely a feldolgozandd személyes adatokat felhasznald iizleti
tevékenységben érdekelt.

Az ¢rintettekk jogai

Az érintett kérheti a Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola és Kollégiumtol, hogy

. tajékoztassa személyes adatainak kezelésér6l, - helyesbitse a kezelt személyes adatait, illetve
. a torvény altal elrendelt adatkezelés kivételével a kezelt személyes adatait t6r6lje vagy zarolja.

Személyes adat, tajékoztatas iranti kérelem

Az érintett tajékoztatast kérhet a Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzé Iskola és Kollégium 4ltal
kezelt, illetve a Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola és Kollégium altal vagy rendelkezése
szerint megbizott adatfeldolgozd altal feldolgozott adatairdl, azok forrasarél, az adatkezelés céljarol,
jogalapjarél, idotartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységérol, tovabba - az <érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén - az adattovabbitds
Jjogalapjardl és cimzettjérol.

A Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola és Koliégium az adattovdbbitds jogszerliségének
ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatasa céljabol szervezetenkénti (kérelmezénkénti) bontasban
adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt személyes adatok tovabbitasanak
idépontjat, az adattovabbitas jogalapjat ¢s cimzettjét, a tovabbitott személyes adatok korének
meghatarozasat, valamint az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat. Az
adattovabbitdsra vonatkozé nyilvantartis - és ennek alapjan a tdjékoztatisi kotelezettség - idotartamat az
adatkezelést szabalyozo jogszabaly korlatozhatja.

A tijékoztatast haladéktalanul meg kell kiildeni a kérelemben megjelslt adatokat kezeld szervezeti
egységnek, amely kisteles a tajékoztatasra vonatkozd kérelem beny(jtasitél szamitott 30 napon beliil,
kdzérthetd formaban, az érintett erre irdanyuld kérelmére irasban megadni a tdjékoztatast.

A tajékoztatas kiadmanyozasidra a Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola és Kollégium
iratkezelésérdl szold szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal az eltéréssel, hogy kiadisa elott -
jovahagyas célidbol - a KSZC adatvédelmi felel6séhez eld kell terjeszteni.

A tijékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetGségeire.

A thjékoztatids ingyenes, amennyiben a tajékoztatast kérd a targyévben azonos adatkorre vonatkozodan
thjékoztatasi kérelmet, igényt az adatkezel6hdz még nem nyljtott be. Egyéb esetekben koltségtérités
allapithatd meg. A kéltségtérités mértékét a felek kozott 18trejott szerzbdés is rogzitheti. A mar megfizetett
koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az adatokat jogellenesen kezelték, vagy a tajékoztatds kérése
helyesbitéshez vezetett,



A tajélcoztatas megtagadasa

Az érintett tdjékoztatasa csak akkor tagadhaté meg, ha ezt tdrvény, vagy az adattovabbitd altal jelzett
adatkezelési korlatozas lehetGvé teszi. Az érintettet a felvildgositis megtagadiasanak indokardl, illetve a
birdsagi jogorvoslat és a Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzo Iskola és Kollégiumhoz fordulas
lehetoségérdl tajékoztatni kell.

A tajékoztatas megtagadasarol sz61o dontés kiadmanyozasira a Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd
I[skola és Kollégium iratkezelésérdl szold szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal az eltéréssel,
hogy kiadasa el6tt - jovahagyas céljabdl — az adatvédelmi feleléshoz el kell terjeszteni.

Az elutasitott kérelmekr6l, valamint az elutasitisok indokairdl az adatfelelosdk az adatvédelmi felelés
itjan nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrol minden évben januar 31-€ig tajékoztatja a Hatosagot.

Az elutasitott kérelmekrol az adatvédelmi felelds nyilvantartast és a tagintézimények adatvédelmi felel6sei
altal készitett részanyagok alapjan - a kancellarnak a targyévet kovetd év januar 31-¢ig beszamolot készit.

Személyes adatolc modositasa és torlése

Személyes adatok helyesbitése és toriése csak a tdrvényben meghatarozoft eljarassal végezhetd el.

Ha a személyes adat a valosagnak nem felel meg, és a valosagnak megfelelé személyes adat rendelkezésie
all, a személyes adatot helyesbiteni kell.

A személyes adatot t&rohii kell, ha

a) kezelése jogellenes,

b) az érintett ezt kéri,

c) hianyos vagy téves - és ez az allapot jogszerlien nem orvosolhatd feltéve, hogy a torlést torvény
nem zarja ki;

d) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak térvényben meghatarozott hatarideje
lejart

€) azt a birdsag vagy a NAIH elrendelte.

Az elézd felsorolas d) pontjaban meghatdrozott torlési kételezettség nem vonatkozik azon személyes

adatra, amelynek adathordozéjat a leveltari anyag védelmére vonatkozo jogszabaly értelmében levéltari

drizetbe kell adni.

Torlés helyett zarolni kell a személyes adatof, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a rendelkezésre allé
informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintelt jogos érdekeit. Az igy zarolt személyes
adat kizdrdlag addig kezelhetd, ameddig fennall az az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését
kizarta.

A kezelt személyes adatot meg kell jeldIni, ha az érinteft vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a
vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansaga nem allapithatd meg egyértelmiien.

Az adatokat kezeld szervezeti egységnek a helyesbitésrol, a zarolasrdl, a megjeldlésrdl és a torlésrdl az
érintettet, tovabba mindazokat értesitenie kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara
tovabbitottdk. Az értesités mellozheto, ha ez az adatkezelés céljara valod tekintettel az érintett jogos érdekét
nem sérti. Az értesités kiadmanyozasara a Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzo Iskola és Kollégium
kiadmanyozasi és alairasi rendjérd] szolo szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal az eltéréssel,
hogy kiadasa elétt - jovahagyas céljabol - az adatvédelmi feleldshoz eld kell terjeszteni.

Ha az adatokat kezeld szervezeti egység az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés irdnti kérelmét nem
teljesiti, a kérelem kézhezvételét kovetd 30 napon belill az érintettel frasban kozolni kell a helyesbités,
z&rolas vagy torlés iranti kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait.

A helyesbités, torlés vagy zarolas iranti kérelem elutasitisa esefén az érinfettet tajékoztatni kell a birdsagi
jogorvoslat, tovabba a NAIH-hoz fordulds lehetdségérdl.

A kérelem elutasitasarol szolo tajékoztatas kiadmanyozéasara az Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd
Iskola és Kollégium kiadmanyozasi és alairasi rendjérdl szol6 szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni,
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azzal az eltéréssel, hogy kiadasa eldtt - jovahagyas céljabdl az adatvédelmi feleléshoz eld kell terjesztent.
Személyes adatok felhasznalasa statisztikai és tudomanyos célra

A kotelezd adatkezelés keretében kezelt személyes adatokat - ha torvény eltérden nem rendelkezik — a
Kézponti Statisztikai Hivatal statisztikai célbél egyedi azonositisra alkalmas mddon atveheti ¢s
torvényben meghatarozottak szerint kezelheti. A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott

£

személyes adatok - ha (rvény eltéréen nem rendelkezik - csak statisztikai célra kezelhetok.

Tudomanyos kutatas céljara felvett személyes adat csak tudomanyos kutatds céljara hasznalhaté fel. A
személyes adat érintettel vald kapcsolatanak megallapitdsat - mihelyt a kutatdsi cél megengedi -
véglegesen lehetetlenné kell tenni. Ennek megtorténtéig is kitlon kell tarolni azokat az adatokat, amelyek
meghatarozott vagy meghatarozhaté természetes személy azonositdséra alkalimasak. Ezek az adatok egyéb
adatokkal csak akkor kapcsolhatok Ossze, ha az a kutatds céljara szitkséges.

A tudoméanyos kutatast végzd szerv vagy személy személyes adatot csak akkor hozhat nyilvanossagra, ha
az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy az a torténelmi eseményekrdl folytatott kutatasok eredményeinek
bemutatasahoz szitkséges.

Tiltakozasi jog

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag a Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképz6
Iskola és Kollégiumra vonatkozo jogi kistelezettség teljesitéséhez, vagy a Kaposvari SZC Rudnay
Gyula Szakképzd Iskola ¢s Kollégium, az adatatvevd vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendeli el,

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovéabbitasa kozvetleniil tizletszerzés, kdzvélemény-kutatas,
vagy tudoményos kutatas céljara torténik, valamint

¢) tdérvényben meghatarozott egyeéb esetben.

A tiltakozast a kérelem benydijtasatol szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 15 napon beliil meg
kell vizsgalni, annak megalapozottsédga kérdésében dontést kell hozni, és a dontésrd! a kérelmezot irasban
tajckoztatni kell,

A tiltakozasnak helyt nem adé diéntés kiadméanyozasara a Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola
és Kollégium kiadmanyozasi és alairasi rendjérd! szolo szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazui, azzal az
eltéréssel, hogy a dontést kiaddsa elStt - jovahagyas céljabol - az adatvédelmi feleldshéz el6 kell
terjeszteni. A doéntésben az érintettet tajékoztatni kell arrol, hogy amennyiben az €rintett a Kaposvari SZC
Rudnay Gyula Szakképzé Iskola és Koliégium dontésével nem ért egyet, a dontése kozlésétél 30 napon
beliil birdsighoz fordulhat.

Amennyiben a tiltakozds megalapozott, az adatkezelést meg kell sziintetni, és az adatokat zarolni kell,
valamint a tiltakozasrol, illetve az annak alapjan tett intézkedésrol adatokat kezel6 szervezeti egységnek,
értesitenie kell mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett szeméiyes adatot kordbban a Kaposvari
SZC Rudnay Gyula Szakképz6 Iskola és Kollégium tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi
jog érvényesitése érdekében.

Az értesités kiadmanyozasara a Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzé Iskola és Kollégium
kiadményozdsi és alairasi rendjérdl szold szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal az eltéréssel,
hogy kiadasa eldtt - jovahagyés céljabdl — az adatvédelmi feleldshoz eld kell terjeszteni.

Ha a Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzé Iskola és Kollégium az adatitvevo értesitését elmulaszija,
az adatatvevs felvildgositast kérhet az adatatadas meghitisulasaval kapcesolatos korlitményekrol, amely
felvitdgositast a kérelem kézbesitését kvetd 8 napon beliil meg kell adni.

A Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola és Kollégium az érintett adatat nem torolheti, ha az
adatkezelést torvény rendelte el. Az adat azonban nem tovabbithaté az adatatvevd részére, ha a Kaposvari
SZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola és Kollégium egyetértett a tiltakozassal, illetbleg a birdsag a
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tiltakozéas jogossagat megallapitotta.
Kézérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai
A kézérdelkit adatok nyilvanossiga

A Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzé Iskola és Kollégium a feladatkorébe tartozd tigyekben - igy
killonosen az allami koltségvetésre ¢és annak végrehajtasara, az allami vagyon kezelésére, a kozpénzek
felhasznalasara ¢s az erre kotott szerzodésekre, a piaci szereplok, a magénszervezetek és személyek
részeére kiilonleges vagy kizardlagos jogok biztositasdra vonatkozoan - koteles eldsegiteni a kdzvélemény
gyors, pontos és hiteles tajékoztatasat.

A Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzé Iskola és Kollégiumnak lehetévé kell tennie, hogy a
kezelésében lévd kozérdek(l adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot - térvényben meghatarozott
kivételekkel - erre irdnyuld igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha az a mindsitett adat védelmérol

szOlO thrvény szerinti minoOsitett adat. A mindsitett adatok megismerésére és védelmére vonatkozd
eldirasokat kiilén KSZC utasitas allapitja meg,.

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

Kozérdekbo! nyilvanos adatként nem mindsiil {izleti titoknak a kozponti és a helyi dnkormanyzati
koltségvetés, illetve az eurdpai unids tdmogatds felhasznalasaval, koltségvetést érintd juttatdssal,
kedvezménuyel, az allamni és oOnkormanyzati vagyon kezelésével, birtoklasaval, hasznalatival,
hasznositdsaval, az azzal valé rendelkezéssel, annak megterhelésével, az ilyen vagyont érinté barmilyen
jog megszerzesével kapesolatos adat, valamint az az adat, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra
hozatalat kiilon térvény kézérdekbdl elrendeli.

A nyilvanossagra hozatal azonban nem eredményezheti az olyan adatokhoz - igy kiiléndsen a védett
ismerethez - vald hozzaférést, amelyek megismerése az lizleti tevékenység végzése szempontjabol
aranytalan sérelmet okozna, feltéve hogy ez nem akadilyozza meg a kozérdekbdl nyilvénos adat
megismerésének lehetdségét

A Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola és Kollégium feladat- és hataskérébe tartozo dontés
meghozatalara irdnyuld eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a
keletkezésétdl szamitott tiz évig (kiilon jogszabaly rendelkezése esetén ennél rovidebb ideig) nem
nyilvanos. Ezen adatok megismerését - az adat megismeréséhez €s a megismerhetGség kizarasdhoz fiiz6d6
kozérdek silyanak mérlegelésével — az adatvédelmi felelds véleményének kikérését kivvetéen, a kancellar
engedélyezheti,

A dontés megalapozasat szolgald adat megismerésére iranyuld igény - az el6zéekben meghatérozott
idotartamon belill - a déntés meghozatalat kovetden akkor utasithato el, ha az adat tovabbi jovobeli déntés
megalapozasat is szolgalja, vagy az adat megismerése a kozfeladatot ellato szerv térvényes miikodési
rendjét vagy feladat- ¢s hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastol mentes ellatasat, igy kiilondsen az
adatot keletkeztetd allaspontjanak a dontések eldkészitése soran 16riénd szabad kifejtését veszélyeztetné.

A kozérdekil adatok megismerése iranti igény

o

A kdzérdekil adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant széban, irdsban vagy elektronikus
Uton barki igényt nyfjthat be. Az adatigényléssel dsszefliggésben - ha t6rvény masként nem rendelkezik -
az adatigénylé személyes adatai csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az igény teljesitéséhez és a
masolatkészitésért megallapitott koltségtérités megfizetéséher szitkséges. Az igény teljesitését, illetve a
koltségek megfizetését kivetben az igényls személyes adatait haladéktalanul térélni kell,

A kozérdekii adat és a kozérdekbol nyilvanos adat megismerése irant igényt elektronikus Gton a Kaposvari
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Szakképzési Centrum adatvédelmi tisztviscl§jének e-mail cimére iehet benydjtani. Az adatvédelmi
tisztviseld neve, elérhetdsége a KSZC honlapjan (A www ksze.hu) kdzzétételre keriil,

Ha az adatigénylés mas e-mail cimre érkezik, azt a beérkezése napjan, vagy ha a hivatalos munkaidd vége
utan érkezik a kovetkezd munkanapon meg kell kiildeni az adatvédelmi tisztviseld e-mail cimére.
Adatigénylés esetében az adatvédelmi felelds haladéktalanul, vagy ha a hivatalos munkaid6é vége utan
érkezik a megkeresés, a kitvetkezé munkanapon

o kijeloli tovabbi Gigyintézésre, az igényben megjeldlt adatokat kezeld szervezeti egység
adatfeleldsét, és ezzel egy id6ben tovabbitja az adatigénylést Oigy, hogy az igényld szeméiyes
adatait el kel! fedni a tovabbitott dokumentumon.

o amennyiben az adatigénylés targydban a KSZC kozponti szervezeti egységénél lchetséges az
ligyintézés, akkor az igénylés targyaban azonnali hatllyal az adatvédelmi felelds koteles
meginditani az eljarast.

A szervezeti egység, intézmény adatfelelose a megkeresést kovetben azonnal meginditja az igényelt
adatokat kezeld szervezeti egység kdzremiikidésével az ligyintézést, melynek eredményérdl tajékoztatja
az adatvédelmi feleldst,

Az igényre késziilt értesitd kiadmanyozasara a Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola €s
Kollégium kiadményozasi és aldirasi rendjérd! sz616 szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal az
eltéréssel, hogy kiadasa eldtt - jévahagyas céljabol - az adatvédelmi feleldshoz eld kell terjeszteni.

Az igényben megjeldlt adatokat kezeld az igényt, annak a Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd
Iskola és Kollégiumhoz vald érkezését kivetd 15 napon belill kételes teljesiteni, vagy az Info. tv.
szabalyainak megfelelGen a teljesités megtagadasarol az igénylét értesiteni.

Az adatigénylésnek az adatot kezeld kizfeladatot ellatod szerv nem kételes eleget tenni abban a részben,
amelyben az azonos igényld altal egy éven beliil benytjtott, azonos adatkdrre irdnyuld adatigényléssel
megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkbrbe tartozo adatokban valtozas nem allt be.

Az adatigénylésnek az adatot kezeld kozfeladatot ellatd szerv nem kételes eleget tenni, ha az igényld nem
adja meg nevét, nem természetes személy igényld esetén megnevezését, valamint azt az clérhetbséget,
amelyen szaméra az adatigényléssel kapcsolatos barmely tdjékoztatas és értesités megadhato.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmil, illetve nagyszami adatra vonatkozik, a 15 napos hataridé egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. Errdl az adatigénylot az igény Kaposvari SZC Rudnay Gyula
Szakképzd Iskola és Kollégiumhoz valo érkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell. Ezen aldirt
tajékoztatast meg kell kitldenie masolatban az intézményi adatfeleldsnek, az adatvédelmi felelds Gtjan a
kancellarnak.

Ha az adatigénylés nem egyértelm(i, az adatigénylét fel kell hivni az igény pontositasara.

Az adatokat tartalmazo dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatol fuggetieniil az
igénylé maésolatot kaphat. A Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola és Kollégium az
adatigénylés teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden - koltségtéritést

allapithat meg, amelynek dsszegérol az igénylot az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.

Az igényld a megkapott tijékoztatas kézhezvételét kivetd 30 napon beliil nyilatkozik arrdl, hogy az
igénylését fenntartja-e.

A tajékoztatds megtételétdl az igényld nyilatkozatanak az adatkezel6hdz valé beérkezéséig terjedd
idétartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre alld hatariddbe nem szamit bele.

Ha az igényld az igényét fenntartja, a koltségtéritést az adatkezel6 4ltal megéllapitott, legalabb 15 napos
hataridében koteles az adatkezeld részére megfizetni.

Ha az adatigénylés teljesitése a Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzé Iskola és Kollégium
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alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaerdforras ardnytalan mértékii igénybevételével jar, vagy
az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényld masolatot igényelt, jelentds terjedeld,
illetve a koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben meghatarozott dsszeget, az adatigénylést
a koltségtéritésnek az igénylo altali megfizetését kvetd 15 napon beliil kell teljesiteni.

Arrdl, hogy az adatigényiés teljesitése a Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szaklképzo Iskola és Kollégium
alaptevékenységének ellatasahoz szitkséges munkaeréforras aranytalan mértékii igénybevételével jar,
illetve a mésolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmil, tovabba a
koltségtérités meértékérd!, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld
lehetGségeirol az igénylot az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

A koltségtérités mértékének megaliapitasa soran figyelembe vehetd kiltségelemek:
» azigényelt adatokat tartalmazo adathordozo koltsége,
¢ az igényelt adatokat tartalmazoé adathordozd az igényld részére tOrténd kézbesitésének koltsége,
valamint
+ ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasdhoz
szitkséges munkaeréforrds aranytalan mértekll igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével
Osszefiiggd munkaerd-raforditas koltsége.

A koltségelemek megallapithaté mértékét jogszabaly hatarozza meg.

Az adatigénylésnek kozértheté formaban és - amennyiben ez aranytalan nehézség nélkiil teljesithetd - az
adatigénylo ahtal kivant technikai eszkdzzel, illetve médon kell eleget tenni.

Ha a kért adatot kordbban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztak, az igény teljesithetd az
adatot tartalmazo nyilvanos forras (hivatkozas) megjelslésével is.

Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak kézérthet6 formaban nem lehet
eleget tenni. A kozérdekil adat megismerése irduti igény teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert a nem
magyar anyanyelvii igénylo az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazta meg.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t a torvény alapjan
megilletd jogorvoslati lehetdségekrdl valod tdjékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését kdvetd 15 napon
beliil irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kiszolte - elekironikus levélben értesiteni
kell az igényl6t,

A valaszlevél tervezetet az adatvédelmi felelos jogszabalyoknak valé megfelel6ség tekintetében
megvizsgalja.

Az értesités kiadmanyozasara a Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola ¢és Kollégium
kiadmanyozasi és aldirasi rendjérél szold szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal az eltéréssel,
hogy kiadasa eldit - jovahagyds céljabdl - az adatvédelmi feleldshiz elé kell terjeszteni, majd az
adatvédelmi felelds Gtjan a kancellarhoz fel kell terjeszteni.

Ha a kézérdekil adatot, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazé dokumentum az adatigényl6 altal
meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell
tensi.

Ha a kbzérdekil adat €s a kozérdekbol nyilvanos adat megismerése ivdnti igény teljesitésének megtagadisa
tekintetében torvény a mérlegelést lehetévé teszi, a meglagadas alapjat szitkén kell értelmezni, és a
kozérdekit adat megismerésére irAnyuld igény teljesitése kizardlag abban az esetben tagadhaté meg, ha a
megtagadas alapjaul szolgéld kézérdek nagyobb slly( az adat megismerésére iranyulo igény teljesitéséhez
flizdd6 kozérdeknél.

A Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzo Iskola és Kollégium gazdalkodasanak atfogd, szdmlaszinti,
illetve tételes cllendrzésére irdnyuld adatmegismerésekre az Info. tv.-en kiviili kiilén toérvények
rendelkezései irdnyadok.

Az clutasitoft kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokaird! az adatkezel6 az adatvédelmi felelds atjan

13




nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrd! minden évben januar 31-éig tajékoztatja a Hatésagot.

Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitaisok indokairdl a KSZC adatvédelmi felelése — az
intézmény adatvédelmi felelése altal vezetett nyilvantartisok adatai alapjan késziilt frdsos tajékoztatd
anyagot- minden év januar 31-éig beszamold formaban megkiildi a kancellar részére.

Amennyiben az adatkérd a kérelmében megjelolt kozérdekit adatokat tudomanyos kutatomunkihoz,
szakdolgozatok, tanulméanyok készitéséhez hasznalna fel, az anyaggy(jtést és kozzétételt a kancellar
egyedi kérelem alapjan engedélyezheti.

A kozérdekil adatok elektronikus kizzététele

A Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola és Kollégium altal kozzéteendd kozérdekil adatok
korét a valamennyi kozzétételre kotelezett szeme egységesen kotelezd, Info. tv.-ben meghatarozott
altaldnos kozzétételi lista hatdrozza meg.

A foglalkoztataspolitikai, munkavédelmi, munkaligyi, szak- és felnéttképzési dgazatokra vonatkozdan
jogszabaly meghatarozhat egyéb kizzéteendd adatokat (kiilonds kozzétételi lista).

A kancellar - a NAIH véleményének kikérésével -, valamint jogszabaly a Kaposvari SZC Rudnay Gyula
Szakképzd Iskola és Kollégiumra tovabbi kotelezoen kozzéteendd adatkort hatdrozhat meg (egyedi
kozzétételi lista).

A fbigazgatdé a gazdasdgi vezetovel és a KSZC jogaszaval egyiittmiikodésben kialakitia a honlap
kézzétételre szolgald adatstruktarajat €s forméjat.

A KSZC f6igazgatdja informatikai szakember kozremitkddésével

a) gondoskodik az internetes honlapon az adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy
eltavolitasaval kapcsolatban az esemény bekdvetkeztének datuma &s idSpontja, valamint az
esemény kivaltisiban kozremiitksdd felhasznald nevének naplozasarol;

b) az a) pont szerinti naplézott adatalloméanyt védi a megsemmisitéstol, az illetéktelen személy altali
modositastdl, az egyes bejegyzések torlésétd! vagy a  bejegyzések  sorrendjének
megvaltoztatasatol, illetve biztositja, hogy a naplo tartalmahoz csak arra feljogositott személyek
férhessenek hozza,

¢) aza) pont szerinti naplord! rendszeresen biztonségi masolatot készit;

d)  a kozzétételt érintd tizemzavarrdl a adatvédelmi felelost haladéktalanul tjékoztatja;

¢) a kozzétételre szolgald honlap elérhetetlenségét okozd barmely tizemzavar esetén koteles
munkaidében az tizemzavar elhéritasa érdekében haladéktalanul intézkedni;

f) a kozzéiételre szolgald honlapot fehetbség szerint Ogy kell kialakitani, hogy az a széles korben
elterjedt, valamint a vakok és gyengén latok altal széles korben hasznalt eszkozokkel is olvashato
legyen;

o) gondoskodik réla, hogy a kdzzétett adatok védve legyenek a jogosulatian megvaltoziatas, t6riés,
megsemmisiilés és sériilés ellen (amennyiben az adatok ismételt elddllitasa és kozzététele mas
modon nem, vagy csak aranytalan koltségekkel lenne biztosithato, a jogosulatlan megvéltoztatas,
torlés, megsemmisiilés vagy sériilés esetére a kozzétett adatokrol biztonsagi mésolatot kell
késziteni).

Folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a honlapon valamennyi, az Aaltaldnos, kiilonds és egyedi
kozzétételi listak szerint kotelezden kdzzéteendd kozérdekii adat elérhetd legyen. Ahol a kozzétételi
lista idegen nyelven vald kizzétételt ir eld, a kézérdekii adatot az adott nyelven is kozzé kell tenni.

Sziikség szerint a honlapon meg kell jeldini a jogel6dok megsziinésének tényét és jogalapjat is, fovabba
megfelelden gondoskodni kell a megsziinéssel kapesolatos moédositasokrol.

Az Info. tv. alapjan kételezoen kdzzéteendd pontos és naprakész kozérdekli adatokat és kozérdekbol
nyilvanos adatokat az internetes honlapon, digitdlis formdaban, barki szamara, személyazonositas
nélkiill, korlatozastdl mentesen, Kkinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil
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kimasoihaté modon, a betekiniés, a letdltés, a nyomtatds, a kimasolds és a halozaii adatatvitel
szempontjabodl is dijmentesen hozzaférhetdvé kell fenni.

A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kizléséhez nem kothetd.

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

A kozzétett adatok pontossagat, idoszerliségét és értelmezhetdségét a kizzétételt kdvetden az igazgatd
az ¢rintett  szervezeti egységek altal folyamatosan szolgaltatott adatok alapjan a folyamatosan
figyelemmel kiséri, a nem aktualis adatokat az informatikus segitségével archivalja és gondoskodik a
friss adatok kozzétételérol.

A kozzétételre szolgaldé honlap DOKUMENTUMOK fitl megnyitasakor megjelend oldalon kell
elhelyezni a kozzétételi listak ltal el6irt adatokat tartalmazé jegyzékre (a tovabbiakban: jegyzék) vagy
feliiletre mutato hivatkozést.

A hivatkozést jol lathaté médon kell elhelyezni, . KOZZETETELI LISTA” elnevezéssel (a Kaposviri 5ZC
Rudnay Gyula Szakképzé Iskola ¢s Kollégium honlapjan kozzéteend kdzérdekii adatokat és kizérdekbdl
nyilvanos adatokat egyebekben is e ,,KOZZETETELI LISTA” hivatkozas alatt elérhetd oldalon kell
kbzzétenni), tovabba fel kell tiintetni az egységes kozadatkeresé rendszetre, a kdzponti elektronikus
Jjegyzékre mutato hivatkozast is, ami lehet a 16g6 vagy a keresddoboz.

A jegyzéket Ggy kell kialakitani, hogy a kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez szitkséges
kozzétételi mintakrol szolo 18/2005. (X11. 27.) IBM rendelet 1. melléklete szerinti tagolasban tartalmazza
az  altaldnos kozzétételi  lista  szerinti  adatokat tartalmazd  kozzétételi  egységeket, vagy
hivatkozzon azokra.

A Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola és Kollégium vonatkozdsaban értelinezhetetlen
kozzétételi egységeket is fel kell tiintetni, de a pontos tajékoztatas érdekében jelezni kell, hogy az adott
k&zérdekil adat a szervnel nem all rendelkezésre.

A kiilonds és egyedi kozzétételi listak szerinti adatokat (amennyiben van ilyen) tartalmazd kozzétételi
egységeket - azok tartalmatol fliggben, vagyis amennyiben az adatok vonatkozésaban az 1. melléklet
szerinti tagolas értelmezhetd - Nigyszintén a hivatkozott 1. melléklet szerinti tagolasban kell kdzzétenni.
Amennyiben a kozzétételi listik szerinti adatok eltérd modon toriénd kozzétételére is sor keriil, agy
biztositani kell az IHM rendelet szerinti és az eltérd mdédon kdzzétett adatok teljes egyezdségét,

Az altaldnos kozzétételi lista szerinti adatokat tartalmazé kozzétételi egységek kialakitdsa soran
legalabb a kozzétételi listdkon szerepld adatok kézzétételéhez szitkséges kozzétételi mintdkrd] szold
18/2005. (XIL. 27.) IHM rendelet 2. melléklete szerinti kozzétételi egységeket kell létrehozni, és nem
lehet a 2. melléklet szerint eltérd kozzétételi egységhez sorolt adatokat azonos kdzzétételi egységben
efhelyezni.

A kozzétételi egységek részét képezd, oOnalld kdzzétételi egységnek nem mindsiild  onalld
adatallomanyokat olyan formatumban kell kozzétenni, amely biztositja azok széles koril
olvashatdsagal. Egycbekben az attekinthetoség szempontjat figyelembe véve kell meghatarozni, hogy
az egyes kozzétételi egységekhez tartozd adatokat hany o©nallé adatdllomanyban keriilnek
megjelenitésre,

A kozzétételi egységek adatait a fSigazgato allitja Gssze az informatikus, az adatfelel8sok, szikség
szerint a jogasz bevonaséval,

A kozzétett kozérdekil adatok pontatlannd, tévessé vagy idészerfitlenné véldsa esetén, frissiteni kell a
kozérdekii adatokat tartalmazo, jogszabalyban meghatarozott kzzétételi egységeket.

Amennyiben a kézzétételi lista az adat elézo allapotanak archivumban tartasat irja eld, az adat frissitése
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esetén annak elérhetévé tétele a megdrzési id6 elteltéig nem sziintethetd meg, és az adat mellett fel kell
tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét és idejét, az (j allapot fellelhetdségét, valamint feltiind médon
azt, hogy az archivumban elérhetd adat nem iddszerfi. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén
a téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetévé a honlapon.

A frissitett adat Gj allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve az adat el6zd
allapotanak archiv dllomanyban valé elérhetdségét (elérését biztositd hivatkozést).

Az igazgato és a KSZC adatvédelmi feleldse

a) a kozzétételi lista altal eldirt megbrzési kotelezettség lejartakor ajogszabédlyban meghatarozott
kozzétételi egységeket, tovabba

b) a KSZC jogutdd nélkiil torténd megsziinése esetén a kozzétett kozzétételi egységeket atadja a
kézponti elektronikus jegyzek miikidtetdje részére.

¢} Az adatbiztonsag alapvetd rendelkezései

A Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola és Kollégium koteles az adatkezelési miiveleteket igy
megtervezni és végrehajtani, hogy biztositsa az érintetiek maganszférjanak védelmet.

A Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola és Kollégium, illetve a vele szerzodott adatfeldolgozo
kételes gondoskodni az adatok biztonsagarol, kételes tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az egyéb adatvédelni szabédlyok
érvényre juttatasihoz szitkségesek.

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

Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell vilasztani, amely a személyes adatok magasabb
szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene a Kaposvari SZC Rudnay Gyula
Szakképz6 Iskola és Kollégiumnak.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilénosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés s
séritlés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné vélas elien. A
kiilonbdzd nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatéiloményok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tdrolt adatok - kivéve, ha azt tSrvény
lehetdvé teszi - kdzvetleniil ne legyenek sszekapesolhatok és az érintetthez rendelhetok.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran a Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképzd Iskola és
Kollégium és vele szerzddott adatfeldolgozd tovabbi intézkedésekkel biztositja

s ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasit;

« az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés
segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

+ annak ellendrizhetdségét és megailapithatésagat, hogy a személyes adatokat adatétviteli

¢ berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovibbithatjak;

o anmnak ellendrizhetdségét és megallapithatdsagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki

»  vitte be az automatikus adatfeldolgozo rendszerekbe;

o afelepitett rendszerek iizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

o azi, hogy az automatizalt feldolgozés soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

Adatvédelem és adatbiztonsig az informatikai eszk6zok alkalmazasa soran
Szervezési fazis
Az adatfeldolgozé rendszer szervezési fazisaban meg kell teremteni az 6sszhangot a felhasznaloi igény,

valamint a személyes adatok védelmérdl szold torvény eldirasai kbzott. A rendszert Ggy kell felépitent,
hogy ezen eldirasoknak minden tekintetben megfeleljen. A szervezési, illetve tizemeltetési
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dokumenticionak tartalmaznia keil a feldolgozasban szerepld adatillomanyokra (fajlokra) vonatkozd
kezelési utasitasokat és az adatallomany védelmét (megbrzést 1ddk, mentések, biztonsagi masolatok).

A bemeneti informaciok ¢és adathordozok tervezésekor fokozottan kell {igyelni az ellenbrzési
szempontok beépitésére. Az adatrogzitést olyan ellendrzd ¢&s javitd eljardsokkal kell kiegésziteni, hogy
a feldolgozé rendszerbe tartalmi és formai szempontbol feliilvizsgalt adatok keriiljenek.

Az adafelérési ¢s illetékességi kérdeések jelentOs részét az adatillomanyok tervezésekor kell tisztdzni,
ezt az lizemeltetési dokumentacioban kell rogziteni. Az adatokhoz vald hozzaférési jogosultsag
tervezésekor figyelembe kell venni az els6dleges és a masodiagos adathordozdk eldatlitasara,
feldolgozasara, tarolasdra, az eredményadatok készitésére, tovabbitasara, archivalisara vonatkozd
elbirasokat, amit ugyancsak régziteni kell az tizemeltetési dokumentacioban.

A feldolgozas folyamataban a felhaszndlol programokba épitett, illetve az alapszoftver altal biztositott
védelmi rendszer alkalmazasaval, az iras-olvasasi tevékenység korlatozasaval kell az illetéktelen
hozzaférést megakadalyozni. A hozzaférési jogosultsagokat az iizemeltetési dokumenticidban kel
megjeleniteni.

Programozasi fazis

Egységes programozasi technika alkalmazasaval biztositani kell a programok attekinthetoségét. A
programok kdnnyebb megértése érdekében, a programokat kisérd informaciokkal, leirasokkal kell
ellatni, igy a késobb sziikségessé valé modositasok nagyobb biztonsiggal és kevesebb raforditassal
végezhetOk el. A rendszer programstruktirdjat, a rendszertervben kell meghatarozni.

Pokumentalas

Az alkalmazdi rendszerek kidolgozasanak folyamatan beliil adatvédelmi, biztonsagi és technologiai
okokbdl is kiemelkedd szerepe van a megfelel szintli és részletezettségli dokumentalasnak. A kidolgozott
és lizemeltetett rendszerek dokumentaciojarol nyilvantartdst kell vezetni, amely - adatbiztonsagi
szempontbdl - az alabbiakat tartalimazza:

+«  arendszer megnevezése,
¢ adokumentacio tipusa;
s a hozzaférésre vonatkozo rendelkezések;
¢ arendszergazdak megnevezése;
+  példanyszam és tarolas helye;
+ az atadas ideje; a modositasok megnevezése és ideje.
Az elkésziilt dokumentacidk egy példanyat archivalni kell és az adatallomanyok biztonsigi masolataval

megegyezd  mddon  kell térolni. A mddositasoknak a  rendszerdokumenticidkban  (szervezési,
programozasi, lizemeltetési) meg kell jelenniiik.

Lényeges, hogy a mddositasnak a dokumentaciéd archiv példanyan torténd atveretése megelbzze a
moédositott rendszer lizemszertl hasznalatba vételét. (A felhasznaloi rendszer moédositasanak bevezetését
megeldzo teszteléseket az Informatikai Foosztaly iranyitasaval végzik.)

Karbantartas

A szamitdégépes rendszer lizemeltetése eseti és iitemterv szerinti karbantartasi feladatokat foglal
magaban. A karbantartas sordn biztositani kell a rendszer adatvédelmi eljarasainak, valamint
ellendrizhetoségének sérthetetlenségét. Az adathordozok allapotat és eldregedését ellendrizni kell. Azt
az adathordoz6t, amelyet javithatatlan fizikai karosodas ért, vagy a megengedeit hibahatart taliépte,
selejtezni kell.

A szamitégépeken tarolt adatok biztonsaga

Kazponti gépels, szerverek

A kozponti gépek clektromos halézati betaplalasanal olyan megoldast kell alkalmazni, mely
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megvédi a berendezéseket a halozati fesziiltségingadozasoktol és  aramkimaradds esetén s
lehetdve teszi a halozat biztonsagos, adatvesztések nélkiili ledllitasat.

Az alkalmazott operdciés rendszerek adatbiztonsagi lehetdségeit az egyes konkrét feladatokhoz
igazitva kell alkalmazni. A megvasérolt valamennyi szoftver eszkézrél biztonsagi masolatot
kell késziteni. Ezeket a masolatokat kell az adott rendszerek installalasahoz felhaszndini, Az
eredeti példanyokat a masolatoktol fizikailag is el kell kiiloniteni.

A szamitégépes halézatban minden programnak megfeleloen dokumentaltnak kell lennie. Nagy
példanyszamban forgalmazott szoftverek esetén a felhaszndloi  kézikdnyv, egyedi szoftverek
esetén  a  rendszerterv, rekordtervek, input-output tervek, folyamatabrak, programleirés,
kezelési- és karbantartdsi utasitisok egyiittese elégitheti ki ezt a kovetelményt. Az ilyen
programokban, rendszerekben torténd minden valtoztatast 4t kell vezetni és a rendszergazdaval
egyeztetni kell.

Uj rendszereket hasznalatba vételiik eldit sziikség szerint adaptalni szitkséges és tesztadatokkal
ellendrizni  kell miikddésiket. Uj rendszerek  kidolgozasakor a feldolgozas folyamataban az
adatvédelmet elére meg kell tervezni és egy esetleges szerzddésbe kotelezd jelleggel be kell
épiteni az alkalmazandd védelini eszkdzok és eljarasok elvart szintjét és megoldasait.

Munkaallomasok

A virusfertézés lehetdségének minimalisra csokkentése érdekében a halézatra, valamint a
halézathoz kapesolédo  szamitdgépekre idegen programot, adatot masolni, vagy barmi egyéb
médon  bejuttatni  csak  a  rendszergazdaval tortént egyeztetés utdn lehet. Ilyen programot
kizardlag virus vizsgalat utan lehet hasznalatba venni.

A halézat biztonsagos mfiikédése érdekében a haldzat-felhaszndlok szémédra a  rendelkezésre
bocsatott hattértar teriiletein olyan szoftvert futtatni, mely a halézat operacios rendszere altal
létrehozott hattértarstruktarat atrendezheti, tilos.

A szamitégépekrdl  programot, illetve  adatillomanyokat vagy az  ezekhez  kapcsol6do
dokumentacidkat masolni, sokszorositani a jogos belsd felhaszndld igények kielégitésén kiviil
tilos.

A Kaposvari SZC Rudnay Gyula Szakképz6 Iskola és Kollégium és mdas koltségvetési szervek kozotti
adatatadashoz felhasznalt adattarolok megfeleld virusellendrzését mindig el kell végezni.

Olyan adathordozot, melyen formattalas utdn az operacios rendszer rossz szektorokat mutat ki,
tilos felhasznalni.

A halozati  vezetékcesatold elemei  rendkiviil érzékenyek, ezért mindennemi sériiléstol ezen
elemeket meg kell 6vni. Ha ennek ellenére sérillés kovetkezik be, Ogy azt a rendszergazdanak
haladéktalanul jelenteni kell, tekintettel arra, hogy a teljes héalozat miikodését veszélyeztetheti,
A haloézat vezetékeinek, szdmitogépeinek a felhasznalok altal torténd mindennemii megbontasa
szigoriian tilos.

Informatikai eszkozt és  tartozékat  helyéré! elvinni  a  munkahelyi vezetd, vagy a
rendszeriizemeltetéssel megbizott munkatérs tudta és engedélye nélkiil tilos.

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

A tavadat-feldolgozist kezeld kommunikacios szoftverek meg kell, hogy feleljenck a feltdrés
biztonsaganak.

Az informatikai eszkdzbazis és kirnyezetének védeline
Az informatikai rendszerek altaldnos tlizvédelmére a 54/2014. (XII. 5.) BM rendelet és az KSZC

18



tiizvédelemre vonatkozd szabalyozasi dokumentuma érvényes.

A berendezések  biztonsaga, tOz- és  illetéktelen behatolas  elkeriilése  érdekében a
szamitogepekkel elatott helyiségeket biztonsagi zarral, a védelnet biztonsagi berendezésekkel
kell ellatai.

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

A szerverek elhelyezését biztositd helyiségeket lehetdség szerint flistérzékelds tlizvédelemi
rendszerrel kell elatni.

Elemi csapasok és komyezeti Aartalmak kivédése, csak a megfeleld biztonsagi berendezések
szakszeril alkalmazasaval valosithaté meg.

Emberi tényezok lehetnek:

s  szakmal hozza nem értés;

o illetéktelen hozzaférés az adatokhoz, eszkziikhdz;

» azadatok visszaélésszeri felhasznalasa;

e agépek, adathordozdk rongalasa;

o megtévesztd adatok bevitele, képzése;

o aszamitogépes folyamatok zavarasa, az eflenérzés hianya;

«  biztonsagi kovetelnények ¢€s gyari eldirasok be nem tartdsa, virusfertdzott szoftverek
felhasznalasa stb.

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