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Utmutatd az akkreditalt szakképzési vizsgakozpontok Intézmény

Vizsgdztatdsiranyitasi és M(ikddtetési Kézikdnyvének tartalmdra
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A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed a Pannon Kincstdr Vizsgakézpont teljes egészére, valamennyi és az

dsszes foglalkoztatottjara

A szabalyzat célja

A Szabdlyzat célja, hogy biztositsa a személyes adatok alaptorvény szerinti védelmének
érvényesiilését, az informdcids tnrendelkezés megvaldsulasat, tovabba, hogy a Pannon Kincstar
Vizsgakdzpont dltal kezelt személyes adatok tekintetében meghatirozza az adatkezelés sordn

irdnyadd adatvédelmi és adathiztonsagi szabalyokat.

Iranyado jogszabalyok
A Pannon Kincstar Vizsgakzpont az adatkezelése sordn az aldbbi jogszabdlyokban foglalt
elgirdsoknak megfelelSen kell eljarnia, a Jelen belsd szabalyzatban foglaltak szerint:
. Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. 4prilis 27.) a
természetes szemnélyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérdl &s az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kivill helyezésérél (&ltaldnos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)
. az informécids dnrendelkezési jogrdl és az Informacidszabadsdgrél széld 2011, évi CXI.

tdrvény (a tovabbiakban: Infotv.)

. a polgdri térvénykdnyvrél széld 2013, évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)
. a munka térvénykdnyvérdl sz6l6 2012, évi I. térvény (a tovdbblakban: Mt.)

Ertelmezd rendelkezések

A GDPR-ban meghatarozott fogalmak, amelyek koziil jelen belsd szabdlyzat jellegével $sszhangban
az alabbi fogalmak emelend&k ki:
a) személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (, érintett”} vonatkozé
barmely informdcié; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett médan,
kiilsnosen valamely azonesftd, példdul név, szdm, helymeghatérozé adat, online azonosité vagy a
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természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis

azonossagara vonatkozd egy vagy tibb tényezd alapjdn azonosithato.

b} adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizdlt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mdvelet vagy miiveletek ésszessége, (gy a gyiijtés, rogzités,
rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitas vagy megviéltoztatés, lekérdezés, betekintés, felhasznalas,
kdzlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon térténd hozzaférhetivé tétel Gtjan, tsszehangolas

vagy dsszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

c) adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynskség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit &nalldan vagy masokkal
egyiitt meghatérozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagdliami jog hatarozza
meg, az adatkezelét vagy az adatkezeld kijel6lésére vonatkozd killénds szempontokat az unids vagy

a tagéllami jog is meghatdrozhatja.

d) adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogl személy, kézhatalmi szerv, ligyntkség vagy

barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevéhen személyes adatokat kezel,

e) cimzett: az a természetes vagy jogl személy, kbizhatalmi szery, ligynidkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kdzlik, fliggetleniil attdl, hogy harmadik fél-e. Azon
kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgdlat keretében az unids vagy a tagdllami joggal
dsszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mingsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok
e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés célfainak megfeleléen az

alkalmazandd adatvédelmi szabalyoknak.

f} harmadik fél: az a természetes vagy jogt személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyeb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgezdval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozé kizvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok

kezelésére felhatalmazdst kaptak.
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g) nyllvantartdsi rendszer: a személyes adatok birmely médon — centralizdlt, decentralizalt vagy
funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomanya, amely meghatérozott ismérvek

alapjén hozzaférhetd.

h) adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,

megvéltoztatasdt, jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

i) képviselS: az az Eurdpai Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakdhellyel rendelkezé és az
adatkezeld vagy adatfeldolgozd dltal a 27. cikk alapjdn irdsban megjeldlt természetes vagy jogi
személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozét képviseli az adatkezelére vagy

adatfeldolgozdra az e rendelet értelmeben haruld kitelezettségek vonatkozasahan.

i) Pannon Kincstar Vizsgakdzpont: gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi
személy, fliggetlenii] a jogi formdjatdl, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytato

személyegyesitd tarsasagokat és egyesiileteket is.

Az adatkezelés alapelvei

A Pannon Kincstdr Vizsgakdzpont az adatok kezelését jogszer(ien és tisztességesen, valamint az

érintett szamara atlathatd médon végai (jogszerdség, tisztességes eljrds és 4tldthatdsag).

A Pannen Kincstar VizsgakSzpont a személyes adatok gy(ijtését csak meghatdrozott, egyértelm(i és
jogszerd célbdl végzi, és azokat nem kezeli ezekkel a célokkal §ssze nem egyeztethetd modon {célhoz

katottség),

A Pannon Kincstdr Vizsgakdzpont az adatkezelést annak céljafi) szempontjdbél megfeleléen és
relevansan, és a sziikségesre korlatozva végzi (adattakarékossdg). Ennek megfelelden a Pannon
Kincstar Vizsgakézpont nem gydjt és nem tdral tébb adatot, mint amennyl az adatkezelés céljanak a

megvaldsuldsihoz feltétlenil sziikséges.
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A Pannon Kincstar Vizsgakdzpont adatkezelése pontos és naprakész. A Pannon Kincstar
Vizsgakdizpont minden észszer(i intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjdbdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul térlésre vagy helyesbitésre keriiljenek

{pontossag).

A Pannon Kincstar Vizsgak6zpont a személyes adatokat alyan forméban térolja, amely az érintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges idelg teszl lehetdvé,

figyelemmel a vonatkozd jogszabdlyokban meghatdrozott taroldsi kételezeitségre (korlatozott

tarolhatdsag).

A Pannon Kincstar Vizsgakdzpont megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval
biztosltja a személyes adatok megfeleld biztonsdgat, ideértve a személyes adatok jogosulatlan vagy
Jogellenes kezelésével, véietlen elvesztésevel, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni

védelmet (integritas és bizalmas jelleg).

A Pannon Kincstar Vizsgakdzpont felelds a fentiekben részletezett alapelveknek valé megfelelésért,
tovabba a Pannon Kincstér Vizsgakdzpont igazolja ezen megfelelést (elszdmoltathatdsag). Ennek
értelmében az Pannon Kincstdr Vizsgakézpont gondoskodik a jelen belsé szabalyzatban foglaltak
folyamatos érvényesiilésérél, az adatkezelésének folyamatos fellilvizsgédlatdrdl és sziikség esetén az
adatkezelési eljdrdsok mddositasardl, kiegészitésérsi. Az Pannon Kincstar Vizsgakozpont a jogszabaly!

kotelezettségeknek vald megfelelés igazoldsdra dokumentdaciot készit.

Adatkezelési tevékenységek nyilvantartédsa

Az adatkezelési tevékenységek nyilvdntartdsdt a Pannon Kincstdr Vizsgakdzpont az
elszémoltathatdsdg elvébél kovetkezden annak érdekében végzi, hogy az GDPR-nak valé megfelelést
nyomoen tudja kdvetni, és igazolni tudja.

A Pannon Kincstar Vizsgakdzpont a felelfsségébe tartozdan végzett adatkezelési tevékenységekrél
legaldbb az alabbi nyllvantartdsokat vezeti:

a) adattovdbbitas nyllvantartisa

b) érintetti jogok érvényesitése irdnti kérelmek és az arra a Pannon Kincstar Vizsgakdzpont altal

adott vdlaszok nyilvantartisa
b
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c) hatésagi megkeresések és az arra a Pannon Kincstdr Vizsgakdzpont altal adott vélaszok

nyilvantartasa

d) adatkezelés megsziintetése iranti kérelmek nyilvantartasa

e) iigyfelek nyilvantartasa

f) markettng céli megkeresések nyilvantartisa

g) munkaviszonnyal Gsszefliggd személyes adatok kezelésének nyilvéntartasa
h) munkaerd-felvétel nyilvantartasa

i) adatvédelmi incidensek nyilvantartasa.

A Pannon Kincstar Vizsgakbzpont a felelfisségébe tartozé tevékenységekrsl vezetett nyilvantartasait
az alabbi tartalommal vezeti:
a) a Pannon Kincstar Vizsgakdzpont neve és elérhetdsége, valamint — ha van ilyen — a Pannon

Kinestar Vizsgakdzpont képviseldjének és az adatvédelmi tisztviselének a heve és elérhetfsége;

b) az adatkezelés céljai;

c) az érintettek kategdridinak, valamint a személyes adatok kategdridinak ismertetése;

d) olyan cimzettek kategdriai, akikkel a személyes adatokat kdzlik vagy kozéIni fogjak

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetkézi szervezet részére

térténd tovabbitisdra vonatkozd informacidk;
f) ha |ehetséges, a kiilénbozd adatkategdridk tériésére elSiranyzott hatariddk;

g) ha lehetséges, a technikai és szervezési intézkedések dltaldnos lefrasa.

Amennyiben a Pannon Kincstar Vizsgakdzpont adatfeldolgozoként is végez tevékenységet, dgy a
Pannon Kincstdr Vizsgaktzpont nyilvantartast vezet a Pannon Kincstdr Vizsgakdzpont nevében
végzett adatkezelési tevékenységek valamennyi kategéridjarél. Ez a nyilvantartds a kivetkezs

informacidkat tartalmazza:

a) az adatfeldolgozo vagy adatfeldolgozdk és azok képviselSinek neve és elérhetdségei;
b) a Pannon Kincstar Vizsgakzpont nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategdriai;
c) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére

torténd tovabbitasa.

A nyilvantartdsokat a Pannon Kincstar Vizsgakozpont [rdsban vezeti, papir alapon vagy elektronikus

formatumban.
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Adatbiztonsagi rendelkezések

A Pannon Kincstar Vizsgakdzpont a tudomdny és technoldgia &lldsa és a megvaldsitas koitségei,
tovabba az adatkezelés jellege, hat6kore, kériilményei és céljai, valamint a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valdszindségli és sulyossagl kockazat figyelembevételével
megfeleld technikai s szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockdzat
mértékének megfelels szintd adatbiztonsdgot garantélja.

Elfz6ek értelmében a Pannon Kincstdr Vizsgakézpont kételes garantdlnl az dltala kezelt adatok
bizalmasségét, sérthetetlenségét és rendelkezésre 4llasat.

A megfelel6 szintli adatbiztonsdgi intézkedések meghatdrozdsa érdekében a Pannon Kincstar
Vizsgakbzpont a kezelésében lévé minden egyes adatillomanyt a védelmi igény szempontjabdl

értékel, és biztonsagi fokozatba sorol.

Az egyes adatkezelések biztonsagi fokozatdnak megéllapitdsdhoz elemezni kell:

a) a kezelt személyes adatok jogosulatlan megismerésével, megvaltoztatasdval, torlésével, a
hardver- és szofivereszkdzok megrongaldsaval jard kockazatot és a varhatd kart;

b) azt, hogy helyredllithato-e a sériiit adatdllomany, valamint az esetleges helyredllitis
raforditdsait, a személyes adatok reprodukalasahoz sziikséges adatforrasok rendelkezésre alldsat, a
manudlls hattérnyilvantartasbdl az elveszitett adatok pdtlasinak lehetfségét;

c) azt, hogy a kezelt személyes adatok jellegére tekintette! indokolt-e megkiilénbéztetett
biztonsagi eldirdsokat alkalmazni;

d) az adatbiztonsdgot veszélyeztetd mas kockazati elemeket;

Az adatkezelés biztonsdga megvaldsitdsa érdekében a Pannon Kincstar Vizsgakdzpont fizikai, logikai

és adminisztratlv kontrollokat alkalmaz egyiittesen.

A Pannon Kincstar Vizsgakézpont legaldbb az alabhi fizikai kontrollokat alkalmazza:

a) a Pannon Kincstar Vizsgakdzpont a jogosuiatlan személyek belépésének kiszlirésére alkaimas
beléptetési rendszer mikédtetéséve! biztositja, hogy épiiletébe/irodajaba jogosulatlan személyek ne
Iéphessenek be [ez lehet elektronikus beiéptetési rendszer mikédtetés; vagy egyszerd kulcsos
beléptetés, ahol a kules csak belépésre jogosultaknak dll rendelkezésre; vagy barmi mas, olyan

mddszer, amely a cél megvaldsuldsat biztositja]
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b) a Pannon Kincstar Vizsgakbzpont az dltala mind elektronikusan, mind pedig papfr alapon
kezelt adatokhoz valé Jogosulatlan hozzaférés elkeriilése érdekében biztositja, hogy a kezelt
adatokhoz fizikailag ne férhessen hozza arra jogosulatlan személy [irodak, szerver szobék zérdsa;
monitor félidk alkalmazdsa; monitorok olyan mddon térténd elhelyezése, hogy az azon szerepld
adatokra kizardlag a jogosultak lathassanak rd; csak a Pannon Kincstdr Vizsgakdzpont altal auditait
adathordozét lehessen a szamitogépekhez csatlakoztatni; vagy barmi mas, olyan médszer, amely a

cél megvaldsuldsat biztosltja].

Pannon Kincstar Vizsgakézpont legaldbb az alabbi logikal kontrollokat alkalmazza:

a Pannon Kincstar Vizsgakdzpont biztositja, hogy az éltala kezelt adatokhoz kizarélag az arra
megfeleld jogosultsaggal rendelkezbk férjenek hozzd [jogosultsagl szintek meghatarozdsa
munkakdrénként; szamitdgépes adatbdzisokhoz vald hozziférés jogosultsagi szinteknek megfelels
bedllitdsa; a bels§ szamitdégépes haldzatba valé belépés felhaszndld névhez és jelszéhoz kdtése; vagy

barmi més, olyan mdédszer, amely a cél megvaldsulasat biztositja]

A Pannon Kincstar Vizsgak6zpont legaldbb az aldbbi adminiszirativ kontrollokat alkalmazza:

a) a Pannon Kincstar VizsgakGzpont biztositja, hogy a személyes adatokhoz vald esetleges
hozzéférés dokumentacidkban nyomon kdvethet§ legyen [tevékenység logolds; épiiletbe/irodaba
vald beengedés napldzdsa (akdr papir alapon); vagy barmi mas, olyan modszer, amely a cél
megvaldsulasat biztosltja]

b) a Pannon Kincstér Vizsgakdzpont biztositja olyan iratkezelési eljdrasrend kialakitasdt, hogy a
hozza tévesen beérkezd személyes adatokat tartalmazd iratok a lehet§ leghamarabb kisz(irésre
kertiljenek és azok a lehetd legsziikebb személyi kér ismerje meg [amennyiben a postabontd gy itéll
meg, hogy ilyen adatot tartalmazd Irat birtokdba jutott, gy azt kizérélag erre vagy barmi mds, olyan

mddszer, amely a cél megvaldsuldsat biztositja)
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