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Az Ebtvos Jozsef Foiskola Szendtusa - AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EL) 2016/679
RENDELETE (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsarél. valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil
helyezéserdl (dlalinos adatvédelmi rendelet); (The EU General Data Protection Regulation - Az
Eurdpai Unio Allalanos Adatvédelmi Rendelete), (a tovabbiakban: GDPR), az informécios
dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsiagrol szol6 2011, évi CXII. tdrvényben (a tovabbiakban:
Infotv.) eldirt keretek kozitt, figyelemmel a nemzeti felsdoktatisrl szolé 2011, évi CCIV.
torvényben (a tovibbiakban: Nfiv.), a 87/2015. (IV.9.) Korm. rendeletben, a felsboktatasi felvételi
eljardsrol szolo 423/2012. (XI1. 29.) Korm. rendeletben, az oktatasi nyilvantartasrol szola 2018, évi
LXXXIX. torvényben, a felsboktatasban részt vevd hallgatok juttatasairdl és az dltaluk fizetendd egyes
téritésekrdl szold 51/2007. (111, 26.) Korm. rendeletben, a Kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992.
évi XXXIIL térvény (atovibbiakban: Kjt.) 83/B-83/D §-aiban foglaltakra a Féiskoldn folyo adatkezelés
¢s adatbiztonsig imézményi rendjét a kivetkezoképpen hatarozza meg:

I. Altalinos rendelkezések
A Szabdilyzat célja

1. §

(1) A Szabalyzat célja, hogy rendelkezzen az Eitviis Jozsef Foiskola (a tovabbiakban: Foiskola vagy
Adatkezeld) természetes személyek személyes adatainak kezelésével jaro tevékenységeinek
adatvédelmi és adatkezelési szabdlvairol, az adatkezelés jogszerl lefolytatdsianak biztositisa
érdekében. Célja tovabba az, hogy biztositsa az érintettek jogainak gyakorlasat, valamint kérelmeik
teljesitését.

(2) E szabalyzat célja, hogy meghatérozza a Féiskolan nyilvantartott adatok vezetésének, kezelésének
¢s tovabbitasanak jogszerii rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az
adatvédelmi  jog alapelveinek, az adatbiztonsdg kivetelményeinek  érvényesiilését,
megakadilyozza a jogosulatlan hozziférést, az adatok jogosulatlan vagy véletlen megvaltoziatasat
és jogosulatlan nyvilvanossagra hozatalat.

A szabilyzat hatalya
2. §

(1) A szabalyzat hatalya kiterjed a fhiskola valamennyi
a) dolgozdjara, fiiggetleniil attol, hogy alkalmazisara milyen jogviszonyban kertil sor,
b) hallgatjara, figgetlenill az oktatas formajéra.
¢) a fdiskolin kezelt valamennyi adatra, és
d) az adatkezelést végzo valamennyi szervezeti egységre.

A Szabdilyzat alkalmazasi kiire

3.§

(1) A Szabilyzat rendelkezéseit alkalmazni kell a Fbiskola személyi és hallgatoi allomanyara.

(2) A Szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell a Fodiskoldval szerzodéses jogviszonyban allo
magéanszemélyekre, jogi személyekre és jogi személyiséggel nem rendelkezd egyéb szervezetekre
¢és ezek alkalmazotiaira (a tovabbiakban: kiilsé munkavallalok) is, tovabba biztositani kell, hogy az
érintett személyek a Szabalyzatot a sziikséges mértékben megismerjék; a veliik kotitt polgari jogi
szerzodésnek erre vonatkozoan ualist kell tartalmaznia,

{3) A Szabalyzat alkalmazisi kisre kiterjed a Fbiskola minden adatkezelésére amely:

| Az Adathezelési év adatvédelmi szabdlyzatot megdllapitotta a Szendis 53/2015, (12.08.) szdmi hatirozata,
hatalyos 2015.12.09-t61. Utoljdra modositotta a Szendtus 23/2021,(04.21.) szami hatdrozata. Hatilyos 2021. 06.
01. napjatol
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~  természetes személy személyes adatai,

- természetes személy személyes adatainak kiilonleges kategoriai,
kezelésével jir, beleértve az adatkezelés minden elemét, fiiggetleniil attol, hogy az eleklmnikuse_m vagy
papir alapon torténik, és hogy a személyes adatot tartalmazé tartalom mas jogszabily alapjan titoknak
vagy mas, kiilon szabalyok szerint kezelendd tartalomnak mindsiil. A GDPR rendelet és az Infotv.
rendelkezéseinek érvényesitése akkor melldzhetd, ha e jogszabdlyokkal nem ellenétes jogszabaly ezt
elrendeli.

Ertelmezd rendelkezések
4.8

(1) Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

a) adat: a személyes adat, kdzérdekbol nyilvanos adat és a kizérdekil adat, megjelenési formdjira
tekintet nélkiil;

b) adatbiztonsdg: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy Kkiilondsen megszerzése,
feldolgozisa, megvaltoztatisa és megsemmisitése elleni szervezési, technikai megoldisok és
eljardsi szabalyok Osszessége; az adatkezelésnek az az allapota, amelyben a kockazati
tényeziket — és ezzel a fenyegeletiséget — a szervezési, miiszaki megoldasok és intézkedések a
legkisebb mértékiire csikkentik;

¢) adathordozé: barmely alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasival és barmilyen eljarassal
eloallitott, személyes vagy killnleges adatot tartalmazo anyag;

d) adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasdbol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo
altal végrett adatkezelési miiveletek Gsszessége:

¢) adatgazda: a rektor, a kanceclldr, illetve az az egységvezetd, aki az adott adatkezelésre
vonatkozo dontési jogosultsaggal jelen Szabdlyzat szerint rendelkezik:

f) adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett birmely mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyijtés, rdgzités,
rendszerezés, tagolas, tarolis, atalakitis vagy megviltoztatis, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kdzlés tovabbitis, terjesztés vagy egyéb mddon térténd hozzaférhetdvé tétel atjdn,
dsszehangolas vagy dsszekapesolds, korlitozas, torlés, illetve megsemmisités,

g) adatkezelb: az a természetes vagy jogi személy, kizhatalmi szerv, ligynikség vagy barmely
egyeb szerv, amely a személves adatok kezelésének céljait és eszkdzeit Gnalldan vagy masokkal
egyiitt meghatirozza; ha az adatkezelé céljait és eszkzeit az unios vagy a tagallami jog
hatarozza meg, az adatkezeldt vagy az adatkezeld kijeltlésére vonatkozo kiilinds szempontokat
az unids vagy a tagallami jog is meghatdrozhatja; jelen Szabalyzat értelmében az Edtvis Jozsel
Fasikola;

h) adatkezelést végrehajté: minden olyan vezetd, lgvintézd, flgykezeld (adatrigzitd), aki
barmilyen miiveletet személyes adatokon végez;

i) adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igynikség vagy barmely
egyeb szerv, amely az adatkezeld nevében személves adatokat kezel;

J) adatvédelem: az adatkezel6 a tudomany és technologia dllasa és a megvalositas koltségei,
tovabbd az adatkezelés jellege, hatokire, koriilményei és céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadsigaira jelentett, valtozd valoszinliségl és silyvossagh kockdzat
figyelembevételével mind az adatkezelés maodjanak meghatirozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfelel technikai és szervezési intézkedéseket — példaul dlnevesitést
— hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek, példaul az adattakarékossag hatékony
megvalositasa, misrészt az adatveédelmi targyu jogszabalyokban foglalt kivetelmények
teljesitéséhez és az érintettek jogainak védelméher szilksépes garancidk beépitése az
adatkezelés folyamataba;

k) betekintési és megismerési jogosultsag: az a jogkdr, amelynek birtokdban a jogosult szimara
elérhetdve, megismerhetove vilnak az adott adatillomanyban kezelt személves és kiilonleges
adatok:

I) érintett: az a természetes személy, akivel az adat, az adatbél levonhatéd kivetkeztetés
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kapcsolatba hozhaté; aki ezek alapjan azonositott vagy azonosithaté; azonosithaté az a
természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, killéndsen valamely azonositd,
példaul név, szdm, helymeghatdrozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossigira vonatkozo ey
vagy tdbb tényezo alapjan azonosithatd;

cimzett: az a termeészetes vagy jogi személy, kizhatalmi szerv, ligyndkség vagy birmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kizlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik fél-e.
Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgilat keretében az unids vagy a tagallami
Joggal osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzetinek: az
emlitett adatok e kizhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfelelden az alkalmazando adatvédelmi szabalyoknak;

harmadik Fél: az a természetes vagy jogi személy, kiizhatalmi szerv, ligynikség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelivel, az adatfeldolgozdval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezels vagy adatfeldolgozd kbzvetlen irdnyitisa alatt a
személves adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

az érintett hozzajaruldsa: az érintett akaratanak énkéntes, konkrét és megfeleld tij¢koztatason
alapulo és egyértelmil Kinyilvinitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerosités
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez;

hardver eszkiiz: valamennyi olyan eszkdz, amelynek feladata az informatikai rendszer
folyamatos miikédésének biztositasa, vagy amely biztonsagi adatmentésre, avagy misolatok
készitésére szolgal, valamint amely elektronikus vagy egyéb modon a szamitogep kiilsd behatis
elleni védelmét szolgalja:

hirkozlo eszkéz: barmilyen technikai eszkiiz, technoldgiai eljards, amely egy vagy bbb fogado
személy szamdra jelzések, adatok és informaciok tovabbitasara vagy fogadisara alkalmas;
informéiciés Onrendelkezési jog: az Alaptorvény VI. cikkében biztositott jognak az a
tartalma, hogy mindenkinek joga van a személyes adatai védelméhez, és a jogszabalyokban
meghatarozott keretek kdzott dndlloan diint a személyes adatai felhasznalasarol;

jogosultsig: az adatkezeléssel érintett adatokon (adatkérikion), meghatirozott tevékenységek
végrehajtasara adott lehetdség. llyen a valamely adatra vonatkozd rogzitési, modositasi, torlési
jog (egyiitt: igyintézési jogosultsag), tovabba az olvasasi jog (lekérdezési jogosultsag);
jogosulatlan hozzdférés: célhoz kotottség nélkiil, megengedett céloktol eliérd célra, vagy
kifejezetten magéancélbol torténd betekintés az adatkezelésbe;

kiizvetlen megismerési jogosultsig: adott adatillomany informatikai alkalmazas
igénybevételével kezelt adatainak megismeréséhez adott olyan jogkdr, amely a jogosult
szaméra lehetGséget biztosit arra, hogy az ott kezelt adatokhoz az dltala megvilasztott
iddpontban kizvetlen lekérdezéssel hozzaférjen:

kizvetlen lekérdezés: adott adatallomanyban kezelt adatokban - az adatkezeld altal
eldzetesen rendelkezésre bocsatott altalanos lekérdezési jogosultsag felhasznalasaval — eldre
meghatirozatlan idopontban és alkalommal, naplozott formaban torténd betekintes, illetve az
igy megismerhetdvé valt informdeio kinyomtatisa, vagy mas médon 16rénd rogzitese;
kiilinleges adat (személyes adatok kiilonleges kategoriai): a faji vagy etnikai szarmazasra,
politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggyOzodésre vagy szakszervezeti tagsagra
utalé személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositisdt célz6 genetikai
és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexuilis €letére
vagy szexudlis iranyultsagéra vonatkozd személyes adatok:

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,Crintett”) vonatkozo
barmely informécié; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett
maédon, killondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatirozé adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocidlis azonossdgéara vonatkozo egy vagy tébb tényezd alapjan azonosithato.
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Adatkezelés alapelvei és azok betartisat biztosité dltaldnos szabilyok
5.8

(1) A személyes adatokat csak egyértelmilen meghatdrozott ¢és jogszerii célbol, jog gyakorlasa és
kiitelezettség teljesitése érdekében lehet gytjteni, és azokat nem lehet e célokkal Gssze nem
egyeztethetd modon kezelni (..célhoz kitdttség™). Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell
felelnie az adatkezelés céljanak, A Foiskola alal, illetve a Foiskola egységeiben a cél
megvalésulasahoz szitkséges mértékben és ideig csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az
adatkezelés céljanak megvalosulisihoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas. Kétség esetén
az alkalmassig és a mérték tekintetében a kancellar dont.

A célhoz kititiség elve alapjan:

a) az alkalmazottak kizardlag a munkakori leirdsukban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol,
a résziikre biztositott jogosultsigok rendeltetésszerii hasznalatdval kezelhetnek személyes
adatot;

b) a konkrét célhoz nem kothetd adatkezelés tilos:

amennyiben az adatkezelés célja megszint, az adatot tdrdini kell.

(2) Az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleld és relevins adatokat, és csak a célok eléréséhez
szilkséges mérntékben lehet kezelni (.adattakarékossag™). Csak olyan személyes adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasihoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

(3) A kezelt személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden
észszeri intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toréljék vagy helyesbitsék (.pontossiag™). Az
adatkezelés sordn az adatok pontossigat, teljességét, naprakészségét biztositani kell, valamint arrdl
is gondoskodni kell, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz szilkséges ideig lehessen
azonositani. Ezért a jelen szabdlyzatban meghatirozott adatgazda a felelds. Ha a Foiskola
alkalmazottja tudomast szerez arrdl, hogy az altala kezelt személyes adat hibas, hianyos, vagy
idtszeriitlen, kiteles azt helyesbiteni, vagy helvesbitését az adat rigzitéséért felelés munkatarsnal
kezdemeényezni.

(4) A Foiskola dhal kezelt — vagy a Foiskola feladatainak ellitisihoz mas adatkezelo alal
rendelkezésre bocsitott — személyes adatok magéancélra vald felhasznalasa tilos. Az adatkezelést
veged alkalmazottak kistelesek az dltaluk megismert személyes adatokat titokként kezelni, Az ezen
rendelkezést megsérté munkatars felelfsségre vonhato.

(3) A Fbiskola adatkezelést végzo alkalmazottja kartéritési, szabalysértési és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik a feladat- és hataskorének gyakorldsa sordn tudomaséra jutott személyes adatok jogszeril
kezeléséért, a Foiskola nyilvantartisaihoz rendelkezésére alld hozzaférési jogosultsagok jogszerii
gyakorlasaért.

(6) A mindenkor hatilyos jogszabélyi rendelkezéseknek megfelelve kell végrehajtani az adatkezelést.
A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szaméra dtliathato
modon kell végezni (. jogszeriiség, lisztességes ¢ljaras és atlathatosag™).

(7) A személyes adatokat olyan formdban kell tirolni, amely az érintetick azonositisit csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szilkséges ideig teszi lehetdvé (. korlatozott
tirolhatosag™). A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megiirzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyredllithato. Az érintettel akkor helyredllithaté a kapesolat, ha az
Adatkezel6 rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz szilkségesek.
A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz sziikséges ideig kezelhetd.

(8) A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazisaval biztositva legven a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
kdrosodasiaval szembeni védelmet is ideértve (,,integritds és bizalmas jelleg”™).

Az adat kezelése soran biztositani kell, hogy

a) a szemelyes adat illetékielen harmadik személy tudomaésira ne jusson (bizalmassag),

b) az adat illetéktelen harmadik személy altal ne legyen modosithatd (sértetlenség),

¢) az adat elérhetd legyen a feljogositott személyek, szervezetek szamdra (rendelkezésre dllas).
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(9) Az adatkezelési tevékenységet Ggy kell kialakitani és miikodtetni, hogy a Foiskola képes legyven a
ﬁ.:ntj alapelveknek valé megfelelésre, tovabbi e megfelelés igazoldsira (,elszimoltathatosig™).
(10)  Altalinos szabilyok:

a) Azadatokhoz csak az férhet hozz4, illetve hajthat végre azokon miiveleteket, akinek munkakari
feladatanak teljesitéséhez ez szilkséges.

b) A hozziféréseket, munkakdroket agy kell meghatirozni, hogy azok a Fbiskola céljainak
cléréséhez, ¢és a jogszabalyok elbirdsainak teljesitéséhez szilkséges hozziféréseket és
adatkezelési miveleteket eredményezzék.

¢) A személyes adatokat kezelni, eltirolni kizardlag addig az idépontig lehet, amig az adott
adatkezelés céljanak eléréséhez ez szilkséges, illetve ameddig adott esetben jogszabdly eldirja
az adatok megirzését. Ezt kivetden gondoskodni kell az adatok tdrlésérdl, illetve az
igymenetekre, iratkezelésre vonatkozo szabilyzatokban.

d) Az adatok tdrlése, illetve az adathordozdk megsemmisitése c¢sak akkor megfelelé, ha ezt
kivetden mdr soha, semmilyen médszerrel nem nyerhetok ki Gjra a személyes adatok, illetve
azok alapjan az érintett tébbé mér nem azonosithatd.

¢} Az olyan adatkezelések soran, melyek esetében a cél eléréséhez nem szilkséges az érintett
azonosithatosdga, véglegesen meg kell sziintetni az érintett ¢és a kezelt adatok kozbtt
kapcsolatot, és csak olyan adatok kezelhetok, melyek alapjan az érintett 15bbé mar nem
azonosithatd (anonimizilas).

f) Az olyan adatkezelések sordn, melyek esetében a cél eléréséhez nem szilkséges az érintett
folyamatos azonosithatésiga, de az anonimizalds lehetetlenné tenné a cél eléresét vagy az
érintett érdekeit veszélyezietné, akkor alnevesitéssel kell csokkenteni az érintettek tekintetében
fennalld esetleges adatkezelési kockazatokat,

g) Az informatikai Gton megvaldsuld adatkezelések tekintetében minden esetben az Adatkezeld
informatikai biztonsagi szabalyzata is alkalmazando.

h) Adatvédelmi incidens — illetve incidens gyandjat keltd esemény — esetén az Adatkezeld
adatvédelmi incidens kezelési szabdlyzata szerint kell eljarni.

i) Személyes adat csak jogszabdlyban meghatirozott jogalappal kezelhetd.

j) A jogos érdek alapjan torténd adatkezelést megelozden minden esetben érdekmérlegelési tesztet
kell késziteni, és annak eredményétdl fliggden kezdhetd meg az adatkezelés. Amennyiben az
érintett tiltakozik, csak abban az esetben folytathatd az adatkezelés, ha az Adatkezeld bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljik, amelyek elsObbseget
élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapesolodnak.

k) Az egyes (gyintézések sordn kezelt adatok kizdrdlag az adott ligy intézése érdekében
hasznalhatok fel, mas ligvekkel, illetve adatokkal nem kapesolhatok Gssze, kivéve ha azt killin
jogszabaly elrendeli.

1) Konkrét iigyben csak azok az adatok rogzithetdk, amelyek kezelésére jogszabaly felhatalmazast
ad. Mas jogalappal csak olyan adatok kelhetok, melyek nélkillizhetetlenck az adatkezelés
céljanak eléréséhez.

m) Mellézni kell a személyazonosité és egyéb okményok fénymasolatdt, masolatkeszitésre csak
akkor keriilhet sor, ha azt jogszabaly elrendeli.

n) Amennyiben ligyintézés soran derill fény arra, hogy nem relevins személy adatainak kezelése
torténik, azt haladéktalanul meg kell sziintetni, és az adatokat torilni kell.

o) Hibas, pontatlan adatok kezelésének észlelésekor az ilyen adatokat zarolni kell (tarolason kiviil
mas miveletet nem lehet végezni rajtuk), és minden ésszerli erbfeszitést meg kell tenni az
adatok helyesbitése céljdbol. Amennyiben ez nem vezet eredményre, — jogszabaly ellenkezd
rendelkezése hianyédban — a helytelen adatokat t6rdini kell.

| p) A kérelmek benydjtasa soran gyakran keriil sor olyan dokumentumok csatolasdra az gy fél alial,

| melyek mds természetes személy adatait is tartalmazzik. Az ilyen dokumentumokon szerepld

| tovabbi érintettnek kell tekinteni a dokumentum kiallitojat is (pl. alairdsa, neve, tiszisége). Az

| ilyen tovabbi érintettek adatai tekintetében is érvényesiteni kell jelen szabdlyzat alapelveit és
szabalyait.
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q) Az érintettel az adat felvétele elott kdzoini kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az

s)

t)

adatkezelés Onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatis esetén meg kell jeldini az
adatkezelést elrendeld jogszabélyt, valamint tdjékoztatast kell adni az adatszolgéltatas
elmaraddsinak kdvetkezményeirol.

Az adatkezelést végzo foglalkoztatottak kitelesek az dltaluk megismert szemeélyves adatokat
titokként kezelni.

Személyes adatokat is tartalmazd iratokat a Foiskolardl kivinni csak az adatvedelmi felelos
egyetértésével lehet. Az ifigyintézd ebben az esetben is koteles gondoskodni arrol. hogy az ne
vesszen el, ne rongalddjon vagy semmisiiljin meg és tartalma illetéktelen személy tudomasara
ne jusson,

Az iigyintézd a nila lév iratokat kdteles munkaidon til szekrénybe vagy fiokba zarva tartani,
az asztalon és az iroddban egyéb helyen hivatalos iratok csak munkavégzés céljabol és annak
iditartama alatt tarolhatok.

A személyes adatok kezelésével kapcsolatos érintetti kérelemrol haladéktalanul tajékoztatni kell
az adatvédelmi felelost. Az adatvédelmi felelos dint a kérelem teljesithetdségérdl, szilkség
esetén kéri az adatvédelmi tisztviseld tandcsat.

Adatkezelés jogalapja, jogszabilyon alapulé adatkezelés végrehajtasanak szabilyai
6. §

(1) A Fbiskolan folytatott adatkezelések a GDPR 6. cikk (1) bekezdésében meghatarozott jogalapok
valamelyikével folvtathatok.
(2) A Fbiskola az Nftv-n alapuld adatkezelés kirében:

a)
b)
c)

az intézmény rendeltetésszerii milkidéséhez,

a jelentkezOk és a hallgatok jogainak gyakorlisahoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez,

a képzeés, Kutatds megszervezéséhez,

a munkaltatoi jogok gyakorlasihoz, illetve az oktatok, kutatok, dolgozok jogainak
gyakorlasahoz és kitelezettségeik teljesitéséhez,

a jogszabalyokban meghatirozott nyilvantartisok vezetéséhez,

a jogszabdlyokban és szabdlyzatban biztositott kedvezményekre wvalé jogosultsig
megallapitisahoz, elbirdlasdhoz és igazolasihoz,

végzettek pilyakdvetése céljabol

nélkiildzhetetlenill szilkséges személyes és kiilonleges adatokat tartja nyilvan.

(3) A nyilvantartott adatok kirét, az adatkezelés céljat és idOtartamat, valamint a nyilvantartott adatok
tovabbitdsanak feltételeit az Nftv. 3, melléklete rijgziti.

(4) Torvényben clrendelt adatkezelés esetén kizdrdlag a felhatalmazist adé térvényben meghatérozott
célbdl és feltételekkel valdsulhat meg adatkezelés.

(5) Az alkalmazottak és a hallgatok személyes és kiillonleges adatait csak a foglalkoztatassal/
jogviszonnyal, juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megdllapitisival és teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az Nftv-ben meghatirozott nyilvantartiasok kezelése
celjabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kitdtten lehet kezelni.

(6) Az informacios dnrendelkezési jog tiszteletben tartisa érdekében a Foiskola alkalmazottja a (3)
bekezdeés szerinti kirben személyes adatot akkor kezelhet, ha a munkairanyitoi jog gyakorlGja azt
munkakori feladatként vagy egyéb médon irdsban elrendeli.

(7) Amennyiben az adatkezelés az érintett hozzdjarulasin alapul, az adatkezelés céljat mikodési
teriiletén a rektor vagy a kancellar hatdrozza meg.

(8) Az adatkezelés megkezdése elont az érintettel kozdlni kell az adatkezelés céljat, jogalapjat, az
adatkezelésre jogosult személyét, az adatkezelés idotartamat, illetve azt, hogy kik ismerhetik meg
az adatait, az adatok cimzettjeit, valamint kozdlni kell azt is, hogy az adatszolgdltatis
hozzdjarulason alapul vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jelélni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt vagy szerzOdéses kitelezettséget is, illetve, hogy milyen
lehetséges kdvetkezményekkel jarhat az adatszolgdltatds elmaradasa. A tajékoztatasnak ki kell
terjednie az érintett adatkezeléssel kapesolatos jogaira és a jogorvoslati lehetdségeire is.
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(9) A Foiskola az alkalmazotiak (kdzalkalmazottak) személyes adatait;

- mrint tarsadalombiztositasi biztositott adatait a Tny 99/A. §-a alapjin a biztositott, volt
biztositott (kbzalkalmazott) biztositasi jogviszonydval dsszefliggd, a szolgalati idérdl vagy a
nyugellitds megallapitasa sorin figyelembevételre keriild keresetrdl, jovedelemrdl adatol
tartalmazéd munkaiigyi iratokat a biztositottra, volt biztositottra iranyadé dregségi
nyugdijkorhatar bettltését kiivetd 6t évig kbteles megorizni;

- az ado- és jarulék-bevallisi kitelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatokat az Art. 78. § (3)

bekezdése alapjan az ad6é megéllapitasdhoz valo jog eléviiléséig, a halasztott adé esetén a
halasztott ad6 esedékessége naptiri évének utolso napjatol szamitott 6t évig megbrzi. Az add
megallapitdsahoz valé jog annak a naptéri évnek az utolsd napjatdl szamitott 5 év elteltével
eléviil, amelyben az adérdl bevallast, bejelentést kellett volna tenni, illetve bevallis, bejelentés
hianyaban az adot meg kellett volna fizetni. Amennyiben az adott iddszak bevallasat a Foiskola
dnellendrzéssel helyesbiti az adozd (ktzalkalmazott) javiara, akkor az ezt altimasztd
bizonylatok, nyilvintartasok esetében az Onellendrzés esedékességét kell az eléviilési idod
kezdetének tekinteni;
a Szamv. tv. 169. §-aban eldin bizonylat megbrzési kitelezettségnek megfelelden, az annak
teljesitéséhez szilkséges adatokat — a kozalkalmazott részére, illetve vele kapesolatosan
eszkizolt kifizetések bizonylatain tarolt adatokat — a bizonylatok keletkezésétol szamitott 8
évig megdrzi;

- a biintetlen el6életre vonatkozo igazolassal kapesolatos adatokat a kézalkalmazotti jogviszony
megsziinéséig megdrzi,

- @ tovdbbi személyes adatokat a kozalkalmazotti jogviszony megsziinését kovetd 3 évig
(munkajogi igények dltalinos eléviilési ideje) megbrzi azzal, hogy ha Kjt-ben, a Munka
Torvénykinyvében vagy mis jogszabalyban meghatarozott kilonleges eléviilési idit
megalapoz6 koriilmény all fenn, akkor az adott eléviilési id6 elteltéig Orzi meg az érintett
adatokat.

A Fdiskola a hallgatok személyes adatait a hallgatdi jogviszony megsziinésére vonatkozd

bejelentéstdl szamitott nyolevan évig kezeli,

(10) A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kiizill a munkaltaté megnevezése, a kizalkalmazott
neve, tovabba a besorolisira vonatkozo adat kdzérdekil, ezeket az adatokat a kozalkalmazott
elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossigra lehet hozni.

(11) A Foiskola - a (4) és (8) bekezdésekben foglalt kivételekkel — a kizalkalmazottakra vonatkozd
tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak torvényben meghatarozott esetben vagy a
kizalkalmazott hozzijarulisaval kizilhet.

(12) A kézalkalmazotti jogviszonybdl szarmazd kotelezetiségek teljesitése céljabol a Foiskola a
kozalkalmazolt személyes adatainak kezelése sordn a vonatkozo jogszabéilyok rendelkezéseinek
betartdsival adatfeldolgozdt igénybe vehet. Errdl a kdzalkalmazottat elozetesen tajékoztatni kell.

(13) A kozalkalmazottra vonatkozd adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai célu
felhasznalasra — hozzajarulisa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon — atadhatok.

Adatdllomanyok (nyilvintartisok) létrehozdsa, ligyviteli és nyilvintartisi céla adatkezelés
7.§

(1) A Fdiskola az Nftv. és felnottképzésrol szolo 2013. éwi LXXVII. térvény (tovibbiakban: Fkiv.)
alapjan a torvényben szabélyozott feladatainak elldtisihoz személyes és killinleges adatokat
kezelhet.

(2) Térvényi felhatalmazas hidnydban az adatkezelés alapjaul kizirolag a GDPR rendeletben
meghatarozott jogalapok valamelyike szolgilhat. Amennyiben az érintett személy hozzdjarulasa a
jogalap, igazolhaté médon kell beszerezni erre vonatkozo nyilatkozatat, amelyben félreérthetetlen
beleegyezését adja a személyes adatainak meghatirozott célbdl és kirben tirténd kezeléschez. A
hozzdjérulds megszerzése sorin az érintettet kifejezetten figyelmeztetni kell a beleegyezes
onkéntességére. A hozzdjarulast a tervezett adatkezelésre vonatkozo, a GDPR rendeletben és az
Infotv-ben meghatarozott szempontok szerint megadott tdjékoztatasnak kell megeldznie.

(3) A Fbiskola az adatkezelés eltérd célja alapjan tigyviteli és nyilvantartasi céli adatkezeléseket
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(4) ﬁf ligyvitelhez kapesolddd adatkezeles az ligy {bejelentés) nyilvéntarr'tésﬁ_.huzr (iktatisahoz),
feldolgozasahoz kapcsolodik. Alapvetd célja az adott iigyhdz tartozo vizsgalat, kérelmek
elbirisihoz. az adatkezelés szerepldinek azonositasdhoz és az iigy befejezéséhez szﬁkségc_s nd?mk
biztositisa. Az ligyviteli céli adatkezelés soran a személyes adatok kizarolag az adott ligy Imtilill?ﬂﬂ
és az figyviteli segédletekben szerepelnek; kezelésiik ebbdl a celbol csak az alapul szolgalo irat
selejtezéséig lehetséges. ‘ _ : .

(5) A nyilvantartdsi céli adatkezelés az Nftv. és Fkiv.,, tovabbd mas jogszabalyokban elnfe
meghatdrozott adatkordk alapjan gydjtott adatokbél allé adatallomdnyt hoz létre, sziikség esetén
az adatkezelés iddtartama alatt biztositva az adatok killonbdzd jellemzOk alapjdn térténd
visszakereshetdségét, lekérdezhetoséget.

(6) Az érintettel az adat felvétele eldtt kozdlni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgaltatds &nkéntes vagy kbtelezd. Kotelezd adatszolgiltatis esetén meg kell jeldini az
adatkezelést elrendeld jogszabélyt is. Ezeken kivill minden esetben tdjékoziatist kell adni az
adatkezelés koriilményeirél a GDPR rendeletben és az Infotv-ben meghatirozott szempontok
szerint.

Adatbiztonsag
8.§

(1) Az adatkezelést végrehaijto, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozd kiteles gondoskodni
az adatok biztonsagirSl, a jogosulatlan hozzaférés, a megviltoztatds, a tovibbitds, a
nyilvinossidgra hozatal, a torlés vagy megsemmisités, a véletlen megsemmisiilés és sérillés,
tovibba az alkalmazott technika megvéltozasabél fakadé hozzaférhetetlenné valas elleni
védelemrdl. Minden adatkezelést végrehajtd és adatfeldolgozé kisteles megtenni  azokat az
adatvédelem érvénvesitése érdekében szilkséges technikai és szervezési intézkedéseket, és
kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabdlyok érvényre
Juitatasahoz szitkségesek.,

(2) Az adatkezelést végzd dolgozok kitelesek az altaluk megismert személyes adatok sértetlenségét
megbrizni, megsemmisiilését, nem kivant tirlését és elveszitését, jogosulatlan megismerését
megeldzni, valamint minden nem szilkséges és nem kivant adatkezelési miveletet elkeriilni.

(3) Az adatkezelést végrehajtonak és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgalod
intézkedések meghatarozisakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas kozill azt kell valasztani, amely a személyes
adatok magasabb szint(i védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az
Adatkezeldnek.

(4) Az Adatkezelb az Adatfeldolgozoval irdsbeli szerzodést kot az adatbiztonsdgi intézkedésekre is
kiterjedd tartalommal.

(5) A Foiskola a tudomany és technolégia allasa és a megvalositas koltségei, tovabba az adatkezelés
Jjellege, hatékére, korillményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira
Jelentett, valtozé valGszinliségli és silyossigh kockdzat figyelembevételével folyamatosan
megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockézat
mértékének megfeleld szintli adatbiztonsdgot garantélja.

Adatkezelés végrehajtisa
9.8

(1) Az adatkezelést veégrehajté személynek a személyes adatok kezelésével kapcsolatos jogait és
kitelezettségeit a munkakdri leirasdban/megbizisi szerzidésben kell meghatirozni.

(2) Az adatkezelést végrehajto tevékenységi kiirén belill, illetéleg az Adatkezeld altal meghatdrozott
keretek kizot felelds a személyes adatok kezeléséért, minden altala végzett adatkezelési miivelet
Jogszeriségéén, ezek kdzitt — de nem kizirélagosan — az adatok megvaltoztatasaért, 10rléséért,
tovibbitisdért és nyilvdnossdgra hozataléért,

(3) Az adatkezelést végrehajto az adatkezelést érintd érdemi dintést nem hozhat, a tudoméséra jutott
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személyes adatokat kizdrolag az Adatkezeld rendelkezései szerint kezelheti, sajat céljira

adatkezelést nem végezhet, tovibbé a személyes adatokat az Adatkezeld rendelkezései szerint
kiteles tarolni és megbrizni.

Adatfeldolgozas
10. §

(1) Az Adatfeldolgozinak a személyes adatok kezelésével kapcsolatos jogait és kotelezettségeit az
adatfeldolgozisi szerzodésben kell meghatarozni,

(2) Az adatfeldolgozokkal minden esetben olyan szerzidést kell kétni, amely meghatirozza az
adatfeldolgozd altal végzendd adatkezelés tirgyat, idotartamat, jellegét és céljat, a személyes
adatok tipusat, az érintettek kategoriait, valamint az adatkezeld és az adatfeldolgozo
kitelezettségeil ¢s jogait, rendelkezik a tovidbbi adatfeldolgozt igénybevételének lehetdségéril
vagy tiltasardl, valamint kiitelezi az adatfeldolgozot arra, hogy:

a. megfeleld garancidkat nyijt az adatkezelés GDPR rendelet és az Infotv,, valamint a
tevékenységére vonatkozd egyéb, adatvédelmi targyt rendelkezéseket tartalmazd
jogszabalyok kdvetelményeinek valé megfelelését és az érintettek jogainak védelmét
biztositd, megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara,

b. a személyes adatokat kizardlag az adatkezeld irasbeli utasitasai alapjan kezeli -
beleértve a személyes adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkdzi szervezet
szamira valé tovabbitasdt is —, kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozora
alkalmazandé unios vagy tagallami jog irja el&; ebben az esetben errdl a jogi elGirasrol
az adatfeldolgozé az adatkezelSt az adatkezelést megelGzden éntesiti, Kivéve, ha az
adatkezeld értesitését az adott jogszabaly fontos kozérdekbdl tiltja;

c. biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapulé megfelelo titoktartasi kotelezettség
alatt dllnak;

d. az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az adatkezeldt abban, hogy teljesiteni
tudja kitelezetiségét az érintett jogainak gyakorldsihoz kapesolodd kérelmek
megvilaszoldsa tekintetében;

e. segiti az adatkezeldt a kitelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés
jellegét és az adatfeldolgozo rendelkezésére allo informaciokat, killonds tekintettel az
adatvédelmi incidens kezelésére;

f. az adatkezelési szolgaltatis nyujtasanak befejezését kivetden az adatkezeld dontése
alapjdn minden személyes adatot t6ril vagy visszajuttal az adatkezeldnek, és torli a
meglévd masolatokat, kivéve, ha az unios vagy a tagillami jog az személyes adatok
taroldsat irja eld;

g. azadatkezeld rendelkezésére bocsat minden olyan informiciot, amely a kistelezettsegek
teljesitésének igazolasahoz szilkséges, tovibba amely lehetdvé teszi és elbsegiti az
adatkezeld altal vagy az dltala megbizott més ellenor dltal végzett auditokat, beleértve
a helyszini vizsgalatokat is;

h. kiteles haladéktalanul thjékoztatni az adatkezeldt, ha Ggy véli, hogy annak valamely
utasitisa sérti a GDPR rendeletet vagy a tagillami vagy unids adatvedelmi
rendelkezéseket, Adatkezeld és barmely, az irdnyitdsa alatt eljard, a személyes
adatokhoz hozziféréssel rendelkezd személy az adatokat kizérolag az adatkezeld
utasitisinak megfelelden kezelheti, kivéve, ha az ettdl vald eltérésre 6t unios vagy
tagallami jog kdtelezi;

i. incidens esetén azt haladéktalanul jelentse be az Adatkezelnek, minden kdriilmény
megjelilésevel;

j. az incidenskezelés soran mindenben mikddjon egylitt az Adatkezelovel;

k. szervezetén belill olyan szabdlyrendszert, miikddést alakitson ki, ami altal lehetove
valik a hatékony incidenskezelés.

(3) Az Adatfeldolgozd tevékenységi korén belill, illetdleg az Adatkezeld altal meghatarozott keretek
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kozott felelds a személyes adatok kezeléséért, minden dltala végzett adatkezelési mﬁvflﬂ
jogszeriiségéén, ezek kozott — de nem kizarolagosan — az adatok mcgvéllﬂztatﬁssirérl. Iﬁflé?eerl.
tovibbitasaért és nyilvanossigra hozatalaért. Az adatfeldolgozo az adatfeldolgozasi szerzbdésben
és az Adatkezel6t6] kapott utasitisban foglalt felhatalmazison nem terjeszkedhet tul. ‘ )

(4) Az Adatfeldolgozd az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tu:_doma_sﬁra jutott
személyes adatokat kizdrolag az Adatkezeld rendelkezései szerint kezelheti, sajat celja_m
adatkezelést nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az Adatkezeld rendelkezései szerint
koteles tarolni és megdrizni. :

(5) Az adatfeldolgozasra nem adhaté megbizis olyan véllalkozisnak, amely a feldolgozandd
személyes adatokat felhasznalé tizleti tevékenységben érdekelt,

Az adatok Gsszekapesolasa
11. §

(1) Az egyes szervezeti egységeknél kezelt, az Nfiv. 3. mellékletében meghatirozott adatok a
Fdiskolan belill sziikség esetén sszekapesolhatok. Mas adatkezeld adataival csak indokolt esetben
és csak akkor kapesolhatok ssze, ha az érintett ahhoz hozzijarult, vagy torvény azt megengedi, és
ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilhetnek.

(2) Az adatkezelések Osszekapcsolisira vonatkozo tényeket az Usszekapcsolast kezdeményezd
adatkezelést végrehajto(k) a Foiskolai nyilvéntartisba vétel végett a Foiskolai adatvédelmi
feleldsnek (a tovibbiakban: adatvédelmi felelts) kételes(ek) bejelenteni, az 1. szdmi mellékletben
szerepld drlapon.

(3) Az adatvédelmi felelds tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselot a tervezett Osszekapesolasrol, és
véleményének kikérését kdvetden, annak figyelembe vételével hozza meg a dOntést az
tisszekapcsolias engedélvezésérol.

(4) A Kkillonbdzd nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megolddssal biztositani kell, hogy a nyilvantartisokban tarolt adatok - kivéve
ha azt térvény lehetdvé teszi - kdzvetlenill ne legyenek Gsszekapcsolhatok és az érintetthez
rendelhetdk.

Személyes adatok nyilvianossidgra hozatala
12. §

(1) A Foiskola kezelésében lévd személyes adat nyilvanossagra hozatalat torvény — az adatok korének
meghatérozasival — kiizérdekbil elrendelheti. Az adatok egyéb esetben t6rténd nyilvanossagra
hozataldhoz az érintett irasbeli hozzijarulasa szilkséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az
érintett a hozzdjarulasit nem adta meg.

(2) Minden esetben elbzetes, részletes tijékoztatast kell adni az érintettnek az adatkezelés
kiirlllményeirdl.

Adattoviabbitis
13. §

(1) A Foiskola szervezeti egységei altal kezelt, az Nftv. 3. mellékletében felsorolt adatok a
kozalkalmazotti jogviszonnyal, illetve a hallgat6i jogviszonnyal kapesolatos adminisztrativ és
szervezesi feladatok ellatdsa céljabol a feladat elvégzéséhez szilkséges mértékben és ideig
tovihbithatéak a Fbiskola illetékes masik szervezeti egységéhez.

(2) A Foiskolan kiviili szervtdl vagy maganszemélytol érkezd adatkdzlésre irinyulé megkeresés —
kivéve az Nftv. 2. § (6) bekezdésében meghatirozott kitelezd adatszolgdltatist — csak akkor
teljesithetd, ha a (4) bekezdésben foglalt feltételek teljesiilnek.

(3) A Foiskolan kezelt adat csak jogszabilyi rendelkezés alapjan, de mindenképpen jogszabélyban
meghatirozott jogalappal tovabbithaté. Az adattovibbitist megeldézden meg kell vizsgalni a
tovabbitandd személyes adatok pontossagdl, teljességét és naprakészségét. Ha a tovibbitandd
adatok pontatlanok, hidnyosak vagy mar nem naprakészek, azokat kizardlag abban az esetben lehet
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tovabbitani, ha
a) az az adattovabbitas céljanak megvaldsulasihoz elengedhetetlenill szilkséges, és
b) az adattovabbitissal egyidejileg tdjékoztatia a cimzettet az adatok pontossagaval,
teljességevel és naprakészségével dsszefliggésben rendelkezésére 4116 informaciokrol.

(4) Kiils6 megkeresés alapjan adattovibbitas akkor teljesithetd, ha a 2. szami mellékletben szerepld
Grlapon torténd bejelentés alapjan az adatvédelmi felelds ahhoz irdsban hozzajarul. Az
adattovabbitds tényét az Nftv. szerinti adatszolgdltatasok kivételével minden esetben be kell
jelenteni az adatvédelmi feleldsnek, aki azt nyilvantartdsba veszi.

(5) Személyes adatok tovibbitasat, kiszérdekii adatok kozlését (a tovabbiakban: adattovabbitist)
kizarolag a Foiskolan erre kijeldlt szervek, személyek végezhetnek.

(6) Azokban az esetekben, amikor valamely adattovabbitdsi kérelem olyan személyes adatra
vonatkozik, amely tekintetében nem a Foiskola mindsill adatkezelének, a kérelmet — jogszabaly
kifejezetten eltérd rendelkezése hidnyiban — el kell utasitani és a kérelmezot tdjékoztatni kell arrdl,
hogy a kert adatokat mely adatkezel6tél igényelheti. Ha ilyen esetben a Faiskola
adatfeldolgozoként jar el, akkor az adatkezelvel egyeztet, és annak ilyen utasitisa esetén
teljesitheti az érintetti kérelmet.

(7) Az adattovabbitas feltételeit az adatot tovabbité minden esetben ellendrizni kiteles.

(8) Harmadik személy vagy szervezet dltal benyujtott adattovabbitasi kérelem elbirilasa — a
torvényben kotelezoen elbirt adattovabbitas esetét kivéve — az érintett szerv vezeldjének
hataskrébe tartozik. Az adattovabbitisi kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmaziza:

a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgald jogszabilyi rendelkezés illetve
jogalap pontos megjeldlését);

b) a kért adatok kirének pontos meghatarozasat;

c) az érintett személy azonositdsdhoz sziltkséges adatokat, tSbb személyre vonatkozé
adatigénylés esetén az érintettek azonositisahoz szilkséges csoportképzo ismérveket.

(9) A Foiskola altal kezelt személyes adatok tovébbitasar6l az adattovabbitd szerv Adattovabbitasi
nyilvantartist (3. szamui melléklet) kteles vezetni.

(10) Ha az adattoviibbitast kivetden keriill megidllapitisra, hogy az adattovabbitis tdrvényben,
nemzetkdzi szerzidésben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusiaban meghatirozott feltételei
nem teljesiiltek, amrél a cimzettet haladéktalanul értesiteni kell.

(11) Foglalkoztatottak képzésével kapcsolatos adattovibbitas: A foglalkoztatott nevét ¢s
személyazonositishoz szilkséges adatait alkalmanként a munkakéri alkalmassag fenntartisahoz
szilkséges képzéseket megtartd intézményeknek lehet tovabbitani a képzésen vald reszvétel
biztositasa céljabol.

A tovdbbitott adatok kore minden esetben a foglalkoziatott neve ¢és alapértelmezett
személyazonositd adatai (szilletési hely és idd/anyja neve/lakcime), esetenként elérhetdségei
(telefonszam, e-mail cim, esetleg postacim) lehetnek. A konkrét adattipusokat az okuatasi
intézmények hatirozzak meg, igy az adatok kore alkalmanként viliozo lehet.

Az oktatasi intézménnyel, képzd szervezettel kitott szerzbdésben a szolgiltatonak garantilnia kell,
hogy a részére atadott adatokat csak a szerzddés teljesitéséhez szilkséges mértékben haszndlja fel.
illetve, hogy csak az ehhez szilkséges adatkon keéri be. )

(12) Foglalkoztatott adatainak kapesolattartoként tirténd tovabbitisa: Amennyiben az Erintetl
foglalkoztatott munkakori kotelességeibdl adoddan kapesolatot tart Adatkezeld partnereivel, az
ehhez szilkséges adatainak tovibbitaséra kerill sor az adott szervezet fele.

Tovéabbitani csak a foglalkoztatott nevét, munkakorére és képviseleti joganak terjedelmére
vonatkozo informéciokat, valamint a munkahelyi elérhetdségeit lehet.

Az adattovabbitaskor meg kell jeldlni, hogy az adattovabbitisnak mi a célja, és hogy az adatok
felhasznaldsanak a cél egyben korlatja is

(13) Foglalkoztatott adatainak allamszervezet felé tirténé tovibbitisa: A munkaviszonnyal
kapesolatban az dllamszervezet szervei, szervezetei felé, jogszabélyok alapjan tovibbitando adatok
esetében az adattovabbitdsokat eldird jogszabalyi rendelkezésckben foglaliak teljesitéséhez
szilkséges miiveletek hajthatok végre. Az adatkezelés sordn a jogi kitelezettségek teljesitéséhez
sziitkséges miiveletekre kell szoritkozni.
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Adattovibbitias harmadik orszigba
14. §

(1) Személyes adat harmadik orszigban (EGT tagdllamon kiviil), tovabba nemzetkiizi sz_en'cml
keretein belil adatkezelést folytaté adatkezeld vagy adatfeldolgozd részére — a kozvetent
adattovibbitast is ideértve — a GDPR és az Infotv. rendelkezéseiben meghatarozott feltételek szerint
tovébbithatd. ‘

(2) Személyes adatok a nemzetkdzi jogsegélyrdl, az adoiigyi informaciocserérdl, valamint a kcttﬁ-.::
adoztatas elkeriilésérdl sz0l6 nemzetkdzi szerzodés végrehajtisa érdekében, a nemzetkizi
szerzdésben meghatarozott célbol, feltételekkel és adatkirben tovibbithatéak harmadik orszigba.

(3) 8.3. A harmadik orszagba toriénd adatiovdbbitast megelozden ki kell kémi az adatvédelmi
tisztviseld véleményeét.

(4) Az EGT-allamba irinyulé adattovibbitast igy kell tekinteni, mintha Magyarorszig teriiletén belili
adattovabbitisra kerillne sor.

(5) A kiilfsldre irdnyulé adattovabbitassal kapcsolatos tényeket a 13. §-ban foglaltaknak
megfeleléen kell dokumentéalni.

Adatkezelések nyilvintartisa
15. §

(1) A Foiskolan végzett minden adatkezelésr6l - igy adattovabbitisrol, adatkezelések
dsszekapesolasardl is — nyilvantartast kell vezetni. A nyilvintartisba vételt az adatkezelés
megkezdése eldtt az adatkezelést végrehajto kezdeményezi az adatvédelmi feleldsnél a jelen
szabdalyzat 4. szaimi mellékletében szerepld Girlapon.

Az érintettek joggyakorlisanak biztositisa
16. §

a. Az érintetteknek kérésiikre biztositani kell az adatkezelési tdjékoztatd elolvasiasanak
lehetdségét, illetve kérésitkre szdban is tdjékoztatist kell adni, feltéve, hogy igazoltdk az
érintett személvazonossdgat.

b. Az adatkezeléssel érintettsége alatt, illetve azt kiivetden is kérhet az érintett tdjékoztatist. A
tdjékoztatds az adatkezelés minden lényeges részletére, valamint az érintett jogainak
gvakorldsi modjara is kiterjed. Az érintettet kérelmére a kérelmei alapjin meghozott
intézkedésekrol — vagy elmaradisuk okérdél a panasz eldterjesztésére rendelkezésre allo
forumok megjelilésével — is tajékoztatni kell.

¢. A tijékoztatast alapesetben dijmentesen kell megadni. Ha az érintett kérelme egyértelmiien
megalapozatlan vagy - kiildndsen ismétlodd jellege miatt — talzd, figyelemmel a ként
informédcié vagy tdjékoztatas nyljtasival vagy a ként intézkedés meghozatalaval jard
adminisztrativ kiltségekre:

1.észszerii Gsszegii dij szamithato fel, vagy
2.megtagadhatt a kérelem teljesitése.
Errdl esetileg hoz dontést az érintett szervezeti egység vezetdje.

d. A kérelem benyijtasatol szamitott legriividebb id6 alatt (indokolatlan késedelem nélkiil), de
legkésdbb egy hénapon beliil meg kell adni a tdjékoztatast, vagy az intézkedés elmaradasardl
52016 indokolt értesitést.

(2) Hozziféréshez vald jog

a. Az érintettnek joga van hozzaférni a kezelt személyes adataihoz. [lyen irdny( kérelme esetén
tijekoztatni kell 6t arrdl, hogy az adatkezelés folvamatban van-e, illetve a konkrét
adatkezeléssel kapesolatban minden lényeges koriilményrdl. A tdjékoztatast indokolatlan
késedelem néelkiil, de legkesObb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hénapon beliil kell
megadni.

b. A hozziféréshez valé jog értelmében az érintett mésolatot kérhet a rola tarolt adatokrél,
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melyet az elsd alkalommal dijmentesen kell biztositani szdméra. A tovibbi méasolatokért az
adminisztrativ kéltségeken alapuld, észszerii mértékii dij szamithato fel. Errl esetileg hoz
dontést az érintett szervezeti egység vezetbje.

A masolatot széles kirben haszndlt elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani,
kivéve, ha az érintett masként kéri.

A masolatot indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésobb a kérelem beérkezésétdl szamitott
egy honapon beliil kell kiadni az Erintettnek,

(3) A helyesbitéshez valo jog

a.

b.

C.

Erintett kérheti kezelt adatainak helyesbitését. Az érintett kérésére indokolatlan késedelem
nelkil helyesbiteni kell a ri vonatkozd pontatlan személyes adatokat.

Az érintett jogosult arra is, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat Gtjan 16rténd — kiegészitését,

A helyesbitési, kiegészitési kérelmet indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésibb a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy hdnapon beliil teljesiteni kell.

(4) A tirléshez valo jog

a.

b.

i.
(5) Az adat
d.

b.

C.

A személyes adatot tériini kell, ha:

a személyes adatokra mar nincs szilkség abbol a célbol, amelybdl azokat gyijtotték vagy mis
modon kezelték:
az érintett visszavonja a hozzijarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja vagy:
az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsObbséget élvezd jogszerii ok az
adatkezelésre,

a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

a szemelyes adatokat unios vagy tagallami jogban elbirt jogi kotelezeuség teljesitéschez
tiriilni kell,

A személyes adatok kezelésél eliiro, az Adatkezeltre alkalmazands unios vagy tagallami jog
szerinti kiitelezettség teljesitése, illetve kiizérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhdzou kdzhatalmi

jogositvany gvakorlisa keretében végzen feladat végrehajtisa céljabol kezelt adatokat az
¢rintett kérelmére sem lehet téréini.

A jogi igények eliterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges adatokat az
érintett erre irinyulo kérelme esetén sem kell 16rijini, ugyanigy azokat sem, amelyek kezelése
az érintett vagy mas természetes személy létfontossagi érdekeinek védelme miatt
szilkségesek.

Alapesetben azonban a megdrzési ido elteltével kérelem nélkill is tordlni kell az adatokat.

kezelés korlitozasahoz valo jog

Az érintett kérésére korlatozni kell az adatkezelést, ha az alabbiak valamelyike teljesiil:

1.- az érintett vitatja a személyes adatok pontossigat, ez esetben a korlatozis arra az
idotartamra vonatkozik, amely lehetové teszi a személyes adatok pontossaganak
ellendrzesét, amit ez esetben haladéktalanul ¢l kell végezni;

.- az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett keér
azok felhasznilasanak korlatozasit,

.- az Adatkezeldnek mar nincs szilksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de
az Crintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéschez vagy
videlméhez, vagy

4.- az érintett tiltakozott az Adatkezeld jogos érdeke alapjan végzett adatkezelés ellen;
ez esetben a korlatozas arra az idotartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem
kerill, hogy az Adatkezeld jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben,

Ha az adatkezelés korlatozis ald esik, az ilyen személyes adatokat a tarolds kivételével csak

az érintett hozzajarulasival, vagy jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekeben, vagy az

Uniéb. illetve valamely tagallam fontos kizérdekébol lehet kezelni.

Az érintettet, aki vitatta a személyes adatok pontossigit, és ez alapjan keriilt korlatozis ali az
adatkezelés, az adatkezelés korlatozasinak feloldisirol elozetesen tdjékoztatni kell.

[ %)

lLad

(6) A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlitozasihoz
kapcsolodo értesitési kitelezettség:
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A helyesbitésrol, a korlatozasrol és a tirlésrol az érintettet, tovabbd mindazokat a cin;zetfeke:
értesiteni kell, akiknek koribban az adatot tovabbitisra keriilt. Az értesités mel IGzhetd, rha
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erGfeszitést igényel. Az érintettet kérésére
tajékoztatni kell e cimzettekrdl.

(7) Az adathordozhatGsighoz vald jog o ’

a. FErintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, dltala Adatkezeld rendelkezésére hn-csat(lmtt
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato 1:“”““""?‘“',‘ megkapja,
tovabbé jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa anélkiil,
hogy ezt akadalyozna az Adatkezeld, ha:

1.- az adatkezelés az érintett hozzdjdrulasan vagy szerzbdésen alapul; és
2.- az adatkezelés automatizalt médon torténik.

b. Az adatok hordozhatésagahoz valé jog fentiek szerinti gyakorlisa sordn az érintett jngo:iulf
arra, hogy — ha ez technikailag megvaldsithatd — kérje a személyes adatok adatkezeldk kzotti
kitzvetlen tovabbitasit.

¢. A kozérdekii, vagy az Adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvinyai gyakorlisanak
keretében végzett feladat végrehajtdsihoz szilkséges adatkezelés tekintetében az adatok
hordozhatésagahoz valé jog nem alkalmazando.

(8) A tiltakozashoz valo jog
a. Az érintett jogosult arra, hogy a sajit helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kezelése ellen, ha:
l.az adatkezelés kizérdekii vagy az adatkezeldre ruhdzott kizhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzent feladat végrehajtasihoz sziikséges.
2.az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szilkséges.

b. Ebben az esetben a személyes adatokat nem lehet tovabb kezelni, kivéve, ha bizonyithato,
hogy az adatkezelést olvan kényszerith ereji jogos okok indokoljdk, amelyek elsobbséget
¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi
igények eliterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelmehez kapesolddnak

(9) Erintett kérelmeinek teljesitése
A tajékoztatast és intézkedést dijmentesen kell biztositani. Ha az érintett kérelme egvértelmiien
megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlodd jellege miatt — tilzo, figyelemmel a kért informacio
vagy tdjékoztatis nyljtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ
kdltségekre:
a) észszeri Gsszegil dij szamithaté fel, vagy
b) megtagadhatd a kérelem alapjan torténd intézkedés.

Indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésobb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hénapon belill
tajékoztatni kell az érintettet a kérelem nyoman hozott intézkedésekrol, ideértve az adatmésolatok
kiadasat is. Szilkség esetén, figvelembe véve a kérelem Gsszetettségét és a kérelmek szimait, ez a
hatiridi tovabbi két honappal meghosszabbithato. A hatiridd meghosszabbitdsarol a késedelem
okainak megjeltlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon belill tdjékoztatni kell az
érintettet. Ha az érintett elektronikus dton nytjtotta be a kérelmét, a tajékoztatast elektronikus dton
kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Ha Adatkezeldo nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésobb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hénapon belill tijékoztatni kell az érintettet az
intézkedés elmaradasénak okairdl, valamint arrol, hogy az érintett panaszt nyljthat be az
adatkezelési tajékoztatoban megjeldlt feliigyeleti hatosagnal, és az ugyanott irtak szerint élhet
birdsagi jogorvoslati jogaval.

Erintett barmilyen, a személyének azonositasat lehetévé tevé modon beterjesztheti kérelmeit, a
kérelmekkel minden esetben érdemben foglalkozni kell. A kérelmet beterjesztd érintett azonositasa
azén sziikséges, mert a kérelmeket csak az arra jogosultaknak lehet teljesiteni. Ha megalapozott
kétségek merillnek fel a kérelmet benyjtd természetes személy kilétével kapesolatban, tovabbi, az
érintett személyazonossdginak megerisitéséhez szilkséges informaciok nyijuisat kell kérni.
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E-mailben kiildou kérelem csak akkor tekinthetd hitelesnek, ha az az Adatkezelonél érintett adatai
kdzou nyilvantartott e-mail cimrol kiildik, ugyanakkor a masik e-mail cim hasznalata nem
m'::dmén}fezhcli a kérelem figyelmen kiviil hagyasat. Utobbi esetben a kérelem teljesitése elétt
minden ésszerii erdfeszitést meg kell tenni annak érdekében, hogy megallapithato legyen, hogy a
kérelmet az arra jogosult terjesztette be. E-mail esetében a kézhezvétel iddpontjanak az elkiildést
kivetd els6 munkanapot kell tekinteni.

Ki kell alakitani és folyamatosan fenn kell tartani azt a miikodési rendet, aminek eredményeként
barmely elérhetdségre bejelentett kérelmek cljutnak az érdemi elbirdlasra és megvalaszoldsra
illetékes személyhes.

Ellendirzés
17. §

(1) Az adatvédelemmel kapcsolatos elbirasok, igy killontsen jelen szabdlyzat rendelkezéseinek |
betartsat az adatkezelést végz0 szervezeti egységek vezetdi folyamatosan kdtelesek ellendrizni,
(2) A Gazdasagi- és Munkaiigyi Csoport, valamint a Tanulményi és Felnttképzési Csoport az irat- és
adatkezeléssel kapesolatos dokumentumok  attekintésével és a  napi  munkafolyamatok
feliigyelésével gondoskodik az adatkezelés jogszeriiségének megtartasarol.
(3) A belsd ellendr jogosult az ellentrzés tirgyahoz kapcsolGdo, iizleti titkot tartalmazd iratokba és
mis dokumentumokba, az elekironikus adathordozdén térolt adatokba — az adat- és titokvédelmi
eldirasok betartdsaval — betekinteni, azokrol szilkséges és indokolt esetben masolatot, kivonatot,
illetve tanisitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagydsa
mellett — atvételi elismervény ellenében — atvenni.

Személyzeti nyilvantartis
18. § |

(1) A személyzeti nyilvantartds a kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd tények dokumentilasira
szolgalé adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat az Nftv., a Kjt. és a Szervezeti és Miikddesi
Szabdlyzat képezik.

(2) A személyzeti nyilvantartdas adatai a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapesolatos tények
megallapitasara, a besorolasi kivetelmények igazolasira ¢s statisztikai adatszolgaltatasra
hasznalhatok fel.

(3) A személvzeti nyilvantartas kezel6je a Gazdasigi- és Munkaiigyi Csoport.

(4) A személyzeti nyilvantartas a Foiskola valamennyi kdzalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
dolgozdjinak adatait tartalmazza.

(5) A személyzeti nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatia. Az elsodleges adatfelvetel a
kozalkalmazotti jogviszony keletkezésekor t6rténik meg. Az adatok biztonsagardl €s a jogszeri
adatkezelésrol a Gazdasagi- és Munkaiigyi Csoportnal dolgozo adatkezelést végrehajié személy
gondoskodik.

(6) A Faiskola szervezetén beliil a személyzeti nyilvintartisbol csak a kancellar, a rektor, a gazdasagi
igazgat6, a Gazdasagi- és Munkaiigyi Csoport, az ellendrzés tirgydhoz kapesoléddan a belsd
ellendr, valamint a kbzalkalmazott kinevezése szerint illetékes szervezeti egységek vezeldi részere
teljesithetd adatszolgiltatas,

(7) Az adatkezelést a vonatkozod jogszabilyokban mindenkor meghatarozotiak szerint és ideig kell
végezni.

Bér- és munkaiigyi nyilvantartas
19. §

(1) A bér és munkaiigyi nyilvantartis a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd tények
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dokumentalasira szolgalé adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat az .th" a Kjt., ezek
végrehaijtasi rendeletei, valamint a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat képc:zlk, ‘

(2) A bér- és munkailigyi nyilvantartas adatai a dolgozo kizalkalmazotti jugwsrxm}-alval kupcscria’tnrs
tények megallapitasara, a besoroldsi kdvetelmények igazolasara, hérsyéplfe_]tésre. adozasi,
tarsadalombiztositasi ligvintézésre és statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

(3) A bér- és munkaiigyi nyilvantartis kezeloje a Gazdasagi- és Munkailgyi Cmpurt._ o

(4) A bér- és munkaiigyi nyilvantartdis a Foiskola valamennyi kbzalkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott dolgozdjanak adatait tartalmazza. a7,

(5) A nyilvantartis kezelése szamitogépen wWriénik. Az adatok biztonsagiardl a Gazdasagi- ¢s
Munkafigyi Csoport gondoskodik,

(6) A Fbiskola szervezetén beliil a bér- és munkaiigyi nyilvantartdsbol csak a kancellar, a rektor, a
gazdasagi igazgatd, a Gazdasagi- és Munkaiigyi Csoport, az ellenbrzés targyahoz kapesolodoan a
belsé ellendr, valamint azon szervezeti egységek vezetdi részére teljesithetd adatszolgaltatas,
amelyeknél a kdzalkalmazott a munkat végzi.

(7) Az adatkezelést a vonatkozd jogszabdlyokban mindenkor meghatérozotiak szerint és ideig kell
végezni.

Hallgatéi nyilvintartis
20. §

(1) A hallgatéi nyilvintartas a Foiskola hallgatéi jogviszonyra vonatkozd tények dokumentalasara
szolgalé adatkezelés.

(2) Az elsodleges adatfelvétel a hallgatéi jogviszony keletkezésckor torténik meg. Az adatok
biztonsagardl és a jogszerli adatkezelésrdl a Tanulmanyi és Felndttképzési Csoportnil dolgozd
adatkezelést végrehajtd személy gondoskodik.

(3) A hallgatéknak a tanulmanyi, pénziigyi folvamatok kiszolgalasara, valamint a jogszabdlyok altal
elbint hallgatéi adatszolgdlatisira a Foiskola a NEPTUN Egységes Tanulmanyi Rendszert (a
tovabbiakban: NEPTUN) hasznalja,

(4) A hallgatéi nyilvantartas adatai a hallgato tanulmanyi és vizsgakitelezettségeinek teljesitésével, az
dsztbndij, illetve nkdliség megallapitasaval, folyositisaval illetve megfizetésével, és minden, a
hallgatéi jogviszonnyal kapesolatos szervezési és adminisztrativ feladat ellatdsaval kapesolatos
tevékenységhez felhasznilhaték,

(5) A NEPTUN rendeltetésszerii, jogszeri és lizembiztos hasznalatit biztositd elveket, a jogosultsigi
szinteket és az ahhoz kapcsolodo feladatokat, felelosségeket, valamint az adatbazisba bekerilld
adatok felvételének formajit, az adatok forrasat, illetve az adatbevitel modjat a Neptun Egységes
Tanulminyi Rendszer lgyrendje tartalmazza,

Felsdoktatasi Informdcios Rendszer
21. §

(1) A felsboktatdsi informidciés rendszer (a tovabbiakban: FIR) az Nftv. 3. szami mellékletében
meghatdrozott személyes adatokat tartalmazza,

(2) A FIR-t elektronikus nyilvantartasban kell kezelni, melyet az Oktatasi Hivatal milkadtet, Az
elektronikus nyilvantartis kezeléséhez szilkséges informatikai hittér biztositdsat, valamint a FIR-
rel kapcsolatos adatkezelés tekintetében az adatfeldolgoz6i feladatot az Okuatdsi Hivatal litja el.

(3) A fbiskola részérdl a FIR kérdésében az Oktatasi Hivatallal a kapcsolatot a kancellar dltal
megbizott személy tartja.

(4) A FIR szamdra tovabbitand6 adatokat az intézményben az alibbi nyilvantartdsokban kell riigziteni,
illetve az alabbi rendszerekben kell azokat nyilvantartani:

a) Hallgatoi adatok: NEPTUN

b) A kollégiumban lako hallgatékrol tarolt adatok: NEPTUN

¢) Az alkalmazottakrol és kiilsé oktatdkrdl tirolt adatok: NEPTUN

d) A zdrovizsga eredményes letételérdl kiadott igazolasokrdl, illetve oklevelekril,
bizonyitvanyokrdl tarolt adatok: NEPTUN

e) Intérményi adatok: OH nyilvantarté rendszer
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f) Keépzésekre vonatkoz6 adatok: OH nyilvéntarto rendszer

(5) A (4) a) pontban meghatarozott adatok tanulményi rendszerben tirténd feltoliéséért az adatgazda,
a tanulmanyi ligyiniézo felelds.

(6) A (4) b) pontban meghatarozott adatok a NEPTUN tanulmanyi rendszerben torténd feltiliéséért az
adatgazda, a kollégiumigazgato a felelds.

(7) A (4) c) pontban meghatarozott adatok NEPTUN tanulmanyi rendszerben torténd feltoltéséért az
adatgazda, a munkailgyi iigyintézd a felelos.

(8) A (4) d) pontban meghatirozott adatok NEPTUN tanulmdanyi rendszerbe térténd feltdltéséért az
adatgazda, a tanulmanyi igyintézo felelds.

(9) A (4) ¢) és f) pontokban meghatarozott adatok feltdltéséért a kancellar altal megbizott FIR
kapesolattarto felelbs,

(10) Az (5)-(9) bekezdésekben meghatirozott felelosok (adatgazdak) feladata:

a) adatok rigzitése (hivatalos okirat, bizonylat alapjan);
b) adatmddositasok rigzitése,
¢) gondoskodas az adatok folyamatos karbantartisarol.

(11) A foiskola az adatszolgéltatist a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden koteles teljesiteni a FIR
felé.

(12) A kancellar altal megbizott személy a killddé rendszerben digitalis aldirasaval hitelesiti a
nyilvantartott adatokat, majd az Informatikai Csoport informatikusdval kezdeményezi az
adatoknak a FIR szimara t6rténd tovabbitasat.

(13) A (4) bekezdésben meghatirozott NEPTUN tanulmanyi rendszernek az adatkiildésre tirténd
informatikai felkészitése az Informatikai Csoport informatikusanak a feleldssége.

(14) A FIR dltal a foiskolanak megkiildttt valasziizenetei:

a) figyelmeztetés,

b) technikai hiba,

c) atvételi nyugta,

d) feldolgozasi nyugta,
e) tbrzsadat terités,

f) adathiba,

g) személyes adat terités.

Az oktati teljesitményértékelés rendszere
22. §

(1) Az oktat6i teljesitményértékelés rendszere az alabbi teriiletekre terjed ki: oktatdi tr::ljﬁsilmén}-':
foiskolai tisztségek, magyar és idegen nyelvii publikéaciok illetve tudomanyos eldadasok, miivt':szet!
és sport teljesitmények, tudomdnyos tovibbképzés, tudoményos szervezdi ¢s palyazati
tevékenység, kozéleti tisztségek, nemzetkdzi és hazai kapesolatok kialakitasa és mikddtetése, és a
mindségiranyitas teriiletéhez kitott feladatok. .

(2) Az adatlap egyszerre tobb funkciot képes betdlteni. Ez a rendszer alapul szolgal n‘tajd,a.r ug_-.:én_}
karriertervek  kidolgozasdhoz, kiindulopontot nyujt az egységek humanerdforrast  crinto
dintéseinek meghozatalahoz, adatot szolgaltat az akkreditcids eljarasokhoz.

{3) Az adatok hozzéférésének jogosultjai:

a) kancelldr, rektor, mindségiranyitasi felelds, mindségligyi munkatars,

b) a Tanulményi Bizottsag, illetve a Tanulméanyi Bizotisig albizottsagaként milkédo
Kreditatviteli Bizottsag altala kijeldlt személy,

¢) az intézetigazgatok (kdzvetlen beosziottaik adatainak tekintetében).

(4) Az adatszolgaltatast az oktatok végzik az adatszolgaltatasi idoszakban, az ellendrzést és ériékelést
pedig az intézetigazgatok. Az intézetigazgatok értékelését a rektor végzi. _

(5) A teljesitményméréshez az informatikai hatteret az Informatikai Csoport biztositja. Valamennyi
foallasi kozalkalmazotti jogviszonyban allo oktatd kdteles kitdlteni a rendszerben eldirt adatokat.

Diplomis Pilyakivetési Rendszer
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23. §

(1) A Diplomis Pélyakdvetési Rendszer (a tovabbiakban: DPR) miikodtetése az Nftv. elbirdsain
alapulé intézmeényi kotelezettseg. ‘ -
(2) A Féiskola — a hallgatok és végzett hallgatok onkentes adatszolgaltatdsa alapjan - -.:Ilutjg a
pilyakovetés feladatait, melynek keretében figyelemmel kiséri azoknak a munka-erbpiaci
helyzetét, akik a Fiskolan szereziek bizonyitvinyt. oklevelet. :

(3) A palyakivetés intézményi feladatait a jogszabalyban elbirt modon a DPR felelds. . .

(4) A palyakdvetés erdsiti a Foiskola és a munkaerdpiac, valamint a Fbiskola és az dregdidkok kdzitti
kapcsolatot, felhivja a figyelmet a képzésre, a lehetscges viltoztatdsokra. _

(5) A DPR kutatis célja az aktiv hallgatok motivacios felmérése és a végzett hallgatok pﬁiyakﬁvctesc:
Az dnkéntes adatszolgaltatds alapjén a fbiskola visszajelzést kap hallgatoi képzésekkel szembeni
elvarasairol, munkaerd-piaci virakozasairdl, képzési és elhelyezkedési stratégidirol, a képzések
mindségérdl, tovabba a végzetiek karrierjének alakulasirol és a munkaltatok elvérasairdl. A
felmérés hozzajarul a foiskola mindségbiztositasi rendszerének fejlesztéséhez, a szinvonalasabb
képzéséhez, realisabb felvételi létszamok elbsegitéséhez, a szakképzések — mind szméban, mind
mindségében — a gazdasag igényeihez valo kdzelitéschez.

(6) Az adatfelvétel az online kérddiveken til, személyes, illetve telefonos megkeresés alapjan valosul
meg. A lekérdezések sordn az érintettek tajékoztatast kapnak az adatfelvétel céljardl és kezelésérol.

(7) A palyakdvetési rendszer hatékony miikddtetése a Fdiskola finanszirozdsit is meghatirozza,
ugyanis a koltségvetés dltal nyuhjiott képzési tdmogatis szabdlyozasa lehetdséget biztosit a
palyakdvetési rendszer eredményeitd] fiiggben a timogatas differencialt meghatérozasira.

(8) A foiskola a DPR statisztikai adatait a nemzeti erdforras miniszter altal meghatdrozott kéirben
tovabbitja a FIR felé.

Hallgatdi adatillomsny
24.§

(1) A hallgatdi adatillomany a hallgatéi jogviszonyra vonatkozd tények dokumentdlisara szolgald
adatkezelés.
(2) A hallgatok személyes adatait — a tarsadalombiziositas eltéré szabdlyait kivéve — a hallgati
jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstol szamitott 80 évig kell kezelni.
(3) A hallgatéi adatillomany részei:
a) hallgatd személyes adatai;
b) felvétellel dsszefliged adatok;
¢) hallgatéi jogviszonnyal dsszefiiggd adatok, ennek részeként a hallgaté adéazonositd
jele, az adatokat igazold okiratok azonositdsara szolgilé adatok, a hallgaté éltal fizetett
dijak, téritések adatai, GYES, GYED, TGYAS adatok, a hallgaté részére hallgatéi
jogviszonyara tekintettel folydsitott 8sztondij adatai;
d) hallgatéi palyakdvetéssel kapesolatos adatok;
¢) kollégiumi elhelyezésre vonatkozd adatok;
f) szakkollégiumi tevékenységhez kapcsolédoan kezelt adatok.
(4) A torvény alapjan kezelhetd adatok kdrét az Nftv 3. melléklete tartalmazza,
(3) A nyilvantartas adatait a felvételi adatbazis, valamint a hallgaté altal kitdltéu adatlapok és
intézményi hatdrozatok szolgaltatjak,
(6) Hallgatok esetén az elso adatfelvétel a hallgatéi jogviszony keletkezésekor tériénik meg.
(7) Az érintett koteles az adataiban bekovetkezett vdltozast az adatgazdanak haladéktalanul
bejelenteni,

Felnbttképzésben résztvevik adatillomanya
25. §

(1) Az adatillomany a jogviszonyra vonatkozo tények dokumentélisira szolgdl6 adatkezelés.

(2) A képzésben részt vevdk személyes adatait — a tarsadalombiztositds eltérd szabdlyait kivéve — a
keletkezésiiktdl szamitott 5 évig kell kezelni.

(3) Az adatillomény részei képzésben részt vevbk jogviszonyaval Gsszefliggd adatok. A Foiskola
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nyilvantartja a képzésben résztvevd
a) nevet, sziiletési nevét, anyja nevét, szilletési helyét és idejét, nemét, allampolgarsagat,
lakdhelyének és tartozkoddsi helyének cimét, telefonszamat, nem magyar allampolgar
Magyarorszagon valé tartozkodasanak jogcimét és a tartézkodésra jogosité okirat, okmany
megnevezését és szamat;
b) a képzési jogviszonnyal dsszefliggd adatokat, amelyek a képzésben részt vevd
ba) iskolai ¢és szakmai végzettségével, nyelvi ismereteivel,
bb) képzésbe torténd felvételével,
be) tanulményainak értékelésével és mindsitésével,
bd) képzéssel megszerzett szakképesités vagy egyéb kompetencia megnevezésével, a
vizsga helyével, idopontjaval, eredményével kapesolatosak;
c) aképzésben részt vevd tarsadalombiztositisi azonositd jelét.
(4) Az adatallomanyt a képzesért felelos egység dltal készitett excel formatum tartalmazza.
(3) Az adatallominy intézményi felelose az.
(6) A nyilvantartas adatait a képzésben részt vevé dltal kitdhitt adatlapok szolgaltatjak.
(7) Az érintett kiiteles az adataiban bekOvetkezett viltozist az adalgazdinak vagy az altala Kijelolt
figyintézdnek haladéktalanul bejelenteni.

Alkalmazotti adatallomény
26. §

(1) A bér ¢és munkailgyi adatok nyilvintartdsa kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd tényvek
dokumentilaséra szolgalo adatkezelés.

(2) A kizalkalmazottak személvi adatait — a tarsadalombiztositas eltérd szabalyait kivéve — a
foglalkoztatas megsziintetésétdl szamitott 5 évig kell kezelni.

(3) Az alkalmazotti adatdllomény részei:

a) név. nem sziiletési név, szilletési hely és idd, anyja neve, allampolgérsig, azonosité
SZAIM.,

b) lakohely, tartézkodasi hely, értesitési cim:

¢) kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok;

d) megbizasi jogviszonyra vonatkozd adatok;

e) habiliticids eljaras eredménye;

f) az adatokat igazolo okiratok azonositasdra szolgalo adatok;

g) az oktatdi munka hallgatéi véleményezésére vonatkozo adatok.

{4) Az alkalmazotti adatillomanyt:

a) a(3)a)(3)) pontban meghatirozott esetben KIR3, KIRA

b) a (3)g) pontban meghatarozott esetben a Kreditétviteli Bizottsdg nyilvantartasa excel
formatumban tartalmazza. .

(5) Az alkalmazotti adatdllomény intézményi felelése a (3)a)-(3)f) pontban foglalt adatallominyok
tekintetében a Gazdasagi- és Munkailigyi Csoport, a (3)g) pontban foglalt adatalloméanyok
tekintetében a Tanulmanyi Bizottsag,

(6) A térvény alapjan kezelhetd adatok korét az Nftv 3. melléklete tartalmazza. :

(7) A nyilvantartas adatait alkalmazotti adatok esetén az alkalmazort altal leadott, illetve bemutatott
okmanyok szolgaltatjak. _

(8) Alkalmazottak esetén az elsd adatfelvétel a jogviszony keletkezésekor tirténik meg. , o

(9) Az érintett kdteles az adataiban bekdvetkezett viltozist az adatgazdinak vagy az dltala kijeltht
ligyintézonek haladéktalanul bejelenteni. '

(10) A Féiskola a személytigyi nyilvantartdsdnak kezelésére és vezetésére vonatkozd szabalyokat
utasitds tartalmazza, , o

(11) A Faiskola altal kiirt palyazatokra bekiildtt jelentkezésekhez mellékelni kell a pﬂrl;v'razoknak a
személyes adatok kezeléséhez a palydzati anyaggal egylitt megadott sz:.:nuil;-,fﬂst hozzijarulisat. A
pélyézat elbirdldsa utin az eredménytelen palyazok személyes adatait tartalmazd adalhc.:rduzx‘-kat a
palyazonak — kérésére — 90 napon belill vissza kell kiildeni, vagy a palyazonak a SIFI‘I‘IE'}'EE adatai
tovabbi palyazatok soran torténd felhasznaldsdra vonatkozo Imzzﬁjé:udiésﬂ hianyiban meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrol (tdrlésrol) jegyzokinyvet kell felvenni.
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(12) A Foiskoldhoz barmilyen formaban éllaskeresési céllal (hirdcu}sr‘c, 5punruinlmédnn}re1_]utmmrt
snéletrajzokban lévs személyes adatok kezeléséhez az érintett hozzajarulisit vélelmezni kell.

(13) Alkalmazas hidnydban a személyes adatokat torolni kell. - ,

(14) A Fdiskola a kozalkalmazottakra vonatkozo adatok kisziil — a hnr_za_;anfhlma ne!ki_]l -
kiizérdekbol adhat tajékoztatast a kdzalkalmazott nevérdl, beosztisardl, munkakﬁrfl:rél. valamrldnt -
ha azt térvény nem zarja ki — egyéb, a kdzfeladata elldtisaval dsszefliggd adatairdl. A nyujtott
tajékoztatisrdl az érintettet értesiteni kell.

Igazolisok kiallitisa
27.§

(1) Amennyiben igazolas kiallitisat jogszabaly eldirja, valamint az arra jogosult hatosg megkeresése
alapjan vagy az adat tulajdonosinak kérelmére az adatgazda jogosult és koteles az éltala kezelt
adatokrol igazolast kiallitani.

(2) Amennyiben jogszabaly eltéréen nem rendelkezik (pl. adébevallashoz szilkséges igazolis) az
adatgazda jogosult az igazolds kiadmanyozasira.

Az adatvédelmi elbirasok megsériése
28. §

(1) Az alkalmazott polgari jogi, biintetGjogi feleldsséggel tartozik a feladatai teljesitése soran végzett
adatkezelés jogszerliségéén, jelen Szabalyzatban foglaltak végrehajtisaért.
(2) Az alkalmazott felel6sségre vonhato, ha
- a feladatai teljesitése sordn jogszerlien megismert személyes adatot illetéktelen harmadik
személy szimara dtadja vagy hozzaférhetivé teszi,
— jogosultsdgait nem rendeltetésszeriien haszndlja (pl. jogosulatlan lekérdezést hajt végre,
beleértve sajit vagy hozzatartoz6i adatainak lekérdezését is), azokat mas alkalmazott vagy
egyéb illetéktelen harmadik személy részére elérhetdvé teszi.

Baja, 2021. dprilis 20, OZSE,
A 5
P (2 MR B\s; s o2
« 15 imlly)  RNOze T@rj}/z wel Sz Lgey

Dr. Paska Mihdly” w2 ¢ Dr. Sziligyiné dr. Szinger Ibolya
kancelldr \ * rektor
NJAJA Y
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Mellékletek

szami melléklet: Adatkezelések Gsszekapesolasit bejelentd lap

szamu melléklet: Adattovabbitast bejelentd lap

szamu melléklet: Adattovabbitasi nyilvantartis személyes adatokrol

szami melléklet: Adatkezelést bejelentd lap

szaimi melléklet: Adattovabbitast igényld lap — Hallgatoi adamyilvéntartas alapjan
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1. szdmu melléklet

Adatkezelések dsszekapesolasit bejelentd lap

Az Gsszekapesolni kiviint adatkezelések megnevezése:

Az iissrekapesolas célja, rendeltetése:

Az Gsszekapesolis tervezettidépontja és tartama:

Jogszabalyi alapja (jogszabaly, szabdlyzat):

Az dsszekapesolast végzo személy neve, beosztisa, szervezeti egysége, telefonsziama:
Az disszekapesoldssal érintettek kire és szdma:

Az lisszekapcesolt adatok kire:

Az tsszekapcsolis modszere (manudlis, szamitogépes, vegyes):

A hozzajarulast megadom:

Détum: ....

adatvédelmi felelds

(]
U
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2, szamu melléklet

Adattovabbitist bejelentd lap

A megkeresést kezdeményezo szerv, vagy személy megnevezése, postacime, telefonszima:
Az adatkérés célja, rendeltetése:

Az adatkérés jogszabalyialapja:

Az adathkérés idopontja:

Az adatszolgiltatas alapjaul szolgalé adatkezelés megnevezése:

Az adatszolgiltatist teljesité szervezeti egységmegnevezése:

Az érintettek kiire:

A kértadatok kiire:

Azx adattovabbitas modja:

A hozzajarulist megadom:

| E 10T 1 R

adatvédelmi felelos
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3. szami melléklet

Adattoviabbitasi nyilvintartas
személyes adatokral

e e e o e
i Nyilvintartis
! | | Adattovabbitsis | lejarati ideje
| Sor Adatot R E— A tovibbitott Tovabbitott | (A tovdbbitott |
' toviabbitd | adatok kire és az személyes | adatok kezelésével
| adatai cimzettje | jogalapja | idépontja érintetiek kire | adatok | megegyezi E:Ir.i;; |
- tarthato

! | '_ 1 = 1 - nyilvin az adat) _

i T T

| (S| S NS I a4 1 !
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4. szamu melléklet

Adatkezelést bejelentd lap

Az adatkezelés

. megnevezreése:

s célja:

*  jogalapja:
Adatkezeld szervezeti egység:
Felelos személy (név, beosztds):
Erintettek kire és szama:
Kezelt adatok kiire:

Adatok forrasa:
Adarttoviabbitas cimzettje:

Adatok tirlésének hatirideje:

A hozzajarulist megadom:

EIRIMIEEL: o s b A

adatvédelmi felelos

et
n

oldal 24




N

EGTVES JOISEF FOISKOLA
.12, ADATVEDELMI £S ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT — 2021 .04.20,

<<¢

K0TV IO
Mo POBEOL Rids

5. szami melléklet

Adattovabbitist igénylé lap
Hallgatdi adatnyilvintartds alapjan

Az adatszolgaltatist kezdeményezi szerv vagy személy megnevezése, postacime, telefonszama:
Az adatkérés célja, rendeltetése:

Az adatkérés jogszabdlyi alapja, vagy az érintettek nyilatkozata:

Az adatkérésiddpontja:

Az adatszolgiltatis hatirideje:

Az adatszolgaltatisgyakorisaga:

Az érintettek kire:

A kért adatok kiire:

Az adattovabbitis modja:

A hozzajarulast megadom:

B0 | ot e S

adatvédelmi felelos
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