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PREAMBULUM

A Szinhaz- és Filmml(ivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa az
alabbi vonatkoz6 jogszabalyok alapjan
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2011. évi CXIl. térvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacidészabadsagrol (tovabbiakban: Infotv.);

2011. évi CCIV. térvény a nemzeti felsGoktatasrol (a tovabbiakban Nftv.);
2012. évi I. tdrvény a munka torvénykonyvérdl;

2011. évi CXCV. torvény a megvaltozott munkaképességli személyek
ellatasairdl és egyes térvények modositasarol;

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol;

2013. evi CLXV. torvény a panaszokrol és kdzérdeki bejelentésekrél;
2007. évi CLIL. térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl;
1995. evi CXXV. térvény a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol;

2005. évi CXXXIIl. térvény a személy- és vagyonvédelmi, valamint a
magannyomozoi tevékenység szabdlyairol;

305/2005. (XII. 25. ) Korm. r. a kézérdekli adatok elektronikus kézzétételére, az
egységes kozadatkeres§ rendszerre, valamint a kozponti jegyzék
adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozo részletes szabalyokrol;

A Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag ajanlasa a
munkahelyen  alkalmazott elektronikus  medfigyel6rendszer alapvetd
kovetelményeirdl;

Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (a tovabbiakban:
Rendelet) jelen szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat) a kovetkezdképpen
hatarozza meg:

|. RESZ

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§
(1)

A szabalyzat célja és hatalya

E szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Szinhaz- és Filmm(vészeti Egyetemen
(tovabbiakban:  Egyetem) vezetett személyes adatokat tartalmazd
nyilvantartasok muakodésének torvényes rendjét, biztositsa az adatvédelem
alkotmanyos elveinek, valamint az informaciés Onrendelkezési jog
ervényesulését tovabba, hogy a térvényi szabalyozas keretei kbzott személyes
adataival mindenki maga rendelkezzen és a kozérdek(i adatokat



megismerhesse, és megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok
megvaltoztatasat illetve jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

(2) A Szabalyzat hatalya kiterjed az Egyetemen — annak valamennyi szervezeti
egységénél — folytatott személyes-, kildnleges-, valamint kozérdekl és
kdzérdekbdl nyilvanos adatok kezelésére.

2. § 'Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

(1) Jelen Szabalyzat alkalmazasa soran:

1. érintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithatd
természetes személy;

1a. azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki
kdzvetlen vagy kdzvetett moddon, kiléndésen valamely azonositd, példaul név,
azonosité szam, helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a természetes
személy fizikai, fiziolégiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocialis azonossagdara vonatkozo egy vagy tobb tényezé alapjan azonosithato;

2. szemeélyes adat: az érintettre vonatkozd barmely informacio;

3. kilénleges adat: a személyes adatok kulonleges kategoriaiba tartozé
minden adat, azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi
vagy vilagnézeti meggybz&désre vagy szakszervezeti tagsagra utald
személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek
egyedi azonositasat célz6 biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a
természetes személyek szexuadlis életére vagy szexudlis iranyultsagara
vonatkoz6 személyes adatok;

3a. biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fizioldégiai vagy
viselkedési jellemzéire vonatkozd olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert
szemelyes adat, amely lehetévé teszi vagy megerdsiti a természetes személy
egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a daktiloszkoépiai adat;

3b. egészségligyi adat. egy természetes személy testi, vagy szellemi egészségi
allapotara vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamara
nyujtott egészségligyi szolgdltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely
informaciét hordoz a természetes személy egészségi allapotarol;

4. kbzérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint
jogszabéalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év6 és tevekenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak
ellatasaval osszefiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem
esO, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret,
fuggetlenll kezelésének modjatédl, onallé vagy gyljteményes jellegétél, igy
kulonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed® értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a muikddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerz8désekre vonatkoz6 adat;

I Rendelet vonatkozé szakaszaibol



5. kézérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekl adat fogalma alad nem tartozo
minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét
vagy hozzaférhetdve tételét térvény kozérdekbdl elrendeli;

6. hozzéjarulas: az érintett akaratanak dnkéntes, hatarozott és megfeleld
tajékoztatadson alapuld egyértelimli kinyilvanitdsa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetlenil kifejez6 mas magatartas Gtjan
jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkoz6 személyes adatok kezeléséhez;

7. adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
szemelyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy
az Eur6pai Unidé kotelez6 jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott —
ondlléan vagy masokkal egyltt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehaijtatja;

8. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol flggetlenil az adaton végzett
barmely mdivelet vagy a miveletek Osszessége, igy kilondsen gylijtése,
felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa,
lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, ¢sszehangolasa vagy
0sszekapcsolasa, zarolasa, térlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

9. adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara
torténd hozzaférhetdvé tétele;

9a. kozvetett adattovabbitas: személyes adatnak valamely harmadik orszagban
vagy nemzetkdzi szervezet keretében adatkezelést folytatdé adatkezel6 vagy
adatfeldolgoz6 részére tovabbitasa atjan valamely mas harmadik orszagban
vagy nemzetkdzi szervezet keretében adatkezelést folytatdé adatkezel6 vagy
adatfeldolgoz6 részére torténd tovabbitasa;

9b. nemzetkdzi szervezet. a nemzetkdzi kdzjog hatalya ala tartoz6 szervezet
és annak alarendelt szervei, tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb
allam kozotti megallapodas hozott 1étre vagy amely ilyen megallapodas alapjan
jott 1étre;

10. nyilvanosséagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetévé
tétele;

1. adattériés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a
helyreallitasa tobbé nem lehetséges;

12. adatkezelés korlatozasa: a tarolt adat zaroldasa az adat tovabbi
kezelésének korlatozasa céljabol torténdé megjeldlés Gtjan;

13. adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozé
teljes fizikai megsemmisitése;

14. adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy



(2)

az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusdban meghatarozott keretek kozott és
feltételekkel - az adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
személyes adatokat kezel,

15. adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton
kotelez6en kozzéteendd kozérdekl adatot elballitotta, illetve amelynek a
mUikodése soran ez az adat keletkezett;

16. adatkozlé: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely - ha az adatfelelés nem
maga teszi k6zzé az adatot - az adatfelelés altal hozza eljuttatott adatot
honlapon kézzéteszi;

17. adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

18. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az
érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel,
akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kdzvetlen iranyitasa alatt a személyes
adatok kezelésére iranyuld miveleteket vegeznek;

19. adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a
tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisllését, elvesztését, moddosulasat, jogosulatian
tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valé jogosulatian
hozzaférést eredményezi;

20. profilalkotas. személyes adat barmely olyan . automatikus modon
torténd - kezelése, amely az érintett személyes jellemzéinek, kilénésen a
munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotahoz,
személyes preferenciahoz vagy érdekiédéséhez, megbizhatésagahoz,
viselkedéséhez, tartozkodasi helyéhez vagy mozgasahoz kapcsol6do
jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy elbrejelzésére iranyul;

21. cimzett. az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az
adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé hozzaférhetévé tesz;

22. alnevesités: személyes adat olyan mddon torténd kezelése, amely - a
személyes adattdl elkildnitve tarolt - tovabbi informacié felhasznalasa nélkil
megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik,
valamint mlszaki és szervezeti intézkedések megtételével biztositja, hogy azt
azonositott vagy azonosithat6 természetes személyhez ne lehessen kapcsolni.

Az érintett egyediesitésére természetes vagy mesterséges azonositdé adatok
szolgalnak. Természetes azonosité adat kiléndsen az érintett neve, anyja neve,
szlletési helye és ideje, lakdhelyének illetve tartézkodasi helyének cime.
Mesterséges azonosité adatok a matematikai vagy mas algoritmus szerint
generalt adatok, igy kildndsen a személyi azonosito kdd, a tarsadalombiztositasi
azonosité jel (TAJ), az adéazonosito jel, a személyi igazolvany szama, az utlevél
szama, az Egyetemi hallgatdi, oktatdéi azonosité (NEPTUN-kod, Oktatasi
azonositd).



(3) A leird adatok az adatkezelés célja tekintetében relevans egyéb adatok. A
meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba nem hozhato leiré adat nem
személyes adat (pl. statisztikai adat).

(4) Az Egyetemen klldnleges adat a megvaltozott munkaképességli személyek
ellatasairol szol6 térvényben szabalyozott kdrben, mértékben és ideig kezelhetd.
Kezelhetd tovabba a munkahelyi, hallgatéi balesettel, betegellatassal
kapcsolatos adat.

(5) Az adatkezeléssel, adattovabbitassal kapcsolatos dokumentumok irattari
megdrzesi idejét az Egyetem Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

(6) Személyes adat kizarolag egyértelimien meghatarozott, jogszer(i célbdl, jog
gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhet6, a cél
megvaldsulasahoz szikséges mértékben és ideig. Csak olyan személyes adat
kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalésulasahoz elengedhetetlen, a
cél elérésére alkalmas. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie
az adatkezelés céljanak, az adatok gydijtésének és kezelésének tisztességesnek
és torvényesnek kell lennie, valamint az adatkezelést az érintett szamara
atlathaté modon kell végezni.

(7) Ha az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok kezelése egyébként
jogellenes, az adatokat tordlni kell. A torlés az adatok felismerhetetlenné tétele
oly médon, hogy helyreallitasuk mar nem lehetséges.

(8) A torlés soran, az adatkezelés megsziintetésével kapcsolatos tényeket
jegyz6konyvbe kell venni. Az adatok toriésének részletes szabalyait az Egyetem
Iratkezelési Szabalyzata hatarozza meg.

(9) Az Egyetem az adatkezelés soran arra alkalmas technikai vagy szervezési - igy
kllonosen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével megsemmislilésével vagy karosodasaval szembeni védelmet

kialakité — intézkedések alkalmazasaval biztositja a személyes adatok megfeleld
biztonsagat.

3. § Az adatkezelés jogalapja és célja

(1)  Személyes adat az Egyetemen akkor kezelhetd, ha

a) az érintett a személyes adatai kezelesehez kifejezetten, irasban, vagy a
NEPTUN rendszeren keresztil elektronikusan, rogzitett formaban
hozzajarul, vagy

b) azt térvény elrendeli, vagy

c) az Egyetem rendeltetésszeri mikodésének, a munkaltatéi jogok
gyakorlasanak, a képzés, kutatas, mlvészeti tevékenység
megszervezésének biztositasahoz nélkuldzhetetlen, vagy



(2)

(3)

(4)

(5)

d) ajelentkezdk, hallgatdk, oktatok, kutatok, tanarok, foglalkoztatottak jogainak
gyakorlasahoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez, a kedvezményekre valo
jogosultsag megallapitasahoz, elbiralasahoz és igazolasahoz, vagy

e) az Egyetem egykori hallgatéival valé kapcsolatfenntartashoz, valamint
palyakovetéshez szlikséges, vagy

f)y az érintett vagy mas személy létfontossagl érdekeinek védelméhez,
valamint a személyek életét, testi épsegét vagy javait fenyegeté kézvetlen
veszely elharitdsahoz vagy megel6zéséhez sziikséges és azzal aranyos,
vagy

g) a személyes adatot az érintett kifejezetten nyilvanossagra hozta és az az
adatkezelés céljanak megval6sulasahoz szilkséges és azzal aranyos.

Ha az adatkezelés idGtartamat vagy sziikségessége id6szakos fellilvizsgalatat
torvény vagy az Eurdpai Uni6é kotelezé jogi aktusa nem hatarozza meg, az
adatkezel6 az adatkezelés megkezdésétdl legalabb haromévente felllvizsgalja,
hogy az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozé altal kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz sziikséges-e. A fellilvizsgalat koriilményeit és eredményét az
adatkezel6 dokumentélja. A dokumentaciot a kezelt adat torlését kovetd tiz évig
meglrzi és azt a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag
kérésére rendelkezésre bocsaijtja.

Kulonleges adatot az Egyetem az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocidlis biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozo jogi elGirasokbol fakado
kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa, valamint munkahelyi
egészsegugyi célokbol, a foglalkoztatott munkavégzési képességének
felmérése érdekében kezel.

Kulonleges adatot az Egyetem kezelhet akkor is, ha az érintett kifejezett
hozzajarulasat adta a kulonleges személyes adatai egy vagy tébb konkrét
célbol torténd kezeléséhez, kivéve, ha az uniés vagy tagallami jog ugy
rendelkezik, hogy a kllonleges adat kezelésére vonatkozo tilalom nem oldhat6
fel az érintett hozzajarulasaval.

Kulonleges adatok kezelése esetén az Egyetem megfelelé technikai és
szervezesi intézkedésekkel biztositja, hogy az adatkezelési mdliveletek
végzése soran a kuilonleges adatokhoz kizardlag az rendelkezzen
hozzé&féréssel, akinek az adatkezelési mivelettel 6sszefiiggé feladatainak
ellatashoz feltétlenll sziikséges.

Az érintettel az adat felvétele el6tt kozoIni kell az adatkezelés céljat, valamint
azt, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes vagy kotelez6.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén az érintettet tajékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezé.



(6)

(7)

f)

)]

h)

Kotelez6 adatszolgaéltatas esetén meg kell jeldini az adatkezelést elrendelé
jogszabalyt, illetve egyetemi szabalyzatot.

Az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt vagy a személyes adatok
kezelésének megkezdése id6pontjaban, egyértelmlen, érthetGen
megfogalmazva kell§ részletességgel, kdnnyen hozzaférhet6 formaban
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy:

az Egyetem és az Egyetem képvisel6jének nevét és elérhetdségeit, tovabba,
ha valamely adatkezelési miveletet adatfeldolgozé végez, akkor az
adatfeldolgozé nevét és elérhet6ségeit,

az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetéségeit,

a személyes adatok tervezett kezelésének céljat, valamint az adatkezelés
jogalapjat,

adott esetben annak tényét, hogy az Egyetem harmadik orszagba vagy
nemzetkozi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat,
tovabba az Eurbpai Bizottsdg megfeleldségi hatarozatanak |étére vagy
annak hianyara valo kozlést, tovabba a megfeleléségi hatarozat alapjan
torténé adattovabbitas esetén a megfelel6 és alkalmas garanciak
megjeldlését, valamint az azok masolatdnak megszerzésére szolgald
moddokra vagy az azok elérhetéségére vald hivatkozast.

a személyes adatok meg6rzésének idétartamarol, ha ez nem lehetséges,
akkor az id6tartam meghatarozasanak szempontjairdl,

a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az
adattovabbitas cimzettjeinek korérél,

a kezelt személyes adatok gyUjtésének forrasarol, amennyiben annak
gyljtése nem az érintettdl kozvetlendl torténik,

arrol, hogy az adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd.

A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira
és jogorvosilati lehet6ségeire is.

Ha az érintettek személyes tajékoztatasa lehetetlen vagy aranytalan
koltseggel jarna, kiléndsen a kdzérdekd archivalas céljabdl, tudomanyos és
torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol végzett adatkezelés
esetében a tajékoztatds megtdrténhet az alabbi informacidok az Egyetem
hivatalos honlapjan illetve kdzosségi honlapjan torténé nyilvanossagra
hozatalaval is:

az adatgytjtés ténye,

az erintettek kore,

az adatgytijtés célja,

az adatkezelés id6tartama,

az adatok megismerésére jogosult lehetséges adatkezel6k személye,



f)

9)

(8)

(9)

g)

az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jogorvoslati
lehet6ségeinek ismertetése, valamint

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

Az Egyetem szervezeti egységeinél adatkezelést végzé alkalmazottak
kotelesek az altaluk megismert személyes adatokat szolgalati és/vagy lzleti
titokként megdrizni. llyen munkakorben csak az foglalkoztathat6, aki
titoktartasi nyilatkozatot tett.

Az Egyetem
az intézmény rendeltetésszer( miikddéséhez,

a jelentkez6k és a hallgatok jogainak gyakorlasahoz és kotelezettségeinek
teljesitéséhez,

a képzés, kutatas megszervezéséhez,

a munkaltatéi jogok gyakorlasahoz, illetve az oktatdk, kutatok, dolgozok
jogainak gyakorlasahoz es kotelezettségeik teljesitésehez,

a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasok vezetéséhez,

a jogszabadlyokban és az Egyetem Szervezeti és MUikddési Szabalyzataban
biztositott = kedvezményekre valé jogosultsag  megallapitasahoz,
elbiralasahoz és igazolasahoz,

a végzettek palyakovetése céljabdl

nélkildzhetetlenll szikséges személyes adatokat tartja nyilvan.

(10)

Az Egyetem a személyes adatokat a foglalkoztatassal, juttatasok,

kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, valamint a nemzeti felsGoktatasi

torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a céinak

megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelheti.

(11) A torléshez vald jog érvényesitése érdekében az érintett személyes adatait
haladéktalanul torolni kell, ha

a)
b)

c)

d)

a kezelése jogellenes, vagy

az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, a kotelez6 adatkezelés
kivételével, vagy

az adatkezelés célja megsz(int, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem
szukséges az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz, vagy

az adatok tarolasanak torvényben, nemzetkézi szerz6désben vagy az
Eurdpai Unid kotelez6 jogi aktusdban meghatarozott idétartama eltelt, vagy

az adatkezelés jogalapja megszilint és az adatok kezelésének nincs masik
jogalapja,



(12)

(13)

4.§

(1)

(2)

(3)

f) azt jogszabaly, az Eurdépai Uni6é jogi aktusa, birdbsag vagy a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdésag (tovabbiakban: Hatosag)
elrendelte.

A (11) bekezdés c) pontjaban meghatarozott esetben a térlési kotelezettség
nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozéjat a levéltari
anyag védelmére vonatkoz6 jogszabaly értelmében levéltari 6rizetbe kell
adni.

A nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és idétartamat, valamint
a nyilvantartott adatok tovabbitasanak feltételeit kilon eljarasrend
szabalyozza. A nyilvantartott adatok statisztikai célra felhasznalhatok és
statisztikai felhasznalas céljara a hivatalos statisztikai szolgalat szamara
atadhatok.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az Egyetemen minden adatkezelést nyilvantartasba (tovabbiakban: adatkezelés
torzskdnyve) kell venni (1. sz. melléklet). Az adatkezelés torzskdnyvének elsd
példanyat az adatkezelést végz6 szervezeti egység vezetGje, masodik példanyat
az adatvédelmi tisztvisel® 6rzi.

Az adatkezelés torzskonyve a jogszabalyok és az egyetemi szabalyzatok keretei
kozott az adatvédelem Alaptérvényben rogzitett elvei valamint a Rendeletben
meghatarozottak szerint az egyes adatkezelésekre nézve szabdlyozza és
dokumentalja az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket,
koriiményeket, ezek kilondsen:

a) az adatkezelb nevét és elérhetdségeit, az adatkezel6 képviselGjének és az
adatvédelmi tisztvisel6nek a nevét és elérhetéségeit,

b) az adatkezelés céljat,

c) az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak
ismertetését,

d) halehetséges, a kilénb6z6 adatkategériak torlésére eliranyzott hataridéket,
e) ha lehetséges, az adatbiztonsagi intézkedések altalanos leirasat,

f) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi
szervezet részére torténd tovabbitasara vonatkozd informaciokat.

Adatfeldolgozo altal torténé adatkezelés esetén a (2) bekezdés a)-f) pontjaiban
foglaltakon kivll az adatkezelés torzskdnyvébe rogziteni kell az adatfeldolgozd
vagy adatfeldolgozdk nevét és elérhetéségeit, tovabba — ha van ilyen — az
adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé képvisel6jének nevét és elérhetdségeit,
valamint az egyes adatkezel6k nevében végzett adatkezelési tevékenységek
kategoriait.

Az adatkezelés torzskdnyvének adatai valédisagat az adatvédelmi tisztvisel6 és
az illetékes adatkezel6 szikség szerint, de legalabb évente fellilvizsgalja, az



(5)

id6kdzben tortént valtozasokat atvezeti. Az adatkezelés megsziinése utan az
adatkezelés torzskonyvét irattari kezelésbe kell venni és 10 évi meg6rzés utan
selejtezni kell.

Az Egyetem az adatvédelmi tisztvisel6 Gtjan az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos intézkedések ellenérzése, valamint a Hatdésag és az érintett
tajékoztatasa céljabol nyilvantartast vezet, amely tartalmazza

a) azadatvédelmiincidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az adatvédelmi
incidenssel érintettek korét és hozzavetbleges szamat,

b) az incidenssel érintett személyes adatok korét és hozzavetSleges
mennyiségét,

c) az adatvédelmi incidens idépontjat, korilményeit,

d) az adatvédelmi incidensbdl eredd valészinlsithetd kovetkezményeket és
azok elharitasara megtett, az esetleges hatranyos kovetkezmények
enyhitését célz6 intézkedéseket,

valamint az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

5. § Adatvédelmi hatasvizsgalat, el6zetes konzultacié

(1)

(2)

(3)

(4)

Ha az adatkezelés valamely — kiléndsen Uj technologidkat alkalmazo — tipusa —
, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, korilményére és céljaira,
valészinUsithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést megel6zGen
hatasvizsgalatot végez arra vonatkozbéan, hogy a tervezett adatkezelési
muveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik, milyen hatasokat fognak
gyakorolni az érintetteket megillet alapvet6 jogok érvényesiilésére.

Az adatkezel6 az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi
tisztvisel6 szakmai tanacsat koteles kikérni.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési
mlveletek altaldnos leirasat, az érintettek alapvet6 jogainak érvényesilését
fenyegetd, az adatkezeld altal azonositott kockazatok leirasat és jellegét, az e
kockaztok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes adatokhoz f(iz6d6
jog érvényesulésének biztositasara iranyuld az adatkezelS altal alkalmazott
intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az
adatkezel6 altal a kockézat mérsékliése céljabol tett intézkedések hianyaban
valoszintsithetben magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését
megel6z6en az adatkezeld elézetes konzultaciét kezdeményez a Hatdsaggal.

6. § Az adatkezelésében érintett jogai és érvényesitésiik



(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Az adatkezelésben érintett az Egyetemtdl tajékoztatast kérhet arra
vonatkozban, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, ha ilyen
adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy tajékoztatast kérjen
személyes adatai kezelésérdl, a rola szoldé adatkezelésrél és abba bele is
tekinthet. A betekintést gy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy
adatait ne ismerhesse meg.

Az adatkezel6 az érintett kérelmét, a kérelem benyujtasatdl szamitott
legrovidebb id6 alatt, legfeliebb 25 napon belll elbiralja és a dontésrél az
érintettet kdzérthetd formaban és tartalommal irasban, vagy ha az érintett a
kérelmet elektronikus Uton nyuijtotta be, elektronikus Gton (kivéve, ha az érintett
ezt masként kéri) értesiti. Az adatkezel6 az érintettnek kdzértheté formaban,
irasban tajékoztatdst ad az altala kezelt, illetSleg az altala megbizott
adatfeldolgozd altal kezelt adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol,
idétartamaro6l, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél, az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységérdl, hogy kik és milyen célbol kaptak vagy kapjak meg
az adatokat, tovabba ha az adatokat nem az érintettdl gy(ijtotték, a forrasukra
vonatkoz6 minden elérhetd informaciorol.

A (2) bekezdésben meghatarozott tajékoztatds ingyenes, amennyiben a
tajekoztatast keré a folyd évben azonos adatkorre vonatkozoan tajékoztatasi
kérelmet az Egyetemhez még nem nydjtott be.

Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benydijtd személy az
érintettel azonos személy, az adatkezel6 a kérelmet az azt benyjtd személy
személyazonossaganak hitelt érdemld igazolasat kovetden teljesiti.

Az érintett hozzaféréshez vald joganak érvényesitését az Egyetem térvényben
meghatarozott érdekek biztositasa érdekében az elérni kivant céllal aranyosan
keésleltetheti, a tajékoztatas tartalmat korlatozhatja vagy megtagadhatja a
tajékoztatast. Ezen intézkedés alkalmazasa esetén az adatkezel$ irasban,
haladéktalanul tajékoztatja az érintettet.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezels indokolatlan késedelem
nélkil helyesbitse a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe
véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos
szemeélyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat Gtjan torténé —
kiegészitését.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Egyetem korlatozza az
adatkezelést, ha az alabbiak valamelyike teljesul:

a) az érintett vitatja a személyes adatainak pontossagat, ez esetben a korlatozas

arra az id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az Egyetem
ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett

kéri azok felhasznalasanak korlatozasat;

c) az Egyetemnek mar nincs szilkksége a személyes adatokra adatkezelés

céljabdl, de az érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy



d) az érintett a tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az

(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kerll, hogy az adatkezel6
jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés a (7) bekezdés alapjan korlatozas ala esik, az ilyen
szemelyes adatokat a tarolas kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy
jogi igenyek elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas
természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid,
illetve valamely tagallam fontos kdzérdekébdl lehet kezelni.

Az Egyetem az érintettet, akinek a kérésére a (7) bekezdés alapjan korlatoztak
az adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl el6zetesen
tajékoztatja.

Nem kételezd adatszolgaltatason alapuld adatkezelés esetén az érintett
indokolas nélkil kérheti kezelt adatainak torlését. Az adatkezel6 az érintettre

vonatkozé személyes adatokat — kivéve a kotelez6 adatkezelés eseteit —
indokolatlan késedelem nélkdil torli.

Ha az adatkezel6 az érintett a személyes adatainak helyesbitésére, ezen
adatok kezelésének korlatozasara vagy torlésére iranyuld kérelmét elutasitja,
az érintettet irdsban haladéktalanul tajékoztatja az elutasitas tényérsl, annak
jogi és ténybeli indokairdl, valamint az érintettet megilletd jogokrol, azok
érvényesitésének modjarol.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen lizletszerzés érdekében torténik, az
érintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozd személyes
adatok e celbdl torténd kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben
az a kozvetlen U(zletszerzéshez kapcsolddik. Ha az érintett tiltakozik a
személyes adatok kozvetlen Uzletszerzés érdekében torténd kezelése ellen,
akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.

Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett az
adatkezelést végz&szervezeti egység vezetbjéhez (intézetvezetd, szervezeti
egysegek vezetSi), ennek eredménytelensége esetén az Infotv.-ben
meghatarozottak alapjan a Hatdsaghoz, illetéleg birésaghoz fordulhat.

Az adatkezelést végzd szervezeti egység vezetdje és az érintett kozotti vitaban
a munkaltatéi jogkdr gyakorldja (rektor, kancellar) dont.

Az adatszolgaltatas tényét a szamitogépes nyilvantartasban, illetsleg a
manualis nyilvantartasban olyan médon kell rogziteni, hogy az adatszolgaltatas
idGpontja, jogcime, és az adatkérdé személye (az adatkezelést kdvetd 10 évig)
megallapithatdé maradjon. A jogellenes adatkérés, illetve adatfelhasznalas
jogkdvetkezmeényeit a felvilagositast kérd viseli.

A személyes adatok helyesbitésérdl, az adatok kezelésének korlatozasardl és
a torlésrdl az érintettet, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek korabban az
adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités mell6zhets, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel.



7. § Egyetemen beliili adattovabbitas, adatkezelések
osszekapcsolasa

(1) Az Egyetem mikddési rendszerén belll az alkalmazottak és a hallgatok
szemelyes adatai a kdzalkalmazotti vagy munkajogviszonnyal illetve a hallgatéi
jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatok ellatasahoz,
ezen feladatok elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig, a feladatot végzé
szervezeti egységhez tovabbithatok.

(2) Az Egyetemen belili adattovabbitassal kapcsolatos konkrét szabalyokat — a
kotelezd adatkezelési kdrbe tartozo adatok kivételével — minden adatkezelés
esetében kiilon kell megallapitani, és az adatkezelés torzskdnyvében régziteni.

(3) Az Egyetemen foly6 kiildnb6zd célra iranyuld adatkezelések csak torvényes cél
erdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok dssze.

(4) Az adatkezelések &sszekapcsolasardl jegyz6konyvet kell felvenni (2. sz.
melléklet), melyben az alabbi tényeket sziikséges rogziteni:

a) az 6sszekapcsolt adatkezelések megnevezése,
b) az 6sszekapcsolas célja, rendeltetése,

c) az dsszekapcsolas id6pontja és tartama,

d) jogszabalyi alapja (torvény, helyi szabalyzat),

e) az Osszekapcsolast végz6 személy neve, beosztasa, szervezeti egysége,
irodaja és telefonszama,

f) az 6sszekapcsolassal érintettek kore és szama,
g) az dsszekapcsolt adatok kore,
h) az 6sszekapcsolas médszere (manudlis, szamitdgépes, vegyes),
i) adatbiztonsagi intézkedések.
(5) A jegyzGkonyv els§ példanyat az adatkezelés helyén kell 6rizni, masodik

példanyat az egyetemi adatvédelmi tisztvisel6hoz kell tovabbitani. A
jegyz6kdényvet 10 évig kell meg6rizni.

8.§ Adattovabbitas a fels6oktatasi informacios rendszerbe

(1) Az adattovabbitas részletes szabalyait az Nftv. 18. § és a 3. sz. melléklet, 6.
sz. melléklet, valamint a 87/2015. (IV. 9.) Korm. r. 25-31. § tartalmazza.

9. § Adattovabbitas megkeresés alapjan

(1) Az Egyetemen kivlli szervtél vagy maganszemélytél érkezd, adatkodzlésre
iranyulé megkeresés (3. sz. melléklet) csak akkor teljesithetd, ha az érintett ehhez
irdsban hozzajarulasat adta. Az érintett el6zetesen is adhat ilyen tartalmu
felhatalmazést, amely valamely idGtartamra és/vagy a megkereséssel éI6
szervek meghatarozott kdrére terjedhet ki.



(2) Az érintett nyilatkozattételétdl fliggetlendl teljesiteni kell, ha jogszabaly irja el§,
igy kalondsen a polgari és blntetd tGgyekben eljaré hatésagoktdl — renddrség,
birosag, Ugyészség, vdm- és pénzligydrség, NAV — valamint a nemzetbiztonsagi
szolgalatoktdl érkez6 megkereséseket. E szervek megkereséseirdl az illetékes
adatkezel6 — kdzvetlenll vagy szolgdlati felettese Utjan — koteles tajékoztatni a
rektort. Az adatszolgdltatds csak a rektor és a kancellar jovahagyasaval
teljesithet6. A rektor, illetve a kancellar a nemzetbiztonsagi szolgalatok
adatkérésre iranyuldé megkeresése ellen nem halaszté hatalyu panasszal
fordulhat az illetékes miniszterhez.

(3) A nemzetbiztonsagi szolgalatoktél érkezé megkeresésre vonatkozé minden adat
- a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl sz616 1995. évi CXXV. torvény 42. §-a szerint
— allamtitok, amirél sem mas szerv, sem mas személy nem tajékoztathato.

(4) A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket,
kordlmenyeket jegyz6kdnyv felvételével dokumentaini kell. A jegyz6kdényv az
alabbi adatokat tartalmazza:

a)

b)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
i)

a megkeresést kezdeményez6 szerv, vagy személy megnevezése,
postacime, telefonszama,

az adatkérés jogszabalyi alapja, vagy az érintett hozzajaruld nyilatkozata,
az adatkérés idépontja,

az adatszolgaltatas alapjaul szolgald adatkezelés megnevezése,

az adatszolgaltatast teljesité szervezeti egység megnevezése,

az érintettek kore,

a kért adatok kore,

az adattovabbitas mddja,

adatbiztonsagi intézkedések.

(5) A megkeresésrél szbl6 jegyz6konyv elsé példanyat az adatkezelés helyén kell
Orizni, masodik példanyat az egyetemi adatvédelmi tisztvisel6hoz kell tovabbitani.
A jegyz6konyvet tiz évig kell meg6rizni.

10. § Kulfoldre iranyulé adattovabbitas

(1) Személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitasara akkor kerllhet sor,

a) a nemzetkdzi adattovabbitashoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy

b) a nemzetkdzi adattovabbitas az adatkezelés céljanak eléréséhez sziikséges,

es

c) az EuroOpai Bizottsag megallapitotta, hogy a harmadik orszag, a harmadik
orszag valamely teriilete, vagy egy vagy tébb meghatarozott 4gazata, vagy a
szoban forgd nemzetkozi szervezet megfeleld védelmi szintet biztosit.



(2)

3)

A kllféldre iranyuld adattovabbitassal kapcsolatos tényeket, kortiiményeket
jegyz6konyv felvételével dokumentalni kell (4. sz. melléklet). A jegyz6konyv az
alabbi adatokat tartalmazza:

a) az adattovabbitas cimzettje (megnevezés, postacim, telefonszam),
b) az adattovabbitas célja, rendeltetése,

c) az adattovabbitas jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,
d) az adattovabbitas idépontja,

e) az adatszolgéltatast teljesité szervezeti egység megnevezése,

f) az érintettek kore,

g) atovabbitott adatok kore,

h) az adattovabbitas modja.

A kulfoldre iranyuld adattovabbitasrol szolo jegyzékdnyv elsé példanyat az
adatkezelés helyén kell Orizni, masodik példanyat az egyetemi adatvédelmi
tisztvisel6hoz kell tovabbitani. A jegyz6kényvet tiz évig kell megdrizni.

11. § Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

(1

(2)

Az Egyetemen kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha
torvény rendeli el, illetve ha az érintett hozzajarul — tilos!

Az Egyetemrdl szol6 — személyes adatokon is alapuldé — statisztikai adatok
korlatozas nélkul kozolhetbek.

12. § Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések

(1

(2)

Az Egyetem, illet6leg tevékenységi kérében az adatfeldolgozd a kezelt
személyes adatok megfelel6 szintli biztonsaganak biztositasa, valamint az
érintettek alapvet6 jogainak érvényesiilése érdekében, koteles gondoskodni az
adatok biztonsagarol, koteles tovadbba megtenni a kockazatok mértékéhez
igazod6 miiszaki és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az Infotv., Rendelet, tovabba jelen szabalyzat, valamint az
egyéb adat- és titokvédelemi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek,
annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld szintl adatbiztonsagot
garantalja.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas, torlés, megsemmisités
valamint megsemmislulés és sérlés ellen. '

Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések célja az adatok illetve
adathordozok védelme a sérilés, rongalédas, megsemmisilés, valamint az
illetéktelen hozzaférés ellen.



(4) Az Egyetemen az adatbiztonsagi rendszabalyokat az Informatikai és Informatikai
Biztonsagi Szabalyzatnak kell tartalmaznia.

13. § Ellendrzés

(1) Az adatvédelemmel kapcsolatos eléirasok, igy kilondsen jelen szabdalyzat
rendelkezéseinek betartasat, az adatkezelést és adatfeldolgozast végz6
szervezeti egységek vezet6i folyamatosan ellenérzik.

(2) A szervezeti egység vezetSje torvénysértés vagy a szabalyzat rendelkezései
megsértésének  észlelése esetén haladéktalanul  intézkedik  annak
megszlntetésér6l. Kiléndsen suUlyos visszaélés esetén az adatvédelmi
tisztviseld a rektornal illetve a kancellarnal fegyelmi eljaras meginditasat
kezdeményezi a felelésség megallapitasara.

(3) Az Egyetem belsé ellenére a kancellar altal elrendelt belsé ellendrzési vizsgalati
témakoroket érinté valamennyi iratba betekinthet, azokrol adatszolgaltatast
kérhet.

14. § Adatvédelmi tisztviseld

(1) A rektor és a kancellar egyittesen az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos
jogszabalyok, és szabalyzatok érvényesitése érdekében — szakmai ratermettség
és kulonésen az adatvédelmi jog és gyakorlat megfelelé szintl ismeretével
rendelkez6 — adatvédelmi tisztvisel6t jeldl ki. Az adatvédelmi tisztviseld az

Egyetem alkalmazottja lehet, vagy szolgaltatasi szerz3dés keretében lathatja el
a feladatait.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatai:

a)

b)

tajékoztat s szakmai tanacsot ad az adatkezelést végzd alkalmazottak
részére a Rendelet, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban,

ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elbirasok,
jogszabalyok és jelen Szabalyzat érvényesiilését, sziikség esetén javaslatot
tesz a jogi kornyezettel valdé megfelelés érdekében,

szerepet vallal az adatkezelési miveletekben kbzrem(ikdds egyetemi
foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bdvitésében,
tudatossagnovelésében,

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan,
valamint nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését,

elésegiti az érintettek jogainak gyakorlasat, igy kiléndsen kivizsgalja az
érintettek  adatkezeléssel kapcsolatos panaszait, szikség esetén

kezdeményezi az adatkezel6nél a panasz orvoslasdhoz szikséges
intézkedések megtételét,

kapcsolatot tart és egyittmikodik a Hatosaggal,



(3)

(4)

()

15.
(1)

(2)

3)

(4)

(5)

g) kozremikodik a bels6é adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
megalkotasaban, aktualizalasaban.

Az adatvédelmi tisztvisel6 tanacsaival, allasfoglalasaival segiti, iranyitia az
adatkezelést és feldolgozast végz8 szervezeti egységek munkajat és ellenérzi
az Egyetemen zajlé adatkezelések torvényességét. Az egyes adatkezelések
ellendrzését szlikség szerint, de évente legalabb egyszer elvégzi. Az ellendrzés
tapasztalatairol az adatvédelmi tisztvisel® irasban tajékoztatja a rektort, egydttal
a kancellart.

Az Egyetem tamogatja az adatvedelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaban azaltal,
hogy biztositia szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok
végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési mliveletekhez valo
hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztvisel6 szakért6i szintl ismereteinek
fenntartasahoz sziikségesek. Az adatvédelmi tisztvisel6 az Egyetem valamennyi
szervezeti egységeénél jogosult beletekinteni az adatkezelésekbe valamint az
adatkezeléshez kapcsolddd jegyz&konyvekbe és adatkezelés térzskdnyveibe.
Az Egyetem barmely szervezeti egységének vezetdjétdl és munkatarsaitél
dokumentaltan széban, vagy irdsban is felvilagositast kérhet. A vizsgalat soran
megismert személyes adatokkal kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terheli.

Torvény, vagy a jelen szabalyzatban foglaltak megsértésének észlelése esetén
az adatvédelmi tisztvisel6 ennek megszintetésére szélitja fel az adatkezel6t,
szlkség esetén segitséget nyujt a tdrvényes allapot helyreallitasahoz.

§ Kozérdekii panasz, bejelentés

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul. A kbzérdekd bejelentés olyan kérilményre hivja fel a figyelmet, amelynek
orvoslasa vagy megszintetése az Egyetem érdekét szolgalja. A panasz és a
kozérdekd bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Panasszal eés kozérdek( bejelentéssel barki fordulhat az erre rendszeresitett
nyomtatvanyon az Igazgatasi és Szervezési Hivatal vezetbjének cimezve.

A lgazgatasi és Szervezési Hivatal vezet6je a kozérdek( panaszt vagy
bejelentést harom munkanapon belul tovabbitja az érintett szervezeti egységnek.

Ha a kdzérdekl panasz vagy bejelentés egyben adatkezeléssel kapcsolatos, a
Igazgatasi és Szervezési Hivatal vezetdje haladéktalanul, de legfeljebb harom
munkanapon belll kikéri az adatvédelmi tisztvisel6 irasos véleményét.

A panaszt és a bejelenést az érintett szervezeti egységhez térténd beérkezéstol
szamitott harminc napon beldl kell elbiralni.

Ha az elbirdlast megalapozd vizsgalat elérelathatélag harminc napnal hosszabb
ideig tart, err6l a panaszost vagy a kdzérdekil bejelentét — az elintézés varhato
idépontjanak és az eljaras meghosszabbodasa indokainak egyideji kdzlésével —
tajéekoztatni kell.



(6) A vizsgalat befejezését kovetéen a legrévidebb id6n belll a Igazgatasi és
Szervezési Hivatal vezetbje tajékoztatja a panaszost vagy kézérdekii bejelentst
a megtett intezkedésrdél, vagy annak mellézésérél (az indokok megjelolésével).

(7) A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy kozérdekl bejelenté
altal tett ismételt, tovabba az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy
kozérdek(i bejelentés vizsgalata — kivéve, ha a panasz vagy a kozérdek(i
bejelentés alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal — mellézhetd.

(8) A panasz vizsgdlata mell6zhet6é akkor is, ha a panaszos a sérelmezett
tevékenysegrdl vagy mulasztasrdl vald tudomasszerzést6l szamitott hat honap
utan terjesztette el panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas
bekovetkeztétdl szamitott az egy éven tul elGterjesztett panaszt érdemi vizsgalat
nélkil el kell utasitani. Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy
kdzérdekl bejelentés vizsgalatat az Egyetem mell6zi.

(9) A panasz vagy a kozérdek(i bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul -
gondoskodni kell:

a) ajogszerl vagy a kdzérdeknek megfelels allapot helyreallitasarol, illetve az
egyébként szikséges intézkedések megtételérdl,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérdl,
c) az okozott sérelem orvoslasarol és
d) indokolt esetben a felelésségre vonas kezdeményezésérdl.

(10)A panaszos vagy a koOzérdek(i bejelenté személyes adatai — kivéve, ha
blincselekmény vagy szabalysértésre utald korilmény merdl fel, vagy alaposan
valészindsithetd, hogy masnak jogellenes kart okoz - csak a panasz vagy a
kozérdeki bejelentés alapjan érintett szervezeti egység részére adhatdak at. A
panaszos és a kézérdeku bejelent6 személyes adatai egyértelm( hozzajarulasa
nélkdl nem hozhatéak nyilvanossagra.

16. § Az Egyetem kezelésében lévé kozérdekii és
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésének szabalyai

(1) A kozzétételi listdkon nem szereplé kdzérdekl, és kdzérdekbdl nyilvanos adat

megismereése irant szoban, irasban vagy elektronikus Uton barki igényt nyujthat
be.

Az igényt az Egyetem alabbi elérhetéségein kell benyuijtani:

irasban a 6 sz. melléklet: Szinhaz- és Filmm(ivészeti Egyetem, Igazgatasi
és Szervezési Hivatal, 1088 Budapest, Vas u. 2/c.

Elektronikusan: iszh@szfe.hu

Szobban és irasban: az Egyetem lgazgatasi és Szervezési Hivatalaban,
munkaidében.

A széban tett igénylés esetén jegyz&konyvet kell felvenni.



(2) Ha az adatigénylés nem egyértelmdi, az adatkezel6 felhivja az igénylét az igény
pontositasara.

(3) Az adatigénylésnek kozértheté és az adatigénylé altal megjeldlt mddon kell
eleget tenni.

(4) Az irasbeli adatigényléseket a kézhezvétel utan a leheté legrovidebb idén beliil
tovabbitani kell a rektornak, a kancellarnak, valamint az adatvédelmi
tisztviselonek, tovabba a szervezeti egység vezetGjének véleményezésre
(adatbekérésre). A megkeresett szervezeti egység vezetdje 3 munkanapon beldl
koteles a valaszt (bekért adatot) megadni a rektor és kancellar szamara, és
egyuttal az igényld szamara adand6 vélaszt el6késziti. Amennyiben az
adatigénylés kézérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara iranyul, és az igény
teljesithet6ségeével kapcsolatban aggaly mertl fel, a belsé adatvédelmi tisztviseld
véleményét haladéktalanul ki kell kérni.

(5) A kozérdeki adatigényléseknek a lehetd legrévidebb idé alatt, legfeljebb 15
napon belll eleget kell tenni.

a) Nagy terjedelm, illetve nagyszamu adatigénylés esetén a hataridé egy
alkalommal legfeliebb 15 nappal meghosszabbithatd, melyrél az
adatigénylét a kérelem kézhezvételétdl szamitott 15 napon bellil
tajékoztatni kell.

b) Az adatigénylésnek az Egyetem nem koteles eleget tenni abban a
reszben, amelyben az azonos igénylé altal egy éven belll benyuijtott,
azonos adatkorre iranyulé adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az
azonos adatkorbe tartozé adatokban valtozas nem Aallt be.

¢) Az adatigénylésnek az Egyetem nem koteles eleget tenni, ha az igényld
nem adja meg nevét, nem természetes személy igénylé6 esetén
megnevezését, valamint azt az elérhetGséget, amelyen szamara az
adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas és értesités
megadhatd. ‘

(6) Az igény teljesitésének megtagadasarol és annak indokairél az igény
beérkezéset kdvetd 15 napon belll az Egyetem irasban, vagy amennyiben az
igény elektronikus Uton érkezett, vagy ha — az igényben az elektronikus
levelezesi cim is fel van tintetve — elektronikus levélben tajékoztatast kild az
igénylének.

(7) Az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokairél az Egyetem
nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrél minden év januar 31-éig tajékoztatja
a Hatdsagot.

(8) Az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentum részrél,
annak tarolasi médjatol fuggetlendl, az igénylé masolatot kaphat. A masolat
készitéséert — az azzal kapcsolatban felmertlt koltség mértékéig terjedéen —
koltsegterités allapithatd meg, amelynek Osszegérdl az igényl6t a teljesitését
megel6z6en az Egyetem tdjékoztatja. Az igényl6 a kapott tajékoztatas
kézhezvételét koveté 30 napon belll nyilatkozik arrdl, hogy az igénylését
fenntartja-e. A tajékoztatds megtételétdl az igényld nyilatkozatanak az



Egyetemre beérkezéséig terjedd id6tartam az adatigénylés teljesitésére
rendelkezésre all6 hataridbbe nem szamit bele. Ha az igényl6 az igényét
fenntartja, a koltségtéritést az Egyetem altal megallapitott, legalabb 15 napos
hatarid6ben koteles az Egyetem részére megfizetni.

(9) Az Egyetem arrél, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentés terjedelmd, tovabba a koltségtérités mértékérdl,
valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld
lehetéségeir6l az igénylét az igény kézhezvételét kbvetd 8 napon bellll értesiti.

(10)Az Egyetem a jelentGs terjedelml dokumentum vagy dokumentum rész irant
benyujtott masolatkérést a koltségtérités medfizetését kdveté 15 napon belll
teljesiti.

(11)Ha a kozeérdek(i adatot tartalmazd dokumentum az igényl6 altal meg nem

ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheté adatot
felismerhetetlenné kell tenni.

(12)Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben ezt az Egyetem
aranytalan nehézseg nélkil teljesiteni képes — az igényl6 altal kivant formaban,
illetve modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus
formaban nyilvanossagra hoztak, az igény teljesitheté az adatot tartalmazo
nyilvanos forras megijeldlésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra
vald hivatkozassal, hogy annak kdzérthet6é formaban nem lehet eleget tenni.

(13)A kozerdekl adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért,
mert a nem magyar anyanyelvl igénylé az igényét anyanyelvén vagy az altala
értett mas nyelven fogalmazza meg.

(14)Az igényl6 a kdzérdekl adat megismerésére vonatkozé igény elutasitasa vagy a
teljesitésre nyitva allé, vagy az Egyetem altal az (5) bekezdése szerint
meghosszabbitott hatarid6 eredménytelen eltelte esetén, valamint az
adatigénylés  teljesitéséért  megallapitott  koltségtérités  dsszegének
felllvizsgalata érdekében bir6saghoz fordulhat.

(15)A pert az igény elutasitasanak kdzlésétdl, a hataridd eredménytelen elteltétdl,
illetve a koltségtérités medfizetésére vonatkozd hataridé lejartatdl szamitott 30
napon belll kell meginditani az Egyetem ellen az illetékes birdsagon. Az eljaras
soron Kivdili.

17. § Kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendje

(1) Az Egyetem a feladatkdrébe tartoz6 lUgyekben — igy kulondésen az allami
koltségvetesre és annak végrehajtasara, az allami vagyon kezelésére, a
kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerz6désekre, a piaci szerepldk, a
maganszervezetek és -személyek részére kulénleges vagy kizarélagos jogok
biztositasara vonatkozéan — koteles elésegiteni és biztositani a kdzvélemény
pontos és gyors tajékoztatasat.

(2) Az Egyetem az Infotv. alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdekl adatokat a
hivatalos internetes honlapjan (www.szfe.hu), digitalis formaban (datum, hataly



megjeldlésével), barki szadmara, személyazonositas nélkil, korlatozastol
mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil
kimasolhaté moédon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a
hal6zati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a
tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A kodzzétett adatok megismerése
személyes adatok kdzléséhez nem kothetd.

(3) Az elektronikusan kbzzétett adatok — ha az Infotv. vagy mas jogszabaly eltéréen
nem rendelkezik — a honlaprol nem tavolithatéak el. Az Egyetem megsziinése
eseten a kdzzététel kotelezettsége az Egyetem jogutddjat terheli.

(4) Az Egyetem — tevékenységéhez kapcsolddo relevans struktUraban — az 5. sz.
melléklet szerinti altaldnos kozzétételi listaban meghatarozott adatokat a
mellékletben foglaltak szerint kozzéteszi.

(5) Jogszabaly egyes agazatokra, a kozfeladatot ellatd szervtipusra vonatkozoan
meghatarozhat egyéb kodzzéteendé adatokat (a tovabbiakban: kilonos
kozzétételi lista).

(6) A rektor a kancellarral egyUtt — a Hatosag véleményének kikérésével —, valamint
jogszabaly a kdzfeladatot ellaté szervre, azok iranyitasa, feliigyelete ala tartozo
szervekre vagy azok egy részére kiteried6 hatallyal tovabbi kotelezéen
kozzéteend6 adatkort hatarozhat meg (a tovabbiakban: egyedi kozzétételi lista).

(7) A rektor a kancellarral egyltt a kozzétételi listAban nem szereplé kozérdekdi
adatokra vonatkozé adatigénylések adatai alapjan legalabb évente fellilvizsgalja
az altala a (6) bekezdés szerint kiadott kozzétételi listat, és a jelentés aranyban
vagy mennyiségben felmerilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

(8) A kozzétételi listaban — a kozzéteendd adat jellegétol fuggoen — a kozzététel
gyakorisaga is megallapithaté.

(9) A kulonos és egyedi kozzétételi listak elkészitésére, illetve kiegészitésére a
Hatdsag is javaslatot tehet.

(10)Az Egyetem gondoskodik a kezelésében lévd, kozérdekl adatot tartalmazd
honlapok, adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiré6 adatainak a kézigazgatasi
informatika infrastrukturalis megval6sithatdsaganak biztositasaért felels
miniszternek torténé tovabbitasarél és a tovabbitott kozérdek(i adatok
rendszeres frissitésérdl, valamint felel az egységes kdzadatkeresé rendszerbe
tovabbitott kdzérdekl( adatok tartalmaért és a tovabbitott kozérdek( adatok
rendszeres frissitéséért is.

(11)A  kozérdekli adatokat tartalmaz6 adatbazisok, illetve nyilvantartasok
jegyzékének fenntartasa, valamint az egységes kozadatkeres6 rendszerhez vald
csatlakozas nem mentesiti az adatfelelést az elektronikus kozzététel
kotelezettsége alol.

(12)A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitdssal kapcsolatos
feladatok az adatvédelmi tisztvisel§, a honlapot gondoz¢ felel@ssel, az illetékes
vezetbkkel egyitt végzi.



(13)Az Infotv. végrehajtasaval Osszefliggl kotelezettségek teljesitésérél az

adatvédelmi tisztvisel6 évente egyszer irdsban beszamol a rektornak ezzel
egyidejlleg a kancellarnak.

II. KULONOS RESZ

Egyes adatkezelések

18.

(1)

(2)

3)

(4)

(%)

§ Hallgaték adatainak nyilvantartasa

A hallgatdéi nyilvantartds a hallgatdi  jogviszonyra vonatkozd tények
dokumentalasara szolgalé adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a Nftv., az
Egyetem Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, valamint a hallgatéi szabalyzatok,
kUldndsen a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat képezik.

A hallgatéi nyilvantartas az Egyetem valamennyi alap- és kiegészité képzésben
és szakiranyu tovabbképzésben résztvevd hallgatdjanak adatait tartalmazza. Az
egyes hallgatokrél, a nyilvantartasba felvehetdé minden olyan adat, amely a
hallgatéi jogviszonnyal, a tanulmanyokkal és az ezekkel 0Osszefliggd
pénzigyekkel kapcsolatos.

A hallgatéi nyilvantartas a 18. §-ban meghatarozott személyes és kilénleges
adatai a hallgat6 tanulmanyi és vizsgakotelezettségeinek teljesitésével, valamint
az 6sztondij illetve tandij megallapitasaval, folyositasaval illetve megfizetésével
kapcsolatos szervezési és adminisztrativ feladatok ellatasara, valamint a
jogszabalyban meghatarozottak szerint statisztikai célra felhasznalhaték és
statisztikai felhasznalas céljara a hivatalos statisztikai szolgalat szamara
atadhatok.

Az adatkezelés célja: az Nftv. 18. § (1) bekezdés szerint. Az Egyetem a
személyes és kulonleges adatokat csak a jogviszonnyal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek  megallapitasaval és  teljesitésével

kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbdl, célnak megfelelé meértékben, célhoz
kototten kezelheti.

Az adatkezelés id6tartama: a hallgatdi jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott nyolcvan év.

A hallgato6 részére a kilonb6z6 juttatasok (6sztondij, szocialis tAmogatés, segély
stb.) megallapitdsdhoz a szll6 (eltartd) neve, allando és ideiglenes lakasanak
cime, telefonszama, valamint a szilé (eltartd), illetve a hallgatd jovedelmi és
szocialis helyzetét igazolé adatok szikségesek, melyek adatkezelSje az
Egyetemi Hallgat6i Onkormanyzat.

A felvételi adatbazis, valamint a hallgato altal a beiratkozasnal megadott adatok
szolgaltatiagk a hallgatéi nyilvantartas alapadatait. A felvételi eljaras soran
keletkezett adatokat — felvételi végeredményét tartalmazo lista kivetelével — a



(6)

19.

(1)

(2)

hallgatdi nyilvantartasba vald atemelés utan legkésébb a targyév végéig toroini
kell.

Egyetem a jelen szabdlyzat 19. §-ban meghatarozott, hallgatéi
0sztondijszerz6dések alapjan nyilvantartott és kezelt személyes és kilonleges
adatokat az allami (rész)osztdondijas hallgatdé altal vallalt, a hallgatéi
Osztondijszerz6désben meghatarozott kotelezettségek teljesitésének nyomon
kdvetése, ellenérzése céljabdl, célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten
kezelheti. Az adatok a hallgatéi 0sztondijszerz6dés megsziinésétél szamitott 6t
évig kezelhetdek.

§ A hallgatok személyes adatai

A hallgatok Egyetem altal (az Nftv. 3. mellékletében meghatarozott) kezelt adatai
az alabbi személyes és kildnleges adatok:

a) a hallgaté neve, szliletési neve, anyja neve, szlletési helye és ideje,
allampolgarsaga, bejelentett lakdhelyének, tartézkodasi helyének cime,
értesitési cime és telefonszama, elektronikus levélcime, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teruletén valo tartozkodas jogcime és a
tartézkodasra jogositd okirat - kildén térvény szerint a szabad mozgas és
tartozkodas jogaval rendelkezd személyek esetén a tartdzkodasi jogot
igazolé okmany - megnevezése, szama

b) a hallgatdi jogviszonnyal 6sszefligg6 adatok, igy kuléndsen

- felvételeivel kapcsolatos adatok (Nftv. 3. melléklet 1/B pontban megjeloit
adatok),

- a hallgaté tanulmanyainak értékelése és minésitése, vizsgaadatok,
- a hallgat6i fegyelmi és kartéritési tgyekkel kapcsolatos adatok,
- a hallgatéi kompetenciamérésre, annak eredményére vonatkoz6 adatok,

d) a hallgatd részére a kiulonbozd juttatasok (0sztondij, szocialis tamogatas,
adodigazolas, segély stb.) megallapitasahoz a szil6 (eltartd) neve, allandd
és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama, valamint a szllé (eltarto),
illetve a hallgatd jovedelmi és szocialis helyzetét igazolé adatok,

e) a hallgatdi palyakovetéssel kapcsolatos adatok (DPR)
f) atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhaték. A hallgatok nevét,
szlletési helyét és idejét, valamint lakdhelyét és tartdzkodasi helyét tartalmazé
adatokrol készllt nyilvantartas adatait az Orszagos Felsdoktatasi Informacios
Kozpont szamara az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint at kell adni.



20. § A hallgatéi osztondijszerzédések alapjan
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok

(1) A nemzeti felsGoktatasi torvény altal nyilvantartott adatok, az allami
(rész)osztondijas hallgaté

a)

b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

k)

1)

természetes személyazonosito adatai, addazonositd jele,
tarsadalombiztositasi azonosité jele,

lakcimre (lakdhely és tartdzkodasi hely) vonatkoz6 adatai,
hazai munkaviszony(ok) létesitésére és idétartamara vonatkozo adatai,

a foglalkoztatds elGsegitésérél és a munkanélkiliek ellatasardl szélo
tdrvényben meghatarozott allaskeresGként torténé nyilvantartasba vételére,
valamint az allaskeresé6ként eltoltott id6tartamra vonatkozé adatai,

csecsemdégondozasi dij folyositasanak id6tartamara vonatkozo adatai,
gyermekgondozasi segely folydsitasanak idétartamara vonatkozé adatai,
gyermekgondozasi dij folyositasanak idétartamara vonatkozoé adatai,

a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol valé kikerllésének oka és
idépontja,

megvaltozott munkaképességre, valamint ennek id6étartamara vonatkozd
adatai, j) allampolgarsaga,

elektronikus levelezési cime,

m) felsGoktatasi képzésére, a hallgatéi jogviszonyara vonatkozé adatai.

(2) Az adatok kezelésére a magyar allami (rész)6sztondij feltételei teljesitésének
nyilvantartasaért felelés szerv jogosult. Az adatok a hallgatdé részére
meghatarozott feltételek teljesitésétdl szamitott 6t évig kezelhetéek. Amennyiben
a hallgatoi jogviszony létesitésére nem kertlt sor a jelentkezd a 18. § (1) b) pontja
elsd alpontja szerinti adatai a jelentkezést6l szamitott egy évig kezelhetéek.

21. § A hallgaté adatainak kezelése

(1) A hallgatok adatainak kezel6je a Oktatasszervezési Osztaly (tovabbiakban:
0SZ0).

(2) A tanulmanyokkal kapcsolatos személyes adatok kezelésére a 0OSZO
felnatalmazza az oktatast végz6 szervezeti egységeket, akik a tanulmanyok
megkezdésére, az eldmenetelre, vizsgaeredményekre, stb. vonatkozd adatok
kezelését a szervezeti egység adminisztratorokon és az oktatdkon keresztul
gyakoroljak.

(3) Az Egyetem szervezetén belll a hallgatdi nyilvantartasbol az Egyetemi Hallgatoi
Onkormanyzat és a Diakjoléti Bizottsag elndke részére, illetve azon szervezeti
egység részére teljesithetd adatszolgaltatdas, amely a hallgatdé tanulmanyi- és
vizsgakotelezettségeinek, a szamara igénybe vehetd szociadlis és egyéb



ellatasok, szolgaltatasok, valamint az altala teljesitend6 befizetési
kotelezettségek megallapitasara illetékes.

(4) A hallgatéi nyilvantartassal kapcsolatos tovabbi szabalyokat a hallgatoi
adatkezelés torzskdnyve allapitja meg.

(5) Az Egyetem a személyes és kuildnleges adatokat csak a jogviszonnyal, a
juttatasok, kedvezmények, kételezettségek megallapitasaval és teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbdl, a Nftv-ben meghatarozott

nyilvantartasok kezelése céljabdl, célnak megfelelé mértékben, célhoz kétodtten
kezelheti.

(6) Az adatkezelés id6tartama: a hallgatéi jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott nyolcvan évig.

22. § Személyligyi adatok nyilvantartasa

(1) A személylgyi nyilvantartds a kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd tények
dokumentalasara szolgalé adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a nemzeti
fels6oktatasrol szolo torvény (Nftv.), a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIIl. torvény (a tovabbiakban: kézalkalmazotti torveny) és az Egyetem
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata képezik.

(2) A személylgyi nyilvantartds az Egyetem valamennyi f6- és mellékallasu
oktatdjanak, munkatarsanak, kutatéjanak valamint mas alkalmazottjanak adatait
tartalmazza. Az érintettekrél a nyilvantartasba felveheté adatok a felsdoktatasi
torvény melléklete szerint a kdvetkezO6k:

a) név, szuletési hely és idg, allampolgarsag;
b) allando és ideiglenes lakcim, telefonszam;

¢) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd adatok, igy
kulonosen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek, képesitési
feltételek aldli mentesités,

tovabbképzés, szakiranyl tovabbkeépzés,
tovabbképzésben szerzett szakképesités,

tudomanyos fokozatok, cimek,
idegen nyelv tudasa,
- kinevezési okmany, munkakér, munkakori leiras,
vezetdi megbizasok,
gyakornoki id8, vizsga, probaidé,
- fegyelmi eljaras, blntetés, felmentés,
fizetési fokozat,

tudomanyos kutatas (publikaci6), mivészeti alkotoi tevékenység,
tudomanyos kapcsolatok,



(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

munkaban toltétt id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd
id6, besorolassal kapcsolatos adatok,

- dolgoz6 altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakoérbe nem tartozé feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés,
kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, alapilletmény, potlékok (jogcim
szerint), illetménykiegészités, megbizasi dij, tovabba az azokat terhel6
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- dolgozd részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- a dolgozo részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- a dolgozd munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei,

d) atébbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A személylgyi nyilvantartas adatai a kdzalkalmazott jogviszonyaval kapcsolatos
tények megallapitasara, a besorolasi kovetelmények igazolasara és statisztikai
adatszolgaltatasra hasznalhatok fel. A nyilvantartasbol statisztikai célra csak
személyazonositasra alkalmatlan médon szolgaltathaté adat.

A személylgyi nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. Az els6dleges
adatfelvétel a munkaviszony keletkezésekor torténik meg, az adatvédelmi
tajékoztatas és a hozzajarulasi nyilatkozatok bekérésével egyidejlileg.

A vallasi, vilagnézeti elkdtelezettségre, annak igazolasara, mint jelentkezési
feltételre vonatkoz6 személyes adatot nem lehet nyilvantartani. A tébbi adat az
érintett hozzajarulasaval tarthato6 nyilvan.

A személylgyi nyilvantartas adatai koézil a munkaltaté megnevezése, a
koézalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdekd, ezeket
az adatokat a kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkil
nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltatonal vezetett személyligyi nyilvantartasba — az érintetten kivil — a
kovetkezOk jogosultak betekinteni, illetdleg abbdl adatot atvenni a rajuk
vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

a) a kozalkalmazott feletti munkaltatoi jogkodr gyakorloja,
b) a mindsitést vegz6 vezetd,

c) feladatkorének keretei ko6zott a torvényességi ellenbrzést végz6é vagy
torvényességi fellgyeletet gyakorld szerv,

d) munkaugyi, polgari jogi, kbzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e) a kozalkalmazott ellen indult blntetbeljarasban a nyomoz6 hatdésag, az
Ugyész és a birdsag,



(8)

(9)

23.

(1

(2)

(3)

f) a személylgyi, munkalgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv
e feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beldl,

g) az adbhatésadg, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az
egészségbiztositasi szerv, az lGzemi baleseteket kivizsgald szerv és a
munkavédelmi szerv.

Az Egyetem a személyes és kildnleges adatokat csak a foglalkoztatassal,
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbdl, az Nftv-ben meghatarozott

nyilvantartasok kezelése céljabol, célnak megfelelé6 mértékben, célhoz kétotten
kezelheti.

Az adatkezelés idGtartama: a foglalkoztatas megsz(inésétdl szamitott 6t év.
§ Bér- és munkaligyi adatok nyilvantartasa

A bér- és munkalgyi nyilvantartas a koézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé
tények dokumentalasara szolgalé adatkezelés, melynek jogszabdlyi alapjat a
Nftv., a kbzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény és az
Egyetem Szervezeti és Miikddési Szabalyzata adja.

A bér- és munkalgyi nyilvantartas adatai a dolgozd kdzalkalmazotti
jogviszonyaval kapcsolatos tények megallapitdsara, a besorolasi kovetelmények
igazolasara, bérszamfejtésre, tarsadalom-biztositasi ligyintézésre és statisztikai
adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

A bér- és munkalgyi nyilvantartas az Egyetem valamennyi kozalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott dolgozo6janak adatait tartalmazza. Az érintettekrol
a nyilvantartasba felvehetd adatok a Nftv. melléklete szerint a kdvetkez6k:

a) név, szlletési hely és id6, allampolgarsag,
b) allandé és ideiglenes lakcim, telefonszam,

c) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozoé adatok, igy
kuldénosen:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek, képesitési
feltételek aloli mentesités,

tovabbképzés, szakiranyu tovabbképzés,
tovabbképzésben szerzett szakképesités,

- tudomanyos fokozatok, cimek,
idegen nyelv tudasa,
- kinevezési okmany, munkakor, munkakori leiras,
vezetbi megbizasok,
gyakornoki idg, vizsga, prébaidd,
fegyelmi eljaras, blntetés, felmentés,
fizetési fokozat,



tudomanyos kutatas (publikacié), mivészeti alkotoi tevékenység,
tudomanyos kapcsolatok,

- munkaban toltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6,
besorolassal kapcsolatos adatok,

- dolgozo altal kapott kitUntetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra térténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi blntetés,
kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tuimunka ideje, alapilletmény, potiékok (jogcim
szerint), illetménykiegészités, megbizasi dij, tovabba az azokat terhel6
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- dolgozé reszére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- a dolgoz6 részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- a dolgozé munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,

d) a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasairdl szolé torvényben
szabalyozott kérben, mértékben és ideig kezelhetd adatok,

e) atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

(4) A kozalkalmazottnak a blntetlen el6élet igazolasara, valamint arra vonatkozdan,
hogy nem all foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt a blnugyi nyilvantarté szerv altal
kiallitott személyes adatait a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésérél meghozott
dontés idépontjaig vagy - kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén - a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig (megszintetéseéig) kezeli.

(5) A bér- és munkaligyi nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. Az elsddleges
adatfelvétel munkaviszony keletkezésekor toérténik meg az adatvédelmi
tajekoztatas és a hozzajarulasi nyilatkozatok bekérésével egyidejlleg.

24. § Személyiigyi, valamint a bér- és munkaugyi adatok
kezelése

(1) A személyugyi adatok, valamint a bér- és munkalgyi adatok adatkezelje a
Gazdasagi Szolgaltatasok Osztalya.

(2) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben, szamitbgépen és manudlis
modszerrel torténik. Az adatok biztonsagardl az adatkezel6k gondoskodnak. A
szamitégépen tarolt adatok adatbiztonsaganak megteremtésében az egyetemi
adatvédelmi tisztviseld és a rendszergazda nyuijt segitséget.

(3) Az Egyetem szervezetén belll a személyligyi adatok nyilvantartasabol csak a
rektor, a kancellar, valamint azon szervezeti egységek vezetdi, illetve
személyligyi kérdésekben illetékes adatkezelSk/adatfeldolgozdk részére
teljesitheté adatszolgaltatas, amelyekneél az oktaté tényleges oktatasi vagy
tudomanyos kutatasi tevékenységet végez.



(4) A személylgyi nyilvantartassal kapcsolatos tovabbi szabalyokat a személyes
adatok kezelésének torzskonyve allapitja meg.

25. § Kameras rendszerrel tortén6 adatkezelés
(1) Az adatkezel6 adatai

Adatkezeld neve: Uzemeltetési Szolgaltatasok Osztalya
Adatkezelésért felelés személy: f6mérndk

(2) Az adatkezelés jogalapja, célja: a 0-24 éras kameras megfigyelés betartva az
Infotv.-ben megfogalmazott alapelveket, valamint a 2005. évi CXXXIII. tv.
vonatkoz¢ elbirasait, els6dlegesen vagyonvédelmi célbdl kerll alkalmazasra.

(3) Az adatkezeld, a kameraval torténé megfigyelés soran az érintettek arcképmasat
és hangjat kezeli. Az elhelyezett kamerak olyan minGségu felvétel készitésére és
rogzitésére alkalmasak, amely lehetévé teszi az Egyetem éplletén belll és
tertletén tartézkoddk egyedi azonositasat.

(4) Az adatkezelés idétartama: a rogzitett felvételek a jogszabalyi kivételektsl
eltekintve a rogzitést kdvetd harom munkanapon belill tériésre keriilnek.

(5) A kameraval megdfigyelt teriiletek:

a) Beltéri kamerak az oktatasi éplletek kozOsségi terein (folyosdk, kdzlekeddk,
aulak, egyéb kdzdsségi terlletek) kertiltek telepitésre.

b) Kultéri kamerak a bejaratokat figyelik.

(6) Adatbiztonsagi intézkedések: a felvétel jelszéval védett és virusvédelemmel
ellatott zart rendszerben, szamitbgépen kerll rogzitésre és tarolasra. Az
adatokhoz az Egyetem Uzemeltetési Szolgaltatasok osztalyanak Jogosultsaggal
rendelkez6 munkatarsai férnek hozza.

26. § Alumni adatkezelés

(1) Az Egyetem Alumni rendszer mikddtetésének kiemelt célja az Egyetem és
jogelddei egykori hallgatoi, oktatdi, mivészei és az Egyetem kozotti kapcesolat
épitése, megerdsitése.

(2) Az Alumni rendszerhez csatlakozas 6nkéntes.
(3) A kezelt adatok korét az Alumni szabalyzat hatarozza meg.
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ADATKEZELES TORZSKONYVE
(Kitoltend6 két példanybant)

1. Adatkezeld: Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem, 1088 Budapest, Vas u. 2/c
Képvisel6je: Dr. M. Téth Géza, rektor
dr. Vonderviszt Lajos, kancellar
Adatvédelmi tisztvisel6 neve: Vincze Farkas,
2. Szervezeti egység (adatok kezelésének helye):
3. Az adatkezelés célja:
4, Az adatkezelés jogalapja:
5. Erintettek kategoriaja (kdzalkalmazott, hallgatd, egyéb):
6. Nyilvantartott adatok kére, felsorolasa:
7. Hozzaférésre jogosult személyek neve és beosztasa:
9. Az adatok forrasa (érintettdl kozvetlenil vagy mas forrasbél):
10. Az adatok Kézi feldolgozas Részletes leirasa:
kezelésének Gépi feldolgozas
modszere Vegyes rendszerli
(aldhGizandé): feldolgozas
11. Az adatok kezelésének helye (akkor kell kitblteni, amennyiben az adatkezelésért felelGs
szervezeti egységtél kiilénbdzik):
12. Adatkezelési miveletek (alahuzando): Adatgylijtés és felvétel
Adattarolas
Méoédositas
Aktualizalas
Rendszerezés
Valogatas
Tovabbitas
Nyilvanossagra hozatal
Torlés
Egyéb mivelet:
13. Amennyiben rendszeres | Szerv Szolgaltatott Rendszeresség:
adatszolgaltatas megnevezése: adatok:
(Mely szerv részére? Mely
adatokra nézve? Milyen
rendszerességgel?)
14. Adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések:
15. Torténik-e személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
adattovabbitas? (Ha igen, akkor annak leirasa.):
16. Adatok toriésének Az adatok nem Torlés ideje:
(selejtezésének) ideje: torolhetdk
17. Adatkezelés ellenérzése: | Ellen6rzés Ellendrizte:

id6pontja:




18. Adatfeldolgozo igénybevétele esetén az adatfeldolgozdo(k) neve(i) és elérhetdsége(i):

Az adatfeldolgozé képviselSjének neve, elérhetésége:

Ellenérzés | Ellentrizte:

idépontja:
Kelt:
adatvédelmi tisztviseld adatkezelés felelds vezetdje

1. pld. — adatfeldolgozast/adatkezelést végz6 szervezeti egység
vezetbje 2. pld. — adatvédelmi tisztviseld

1. pld. — adatfeldolgozast/adatkezelést végzb szervezeti egység vezetdje
2. pld. — adatvédelmi tisztviselé
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JEGYZOKONYV

EGYETEMEN BELULI ADATTOVABBITASROL
(Kitoltend6 két példanybant)

1. Adatkezelés (6sszekapcsolas) megnevezése:
2. Kezdeményez6 megnevezése, postacime, telefonszama:
3. Az adattovabbitas (Osszekapcsolas) célja:
4, Az adattovabbitas (6sszekapcsolas) jogszabalyi alapja, illetve az érintett hozzajarulé
nyilatkozata:
5. Az adattovabbitas (6sszekapcsolas) idépontja:
6. Tovabbitott adatok kore:
7. Az adatszolgaltatas alapjaul szolgald adatkezelés:
8. Az adatszolgéltatast teljesitd szervezeti egység megnevezése, adattovabbitast végzé
személy neve, beosztasa, telefonszama, e-mailcime:
9. Erintettek kore és szama: 6
10. Az adattovabbitas Részletes leirasa:
modja (alahuzando): Hagyomanyos tovabbitas
Halozati tovabbitas
Vegyes rendszer(
tovabbitas
11. Adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések:
12. Amennyiben rendszeres Szerv megnevezése: Szolgaltatott
adatok: Rendszeresség: adatszolgaltatas
(Mely szerv részére?
Mely adatokra nézve? Milyen
rendszerességgel?)
Kelt:

adatkezelés felelSs vezetdje

adatkérd

1. pld. — adatfeldolgozast/adatkezelést végz szervezeti egység vezetdje

2. pld. — adatvédelmi tisztvisels
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JEGYZOKONYV MEGKERESES ALAPJAN TORTENO

ADATSZOLGALTATASROL
(Kitbltend6 két példanybant)

A megkeresést kezdeményezd szerv, vagy személy megnevezése, postacime, telefonszama:

Az adatkérés célja, rendeltetése:

Az adatkérés idépontja:

Az adattovabbitas jogalapja (a megfeleld rész alahtizando):
a) Az adattovabbitashoz az érintett kifejezetten hozzajarult.
b) Az adattovabbitds az adatkezelés céljanak eléréséhez szilkséges

Az adatszolgaltatas alapjaul szolgald adatkezelés, az adatok forrasa:

Az adatszolgaltatast teljesits szervezeti egység megnevezése:

Az adatkéréssel érintettek kore és szama: f6

A kért adatok kore:

Az adattovabbitas RésZzletes leirasa:
médja: Hagyomanyos tovabbitas
Halbzati tovabbitas
Vegyes rendszer(i
tovabbitas

Adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések:

1. pld. — adatfeldolgozast/adatkezelést végzd szervezeti egység vezetbje
2. pld. — adatvédelmi tisztvisel6



11. | Amennyiben Szerv megnevezése: Szolgaltatott

rendszeres
Osszekapcsolas:
(Mely szerv részére?
Mely adatokra nézve?
Milyen
rendszerességgel?)

adatok:

Rendszeresség:

adatkérd

adatkezelés felelés vezetdje

1. pld. — adatfeldolgozist/adatkezelést végzs szervezeti egység vezetsje

2. pld. — adatvédelmi tisztviseld
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JEGYZOKONYV KULFOLDRE IRANYULO ADATSZOLGALTATASROL
(Kitéltend6 két példanyban!)

1. Az adattovabbitas cimzettje (megnevezés, postacim, telefonszam):

2. Az adattovabbitas célja, rendeltetése:

3. Az adattovabbitas idSpontja:

4. Az adattovabbitas jogalapja*:

a) A nemzetkdzi adattovabbitashoz az érintett kifejezetten hozzajarult.

b) A nemzetkdzi adattovabbitas az adatkezelés céljanak eléréséhez szilkséges.
5. Az adatszolgaltatast teljesité szervezeti egység megnevezése:

6. Az adattovabbitassal érintettek kore és szama: fo

7. A tovabbitott adatok kore:

8. Az adattovabbitas Részletes leirasa:
modja: Hagyomanyos tovabbitas
Halbzati tovabbitas
Vegyes rendszer(i
tovabbitas

9. Adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések:

Kelt:

adatvédelmi tisztviseld adatkezelés felel6s vezetdje

* Személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd tovabbitasara
akkor kerllhet sor, ha

a) a nemzetkozi adattovabbitashoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy
b) a nemzetkdzi adattovabbitas az adatkezelés céljanak eléréséhez sziikséges, és
c) az Eurdpai Bizottsag megallapitotta, hogy a harmadik orszag, a harmadik orszag

valamely terllete, vagy egy vagy tobb meghatarozott agazata, vagy a széban forgé nemzetkdzi
szervezet megfeleld védelmi szintet biztosit.

1. pld. — adatfeldolgozast/adatkezelést végzs szervezet egység vezetbje
2. pld. — adatvédelmi tisztviseld
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ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Megobrzés

Felelos

A kozfeladatot ellatd szerv
hivatalos neve, székhelye, postai
cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime, honlapja,
ligyfélszolgalatanak elérhetdségei

A valtozasokat
kodvetéen azonnal

Az eléz6 allapot
térlendé

Igazgatasi és
Szervezési Hivatal
vezetbje

A kdzfeladatot ellato szerv
szervezeti felépitése szervezeti
egységek megjeldlésével, az
egyes szervezeti egységek
feladatai

A véltozasokat
kovetdben azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

Igazgatasi és
Szervezési Hivatal
vezetbje

A kozfeladatot ellato szerv
vezetdinek és az egyes szervezeti
egységek vezetdinek neve,
beosztasa, elérhetésége (telefon-
és

telefaxszama, elektronikus
levélcime)

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

lgazgatasi és
Szervezési Hivatal
vezetdje

A szervezeten bellll

illetékes lgyfélkapcsolati
vezetd neve, elérhetbsége
(telefon- és

telefaxszama, elektronikus
levéicime) és az ligyfélfogadasi
rend

A véltozasokat
kovetéen azonnal

Az el6zd allapot
torlendd

Igazgatasi és
Szervezési Hivatal
vezetbje

Testlleti szerv esetén a testilet
|étszama, dsszetétele, tagjainak
neve, beosztasa, elérhetésége

A valtozasokat
kdvetben azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

lgazgatési és
Szervezési Hivatal
vezetdje

A kozfeladatot ellatd szerv
iranyitasa, fellgyelete vagy
ellenérzése alatt allo, vagy
alarendeltségében mikodoé mas
kozfeladatot ellatd szervek
megnevezese, és 1. pontban
meghatarozott adatai

A valtozasokat
kodvetben azonnal

Az el6z6 allapot 1
evig archivumban
tartasaval

lgazgatasi és
Szervezési Hivatal
vezetdje

A kozfeladatot ellatd szerv
tobbségi tulajdonaban allo, illetve
részvételével mikodé gazdalkodd
szervezet neve, székhelye,
elérhetbsége (postai cime,
telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime),
tevékenységi kore, képviseldjének
neve, a kozfeladatot ellaté szerv
részesedésének mértéke

A véltozasokat
kovetéen azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

lgazgatasi és
Szervezési Hivatal
vezetdje

A kozfeladatot ellatd szerv altal
alapitott kdzalapitvanyok neve,
székhelye, elérhetésége (postai
cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime), alapito
okirata, kezel6 szervének tagjai

A véltozasokat
kovetéen azonnal

Az el6z6 allapot 1
€vig archivumban
tartasaval

lgazgatasi és
Szervezesi Hivatal
vezetdje
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A kozfeladatot ellatéd szerv aital
alapitott koltségvetési szerv neve,
székhelye, a koltségvetési szervet
alapité jogszabaly megjeldlése,
illetve az azt alapité hatarozat, a
koltségvetési szerv alapitd
okirata, vezetdje, honlapjanak
elérhetGsége, mikodési
engedélye

A véltozasokat
kovetéen azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Egyetem
tekintetében nem
értelmezhet6

10.

A kozfeladatot ellatd szerv altal
alapitott lapok neve, a
szerkesztéseég és kiad6 neve és
cime, valamint a fészerkeszté neve

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Igazgatasi és
Szervezési Hivatal
vezetbje

11.

A kozfeladatot ellaté szerv
felettes, illetve felligyeleti
szervének, hatésagi dontései
tekintetében a fellebbezés
elbiralasara jogosult szervnek,
ennek hianyaban a kozfeladatot
ellaté szerv felett torvényességi
ellendrzést gyakorld szervnek az
1. pontban meghatarozott adatai.

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az elbz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Igazgatasi és
Szervezési Hivatal
vezetbje

II. Tevékenységre, miikodésre vonatkoz6 adatok

Adat

Frissités

Megérzés

Felel6s:

A kozfeladatot ellatd szerv
feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét
meghatarozo, a szervre
vonatkozo alapvetd
jogszabalyok, kdzjogi
szervezetszabalyoz6 eszkozok,
valamint a szervezeti és
mikoddési szabalyzat vagy
(igyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat
hatdlyos és teljes szbvege.

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Igazgatasi és
Szervezési Hivatal
vezetdje

A kozfeladatot ellatd szerv altal
nyUjtott vagy koltségvetésébdl
finanszirozott kozszolgaltatasok
megnevezeése, tartalma, a
kozszolgaltatasok
igénybevételének

rendje, a kdzszolgaltatasért
fizetend6 dij mértéke, az abbdl
adott kedvezmények.

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

lgazgatasi és
Szervezési Hivatal
vezetdje
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A kozfeladatot ellatd szerv altal
fenntartott adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leir6 adatai (név,
formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idétartama, az
érintettek kore, az adatok
forrasa, kérdéives adatfelvétel
esetén a kitdltend6 kérdéiv), az
adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd nyilvantartasoknak
az Infotv. szerinti azonositd
adatai; a kézfeladatot ellato
szerv dltal - alaptevékenysége
keretében - gylijtott és
feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés médja, a
masolatkészités koltségei.

A véltozasokat
kdvetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Igazgatasi és
Szervezési Hivatal
vezetdje

A kozfeladatot ellaté szerv
nyilvanos kiadvanyainak cime,
témaja, a hozzaférés modja, a
kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke.

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Igazgatasi és
Szervezési Hivatal
vezetbje

A testuleti szerv dontései
elékeszitésének rendje, az
allampolgari kézrem(ikodés
(véleményezés) madja, eljarasi
szabalyai, a testlleti szerv
uléseinek helye, ideje, tovabba
nyilvanossaga, dontései,
tlésének jegyz&konyvei,

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

lgazgatasi és
Szervezési Hivatal
vezetdje

illetve 6sszefoglaloi; a testiileti
szerv szavazasanak adatai, ha
ezt jogszabaly nem korlatozza.

A kozfeladatot ellato szerv altal Folyamatosan Legalabb1 évig Igazgatasi és
kbzzétett hirdetmények, archivumban Szervezési Hivatal
kdzlemenyek. tartasaval vezetbje

A kozfeladatot ellato szerv altal Folyamatosan Az el6zd allapot 1 Igazgatasi és

kiirt palyazatok szakmai leirasa,
azok eredményei és
indokolasuk.

évig archivumban
tartasaval

Szervezési Hivatal
vezetdje

Kozfeladatot ellaté szervnél
végzett alaptevékenységgel
kapcsolatos vizsgalatok,

A vizsgélatrél szélé
jelentése
megismerését

Az eldz6 allapot 1
evig archivumban
tartasaval

Igazgatasi és
Szervezési Hivatal
vezetdje

ellenérzések nyilvanos kovetden
megallapitasai. haladéktalanul
A kozérdekl adatok Negyedeévente Az el6z6 aliapot Igazgatasi és

megismerésére iranyuld igények
intézésének rendje, az illetékes
szervezeti egység neve,
elérhetbsége, s ahol kijeldlésre
kertil, az adatvédelmi tisztviseld,
vagy az informacios jogokkal
foglalkoz6 személy neve.

térlendd

Szervezési Hivatal
vezetdje
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10. A kozfeladatot ellaté szerv Negyedévente Az el6z6 allapot 1 lgazgatasi és
tevékenységére vonatkozo, évig archivumban Szervezesi Hivatal
jogszabalyon alapulé statisztikai tartasaval vezetbje
adatgy(jtés eredményei, id6beli
valtozasuk.

11. A kdzérdekl adatokkal Negyedévente Az el6z6 allapot 1 lgazgatasi és
kapcsolatos kotelezd statisztikai évig archivumban Szervezési Hivatal
adatszolgaltatas adott szervre tartasaval vezetbje
vonatkoz6 adatai.

12. Azon kozérdekl adatok Negyedévente Az el6z6 allapot 1 Igazgatasi és
hasznositasara iranyulé évig archivumban Szervezési Hivatal
szerzédések listaja, amelyekben tartasaval vezetdje
a kozfeladatot ellaté szerv az
egyik szerzodo fél.

13. A kozfeladatot ellatd szerv A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 lgazgatasi és
kezelésében lév6 kozérdek( kdvetden azonnal évig archivumban Szervezési Hivatal
adatok felhasznalasara, tartasaval vezetdje
hasznositasara vonatkozo
altalanos szerz6dési feltételek.

14, A kozfeladatot ellatd szervre A valtozasokat Az el6z06 allapot lgazgatasi és
vonatkozo kilonds és egyedi kovetben azonnal torlendé Szervezési Hivatal
kozzétételi lista. vezetbje

III. Gazdalkodasi adatok
Adat Frissités Megorzés Adatfelelds

L. A kozfeladatot ellatd szerv éves | A valtozasokat A kdzzétételt Igazgatasi és
koltségvetése, szamviteli kdvetden azonnal kovetd 10 évig Szervezési Hivatal
torvény szerint beszamoléja vezetdje
vagy éves koltségvetés
beszamoldja

2. A kozfeladatot ellaté szervnél Negyedévente A Kkiilén igazgatasi és
foglalkoztatottak Iétszamara és jogszabalyban Szervezési Hivatal
személyi juttatasaira vonatkozo meghatarozott vezetdje
dsszesitett adatok, illetve ideig, de legalabb 1
dsszesitve a vezetdk és vezetd evig.
tisztségvisel6k illetménye, arcr}IV}mean

tartasaval

munkabére, és rendszeres
juttatasai, valamint
koltségtéritése, az egyéb
alkalmazottaknak nyujtott
juttatasok fajtaja és mértéke

Osszesitve
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3. A kdzfeladatot ellatd szerv altal | A dontés A kozzetételt kdvetd | Igazgatasi és
nyGjtott, az allamhaztartasrol meghozatalat 5 évig Szervezési Hivatal
$z0I6 torvény szerinti kovetd hatvanadik vezetbje
koltségvetési tamogatasok napig

kedvezményezettjeinek nevére,
a tamogatas céljara, 6sszegére,
tovabba a tamogatasi program
megvaldsitasi helyére vonatkozo
adatok, kivéve, ha a kozzététel
elétt a koltségvetési tamogatast
visszavonjak vagy arrol a
kedvezményezett lemond

4, Az allamhaztartas pénzeszkozei | A dontés A kozzétételt kdvets | Igazgatasi és
felhasznéalasaval, az meghozatalat 5 évig Szervezesi Hivatal
allamhaztartashoz tartozé kovetd hatvanadik vezetbje
vagyonnal torténé napig

gazdalkodassal 0sszefiliggo,
6tmillié forintot elérd vagy azt
meghaladé értékd
arubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgaltatas
megrendelésre,
vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni érték(i jog
atadasara, valamint
koncessziéba adasra vonatkozé
szerzdések megnevezése
(tipusa), targya, a szerz6dést
koté felek neve, a szerz6dés
értéke, hatarozott idére kotott
szerzddés esetében annak
id6tartama, valamint az emlitett
adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi érdekkel kdzvetlendl
Osszefliggd beszerzések adatai,
és a minésitett adatok
kivételével A szerz6dés értéke
alatt a szerz6dés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi add
nélkll szamitott -
ellenszolgaltatast kell érteni,
ingyenes Ugylet esetén a vagyon
piaci vagy konyv szerinti értéke
kdzul a magasabb dsszeget kell
figyelembe venni. Az
idészakonként visszatéro - egy
évnél hosszabb idétartamra
kotott - szerz6déseknél az érték
kiszamitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre
szamitott 0sszegét kell alapul
venni. Az egy koltségvetési
évben ugyanazon szerz6dé féllel
kotott azonos targyl
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szerz6dések értékét egybe kell
szamitani

A koncessziorol szolo Negyedévente A Kkuldn Igazgatasi és
térvényben meghatarozott jogszabdlyban Szervezési Hivatal
nyilvanos adatok (palyazati meghatarozott vezetSje

kiirasok, palyazok adatai, az ideig, de legalabb 1

elbiralasrol készitett évig archivumban

emlekeztetdk, palyazat tartasaval

eredménye)

A kozfeladatot ellato szerv dltal | Negyedévente A kilén lgazgatasi és

nem alapfeladatai ellatasara (igy jogszabalyban Szervezési Hivatal
kilonosen egyeslilet meghatarozott vezetSje
tdmogatasara, foglalkoztatottai ideig, de legalabb 1

szakmai és munkavallal6i érdek- évig

keépviseleti szervei szamara, archivumban

foglalkoztatottjai, ellatottjai tartasaval

oktatasi, kulturalis, szocidlis és

sporttevékenységet segité

szervezet tAmogatasara,

alapitvanyok altal ellatott

feladatokkal 6sszefiigg6

kifizetésre)

forditott, 6tmilli6 forintot

meghalado kifizetések

Az Eurépai Uni6 tdmogatasaval | Negyedévente Legalabb 1 évig Igazgatasi és
megvaldsulo fejlesztések archivumban Szervezési Hivatal
leirasa, az azokra vonatkozo6 tartasaval vezetbje
szerz6dések

Koézbeszerzési informaciok (éves | Negyedévente Legalabb 1 évig Igazgatasi és

terv, 6sszegzés az ajanlatok
elbiralasarél, a megkotott
szerz6désekrol)

archivumban
tartasaval

Szervezési Hivatal
vezetbje




5. sz. melléklet

6. sz. melléklet

KERELEM KOZERDEKU ADAT KOZZETETELE IRANT (Kitoltendd
két példanyban!)

1. Kezdeményezés jellege Uj kozzéteétel modositas torlés
(alahuzando):

2. A kdzzéteendd anyag cime:

3. A kdzzététel indoka:

4. A kozzététel helye:

5. A honlapon elhelyezett méas adatra

vonatkoz6 rendelkezés
(a moédositandé vagy torlendd adat
pontos megnevezésével):

6. Mellékelt adatfile-ok megnevezése:

7. Egyéb rendelkezés a kdzzététellel
kapcsolatban:

8. Az adatkezel6 neve, munkakore,

telefonszama, e-mail cime:

Kelt:

kérelmez6

1. pld. — kérelmezé
2. pld. — adatvédelmi tisztvisel




