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A Magyar Képzomiivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem)

- Magyarorszag Alaptorvénye (VI., IX., XVIL. cikk),

- a2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (a tovabbiakban: Ptk.),

- a2011. évi CCIV. torvény nemzeti felsdoktatasrol (a tovabbiakban: Nftv.),

- a2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl (a tovabbiakban: MT),

- a 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban:
kozalkalmazotti torvény),

- az Eurdpai Parlament €s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR),

- az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.),

- a 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet a nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarodl (a tovabbiakban: Vhr.),

- a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol, tovabba

- a305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkoz6 részletes szabalyokrol

vonatkoz6 rendelkezéseire is figyelemmel, a személyes adatok védelméhez fizod6 jogok,
valamint az informacidszabadsag, a koziigyek atlathatésaga a kozérdeki €s a kdzérdekbol
nyilvanos adatok megismeréséhez ¢és terjesztéséhez fliz0do jog érvényesitésének
biztositasa érdekében Osszhangban az Eurdpai Unié altal lefektetett adatvédelmi
kovetelményekkel az aldbbi szabélyzatot alkotja.?

I. FEJEZET

1.§ Ertelmezo rendelkezések

(1) A szabalyzat alkalmazésa soran:

1. adatdallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

2. adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletekhez kapcsolédd technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moddszertdl és
eszkoztol, valamint az alkalmazés helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik;

3. adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerzddés alapjan - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan kotott szerzodést is - adatok feldolgozasat végzi;

4. adatfelelos: az a kozfeladatot ellatdé szerv, amely az elektronikus uton kotelezden
kozzéteendd kozérdekl adatot eldallitotta, illetve amelynek a mikodése soran ez az
adat keletkezett;

5. adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése,
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rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzok rogzitése;

6. adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Ondlldan vagy madsokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢&s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

7. adatkozIo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi

kozz¢ az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi;

adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol;

9. adatmegsemmisités: az  adatokat tartalmazd adathordoz6 teljes  fizikai
megsemmisitése;

10. adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;
10a) kozvetett adattovabbitds: személyes adatnak valamely harmadik orszagban vagy
nemzetkdzi szervezet keretében adatkezelést folytatd adatkezeld vagy adatfeldolgozo
részére tovabbitdsa utjdn valamely mas harmadik orszagban vagy nemzetkozi
szervezet keretében adatkezelést folytaté adatkezeld vagy adatfeldolgozd részére
torténd tovabbitasa;
10b) nemzetkozi szervezet: a nemzetkozi kozjog hatalya alé tartozd 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;

11. adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges;

12. adatkezelés korlatozdsa: a tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa
céljabol torténd megjeldlése utjan;

13. adatvédelmi tisztviselé: a Kancellar altal megbizott személy, aki ellatja a kézérdekii
adatok megismerésével ¢és annak adminisztraciojaval, valamint az Egyetem
adatkezelésével, a személyes adatok védelmével kapcsolatos feladatokat.’

14. adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossagra hozatalat,
vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

15. alnevesités: személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely — a személyes
adattol  elkiilonitve  tarolt — tovdbbi informaci6 felhasznaldsa  nélkiil
megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint
miiszaki és szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy
azonosithaté természetes személyhez ne lehessen kapcsolni;

16. azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilonésen valamely azonositd, példaul név, azonositd szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy fizikai,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara
vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

17. bliniigyi  személyes adat: a Dbilintetéeljaras soran vagy azt megelézOen a
blincselekménnyel vagy a biinteteljardssal 0Osszefliggésben, a biintetdeljaras

*®
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

lefolytatasara, illetve a biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a
biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a biintetett el6¢letre vonatkozé személyes adat;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve

az adatfeldolgoz6 hozzaférhetévé tesz;

A Neptun.NET Egységes Tanulmanyi Rendszer szoftver a magyar fels6oktatasi

oktatasi, oktatas-szervezési feladatainak regisztralasat és informacids rendszerét latja

el.

Elektronikus Palyazatkezelési és Egyiittmiikodési Rendszer (EPER): a szokvéanyos

palyazatkezeld rendszereket meghaladodan, 0j és kibdvitett tulajdonsdgaival, kényelmi

funkcioval képes a komplex palyadzati tevékenység Osszefogdsara, a feladatok és

palyazati szerepkorok Osszekapcsoldsara szolgdl. A rendszer, tdmogatast nyudjt a

palyazati kiirdsok elkészitését6l és a palyazati trlapok Osszeallitasatol kezdve, a

palyazatok beaddsan, ellendrzésén, birdlatdn és hidnypotlasan 4t, egészen a

szerz6déskotésig, a beszamolokig és a pénziigyi eseményekig, illetve a teljes palyazati

¢letciklus monitorozasaig.

erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil

vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

Felsooktatasi Informacios Rendszer (FIR): kOzponti nyilvantartds. A felsGoktatasi

informacios rendszer_elektronikus formaban létrehozott, kozhiteles nyilvantartas,

amely az alabbi alrendszerekbdl, illetve alkalmazasokbdl all:

a) felsdoktatasi intézmény-nyilvantartas, amely a felsdoktatdsi intézmények alapitd
okirataban és miikodési engedélyében szerepld adatokat tartalmazza,

b) felsoktatasi felvételi rendszer, amely a felsGoktatasi felvételi eljarés
lebonyolitdsdhoz sziikséges intézményi és személyes adatokat tartalmazza,

c) felsdoktatdsi személyi nyilvantartds, amely a hallgatok és a felsGoktatdsban
alkalmazottak adatait tartalmazza,

d) oklevél-nyilvantartds, ami a felsdoktatdsi intézmények 4altal a felséfoka
tanulmanyok  lezarasat  kovetden  kiadott  tanusitvanyok,  oklevelek,
oklevélmellékletek, valamint az odaitélt doktori fokozatok adatait tartalmazza,

e) a végzett hallgatok palyakovetési rendszere, amely a felsdoktatdsi informacids
rendszert alkotd alrendszerekbdl, valamint az intézményi nyilvantartdsokbol -
személyazonositasra alkalmatlan moddon - szolgaltatott adatokbol 4llo,
csoportositott adatokat, kimutatdsokat szolgaltat,

f) az éallami oktatdsiranyitast, illetve a fenntart6i irdnyitast tamogatd agazati vezetdi
informécios rendszer, amely a felsGoktatasi informacidés rendszert alkoto
alrendszerekbdl, valamint az intézményi nyilvantartasokbodl - személyazonositasra
alkalmatlan moddon - szolgaltatott adatokbol 4ll6, csoportositott adatokat,
kimutatasokat szolgaltat.

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel

nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel

vagy az adatfeldolgozdval;

hozzajarulds: az érintett akaratanak onkéntes, hatdrozott és megfeleld tdjékoztatason

alapuld kinyilvanitdsa, amellyel az ¢érintett nyilatkozat vagy az akaratit

félreérthetetlentil kifejez6 mas magatartas Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok kezeléséhez;



(1)

)

3)

25. kbzérdekbol nyilvanos adat: a kdzérdekii adat fogalma ald nem tartozd minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

26. kozerdekii adat: kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak elldtdsaval Osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy forméaban
rogzitett informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének moddjatol, onallé vagy
gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedod értékelésére,
a birtokolt adatfajtdkra ¢és a milkddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

27. kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozd minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus
adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexualis irdnyultsdgara vonatkozé személyes adatok; egészségiigyi adat: egy
természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozo személyes
adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra
vonatkoz6 olyan adatot is, amely informéciot hordoz a természetes személy egészségi
allapotarol;

28. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetdve tétele;

29. profilalkotas: személyes adat barmely olyan — automatizalt modon torténd — kezelése,
amely az érintett személyes jellemzdinek, kiillondsen a munkahelyi teljesitményéhez,
gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy
érdeklédéséhez, megbizhatdsdgahoz, viselkedéséhez, tartdzkodasi helyéhez vagy
mozgéasdhoz kapcsolodo jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére
iranyul;

30. személyes adat: az érintettre vonatkozd barmely informaci6, amely az érintettel
kapcsolatba hozhato, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

31. tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja,
¢s az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

2.8 Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Egyetemen vezetett nyilvantartasok torvényes
rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotméanyos elveinek, az informacios
onrendelkezési jognak ¢és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését,
megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat és
nyilvanossagra hozatalat.

E szabalyzat célja tovabba az Egyetemen keletkezett kdzérdekli adatok megismerésére
vonatkoz6 eljardsi rend, valamint az altalanos kozzétételi lista alapjan kotelezden
kozzéteendd kozérdekii adatok és az alapvetd titokvédelmi rendelkezések korének - a
jogszabalyi keretek kozott torténd - megallapitasa.

Az Egyetem

a) az intézmény rendeltetésszerli miikodéséhez,
b) a munkaltatédi, a munkavallaldi/kozalkalmazotti, a jelentkezd, a hallgatéi, doktoranduszi

jogok gyakorlasédhoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez,

c) aképzés, kutatds megszervezéséhez,
d) ajogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasok vezetéséhez,
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e) a kedvezményekre vald jogosultsag megallapitdsdhoz, elbiralasdhoz és igazolasahoz
nélkiilozhetetleniil sziikséges személyes ¢és kiilonleges adatokat tartja nyilvan.
A jelen bekezdés alapjan nyilvantartott adatok korét, idotartamat stb. az Nftv. 3. szamu
melléklete rogziti.*

(4) Az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos jogszabalyok és szabalyzatokban
foglalt jogok érvényesitése érdekében, valamint a kozérdekd, illetve kozérdekbdl
nyilvanos adatok megismeréséhez fliz6d6 jog érvényesitése érdekében az Egyetemen
adatvédelmi tisztvisel6 mitkodik.

a) Az adatvédelmi tisztviseld:

1.

ii.
1il.

1v.

V.

V1.

Vii.

Vviii.

1X.

X1.

Xil.

Xiii.

kozremiikodik, illetve segitséget nyudjt az adatkezeléssel Gsszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

eldsegiti a kdzérdekii adatok megismerése iranti igények teljesitését;

nyomon koveti az Egyetem honlapjan kozzéteendo adatok naprakészségét;
koordinalja az MKE szervezeti egységeit a kozzététellel kapcsolatos feladatok
ellatasaban;

vezeti az elutasitott kozérdekli adatok megismerésére vonatkozo igényeket ¢€s
azokat  Osszesitve megkiildi évente a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsagnak;

ellendrzi az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabalyok, valamint a
belsd adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzatok rendelkezéseinek ¢és az
adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartdsat. Az ellendrzés tapasztalatair6l
irasban tdjékoztatja a kancellart;

kivizsgéalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése
esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot;

a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogi eldirdsokrol naprakész
tajékoztatast nyujt és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad
az Egyetem ¢és az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzo
személyek részére;

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 jogi eldirdsok, igy kiilondsen a jogszabalyok és belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes
adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd egyértelmili feladatmeghatarozas, az
adatkezelési miveletekben kozremiikodé foglalkoztatottak  adatvédelmi
ismereteinek  bdvitése ¢és tudatossdgnovelése, valamint a rendszeres
1d6kozonként lefolytatando vizsgalatok megvaldsulésat;

szakmai tandcsadassal eldsegiti ¢és figyelemmel kiséri az adatvédelmi
hatasvizsgalat lefolytatasat;

egylittmiikodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok
lefolytatasara jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiillondsen kapcsolatot
tart a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacioszabadsdg Hatdsaggal (a
tovabbiakban: Hatosag) az eldzetes konzultacidé és a Hatdsag altal lefolytatott
eljarasok eldsegitése érdekében;

adatvédelmi incidens esetén az Infotv., a GDPR ¢és jelen szabdlyzat
rendelkezései szerint koteles eljarni;

ellatja az e szabdlyzatban részére eldirt nyilvantartdsi, adatszolgéltatdsi és
tajékoztatasi feladatokat.

b) Az adatvédelmi tisztviseld az Egyetem valamennyi szervezeti egységénél jogosult
betekinteni az adatkezelésekbe, valamint a hozzéajuk kapcsolodo jegyzokonyvekbe és

4 Modositotta a 21/2016. (II1. 30.) szenatusi hatarozat



torzskonyvekbe. Az egység vezetdjétdl és munkatarsaitdol szoban vagy irasban is
felvilagositast kérhet. A vizsgalata soran megismert személyes adatokkal kapcsolatban
titoktartasi kotelezettség terheli. >

c) Az Egyetem kancellarja biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld adatvédelmi
feladatai ellatdsaval kapcsolatban fiiggetlen és nem utasithat6. Az adatvédelmi
tisztviseld e tisztsége vonatkozdsdban kozvetleniil az Egyetem legfelsd vezetésének
tartozik felelosséggel.

d) Az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai tanacsaival kozremiikodik abban, hogy az
Egyetem az adatvédelmi, adatbiztonsagi, adatkezelési ¢és adattovabbitasi
kotelezettségének a jogszabalyokban meghatarozottaknak megfelelen tegyen eleget.

e) Az adatvédelmi tisztvisel6 minimum évenként feliilvizsgalja az Egyetem
adatvédelemrdl szolo szabalyzatat, és amennyiben sziikséges, javaslatot tesz annak
modositasara.

f) Az adatvédelmi tisztviseld adatvédelmi tisztviseldi tevékenységérdl, tovabba az
Egyetem adatkezeléseir6l adatkezeldi nyilvantartast vezet a GDPR rendelkezéseinek
megfelelden.

(5) Az Egyetem koteles megfeleldé idon beliil bevonni az adatvédelmi tisztviseldt
valamennyi, a személyes adatok védelmét érintd dontés elokészitésébe, tovabba biztositja
az adatvédelmi tisztviseld0 szamara mindazon feltételeket, jogosultsagokat és
eréforrasokat, tovabba hozzaférést mindazon adatokhoz és informacidokhoz, amelyek az
adatvédelmi tisztviseld altal ellatando feladatok végrehajtasahoz, valamint az adatvédelmi
tisztviseld szakmai ismereteinek naprakészen tartdsahoz sziikségesek.

(6) Adatvédelmi hatasvizsgalat keretében az Egyetem a tervezett 0 adatkezelés megkezdését
megeldzden felméri, hogy a tervezett adatkezelés annak koriilményeire, igy kiilondsen
céljara, az érintettek korére, az adatkezelési miiveletek soran alkalmazott technologiara
tekintettel varhatéan milyen hatdsokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd alapvetd
jogok érvényesiilésére. Az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatdsara a Hatosag, valamint
az adatvédelmi tisztviseld altal elkészitett modszertani utmutat6 alapjan keriil sor.

3.§ A szabalyzat hatalya

(1) A szabalyzat szervi hatdlya kiterjed az Egyetem minden olyan szervezeti egységére,
valamint a Képzd- és Iparmivészeti Szakgimnazium és Kollégiumra (egylittesen:
Egyetem), amely tevékenysége soran személyes, kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos
adatot kezel.®

(2) Személyi hatdlya kiterjed az Egyetemmel, illetve a Képzd ¢és Iparmiivészeti
Szakgimndzium és Kollégiummal

a) kozalkalmazotti, megbizasi vagy mds munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban allo (kozérdekii Onkéntes szerzodés, hallgatéi munkaszerzddés,
doktorandusz - szerzddés, a tovabbiakban egyiitt: mas munkavégzésre irdnyulod
egy¢€b jogviszony),

b) tanuldi, hallgato6i, doktorjeldlti jogviszonyban 4llo,

c) az Egyetemmel az a) - b) pont szerinti jogviszonyban nem allo,

» az Egyetem altal szervezett, bonyolitott felnéttképzésben, tanfolyamon (a
tovabbiakban: egylitt felnéttképzés) részt vevo,

» a doktori fokozatszerzési eljarasra jelentkezo, illetve ilyen eljarasokban részt
vevo,

® Megallapitotta a 21/2016. (III. 30.) szenatusi hatarozat
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3)

(4)

©)

(6)

(7

®)

©)

(1

)
3)
4
)

» az Egyetem Konyvtara, Levéltara ¢s Miivészeti Gyiijteménye rendszerét hasznalo
személyekre.’

Személyi hatdlya kiterjed tovabba
a) azon személyekre is, akik az Egyetemmel nem dallnak a (2) bekezdés szerinti
jogviszonyban, azonban e jogviszony létesitése céljabol adataikat az Egyetem
kezeli, tovabba azokra, akiknek az
b) adatait jogszabdlyi eldiras folytan az Egyetem a jogviszony megsziinését kdvetden

is kezelni koteles.

A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Egyetem altal kezelt, jogszabaly alapjan

személyes-, kiilonleges-, kozérdekii- és kozérdekbdl nyilvanos adatra.

A Szabdalyzat hatdlya nem terjed ki az informatikai eszkozokkel Osszefiiggd technikai

adatvédelemre, amelyrdl az Egyetem Informatikai Szabalyzata rendelkezik.

Az Egyetem altal fenntartott Képzd- és Iparmiivészeti Szakgimnazium és Kollégiumra (a

tovabbiakban: Szakgimnazium) igazgatdja gondoskodik arrol, hogy a Szabalyzatot

megfelelden alkalmazzak a veliik kozalkalmazotti vagy megbizasi, illetleg tanuldi

jogviszonyban all6 személyekre.

Az Egyetem szervezeti egységeinek vezetdi, a Hallgatéi Onkormanyzat és a

Doktorandusz Onkormanyzat elnoke koteles gondoskodni a Szabélyzatban foglaltak

betartasarodl €s betartatasarol.

Az informatikai eszkozokkel 0Osszefliggd technikai adatvédelemért, informécio- és

adatbiztonsagért a Kancellari Hivatal Informatikai Csoport a GDPR ¢és az Infotv.

rendelkezéseinek a betartdsaval, valamint az Informatikai Szabalyzatban meghatarozottak

szerint felelds.

A szervezeti egységek mikddése kapcsan a személyes adatok kezelését érintd

valtozasokrol a szervezeti egység vezetdje a valtozas életbelépését megelézden

tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselot.

II. FEJEZET - A személyes adatok védelme

4.§ Az adatkezelés elvei

Személyes adat kizardlag meghatarozott célbol, a megvaldsulasahoz sziikséges
mértékben és ideig, a jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az
adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek €s torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljdnak megvaldsulasdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — naprakész vezetését.

A nyilvantartott adatok statisztikai célra felhasznalhatok ¢és statisztikai felhasznalas
céljara a hivatalos statisztikai szolgalat szamara atadhatok.

Az Egyetem, a munkavallalora, hallgatora, didkra vonatkozd tényt, adatot, véleményt
harmadik személlyel csak torvényben meghatarozott esetben (pl. OH, EMMI, ASZ, stb.)
kozolhet, tovabbithat adatot. Egyéb esetben a munkavallald, hallgaté hozzéjaruldsa
sziikséges, valamint jogos érdek alapjan lehetséges.®

7 Modositotta a 21/2016. (II1. 30.) szenatusi hatarozat
8 Modositotta a 21/2016. (I11. 30.) szenatusi hatarozat
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(6)

(7)

(1)

(2)

)

(4)

)

(6)

(7

A munkaviszonybdl, illetve kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazo kotelezettségek
teljesitése céljabol a munkaltaté a munkavallald személyes adatait - az adatszolgaltatas
céljanak megjelolésével, torvényben meghatarozottak szerint - adatfeldolgozo szdmara
atadhatja.’

A munkaltatd tdjékoztatasi kotelezettségének jelen szabdlyzat kiadasaval tesz eleget,
specidlis esetekben kiilon adatkezelési tajékoztatd Gtjan..

5.8 Az adatkezelés

Az Egyetem felelds azért, hogy a GDPR 5. cikkében meghatarozott adatkezelési elveknek
megfeleljen, valamint koteles ezek megfeleld igazolédsara is.

Személyes adat kizarolag akkor kezelhetd jogszeriien, ha legalabb az aldbbiak egyike
teljesiil:

a) ha az érintett hozzédjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét
célbol torténo kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett
az egyik fél, vagy az a szerzddés megkdtését megeldzoen az érintett kérésére
torténd 1épések megtételéhez sziikséges;

c) az adatkezelés az Egyetemre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges;

d) az adatkezelés az Egyetem vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsObbséget
¢lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai, amelyek személyes
adatok védelmét teszik sziikségessé.

Kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha
a) az adatkezeléshez az érintett irdsban hozzajarul, vagy ha
b) atorvény elrendeli.
Kotelezd adatkezelés esetén a kezelendd adatok fajtait, az adatkezelés céljat és feltételeit,
az adatok megismerhetOségét, az adatkezelés idOtartamat, valamint az adatkezeld
személyét az adatkezelést elrendeld torvény vagy rendelet hatdrozza meg.
Személyes adat kezelhet6 akkor is, ha az érintett hozzéjarulasanak beszerzése lehetetlen
vagy aranytalan koltséggel jarna, és a személyes adat kezelése
a) az adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges, vagy
b) az adatkezel¢ vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol
sziikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6do jog
korlatozasaval aranyban all.
A 16. ¢életévét betoltott kiskoru érintett hozzajarulasat tartalmazo jognyilatkozatanak
érvényességéhez torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utdlagos jovahagyasa nem
sziikséges. A 16. életévét be nem toltott kiskora gyermek esetén, a személyes adatainak
kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszer(i, ha a hozzajarulast a gyermek feletti
szildi feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.
Az érintett hozzéajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett kdzszereplése sordn altala
kozolt, vagy nyilvanossagra hozatalra atadott személyes adatok vonatkozasaban.

® Modositotta a 21/2016. (I11. 30.) szenatusi hatarozat
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(8)
)

Az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés
hozzajarulason alapul vagy kotelezd.

Az érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien és részletesen tajékoztatni
kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az adatkezelés
céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az
adatkezelés idOtartamdrol, arrol, ha az érintett személyes adatait az adatkezeld a 6. § (5)
bekezdése alapjan kezeli, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira ¢és
jogorvoslati lehetOségeire is.

(10)Kotelezd adatkezelés esetén a tdjékoztatds megtorténhet az el6z bekezdés szerinti

(1)

)

©)

4

)

(6)

informaciokat tartalmazo jogszabalyi rendelkezésekre vald utalds nyilvanossagra
hozatalaval is.

6.8 Az Egyetemen kezelt személyes adatok

Az Egyetemmel foglalkoztatasi, hallgatéi, doktorjeldlti jogviszonyban allok személyes
adatainak kezelését a jogviszonynak megfeleld jogallasi torvények, a Nftv. és a
végrehajtasukra kiadott rendeletek altal meghatarozott kdrben végzi.

Az Egyetem a hallgatok személyes adatait az Nftv. és a Vhr. alapjan kezeli és tartja
nyilvan. Az Egyetem szervezeti egységei a Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatban
meghatarozott feladataik végrehajtasa soran kezelhetnek és dolgozhatnak fel adatot.

A kotelezé adatkezelés keretében kezelt személyes adatokat - ha torvény eltéréen nem
rendelkezik - a Kozponti Statisztikai Hivatal statisztikai célbol egyedi azonositasra
alkalmas mddon atveheti €s torvényben meghatarozottak szerint kezelheti.

A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok csak statisztikai
célra kezelhetdk.

Azon személyek részére, akik személyes adatat az Egyetem kezeli, tdjékoztatast kell adni
a személyes adatok kezelésének tényérol, céljarol (jogszabalyi alapjarol), a kezelt adatok
korérdl, az adatkezelés modjarol, idétartamarol, az adattovabbitas szabalyairdl, valamint
az adatkezeléssel 6sszefiiggd, az Infotv.-ben biztositott jogorvoslati lehetdségekrol.

Az el6z6 bekezdés szerinti tajékoztatast

a) az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyt Iétesitd személyek részére a
jogviszony létrejottekor, az altalanos tajékoztatas keretében - papir alapon vagy
elektronikusan ,

b) az Egyetemmel megbizasi vagy mas munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt
1étesitOk szamara a szerz0dés szovegébe épitve,

c) az Egyetemmel hallgatoi, doktorjelolti jogviszonyt 1étesitd személyek részére az
Egyetemre beiratkozdsuk alkalméaval — az Egységes Tanulmanyi Rendszeren
kiildott személyes lizenetben -,

d) az Egyetemre felvételi jelentkezést benyujtok részére a felsdoktatasi felvételi
tajékoztato keretében,

e) az Egyetemre allaspalyazatot benytjtok szamara az allaspalyazati felhivasban,

f) egyéb felmeriild esetekben is az adatvédelmi tisztviseld segitségével eldkészitett
tartalommal kell megadni.

A fent felsorolt tajékoztatasokat az Egyetem honlapjan el kell helyezni, magyar, ill. angol
nyelven. Az adatkezelési tajékoztatast a felndttképzési szerzddés, a habilitacids eljaras
lefolytatdsa iranti kérelem, a doktori fokozatszerzési eljarasra torténd jelentkezési lap,
illetdleg a Konyvtar, Levéltar és Mivészeti Gyljtemény szolgaltatds igénybevételéhez
sziikséges regisztracio szovegébe épitve kell magyar — nem magyar anyanyelvii személy
esetében angol — nyelven megtenni.
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(7) Az elektronikai eszkézokkel torténd megfigyeléssel (kamerds megfigyelés, belépteto
rendszer) Osszefliggd adatkezelésekrdl kiilon utasitas, rektori és kancellari egyiittes
utasitas rendelkezik.!’

(8) Az Egyetem altal kotott szerzédésekben rogzitett személyes adatok védelmére az
altalanos szabalyok az iranyadok, azzal, hogy kizardlag a szerzddés teljesitéséhez
szlikséges személyes adatokat kezelheti az Egyetem.

(9) A szerzddések egyéb adatai is bizalmas jelleglieck, adott esetben a Polgari
torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény szerint lizleti titoknak mindsiilnek, igy azokat
ovni kell az illetéktelen megismerést6l, amennyiben az Infotv. 27. § (3) bekezdése
alapjan nem mindsiil kdozérdekbdl nyilvanos adatnak.

(10) Az Egyetem hazai, illetve europai uniés projektek vonatkozasaban kizarolag a projekttel
Osszefliggden, a projekt felhivasok és a vonatkozo6 egyedi szabalyozasban meghatarozott
mértékig, altaldban a projekt elszamolasaig kiterjedéen kezelhet személyes adatokat.

(11) A projektek megvaldsitasanal is biztositani kell az adattakarékossag elvét, miszerint csak
a legsziikségesebb személyes adatok kezelésével jarhat egyiitt az adott projekt-
tevékenység.

(12) Az Egyetem, vagy a Szakgimnazium részvételével induld valamennyi projektnél, a
projektmenedzser és a projekt szakmai vezetdje eldzetesen koteles egyeztetni az
adatvédelmi tisztvisel6vel a személyes adatok kezelésérél, annak modjarol, céljardl, az
érintetti korrdl. Az adatvédelmi egyeztetésrdl az adatvédelmi tisztviseld jegyzokonyvet
készit.

7.8 A hallgatok személyes adatainak nyilvantartasa

(1) A hallgatoi nyilvantartds a hallgatéi jogviszonyra vonatkoz6 tények dokumentalasara
szolgalo adatkezelés a jogszabalyi és egyetemi szabalyzati eldirasok alapjan torténik. Az
adatkezelés az Nftv.-ben meghatdrozott adattartalommal torténhet, ezen feliili személyes-
¢s kiilonleges adat kezelése, kizardlag a hallgatd irdsbeli hozzajaruld nyilatkozataval
lehetséges.

(2) A hallgat6i nyilvantartas adatai az Nftv-ben meghatarozott korben, igy kiilondsen:

a) a hallgatoi jogviszony létrejottével, modosulasaval és megsziinésével,
b) a hallgaté tanulmanyi €s vizsgakotelezettségeinek teljesitésével, valamint
c) ajuttatasok megallapitasaval, folydsitasaval, illetve
d) a téritések kivetésével, befizetésével, behajtasaval kapcsolatos szervezési ¢s
adminisztrativ feladatok ellatasara, tovabba
e) az érintett altal meghatarozott célra
hasznélhatok fel.

(3) A felvételi adatbazis, valamint a hallgato altal kitoltott beiratkozasi lapok szolgaltatjak a
hallgatoi nyilvantartas adatait. Azon jelentkezdk felvételi eljarassal osszefliggésben kezelt
adatait, akik a felvételi eljarast kdvetden

a) az Egyetemre nem nyernek felvételt,

b) az Egyetemre felvételt nyernek, de jogviszonyt nem Iétesitenek

a felvételi eljaras befejezését kovetd hat honap elteltével meg kell semmisiteni.
(4) A hallgat6 adatainak kezeldje

a) a (2) bekezdésben felsorolt adatok, tovabbd a nemzetkdzi mobilitassal dsszefiiggd
adatok tekintetében a Tanulmanyi Osztaly és a Nemzetkozi és Kiallitasi Iroda,

b) az oktatdi munka hallgatdi véleményezésével Osszefiiggésben a Tanulmanyi
Osztaly,

10 Megallapitotta az 59/2016. (XI. 16.) szenatusi hatarozat
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c) a diplomas palyakovetési rendszer mikodtetésével, a meghatarozott felmérésekkel
Osszefliggésben a Konyvtar, Levéltar ¢és Mivészeti Gylijtemény megbizott
munkatarsa és a Mindségbiztositasi Tandcs,

d) a kollégiumi tagsaggal Osszefliggésben az egyetemi kollégium és a Kancellari
Hivatal vezetdje,

e) a Mivészeti ¢és Miuvészetelméleti Szakkollégium (MMSZK) tagsagéaval
Osszefiiggésben a szakkollégium vezetdje,

f) a Konyvtar, Levéltar és Miivészeti Gylijtemény szolgaltatasaval, igénybevételével
Osszefiiggd adatok nyilvantartasa tekintetében a konyvtari féigazgato,

g) a hallgatoi onkormanyzat mitkodésében kozremiikodd hallgatok adatai, valamint a
hataskorébe tartozo ligyek ellatasaval osszefiiggésben keletkezd adatok tekintetében
az Egyetemi Hallgatéi Onkorményzat, illetve az Egyetemi Doktorandusz
Onkormanyzata.

A hallgat6 adatait a feladatellatasaval Osszefiiggd korben és mértékben az az oktato is
kezeli, aki altal meghirdetett vagy megtartott kurzuson a hallgaté részt vesz, illetve az
oktatdo munkajat e korben segitd tanszéki adminisztrator.

A hallgat6éi nyilvantartds az Egységes Tanulmanyi Rendszerben valéosul meg. Az
Egységes Tanulményi Rendszerben torténd adatkezelés, adatfeldolgozds és
adattovabbitas rendjét a jogszabaly rogziti.

A jelen szakasz (1)-(6) bekezdését az Egyetem altal szervezett, bonyolitott
felnottképzések résztvevoi, valamint az Egyetemmel a jelen szabalyzat 3. § (2) bekezdés
szerinti jogviszonyban nem allo, habilitacids eljarasra, illetve a doktori fokozatszerzési
eljarasra jelentkezd, valamint ilyen eljardsokban részt vevé személyek vonatkozasaban is
megfelelden alkalmazni kell azzal, hogy esetiikben nyilvéantartas

a) a doktori fokozatszerzési eljarasra jelentkezd esetében az Egységes Tanulmanyi
Rendszerben,

b) egyéb esetben papiralapon, illetéleg az adatkezeld altal hasznalt szoftver
igénybevételével, a felndttképzésekkel 0Osszefliggd szamldzas tekintetében a
befizetések nyilvantartasara és a szamla kidllitdsara hasznalt szamitégépes
programban

valosul meg.

A (6) bekezdésben foglaltakon til a diplomas palyakdvetési rendszer adatait az erre a
célra létrehozott informatikai rendszerben, a Konyvtar, Levéltar ¢és Miivészeti
Gyljtemény szabalyzatdban meghatarozottak szerint kell kezelni.

Az Egyetem a hallgatéi adatokat az Nftv. alapjan a hallgatoi jogviszony megsziinésére
vonatkoz6 bejelentéstdl szamitott nyolcvan évig kezeli.

(10)A tanuléi adatok kezelésére, tovabbitasara vonatkozd specidlis szabalyozast a

Szakgimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

8.8 A foglalkoztatasi jogviszonyban allok személyes adatainak nyilvantartasa

(1)

2)

Az alkalmazotti nyilvantartds az oktatoi, kutatéi, tanari és egyéb munkakorre 1étrejott
jogviszonyra vonatkozé tények dokumentalasara szolgald adatkezelés jogszabalyi alapjat
az Nftv., az MT, a kozalkalmazotti torvény, ezek végrehajtasi rendeletei képezik. Az
alkalmazotti nyilvantartas adatait, a kezelt adatkort az Nftv. 3. sz. melléklete rogziti.

Az alkalmazotti nyilvantartds adatai az oktatok, kutatok, tandrok, nem oktatd-kutatd
munkakorben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos tények
megallapitdsara, a besorolasi kdvetelmények igazoldsara és statisztikai adatszolgaltatasra,
valamint az alabbi szerzédésekkel kapcsolatos ligyintézésre hasznalhatok fel: hallgatoi,
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doktorandusz szerzodés, megbizas, felhasznaldsi szerzddés, valamint azon kozérdeki
onkéntes szerzddések, ahol napidij szdmfejtés torténik.
Az alkalmazotti nyilvantartas az Egyetem valamennyi (2) bekezdésben meghatarozott
alkalmazott adatat tartalmazza.
Az alkalmazotti nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja.
Az alkalmazotti nyilvantartas kezeldje a Humanpolitikai, bér-és munkatigyi
feladatellatdsaval kinevezett kozalkalmazott(ak) és/vagy a feladattal megbizott
munkatars.
Az alkalmazotti nyilvantartds kezelése KIR3/KIRA rendszerben, valamint papiralapon
valosul meg. E rendszerben torténd adatkezelés, adatfeldolgozés és adattovabbitas rendjét
a Gazdalkodasi Szabalyzatban kell rogziteni.
Alkalmazotti adatok kezelése valosul meg
a) az Egységes Tanulmanyi Rendszer mikodtetésével ¢€s  hasznalataval
Osszefliggésben, az ahhoz sziikséges mértékben a Tanulmanyi Osztaly,
b) az Palyazati Elektronikus Rendszer (EPER) mikodtetésével és hasznalataval
Osszefliggésben, a Gazdasagi Osztaly,
c) aKonyvtar, Levéltar és Miivészeti Gyljtemény igénybevételével 0sszefliggd adatok
tekintetében a konyvtari féigazgatd
d) az Egyetem informatikai szolgaltatasai, igy kiilonosen levelezése, konyvtari
rendszere, illetve az orszdgos rendszerek mikodtetésével és haszndlataval
Osszefiiggésben az Informatikai Csoport
altal.
A bér- ¢és munkaligyi nyilvantartidsra az alkalmazotti nyilvantartasra vonatkozo
rendelkezések iranyadok az e szakaszban irt eltérésekkel.
A bér- és munkaiigyi nyilvantartas adatai a foglalkoztatott jogviszonyaval kapcsolatos
tények megdallapitdsdra, a besorolasi kovetelmények igazoldsara, bérszamfejtésre,
tarsadalombiztositasi ligyintézésre €s statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

(10) A nyilvantartasok korét a 12. szamu melléklet tartalmazza.
(11)A bér- és munkaiigyi nyilvantartas kezeléje a Gazdasagi Osztdly, valamint a

kozpontositott illetményszamfejtésre tekintettel a Magyar Allamkincstar.

(12) Az Egyetem az alkalmazottak személyes adatait kizardlag célhoz kototten és a jogviszony

9.§

(1)

2)

3)

megsziinését kovetden az Nftv. 3. szdmu mellékletében meghatarozott alkalmazotti
adatkor esetén a foglalkoztatds megsziinésétol szamitott 5 ¢évig kezeli, tovabbi
meghatarozott adatkdér vonatkozasaban a nyugellatasra vonatkozd torvényi eldirdsok
szerint 50 évig kezeli, majd azokat megsemmisiti, kivétel ez alol a nem selejtezhetd
munkaiigyi adatok.

A miikodés soran keletkez6 adatok védelme érdekében sziikséges intézkedések

Az Egyetem munkatarsai kotelesek bizalmasan kezelni minden olyan adatot, informaciot
vagy dokumentumot stb. — fliggetleniil att6l, hogy ahhoz milyen formaban és milyen
modon jutottak hozza —, amely el6ttiikk a munkakori feladataik teljesitése soran vagy azzal
Osszefliggésben valt ismertté.

Az (1) bekezdésben irt rendelkezés a kutatds soran keletkezett adatok, informacidk vagy
dokumentumok kezelésére csak akkor alkalmazando, ha a kiils6 megrendelésre,
megbizasra végzett kutatas esetén a megrendeld, megbiz6 ekként rendelkezett.

Az (1) bekezdésben irt rendelkezést az oktatasi tevékenység soran torténd adat-,
informécio vagy dokumentum kozlésre értelemszeriien csak akkor kell alkalmazni, ha
azokat jogszabaly, vagy szerzddés, vagy egyetemi rendelkezés kifejezetten az (1)
bekezdésben irtként kezelenddnek mindsitett.
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(4)

)
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A Konyvar, Levéltar és Mivészeti Gyljtemény altal kezelt adatkort a muzedlis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi
CXL. torvény 57. § (1) bekezdése hatarozza meg, amely alapjan a konyvtarhasznalénak a
beiratkozaskor a kovetkezd személyes adatait kell kozolnie és igazolnia: természetes
személyazonositd adatok és lakcime.

Az Egyetemmel jogviszonyban allok kdtelesek védeni és 6rizni a munkakoriikbdl, veliik
kotott  szerzddésbol, tisztséglikbol adodo feladatok teljesitése soran vagy azzal
Osszefiiggésben tudomdsukra jutott adatokat, informacidkat, dokumentumokat, ¢&s
kotelesek minden eréfeszitést megtenni annak érdekében, hogy azok megfeleld védelmét
biztositsak.

Az Egyetemmel jogviszonyban allok feleldsséggel tartoznak minden olyan karért, amely
az adatkezelési, titoktartasi kotelezettségiik megszegésébdl szarmazik.

Az adatkezelés, adatfeldolgozas, adattovabbitésra is kiterjedden a kiilonbdzd programok,
rendszerek (pl. a Nexon, a KIR3/KIRA, a Saldo, a Neptun, a FIR programok) kezeldit az
(1) bekezdésben meghatarozottakon tul titoktartasi kotelezettség is terheli. E programok
hasznélatara, kezelésére teljes vagy részleges jogosultsagot a Kancellar a Rektor
egyetértése mellett adhat.

Az Egyetemmel jogviszonyban allok kotelesek az észlelt vagy az altaluk véletlenszeriien
elkovetett adatvédelmi incidenst az adatvédelmi tisztviselének haladéktalanul, de
legkésdbb 24 6ran beliil jelenteni. Amennyiben elektronikai rendszerrel kapcsolatos az
incidens az adatvédelmi tisztviseld azonnal koteles tajékoztatni az Informatikai Csoportot
¢s koteles bevonni a karenyhitései folyamatokba.

Az adatvédelmi incidenst az Egyetem — az adatvédelmi tisztviseld utjan - indokolatlan
késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésObb 72 draval azutan, hogy az adatvédelmi
incidens a tudomasara jutott, bejelenti a Hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valosziniisithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira nézve. Ha a
bejelentés nem torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell a késedelem igazolasara
szolgélo indokokat is.

(10) A (8) bekezdésben hivatkozott bejelentés tartalma:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategoridit és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett
adatok kategoriait és hozzavetdleges szamat;

b) k6zolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatist nyujté egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;

c) ismertetni  kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinisithetd
kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

(11) Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi incidensekrdl is nyilvantartast vezet a GDPR

(1)

rendelkezéseinek megfelelden.

10. § A személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedések

Az Egyetemmel mindazon, a jelen szabdlyzat 3. §. (2) — (3) bekezdése szerint
jogviszonyban allé személy, aki személyes adat birtokaba jut, ilyet munkakore vagy
tisztsége alapjan kezel, koteles védeni és Orizni a személyes adatokat, és minden
eréfeszitést megtenni annak érdekében, hogy azok megfeleld védelmét biztositsak. Az
adatokat nem hozhatjak illetéktelen harmadik személy tudomdaséra (nem tovabbithatjak,
tehetik hozzaférhetové) a jogviszony megsziinését kovetéen sem.
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Amennyiben az Egyetemmel jogviszonyban all6 személy munkakore vagy tisztsége
alapjan mindsitett adatokba nyer betekintést, vagy azok birtokaba jut, koteles az Infotv.-
ben foglaltaknak megfelelden eljarni, igy kiillondsen a személyes adatokat csupan az elére
rogzitett célra hasznalhatja fel.

Az Egyetemmel jogviszonyban all6 személyek feleldsséggel tartoznak minden olyan
karért, amely a jelen szakaszban koriilirt adatkezelési, adatvédelmi kotelezettségiik
megszegeésébol szarmazik.

Amennyiben az Egyetem harmadik személlyel olyan nem adatfeldolgozasra iranyuld
szerzOdéses jogviszonyt létesit, amelyben eldirt feladat soran személyes adatkezelési
miveletek valosulnak meg, a szerzddésben kotelezdéen régziteni kell a vonatkozo
jogszabalyokban, a jelen szabalyzatban, valamint az informatikai szabalyzatban foglaltak
betartasanak kotelezettségét.

11. § Az adattovabbitasok kozos szabalyai

Személyes adatok tovéabbitdsa soran, amennyiben az postai kiildeményként torténik,
biztositani kell, hogy a kiildemény zartan keriiljon feladasra.

Személyes adatok elektronikus tovabbitisa soran az informatikai szabalyzatban
meghatarozott védelmi intézkedések megtétele kotelezo.

Az adatkezelé az adattovabbitds jogszerliségének ellenérzése, valamint az érintett
tdjékoztatasa céljabol adattovabbitdsi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az 4ltala
kezelt személyes adatok tovabbitasanak idépontjat, az adattovabbitds jogalapjat és
cimzettjét, a tovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat, valamint az
adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

(4) A (3) bekezdés szerinti adatok adattovabbitasi nyilvantartasban valdo megdrzésére iranyuld

)

(6)

(1)

)

- ¢és ennek alapjan a tijékoztatasi - kotelezettség idOtartamat az adatkezelést eloiro
jogszabdly korlatozhatja. E korlatozas korében személyes adatok esetében 6t évnél,
kiilonleges adatok esetében pedig husz évnél rovidebb idétartam nem allapithatdé meg.
Hallgatoi ¢és dolgozoi létszamadatokat a fenntartdé vagy mas hivatalos szerv
megkeresésére csak a rektor, vagy a kancellar, gazdalkodassal kapcsolatos adatokat,
azokra vonatkozé hivatalos tajékoztatast csak a kancellar adhat ki.

Az (5) bekezdésben irtaktol eltérden valamely hallgat6 jogviszonyara vonatkozé adatot —
az Nftv.-ben meghatarozott kdrben és kdrnek — a Tanulmanyi Osztaly jogosult kiadni,
amirdl az adatvédelmi tisztviseldt tajékoztatni kell.!!

12. § Az Egyetemen beliil adattovabbitas, adatkezelések dsszekapcsolasa

Az Egyetem szervezeti rendszerén beliil a személyes adatok — a feladat elvégzéséhez
szliikséges mértékben ¢és ideig — csak olyan szervezeti egységhez, személyhez
tovabbithatok, amelynek, illetve akinek jogszabalyban vagy egyetemi szabalyzatban
meghatarozott tevékenysége ellatasdhoz a személyes adatok megismerése és kezelése
elengedhetetlentil sziikséges.

Az Egyetemen folyo kiilonbozd célra iranyuld adatkezelések csak torvényes céloknak
megfelelden, indokolt esetben kapcsolhatok dssze.

11 Megéllapitotta a 21/2016. (I11. 30.) szenatusi hatarozat
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13. § Adattovabbitas a felsooktatasi informacios rendszerbe

Az Egyetem - az Nftv. 19. § (3) bekezdésében foglaltakra figyelemmel és a Vhr.-ben
meghatarozottak szerint - személyes adatokat tovabbit a felsdoktatdsi informacios
rendszerbe (a tovabbiakban: FIR).

A Vhr. 6. § (4) bekezdése szerint a FIR részére torténd elektronikus adatkdzlés
hitelesitése kozigazgatdsi célra alkalmas elektronikus aldirdssal vagy a Kozponti
Elektronikus Szolgaltatd Rendszer iizemeltetdjével kotott megallapodas alapjan az
Ugyfélkapu 4ltal biztositott rendszerben torténhet.

Az Egyetem rektora jelolheti ki azt a személyt, aki a FIR kérdésében a Hivatallal tartja a
kapcsolatot. A kijelolt kapcsolattartok adatait a Hivatal részére tovabbitani kell, aki
ezeket - a (2) bekezdés szerinti hitelesités ellendrzése érdekében - nyilvantartja.

A (3) bekezdése alapjan. elektronikus adatkozlés hitelesitésére az alkalmazotti, a
hallgat6i, személy torzs tekintetében a Tanulméanyi Osztaly vezetdjét, doktorjeldlti
személyi torzs esetében a Doktori Iskola vezet6jét jeloli ki.

14. § Adattovabbitas a koznevelési informacios rendszerbe

Az Egyetem fenntartdsaban 1év0 koznevelési intézmény, azaz a Szakgimnazium
vonatkozasaban eldirt €s jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettséget a
koznevelési intézmény vezetdje (igazgatdja) altal meghatdrozott foglalkoztatott 1atja el.

A koznevelési intézmény vezetdje az adatszolgaltatast végzd személy nevérdl,
beosztasardl irasban tdjékoztatja az adatvédelmi tisztviselot.

A koznevelési informaciés rendszerbe torténd adattovabbitds szabdlyait a
Szakgimndzium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

15.§ Adattovabbitas megkeresés alapjan

Olyan megkeresés, amely az Egyetem altal kezelt személyes adat tovabbitasara iranyul
csak torvényi eldiras alapjan vagy csak a (2) bekezdésben foglalt feltételek fennallasa
esetén teljesithetd. Minden mas esetben az adattovabbitas teljesitését meg kell tagadni.
Olyan esetben, amikor az adattovabbitas nem torvényi kotelezettségen alapul, az csak
akkor teljesithetd, ha az érintett erre félreérthetetlen beleegyezését adva hozzajarulasaval
felhatalmazza az Egyetemet. Az érintett eldzetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast,
amely szolhat valamely id6tartamra €s a megkereséssel €16 szervek meghatdrozott korére.
A hallgato félreérthetetlen beleegyezését add hozzdjarulasanak kell tekintetni, ha a
személyes, jelszoval védett, Egységes Tanulményi Rendszerben Iétesitett feliileten a
megfeleld nyilatkozatot megteszi. Azon az Egyetemmel kozalkalmazotti, megbizasi vagy
mas munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban, illetve hallgatoi jogviszonyban allo
személyek tekintetében, akik kiils6 palyazati felhivasra az Egyetemen keresztiil nytjtanak
be palyazatot, a palyazat benyujtasat félreérthetetlen beleegyezést add hozzajarulasnak
kell tekintetni ahhoz, hogy az Egyetem a palyazat kiiroja, illetve a palyazat benyujtasat,
végrehajtasat, elszamolasat ellendrizni jogosult szervezet részére a palyazattal 6sszefiiggd
személyes adatokat tovabbitsa.

16. § A kiilfoldre iranyul6 adattovabbitas

Az EGT-allamba, valamint az Eurdpai Unié mitkddésérdl szolo szerzodés V. cimének 4.
¢s 5. fejezete szerint létrehozott ligyndkségek, hivatalok és szervek részére iranyuld
adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag teriiletén beliili adattovabbitasra
kertilne sor.
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Személyes adatot az Egyetem harmadik orszagba, tovabba nemzetkozi szervezet keretein
beliil adatkezelést folytatd adatkezeldé vagy adatfeldolgozo részére akkor tovabbithat -
ideértve a kozvetett adattovabbitast is -, ha

a) a nemzetkdzi adattovabbitashoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy
b) a nemzetkdzi adattovabbitas az adatkezelés céljanak eléréséhez sziikséges, valamint

ba) annak sordn az adatkezelésnek a GDPR-ban ¢s az Infotv.-ben eldirt feltételei
teljesiilnek, €s

bb) a harmadik orszagban, illetve a nemzetkozi szervezet keretein beliil adatkezelést
folytatd adatkezeld vagy adatfeldolgozd tekintetében a tovabbitott személyes adatok
megfeleld szintli védelme biztositott, vagy

c¢) a nemzetkozi adattovabbitdas a GDPR-ban és az Infotv.-ben meghatarozott kivételes
esetekben sziikséges.

17.§ A statisztikai célu adattovabbitas

Az Egyetem vallalja, hogy a személyes adatokat statisztikai célra kizarolag ugy adja at,
hogy gondoskodik arrél, hogy azt az érintettel ne lehessen kapcsolatba hozni.

18. § Személyes adatok kezelése tudomanyos kutatas soran

Amennyiben tudomanyos kutatas soran személyes adatok felhasznalasara keriil sor, az
Infotv.-ben és a GDPR-ban eldirt adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirdsok betartasaért a
kutatas vezetdje felelos.
A kutatas vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy a kutatasban résztvevok tligyeljenek
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasara.
Amennyiben a kutatasban hallgatok is részt vesznek, vagy a kutatds folyamatanak
eredményének oktatasi célu megismertetése soran a személyes adatok hallgatokkal
torténd megismertetése nem melldzhetd, Ggy a kutatas vezetdje, illetve az érintett oktatd
feleléssége, hogy a hallgatokat az adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyokra kioktassa ¢és
velilk azokat betartassa. A jelen rendelkezés alkalmazisaban a hallgatd részvételével
végzett kutatasnak kell tekintetni a doktori képzésben résztvevd doktori értekezésének
elkészitését is, amely esetében az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokra kioktatéds €s
azok betartatasa a témavezeto felel0ssége. Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokra
torténd kioktatds megtorténtérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet az oktato, kutatd és
a hallgatok alairnak.
Tudomanyos kutatds céljara felvett személyes adat csak tudomanyos kutatas céljara
hasznalhato fel.
A személyes adat érintettel valod kapcsolatdnak megéllapitasat - mihelyt a kutatasi cél
megengedi - véglegesen lehetetlenné kell tenni. Ennek megtorténtéig is kiilon kell tarolni
azokat az adatokat, amelyek meghatarozott vagy meghatarozhato természetes személy
azonositasara alkalmasak. Ezek az adatok egyéb adatokkal csak akkor kapcsolhatok
0ssze, ha az a kutatas céljara sziikséges.
A tudomanyos kutatast végzd szerv vagy személy személyes adatot csak akkor hozhat
nyilvanossagra, ha

a) az érintett ahhoz hozzajarult, vagy

b) az a torténelmi eseményekrdl folytatott kutatdsok eredményeinek bemutatdsdhoz

sziikséges.
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19.§ Az érintettek jogai és érvényesitésiik

Magyarorszag Alaptorvénye VI. Cikkének (2) bekezdése értelmében mindenkinek joga
van személyes adatai védelméhez, valamint a kozérdekli adatok megismeréséhez ¢és
terjesztéséhez.
Az érintett kérelmezheti az adatkezel6nél
a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol,
b) hozzaférést, betekintési lehetdséget,
c) személyes adatainak helyesbitését, kijavitasat,
d) tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen — jogos érdeken alapuld adatkezelés
esetén — , valamint
e) személyes adatainak - a kotelezd adatkezelés kivételével - torlését vagy kezelésének
korlatozasat.
Az adatkezeld koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb
azonban 30 napon beliil, kozérthetd formaban, az érintett erre iranyuld kérelmére irdsban
megadni a tajékoztatast.
Az érintett tajékoztatasat az adatkezeld csak a GDPR-ban és az Infotv.-ben meghatarozott
esetekben tagadhatja meg.
Ha a személyes adat a valdésagnak nem felel meg, és a valésagnak megfeleld személyes
adat az adatkezeld rendelkezésére all, a személyes adatot az adatkezeld helyesbiti.
A személyes adatot tordlni kell, ha
a) kezelése jogellenes,
b) az érintett a jogszabaly alapjan kéri,
c) az hidnyos vagy téves - ¢és ez az allapot jogszerlien nem orvosolhat6 - feltéve, hogy
a torlést torvény nem zarja ki,
d) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tdroldsdnak torvényben
meghatarozott hatarideje lejart,
e) azta birésag vagy a hatosag elrendelte.
A d) pontban meghatarozott esetben a torlési kotelezettség nem vonatkozik azon
személyes adatra, amelynek adathordozojat a levéltari anyag védelmére vonatkozo
jogszabaly értelmében levéltari drizetbe kell adni.
Torlés helyett az adatkezeld korlatozza a személyes adat kezelését, ha az érintett ezt kéri,
vagy ha a rendelkezésére all6 informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az
érintett jogos érdekeit. Az igy korlatozott személyes adat kizardlag addig kezelhetd,
ameddig fennall az az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.
A kérés megtagadisa esetén irasban kozolni kell az érintettel, jogszabaly pontos
hivatkozasaval a megtagadas okat, tovabba tajékoztatni kell a jogorvoslati lehetdségekrol
is.
A kérelemre teljesitett adattovabbitasrol, valamint az elutasitott kérelmekrdl az érintett
adatkezeld jegyzokonyvet koteles felvenni. A jegyzokonyv elsé példanyat az adatkezelés
helyén kell ©6rizni, masodik példanyat pedig az adatvédelmi tisztviselohoz kell
tovabbitani. A jegyzdkonyvet 6t évig kell megdrizni.

(10) Az ¢rintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha az adatkezelés kizardlag az

adatkezeld vagy masok érdekében torténik — kivéve a torvényben elrendelt adatkezelés
esetét.

(11)Az adatkezeld 15 napon beliil dont a tiltakozasi kérelemrdl, melynek eredményérdl

irasban tdjékoztatja az érintettet.

(12) Az érintett a jogainak megsértése esetén az Egyetemhez (az adatkezel6hoz), a Nemzeti

Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatoésaghoz, valamint birésaghoz fordulhat.

(13) Az érintett kérelmére az adatkezeld tdjékoztatdst ad az érintett altala kezelt, illetve az

altala vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairdl,
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azok forrasarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamérol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba - az érintett
személyes adatainak tovabbitasa esetén - az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérol.

(14) Az adatkezeld, az adatvédelmi tisztviseld segitségével az adattovabbitas jogszeriiségének

ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatasa céljabol adattovabbitasi nyilvantartast
vezet, amely tartalmazza az 4ltala kezelt személyes adatok tovabbitasanak idépontjat, az
adattovabbitas jogalapjat ¢és cimzettjét, a tovabbitott személyes adatok korének
meghatarozasat, valamint az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatirozott egyéb
adatokat.

(15) Az adatkezeld koteles a kérelem benytjtasatol szamitott legrévidebb 1d6 alatt, legfeljebb

(1

2)

3)

(1)
2)
€)
(4)

)
(6)
(7

azonban 30 napon beliil, kozértheté formaban, az érintett erre irdnyuld kérelmére irdsban
megadni a tdjékoztatast. Az Infotv-ben meghatdrozott esetben a tajékoztatas ingyenes.

20. § Tajékoztatas a jogorvoslati lehetéségekrol

Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az adatkezeléssel érintett a
kancellar altal kijelolt adatvédelmi tisztviselohoz fordulhat, aki a panaszt megvizsgalja,
¢s ha alapos az érintett szervezeti egység vezetdjénél intézkedést kezdeményez.

Amennyiben a panasz alaptalan, a panaszt elutasitja, err6l a panaszost a kérelem
kézhezvételét kovetd 30 napon beliill irasban tdjékoztatja a kérelem elutasitdsanak
ténybeli €és jogi indokait is kozdlve. A tdjékoztatas megtagaddsa esetén az adatkezeld
irasban kozli az érintettel, hogy a felvildgositds megtagadasara a torvény mely
rendelkezése alapjan keriilt sor. A felvilagositds megtagaddsa esetén az adatkezeld
tajékoztatja az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és

Informacidszabadsag Hatdsaghoz (a tovabbiakban: Hatdsag) fordulas lehetdségérdl.
12

III. FEJEZET - Az adatbiztonsag kovetelménye

21. § Adatfelvétel, adatrogzités

A személyes adatot az Egyetem kizardlag meghatarozott célbdl, kiillondsen feladatainak
végrehajtasa, kotelezettségeinek teljesitése érdekében kezelhet.

Az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés kotelezo
vagy hozzajarulason alapul.

Kotelezd adatkezelés esetén a tdjékoztatds megtorténhet az informacidkat tartalmazo
jogszabalyi rendelkezésekre valo utalas nyilvanossagra hozatalaval is.

Onkéntes hozzajarulas alapjan torténd adatkezelésnél az érintettet elézetesen tajékoztatni
kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, és be kell szerezni félreérthetetlen
beleegyezését.

Ha az ¢érintettek személyes tdjékoztatasa lehetetlen vagy ardnytalan koltséggel jarna, a
tajékoztatas megtorténhet az informaciok nyilvanossagra hozatalaval is:

Amennyiben olyan adatot kell felvenni, rogziteni, melyet kdzokirat tartalmaz, az okiratot
vagy annak kozjegyz0 altal hitelesitett masolatat be kell mutatni.

Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni az
adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek az adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

12 Torolte a 21/2016. (I11. 30.) szenétusi hatarozat
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(8) Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint
a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol
fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen.

(9) A kiilonbozé nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme
érdekében megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban
tarolt adatok — kivéve, ha azt torvény lehetévé teszi - kozvetlenlil ne legyenek
Osszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

(10) Az adatkezeld koteles az adatkezelési miiveleteket ugy megtervezni és végrehajtani, hogy
az adatokhoz vald jogosultatlan hozzaférés, megvaltoztatis, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, a
hozzaférhetetlenné valas vagy mas események megeldzhetdk legyenek. Személyes adatok
kezelésénél megfeleld szervezési intézkedésekkel biztositani kell az érintetten kiviili
személyek tavoltartasat.

(11)Az adatbiztonsagi szabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni mind a manudlisan kezelt, mind a szamitégépen tarolt és feldolgozott
személyes adatok biztonsaga érdekében.

(12) A manualis kezelésli személyes adatok biztonsdga érdekében az alabbi intézkedéseket
kell foganatositani.

a) Tlz- és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, széaraz,
tlz- ¢és vagyonvédelmi riasztd berendezéssel ellatott helyiségben kell
elhelyezni.

b) Hozzéaférés-védelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az
illetékes tligyintézOk férhetnek hozzd. A személyzeti, valamint a bér- és
munkaiigyi iratokat zarhatd szekrényben, a hallgatdi jogviszonnyal kapcsolatos
iratokat zarhat6 helyiségben, illetéktelen hozzaféréstdl védve kell drizni.

c) Archivalas: az archivalt iratokat az Egyetem Iratkezelési Szabalyzatanak
megfelelden kell szétvalogatni, €s irattari kezelésbe venni.

d) Adattorlés: az adatkezelés soran sziikségessé valt adattorlést vissza nem
allithat6 adatmegsemmisitési modszerekkel kell végezni.

(13) Az adatkezelés szempontjabol fontos helyiségek, illetve szekrények kulcsdhoz vald
hozzaférés rendjét az adatkezeld szervezeti egység vezetdje allapitja meg, melyet az
adatvédelmi tisztvisel§ részére megkiild.

(14) A szamitogépen tarolt adatok védelmérdl az Informatikai Szabalyzat rendelkezik.

(15) Az adatkezelés soran arra alkalmas technikai vagy szervezési — igy kiilondsen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével
vagy karosoddsaval szembeni védelmet kialakitd — intézkedések alkalmazasaval
biztositani kell a személyes adatok megfeleld biztonsagat.

(16) Az Egyetem, mint adatkezeld - az adatvédelmi tisztviseld bevondsaval - a kezelésében
1évé személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési miveletekrdl nyilvantartast vezet (a
tovabbiakban: adatkezeldi nyilvantartds). Az adatkezeldi nyilvantartasban az adatkezeld
rogziti:

a) az adatkezeld, ideértve minden egyes kozos adatkezel6t is, valamint az adatvédelmi
tisztviseld nevét €s elérhetoségeit,

b) az adatkezelés céljait,

c) személyes adatok tovabbitidsa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket ¢és nemzetkozi
szervezeteket — korét,

d) az érintettek, valamint a kezelt adatok korét,
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e) profilalkotas alkalmazasa esetén annak tényét,

f) nemzetkozi adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok korét,

g) az adatkezelési miveletek — ideértve az adattovabbitast is — jogalapjait,

h) ha az ismert, a kezelt személyes adatok torlésének idopont;jat,

1) a GDPR, valamint az Infotv. szerint végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi
intézkedések altalanos leirasat,

j)  az Egyetem altal kezelt adatokkal 0sszefiiggésben felmertilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatésait és a kezelésiikre tett intézkedéseket,

k) az érintett hozzaférési joganak érvényesitését a GDPR, valamint az Infotv szerint
korlatozé vagy megtagadod intézkedésének jogi €s ténybeli indokait.

(17) A személyes adatokkal elektronikus uton végzett adatkezelési miiveletek
jogszeriiségének ellendrizhetdsége céljabol az Egyetem automatizalt adatkezelési
rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus naplo) rogziti
a) az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozésat,

b) az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

c) az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjat,

d) az adatkezelési miiveletet végrehajtd személy megjelolését,

e) aszemélyes adatok tovabbitisa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

(18)Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizardlag az adatkezelés jogszeriiségének
ellendrzése, az adatbiztonsadgi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljaras
lefolytatasa céljabol ismerhetdek meg €s hasznalhatoak fel.

22.§ Adatfeldolgozas

(1) Amennyiben az adatfeldolgozds nem végezhetd el az adatkezeldk utjan,
adatfeldolgozassal kiilsd szervezet is megbizhatdo. Az adatfeldolgozasra irdnyuld
szerzodésekre az altalanos szerzodéskotési, kozbeszerzési, valamint a GDPR és az Infotv.
szabdlyai irdnyadoak. Az adatfeldolgozéassal nem bizhaté6 meg olyan szervezet, amely a
feldolgozand6 személyes adatokat felhasznal6 iizleti tevékenységben érdekelt.

(2) Az (1) bekezdés szerinti adatfeldolgozd

a) tevékenységének ellatdsa sordn az Egyetem rendelkezése szerint vehet igénybe
tovabbi adatfeldolgozot,

b) az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat,

c) a tudomadsara jutott személyes adatokat kizdrélag az adatkezeld rendelkezései
szerint dolgozhatja fel,

d) sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet.

(3) Az adatfeldolgozo a személyes adatokat az adatkezeldé rendelkezései szerint koteles
tarolni és megOrizni.

(4) Az (1) bekezdés szerinti adatfeldolgozot csak akkor bizhatja meg az Egyetem, ha a
GDPR kovetelményeinek megfelel és ehhez megfeleld garancidkat nyujt, melyrdl irdsban
nyilatkozatot tesz. Az adatfeldolgozéd az Egyetem eldzetesen irasban tett eseti vagy
altalanos felhatalmazasa nélkiil tovabbi adatfeldolgozot nem vehet igénybe.

(5) Az (1)-(2) bekezdésben foglaltak nem alkalmazandok arra az esetre, amikor a bér- €s
munkaiigyi adatok feldolgozasa kiilon jogszabély alapjan a Magyar Allamkincstarban
torténik.
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23. § Kép- és hangfelvétel az Egyetem rendezvényein

(1)Az Egyetem rendezvényein kép- és/vagy hangfelvétel késziilhet, amelyen a kdzonség
feltinhet.

(2) A felvétel készitésének lehetdségérdl a rendezvényen résztvevok irdsban eldzetesen
tajékoztatast kapnak (meghivon, jegyen, egyéb feliileten). Ezt kdvetden a rendezvényen
valo megjelenés a felvétel készitéséhez, rendeltetésszerli felhasznalasdhoz valo
hozzajarulasként értelmezhetd.

IV. FEJEZET - A kozérdeku adatok megismerése, kozzététele

24.§ A kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésének altalanos
szabalyai

(1) Az Egyetem kezelésében 1évé kozérdekli adatot és kozérdekbdl nyilvanos adat
megismerését — az Infotv-ben meghatarozott kivételekkel — barki szaméra biztositani
kell."3

(2) 14

(3) A kozérdek és kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkoz6 igényt, amennyiben
olyan szervezeti egységhez érkezik, amely az igény teljesitésére nem rendelkezik
hataskorrel, a szervezeti egység haladéktalanul tovabbitja az illetékes szervezeti
egységnek.

(4) A kozérdekli adat és a kozérdekbol nyilvanos adat (a tovabbiakban egyiitt: kozérdekii
adat) megismerése irdnti igényeket a Rektori Kabinet vagy a Kancellari Titkdrsag részére
kell benyujtani, illetve a Képzd- és Iparmiivészeti Szakgimnaziumot érintden az
intézmény igazgatdjanak. Az adatvédelmi tisztviseldt minden kozérdekii adatigényrdl,
adatkozlésrdl és adattovabbitasrol tajékoztatni kell, amirdl a szervezeti egységek vezetdi
kotelesek gondoskodni. '’

(5) Ha az adatkozléshez egyetemi vezetd vagy szervezeti egység megkeresése sziikséges, az
a megkeresésre haladéktalanul, ha a megkeresés teljesitése akadalyba titkozik, az akadaly
megsziinését kovetden azonnal kdteles érdemben valaszolni. Akadalyoztatds esetén e
koriilményrdl haladéktalanul értesiteni kell az adatvédelmi tisztvisel6t. '

(6) A kozérdekii adatigénylések teljesitésének a rendjét, valamint a részletszabalyokat ezen
Szabalyzat 28.§-a tartalmazza.'”

25.§ A kozérdeki adatokra vonatkozo tajékoztatasi és kozzétételi kotelezettség

(1) Az Egyetem feladatkorébe tartozd tigyekben - igy kiilonosen vagyon kezelésére, a
kozpénzek felhasznaldsdra ¢és az erre kotott szerzddésekre, a piaci szereplok, a
maganszervezetek és jogi személyek részére kiilonleges vagy kizardlagos jogok
biztositdsdra vonatkozoan - koteles eldsegiteni €és biztositani a kdzvélemény pontos és
gyors tajékoztatasat.

(2) A kotelezden kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon, digitalis forméban,
barki szamara, személyazonositds nélkiil, korlatozastél mentesen, kinyomtathatd és
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27.§

(1)

(1)

részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiill kimasolhato, a betekintés, a letoltés, a
nyomtatds, a kimdsolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell
hozzaférhetdvé tenni (elektronikus kozzététel).

A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothetd.

Ha az adatot igényld a kozérdekli adat igénylésére iranyul6 kérelemmel birosdghoz fordul
¢s a birosag a kérelemnek helyt ad, hatarozatdban az adatkezel6t - az adatigénylés
teljesitésére rendelkezésre 4ll6 hatarid0 meghatdrozasaval - a kért kozérdekti adat
kozlésére kotelezi.

A torvényben el6irt, honlapon torténd kozzétételek (kozzétételi lista feltoltése,
karbantartasa) irant az adatvédelmi tisztviseld intézkedik. '®

Az Egyetem az altalanos kozzétételi listan szervezete és tevékenysége jellegébol
adodoan - az Infotv. 1. sz. melléklete alapjan — e Szabdlyzat 11. szamu mellékletében
meghatarozott adatcsoportokat jeleniti meg.

A jelen szakaszban foglalt kozzétételi kotelezettséget az Egyetem altal fenntartott Képzo-
¢s Iparmiivészeti Szakgimndzium sajat honlapjan teljesiti. A kozzétételrdl a koznevelési
intézmény vezetdje gondoskodik.!**

26.§ A kozzétételi listak

Az Egyetem tevékenységéhez kapcsoloddan a kozzétételi listaban a 11. mellékletben
foglaltak szerint meghatarozott adatokat az egyetem honlapjan kozz¢ kell tenni.

A kozzétételi listdban - a kdzzéteendd adat jellegétdl fliggden - a kdzzététel gyakorisaga
is megallapithato.

A kozérdekti adatokat tartalmazd adatbazisok, illetve nyilvantartasok jegyzékének
fenntartasa, valamint az egységes kozadatkeresd rendszerhez valé csatlakozds nem
mentesiti a szervezeti egys€g vezetdjét és az adatfelelést az elektronikus kozzététel
kotelezettsége alol.

A kozérdekii adatok kozponti elektronikus jegyzéke és az egységes kozadatkereso
rendszer

Az Egyetem gondoskodik a kezelésében 1évo, kozérdekli adatot tartalmazd honlapok,
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leir6 adatainak a kozigazgatdsi informatika
infrastrukturalis megvaldsithatosdganak biztositasdért felelds miniszternek torténd
tovabbitasarol és a tovabbitott kozérdekli adatok rendszeres frissitésérol, valamint felel az
egységes kozadatkeresd rendszerbe tovabbitott kozérdekii adatok tartalmaért és a
tovabbitott kozérdeki adatok rendszeres frissitéséért is.

28. § A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igény teljesitésének rendje?!

A kozérdekli adat megismerése irdnt szoban — személyes megjelenés Utjan vagy
telefonon —, irasban — postai Uton vagy faxon — vagy elektronikus uton barki (a
tovabbiakban: igényld) igényt nyujthat be.??
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A postai vagy elektronikus tuton vagy faxon torténd adatigénylés a jelen szabalyzat 7.
szdmu mellékletét képezd formanyomtatvany kitdltésével vagy azzal megegyezd
adattartalmu igény benyujtasaval torténhet.?

A személyesen megjelent igényld igényét a formanyomtatvany kitdltésével vagy azzal
megegyezO adattartalmt igény atadasaval nytjtja be. Ehhez az igényld kérésére az
adatvédelmi tisztviseld segitséget nyujt. Amennyiben az igényt telefonon terjesztik eld,
az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az adatigénylés benytjtasanak (a)-(b) bekezdés
szerinti rendjérél. 2*

Amennyiben az igényt nem a Rektori Kabineten, vagy a Kancellari Titkarsagon, illetve
nem a Képzo- és Iparmiivészeti Szakgimnaziumot érintéen az intézmény igazgatdjanak
terjesztik eld, az irdsban benyujtott igényt — az igényld egyideji tdjékoztatdsa mellett —
haladéktalanul tovabbitani kell az adatvédelmi tisztviseld részére, a szoban eljard igénylot
az adatvédelmi tisztvisel6hoz kell atiranyitani.?

Ha az igényben szerepld adatok vagy azok egy része tekintetében az adatkezelé nem az
Egyetem, és az adatkezeld nem allapithatd meg, az igénylét az igény
teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.?

Az adatvédelmi tisztviseld ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt megfeleléen
toltotte-e ki, illetve hogy a nem a formanyomtatvanyon benyujtott igény a
teljesithetéséghez sziikséges adatokat tartalmazza-e.?’

Amennyiben az igény nem egyértelmii — igy kiilondsen, ha nem tartalmazza az igény
teljesitéséhez sziikséges adatokat, ideértve azt is, ha az igény részleteinek Osszessége
alapjan nem 4llapithatd meg a megismerni kivant adatok kore — az adatvédelmi
tisztvisel6 haladéktalanul értesiti az igénylét az igény pontositdsa céljabol. A szobeli
igényt eldterjesztdnek — amennyiben az lehetséges — az adatvédelmi tisztviseld azonnali
segitséget nyujt a formailag megfeleld igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant
adatok korének konkrét meghatdrozasa érdekében.?®

Amennyiben az igénylé az igény pontositdsara iranyuld felhivasra nem valaszol, az
igényt visszavontnak kell tekinteni. Erre az igénylét a felhivasban figyelmeztetni kell.?
Az igény szdban torténd modositasa, kiegészitése esetén az adatvédelmi tisztviseld a
modositasokat, kiegészitéseket ravezeti az iigyiratra.>°

(10) Az adatvédelmi tisztviseld felhivasara az a szervezeti egység, amelynek feladatkorét az

igény konkrétan érinti, haladéktalanul, de legkésdbb a felhivast kovetd héarom
munkanapon beliil nyilatkozik arrél, hogy

a) sziikséges-e az igény pontositasa, és ha igen, milyen szempontok szerint;

b) az igényben megjelolt adat a kezelésében van-e;

c) az igényelt adat az Egyetem honlapjdn barki szdméra elérhetd modon kozzétételre
keriilt-e;

d) eldrelathatolag sziikség lesz-e az Infotv.-ben meghatarozott hatarid6-hosszabbitasra;

e) az igényld altal masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész
elérelathatdlag jelentds terjedelmii-e.!
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(11)Az adatvédelmi tisztviseld az igény teljesitésében kozremiikodd szervezeti egység
segitségével az igényelt adatokat teljes koriien és hianytalanul dsszegyfijti. 3

(12) Az adatvédelmi tisztviseld felhivasara az a szervezeti egység, amelynek feladatkorét az
igény konkrétan érinti, az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumokat a
felhivasban meghatarozott formaban és hataridon beliil megkiildi részére.*

(13) Az adatvédelmi tisztviseld az igény teljesitése soran vizsgalja
a) az Egyetem adatkezel6i mindségét,

b) az igényelt adatok Infotv. szerinti kozérdekili, kozérdekbdl nyilvanos vagy dontést
megalapozo jellegét,

c¢) azt, hogy az igényelt adatok az Infotv. 27. § (1) bekezdése szerint mindsitett adatnak,
vagy az Infotv. 27. § (2)-(4) bekezdése szerinti korlatozottan megismerhetd adatnak
mindsiilnek-e, tovabba

d) az igény (4) bekezdés szerinti teljesithetdségét.>*

(14) Ha az igény teljesitéséhez — az Egyetem kezelésében 1évd adatok alapulvételével — Uj
adat eldallitasa sziikséges, az igényt teljesitd szervezeti egység megvizsgalja az igény
teljesithetdségét. Az Egyetem nem koteles az igény teljesitése érdekében maga eldéllitani
a kért adatokat, a megismerhetdséget kizardlag a kezelésében 1évé adatok tekintetében
kell biztositania.*’

(15)Az igény teljesithetdsége esetén az igény teljesitésében kozremiikodo szervezeti egység
az adatokat, illetve — az igényld kérése esetén — az ezekrdl készitett mdsolatokat
betekintésre, illetve megkiildésre eldkésziti.>®

(16) Ha a kozérdekii adatot tartalmazd dokumentumok az igényld altal jogszabaly alapjan
meg nem ismerhetd adatot — igy kiillondsen személyes adatot, a Polgari Torvénykonyvrol
sz0l6 2013. évi V. torvényben meghatdrozottak szerint meg nem ismerhet6 iizleti titkot
vagy a mindsitett adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV. toérvényben meghatarozott
mindsitett adatot - is tartalmaznak, az igényt teljesitdé szervezeti egység a
dokumentumokat szétvalasztja, vagy amennyiben ez nem lehetséges, a dokumentumroél
masolatot készit, amelyen a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell tenni
torléssel vagy kitakarassal (a tovabbiakban egyiitt: kivonat). Az igényl0 szamara
kozvetleniil csak a kivonatot lehet megismerhetévé tenni. A kivonat eldallitasanak
koltségei nem harithatéak az igénylére.’’

(17) Az igényelt adatok kiadasardl, illetve annak megtagadasardl az adatvédelmi tisztviseld
véleményének figyelembe vételével a rektor vagy a kancellar dont. A rektor dont és
kiadmanyoz az oktatasi-tudomanyos teriileteket érintd adatszolgéltatasok, a kancellar a
feladatkorébe tartozd gazdasagi, illetve adminisztrativ jellegli teriileteket érintd
adatszolgéltatasok tekintetében.?®

(18) Az adatvédelmi tisztviseld az igény teljesitésének megtagadasarol 15 napon beliil értesiti
az igényldt, annak indokaival, valamint az igényldt az Infotv. alapjdn megilletd
jogorvoslati lehetdségekrdl valo tajékoztatassal egyiitt.>

(19)Ha a kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa tekintetében
torvény az adatkezelé mérlegelését teszi lehetdvé, a megtagadas alapjat szitken kell
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értelmezni, €s a kozérdekli adat megismerésére irdnyulo igény teljesitése kizarolag abban
az esetben tagadhatdé meg, ha a megtagadas alapjaul szolgal6 kozérdek nagyobb sulyt a
kodzérdekii adat megismerésére iranyul6 igény teljesitéséhez fiiz6dé kozérdeknél.

(20)Az lgy lezarasat, azaz az igény teljesitését, az esetlegesen felmeriild koltségek
megfizetését, illetve az igény teljesitésének megtagadasat kovetden az igénnyel
kapcsolatban eljart szervezeti egység az igénylé személyes adatait az tigyiratbol
anonimizalas utjan haladéktalanul torli.

29.§ Jogorvoslat*!

(1) A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal (NAIH) bejelentéssel barki
vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes adatok kezelésével,
illetve a kozérdekli adatok vagy a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez fiz6do
jogok gyakorlasaval kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kozvetlen
veszélye fennall.*?

(2) A kozérdekli adatok iranti igény elutasitdsa vagy nem megfeleld teljesitése esetén az
igényld Birosaghoz is (Févarosi Torvényszékhez) fordulhat jogorvoslatért.*?

30. § A dontés megalapozasat szolgalé adatok megismerésére iranyulé igényekkel
kapcsolatos Kiilonos szabalyok**

(1) A dontés megalapozasat szolgald adat megismerésére irdnyuld igény esetén a (19)-(24)
bekezdésekben foglaltak szerint kell eljarni.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld felhivdsdra az a szervezeti egység, amelynek feladatkorét az
igény konkrétan érinti, a felhivasban meghatarozott hataridon beliil nyilatkozik arrél,
hogy az igényben szerepld adat dontés megalapozasat szolgald adat-e.

(3) Az igény teljesitésében kdzremiikddo szervezeti egység a dontés megalapozasat szolgalo
adatot tartalmazo igényt és a dontés megalapozasat szolgald adatot az annak (6) bekezdés
szerinti megismerhetdségére vonatkozo véleményével egylitt az igény tudomasara jutasat
kovetd legrovidebb idon beliil megkiildi az adatvédelmi tisztviselének. Ebben az esetben
az adatvédelmi tisztviseld értesiti az igényldt arrol, hogy az igényben dontés
megalapozésat szolgdlo adat szerepel, €s az Infotv. 27. § (5) bekezdésében meghatarozott
engedélyezési eljarast e tekintetben le kell folytatni.

(4) A dontés megalapozasat szolgalé adat megismerését — az adat megismeréséhez és a
megismerhetdség kizarasahoz fiiz6d6 kozérdek sulyanak mérlegelésével, az igényelt adat
oktatédsi-tudomanyos, ill. adminisztrativ miikodést érintd jellegétdl fiiggden — a rektor, ill.
a kancellar engedélyezheti.

(5) Az igényt az adatvédelmi tisztviseld — sziikség szerint az igény teljesitésében
kozremiikddd szervezeti egységgel torténd konzultacidt kovetden — terjeszti a rektor,
vagy a kancellar elé.

(6) A dontés megalapozasat szolgald adat megismerésére iranyuld igény — az Infotv. 27. §
(6)-(7) bekezdésben meghatarozott iddtartamon beliil — a dontés meghozatalat kovetden
akkor utasithat6 el, ha az adat megismerése az Egyetem torvényes mitkddési rendjét vagy
feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsd befolyastol mentes ellatasat, igy kiilondsen az
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adatot keletkeztetd allaspontjanak a dontések eldkészitése sordn torténd szabad kifejtését
veszélyeztetné.

(7) Az adatok megismerését engedélyezé dontésben a masolatok készitésére iranyuld igény
teljesitésérdl, illetve megtagaddsardl is donteni kell.

(8) A rektori/kancellari dontésr6l az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatja az igény
teljesitésében kozremiikodo szervezeti egység vezetdjét.

31. § A sajto altal igényelt adatokra vonatkozé Kiilonos szabalyok*s

(1) A sajtotol érkezd igényt minden esetben haladéktalanul meg kell kiildeni — jellegétdl
fiiggéen — a Rektori Kabinet, vagy és a Kancellari Titkdrsag részére. A sajtotol érkezd
igényt az adatvédelmi tisztvisel6 a Rektori Kabinet, ill. a Kancellari Titkarsag
kozremiikodésével intézi.

32.§ Azigény teljesitésére vonatkozo hataridok, az adatok atadasa és a koltségtérités
megallapitasa?t

(1) Az igény teljesitésére nyitva allé 15 napos torvényi hatdridét az igény szabdalyszerii
benyujtasatol kell szamitani. Szabalyszeriien benyujtott az igény, ha azt az igényld Rektori
Kabineten, vagy a Kancellari Titkarsagon terjesztette el6. Amennyiben az igénylés
pontositasra szorul, a hatarido kezddnapja a pontositott igény benytjtasanak napja.

(2) Ha az igény jelentds terjedelmil, illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, az (1) bekezdésben
meghatarozott hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. Errdl az igénylét
az igény kézhezvételét kovetd 15 napon beliil az igényt teljesitd szervezeti egység
tajékoztatja.

(3) Az igényt teljesitd szervezeti egység az igénynek kozérthetd formaban és — amennyiben
ezt az igényt teljesitd szervezeti egység aranytalan nehézség nélkiil képes teljesiteni - az
igényld altal kivant eszkozzel, illetve modon tesz eleget.

(4) A honlapon kozzétett, barki szamara elérheté adatokra iranyuld igény esetében —
amennyiben az adategyezdség fennall — az adatvédelmi tisztviseld az igénylot tajékoztatja
a kozzétett adat nyilvanos forrasardl €s arrdl, hogy az igényt ezéltal teljesitettnek kell
tekinteni.

(5) Ha az igényl6 az adatokat betekintés utjan kivanja megismerni, vagy a masolatokat
személyesen kivanja atvenni, az adatvédelmi tisztviseld felveszi a kapcsolatot az igény
teljesitésében kozremiikdodod szervezeti egységgel és az igényldvel iddpont egyeztetése
céljabol. Az igénylének az igény teljesitésében kozremiikodd szervezeti egység
munkatarsa az igény teljesitésében kozremiikodo szervezeti egység helyiségében mutatja
be az igényelt adatokat. Az igénylé a jelen szabalyzat ....szdmi mellékletben
meghatarozott — az tligyirat részét képez0 — nyilatkozatban alairasaval elismeri, hogy az
iratokba a helyszinen betekintett, illetve hogy az igényelt madsolatot megkapta. A
nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igényldé nem kezdheti
meg.

(6) Az adatok tanulményozéasara — az erre a célra kijel6lt helyiségben — megfeleld idot kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozasa sordn az igényld kérdéseire
valaszolni ¢és az adatok biztonsagara, illetve valtozatlansagara feliigyelni kell.

(7) Az 1gényld jogosult a bemutatasra kertilt dokumentumokrol jegyzeteket késziteni.

(8) Az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumrol vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi
modjatol fiiggetleniil, az igényld — koltségtérités ellenében — masolatot kaphat. Az igényt

4 Megallapitotta a 21/2016. (IIL. 30.) szenatusi hatarozat
46328 (1)-(12) bekezdéseket megallapitotta a 21/2016. (I11. 30.) szenatusi hatérozat
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teljesitd szervezeti egység a masolat készitéséért - az azzal kapcsolatban felmertilt koltség
mértékéig terjedden — koltségtéritést allapithat meg. A koltségtérités Osszegérdl az
1génylodt az igény teljesitését megeldzden az igényt teljesitd szervezeti egység tajékoztatja.

(9) Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényld masolatot igényelt,
jelentds terjedelmii, a masolat iranti igényt a koltségtéritésnek az igényld altali
megfizetését kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrdl, hogy a masolatként igényelt
dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabba a koltségtérités
mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a madsolatkészitést nem igényld
lehetdségeirdl az igényldt az igényt teljesitd szervezeti egység az igény kézhezvételét
kovetd 15 napon beliil tajékoztatja.

(10) Az Egyetemen alkalmazandd koltségtérités mértékét a vonatkozd korményrendelet
keretei kozott kell meghatarozni azzal, hogy

a) a koltségtérités mértékének megallapitasa soran figyelembe vehetd koltségelemeket
¢s azok legmagasabb mértékét, valamint a masolatként igényelt dokumentum
jelentés terjedelmének megallapitasa sordn alkalmazandd szempontokat a
vonatkoz6 kormanyrendeletben meghatdrozottak szerint kell meghatarozni,

b) a megallapitott dijak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

(11) A dijakat az Egyetem honlapjan kozz¢ kell tenni, kozzétételiikkrél az adatvédelmi
tisztviseld gondoskodik.

(12) A teljesitett kozérdekli adatigénylésekrdl, valamint az elutasitott kérelmekrdl az
adatvédelmi tisztviseld jegyzOokonyvet koteles felvenni. Amennyiben az adattovabbitas a
31. § (3) bekezdése alapjan betekintéssel torténik, az errdl sz616 jegyzdkonyvet az igény
teljesitésében kozremikodd szervezeti egység munkatarsa veszi fel, és 5 napon beliil
megkiildi az adatvédelmi tisztviseld részére. A jegyzOkonyvet 6t évig kell megdrizni.

33. § Nyilvantartas, adatszolgaltatas és tajékoztatas*’

(1) Az adatvédelmi tisztviseld az igényekrdl, az igények elintézésének modjardl, elutasito
dontés esetében azok indokarol nyilvantartast vezet.

(2) Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairdl az Egyetem a nyilvantartas
alapjan minden évben januar 31-¢ig tdjékoztatjia a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsagot, melyrdl az adatvédelmi tisztviseld gondoskodik.

(3) Az adatvédelmi tisztviseld az igények intézésének rendjére vonatkozo, az Infotv. 34. § (3)
bekezdése szerinti tajékoztatdt az igények benyujtdsara biztositott egyetemi
elérhetdségekkel egyiitt, valamint a formanyomtatvanyt és a jelen szabalyzatot az
egyetemi honlapon kozzéteszi.

V. FEJEZET

34.§ Zaro rendelkezések

(1) A szabalyzat 2015. december 3. napjaval 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti
az Egyetem Adatkezelés- és Tovabbitas Intézményi Rendjérdl szolo, 2006. junius 27-én
elfogadott szabalyzata.

(2) A modositott szabalyzat a Szenatus dontését kovetd napon 1ép hatalyba. Rendelkezéseit a
folyamatban 1évé tigyekben is alkalmazni kell.*®

(3) A modositott szabalyzat a Szenatus dontését kdvetd napon, azaz 2018. julius 3. napjan
1ép hatalyba. Rendelkezéseit a folyamatban 1év6 ligyekben is alkalmazni kell.

47338 (1)-(3) bekezdéseket megallapitotta a 21/2016. (I11. 30.) szenatusi hatarozat
8 Megallapitotta a 21/2016. (I11. 30.) szenatusi hatarozat
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1. sz. melléklet: Az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesitd személyek részére a
jogviszony létrejottekor adando tajékoztatas
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7. sz. melléklet: Kozérdekii adatigénylo lap

IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

Az igényld neve:
Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):

Az igényelt kozérdekii adatok meghatarozasa:

Az adatokrol masolat készitését:
igénylem
nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az clkészitett masolatokat:
személyesen kivanom atvenni

postai Gton kivdnom atvenni
elektronikus formaban kérem kikiildeni

Vallalom, hogy a mésolatok elkészitésével dsszefliggésben felmeriilt koltségeket legkésébb a
masolatok atvételéig a Magyar KépzOmiivészeti Egyetem részére megfizetem.

Aléirasommal tudomasul veszem, hogy amennyiben az altalam benytjtott kozérdekiiadat-
megismerési igény pontositasa, kiegészitése — annak teljesithetésége érdekében —
sziikségessé valik, és az adatkezeldé megkeresésére nem adom meg az ehhez sziikséges
informaciokat, az adatkezel6 igényemet visszavontnak tekinti.

Kelt:

Alairas

* . s . . s . s P . . s 7 . e 7
Jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén az eljaré képvisel6 megnevezése.
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8. sz. melléklet: Nyilatkozat az igényelt masolatok vonatkozasaban

NYILATKOZAT
az igényelt masolatok vonatkozasaban

Alulirott (igényld megnevezése”).............coeeiueiiiiiieiiiiii az alabbiakrol nyilatkozom:
A mai napon az aldbb felsorolt iratokrol (megtekintett anyagok megjelolése) készitett

masolatot atvettem:

Budapest, ...,

"Az Ugy lezarasat kovetben a személyes adatokat az MKE adatvédelmének, adatbiztonsdganak és adatkezelésének rendjérdl szolo
szabalyzatanak 29.§ (1) d) pontja alapjan toroini kell.
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9. sz. melléklet: Iratbetekintési nyilatkozat

IRATBETEKINTESI NYILATKOZAT

Alulirott (igényld megnevezése”)...........oeueiueiuiiuiiieiieiieinnnn, az alabbiakrol nyilatkozom:

1. A mai napon betekintettem az alabb felsorolt iratokba (megtekintett anyagok megjelolése),

melyekrél mésolatot kérek/nem kérek:

2. Az iratbetekintés sordn tudomdsomra jutott személyes adatokat az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényben
meghatarozottak szerint hasznalom fel és kezelem, figyelemmel egyuttal a magyar jognak a

személyhez f6z6d06 jogok, valamint a szellemi alkotasok védelmére vonatkozo szabalyaira is.

Budapest, ..........ooeiiin.

Alairas

‘Az Ugy lezarasat kovetéen a személyes adatokat a MKE adatvédelmének, adatbiztonsdganak és adatkezelésének rendjérél szolo
szabalyzatanak 29. § (1) d) pontja alapjan torolni kell.
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10. sz. melléklet: Jegyzokonyv megkeresés alapjan torténo adatszolgaltatasrol

Jegyz6konyv megkeresés alapjan torténd adatszolgaltatasrol*’

A megkeresést kezdeményezd
szerv vagy személy megnevezése,
elérhetdsége

Az adatszolgaltatast teljesitd
szervezeti egység megnevezése

Az adatkérés idépontja

Az adatkérés tartalma

Az adattovabbitas jogalapja —
kotelez6 adattovabbitas esetén a
tovabbitast elrendeld jogszabaly
(Nftv.); fakultativ esetben az
érintett hozzajarulo nyilatkozata)

Az adattovabbitds modja (postai,
elektronikus, egyéb)

Kelt: Budapest, 201

Adattovabbitasért felelds személy

4 A MKE Adatvédelmi, adatbiztonsagi és adatkezelési szabalyzata 29. § (6) bekezdésében foglaltak
teljesitéséhez kiadott minta.

36




11. sz. melléklet: Altalanos kozzétételi lista (az Infotv. 1. szam( melléklete alapjan) 5%t

I. Szervezeti, személyzeti adatok>

Adat

Frissités

Megorzés

A kozfeladatot ellatd szerv, azaz az
Egyetemhivatalos neve, székhelye, postai cime,

A valtozasokat

Az el6zo allapot

telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime, kovetden azonnal torlendd
honlapja, ligyfélszolgalatanak elérhetéségei
Az Egyetem szervezeti felépitése szervezeti , , -
il S ata P . A valtozasokat Az eldz6 allapot
2. |egységek megjeldlésével, az egyes szervezeti . n N B
. . kdvetden azonnal torlendd
egységek feladatai
Az E,gyetem Ve%.etomek €s az egye’s szerrvezet”l , A véltozasokat Az eléz6 Allapot
3. |egységek vezetdinek neve, beosztasa, elérhetdsége . n N B
. , . 1 kovetden azonnal torlendo
(telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime)
A szervezeten beliil illetékes iigyfélkapcsolati vezetd
neve, elérhetosége (telefon- és telefaxszama, A valtozasokat Az el6zo allapot
elektronikus levélcime) és az tigyfélfogaddasi rend kévetden azonnal torlendo
[1lyen az Egyetemen nincs.]
5 Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama, 6sszetétele, | A valtozasokat Az el6z6 allapot
" | tagjainak neve, beosztasa, elérhetdsége kdvetden azonnal torlend6
Az E’gyc?tem 1ran}f1tasa, fel}lg?/elete vagy ?ller’lorzese ’ ’ Az elézd llapot 1
alatt all6, vagy alarendeltségében miikod6 mas A valtozasokat . ,
6. |, . f o 4 o ¢évig archivumban
kozfeladatot ellato szervek megnevezése, €s 1. kdvetden azonnal s
\ . tartasaval
pontban meghatarozott adatai
Az Egyetem tobbségi tulajdonaban allo, illetve
részvételével miikodo gazdalkodod szervezet neve, o s
, . .y C , e s Az el6z6 allapot 1
székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- és A valtozasokat . ,
7. . . 1 . T évig archivumban
telefaxszama, elektronikus levélcime), tevékenységi | kdvetden azonnal s .
. . e, N L tartasaval
kére, képviseldjének neve, a kdzfeladatot ellato
szerv részesedésének mértéke
Az Egyetem 4altal alapitott kdzalapitvanyok neve Y
- S8y 1A aap a'ap Y L e Az el6z6 allapot 1
székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- és A valtozasokat . ,
8. . . 1 . o ¢évig archivumban
telefaxszama, elektronikus levélcime), alapito kdvetden azonnal s
. p ; Q. tartasaval
okirata, kezeld szervének tagjai
A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott
koltségvetési szerv neve, székhelye, a koltségvetési I
s . et e Az eldz6 allapot 1
szervet alapito jogszabaly megjelolése, illetve az azt | A valtozasokat . ,
9. L2 . ez > ,s . n évig archivumban
alapito hatarozat, a koltségvetési szerv alapito kdvetden azonnal .
. 7 s tartasaval
okirata, vezetdje, honlapjanak elérhetsége,
mikddési engedélye
Az Egyet?n} al:[al glapltott lall)ok’neve, a A véltozdsokat Az el6zo ’allapot 1
10. | szerkesztdség €s kiadd neve €s cime, valamint a évig archivumban

f6szerkesztO neve

kovetden azonnal

tartasaval

50 Médositotta a 21/2016. (IT1. 30.) szenétusi hatarozat
51 Médositotta az 59/2016. (XI. 16.) szenatusi hatarozat
32 Frissités a valtozasokat kovet6en azonnal
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11.

Az Egyetem felettes, illetve feliigyeleti szervének,
hatosagi dontései tekintetében a fellebbezés
elbiralasara jogosult szervnek, ennek hianyaban az
Egyetem felett torvényességi ellendrzést gyakorld
szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z0 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

II. Tevékenységre, miikddésre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Megoérzés

Az Egyetem feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre vonatkozo
alapvet6 jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozok, valamint a szervezeti és miikodési
szabalyzat vagy ligyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes szovege

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z0 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az orszagos illetékessegii szervek, valamint a
fovarosi és megyei kormanyhivatal esetében a
kozfeladatot ellato szerv feladatarol, tevékenységerol
sz010 tajékoztato magyar és angol nyelven

[Ilyen az Egyetemen nincs.]

A valtozasokat
kovetoen azonnal

Az el6zo allapot
torlendo

A helyi 6nkormanyzat onként vallalt feladatai
[Ilyen az Egyetemen nincs.]

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Allamigazgatdsi, onkormdnyzati, és egyéb hatésagi
tigyekben tigyfajtankeént és eljarastipusonként a
hataskorrel rendelkezo szerv megnevezése, hatdskor
gyakorlasanak datruhdzasa esetén a ténylegesen
eljaro szerv megnevezése, illetekességi teriilete, az
tigyintézéshez sziikséges dokumentumok, okmanyok,
eljarasi illetékek (igazgatasi szolgaltatasi dijak)
meghatarozasa, alapveto eljaradsi szabalyok, az
eljarast megindito irat benyujtasanak modja (helye,
ideje), tigyfélfogadas ideje, az tigyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hatarido), az tigyek intézését
segité utmutatok, az iigymenetre vonatkozo
tdjékoztatas és az iigyintézéshez hasznalt letéltheto
formanyomtatvanyok, az igénybe vehetd elektronikus
programok elérése, idopontfoglalas, az
tigytipusokhoz kapcsolodo jogszabalyok jegyzéke,
tajékoztatas az iigyfelet megilletd jogokrol és az
tigyfelet terhel kotelezettségekrol

[llyen az Egyetemen nincs.]

A valtozasokat
kovetoen azonnal

Az el6z6 allapot
torlendo
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Az Egyetem altal nyujtott vagy koltségvetésébol
finanszirozott kdzszolgaltatasok megnevezése,
tartalma, a kozszolgaltatasok igénybevételének

A valtozasokat

Az el6z0 allapot 1

> rendje, a kdzszolgaltatasért fizetendd dij mérteke, az | kovetéen azonnal evig a’rchlvumban
. . tartasaval
abbol adott kedvezmények
[llyen az Egyetemen nincs.]
Az Egyetem altal fenntartott adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leir6 adatai (név, formatum, az
adatkezelés célja, jogalapja, idtartama, az érintettek
kore, az adatok forrasa, kérddives adatfelvétel esetén Az eléz6 allavot 1
a kitoltendo kérdoiv), az adatvédelmi nyilvantartasba | A valtozasokat L. atiap
6. . P , . | évig archivumban
bejelentendd nyilvantartdsoknak az e torvény szerinti | kovetden azonnal .
iy . N g . tartasaval
azonosito adatai; a kozfeladatot ellatd szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gyiijtott és feldolgozott
adatok fajtai, a hozzaférés modja, a masolatkészités
koltségei
Az Egyetem nyilvanos kiadvanyainak cime, témaja, Az el6z0 allapot 1

7. |ahozzaférés mddja, a kiadvany ingyenessége, illetve | Negyedévente évig archivumban
a koltségtérités mértéke tartasaval
A testiileti szerv dontései el6készitésének rendje, az
allampolgari kozremiikddés (véleményezés) modja,
eljarasi szabalyai, a testiileti szerv iiléseinek helye, I Az eldz6 allapot 1
S s . e r s o1l A valtozasokat . .

8. |ideje, tovabba nyilvanossaga, dontései, iilésének o ¢évig archivumban
. il I < - .y kdvetden azonnal >
jegyzokonyvei, illetve 6sszefoglaldi; a testiileti szerv tartasaval
szavazasanak adatai, ha ezt jogszabaly nem
korlatozza
A torvény alapjan kozzéteendo jogszabalytervezetek | Torvény eltérd
és kapcsolddé dokumentumok; a helyi onkormanyzat | rendelkezése Az el6z6 allapot 1

9. | képviseld-testiiletének nyilvanos iilésére benytjtott | hianyaban a évig archivumban
eldterjesztések a benyujtas idopontjatol benyujtas idopontjat | tartdsaval
[Ilyen az Egyetemen nincs.] kdvetden azonnal
Az Egyetem altal kozzétett hirdetmények, Lega}labb Levig

10.]7 . . Folyamatosan archivumban
kozlemények .

tartasaval
. G, Az el6z6 allapot 1
Az Egyetem altal kiirt palyazatok szakmai leirasa, 12 €1020 atlapo
11. e \ Folyamatosan ¢évig archivumban
azok eredményei és indokolasuk s
tartasaval
A vizsgélatrdl szolo
Az Egyetemnél végzett alaptevékenységgel jelentés Az eldz6 allapot 1
12. | kapcsolatos vizsgalatok, ellenérzések nyilvanos megismerését évig archivumban
megallapitasai kovetden tartasaval
haladéktalanul
A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények
intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység Az elz6 Allapot
13. | neve, elérhetdsége, s ahol kijeldlésre kertil, az Negyedévente Z €100 allapo

adatvédelmi tisztviseld, vagy az informacios
jogokkal foglalkoz6 személy neve

torlend6
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Az Egyetem tevékenységére vonatkozo,

Az el6z6 allapot 1

14. | jogszabalyon alapulo statisztikai adatgytjtés Negyedévente évig archivumban
eredményei, idobeli valtozasuk tartasaval
A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kotelezo Az eldz6 allapot 1
15. | statisztikai adatszolgaltatas adott szervre vonatkoz6 | Negyedévente évig archivumban
adatai tartasaval
Azon kozérdekil adatok hasznositasara iranyulo R
1 e N o Az eldz6 allapot 1
szerzodések listaja, amelyekben a kozfeladatot ellato , . .
16. . "y Negyedévente évig archivumban
szerv az egyik szerz6do fél s
) tartasaval
[Ilyen az Egyetemen nincs.]
A kozfeladatot ellato szerv kezelésében 1évo Az eléz6 allaot 1
kozérdekt adatok felhasznalasara, hasznositasara A valtozasokat . . , p
17.  Alen14 qss . . n ¢évig archivumban
vonatkozd altalanos szerzodési feltételek kdvetden azonnal .
) tartasaval
[1lyen az Egyetemen nincs.]
A kozfel?da‘fo‘f ell.at.o szervre vonatkozo kiilonos €s A véltozasokat Az elézs allapot
18. | egyedi kozzétételi lista . g ) .
. kdvetden azonnal torlendo
[Ilyen az Egyetemen nincs.]
A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében levo, a
kozadatok ujrahasznositasarol sz6l6 torvény szerint | A valtozasokat Az el6z6 allapot 1
19. | Gjrahasznositas céljara elérheté kdzadatok listaja, kdvetd 15 napon évig archivumban
valamint azok rendelkezésre allo formatuma beliil tartasaval
[1lyen az Egyetemen nincs.]
a 19. sor szerinti kozadatok ujrahasznositasara , ,
11z . , A valtozasokat v
vonatkozo altalanos szerzddési feltételek . n Az el6z6 allapot
20. . P kovetd 15 napon N B
elektronikusan szerkeszthetd valtozata . torlendo
. beliil
[Ilyen az Egyetemen nincs.]
A 19. sor szerinti kozadatok Gjrahasznositas céljabol e
. s , Lo, « 1 A valtozasokat o
torténd rendelkezésre bocsatasért fizetendd dijak . g Az eldz6 allapot
21| ., . . kovetd 15 napon N B
altalanos jegyzéke beliil torlendo
[Ilyen az Egyetemen nincs.]
A kozadatok Gjrahasznositasarol szolo torvény A valtozasokat I
. e, , . Az el6z6 allapot
22. | szerinti jogorvoslati tajékoztatas kovetd 15 napon N B
. . torlendd
[1lyen az Egyetemen nincs.] beliil
A kozfeladatot ellato szerv altal megkdtott, a
koézadatok ujrahasznositasardl szolo torvény szerint
kotott kizardlagos jogot biztositd megallapodasok A valtozasokat W
1 . s o . . n Az el6z6 allapot
23. | szerz6do feleinek megjelolése, a kizardlagossag kdvetd 15 napon , ,,
i ; L . , , .. torlendo
id6étartamanak, targyanak, valamint a megallapodas | beliil
egyéb lényeges elemeinek megjelolése
[Ilyen az Egyetemen nincs.]
A kézfeladatot ellato szerv dltal kotott, a kozadatok
ujrahasznositasarol szolo térvény szerint A valtozasokat Uz elé28 dllavot
24. | a kulturdlis kozadatok digitalizdalasara kizarolagos | kovetd P

Jjogot biztosito megallapodasok szovege
[Ilyen az Egyetemen nincs.]
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A kozadatok ijrahasznositasarol szol6 torvény
szerinti azon jogszabaly, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkoz, kozszolgaltatasi
szerz6dés vagy mas kotelez6 erdvel bird

dokumentum (vagy az annak elérhetdségére mutato

hivatkozas), amely az Gjrahasznositas céljabol

A valtozasokat

Az el6z6 allapot

25. rendelkezésre bocsathato kdzadat gytijtésével, Kovetd . torlend6
AT e sk L T 15 napon beliil
eldallitasaval, feldolgozasaval és terjesztésével
Osszefiiggd koltségek jelentds részének sajat
bevételbdl valo fedezését irja eld a kozfeladatot
ellato szerv részére
[Ilyen az Egyetemen nincs.]
I11. Gazdalkodasi adatok
Adat Frissités Meg0rzés
1. Az Egyetem éves koltségvetése, szamviteli A valtozasokat A kozzétételt kdvetd 10
torvény szerint beszamoldja vagy éves koévetden azonnal évig
koltségvetés beszamolodja
2. Az Egyetemnél foglalkoztatottak 1étszamara | Negyedévente A kiilon jogszabalyban
¢s személyi juttatasaira vonatkozo Osszesitett meghatarozott ideig, de
adatok, illetve Osszesitve a vezetok €s vezetd legalabb 1 évig
tisztségviselok illetménye, munkabére, és archivumban tartasaval
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése,
az egyéb alkalmazottaknak nytjtott juttatasok
fajtaja és mértéke Osszesitve
3. Az Egyetem altal nyqjtott, az A dontés A kozzétételt kdvetd 5
allamhaztartasrol szolo torvény szerinti meghozatalat kovetd | évig
koltségvetési tamogatasok hatvanadik napig
kedvezményezettjeinek nevére, a tamogatas
céljara, Osszegére, tovabba a tdmogatasi
program megvalositasi helyére vonatkozo
adatok, kivéve, ha a kozzététel elott a
koltségvetési tamogatast visszavonjak vagy
arrol a kedvezményezett lemond
4. Az allamhaztartas pénzeszkozei A dontés A kozzétételt kovetd 5
felhasznalasaval, az allamhaztartashoz tartozé | meghozatalat kovetd | évig
vagyonnal torténd gazdalkodassal Osszefiiggd, | hatvanadik napig

otmilli6 forintot eléré vagy azt meghalado
értékli arubeszerzésre, épitési beruhdzasra,
szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értékil jog atadasara,
valamint koncesszioba adasra vonatkozo
szerz6dések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzOdést koto felek neve, a szerzodés értéke,
hatarozott idére kotott szerzodés esetében
annak idGtartama, valamint az emlitett adatok
valtozasai, a nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi érdekkel kozvetleniil 6sszefliggd
beszerzések adatai, és a mindsitett adatok
kivételével

A szerzbddés értéke alatt a szerzOdés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi add nélkiil
szamitott - ellenszolgaltatast kell érteni,
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ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci vagy
konyv szerinti értéke koziil a magasabb
Osszeget kell figyelembe venni. Az
id6szakonként visszatéro - egy évnél hosszabb
idStartamra kotott - szerzédéseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre
szamitott Osszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzodo féllel
kotott azonos targyu szerzodések értékét
egybe kell szamitani

A koncessziorol szolo torvényben Negyedévente A kiilon jogszabalyban
meghatarozott nyilvanos adatok (palyazati meghatarozott ideig, de
kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrol legalabb 1 évig
készitett emlékeztetdk, palyazat eredménye) archivumban tartasaval
Az Egyetem altal nem alapfeladatai ellatasara | Negyedévente A kiilon jogszabalyban
(igy kiilondsen egyesiilet tdimogatasara, meghatarozott ideig, de
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaloi legalabb 1 évig
érdek-képviseleti szervei szamara, archivumban tartasaval
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi,

kulturalis, szocialis és sporttevékenységet

segitd szervezet tdmogatasara, alapitvanyok

altal ellatott feladatokkal 6sszefiiggd

kifizetésre) forditott, 6tmillié forintot

meghalado kifizetések

Az Europai Uni6 tamogatasaval megvalosulo | Negyedévente Legalabb 1 évig
fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkozé archivumban tartasaval
szerz6dések

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Negyedévente Legalabb 1 évig

Osszegzés az ajanlatok elbiralasarol, a
megkotott szerzodésekrol)

archivumban tartasaval
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12. sz. melléklet: Nyilvantartasok

Nyilvantartasok rendszere (beleértve a szigoru szamadasu nyilvantartasokat is)

Kotelez6 nyilvantartasok jegyzéke

A nemzeti felsdoktatasrol szo16 2011. évi CCIV. térvény

A munka torvénykonyvérdl 2012. évi 1. térvény

A kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
$z016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény

alapjan.

A Magyar Képzomiivészeti Egyetem nyilvantartasai
a fentiekben megjelolt jogszabalyok figyelembe vétele mellett

A miikodéshez kozvetlen kapcsolhaté nyilvantartasok

Kancellari Hivatal nyilvantartasai

Intézményi belsd szabalyzatok nyilvantartdsa

A Kancellar utasitdsainak, korleveleinek nyilvantartdsa
Szenatusi hatarozatok nyilvantartasa

Kollégistak, kollégiumi péalydzatok nyilvantartasa

Rektori Kabinet nyilvantartasai
\ Rektori utasitasok, korlevelek nyilvantartasa \

Informatikai Osztdly nyilvantartasai
‘ Szoftver — nyilvantartas: operdcids rendszerek ¢és az alkalmazott programok licence nyilvantartésa ‘

Konyvtar, Levéltar és Miivészeti Gyiijtemény nyilvantartasai

A konyvtari dokumentumok nyilvéantartasa: szakdolgozat, konyv, tanjegyzet, periodika, képfelvétel,
kiallitassal 6sszefiiggd dokumentumok,

A konyvtarhasznalok nyilvantartdsa: regisztrélt illetve beiratkozott konyvtarhasznaloi

Audiovizualis dokumentumok nyilvantartasa VHS, DVD, CD, MD

Felhasznalt CD-k és DVD-k nyilvantartasa

Kozponti Irattar és atmeneti irattar
| Az Egyetem iratainak és dokumentumainak nyilvantartasa

Miiveszeti és Miivészetelméleti Szakkollégium (MMSZK)
| A tagsdgadval dsszefiiggd iratainak és dokumentumainak nyilvantartisa

Tanulmanyi Osztaly nyilvantartasai
Fels6oktatasban résztvevo hallgatok, doktoranduszok nyilvantartasa Nftv. 3. szamu, 4.
szamu, 5.szamu melléklete szerint
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A hallgatok adatai

A hallgatdi, doktorjeldlti személy torzs

Felvételi személyi torzs felvétellel dsszefiiggd adatok

Hallgat6i dokumentumok: kdzokiratok, okiratok (torzskonyv, bizonyitvany, leckekdnyv, oklevelek
stb.) egy¢éb iratok

A Bursa Hungarica Felsdoktatasi Onkormanyzati Osztondijrendszer péalyazati eljarasa keretében
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok

A hallgat6i 6sztondijszerzodések alapjan nyilvantartott €s kezelt személyes és kiilonleges adatok

Kurzusok nyilvantartasa (résztvevoirdl, a részvétel szakmai tipusarol, az ellatasrol az oralatogatast
tett résztvevokrol stb.)

TANSZEKEK

Képzési programok

Tantervek-oOratervek

Tanitasi 6rdk (eléaddsok, szemindriumok, gyakorlati 6rak) nyilvantartdsok

Negyedéves beszamolok

Evfolyam naplok

Kurzusok nyilvantartdsa (résztvevoirdl, a részvétel szakmai tipusarol, az ellatasrol az oralatogatast
tett résztvevokrol stb.)

GAZDASAGI OSZTALY

Alairasi jogkorokkel rendelkezd személyekrol (kotelezettségvallalok, utalvanyozok, ellenjegyzok,
teljesitésigazolok) és aldirasukrol, kézjegyiikrdl, alairds mintakkal egyiitt

Allamhaztartason kiviilr6l kapott végleges pénzeszkozatvételek analitikus nyilvantartasa

Befektetett pénziigyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa,

Bevételek eldiranyzata és eldiranyzat teljesitése szamlahoz kapcsol6do analitikus nyilvantartas

Bevételi, vevoi szerzddések nyilvantartasa

Szigoru szdmadasu nyomtatvanyok analitikus nyilvantartasa (pl. étkezési utalvany, tidiilési csekk)

Dologi kiadasok afa alapjanak analitikus nyilvantartasa

Eldirdnyzatok analitikus nyilvéntartisa, (éves pénziigyi eldirdnyzatok és modositasaik)

Forgoeszkozok kozott kimutatott pénzeszkdzok analitikus nyilvantartasa,

Fiiggo, atfutd, kiegyenlitd és tovabbadasi (lebonyolitdsi) kiaddsok szamlacsoport analitikus
nyilvantartdsa,

Fiiggo, atfutd, kiegyenlitd és tovabbadasi bevételek szamlacsoport analitikus nyilvantartasa

Hosszl lejarata kotelezettségek analitikus nyilvantartasa

Idegen pénzeszk6zok analitikus nyilvantartasa

Immaterialis javak analitikus nyilvantartasa

Intézményi bélyegzok (aldirds bélyegzot is beleértve) nyilvantartasa

Jegyértékesitésrdl (sajat produkciok)

Készlet analitikus nyilvantartas

Kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasa

Kovetelésekhez kapcsolodd analitikus nyilvantartasa

Kozvetitett kiaddsok analitikus nyilvantartdsa

Készpénzforgalom analitikus nyilvantartdsa

Rovid lejarat kotelezettségek analitikus nyilvantartasa

Rovid lejarath tdmogatdsi kdlesonok analitikus nyilvéntartasa

Személyi juttatasok analitikus nyilvantartasa
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Tamogatasértékii bevételek analitikus nyilvantartasa

Téargyi eszkdzok analitikus nyilvantartdsa

Tartalékok analitikus nyilvantartasa

Tevékenységek kiadasi eldiranyzata és teljesitése szamlakhoz kapcsol6do analitikus nyilvantartés

Utolagos elszdmoldasra kiadott elélegekrdl szold nyilvantartés

Uzemeltetésre, kezelésre tadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott, illetve vett eszkdzok

Végleges pénzeszkozatadas adllamhéztartason kiviilre kiad4sok analitikus nyilvantartasa

HUMANEROFORRAS (SZEMELYI ES MUNKAUGYI) NYILVANTARTASAI

Az MT, a Kjt. 5. szdmua melléklete, valamint a Nftv. 3. melléklete szerint
Alkalmazottak adatainak nyilvantartasa

Az alkalmazottak adatai (Nftv. 3. melléklete szerint)

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas

Munka- és pihendidd nyilvantartasa

Egyéb, illetve tovabbi jogviszonyban foglalkoztatottak nyilvantartasai

Engedélyezett 1étszam szerint statusz, szervezeti egységenként

Szerzédések nyilvantartdsa szerzédés tipusok szerint (pl. véllalkozasi, megbizasi, tanulmanyi
szerzOdések nyilvantartisa)

KEPZO-ES IPARMUVESZETI SZAKGIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

Tanulékkal kapcsolatos nyilvantartasok: Kozoktatdsban résztvevo tanulok nyilvantartasa
(KIR)

Tanuldi névsorok

SNI-s tanulok szakvizsgalati eredménye, ezekkel kapcsolatos igazgatoi hatarozatok, fejlesztési
eredmények

BTM-s tanulok szakvizsgalati eredménye, ezekkel kapcsolatos igazgatdi hatarozatok, fejlesztési
eredmények

Tanul6i hidnyzasok

Anyakonyvek

Erettségi anyakonyvek

Ko6zépfoku beiskoldzas

Magéntanuloi nyilvantartasok

Osztalyozdvizsga jegyzdkonyvek

Korlevelek

Versenyek, eredmények

Tanarokkal kapcsolatos nyilvantartasok:

Tantargyfelosztas

Tanari statusztabla

Tanari végzettségek masolata

Tovabbképzési tantsitvanyok

Munkakori leirdsok

Munkaidd nyilvantartas

Jelenléti iv

Naplo
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Oraado elszamolasi lapja

Hianyzésjelentés

Helyettesitési naplo

Szabadsagolas

Palyazatok és tovabbképzések nyilvantartidsa

Ertekezleti jegyz6konyvek

Kollégiumi ellatasban részesiilé tanuloi/ hallgatok nyilvantartasa

Felvételt nyert tanulok névsora

Tanulok felvételi adatlapja

Torzskonyvi nyilvantartés

Nevelési Naplo

Csoportnaplo

Szilenciumi Naplé

Tanulo6i Balesetek nyilvantartasa (elektronikusan)

Neveldi nyilvantartasok

Neveldi statusztabla

Nevelbi oraszam felosztasa

Munkarend

Eves tigyeleti beosztas
Heti neveldi beosztas
Szilenciumi beosztas

Munkaidd nyilvantartasi ivek (havi), naponta nevel6i naploban

Rendkiviili munkaidében végzett ligyeleti munka (havi)

Szabadsagolasok

Neveldi értekezletek jegyzOkonyvei

Munkakori leirasok

Szakmai 6néletrajzok

Iskolai végzettséget, tovabbképzést igazold dokumentum masolatok

Egyéb alkalmazotti nyilvantartasok

Statusztabla

Iskolai végzettséget igazol6 dokumentumok mésolata

Jelenléti ivek

Szabadsagolés

Munkakori leirasok
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