d |

-

A

>

Zsigmond Kirdly Fbiskola
Szervezeti és MiiRgdési Szabdlyzat 10. szdmii melléRlete

Adatvédelmi Szabalyzat

A Zsigmond Kiraly Foéiskola (tovabbiakban: Foiskola) Szenatusa a személyi adatok

(1)

()

(1)

)

(3)

(4)

védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIIL. torvény
(tovabbiakban: adatvédelmi torvény) 10. §-aban megallapitott feladatkérében eljarva a
Foiskola szervezeti egységeinél zajlo adatkezelés rendjére az alabbi szabalyzatot (a
tovabbiakban: Szabalyzat) alkotja.

I. rész
Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja és hatalya
1.§
A Szabalyzat célja, hogy meghatirozza a Fdiskolan vezetett nyilvantartasok
mikodésének torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmdnyos
elveinek, az informaciés onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek

érvényesiilését.
A Szabdlyzat hatalya kiterjed a Foéiskolan — annak minden intézeténél, és minden egyéb
szervezeti egységénél — folytatott valamennyi személyes adatokat tartalmazo

adatkezelésre, adatfeldolgozasra.

Az adatvédelem alapfogalmai
2. §

Személyes adat: a meghatdrozott természetes személlyel (tovabbiakban: érintett)

kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbol levonhato, az érintettre vonatkoz6 kovetkezetés. A

személyes adatok lehetnek azonosito és leir6 adatok.

a)  Azonositod adatok, melyek az érintett egyediesitésére szolgalnak.

+ Természetes adatok, kiilondsen az érintett neve, anyja neve, sziiletési helye és
ideje, csaladi allapota, lakohelyének, illetve tartozkodasi helyének cime.

* Mesterséges azonositd adatok a matematikai vagy mas algoritmus szerint
generdlt adatok, igy kiillondsen a személyi azonositdé kod, a
tarsadalombiztositasi azonosité jel (TAJ), az addazonositd jel, a személyi
igazolvany szama, az utlevél szdma, a Fdiskolai hallgatoi azonositd kodok.

b) Leir6 adatok az adatkezelés szempontjabol relevans egyéb adatok. A
meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba nem hozhatd leird adat, nem
személyes adat (pl. statisztikai adat).

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és etnikai hovatartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas meggy6zddésre;

b) az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexualis életre, valamint a
biintetett elééletre vonatkozd személyes adatok.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatok gytijtése, felvétele

¢s tarolasa, feldolgozésa, hasznositasa (ideértve a tovabbitdst és nyilvanossagra hozatalt)

és torlése.

Adatkezelo: adatkezelést végz0, vagy massal végeztetd szervezeti egység.
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Adatfeldolgozo: az adatkezeld megbizdsdbol az utasitdsai szerint az adatkezelést végzo
szervezeti egység.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mdédon, hogy a helyreallitdsuk nem
lehetséges.

Az adatkezelés és az adatfeldolgozas kapcsolata
3.8

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait ¢€s
kotelezettségeit az adatvédelmi torvény, valamint az adatkezelésre vonatkozd egyéb
torvények, illetve a Szabalyzat Kkeretei kozott az adatkezeld hatarozza meg. Az
adatkezelési muveletekre vonatkozé utasitasok jogszertiségéért az adatkezelo felel.

Az adatfeldolgoz6 az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott
személyes adatokat kizarolag az adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat
céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabbd a személyes adatokat az adatkezeld
rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

Az adatkezelés célhoz kotottsége és aranyossaga
4. §

Személyes adat csak meghatarozott torvényes célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhetd, a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben ¢és
ideig. Ha az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes,
az adatokat tordlni kell.

A torlés az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitdsuk mar nem
lehetséges. A torléssel, az adatkezelés megsziintetésével kapcsolatos tényeket
jegyzOkonyvbe kell venni.

A Foéiskolan — torvényi és rendeleti eldirasok adta kivételektdl eltekintve — nem
kezelhetd kiilonleges adat.

Személyes adatok kezelése
5.8

Személyes adat a féiskolan akkor kezelhetd, ha
a)  ahhoz az érintett irasban hozzajarult, vagy
b)  azt torvény elrendeli.
Az érintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy
az adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell
jelolni az adatkezelést elrendeld torvényt.

(3) A Foiskola szervezeti egységeinél adatkezelést végzo alkalmazottak kotelesek az altaluk

1)

megismert személyes adatokat szolgalati titokként megdrizni. Ilyen munkakorben csak
az foglalkoztathato, aki titoktartasi nyilatkozatot tett.

Az adatkezelés torzskonyve
6. 8§
Az adatvédelmi térvény. 28. § (1) bekezdésében foglaltak értelmében az adatkezeld
koteles e tevékenysége megkezdése eldtt az adatvédelmi biztosnak nyilvantartasba vétel
végett bejelenteni.
a)  az adatkezelés céljat;
b)  az adatok fajtajat és kezelésiik jogalapjat;
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C) az érintettek korét;

d) azadatok forrasat;

e) atovabbitott adatok fajtajat, cimzettjét €s a tovabbitas jogalapjat, pontos datumat;

f)  az egyes adatfajtak torlési hataridejét;

g) az adatkezeld, valamint az adatfeldolgozo nevét és cimét (székhelyét), a tényleges
adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas helyét ¢és az adatfeldolgozonak az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységét.

A Foiskolan létesitett minden adatkezelésrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas

elso példanyat az adatkezelést illetve adatfeldolgozast végzo szervezeti egység vezetdje,

masodik példanyat a Fdiskolai adatvédelmi felelds Orzi.

A nyilvantartds dokumentalja az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatos

legfontosabb tényeket és koriilményeket. Ezek kiilondsen:

a)  az adatkezelés, adatfeldolgozas megnevezése,

b)  célja, rendeltetése,

C) jogszabalyi alapja (torvény, FOiskolai szabalyzat)

d) kezelgje (szervezeti egység, annak vezetdje, illetve az adatfeldolgozast végzo
felelds személy neve, beosztasa, iroddja és telefonszama),

e) ¢érintettek kore és szama,

f)  nyilvantartott adatok kore,

g) adatok forrasa (maga az érintett, vagy mas adatkezelés),

h) adatkezelés, adatfeldolgozas modszere (manualis, szamitogépes, vegyes),

i) az adatokon végzett gyakori adatkezelési, adatfeldolgozasi miveletek (tarolas,
modositas, aktualizalas, valogatas, rendszerezés, stb.),

J)  adattovabbitas a Féiskolan beliil,

K) adatbiztonsagi intézkedések,

[)  adatok meg6rzésének illetve torlésének ideje.

(4) A torzskonyv adatainak valddisagat a Fdiskolai adatvédelmi felelds és az illetékes

(1)

)

(3)
(4)

adatkezeld évente feliillvizsgalja, az i1d6kdzben tortént valtozasokat atvezeti. Az
adatkezelés megszlinése utan a torzskonyvet irattari kezelésbe kell venni.

Az érintett jogai
7.8

Az érintett az illetékes ligykezelotdl tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, a
réla sz6lo adatkezelésrdl és abba bele is tekinthet. A betekintést tigy kell biztositani,
hogy ez alatt az érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.
Az érintett kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az éltala kezelt, illetdleg az altala
megbizott adatfeldolgoz6 altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol,
jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl, a Szabalyzat 21. §-dban
meghatarozott adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapték vagy kapjak meg az adatokat.
Az adatkezel0 koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb i1d0 alatt, legfeljebb
30 napon belill irdsban, kdzérthetd formdban megadni a tajékoztatast.
A tajékoztatas, illetve a betekintés biztositasa csak akkor tagadhatdé meg, ha az allam
kiilsé és belso biztonsaga , igy a honvédelem, a nemzetbiztonsag, a blinmegeldzés vagy
bilinlildozés érdekében, tovabba allami vagy helyi onkormanyzati pénziigyi érdekbdl,
valamint az érintett avagy masok jogainak védelme érdekében torvény az érintettnek
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tdjékoztatas iranti jogat korlatozza. Az adatkezeld koteles az érintettel a kozlés
megtagadasanak indokat kozolni.

Az érintett kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt
adatkezelések kivételével — torlését. A téves, ill. a torlendé adatot az adatkezelo két
munkanapon beliil helyesbiteni, ill. torélni koteles.

Nem kotelez6 adatszolgaltatason alapuld adatkezelés esetén az érintett indokolas nélkiil
kérheti kezelt adatainak torlését. A torlést két munkanapon beliil el kell végezni.
Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az €rintett az illetékes szervezeti
egység vezetjéhez (rektor, rektor-helyettes, kancellar, intézetvezetd, Tanulmanyi
osztalyvezetd), illetdleg birdsaghoz fordulhat. Az illetékes szervezeti egység vezetdje és
az érintett kozotti vitdban a rektor dont.

Az adatszolgéltatds tényét a szamitogépes nyilvantartasban, illetdleg a manudlis
nyilvantartasban oly modon kell rogziteni, hogy az adatszolgaltatas idépontja, jogcime,
¢s az adatkérd személye megéllapithatdé maradjon. A jogellenes adatkérés, illetve
adatfelhasznalas jogkovetkezményeit a felvilagositast kérd viseli.

Az adatkozlés
8.§

Az adatvédelmi torvény. 8. § (1) bekezdésében foglaltak értelmében személyes adatok
akkor tovabbithatok, valamint a kiilonb6zo adatkezelések akkor kapcsolhatok Gssze, ha
az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei
minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.
Személyes adat harmadik személlyel adattovabbitds vagy nyilvanossagra hozatal
formajaban kozolheto.
Adattovabbitéas, ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szamara hozzaférhetove
teszik. Az adattovabbitas megvalosulhat az adatkezelésbe torténd betekintéssel vagy
kivonat készitésével is.
Nyilvénosséagra hozatal, ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Intézményen beliili adattovabbitas
9.8

A Fdiskola szervezeti rendszerén beliil a munkavallalok, illetve egyéb munkavégzésre
iranyul6 jogviszonyban foglalkoztatottak és a hallgatok személyes adatai — a feladat
elvégzéséhez sziikséges mértékben ¢és ideig — csak olyan szervezeti egységhez
tovabbithatok, amely a munkajogviszonnyal, valamint egyéb munkavégzésre iranyuld
jogviszonnyal illetve a hallgatdi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ €s szervezési
feladatokat lat el.

A Fdiskolan beliili adattovabbitassal kapcsolatos konkrét szabdlyokat minden
adatkezelés esetében kiilon kell megallapitani, és az adatkezelés torzskonyvében
rogziteni.

Adatkezelések osszekapcsolasa
10. §

(1) A Féiskolan folyo kiilonbozo célra iranyuld adatkezelések csak torvényes cél érdekében,

indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok ossze.
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Az adatkezelések Osszekapcsolasaval kapcsolatos alabbi tényeket jegyzokonyvbe kell

venni:

a) az Osszekapcsolt adatkezelések megnevezése,

b) az 6sszekapcsolas célja, rendeltetése,

c) az Osszekapcsolas idopontja és tartama,

d) jogszabalyi alapja (t6rvény, Féiskolai szabalyzat),

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

f)  az Gsszekapcsolassal érintettek kore és szama,

g) az 6sszekapcesolt adatok kore,

h)  az 6sszekapcsolas mddszere (manualis, szamitogépes, vegyes),

i)  adatbiztonsagi intézkedések.

A jegyzOkonyv els6 példanyat az adatkezelés helyén kell 6rizni, méasodik példanyat a

Féiskolai adatvédelmi felel6shoz, harmadik példanyat pedig a Foiskola kancellarahoz

kell tovabbitani. A jegyzOkonyvet tiz évig kell meg0rizni.

Adattovabbitas megkeresés alapjan
11. §
A Foiskolan kiviili szervtdl vagy maganszemélytol érkezd, adatkozlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett ehhez irdsban hozzdjarulasat adta. Az
érintett eldzetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely szolhat valamely
idStartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.
Az érintett nyilatkozattételétdl fliggetlentil teljesiteni kell a polgari és biintetd ligyekben
eljard hatosagoktol — renddrség, birdsag, ligyészség, vam- €és pénziigydrség, APEH —
valamint a nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezd megkereséseket. E szervek
megkereséseirdl az illetékes adatkezeld — kozvetleniil vagy szolgalati felettese utjan —
koteles tajékoztatni a rektort. Az adatszolgéltatdas csak a rektor jovahagyasaval
teljesithetd. A rektor a nemzetbiztonsagi szolgalatok adatkérésre iranyuld megkeresése
ellen nem halaszt6 hatalyu panasszal fordulhat az illetékes miniszterhez.
A nemzetbiztonsagi szolgalatoktdl érkezd megkeresésre vonatkozé minden adat — a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szold 1995. évi CXXV. torvény 42. §-a szerint —
allamtitok, amirdl sem mas szerv, sem mds személy nem tdjékoztathato.
A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell. A jegyzokonyv az alabbi adatokat
tartalmazza:
a) a megkeresést kezdeményezd szerv, vagy személy megnevezése, postacime,
telefonszama,
b) az adatkérés célja, rendeltetése,
C) azadatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett hozzajarulo nyilatkozata,
d) az adatkérés idépontja,
e) az adatszolgaltatas alapjaul szolgald adatkezelés megnevezése,
f)  az adatszolgaltatast teljesito szervezeti egység megnevezése,
g) azérintettek kore,
h)  akért adatok kore,
i)  az adattovabbitas modja.
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(5) A megkeresésrél szolo jegyzOkonyv elsé példanyat az adatkezelés helyén kell Grizni,

1)

masodik példanyat a Foiskolai adatvédelmi felel6shéz, harmadik példanyat pedig a
Fdiskola kancellardhoz kell tovabbitani. A jegyzOkonyvet tiz évig kell megdrizni.

Kiilfoldre iranyulé adattovabbitas
12. §

Az adatvédelmi torvény 9. §-aban foglaltak értelmében személyes adat az orszagbdl — az

adathordozotol, vagy az adatatvitel modjatol fiiggetleniil — kiilfoldi adatkezeld részére

csak akkor tovabbithato, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt lehetdvé
teszi, feltéve, hogy az adatkezelés feltételei a kiilfoldi adatkezeldonél minden egyes
adatra nézve teljesiilnek.

a) A kilfoldre iranyuld adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell. A jegyzOkonyv az aldbbi adatokat
tartalmazza:

b) az adattovabbitas cimzettje (megnevezés, postacim, telefonszam),

C) az adattovabbitas célja, rendeltetése,

d) azadattovabbitas jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,

e) az adattovabbitas idépontja,

f)  az adatszolgaltatast teljesitd szervezeti egység megnevezése,

g) az érintettek kore,

h)  atovabbitott adatok kore,

i)  az adattovabbitas modja.

(2) A kiilfoldre iranyuld adattovabbitasrol szolo jegyzOkonyv elsdé példanyat az adatkezelés

1)

1)

)

helyén kell 6rizni, masodik példanyat a Foiskolai adatvédelmi feleloshoz, harmadik
példanyat pedig a Fdiskola kancellarahoz kell tovabbitani. A jegyzOkonyvet tiz évig kell
megorizni.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala
13. §

A Fdiskolan kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha torvény
rendeli el, illetve ha az érintett hozzajarul — tilos. A tilalom nem vonatkozik a
felvételizk és vizsgazok nevének és vizsgaeredményeinek a helyben szok4sos modon, a
Foiskola épiiletében torténd kifliggesztésére, vagy a belsd haldzaton vald kozzétételre. A
Foéiskolardl szold — személyes adatokon is alapuld — statisztikai adatok korlatozas nélkiil
kozolhetok.

Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések
14. §

Az adatvédelmi térvény 10. § —anak megfelelden az adatkezeld, illetdleg tevékenységi
korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba
megtenni azokat a technikai €s szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek a vonatkozd jogszabalyok, valamint az egyéb adat- ¢és
titokvédelemi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

Az adatokat — kiemelten az allamtitokka és a szolgalati titokkd mindsitett személyes
adatot — wvédeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, torlés, megsemmisités valamint megsemmisiilés és sériilés ellen.
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Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések célja az adatok illetve adathordozok
védelme a sériilés, rongalddas, megsemmisiilés, valamint az illetéktelen hozzaférés
ellen.

Szamitogépen tarolt adatok
15. §

A szamitogépen illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsaga, az adatvesztés €s

jogosulatlan hozzéaférés elleni védelem érdekében az alabbi intézkedéseket kell

foganatositani, a szamitogépek biztonsagi besoroldsanak megfeleléen:

a) Technologiai védelem: A tarolt személyes adatok és adatvesztés ellen a
lehetdségek szerinti legjobb hardver/szoftver megoldast kell valasztani, ami képes
az adathordozd iizembiztonsagat ugy novelni, hogy az adatvesztés kockazata
minimalis legyen.

b) Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibol
rendszeresen — a hallgatoi nyilvantartds esetén hetente, a bér- és munkaiigyi
nyilvantartds, a személyzeti nyilvantartas anyagdbdl pedig havonta — kell kiilon
adathordozora biztonsagi mentést késziteni. A biztonsdgi mentést tartalmazo
adathordozot az alkalmazas helyszinétdl eltérd helyen, lehetdség szerint védett
kornyezetben kell tarolni.

C) Archivalas: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hanyadat — a
tovabbi kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradd adatokat — el kell
valasztani az aktiv résztdl, majd a passzivalt adatokat kiilon adathordozon kell
rogziteni. Az e szabalyzat kiilon részében emlitett adatkezelések archivalasat
évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat az alkalmazéas helyszinétdl
eltérd helyen, lehetdség szerint védett kornyezetben kell tarolni.

d) Tizvédelem: A szervert jol zarhatd, tlizvédelmi ¢és vagyonvédelmi riasztd
berendezésekkel ellatott, légkondicionalt helyiségben kell elhelyezni. Lasd az
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat ,,szerverszoba” fogalmanal.

e)  Aramellatis: A szerver aramellatasat olyan sziinetmentes aramforrassal kell
biztositani, amely 4ramsziinet esetén a rendszer biztonsagos leallitasahoz
sziikséges ideig zavartalan ilizemelést biztosit. Lasd az Informatikai Biztonsagi
Szabalyzat ,,szerverszoba” fogalmanal.

f)  Virusvédelem: A szerveren folyamatosan miikodé virusvédd programot kell
futtatni. A személyes adatokat kezel¢ felhasznalok asztali szadmitogépein
rendszeresen kell gondoskodni a virus-mentesitésrol. A frissités részleteit az
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

g) Hozzaférés-védelem: Az aktiv eszkozokhoz ¢és szerver feladatokat ellatd
eszk0zokhoz csak az arra kijelolt személyek érvényes felhasznaldi neviikkel és
jelszoval férhetnek hozza. A jelszavak rendszeres cseréjérol gondoskodni kell.

Szamitogépek biztonsagi besorolasa
16. §
A szamitogépek biztonsagi szempontbol az alabbi csoportokba sorolhatok:
a) alapbiztonsagi osztaly
b)  egyéni kezelésli szamitogépek
C)  csoportos kezelésii szamitogépek (laborok, géptermek, konyvtari gépek)
d) fokozott biztonsagi osztaly (szerverek)
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e) kiemelt biztonsagi osztaly (hallgatoi illetve munkaiigyi/ pénziigyi adatokat kezeld
rendszerek szerverei)

A szamitogépek besorolasanak részletes szempontjait a Rendszerigazgatdsag vezetdje s

az adatvédelmi felelds hatarozza meg, évente feliilvizsgalva.

A szamitogépek biztonsdgi besoroldsa szerint a tarolt adatok biztonsagat szolgdlo

kotelezo intézkedéseket a Rendszerigazgatdsag teszi kozze.

Manualis kezelésii adatok
17. §

A manudlis kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az aldbbi intézkedéseket

kell foganatositani.

a) Tiz- és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz, tliz-
¢s vagyonvédelmi riasztod berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

b) Hozzaférés-védelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az
illetékes ligyintézok férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkatigyi
iratokat lemezszekrényben, a hallgatéi jogviszonnyal kapcsolatos iratokat pedig
kiilonalld, zarhato helyiségben, zarhat6 iratszekrényekben kell Orizni.

C) Archivalas: az e szabalyzat kiilonds részében (II. fejezet) emlitett adatkezelések
iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat a
Foiskola iratkezelési €s selejtezési szabdlyzatanak valamint az irattdri tervnek
megfelelden kell szétvalogatni, és irattari kezelésbe venni.

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

A jogosulatlan hozzaférés megakadalyozasa érdekében az adatkezeldnek a Foéiskolan

kezelt dolgozoi és hallgatoi adatokat telefonon kézolni tilos.

Személyes adatok kezelésénél megfeleld szervezési intézkedésekkel biztositani kell az

érintetten kiviili személyek tavoltartasat.

Ellenorzés
18. §

(1) Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen a Szabalyzat rendelkezéseinek

betartdsat az adatkezelést és adatfeldolgozast végzd szervezeti egységek vezetdi
folyamatosan ellendrzik.

(2) A szervezeti egységek vezetdi torvénysértés vagy a Szabalyzat rendelkezéseinek

1)
(2)

megseértése ¢€szlelése esetén haladéktalanul intézkedik annak megsziintetésérol.
Kiilondsen sulyos visszaélés esetén az illetékes fegyelmi eljards meginditasat
kezdeményezi a felelosség megallapitasara.

Féiskolai adatvédelmi felelos
19. §

A Foiskola kancellara az irat- ¢s adatkezeléssel kapcsolatos jogszabalyok, és
szabalyzatok érvényesitése érdekében Fodiskolai adatvédelmi feleldst nevez ki.

A Foiskolai adatvédelmi felelds tanacsaival, allasfoglalasaival segiti, irdnyitja az
adatkezelést és feldolgozast végzd szervezeti egységek munkajat és ellendrzi a féiskolan
zajlo adatkezelések torvényességét. Az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint,
de legalabb évente egyszer elvégzi. Az ellenérzés tapasztalatairdl a Foiskolai
adatvédelmi felelds irdsban tajékoztatja a kancellart.
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A Fdiskolai adatvédelmi felelés a Foiskola valamennyi szervezeti egységénél jogosult
beletekinteni az adatkezelésekbe valamint a hozzajuk kapcsolodo jegyzokonyvekbe és
torzskonyvekbe. A Foéiskola szervezeti egységének vezetdjétdl €s munkatarsaitdl szoéban
vagy irasban is felvilagositast kérhet. A vizsgalat soran megismert személyes adatokkal
kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terheli.

Torvény, vagy a Szabalyzatban foglaltak megsértésének észlelése esetén a Foiskolai
adatvédelmi felelds ennek megsziintetésére szolitja fel az adatkezel6t, és haladéktalanul
értesiti  a kancellart. Sziikség esetén segitséget nyujt a torvényes allapot
helyreallitdsdhoz. Az adatkezel6, ¢és a Foiskolai adatvédelmi felelés kozotti
torvényességi vitat a Féiskola kancellara donti el. Kiilonosen sulyos torvénysértés esetén
a kancellar fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezi az adatkezel6vel szemben.

II. rész
Kiilonos rész

Hallgatok adatainak nyilvantartasa
20. §
Egyes adatkezelések
A hallgatéi nyilvantartas a hallgatéi jogviszonyra vonatkozo tények dokumentalasara
szolgélo adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a felsdoktatdsrol szold 2005. évi
CXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Ftv.), a Fdiskola Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata, valamint a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat képezik.
A hallgatoéi nyilvantartas adatai a hallgatdé tanulmanyi és vizsgakotelezettségeinek
teljesitésével, valamint az 6sztondjij illetve tandij megallapitasaval, folydsitasaval illetve
megfizetésével kapcsolatos szervezési ¢€s adminisztrativ feladatok ellatasara
hasznalhatok fel.
A hallgatéi nyilvantartas a Foiskola valamennyi alapképzésben, mesterképzésben és
szakiranyu tovabbképzésben résztvevd hallgatdjanak adatait tartalmazza. Az egyes
hallgatokrol, a nyilvantartasba felvehetd minden olyan adat, amely a hallgatéi
jogviszonnyal, a tanulmanyokkal és az ezekkel 0sszefiiggd pénziigyekkel kapcsolatos.
A hallgaté részére a kiilonb6z6 juttatdsok (6sztondij, szocidlis tAmogatas, segély stb.)
megallapitdsdhoz a sziild (eltartd) neve, allandd és ideiglenes lakdsdnak cime,
telefonszdma, valamint a sziild (eltartd), illetve a hallgaté jovedelmi és szocialis
helyzetét igazolé adatok sziikségesek, melyek adatkezeldje a Hallgatoi Onkormanyzat.
A felvételi adatbazis, valamint a hallgato altal a beiratkozdsnal megadott adatok
szolgaltatjdk a hallgatoi nyilvantartds adatait. A felvételi eljards sordn keletkezett
adatokat — felvételi végeredményét tartalmazd lista kivételével — a hallgatoi
nyilvantartasba vald atemelés utan legkésobb a targyév végéig tordlni kell.

A hallgatok személyes adatai
21. §

A hallgatok Fdiskola altal kezelt adatai az alabbi személyes és kiilonleges adatok:
a) hallgatd neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allandd és ideiglenes

lakasanak cime és telefonszama;
b) ahallgatoi jogviszonnyal Osszefliggd adatok, igy kiilondsen

ba) felvételeivel kapcsolatos adatok,

bb) a hallgat6 tanulmanyainak értékelése és minésitése, vizsgaadatok,
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bc) a hallgatoi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
bd) atobbi adat az érintett hozzajarulasaval,

C) a hallgatd részére a kiillonbozo juttatasok (0sztondij, szocialis tamogatas, segély
stb.) megallapitasahoz a sziil6 (eltartd) neve, allando ¢és ideiglenes lakasanak cime,
telefonszdma, valamint a sziil6 (eltarto), illetve a hallgatd jovedelmi és szocidlis
helyzetét igazol6 adatok.

A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalds céljara

személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok. A hallgatok nevét, sziiletési helyét

¢s idejét, valamint lakohelyét és tartdozkodasi helyét tartalmazo adatokrol késziilt
nyilvantartds adatait az Orszagos FelsOoktatasi Informaciés Kozpont szdmara az
adatvédelmi torvény rendelkezései szerint at kell adni.

A hallgaté adatainak kezelése
22. §

A hallgat6 adatainak kezel6je a Tanulmanyi Osztaly.
A nyilvantartds kezelése szamitogépen torténik. A Foiskola Osszesitett hallgatoi
adatbazisat az illetékes tigyintézok a Foiskolai Rendszerigazgatosaga altal miikodtetett
szerveren ¢érhetik el a megfeleld lekérdezd rendszer segitségével. A
Rendszerigazgatdosag a hozzaférési jogok kiosztasaval gondoskodik arr6l, hogy a
hallgatok adatait csak a tanulmanyi tigyintéz6k kezelhessék illetve ismerhessék meg.
A Foiskola szervezetén beliil a hallgatoi nyilvantartasbol csak azon szervezeti egységek
részére  teljesithetd  adatszolgéltatds, melyek a hallgatdé tanulmanyi és
vizsgakotelezettségeinek, a szdmdara igénybe vehetd szocidlis és egyéb ellatasok,
szolgaltatasok, valamint az altala teljesitendd befizetési kotelezettségek megallapitasara
illetékesek.
A hallgatoi nyilvantartassal kapcsolatos tovabbi szabalyokat az adatkezelés torzskonyve
allapitja meg.

Oktatoi nyilvantartas
23. §

Az oktatoéi nyilvantartas a Foiskola oktatoinak jogviszonyara vonatkozo tények
dokumentalasara szolgald adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat az Ftv., valamint a
Foiskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata képezik. Az oktatdi nyilvantartas kezel6je
az Oktatasszervezési Referatura.
Az oktatoi nyilvantartas adatai az oktatd munka-, illetve munkavégzésre iranyulo egyéb
jogviszonyaval kapcsolatos tények megallapitasara, a besorolasi kovetelmények
igazolasara, statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.
Az oktatéi nyilvantartdas a FOdiskola valamennyi f6- és mellékallast oktatojanak,
tudoményos munkatarsdnak valamint egyéb dolgozdjanak adatait tartalmazza. Az
érintettekrdl a nyilvantartasba felvehetd adatok az Ftv. melléklete szerint a kovetkezok:
a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;
b) allando és ideiglenes lakcim, telefonszam,;
€)  munkaviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen

+ iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek, képesitési feltételek

aloli mentesités,

* tovabbképzés, szakiranyu tovabbképzés, tovabbképzésben szerzett szakképesités,

* tudomanyos fokozatok, cimek,
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* idegen nyelv tudasa,
* kinevezési okmany, munkakor, munkakori leiras,
* vezetdi megbizasok,
» tudomanyos kutatas (publikéacid), miivészeti alkotdi tevékenység, tudomanyos
kapcsolatok,
» munkéban tolt6tt 1d6, besorolassal kapcsolatos adatok,
* dolgoz¢ altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
» munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, kartéritésre kotelezés,
» munkavégzés ideje, megbizasi dij, tovabba az azokat terheld tartozds és annak
jogosultja,
* szabadsag, kiadott szabadsag,
* dolgoz6 részére torténd kifizetések és azok jogeimei,
* a dolgozo részére adott juttatasok €s azok jogcimet,
* a dolgoz6 munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
d) atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
Az oktatoéi nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A munkaviszony keletkezésekor
torténik meg az elsddleges adatfelvétel.

Allomanyi, valamint a bér- és munkaiigyi adatok kezelése
24. §

Az alloményi, valamint a bér- és munkaiigyi adatok nyilvantartas kezeldje a Gazdasagi
Hivatal.
A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben, szamitogépen és manudlis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagardl az adatkezeld gondoskodik. A szamitogépes adatok
biztonsaganak  megteremtésében a  Foiskolai  adatvédelmi felelés ¢és a
Rendszerigazgatosag nyljt segitséget a Gazdasagi Hivatalnak.
A Foiskola szervezetén beliil a személyzeti adatok nyilvantartasabol csak a rektor, a
személyzeti ligyekben illetékes kancellar, valamint azon szervezeti egységek vezetdi,
illetve személyzeti kérdésekben illetékes ligyintézdi részére teljesithetd adatszolgaltatas,
amelyeknél az oktatd tényleges oktatdsi vagy tudomanyos kutatasi tevékenységet végez.
Az alloméanyi nyilvantartdssal kapcsolatos tovabbi szabalyokat az adatkezelés
torzskonyve allapitja meg.

Bér- és munkaiigyi adatok nyilvantartasa
25. §

A bér- és munkaiigyi nyilvantartas a nem oktatoi munkakorben dolgoz6 munkavallalo (a
tovabbiakban: dolgozo) munka-, illetve egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyra
vonatkoz6 tények dokumentalasara szolgalo adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat az
Ftv., a Foiskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata képezik.
A Dbér- és munkaiigyi nyilvantartas adatai a dolgozé munka-, illetve egyéb
munkavégzésre iranyuld jogviszonyaval kapcsolatos tények megéllapitasara, a
besorolasi  kovetelmények igazoldsara, bérszamfejtésre, tarsadalom-biztositasi
ligyintézésre €s statisztikai adatszolgéltatasra hasznalhatok fel.
A Dbér- és munkaiigyi nyilvantartds a Fdiskola valamennyi munka-, illetve egyéb
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdjanak adatait
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tartalmazza. Az érintettekr6l a nyilvantartasba felvehetd adatok az Ftv. melléklete
szerint a kovetkezok:
a)  név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;
b)  allando és ideiglenes lakcim, telefonszam,;
€c) munkaviszonyra vonatkoz adatok, igy kiilondsen:
« iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek, képesitési feltételek
aloli mentesités,
* tovabbképzés, szakiranyl tovabbképzés, tovabbképzésben szerzett szakképesités,
* tudomanyos fokozatok, cimek,
* idegen nyelv tudésa,
* kinevezési okmany, munkakor, munkakdri leiras,
* vezetdi megbizasok,
 tudomanyos kutatds (publikacid), miivészeti alkotéi tevékenység, tudomanyos
kapcsolatok,
» munkaban t6ltott idd, besoroldssal kapcsolatos adatok,
* dolgoz¢ altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
» munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, kartéritésre kotelezés,
» munkavégzés ideje, tilmunka ideje, potlékok (jogcim szerint), megbizasi dij,
tovabba az azokat terheld tartozas és annak jogosultja,
* szabadsag, kiadott szabadsag,
* dolgoz6 részére torténd kifizetések és azok jogeimei,
* a dolgozo részére adott juttatasok és azok jogcimei,
* a dolgoz6 munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
d) atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
A bér- és munkaiigyi nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A munkaviszony
keletkezésekor torténik meg az elsédleges adatfelvétel.

III. rész
Zaro rendelkezések
26.§

Jelen Adatvédelmi szabalyzatot a Zsigmond Kiraly Fdiskola Szenatusa 2009. jalius 10.
napjan tartott ilésén megtargyalta és elfogadta. Jelen szabalyzat 2009. julius 10. napjan
1ép hatélyba.

A Zsigmond Kirdly Fdiskola Adatvédelmi Szabdlyzatit a Fdiskola honlapjan
nyilvanossagra kell hozni, és hozzaférhetévé kell tenni.

Budapest, 2009. julius 10.

Dr. Bayer Jozsef
rektor
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