ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT (AVBSZ)

A Pazmany Péter Katolikus Egyetem Egyetemi Tandcsa az informacids onrendelkezési jogrol
¢és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény /tovabbiakban: Info. térvény/, az
elektronikus {ligyintézés ¢és a bizalmi szolgéltatdsok altaldnos szabalyairdl szolo 2015. évi
CCXXIL. torvény /tovabbiakban: E-ligyintézési torvény/, a nemzeti felsdoktatasol szolo 2011.
évi CCIV. torvény /tovabbiakban: Nftv./ alapjan, Osszhangban a vonatkozd
kormanyrendeletekben és egyéb jogszabalyokban foglalt rendelkezésekkel, tovabba a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakkal, az alabbi szabalyokat alkotja.

I. rész
Altaldnos rendelkezések

A szabalyzat célja és alapelvei
1. § (1) Jelen szabalyzat célja a természetes személyek maganszférajanak tiszteletben tartdsa,
valamint a kozligyek atlathatésaga a kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismeréséhez ¢€s terjesztéséhez fiiz0d0 jog érvényesitésének lehetévé tétele révén az
informécios oOnrendelkezéshez vald jog és az informécidszabadsag intézményen beliili
biztositasdhoz, tovabba az elektronikus iigyintézés széles korii elterjedéséhez kapcsoldddan a
megfeleld adatbiztonsdg garantaldsdhoz, illetve az elektronikus iigyintézést biztositd szervek
egylittmiikddésének biztositasahoz sziikséges részletszabalyok megalkotasa.
(2) Személyes adat kizarolag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.
(3) Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasdhoz
sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.
(4) A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcsolata
az érintettel helyreallithat. Az érintettel akkor helyreéllithaté a kapcsolat, ha az adatkezeld
rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreéllitashoz sziikségesek.
(5) Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossdgat, teljességét és — ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet
csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.
(6) Az adatkezelés soran arra alkalmas technikai vagy szervezési — igy kiilondsen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet kialakitdé — intézkedések alkalmazasaval biztositani kell a
személyes adatok megfeleld biztonsagat.
(7) Az ligyintézés soran folyamatosan biztositani kell a kozérdekd, illetve kozérdekbol
nyilvanos adatok megismerhetdségét és a személyes, a mindsitett és a nem nyilvanos adatok
védelmét.

A szabalyzat hatalya és értelmezése
2. § (1) A jelen szabalyzat hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi munkavéllalojara, illetve
az Egyetem adatkezelési tevékenységében barmilyen jogcimen részt vevo egyéb személyekre,
valamint azon személyekre, akik adatait a jelen szabdlyzat hatdlya ald tartozé adatkezelések
tartalmazzak, tovabba azon személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti.
(2) Jelen szabélyzat hatalya kiterjed az Egyetem minden adatkezelési, illetve adatfeldolgozasi
tevékenységére, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely kézérdekii
adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fliggetleniil attol, hogy az adatkezelés,
adatfeldolgozés teljesen vagy részben automatizalt eszkdzzel, valamint manuélis médon



torténik. Az adatkezelési tevékenység pontos teriileteit az Egyetem adatvédelmi nyilvantartasa
tartalmazza.

(3) Kétség esetén a rektor jogosult hitelesen értelmezni a jelen szabalyzatot, és sziikség esetén
kibocsatani a végrehajtasahoz sziikséges rendelkezéseket, nem csorbitva ezzel a
Nagykancellarnak az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban rogzitett azon jogat,
hogy az Egyetem szabalyzatainak hiteles értelmezésére jogosult.

Ertelmez6 rendelkezések
3. § A jelen szabalyzat alkalmazasaban

1. adatdllomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége.

2. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely oOnalloan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja.

3. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet
vagy a miveletek 0Osszessége, igy kiillonosen gytljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadéalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

4. adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhet6vé tétele.

5. adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok
elvégzése, fiiggetlenlil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moddszertdl és
eszkoztol, valamint az alkalmazds helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adaton végzik.

6. adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerz0dés alapjan — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan kotott szerzddést is — adatok feldolgozasat végzi.

7. adatkezelés korlatozasa: a tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa
céljabol torténd megjeldlése utjan.

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

9. azonosithatd természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonositd szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy fizikai,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara
vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

10. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel
vagy az adatfeldolgozdval.

11.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.

12. érintett: barmely informdcié alapjan azonositott vagy azonosithatdé természetes
személy.



13. hozzéjéarulds: az érintett akaratdnak onkéntes, hatdrozott és megfeleld tajékoztatdson

alapuld egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
félreérthetetlentil kifejez6 mas magatartas utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok kezeléséhez.

14. informécioatadas: informéciok egyiittmiikddd szervek kozotti atadasa és atvétele.
15. informécioatadasi szolgaltatds: olyan szolgaltatds, amelynek keretében egy

egylittmiikddd szerv egyszerli vagy automatikus informacidatadas utjan adatokat vagy
iratokat ad at egy masik egyiittmiikddd szervnek.

16. kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartoz6 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 azonositdsat célzd biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexualis irdnyultsagara vonatkozo személyes adatok.

17. kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban

meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1€vo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval  Osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy forméaban
rogzitett informacidé vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy
gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,
a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkdotott szerzoédésekre vonatkozo adat.

18. kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan

19.

adat, amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdveé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.
személyes adat: az érintettre vonatkozd barmely informécio.

20. tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését kifogasolja,

¢s az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri.

II. rész
Adatkezelés

4. § (1) Személyes adat akkor kezelhetd, ha

a)
b)

c)

d)

az az adatkezeld torvényben meghatarozott feladatainak ellatdsdhoz feltétlentil
szlikséges ¢s az érintett a személyes adatok kezeléséhez kifejezetten hozzajarult,

azt torvény vagy — torvény felhatalmazésa alapjan, az abban meghatarozott korben,
kiilonleges adatnak vagy biinligyi személyes adatnak nem mindsiil6 adat esetén — helyi
onkormanyzat rendelete kozérdeken alapuld célbdl elrendeli,

az az érintett vagy mdas személy létfontossagi érdekeinek védelméhez, valamint a
személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély elhéritdsdhoz
vagy megeldzéséhez sziikséges €s azzal ardnyos vagy

a személyes adatot az érintett kifejezetten nyilvadnossagra hozta és az az adatkezelés
céljanak megvalosuldsédhoz sziikséges ¢és azzal aranyos.

(2) Az Egyetem a felsdoktatési tevékenység, mint fétevékenység, illetve az ahhoz kapcsolodo
kiegészitd tevékenységek ellatasa céljabol az alabbi jogszabalyokban meghatarozott adatokat
kezeli kotelezo jelleggel:

a)
b)

a nemzeti felsdoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. toérvény,
a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény,



c) a nemzeti felsdoktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szol6 87/2015. (IV.9.) Korm. rendelet,
d) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének Aaltalanos kovetelményeirdl szo6l6
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,
e) a kozlevéltarak és a nyilvdnos maganlevéltarak tevékenységével Osszefiiggd szakmai
kovetelményekrdl szolo 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet,
(3) Az Egyetem a jogszabédlyban kdotelezOen meg nem hatdrozott, de rendeltetésszerii
mitkddéséhez sziikséges személyes adatokat az érintett hozzajaruldsa alapjan, az adott cél
eléréséhez sziikséges mértékben szabad kezelni.
(4) Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljarasban az eljaras lefolytatasdhoz
szlikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas iigyben az éltala
megadott személyes adatok tekintetében a hozzajarulast vélelmezni kell.
(5) Az érintett hozzdjarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett kdzszereplése sordn éltala
kozolt vagy nyilvanossagra hozatalra altala atadott személyes adatok tekintetében.
(6) A kiilonleges adatok tekintetében fokozott gondossaggal kell eljarni. A kiilonleges adatok
vonatkozasdban megfeleld technikai és szervezési intézkedésekkel kell biztosiytani, hogy az
adatkezelési miiveletek végzése soran a kiilonleges adatokhoz kizarolag az rendelkezzen
hozzaféréssel, akinek az adatkezelési miivelettel 6sszefliggd feladatanak ellatashoz feltétlentil
sziikséges.

5. § (1) A személyes adatok célhoz kotottségének elve alapjan, az egyes eljarasok soran kezelt
adatokat csak az adott iigy elintézése érdekében szabad felhaszndlni, mas eljarasokkal illetve
adatokkal nem kapcsolhatok Ossze — kivéve, ha ezt torvény engedi, illetve az érintett
hozzajarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozdan
fennallnak.

(2) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman {igyelni kell a személyes adatok
felvételének ¢és kezelésének torvényességére, pontossagara, teljességére, iddszerliségére,
megfeleld tarolasara, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

(3) Amennyiben valamely gy elintézéséhez vagy feladat ellatasahoz sziikséges,
rendelkezésére nem allo — személyes vagy mindsitett adat esetében torvény alapjan kezelhetd
— informacio elsddleges informacioforrasbol rendelkezésre all, azt — torvény kizaro
rendelkezése hidnyaban — az Egyetem elsddleges informacioforrasbol elektronikus uton szerzi
be.

(4) A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy modosult haladéktalanul, illetve az eldirt megérzési hatariddé leteltével meg kell
semmisiteni. A személyes adatokat tartalmazd egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén
a sziikséges biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. Az elektronikus iton rogzitett
adatokat, ha céljukat betoltotték tovabbi felhaszndldsuk megakadalyozasa érdekében
felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni.

6. § (1) Az ¢rintett jogosult arra, hogy az Egyetem altal kezelt személyes adatai
vonatkozasdban a torvényben meghatarozott feltételek szerint
a) az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megel6zden
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: eldzetes tdjékozodashoz vald jog),
b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefliggd informéciokat az
adatkezeld a rendelkezésére bocséssa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog),
c) kérelmére, valamint e fejezetben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait
az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez valo

jog),



d) kérelmére, valamint e fejezetben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés korlatozasdhoz
val6 jog),

e) kérelmére, valamint e fejezetben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait
az adatkezeld torolje (a tovabbiakban: torléshez valo jog),

f) a Hatésag eljarasat kezdeményezhesse (a tovabbiakban: hatésagi jogorvoslathoz vald
jog) és

g) a birdsag eljarasat kezdeményezhesse (a tovabbiakban: birdsagi jogorvoslathoz vald
jog).

(2) Az elbzetes tajékozodas lehetdségét az Egyetem a honlapjan kdzzétett szabalyzatai utjan
biztositja az érintettek felé. A hallgatoéi beiratkozéasi lap, tovabba a foglalkoztatasi
jogviszonyra vonatkoz6 szerzOdések kotelezd tartalmi eleme annak elismerése a masik fél
rész¢érdl, hogy az Egyetem vonatkozo szabalyzatainak rendelkezését megismerte.

(3) Az Egyetem a kezelésében [évé személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési
miveletekrdl elektronikus formaban nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: adatkezel6i
nyilvantartds). Az adatkezel6i nyilvantartds vezetésérél az adatvédelmi tisztviseld
gondoskodik. Az adatkezeldi nyilvantartasban rogziteni kell:

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

b) az adatkezelés céljait,

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

d) az érintettek, valamint a kezelt adatok korét,

e) profilalkotas alkalmazasa esetén annak tényét,

f) nemzetkozi adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok korét,

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

h) ha az ismert, a kezelt személyes adatok torlésének idépontjat,

1) a torvény szerint végrehajtott miiszaki €s szervezési biztonsagi intézkedések altalanos
leirasat,

j) az Egyetem altal kezelt adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatésait és a kezelésiikre tett intézkedéseket,

k) az ¢érintett hozzaférési joganak érvényesitését e torvény szerint korlatozd vagy
megtagadod intézkedésének jogi és ténybeli indokait.

(4) A személyes adatokkal elektronikus iton végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségének
ellendrizhetdsége céljabol az Egyetem automatizalt adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban:
elektronikus naplo) rogziti

a) az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,

b) az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

c) az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjat,

d) az adatkezelési miiveletet végrehajtd személy megjeldlését,

e) aszemélyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

(5) Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizarolag az adatkezelés jogszerliségének
ellendrzése, az adatbiztonsadgi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljaras
lefolytatasa céljabol ismerheték meg €és hasznalhatdak fel.

(6) Az Egyetem a jelen szabdlyzat szerinti nyilvantartasokat ugy koteles vezetni, hogy az
elektronikus informécioatadas keretében tovabbitott személyes adatok tekintetében abbol az
iigyfél elektronikus tuton, legfeljebb 3 napon beliil tdjékoztatast tudjon szerezni arrdl, hogy
mely adatait mely egytittmiikddd szerv, milyen célbol és milyen id6pontban vette at.



(7) Az adatkezeldi nyilvantartasban, valamint az elektronikus naploban rogzitett adatokat a
kezelt adat torlését kovetd tiz évig kell megdrizni.

(8) Ha a személyes adat a valosdgnak nem felel meg, és a valosagnak megfeleld személyes
adat az adatkezeld rendelkezésére all, a személyes adatot az adatkezeld helyesbiti.

(9) A jogszabaly alapjan kezelt személyes adatok torlésének az érintett kérése esetén sincs
helye.

(10) Ha az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelme nem teljesithetd, az Egyetem
a kérelem kézhezvételét kovetd 25 napon beliil irasban vagy az érintett hozzajarulasaval
elektronikus uton kozli a kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait. A kérelem
elutasitasa esetén az érintettet tajékoztatni kell a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Hatésaghoz
fordulas lehetdségérol.

III. rész
Adatvédelem

7. § (1) A személyes adatokat tartalmazo iratot vagy adathordozot az Egyetem teriiletérdl
kivinni csak kiilonosen indokolt esetben az adott szervezeti egység vezetdjének kifejezett
engedélyével lehet. Ebben az estben az az iratot vagy adathordoz6t maganal tartd
munkavallalo felel annak megdrzéséért, sértetlenségéért, illetve, hogy annak tartalmarol
illetéktelen személy ne szerezhessen tudomast.

(2) Adatkezelési tevékenységet az egyes munkatarsak csak feladatkoriik ellatdsdhoz sziikséges
mértékben folytathatnak. Az adatkezelési tevékenységet ellatdé munkatars koteles
gondoskodni az éltala kezelt adatok és iratok megdrzésérol.

(3) A személyes adatokat tartalmaz¢ iratokat zart helyen kell 6rizni.

(4) A munkatarsak irodai helyiségiiket és az irat és adattaroldsra hasznalt berendezéseket
munkaiddben fokozott gondossaggal kotelesek Orizni. A munkatéars koteles a szamitogépét és
az ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat
illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabbd a munkaidé végeztével a
szamitogépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat — kozos iroda esetén az utolsoként tdvozod
munkatarsa — bezarni.

(5) A tliz elleni védekezés rendjét az Egyetem Tlizvédelmi Szabélyzata tartalmazza.

8. § (1) A munkatarsak az Egyetem szamitogépes infrastrukturdjat csak rendeltetésszeriien
hasznéalhatjdk. Az eszkozoket csak a munkakori leirdsban részletezett tevékenységekre
hasznalhatjak.
(2) A munkatarsak fokozottan kotelesek iigyelni arra, hogy az Egyetemi rendszerekbe
belépést biztosito jelszavukat illetéktelen személy ne ismerje meg. Ennek keretében
a) a jelszavakat ugy kell megvalasztani, hogy azokat ne lehessen kitaldlni,
b) a jelszavakat nem szabad masok tudomasara hozni,
c) ajelszavakat ajanlatos legalabb haromhavonta cserélni,
d) a valamely rendszerbe beléptetett terminalt, munkadllomast nem szabad kilépés nélkiil
elhagyni,
¢) a munkatarsaknak tilos mas munkatarsak eroforrasait illetékteleniil hasznalni,
f) tilos a haldzati er6forrasokat védo technikai korlatozasok feltorése, mas felhasznalok
jelszavainak megszerzése, illetve
g) tilos a munkatéars rendes munkavégzésén kiviil a rendszer, és mas felhasznalok adatait,
fajljait — engedély nélkiil — masolni, térdlni vagy modositani.
(3) A kozponti halézatot és az egyes munkadllomasokat egyarant tlizfal, és rendszeresen
frissiild virusellendrzd szoftver védi, amelyek miikodtetésérdl, frissitésérdl az Informatikai
Osztaly gondoskodik.



(4) Az elektronikus adattarold berendezések fizikai védelmérél megfeleléen gondoskodni
kell, igy
a) azokat zart védett helyen kell tartani,
b) a szamitastechnikai eszk6zok kdzelében enni vagy inni nem szabad,
c) az egyes munkatarsak az Egyetem teriiletérdl csak jelszoval védett szamitdgépet
vihetnek ki, szigort leltarfeleldsség vallaldsa mellet.

9. § (1) A személyes adatok automatizalt feldolgozésa soran biztositani kell

a) ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

c) annak ellendrizhetéségét ¢és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazédsdval mely szerveknek tovéabbitottdk vagy
tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitt be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és azt, hogy

f) az automatizalt feldolgozés soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

(2) Az adatok biztonsagat szolgald intézkedések meghatdrozasakor ¢és alkalmazasakor
tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési
megoldas koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét
biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget jelentene.

IV. rész
Adatigénylés és tovabbitas

10. § (1) Az Egyetem az E-ligyintézési torvény szerinti egylittmiikodé szervezetként mas
egylittmiikodé szervezetek felé azok jogszerli megkeresésére elektronikusan informéciot
szolgaltat.
(2) Az elsddleges ¢és masodlagos informacioforrasbol rendelkezésre allo informaciot az
Egyetem az erre iranyulo6 elektronikus tton el6terjesztett informacidatadas iranti megkeresés
beérkezésétdl szamitott 3 napon beliil elektronikus ton tovabbitja, vagy ha az informacio
tovabbitasanak jogszabalyi feltételei nem allnak fenn, azt megtagadja, és err6l a
kezdeményez6 egyiittmiikddd szervet az indokok megjeldlésével tajékoztatja.
(3) Az informéacidatadas abban az esetben tagadhaté meg, amennyiben

a) akért informacioé nem all az Egyetem rendelkezésére,

b) az informaciét nem az arra jogosult szervezet, az arra meghatarozott biztonsadgos

elérhetdségen keresztiil igényelte,

c) az informacio elsddleges informacioforrasbol mashol rendelkezésre 4ll.
(4) Az E-ligyintézési torvény szerinti informaciokérés €s atadas hivatali kapu Gtjan torténik.
(5) Az E-ligyintézési torvény szerinti informaciokérés és atadasra tanulményi informaciok
tekintetében a Kozponti Tanulmanyi Osztdly, egyéb adatok tekintetében a Rektori Hivatal
kijel6lt munkatarsa jogosult.
(6) Az Egyetem részérdl keletkezd adatigénylést a szervezeti egységek a kijeldlt szervezetek
szamara juttatjak el, majd az elektronikus csatornat alkalmazo eljarast kovetden kapjak vissza
annak eredményét.
(7) A hivatali kapu napi ellenérzése a kijeldlt szervezeti egységek feladat. Az érkezett
adatigénylések besorolasa illetéség szerint mindkét szervezeti egység feladata. Igénylési
megkeresést torolni csak akkor lehet a hivatali kapurol, ha az igénylés iktatasa, és az azzal
jaro feladat megoldasa megkezd6dott.



(8) Amennyiben az érkezett igénylés megvalaszolasdhoz mas szervezeti egység kezelésében
1év0 adat sziiksége, gy a Kozponti Tanulmanyi Osztaly, illetve a Rektori Hivatal munkatarsa
ehhez jogosult barmely szervezeti egységtdl informaciot kérni. Az ilyen tipusi belsd
adatkérés megvalaszolasara az adott szervezeti egység egy munkanapon beliil koteles. Az
adatok pontossagaért, és a valasz hataridejének betartdsdért az adott szervezeti egység
vezetdje felel.

(9) A hivatali kapu technikai tizemeltetése az Informatikai Osztaly feladata.

11. § Az E-iigyintézési torvény szerinti informacidatadason kiviil egyéb intézményen kiviili
adattovabbitas csak a Rektor eldzetes engedélyével torténhet — ide nem értve a jogszabaly
altal eldirt, vagy jogszabaly altal lehetévé tett olyan statisztikai céli adatkdzlést, amely
esetében a személyazonossag nem megallapithato.

V. rész
Adatvédelmi tisztviselo

12. § (1) Az Egyetem a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasok teljesitésének
¢s az ¢érintettek jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztvisel6t
alkalmaz.

(2) Adatvédelmi tisztviseldnek az nevezhet6 ki, aki a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogi eldirasok és jogalkalmazasi gyakorlat megfeleld szintli ismeretével rendelkezik ¢és
alkalmas az ezzel jaro feladatok ellatdsara. Az adatvédelmi tisztviseld postai és elektronikus
levélcimét az Egyetem honlapjan keresztiil hozza nyilvanossagra.

(3) Az Egyetem kell6 idoben bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a személyes
adatok védelmét érintd dontés elOkészitésébe, tovabba biztositja az adatvédelmi tisztviseld
szamara mindazon feltételeket, jogosultsagokat és er6forrasokat, tovabba hozzaférést biztosit
mindazon adatokhoz ¢s informdciokhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviseld altal ellatando
feladatok végrehajtasahoz, valamint az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai ismereteinek
naprakészen tartdsdhoz sziikségesek.

(4) Az adatvédelmi tisztviseld eldsegiti az Egyetem —személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogi eléirasokban meghatarozott — kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen

a) a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirasokrdl naprakész tdjékoztatast
nyujt és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tandcsot ad az adatkezeld, az
adatfeldolgozo ¢és az azok éaltal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzo
személyek részére;

b) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogi eldirdsok, igy kiilondsen a jogszabalyok és belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatok érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez
kapcsolodd  egyértelmii  feladatmeghatarozéds, az adatkezelési miiveletekben
kozremlikodé  foglalkoztatottak  adatvédelmi  ismereteinek  bdvitése — és
tudatossagnovelése, valamint a rendszeres idOkozonként lefolytatandd vizsgalatok
megvalosuldsat;

c) eldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiillondsen kivizsgalja az
érintettek panaszait és kezdeményezi az adatkezelonél, illetve az adatfeldolgozonal a
panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

d) szakmai tandcsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat,



e) egyittmilkodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljardsok lefolytatasara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiillonosen kapcsolatot tart a Hatosaggal az
elézetes konzultacio és a Hatosag altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében,

f) kozremilkodik az adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi szabdlyzat megalkotasaban,
modositasaban.

VL. rész

Incidenskezelés
13. § (1) Az adatvédelmi incidenst az észlelését kdvetden haladéktalanul irasban jelezni kell
az adatvédelmi tisztviseld felé.
(2) Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az
adatvédelmi incidensrél vald tudomadsszerzését kovetden hetvenkét oraval bejelenti a
Hatésagnak — kivéve, ha valdszintisithetd, hogy az nem jar kockazattal az érintettek jogainak
érvényesiilésére. Az adatvédelmi tisztvisel6 ugyanezen hataridén belill kivizsgalja a
tudomasara jutott adatvédelmi incidenst, és az Egyetem rektora felé jelentésében rogziti a
vizsgalat eredményét, a megtett vagy javasolt intézkedéseket.
(3) A Hatdséagnak kiildott bejelentés tartalmazza:

a) az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és
hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetdleges
mennyiségeét,

b) tdjékoztatast nyjt az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatas nyujtasara
kijelolt mas kapcsolattartd nevérdl és elérhetdségi adatairdl,

c) ismerteti az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszinisithetd kovetkezményeket, és

d) ismerteti az Egyetem altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az
adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kdvetkezmények mérséklését célzo
¢és egyeb — intézkedéseket.

(3) Az adatvédelmi tisztviseld — vagy jelentése alapjan a rektor — haladéktalanul gondoskodik

a) a jogellenesen megsériilt, modosult vagy megsemmisiilt adat potlasarol, kijavitasarol,
amennyiben az adat kezelését jogszabaly irja eld, vagy az adatkezelés feltételei
valtozatlanul fennallnak, illetve

b) ajogosulatlan hozzaférés lehetéségének megsziintetésérol.

(4) Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetéen az érintettet megilletd valamely alapvetd
jog érvényesiilését 1ényegesen befolyasolo kovetkezményekkel jarhat az Egyetem az érintettet
az adatvédelmi incidensrdl haladéktalanul tajékoztatja, kivéve ha

a) az Egyetem az adatvédelmi incidenssel érintett adatok tekintetében az adatvédelmi
incidenst megel6zéen megfeleld — igy kiilondsen az adatokat a jogosulatlan személy
altali hozzaférés esetére értelmezhetetlenné alakitd, azok titkositasat eredményezd —
miiszaki és szervezési védelmi intézkedéseket alkalmazott,

b) az Egyetem az adatvédelmi incidensrdl vald tudomasszerzését kovetd intézkedésekkel
biztositotta, hogy az adatvédelmi incidens folytdn az érintettet megilletd valamely
alapvetd  jog  érvényesiilését  lényegesen  befolydsoldé  kovetkezmények
valoszintsithetéen nem kovetkeznek be,

c) az érintett kozvetlen tdjékoztatdsa csak az adatkezeld ardnytalan erdfeszitésével lenne
teljesithetd, ezért az adatkezeld az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel
Osszefiiggd megfeleld t4jékoztatast barki altal hozzaférhetd6 moddon kozzétett
informaciok tjan biztositja, vagy

d) torvény a tdjékoztatast kizarja.



VII. rész
Atmeneti és zaro rendelkezések

14. § (1) Jelen szabalyzat a (2) bekezdésben foglalt kivételekkel 2018. 05. 25. napjan 1ép
hatalyba.
(2) A jelen szabalyzat IV. részében foglaltak 2018. 01. 01. napjan hatalyba 1épnek.

15. § (1) Jelen szabélyzat hatalyba l1épésével egyidejiileg a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
57. § (3) az alabbiak szerint modosul:

»(3) Az intézményen kiviili adattovabbitashoz a Rektor engedélyére van sziikség — kivéve a
jogszabaly altal eldirt adatkozlést, vagy a jogszabaly altal lehetdvé tett olyan statisztikai céli
adatkdzlést, amely esetében a személyazonossag nem megallapithat6.”
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