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Bevezetés
A Gl ferenc Foiskola Szenétusa a(z)

e 1995. évi CXXV. torvény a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol;

e 2005. évi CXXXIIL. torvény a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi
tevékenység szabalyairdl;

e 305/2005. (XIL. 25.) Korm. r. a kézérdekii adatok elektronikus kézzétételére, az egységes
kozadatkeres6 rendszerre, valamint a k6zponti jegyzék adattartalméara, az adatintegraciéra
vonatkoz6 részletes szabalyokrél;

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrél ¢és az
informacidszabadsagrol (tovabbiakban: Infotv.);

e 2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol (a tovabbiakban Nftv.);

e 2011. évi CXCV. torvény a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasairdl és
egyes torvények modositasarol,

o 2012. évi I. térvény a munka térvénykonyvérol,

e 2013.¢évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrol;

e 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol €s kozérdekii bejelentésrol;

e A Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsdg Hatosag ajanlasa a munkahelyen
alkalmazott elektronikus megfigyelorendszer alapveto kdvetelményeirdl;

e 2016/679/EU Rendelet (2016. &prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsarol,
valamint a 95/46/EK Rendelet hatalyon kiviil helyezésérol (a tovabbiakban: Rendelet)

alapjdn, dsszhangban a vonatkoz6 korményrendeletekben ¢s egyéb jogszabélyokban foglalt
rendelkezésekkel, tovabba a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakkal, az aldbbi
szabalyokat alkotja.
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Altalanos rendelkezések
1. § A szabalyzat célja és hatdlya

E szabalyzat célja, hogy az informécidos oOnrendelkezéshez valé jog és az
informacidszabadsdg intézményen beliili biztositdsdhoz, tovabbd a megfelel6
adatbiztonsag garantdldsdhoz kapcsolddéan meghatdrozza a Gal Ferenc Foiskolan
(tovabbiakban: Foiskola) vezetett személyes adatokat tartalmazé nyilvantartdsok
miikddésének térvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotményos
elveinek érvényesiilését.

A Szabalyzat hatalya kiterjed a Foéiskolan, annak valamennyi szervezeti egységénél
folytatott személyes-, kiilénleges-, valamint kézérdekii és kdzérdekbdl nyilvanos adatok
kezelésére.

A Szabalyzat hatédlya kiterjed tovidbba a Foiskola 4ltal alapitott és a Fdiskola tertiletén
beliil informatikai rendszerhasznalat szempontjabol nem elkiilonitheté szervekre,
valamint minden olyan szervre, természetes személyre, aki a Foiskola altal mikodtetett
informatikai infrastruktirat igénybe veszi (kivéve nyilt elérésii internethasznélat).

2. § 'Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

Jelen Szabalyzat alkalmazésa soran az adatvédelmi szakkifejezések a kovetkezd
jelentéssel birnak:

adatillomany: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok dsszessége;

o adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd
jogi aktusdban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezeld
megbizasibol vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

e adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Oton kotelezéen
kozzéteendd kozérdekii adatot elballitotta, illetve amelynek a miikkddése sordn ez az
adat keletkezett;

o adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlentiil az adaton végzett barmely miivelet
vagy a milveletek Osszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, ésszehangoldsa vagy osszekapcsolédsa, zérolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhaszndlasdnak megakadalyozasa,
fénykép-, hang-, vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositisara
alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

o adatkezelés korlitozdsa: a tarolt adat zdroldsa az adat tovabbi kezelésének
korlatozasa céljabol térténd megjelslés utjan;

e adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd

jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott — 6nélldan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)

1 a Rendelet vonatkozo szakaszaibol



vonatkozé dontéseket meghozza ¢és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

adatkozlé: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi
kozzé az adatot — az adatfelel6s altal hozz4 eljuttatott adatot holnapon kézzéteszi;
adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;
adattovdbbitis: az adat meghatarozott harmadik személy szaméra torténd
hozzaférhetévé tétele;

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy helyredllitasa t6bbé
nem lehetséges;

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

dlnevesités: személyes adat olyan modon torténé kezelése, amely — a személyes
adattél  elkiilonitve tarolt — tovabbi informacié felhasznaladsa nélkiil
megallapithatatlannd teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik,
valamint miiszaki és szervezeti intézkedések megtételével biztositja, hogy azt
azonositott vagy azonosithat6 természetes személyhez ne lehessen kapcsolni;
azonosithaté természetes személy: az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosité, példdul név, azonositd szam,
helymeghatarozé adat, online azonosité vagy természetes személy fizikai, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdaséagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozé egy
vagy t6bb tényez0 alapjan azonosithato;

biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési
jellemzdire vonatkozé olyan, sajatos technikai eljardsokkal nyert személyes adat,
amely lehetévé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositdsat, mint
példdul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve
az adatfeldolgozd hozzaférhetdvé tesz;

egészégiigyi adat: egy természetes személy testi, vagy szellemi egészségi allapotara
vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott
egészségligyi szolgaltatdsokra vonatkozo olyan adatot is, amely informéciét hordoz a
természetes személyegészségi allapotarol;

érintett: barmely informécié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes
személy;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel,
az adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy
adatfeldolgozé kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére irdnyulo
miiveleteket végeznek;

hozz4jarulds: az érintett akaratdnak énkéntes, hatérozott és megfeleld tdjékoztatdason
alapul6 egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
félreérthetetleniil kifejez6 mas magatartas Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja a rd
vonatkozo személyes adatok kezeléséhez;

kozérdekbél nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvinossdgra hozatalat, megismerhet0ségét vagy
hozzAférhetévé tételét torvény kozérdekbol elrendeli;
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o kizérdekii adat: az 4allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatéo szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatdsdval
osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informécié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilénosen hatdskorre, illetékességére,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a Dbirtokolt adatfajtakra és miikddést szabdlyozé jogszabélyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzdéskre vonatkoz6 adat;

o kiilonleges adat: a személyes adatok kiilénleges kategoridba tartoz6 minden adat, aza
a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti
meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsdgra utalé személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositdsat c€lz6 biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok ¢s a természetes személyek szexudlis €letére vagy
szexudlis irdnyultsagara vonatkozé személyes adatok;

e nemzetkizi szervezet: a nemzetkozi kizjog hatdlya ala tartozd szervezet és annak
alarendelt szervei, tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam kozotti
megallapodas hozott [étre vagy amely ilyen megallapodés alapjan jott létre;

o nyilvdnossagra hozatal: az adat barki szdmara t6rténé hozzaférhetoveé tétele;

o profilalkotds: személyes adat barmely olyan automatikus médon térténd kezelése,
amely az érintett személyes jellemz&inek, kiilsndsen a munkahelyi teljesitményéhez,
gazdasagi helyzetéhez, egészségi éllapotdhoz, személyes preferencidhoz vagy
érdeklédéséhez, megbizhatosagahoz, viselkedéséhez, tartézkoddsi helyéhez vagy
mozgasahoz kapcsolédd jellemzinek értékelésére, elemzésére vagy elérejelzésére
iranyul;

o személyes adat: az érintettre vonatkozd barmely informécio;

o tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatdnak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri.

Az érintett egyediesitésére természetes vagy mesterséges azonositd adatok szolgdlnak.
Természetes azonositd adat kiilonésen az érintett neve, anyja neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelyének, illetve tartozkodési helyének cime. Mesterséges azonosité adatok a
matematikai vagy mas algoritmus szerint generalt adatok, igy killondsen a személyi
azonosité kod, a tarsadalombiztositdsi azonosité jel (TAJ), az ad6azonosité jel, a
személyi igazolvany széma, az utlevél szdma, a Fdiskolai hallgatéi, oktatéi azonosit6
(NEPTUN-kdd, oktatasi azonosito).

A leir6 adatok az adatkezelés célja tekintetében relevans egyéb adatok. A meghatarozott
természetes személlyel kapcsolatba nem hozhaté leiré adat nem személyes adat (pl.
statisztikai adat).

A Féiskolan kiilénleges adat a megvaltozott munkaképességii személyek ellatasairol
57616 térvényben szabalyozott korben, mértékben és ideig kezelhetd. Kezelhetd tovabba
a munkahelyi, hallgat6i balesettel, betegellatassal kapcsolatos adat.

Az adatkezeléssel, adattovabbitissal kapcsolatos dokumentumok irattdri megrzési
idejét a Foiskola Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

Személyes adat kizarélag egyértelmlien meghatarozott, jogszerli célbdl, jog gyakorlasa
és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd, a cél megvalésuldsdhoz sziikséges
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mértékben és ideig. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. Az adatkezelésnek minden
szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok gylijiésének é&s
kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie, valamint az adatkezelést az
érintett szamara atlathaté6 modon kell végezni.

Ha az adatkezelés célja megszlint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az
adatokat torolni kell. A térlés az adatok felismerhetetlenné tétele oly maddon, hogy
helyreéllitAsuk mar nem lehetséges.

A torlés soran, az adatkezelés megsziintetésével kapcsolatos tényeket jegyzokonyvbe
kell venni. Az adatok torlésének részletes szabalyait a Foiskola Iratkezelési Szabalyzata
hatarozza meg.

A Foiskola az adatkezelés soran arra alkalmas technikai vagy szervezési — igy kiilondsen
az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisiilésével vagy kérosoddsdval szembeni védelmet kialakité — intézkedések
alkalmazasaval biztositja a személyes adatok megfeleld biztonsagat,

3. § Az adatkezelés jogalapja és célja
Személyes adat a Féiskolan akkor kezelhet6, ha

a) az érintett a személyes adatai kezeléséhez kifejezetten, irdsban, vagy a NEPTUN
rendszeren keresztiil elektronikusan, rogzitett formaban hozzajarul, vagy

b) azt térvény elrendeli, vagy

c) a Foiskola rendeltetésszerii miikodésének, a munkéltatéi jogok gyakorlasanak, a
képzés, kutatas megszervezésének biztositasahoz nélkiilézhetetlen, vagy

d) a jelentkezOk, hallgatok, oktatok, kutaték, tanarok, foglalkoztatottak jogainak
gyakorldsdhoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez, a kedvezményekre valéd
jogosultsag megallapitaséhoz, elbirdlaséhoz €s igazoldsdhoz, vagy

e) a Foiskola egykori hallgatoéival valé  kapcsolatfenntartashoz, valamint
palyakovetéshez sziikséges, vagy

f) az érintett vagy mas személy létfontossagi érdekeinek védelméhez, valamint a
személyek életét, testi épségeét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély elharitasahoz
vagy megeldzéséhez sziikséges és azzal ardnyos, vagy

g) a személyes adatot az érintett kifejezetten nyilvanossigra hozta és az az adatkezelés
céljanak megvaldsuldsdhoz szilkséges €s azzal ardnyos.

Ha az adatkezelés idotartamét vagy sziikségessége idoszakos feliilvizsgalatat torvény
vagy az Eurépai Unid kotelezd jogi aktusa nem hatdrozza meg, az adatkezeldé az
adatkezelés megkezdésétol legalabb haromévente feliilvizsgalja, hogy az altala, illetve a
megbizasibol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes
adat kezelése az adatkezelés céljanak megvaldsuldsahoz sziikséges-e. A feltilvizsgalat
koriilményeit és eredményét az adatkezelé dokumentalja. A dokumentéciét a kezelt adat
torlését koveto tiz évig megbrzi és azt a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag
Hatosag kérésére rendelkezésre bocsajtja.
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Kiilonleges adatot a Féiskola az érintettnek a foglalkoztatést, valamint a szocidlis
biztonsdgot és szocidlis védelmet szabalyoz6 jogi el6irasokbél fakadé kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorldsa, valamint munkahelyi egészségiigyi célokbdl, a
foglalkoztatott munkavégzési képességének felmérése érdekében kezel.

Kiilonleges adatot a Féiskola kezelhet akkor is, ha az érintett kifejezett hozzéjarulasat
adta a kiilonleges személyes adatai egy vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez,
kivéve, ha az uniés vagy tagillami jog ugy rendelkezik, hogy a kiilonleges adat
kezelésére vonatkozé tilalom nem oldhaté fel az érintett hozzéjarulasaval.

Kiilsnleges adatok kezelése esetén a Foiskola megfelelé technikai és szervezEsi
intézkedésekkel biztositja, hogy az adatkezelési miiveletek végzése sorén a kiilonleges
adatokhoz kizarélag az rendelkezzen hozzaféréssel, akinek az adatkezelési miivelettel
osszefiiggo feladatainak ellatasdhoz feltétlentil szitkséges.

Az érintettel az adat felvétele elbtt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy
az adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezo.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén az érintettet tdjékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.

Kételezd adatszolgaltatds esetén meg kell jeldIni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt,
illetve Foiskolai szabalyzatot.

Az érintettet az adatkezelés megkezdése elott vagy a személyes adatok kezelésének
megkezdése  idépontjaban,  egyértelmiien,  érthetéen  megfogalmazva kell6
részéletességgel, konnyen hozzaférheté formaban tdjékoztatni kell az adatai kezelésével
kapcsolatos minden tényr6l, igy:

a) a Foiskola és a Féiskola képviseldjének nevét és elérhetoségét, tovabba, ha valamely
adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, akkor az adatfeldolgozd nevét és
elérhetoségét,

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeit,

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

d) adott esetben annak tényét, hogy a Foiskola harmadik orszdgba vagy nemzetkdzi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovdbba az EurGpai
Bizottsag megfeleldségi hatdrozatanak létére vagy annak hiényéra valo kozlést,
tovabbéa a megfeleléségi hatérozat alapjén torténé adattovéabbitis esetén a megfeleld
és alkalmas garancidk megjelolését, valamint az azok mdsolatdnak megszerzéscre
szolgalé médokra vagy az azok elérhetéségére vald hivatkozast.

e) a személyes adatok megbrzésének idotartamérdl, ha ez nem lehetséges, akkor az
id6tartam meghatdrozasanak szempontjairol.

f) a kezelt személyes adatok tovédbbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az
adattovabbitas cimzettjeinek korérol,

g) a kezelt személyes adatok gyiijtésének forrdsarél, amennyiben annak gy(ijtése nem az
érintettd] kozvetlenill térténik,

h) arr6l, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kotelezo.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén az érintettet tajékoztatni kell arrdl, hogy az
adatszolgaltatisban valo részvétel nem kotelezo.

Koételezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldIni az adatkezelést elrendel jogszabalyt,
illetve Féiskolai szabélyzatot.
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A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetGségeire.

Ha az érintettek személyes t4jékoztatdsa lehetetlen vagy aranytalan koltségeel jarna,
kiiléndsen a kozérdekii archivalas céljabdl, tudoményos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbdl végzett adatkezelés esetében a t4jékoztatds megtdrténhet az
alabbi informaciok a Foéiskola hivatalos honlapjan illetve kézosségi oldalan torténd
nyilvanosségra hozatalaval is:

a) az adatgylijtés ténye,

b) az érintettek kore,

¢) az adatgytijtés célja,

d) az adatkezelés id6tartama,

¢) az adatok megismerésére jogosult lehetséges adatkezel6k személye,

f) az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jogorvoslati lehetoségeinek
ismertetése, valamit

g) ha az adatkezelés adatvédelmi nyilvantartdsba vételének van helye, az adatkezelés
nyilvéntartasi szdma.

A Foéiskola szervezeti egységeinél adatkezelést végz6 alkalmazottak kotelesek az altaluk
megismert személyes adatokat szolgdlati és/vagy iizleti titokként megOrizni. Ilyen
munkakorben csak az foglalkoztathatd, aki titoktartasi nyilatkozatot tett.

A Fdoiskola

a) az intézmény rendeltetésszerli miikodéséhez,

b) a jelentkez6k ¢és hallgatok jogainak gyakorldsdhoz ¢és kotelezettségeinek
teljesitéséhez,

¢) aképzés, kutatas megszervezéséhez,

d) a munkaltatéi jogok gyakorlasdhoz, illetve az oktatok, kutaték, dolgozok jogainak
gyakorlasahoz és kotelezettségeik teljesitéscéhez,

¢) a jogszabalyokban meghatérozott nyilvantartasok vezetéséhez,

f) a jogszabalyokban és a Foiskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban biztositott
kedvezményekre valé jogosultsag megéllapitasihoz, elbiralasahoz és igazoldsahoz,

g) a végzettek palyakovetése céljabol

nélkiilszhetetlentiil sziikséges személyes adatokat tartja nyilvan.

(10) A Foéiskola a személyes adatokat a foglalkoztatassal, juttatdsok, kedvezmények,

kotelezettségek megdllapitdsaval ¢s teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbél, valamint a nemzeti felséoktatasi térvényben meghatarozott nyilvantartdsok
kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz koététten kezelheti.

(11) A torléshez valé jog érvényesitése érdekében az érintett személyes adatait

haladéktalanul tordlni kell, ha

a) a kezelése jogellenes, vagy

b) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, a kételez adatkezelés kivételével, vagy

¢) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mdr nem sziikséges
az adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz, vagy
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d) az adatok taroldsénak tSrvényben, nemzetkdzi szerzédésben vagy az Eurépai Unié
kotelez6 jogi aktusaban meghatarozott id6tartama eltelt, vagy

¢) az adatkezelés jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,

f) azt a jogszabaly, az Eurépai Unié jogi aktusa, birdsag vagy a Nemzeti Adatvédelmi
és Informécidszabadsag Hatosag (tovébbiakban: Hatdsdg) elrendelte.

A (11) bekezdés c) pontjdban meghatarozott esetben a torlési kotelezettség nem
vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozéjét a levéltari anyag védelmére
vonatkozé jogszabaly értelmében levéltari érizetbe kell adni.

A nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és iddtartamat, valamint a
nyilvantartott adatok tovabbitasanak feltételeit kiilon eljarasrend szabédlyozza.
A nyilvantartott adatok statisztikai célra felhasznélhatok és statisztikai felhasznalas
céljara a hivatalos statisztikai szolgalat szdméra atadhatok.

4. § Az adatkezelés tevékenységek nyilvintartisa

A TFéiskola minden adatkezelést nyilvantartdsba (tovébbiakban: adatkezelés
torzskonyve) kell venni, Az adatkezelés torzskdnyvének elsé példanyét az adatkezelést
végzh szervezeti egység vezetdje, masodik példanyat az adatvédelmi tisztviseld Orzi.

Az adatkezelés torzskonyve a jogszabalyok és az egyetemi szabdlyzatok keretei kozott
az adatvédelem Alaptérvényben rogzitett elvei, valamint a Rendeletben meghatarozottak
szerint az egyes adatkezelésekre nézve szabdlyozza és dokumentélja az adatkezeléssel
kapcsolatos legfontosabb tényeket, kériilményeket, ezek kiilondsen:

a) az adatkezelé nevét és elérhet6ségeit, az adatkezeld képviselGjénck és az adatvédelmi
tisztviseldnek a nevét és elérhetdségeit,

b) az adatkezelés céljat,

¢) az érintettek kategériajanak, valamint a személyes adatok kategéridjanak ismertetését,

d) ha lehetséges, a killonbdz6 adatkategériak torlésére eléiranyzott hataridoket,

¢) ha lehetséges, az adatbiztonsagi intézkedések altalanos leirasat,

f) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet
részére t6rténd tovabbitasara vonatkozo6 informéciodkat.

Adatfeldolgozé 4ltal torténd adatkezelés esetén a (2) bekezdés a)-f) pontjaiban
foglaltakon kiviil az adatkezelés torzskonyvébe rogziteni kell az adatfeldolgozd vagy
adatfeldolgozok nevét és elérhetdségeit, tovabba — ha van ilyen — az adatkezel6 vagy az
adatfeldolgozé képviseldjének nevét és elérhetdségeit, valamint az egyes adatkezelSk
nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoridit.

Az adatkezelés torzskonyvének adatai valodisagat az adatvédelmi tisztvisel6 és az
illetékes adatkezeld sziikség szerint, de legaldbb évente feliilvizsgélja, az id6kézben
tortént valtozasokat atvezeti. Az adatkezelés megsziinése utdn az adatkezelés
torzskonyvét irattari kezelésbe kell venni és 10 évi megb6rzés utén selejtezni kell.

A Féiskola az adatvédelmi tisztviseld Gtjan az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellendrzése, valamint a Hatosag és az érintett tdjékoztatdsa céljabol
nyilvantartast vezet, amely tartlamazza
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a) az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az adatvédelmi
incidenssel érintettek korét €s hozzavetéleges szamat,

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

¢) az adatvédelmi incidens idépontjat, koriilményeit,

d) az adatvédelmi incidensb6l eredd valdsziniisithetd kovetkezmenyeket és azok
elhéritasdra megtett, az esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket,

valamint az adatkezelés el6ird jogszabalyban meghatérozott egyéb adatokat.

5. § Adatvédelmi hatasvizsgalat, el6zetes konzulticio

Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 0j technologidkat alkalmazo — tipusa —,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriillményére és céljaira, valdszintisithetben
magas kockdzattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az
adatkezeld az adatkezelést megeldzden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozéan, hogy a
tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik, milyen
hatasokat fognak gyakorolni az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére.

Az adatkezel$ az adatvédelmi hatdsvizsgilat elvégzésekor az adatvédelmi tisztiviseld
szakmai tandcsat koteles kikérni.

Az adatvédelmi hatésvizsgilat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek
altalanos leirdsat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az
adatkezel6 4ltal azonositott kockézatok leirasat és jellegét, az e kockédztok kezelése
céljabdl tervezett, valamint a személyes adatokhoz fiiz6dS jog érvényesillésének
biztositasara irdnyul6 az adatkezeld altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgalat megéllapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld dltala
kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hidnyaban val6szintsithetden magas
kockézattal jar, a személyes adatok kezelését megelézéen az adatkezel6 elézetes
konzultaci6t kezdeményez a Hatosaggal.

6. § Az adatkezelésben érintett jogai és érvényesitésiik

Az adatkezelésben érintett a Fdiskolatol tajékoztatdst kérhet arra vonatkozdéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy tdjékoztatast kérjen személyes adatai kezelésérdl, a réla szolo
adatkezelésrl és abba bele is tekinthet. A betekintést ugy kell biztositani, hogy ez alatt
az érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.

Az adatkezel6 az érintett kérelmét, a kérelem benyijtasatél szamitott legrévidebb id6
alatt, legfeljebb 25 napon beliil elbiralja és a dontésrdl az érintettet kdzérthetd formaban
és tartalommal irdsban, vagy ha az érintett a kérelmet elekironikus tton nyujtotta be,
elektronikus uton (kivéve, ha az érintett ezt masként kéri) értesiti. Az adatkezeld az
érintettnek kézértheté forméban, irdsban tajékoztatast ad az éltala kezelt, illetSleg az
altala megbizott adatfeldolgozé 4ltal kezelt adatairdl, az adatkezelés céljarol,
jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél, az adatkezeléssel
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Osszefliggd tevékenységérdl, hogy kik és milyen célbol kaptak vagy kapjdk meg az
adatokat, tovabba ha az adatokat nem az érintettdl gyijtotték, a forrdsukra vonatkozd
minden elérhetd informaciorol.

A (2) bekezdésben meghatarozott tijékoztatds ingyenes, amennyiben a tajékoztatast kérd
a folyo évben azonos adatkérre vonatkozodan tdjékoztatasi kérelmet a Foiskoldhoz még
nem nyujtott be.

Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyljté személy az érintettel
azonos személy, az .- adatkezeld6 a kérelmet az azt benyujtdé személy
személyazonossaganak hitelt érdemld igazolasat kévetden teljesiti.

Az érintett hozzaféréshez vald jogénak érvényesitését a Foiskola torvényben
meghatarozott érdekek biztositdsa érdekében az elérni kivant céllal ardnyosan
késleltetheti, a tajékoztatds tartalmat korlatozhatja vagy megtagadhatja a tajékoztatast.
Ezen intézkedés alkalmazasa esetén az adatkezel6 irdsban, haladéktalanul tdjékoztatja az
¢érintettet.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a 14 vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az
adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok —
egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat Utjan torténd — kiegészitését.

Az érintett jogosult arra. hogy kérésére a Foiskola korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljestil:

a) az érintett vitatja a személyes adatainak pontossigat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy a Fdiskola ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, €s ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

¢) a Foiskoldnak mar nincs szliksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idotartamra
vonatkozik, amig megallapitisra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai
els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés a (7) bekezdés alapjan korlatozas ald esik, az ilyen személyes adatokat
a tarolds kivételével csak az ‘érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi
személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos
kozérdekébol lehet kezelni.

A Féiskola az érintette, akinek a kérésére a (7) bekezdés alapjan korlatoztdk az
adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl eldzetesen téjékoztatja.

(10) Nem kotelez6 adatszolgaltatason alapuld adatkezelés esetén az érintett indokolas nélkiil

kérheti kezelt adatainak torlését. Az adatkezeld az érintettre vonatkozd személyes
adatokat — kivéve a kitelezd adatkezelés eseteit — indokolatlan késedelem nélkiil torli.
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(11) Ha az adatkezeld az érintett a személyes adatainak helyesbitésére, ezen adatok
kezelésének korlatozasara vagy torlésére irdnyuld kérelmét elutasitja, az érintettet
irasban haladéktalanul tdjékoztatja az elutasitis tényér6l, annak jogi és ténybeli
indokairdl, valamint az érintettet megilleté jogokrol, azok érvényesitésének modjarol.

(12) Ha a személyes adatok kezelése kézvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a rd vonatkozé személyes adatok e célbol
torténd kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen
lizletszerzéshez kapcsolddik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen
lizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban
e c€lbol nem kezelhetok.

(13) Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett az adatkezelést végzo
szervezeti egység vezetGjéhez (intézetigazgatd, szervezeti egységek vezetoi), ennek
eredménytelensége esetén az Infotv.-ben meghatarozottak alapjan a Hatdsaghoz,
illetoleg birdsaghoz fordulhat.

Az adatkezelést végzé szervezeti egység vezetGje és az érintett kozotti vitdban a munkaltatoi
jogkor gyakorléja (rektor) dont.

(14) Az adatszolgaltatds tényét a szamitogépes nyilvantartasban, illetoleg a manudlis
nyilvantartdsban olyan moédon kell rogziteni, hogy az adatszolgaltatds idopontja,
jogeime, és az adatkérd személye (az adatkezelést kovetd 10 évig) megéllapithat6
maradjon. A jogellenes adatkérés, illetve adatfelhaszndlds jogkdvetkezményeit a
felvilagositast kéro viseli.

(15) A személyes adatok helyesbitésérdl, az adatok kezelésének korlatozasardl és a torlésrol
az érintettet, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés
céljara tovabbitottak. Az értesités mellézhetd, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy
ardnytalanul nagy er6feszitést igényel.

7. § Féiskolan beliili adattovabbitas, adatkezelések dsszekapcesolasa
(1) A Foiskola miikédési rendszerén beliil az alkalmazottak €s a hallgatok személyes adatai
a munkajogviszonnyal illetve a hallgatoi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ €s
szervezési feladatok ellatasidhoz, ezen feladatok elvégzéséhez sziikséges mértékben és
ideig, a feladatot végz6 szervezeti egységhez tovabbithatok.
(2) A Foiskolan beliili adattovabbitassal kapcsolatos konkrét szabdlyokat — a kotelezd
adatkezelési korbe tartozd adatok kivételével — minden adatkezelés esetében kiilon kell

megallapitani, és az adatkezelés torzskonyvében rogziteni.

(3) A Foiskolan folyd kiilénbdz6 célra iranyuld adatkezelések csak torvényes cél érdekében,
indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok ssze.

(4) Az adatkezelések Osszekapcsolasarol jegyzOkonyvet kell felvenni, melyben az aldbbi
tényeket sziikséges rogziteni:

a) az Osszekapcsolt adatkezelések megnevezése,
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b) az Osszekapesolas célja, rendeltetése,

¢) az &sszekapesolds iddpontja €s tartalma,

d) jogszabalyi alapja (t6rvény, helyi szabélyzat)

¢) az Osszekapesoldst végz6 személy neve, beosztsa, szervezeti egysége, iroddja €s
telefonszama,

f) az 6sszekapcsolassal érintettek kore €s szama,

g) az Osszekapcsolt adatok kore,

h) az 6sszekapesolas modszere (manuélis, szamitogépes, vegyes),

i) adatbiztonsagi intézkedések.

A jegyzékonyv elsé példanyat az adatkezelés helyén kell 6rizni, mésodik példanyat a
féiskolai adatvédelmi tisztviselohoz kell tovabbitani. A jegyzékonyvet 10 évig kell
megdrizni.

8. § Adattovibbitas a felséoktatdsi informaci6s rendszerbe

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

9. § Adattovabbitis megkeresés alapjin

A TFéiskolan kivilli szervtdl vagy magénszemélytél érkezd, adatkozlésre irdnyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett chhez frisban hozzdjérulésat adta. Az
érintett el6zetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely valamely idétartamra
és/vagy a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére terjedhet ki.

Az érintett nyilatkozattételétdl fiiggetleniil teljesiteni kell, ha jogszabaly irja el6, igy
kiilsnosen a polgari és biintetd iligyekben eljaré hatosagoktél — rendérség, birdsag,
ligyészség, vam- és pénziigy6rség, NAV — valamint a nemzetbiztonségi szolgdlatoktol
érkezé megkereséseket. E szervek megkereséseirtl az illetékes adatkezeld — kozvetleniil
vagy szolgalati felettese tjan — kételes tajékoztatni a rektort. Az adatszolgéltatas csak a
rektor jovahagyasaval teljesithetd. A rektor a nemzetbiztonsagi szolgalatok adatkérésre
iranyul6 megkeresése ellen nem halaszté hatalyi panasszal fordulhat az illetékes
miniszterhez.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktél érkezd megkeresésre vonatkozé minden adat — a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz6lo 1995. évi CXXV. torvény 42. §-a szerint —
allamtitok, amird] sem mas szerv, sem mas személy nem tajékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgéltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzékonyv felvételével dokumentalni kell. A jegyzOkoényv az alabbi adatokat
tartalmazza:

a) a megkeresést kezdeményezé szerv, vagy személy megnevezése, postacime,
telefonszama,

b) az adatkérés jogszabalyi alapja, vagy az érintett hozzdjarulé nyilatkozata,

¢) az adatkérés id6pontja,

d) az adatszolgaltatés alapjaul szolgalé adatkezelés megnevezése,
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e) az adatszolgltatdst teljesitd szervezeti egység megnevezése,
f) az érintettek kore,

g) a kért adatok kore,

h) az adattovabbitas mddja,

i) adatbiztonsagi intézkedések.

A megkereséstél sz6l6 jegyzOkonyv elsé példanyét az adatkezelés helyén kell 6rizni,
masodik példanyat a féiskolai adatvédelmi tisztviselohoz kell tovabbitani. A
jegyzOkonyvet tiz évig kell megorizni.

10. § Kiilféldre iranyulé adattovabbitas

Személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd

tovabbitasara akkor keriilhet sor, ha

a) a nemzetkdzi adattovabbitashoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy

b) a nemzetkozi adattovabbitas az adatkezelés céljanak eléréséhez sziikséges, ¢€s

¢) az Eurépai Bizottsdg megallapitotta. hogy a harmadik orszag, a harmadik orszag
valamely teriilete, vagy egy vagy tobb meghatérozott agazata, vagy a sz6ban forgd
nemzetkozi szervezet megfeleld védelmi szintet biztosit.

A kilfoldre irdnyuld adattovdbbitassal kapcsolatos tényeket, kérillményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell. A jegyzOkonyv az alabbi adatokat
tartalmazza:

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

¢) az adattovabbitas jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,
d) az adattovabbitis id6pontja,

e) az adatszolgaltatast teljesitd szervezeti egység megnevezése,

f) az érintettek kore,

g) a tovabbitott adatok kore,

h) az adattovéabbitas modja.

A kiilfsldre irdnyul6 adattovabbitasrol szolo jegyzokonyv elsé példanyat az adatkezelés
helyén kell 6rizni, masodik példényat a fGiskolai adatvédelmi tisztviselohdz kell
tovabbitani. A jegyzokonyvet tiz évig kell megorizni.

11. § Személyes adatok nyilvdinoessdgra hozatala

A Féiskolan kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha a torvény
rendeli el, illetve, ha az érintett hozzajéarul — tilos!

A Féiskolardl szolé — személyes adatokon is alapul6 — statisztikai adatok korlatozas
nélkiil kézolhetok.

14



(1)

2)

€)

4)

(D

@)

(D

)

12. § Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések

A TFéiskola, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozé a kezelt személyes adatok
megfeleld szintll biztonsdganak biztositdsa, valamint az érintettek alapvetd jogainak
érvényesiilése érdekében koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, kételes tovabba
megtenni a kockazatok mértékéhez igazodé miiszaki és szervezési intézkedéseket €s
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Infotv., Rendelet, tovabba jelen
szabélyzat, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz
sziikségesek, annak érdekében, hogy a kockdzat mértékének megfeleld szinti
adatbiztonsagot garantélja.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, nyilvanossagra hozés, torlés, megsemmisités valamint megsemmisiilés
és sériilés ellen.

Az adatbiztonségi rendszabalyok és intézkedések célja az adatok, illetve adathordozok
védelme a sériilés, rongalédas, megsemmisiilés, valamint az illetéktelen hozzaférés
ellen.

A Féiskolan az adatbiztonsigi rendszabalyokat az Informatikai és Informatikai
Biztonséagi Szabalyzat tartlamazza.

13. § Ellenérzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilonosen jelen szabalyzat
rendelkezéseinek betartasat, az adatkezelést és adatfeldolgozast végzd szervezeti
egységek vezetoi folyamatosan ellenérzik.

A szervezeti egység vezetdje tOrvénysértés vagy a szabdlyzat rendelkezései
megsértésének észlelése esetén haladéktalanul intézkedik annak megsziintetésérol.
Kiilonésen sulyos visszaélés esetén az adatvédelmi tisztviseld a Foiskolai Fegyelmi
Bizottsaganal fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezi a felel6sség megallapitasara,

14. § Adatvédelmi tisztviseld

A rektor az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos jogszabalyok, és szabalyzatok
érvényesitése érdekében — szakmai ratermettség €s kiilondsen az adatvédelmi jog és
gyakorlat megfeleld szintii ismeretével rendelkez6 — adatvédelmi tisztviselot jelol ki. Az
adatvédelmi tisztviseld a Foiskola alkalmazottja lchet, vagy szolgaltatdsi szerzédés
keretében lathatja el a feladatait.

Az adatvédelmi tisztviselo feladatai:
a) tdjékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezelést végzé alkalmazottak részére a

Rendelet, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban,
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b) ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasok, jogszabalyok €s
jelen Szabalyzat érvényesiilését, szitkség esetén javaslatot tesz a jogi koérnyezettel
valé megfelelés érdekében,

¢) szerepet vallal az adatkezelési miiveletekben kdzremiikdo féiskolai foglalkoztatottak
adatvédelmi ismereteinek bdvitésében, tudatossagnovelésben,

d) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgélat elvégzését,

¢) eclésegiti az érintettek jogainak gyakorldsat, igy kiilonosen kivizsgalja az érintettek
adatkezeléssel kapesolatos panaszait, sziikség esetén kezdeményezi az adatkezel6nél
a panasz orvosldsahoz sziikséges intézkedések megtételét,

f) kapesolatot tart és egyiittmiikddik a Hatosaggal,

g) kozremiikddik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotdsaban,
aktualizalasaban.

Az adatvédelmi tisztviselé tandcsaival, allasfoglalésaival segiti, irdnyitja az adatkezelést
és feldolgozast végzd szervezeti egységek munkajat és ellen6rzi a Foiskoldn zajlo
adatkezelések torvényességét. Az egyes adatkezelések ellenbrzését sziikség szerint, de
évente legaldbb egyszer elvégzi. Az ellendrzés tapasztalatairol az adatvédelmi tisztviseld
irasban tajékoztatja a rektort.

A Féiskola tamogatja az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaban azaltal, hogy
biztositja szamara azokat az forrdsokat, amelyck e feladatok végrehajtasdhoz, a
személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valo hozzaféréshez, valamint az
adatvédelmi tisztviseld szakértéi szintli ismereteinek fenntartdsdhoz sziikségesek. Az
adatvédelmi tisztviseldé a Foiskola valamennyi szervezeti egységénél jogosult
beletekinteni az adatkezelésekbe valamint az adatkezeléshez  kapcsolodd
jegyzékonyvekbe és adatkezelés torzskonyveibe. A Foiskola béarmely szervezeti
egységének vezetdjétdl és munkatérsaitol dokumentaltan szoban, vagy irasban is
felvilagositast kérhet. A vizsgalat sordn megismert személyes adatokkal kapcsolatban
titoktartasi kotelezettség terheli.

Torvény vagy a jelen szabélyzatban foglaltak megsértésének ¢észlelése esetén az
adatvédelmi tisztviseld ennek megsziintetésére szolitja fel az adatkezel6t, szitkség esetén
segitséget nytjt a torvényes allapot helyredllitasdhoz.

15. § Kozérdekii panasz, bejelentés
A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul.
A kozérdekil bejelentés olyan kériilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megsziintetése a Foiskola érdekét szolgalja. A panasz és a kozérdekii bejelentés

javaslatot is tartalmazhat.

Panasszal &s kozérdeki bejelentéssel barki fordulhat az erre rendszeresitett
nyomtatvanyon a Rektori Titkarsag vezetdjének cimezve.

A Rektori Titkdrsag vezet6je a kbzérdekii panaszt vagy bejelentést harom munkanapon
beliil tovéabbitja az érintett szervezeti egységnek.
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a kozérdekii panasz vagy bejelentés egyben adatkezeléssel kapcsolatos, a Rektori
Titkarsag vezetdje haladéktalanul, de legfeljebb hdrom munkanapon beliil kikéri az
adatvédelmi tisztvisel6 irasos véleményét.

A panaszt és a bejelenést az érintett szervezeti egységhez torténd beérkezést6l szamitott
harminc napon beliil kell elbiralni.

Ha az elbiralast megalapozé vizsgilat elérelathatolag harminc napnél hosszabb ideig
tart, err6l a panaszost vagy a kozérdekii bejelentdt — az elintézés varhaté idépontjanak €s
az eljaras meghosszabbodasa indokainak egyidejii kozlésével — tdjékoztatni kell.

A vizsgélat befejezését kovetben a legrovidebb idon beliil a Rektori Titkarsag vezetdje
t4jékoztatja a panaszost vagy kozérdekil bejelentét a megtett intézkedésrél, vagy annak
mellézésérol (az indokok megjeldlésével).

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy kozérdekii bejelent6 dltal tett
ismételt, tovabba az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekii bejelentés
vizsgalata — kivéve, ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjul sulyos jog- vagy
érdeksérelem szolgéal — mellézheto.

A panasz vizsgélata mellézhetd akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol
vagy mulasztasrl valé tudomésszerzést6l szdmitott hat hénap utén terjesztette el6
panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztis bekovetkeztétol szamitott az egy
éven tul elbterjesztett panaszt érdemi vizsgdlat nélkiil el kell utasitani. Az
azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekii bejelentés vizsgdlatat a
Foéiskola mell6zi.

A panasz vagy kozérdekii bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni
kell:

a) a jogszeri vagy a kozérdeknek megfeleld dllapot helyreéllitasardl, illetve az
egyébként sziikséges intézkedések megtételérdl,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

¢) az okozott sérelem orvoslasarol €s

d) indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

(10) A panaszos vagy a kozérdekii bejelentd személyes adatai — kivéve, ha biincselekmény

(1

vagy szabalysértésre utald kortilmény meriil fel, vagy alaposan valészintisithet6, hogy
masnak jogellenes kart okoz — csak a panasz vagy a kézérdekdi bejelentés alapjan érintett
szervezeti egység részére adhatok at. A panaszos a kozérdekii bejelentd személyes adatai
egyértelmii hozzajaruldsa nélkiil nem hozhatdk nyilvanossagra.

16. § A Féiskola kezelésében 1évé kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésének szabailyai

A kozzétételi listdkon nem szerepld kozérdekii, és kozérdekbdl nyilvanos adat
megismerése irant szoban, irdsban vagy elektronikus tton bérki igényt nyujthat be.

Az igényt a Féiskola alabbi elérhetéségein kell benyujtani:
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[rasban: Gal Ferenc Féiskola, Rektori Titkarsag, 6720 Szeged, Doém tér 6.
Elektronikusan: rektori.titkarsag@gff-szeged.hu

Széban és irasban: a Féiskola Rektori Titk4rsdgan, munkaidében.

A széban tett igénylés esetén is, arrél jegyzokonyvet kell felvenni.

Ha az adatigénylés nem egyértelmii, az adatkezelé felhivia az igényl6t az igény
pontositasara.

Az adatigénylésnck kozérthetd és az adatigényld altal megjelslt médon kell eleget tenni.

Az irasbeli adatigényléseket a kézhezvétel utdn a lehetd legrovidebb idén beliil
tovabbitani kell a rektornak, valamint az adatvédelmi tisztviselének, tovabba a
szervezeti egység vezetdjének véleményezésre (adatbekérésre). A megkeresett szervezeti
egység vezetdje 3 munkanapon beliil koteles a véalaszt (bekért adatot) megadni a rektor
szdmara, és egyuttal az igénylé szdméra adandé vélaszt elékésziti. Amennyiben az
adatigénylés kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatdsdra irdnyul, és az igény
teljesithetéségével kapcsolatban aggdly meriil fel, a belsé adatvédelmi tisztviseld
véleményét haladéktalanul ki kell kérni.

A kozérdekii adatigényléseknek a lehetd legrévidebb ido alatt, legfeljebb 15 napon beliil
eleget kell tenni.

a) Nagy terjedelmii, illetve nagyszamu adatigénylés esetén a hatarid6 egy alkalommal
legfeljebb 15 nappal meghosszabbithaté, melyr6l az adatigénylét a kérelem
kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil tdjékoztatni kell.

b) Az adatigénylésnek a Fdiskola nem kételes eleget tenni abban a részben, amelyben az
azonos igényld altal egy éven beliil benyujtott, azonos adatkorre irdnyuld
adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkorbe tartozé adatokban
véltozas nem allt be.

¢) Az adatigénylésnek a Féiskola nem koteles eleget tenni, ha az igényl6 nem adja meg
nevét, nem természetes személy igényld esetén megnevezését, valamint azt az
elérhetdséget, amelyen szdmara az adatigényléssel kapcsolatos barmely tdjékoztatas
és értesités megadhatd.

Az igény teljesitésének megtagadasardl és annak indokairdl az igény beérkezését kovetd
15 napon beliil a Féiskola irasban, vagy amennyiben az igény elektronikus tton érkezett,
vagy ha — az igényben az elektronikus levelezési cim is fel van tiintetve — elektronikus
levélben tijékoztatast kiild az igényl6nek.

Az elutasitott kérelmekr6l, valamint az elutasitasok indokairél a Féiskola nyilvantartast
vezet, és az abban foglaltakr6l minden év janudr 31-éig tdjékoztatja a Hatésagot.

Az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentum részrél, annak

tarolasi modjatol fiiggetleniil, az igénylé masolatot kaphat. A masolat készitéséért — az
azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedoen — koltségtérités allapithato
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meg, amelynek dsszegérol az igénylot a teljesitését megeldzden a Foiskola tajékoztatja.
Az igényl6 a kapott tajékoztatas kézhezvételét koveté 30 napon beliil nyilatkozik arrdl,
hogy az igénylését fenntartja-e. A tajékoztatds megtételétél az igényl6 nyilatkozatanak a
Foiskolara beérkezéséig terjedé idbtartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre 4llo
hataridébe nem szamit bele. Ha az igénylé az igényét fenntartja, a koltségtéritést a
Foéiskola altal megallapitott, legalabb 15 napos hatéridében kételes a Foiskola részére
megfizetni.

(9) A Féiskola arr6l, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész
jelentds terjedelmil, tovabba a koltségtérités mértékérol, valamint az adatigénylés
teljesitésének a masolatkészitést nem igénylé lehetdségeirdl az igényldt az igény
kézhezvételét kovetd 8 napon beliil értesiti.

(10) A Foiskola a jelent6s terjedelmii dokumentum vagy dokumentum rész irdnt benyujtott
masolatkérést a koltségtérités megfizetését kovetd 15 napon beliil teljesiti.

(11) Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhet6
adatot is tartalmaz, a mésolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell
tenni.

(12) Az adatigénylésnek kozértheté formaban és — amennyiben ezt a Foiskola ardnytalan
nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényl6 4ltal kivant formdaban, illetve mddon kell
eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban mar elektronikus forméban nyilvanossagra
hozték, az igény teljesithet az adatot tartalmazé nyilvanos forras megjelolésével is. Az
adatigénylést nem lehet elutasitani arra valdé hivatkozassal, hogy annak kozérthetd
formaban nem lehet eleget tenni.

(13) A kézérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert a
nem magyar anyanyelvil igénylé az igényét anyanyelvén vagy az dltala értett mas
nyelven fogalmazza meg.

(14) Az igénylé a kozérdek(i adat megismerésére vonatkozo igény elutasitdsa vagy a
teljesitésre nyitva allo, vagy a Foiskola altal az (5) bekezdése szerint meghosszabbitott
hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés teljesitéséért
megéllapitott koltségtérités 6sszegének feliilvizsgalata érdekében birdésaghoz fordulhat.

(15) A pert az igény clutasitasanak kozlésétol, a hataridd eredménytelen elteltétol, illetve a
koltségtérités megfizetésére vonatkozd hataridé lejartatol szamitott 30 napon beliil kell
meginditani a Foiskola ellen az illetékes birdsagon. Az eljaras soron kiviili.

17. § Kotelezoen kizzéteendé adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

(1) A Féiskola a feladatkdrébe tartozo tigyekben — igy kiilondsen az allami koltségvetésre és
annak végrehajtasara, az allami vagyon kezelésére, a kdzpénzek felhasznélasara és az
erre kotott szerz6désekre, a piaci szereplok, a maganszervezetek €s -személyek részére
kiilonleges vagy kizarélagos jogok biztositdsara vonatkozban — koteles eldsegiteni és
biztositani a kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.
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A Féiskola az Infotv. alapjan kotelez6en kozzéteendd kozérdekii adatokat a hivatalos
internetes  honlapjan  (www.gff-szeged.hu), digitélis formaban (ditum, hataly
megjellésével), barki szamara, személyazonositds nélkiil, korlatozastdl mentesen,
kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasolhaté médon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimésolds és a halozati adatétvitel szempontjabol is
dijmentesen kell hozzaférhetoévé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A
kézzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothetd.

Az elektronikusan kdzzétett adatok — ha az Infotv. vagy mas jogszabély eltéréen nem
rendelkezik — a honlaprol nem tavolithatoak el. A Foéiskola megsziinése esetén a
kozzététel kitelezettsége a Foiskola jogutddjat terheli.

A TFéiskola — tevékenységéhez kapcsolddd relevans struktirdban — az altalanos
kozzétételi listaban meghatarozott adatokat kozzéteszi.

Jogszabily egyes Agazatokra, a kozfeladatot ellaté szervtipusra vonatkozoan
meghatarozhat egyéb kozzéteendd adatokat (a tovabbiakban: kiilonds kozzétételi lista).

A rektor — a Hatosag véleményének kikérésével —, valamint jogszabaly a kozfeladatot
ellaté szervre, azok irdnyitasa, feliigyelete ala tartozo szervekre vagy azok egy részére
kiterjedd hatéllyal tovabbi kotelezben kozzéteendd adatkort hatarozhat meg (a
tovabbiakban: egyedi kozzétételi lista).

A rektor a kozzétételi listdban nem szerepld kozérdekl adatokra vonatkozé
adatigénylések adatai alapjan legaldbb évente feliilvizsgalja az éltala a (6) bekezdes
szerint kiadott kozzétételi listat, és a jelentds ardnyban vagy mennyiségben felmerdilt
adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

A kozzétételi listaban — a kozzéteendd adat jellegétdl fiiggden — a kozzététel gyakorisaga
is megallapithato.

A kiilénds és egyedi kozzétételi listak elkészitésére, illetve kiegészitésére a Hatosag is
javaslatot tehet.

A TFoiskola gondoskodik a kezelésében 1év6, kozérdekii adatot tartalmazé honlapok,
adatbézisok, illetve nyilvantartasok left6 adatainak a kozigazgatasi informatika
infrastrukturalis megvalésithatosaganak Dbiztositasaért felelés miniszternek —torténd
tovabbitasarél és a tovabbitott kdzérdekli adatok rendszeres frissitésérol, valamint felel
az egységes kozadatkeres§ rendszerbe tovébbitott kozérdekii adatok tartalmacrt €s a
tovabbitott kozérdekii adatok rendszeres frissitéséért is.

A kozérdekii adatokat tartalmazé adatbézisok, illetve nyilvantartsok jegyzekének
fenntartisa, valamint az egységes kozadatkeresé rendszerhez valé csatlakozds nem
mentesiti az adatfelel§st az elektronikus kozzététel kotelezettsége alol.

A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltdvolitassal kapcsolatos feladatok az

adatvédelmi tisztviseld, a honlapot gondozd web-mesterrel, az illetékes vezetokkel
egylitt végzi.
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(13) Az Infotv. végrehajtisdval Osszefliggd kotelezettségek teljesitésér6l az adatvédelmi
tisztviseld évente egyszer irdsban beszamol a rektornak.
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Egyes adatkezelések
18. § Hallgatok adatainak nyilvintartasa

A hallgatéi nyilvantartds a hallgatéi jogviszonyra vonatkozd tények dokumentéldsara
szolgalé adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a Nftv., a Féiskola Szervezeti ¢s
Miikodési Szabélyzata, valamint a hallgat6i szabalyzatok, kiiléndsen a Tanulmdnyi és
Vizsgaszabalyzat képezik.

A hallgat6i nyilvantartds a Fdiskola valamennyi osztatlan-, alap-, mester- és kiegészito
képzésben és szakiranyt tovabbképzésben résztvevd hallgatojanak adatait tartalmazza.
Az egyes hallgatokrol, a nyilvantartasba felveheté minden olyan adat, amely a hallgat6i
jogviszonnyal, a tanulmanyokkal és az ezekkel dsszefiiggé pénziigyekkel kapesolatos.

A hallgatéi nyilvantartas a 18. §-ban meghatarozott személyes és kiilonleges adatai a
hallgatd tanulményi és vizsgakotelezettségeinek teljesitésével, valamint az Gsztondi]
illetve tandij megéllapitaséval, folyositiséval illetve megfizetésével kapcsolatos
szervezési ¢s adminisztrativ  feladatok ellatdsdra, valamint a jogszabalyban
meghatérozottak szerint statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara a hivatalos statisztikai szolgélat szdméra atadhatok.

Az adatkezelés célja: az Nftv. 18. § (1) bekezdés szerint. A Féiskola a személyes és

killonleges adatokat csak a jogviszonnyal, a juttatisok, kedvezmények, kotelezettségek
megéllapitisaval és teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbol, célnak
megfeleld mértékben, célhoz kitétten kezelheti.

Az adatkezelés idtartama: a hallgatéi jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstol

)

)
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szamitott nyolcvan év.

A hallgaté részére a kiilonbdzd juttatasok (8sztondij, szocidlis timogatés, segély stb.)
megallapitisdhoz a sziild (eltartd) neve, 4llandé ¢és ideiglenes lakésénak cime,
telefonszama, valamint a sziilé (eltartd), illetve a hallgaté jovedelmi és szocialis
helyzetét igazolé adatok szitkségesek, melyek adatkezeloje a Féiskolai Hallgatoi
Onkorméanyzat.

A felvételi adatbazis, valamint a hallgaté altal a beiratkozasndl megadott adatok
szolgaltatjdk a hallgatoi nyilvantartas alapadatait. A felvételi eljards sordn keletkezett
adatokat — felvételi végeredményét tartalmazé lista kivételével — a hallgatoi
nyilvantartasba valé dtemelés utdn legkésobb a targyév végéig torolni kell.

A Féiskola a jelen szabalyzat 19. §-ban meghatérozott, hallgatoi 6sztondijszerz6dések
alapjan nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatokat az allami
(rész)6szténdijas hallgato altal vallalt, a hallgatéi Osztondijszerz8désben meghatarozott
kotelezettségek teljesitésének nyomon kovetése, ellenbrzése céljabol, célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelheti. Az adatok a hallgatéi Osztondijszerzodés
megszi{inését6l szadmitott 6t évig kezelhetoek.

19. § Hallgatok személyes adatai

A hallgaték a Féiskola dltal (az Nftv. 3. mellékletében meghatérozott) kezelt adatai az
alabbi személyes ¢és kiilonleges adatok:

a) a hallgaté neve, sziiletési neve, anyja neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga,
bejelentett lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, értesitési cime és telefonszama,
elektronikus levéleime, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valo tartozkodds jogcime és a tartézkoddsra jogositod okirat — kiilon torvény szerint a
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szabad mozgas és tartézkodas jogaval rendelkezd személyek esetén a tartézkodasi
jogot igazold okmany — megnevezése, szama

b) a hallgatdéi jogviszonnyal §sszefiiggd adatok, igy kiiléndsen
o felvételivel kapcsolatos adatok (Nftv. 3. melléklet 1/B pontban megjelslt adatok),
e a hallgat6 tanulmanyainak ért¢kelése és mindsitése, vizsgaadatok,
e a hallgatdi fegyelmi €s kértéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
e g hallgatéi kompetenciamérésre, annak eredményére vonatkozé adatok.

c) a hallgat6 részére a kiilénbz6 juttatasok (6szténdij, szocialis tAmogatas, adoigazolas,
segély stb.) megaéllapitasdhoz a sziilé (eltartd) neve, &llandé és ideiglenes lak4sanak
cime, telefonszdma, valamint a sziil6 (eltartd), illetve a hallgat6 jévedelmi és szociélis
helyzetét igazold adatok,

d) a hallgatoi palyakdvetéssel kapesolatos adatok (DPR)

e) atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon dtadhat6k. A hallgatok nevét, sziiletési helyét és
idejét, valamint lakohelyét és tartézkodédsi helyét tartalmazé adatokrdl késziilt
nyilvantartas adatait az Orszdgos Felsooktatdsi Informécios Kozpont széméra az
adatvédelmi torvény rendelkezései szerint at kell adni.

20. § A hallgatéi dsztondijszerzédések alapjin nyilvintartott és kezelt személyes és
kiilonleges adatok

A nemzeti fels6oktatdsi térvény altal nyilvantartott adatok, az allami (rész)6sztondijas
hallgato

a) természetes személyazonositd adatai, adodazonositd jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

b) lakcimre (lakéhely és tartézkodéasi hely) vonatkozé adatai,

¢) hazai munkaviszony(ok) 1étesitésére és idétartamara vonatkozé adatai,

d) a foglalkoztatds elGsegitésérél és a munkanélkilliek ellatasarél szolé térvényben
meghatarozott allaskerestként torténd nyilvantartasba vételére, valamint az
allaskeresokeént eltoltott idotartamra vonatkozo adatai,

e) csecsemodgondozasi dij folyositasdnak idotartamara vonatkozé adatai,

f) gyermekgondozasi segély folydsitasanak idétartamara vonatkozé adatai,

g) gyermekgondozasi dij folydsitasanak idGtartamara vonatkozo adatai,

h) a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol valo kikertilésének oka és idépontja,

i) megvaltozott munkaképességre, valamint ennek idétartaméra vonatkozé adatai,

j) allampolgarsaga,

k) elektronikus levelezési cime,

1) fels6oktatési képzésre, a hallgatdi jogviszonyara vonatkozo adatai.

Az adatok kezelésére a magyar allami (rész)osztondij feltételei teljesitésének
nyilvantartasaért felel6s szerv jogosult. Az adatok a hallgaté részére meghatarozott
feltételek teljesitésétél szamitott ot évig kezelhetéek. Amennyiben a hallgatéi
jogviszony létesitésére nem keriilt sor a jelentkez6 a 18. § (1) b) pontja elsé alpontja
szerinti adatai a jelentkezéstol szamitott egy évig kezelhet6ek.
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21. § A hallgat6 adatainak kezelése
A hallgaték adatainak kezel6je a Tanulmanyi Osztély (tovdbbiakban: TO).

A tanulmanyokkal kapcsolatos személyes adatok kezelésére a TO felhatalmazza az
oktatast végz6 szervezeti egységeket, akik a tanulményok megkezdésére, az
clémenetelre, vizsgacredményekre, stb. vonatkozd adatokat a szervezeti egység
adminisztratorokon és az oktatokon keresztiil gyakoroljak.

A Féiskola szervezetén beliil a hallgat6i nyilvantartasbol a kari Hallgat6i Onkorményzat
elnoke részére, illetve azon szervezeti egység részére teljesithetd adatszolgéltatds, amely
a hallgaté tanulméanyi- és vizsgakételezettségeinek, a szdméra igénybe veheté szocidlis
és egyéb ellatasok, szolgdltatdsok, valamint az altala teljesitendd befizetési
kotelezettségek megallapitasara illetékes.

A hallgatéi nyilvantartassal kapcsolatos tovabbi szabéalyokat a hallgatéi adatkezelés
torzskonyve allapitja meg.

A Féiskola a személyes és kiilonleges adatokat csak a jogviszonnyal, a juftatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okbél, a Nftv-ben meghatérozott nyilvantartasok kezelése céljabol,
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelheti.

Az adatkezelés id6tartama: a hallgatéi jogviszony megsziinésére vonatkozoé bejelentéstol
szamitott nyolcvan évig.

22. § Személyiigyi adatok nyilvintartisa

A személyiigyi nyilvantartds a munkaviszonyra vonatkozé tények dokumentdlasara
szolgdlé adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a nemzeti felsoktatasrol szolo
torvény (Nftv.), 2012. évi 1. t6rvény a munka t6rvénykonyvérdl; tovabbiakban: munka
torvénykonyve), és a Féiskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata képezik.

A személyiigyi nyilvantartds a Foiskola valamennyi f6- és mellékallasa oktatojanak,
tudomanyos munkatérsanak, kutatéjanak valamint mas alkalmazottjanak adatait
tartalmazza. Az érintettekrdl a nyilvantartéasba felvehetd adatok a felsoktatdsi térvény
melléklete szerint a kovetkezok:

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;
b) 4llandé és ideiglenes lakeim, telefonszam;
¢) munkaviszonyra vonatkozo6 adatok, igy killonsen

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

tovabbképzés, szakirdnyu tovabbképzés, tovabbképzésben szerzett szakképesites,
tudoményos fokozatok, cimek,

idegen nyelv tudésa,

kinevezési okmany, munkakér, munkakori leiras,
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vezetdi megbizasok,

gyakornoki id6, vizsga, prébaido,

fegyelmi eljaras, biintetés, felmentes,

fizetési fokozat,

tudomanyos kutatds (publikdci6), miivészeti alkotdi tevékenység, tudomanyos

kapesolatok,

e munkéaban t6ltétt ido, alkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,

o dolgoz6 altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

e munkakér, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizds, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kértéritésre kotelezés,

e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, alapilletmény, potlékok (jogeim szerint),

illetménykiegészités, megbizasi dij, tovibba az azokat terhel tartozas és annak

jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

dolgozé részére torténd kifizetések €s azok jogeimei,

a dolgozo részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

a dolgoz6 munkaltatoval szemben fenndlld tartozésai, azok jogeimei,

d) a tobbi adat az érintett hozz4jarulasaval.

A személyligyi nyilvantartds adatai a munkaviszonyaval Kkapcsolatos tények
megallapitasara, a besorolasi kvetelmények igazolasara €s statisztikai adatszolgaltatasra
hasznalhatok fel. A nyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra
alkalmatlan médon szolgaltathat6 adat.

A személyiigyi nyilvantartas adatait az érintett szolgéltatja. Az elstdleges adatfelvétel a
munkaviszony keletkezésekor torténik meg, az adatvédelmi t4jékoztatds és a
hozzajarulasi nyilatkozatok bekérésével egyidejiileg.

A wvallasi, vilagnézeti elkotelezettségre, annak igazolasara, mint jelentkezési feltételre
vonatkozé személyes adatot nem lehet nyilvantartani. A t6bbi adat az érintett
hozzdjarulaséaval tarthat6 nyilvan.

A személyligyi nyilvantartds adatai koziil a munkaltatdé megnevezése, az alkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozd adat kozérdekil, ezeket az adatokat az
alkalmazott elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltaténal vezetett személyiigyi nyilvantartdsba — az érintetten kiviil — a
kovetkezdk jogosultak betekinteni, illetdleg abbdl adatot atvenni a rdjuk vonatkozo
jogszabélyban meghatérozott feladataik ellatdsa céljabol:

a) az alkalmazott feletti munkéltat6i jogkor gyakorloja,

b) a mindsitést végzo vezeto, :

c¢) feladatkoreinek keretei kozott a térvényességi ellendrzést végzo, vagy torvényességi
feltigyeleteket gyakorld szerv,

d) munkatigyi, polgari jogi, kézigazgatasi per kapcséan a birdsag,

e) az alkalmazott ellen indult biinteteljdrasban a nyomozd hatésdg, az tigyész és a
birdsag,
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f) a személyiigyi, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatk6rén beliil,

g) az ad6hatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositési szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A Foiskola a személyes és kiilonleges adatokat csak a foglalkoztatassal, juttatisok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasdval és teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okbdl, az Nftv-ben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol,
célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelheti.

Az adatkezelés id6tartama: a foglalkoztatas megsz{inésétd] szamitott &t év.

23. § Bér- és munkaiigyi adatok nyilvantartisa

A bér- és munkaiigyi nyilvantartds a munkaviszonyra vonatkoz6 tények
dokumentaldsdra szolgdlo adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a nemzeti
felsdoktatasrol sz6l6 torvény (Nftv.), 2012. évi L. térvény a munka térvénykdnyvérdl;
tovabbiakban: munka torvénykonyve), és a Foiskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata képezik.

A bér- és munkatigyi nyilvantartds adatai a dolgozé alkalmazotti jogviszonyéval
kapcsolatos  tények megallapitdsara, a besorolasi kovetelmények igazol4séra,
bérszamfejtésre, tarsadalom-biztositdsi tigyintézésre és statisztikai adatszolgiltatasra
hasznélhatok fel.

A bér- és munkaiigyi nyilvantartds a Féiskola valamennyi alkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott dolgozéjdnak adatait tartalmazza. Az érintettekrdl a nyilvantartdsba
felvehetd adatok a Nftv. melléklete szerint a kovetkezok:

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;
b) allando és ideiglenes lakcim, telefonszam;
¢) munkaviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen

e iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazdsi feltételek, képesitési feltételek al6li

mentesités,

tovabbképzés, szakirdnyu tovabbképzés, tovabbképzésben szerzett szakképesités,

tudomanyos fokozatok, cimek,

idegen nyelv tudasa,

kinevezési okmany, munkakdr, munkakéri leiras,

vezetdi megbizasok,

gyakomoki id6, vizsga, prébaidé,

fegyelmi eljaras, biintetés, felmentés,

fizetési fokozat,

tudomanyos kutatds (publikdcid), miivészeti alkot6éi tevékenység, tudoményos

kapcsolatok,

e munkéban tolt6tt idd, alkalmazotti jogviszonyba beszamithatd id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,

e dolgozo altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
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e munkakor, munkakdrbe nem tartoz6 feladatra térténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre ktelezés,

o munkavégzés ideje, tilmunka ideje, alapilletmény, pétlékok (jogeim szerint),

illetménykiegészités, megbizasi dij, tovabba az azokat terhelé tartozds és annak

jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

dolgozé részére torténd kifizetések és azok jogeimei,

a dolgoz6 részére adott juttatisok €s azok jogeimei,

a dolgoz6 munkaltatoval szemben fenndll6 tartozésai, azok jogcimei,

d) a megvéltozott munkaképességli személyek ellatdsairdl sz6l6  tértvényben
szabélyozott kérben, mértékben és ideig kezelhetd adatok,
¢) a tébbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az alkalmazottak a biintetlen el6élet igazolaséra, valamint arra vonatkozéan, hogy nem
all foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt a biiniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott
személyes adatait az alkalmazotti jogviszony létesitésérél meghozott déntés idépontjaig
vagy - alkalmazotti jogviszony létesitése esetén - az alkalmazotti jogviszony
megszinéséig (megsziintetéséig) kezeli.

A bér- és munkaiigyi nyilvéntartds adatait az érintett szolgaltatia. Az els6dleges
adatfelvétel munkaviszony keletkezésekor térténik meg az adatvédelmi tajékoztatas és a
hozzdjarulasi nyilatkozatok bekérésével egyidejlileg.

24. § Személyiigyi, valamint bér- és munkaiigyi adatok kezelése

A személyligyi adatok, valamint a bér- és munkaiigyi adatok adatkezeldje a Gazdasagi
Titkarsag.

A nyilvantartds kezelése vegyes rendszerben, szamitégépen és manuélis moédszerrel
torténik. Az adatok biztonsdgérol az adatkezel6k gondoskodnak. A szamitogépen térolt
adatok adatbiztonsaganak megteremtésében a féiskolai adatvédelmi tisztviseld és a —
Rektor altal kinevezett — vezet$ rendszergazda nyfijt segitséget.

A Féiskola szervezetén beliil a személyiigyi adatok nyilvantartasabol csak a rektor,
valamint azon szervezeti egységek vezeti, illetve személyiigyi kérdésekben illetékes
adatkezel6k/adatfeldolgozok részére teljesithetd adatszolgaltatas, amelyeknél az oktaté
tényleges oktatési vagy tudomdanyos kutatési tevékenységet végez.

A személyligyi nyilvéntartds egyes adatai szamitogépes rendszer(i intézményi cimtarban

is elhelyezésre keriilnek. A cimtarban térolt adatok k&rér8l az érintett dolgozot
tajékoztatni kell.

A személyligyi nyilvéntartassal kapcsolatos tovabbi szabdlyokat a személyes adatok
kezelésének torzskonyve allapitja meg.
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25. § Kameris rendszerrel térténd adatkezelés

a) Beltéri kamera: az oktatési épiilet kozleked6jén keriilt telepitésre.
b) Kiiltéri kamerak: a bejaratokat és az ahhoz vezetd utat figyelik.

Adatbiztonsagi intézkedések: a felvétel jelszoval védett és virusvédelemmel elldtott zart
rendszerben, szdmitogépen keriil rogzitésre és tarolasra. Az adatokhoz a Féiskola
jogosultsaggal rendelkezé munkatarsai férnek hozz4, valamint miiszaki meghibdsodas,
karbantartds esetén a Foiskoldval szerzédéses kapcsolatban 4ll6 vagyonvédelmi cég
(Szilléri Biztonsagtechnikai Kft..; képviselet: 6723 Szeged, Szilléri sgt. 24.).

26. § A G4l Ferenc Fiiskola Alumni adatkezelése

A Foiskolai Alumni rendszer miikédtetésének kiemelt célja a Féiskola és karainak
jogelddijei egykori hallgatoi, oktatéi, kutat6i és a Féiskola kozotti kapcsolat kiépitése,
illetve megerdsitése, a hagyomanyok 4polésa.

Az Alumni rendszerhez torténd csatlakozas onkéntes, a www.gff-szeged.hu portalon
torténd regisztracioval valosul meg.

Zaroé rendelkezések
27. § Hatélyba lépés

Jelen szabalyzatot a Szentus a SZ/2018/05/25/1. sz. hatérozatival elfogadta, ezzel
egyidejiileg minden - e téméban fennall6 - kordbbi szabélyozas hatalyat veszti.

Jelen szabélyzat hatélyba lépése 2018. 05. 25. napja.

Az adatkezeld fenntartja magénak a jogot, hogy az adatvédelmi szabalyzatat
megvéltoztassa.

Amennyiben a szabdlyzat modositaséra sor keriil, igy annak aktualizlt szOvegét
nyilvanosan kdzzéteszi.

Szeged, 2018. m4jus 25.

R Qo |

Dr. Kozma Gabor
rektor
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