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1. A szabalyzat célja és hatalya

E szabélyzat célja, hogy meghatarozza az Intézményben vezetett nyilvéntartasok
mitikodésének torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos
elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, s megakadalyozza a
jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatésat és jogosulatlan nyilvanosségra
hozatalat.

A szabalyzat hatalya kiterjed az Egyetemen - annak kozponti egységeinél és minden
karan illetve intézeténél, koényvtardnal és minden egyéb szervezeti egységénél
folytatott valamennyi személyes adatokat tartalmazo6 adatkezelésre.

2. Az adatvédelem alapfogalmai és elvei
A személyes adat
Adatvédelmi tv. 2. § (1) E torvény alkalmazdsa sordn személyes adat: a

meghatarozott természetes személlyel (tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6
adat, az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Személyes adatok az azonositoé és a leir6 adatok.
Az érintett egyediesitésére természetes vagy mesterséges azonosité adatok
szolgalnak.

Természetes azonosito adat kiiléndsen az érintett neve, anyja neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelyének illetve tartézkodési helyének cime.

Mesterséges azonosité adatok a matematikai vagy mas algoritmus szerint generalt
adatok, igy kiilongsen a személyi azonosité kéd, a tarsadalombiztositasi azonosito jel
(TAJ), az ad6azonosito6 jel, a személyi igazolvany szama.

A leir6 adatok az adatkezelés célja tekintetében relevians egyéb adatok. A
meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba nem hozhaté leir6 adat nem
személyes adat (pl. statisztikai adat).
Adatvédelmi tv. 2. § (2) kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és etnikai hovatartozésra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy mas meggy6zGdésre
b) az egészségi allapotra, a koéros szenvedélyre, a szexudlis életre, valamint a
biintetett el¢életre vonatkozo személyes adatok;

3. Az Intézményben az ellatottakra vonatkozdan kezelhet6 a 2. § (2) bekezdés szerinti
kiulonleges adat.



Az adatkezelés és az adatfeldolgozas

Adatvédelmi tv: 2. § (4) a. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a
személyes adatok gyftijtése, felvétele és tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa (ideértve
a tovabbitast és nyilvanossagra hozatalt) és torlése.

Adatkezel: a torvény 2. § (4) bekezdés a. pontjdban meghatarozott tevékenységet
végzG vagy massal végeztets szervezeti egység.

Adatfeldolgozé: az adatkezel6 megbizdsdbol az utasitdsai szerint az a) pontban
meghatéarozott tevékenységet végz6 szervezeti egység.

Az adatkezelés célhoz kotottsége és aranyossaga

Adatvédelmi tv 5. § (1) Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbél, jog
gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében lehet.

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

b) A torlés az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy helyreallitdsuk mar
nem lehetséges. Az adatkezelés torlésével, megsziintetésével kapcsolatos tényeket
jegyz6konyvbe kell venni. Az adatok torlésének részletes szabélyait az Egyetem
iratkezelési és selejtezési szabalyzata allapitja meg.

Az adatkezelések szabalyai

Személyes adat az Intézményben akkor kezelheto, ha
- ahhoz az érintett frasban hozzajarult, vagy
- azt torvény illetve torvény felhatalmazidsa alapjan az Intézmény szabalyzata
elrendeli.

b) Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt,
hogy az adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezs. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén
meg kell jelolni az adatkezelést elrendelé jogszabalyt, illetve az intézményi
szabalyzatot is.

c) Az Intézmény szervezeti egységeinél adatkezelést végz6 alkalmazottak kotelesek



az &ltaluk megismert személyes adatokat szolgalati tikokként meg6rizni. Ilyen
munkakdrben csak az foglalkoztathato, aki titoktartéasi nyilatkozatot tett.

Adatvédelmi nyilvéntartés'

Adatvédelmi tv. 28. § (1) Az adatkezeld koteles e tevékenysége megkezdése el6tt az
adatvédelmi biztosnak nyilvantartasba vétel végett bejelenteni:

az adatkezelés céljat

az adatok fajtajat, kezelésiik jogalapjat

az érintettek korét

az adatok forrasat;

a tovébbitott adatok fajtajat, cimzettjét és a tovabbitas jogalapjat;

az egyes adatfajtak torlési hataridejét
f) az adatkezel6, valamint az adatfeldolgoz6 nevét és cimét (székhelyét),
g) atényleges adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas helyét és az

"~ adatfeldolgozonak az adatkezeléssel dsszefiiggd tevékenységét.
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7..a) Az Intézményben létesitett minden adatkezelésrél nyilvantartast kell vezetni.

b) A nyilvantartas dokumentalja az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket
és kortilményeket. Ezek kiilonodsen:

- az adatkezelés megnevezése,

- célja, rendeltetése,

- jogszabélyi alapja (torvény, egyetemi szabélyzat)

- kezelGje (szervezeti egység, annak vezetdje, illetve az adatfeldolgozast végzo felel6s
személy neve, beosztésa, irodaja és telefonszédma),

- érintettek kore és szama,

- nyilvantartott adatok kore,

- adat forrdsa (maga az érintett, vagy mas adatkezelés),

- adattovabbitas (Mely szerv részére? Milyen rendszerességgel?)

- adatbiztonséagi intézkedések,

- adatok meg6rzésének illetve torlésének ideje.

c) Az adatkezelés megsz(inése utén a nyilvantartast irattdrba kell helyezni és tiz évi
megd&rzés utan selejtezni kell.

Intézményen beliil adattovabbitas, adatkezelések dsszekapcsolasa

Adatvédelmi tv. 8. § (1) Az adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonb6z6
adatkezelések akkor kapcsolhaték ossze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy
torvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes
adatra

nézve teljesiilnek.



8. a) Az Intézmény szervezeti rendszerén beliil a kdzalkalmazottak és az ellatottak
személyes adatai a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig - csak olyan
szervezeti egységhez tovabbithatok, amely a kézalkalmazotti jogviszonnyal illetve a
szocidlis ellatassal kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatokat lat el.

b) Az Egyetemen beliili adattovabbitassal kapcsolatos konkrét kérdéseket minden
adatkezelés esetében kiilon kell megallapitani, és az adatkezelés nyilvéntartasaban
rogziteni.

c) Az Egyetemen foly6 kiilonboz6 célra irdnyulé adatkezelések csak torvényes cél
érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatdk dssze.

d) Az adatkezelések dsszekapcsolasaval kapcsolatos alabbi tényeket jegyz6konyvbe
kell venni:

- az Osszekapcsolt adatkezelések megnevezése,

- az 6sszekapcsolas célja, rendeltetése,

- az bsszekapcsolas idépontja és tartama,

- jogszabélyi alapja (torvény, egyetemi szabélyzat)

- az tsszekapcsolast végzd személy neve, beosztésa, szervezeti egysége, irodaja és
telefonszama,

- az Osszekapcsolassal érintettek kore és szama,

- az Osszekapcsolt adatok kore,

- az 0sszekapcsolas modszere /manualis, szamitogépes, vegyes)

- adatbiztonsagi intézkedések.

e) A jegyz0konyv els6 és masodik példanyat az adatkezelések helyén kell 6rizni,
harmadik példanyéat pedig az Egyetem f6titkdarahoz kell tovabbitani. A
jegyz6konyvet 6t évig kell meg6rizni.

Adattovéabbitas megkeresés alapjan

a) Az Intézményen kiviili szervt6l vagy magéanszemélytsl érkezd, adatkozlésre
irAnyul6 megkeresés csak akkor teljesithets, ha az érintett erre irasban felhatalmazza
az Intézményt. Az érintett el6zetesen is adhat ilyen tartalma felhatalmazast, amely
sz6lhat valamely id6tartamra és a megkereséssel é16 szervek meghatarozott korére.

b) Az érintett nyilatkozattételétsl fiiggetlentil teljesiteni kell a biintet tigyekben
eljar6 hat6sagoktol - rendérség, birésag, ligyészség, vam- és pénziigyrség - valamint
a nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezet6 megkereséseket. E  szervek
megkereséseir6l az illetékes adatkezel6 - kozvetleniil vagy szolgélati felettese ttjan -
koteles tajékoztatni a KEM ISZI f6igazgatojat.

c) A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket,
koriilményeket jegyz6konyv felvételével dokumentalni kell. A jegyz6konyv az alabbi
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adatokat tartalmazza:

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

- az adatkérés célja, rendeltetése,

- az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,

- az adatkérés id6pontja,

- az adatszolgaltatas alapjaul szolgalo adatkezelés megnevezése,

- az adatszolgaltatast teljesit6 szervezeti egység megnevezése,

- az érintettek kore,

- a kért adatok kore,

- az adattovabbitas modja

d) A megkeresésrol szol6 jegyzokonyv elsé példanyat az adatkezelés helyén kell
6rizni, masodik példanyat pedig a féigazgaténak kell tovabbitani. A
jegyz6konyvet 6t évig kell meg6rizni.

Kiilfoldre iranyul6 adattovabbitas

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilfoldre iranyulo
adattovébbitassal, az érintettek figyelmét erre a kortilményre mar az adatok felvétele
el6tt fel kell hivni. Az érintett frasbeli felhatalmazésa nélkiil személyes adat kiilfoldre
nem tovabbithato, kivéve ha a torvény ezt lehet6vé teszi.

b) A kiilfoldre iranyul6 adatszolgéltatassal kapcsolatos tényeket, kortilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentdlni kell. A jegyz6kdnyv az aldbbi adatokat
tartalmazza:

- az adattovébbitas cimzettje (megnevezés, postacim, telefonszam),

- az adattovabbitas célja, rendeltetése,

- az adattovabbitas jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,

- az adattovabbités id6pontja,

- az adatszolgaltatést teljesito szervezeti egység megnevezése,

- az érintettek kore,

- a tovabbitott adatok kore,

- az adattovabbitas modja.

A kiilfoldre iranyul6 adattovabbitasrol szol6 jegyzokonyv elsé példanyat az
adatkezelés helyén kell 6rizni, masodik példanyat pedig az Egyetem fé6titkarahoz kell
tovabbitani. A jegyz6konyvet 6t évig kell megd@rizni.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala
Az Intézményben kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala - kivéve, ha

torvény rendeli el- - tilos. Az Intézményr6l szo6l6 - személyes adatokon is alapul6 -
statisztikai adatok kozolhetok.



Adatbiztonsagi rendszabalyok

Adatvédelmi tv. 10. § (1) Az adatkezel¢, illetleg tevékenységi korében az
adatfeldolgozo koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba
megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek e torvényt, valamint az egyéb adat- és titokvédelemi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Szamitégépen tarolt adatok

A szamitogépen, illetve hdl6zaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében,
kiillonosen az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

Tiikrozés:

A halézati kiszolgdlé gép (a tovabbiakban- szerver) a személyes adatok
elvesztésének elkeriilésére folyamatos tiikrozéssel biztosithato egy téle fizikailag
kiilénb6z6 adathordozon.

Biztonsagi mentés:

Tekintettel arra, hogy a bér-és munkaiigyi adatokat a Magyar Allamkincstér
programjan keriilnek kezelésre, a biztonsagi mentések ott torténnek.

Az ellatotti adatok kezelése az EcoStat programban vezet6dnek, melyet a
Computrend Kft. kezel, a mentéseket Ok végzik.

c. Archivélas: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hédnyadat - a
tovabbi kezelést mar nem igényls, valtozatlanul maradé adatokat - el kell
véalasztani az aktiv részt6l, majd a passzivalt adatokat id6tallé adathordozon
kell rogziteni. Az e szabdlyzat kilonos részében emlitett adatkezelések
archivdlasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat tartalmazé

adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell Orizni.
d. Ttizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat ttizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.
e. Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld tigyintéz6k, asztali szamitogépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

f. Hozzaférés-védelem: Az adathozzéaféréshez csak érvényes, személyre szolo,
azonosithatéd jogosultsaggal - legalabb felhasznaléi névvel és jelszéval - lehet
hozzaférni. Halézati er6forrasokhoz csak érvényes felhaszndl6i névvel és
jelszoval lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjér6l rendszeresen gondoskodni
kell. A rendszergazda legalabb kéthetente, az {tigyintéz¢ felhasznélok pedig
legalabb negyven naponként 4j jelszot adnak meg.
g. Hal6zati védelem: A mindenkor rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszkozok
felhasznalasaval meg kell akadédlyozni, hogy adatokat tarol6, halézaton keresztiil
elérhet szerverekhez illetéktelen személy hozzéférjen.



Manualis kezelésii adatok

14. A manualis kezelésti személyes adatok biztonsdga érdekében az alabbi
intézkedéseket
kell foganatositani:

a. Ttiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhat6, szaraz,
tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.
b. Hozzatérés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben lév§ iratokhoz csak az
illetékes tigyintéz6k férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkatigyi
iratokat zart szekrényben, az ellatottakkal kapcsolatos kapcsolatos iratokat pedig
kiilonall6, zarhat6 helyiségben, zéarhaté iratszekrényekben kell  &rizni.
c. Archivalas: Az e szabdlyzat kiilonds részében emlitett adatkezelések iratainak
archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az archivélt iratokat az Intézmény
iratkezelési és selejtezési szabélyzatanak valamint a irattari terveknek megfelel6en
kell szétvéalogatni és irattéri kezelésbe venni.

Az érintett jogai és érvényesitésiik

Adatvédelmi tv. 11. § (1) Az érintett a) tajékoztatadst kérhet személyes adatai
kezelésérsl (12. és 13. 8), valamint
b) kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabalyban elrendelt
adatkezelések kivételével - torlését (14-16. §).

15. a) Az érintett az illetékes tigykezel6tsl tajékoztatast kérhet a rola szolo
adatkezelésro6l

és abba bele is tekinthet. A betekintést gy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett
mas személy adatait ne ismerhesse meg.

Az érintett kérelmére az adatkezel$ téjékoztatést ad az altala kezelt adatairdl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, tovabbé arrol, hogy kik és milyen
célbol kaptak meg az adatokat.

A téjékoztatas illetve a betekintés biztositdsa csak akkor tagadhaté meg, ha a kért
adatokat az illetékes szerv a megfelel6 eljaras keretében - az allamtitokrol és a
szolgélati titokrol szolo 1999. évi LXV. torvény szabdlyai szerint - el6zetesen
allamtitokka vagy szolgalati titokka nyilvanitotta, az adatkezel6 koteles az érintettel
a

kozlés megtagadasanak indokat kozolni.

d) Adatvaltozas vagy téves adatrogzités észlelése esetén az érintett kérheti kezelt
adatainak helyesbitését illetve kijavitdsat. A téves adatot az adatkezel6 két
munkanapon beliil helyesbiteni koteles.

e) Nem kotelez6 adatszolgéltatdson alapul6 adatkezelés esetén az érintett indokolas
nélkiil kérheti kezelt adatainak torlését. A torlést két munkanapon belil el kell
végezni.



Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett az illetékes
szervezeti egység vezet6jéhez fordulhat. Az egységvezetd és az érintett kozotti
vitdban a f6igazgaté dont.

Ellenérzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos el6irdsok, igy kiilondsen jelen szabalyzat
rendelkezéseinek betartdsat, az adatkezelést végzs szervezeti egységek vezetdi
folyamatosan ellen6rzik.

Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartasat a rektor altal
kinevezett 2 f6 munkatars ellenrzi.

Az egyes adatkezelések ellentrzését sziikség szerint, de legalabb évente egyszer el
kell végezni.

Személyzeti nyilvantartas

A személyzeti nyilvantartds a munkaviszonyra vonatkozoé tények dokumentélasara
szolgélé adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a felsGoktatési torvény, a
kozalkalmazottak  jogallasarél  szolé 1992,  évi XXXIL  torvény  (a
tovabbiakban: kozalkalmazotti torvény) az Egyetem Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata képezik.

A személyzeti nyilvantartds adatai az oktatd kozalkalmazotti jogviszonyéval
kapcsolatos tények megallapitasara, a besorolasi kovetelmények igazolasara és
statisztikai adatszolgaltatdsra hasznalhatok fel.
A személyzeti nyilvantartés az Intézmény valamennyi f6- és tovabbi jogviszonyban
foglalkoztatott munkatarsanak adatait tartalmazza. (1.sz. melléklet: kbzalkalmazotti
alapnyilvantartas)

d) a személyzeti nyilvantartds adatait az érintett szolgéltatja. A kozalkalmazotti
jogviszony keletkezésekor torténik meg az els6dleges adatfelvétel.

21. a) A személyzeti nyilvantartas kezel6je a munkatigyi tigyintézé

b) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitégépen és manualis
modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagéarol az adatkezel6 gondoskodik.
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A Kérelmez6 és az Ellatotti nyilvantartas

Az1993. évilll. tv. 20. §. - 24.8. szerinti adatokat kezeli. Az adatok nyilvantartasa
papir alapon (2.sz. melléklet) telephelyen torténik és a telephely vezet6 felel annak
meglétéért.

Bér- és munkaiigyi nyilvantartas
a) A bér és munkatigyi nyilvantartds a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo

tények
dokumentalasara  szolgalé adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a

kozalkalmazotti torvény képezi.
b) A bér- é munkatigyi nyilvantartas adatai a dolgoz6 kozalkalmazotti
jogviszonyéval

kapcsolatos tények megéllapitdsara, a besoroldsi kovetelmények igazolasara,
bérszamfejtésre, tarsadalombiztositasi tigyintézésre és statisztikai adatszolgéltatasra
hasznalhat6k fel.
c) A bér- és munkaiigyi nyilvantartds az Intézmény valamennyi kozalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott dolgozéjanak adatait tartalmazza. Az érintettekrsl a
nyilvantartasba a 20. c) pont szerinti adatok vehettk fel.

A bér- és munkaligyi nyilvantartds kezel6je a munkaiigyi igyintézo.
A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben, szamitogépen és manualis modszerrel
torténik. Az adatok  biztonsagirol az  adatkezel6  gondoskodik.
Az Intézmény szervezetén beliil a bér- és munkatigyi nyilvantartasbol csak a
féigazgato, a
telephely vezetSk illetve gazdasidgi kérdésekben illetékes tligyintéz6i részére
teljesithet® adatszolgaltatas.

Jelen szabélyzat érvénybe 1épésével a korabbi valamennyi fenti targyua hataylos
szabélyozas érvényét veszti.

Keésziilt: Esztergom, 2015. méjus 10.
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