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PREAMBULUM

Ag Obudai Egyetem (réviditve: OF) Ideiglenes Szenatusa a FelsBoktatasrol szolé 2005. évi CXXXIX.
Torvény, es az 1992, evi LXIll. Adatvedelmi térvényben elbirtak alapjan az adatvédelem eljarasra
vonatkozo szabalyzatot az alabbiakban allapitja meg.

l. rész
Altalanos rendelkezések
A szabalyzat célja és hatalya

1.§

(1) E szabalyzat célia, hogy meghatérozza az egyetemen vezetett nyilvantartasok miikodésének
torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informacios
dnrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelmenyeinek érvényestleseét.

(2) A szabdlyzat hatalya kiterjed az egyetemen — annak kdzponti egységeinél és minden karan, illetve
intézeténél, és minden egyéb szervezeti egységénél — folytatott valamennyi személyes adatokat
tartalmazo adatkezelésre, adatfeldolgozasra.

Az adatvédelem alapfogalmai

2.§

(1) Személyes adat: a meghatarozott természetes személiyel (tovébbiakban: erintett) kapcsolatba
hozhatt adat, az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozé kdvetkezetés. A személyes adatok lehetnek
azonositd és leird adatok.

a) Azonositd adatok, melyek az érintett egyediesitésére szolgalnak.

o Természetes adatok, kiléndsen az érintett neve, anyja neve, sziiletési helye és ideje,
csaladi allapota, lakohelyének, illetve tartézkodasi helyenek cime.

e« Mesterséges azonositd adatok a matematikai vagy mas algoritmus szerint generait adatok,
igy killonosen a személyi azonositd kod, a tarsadalombiztositasi azonositd jel (TAJ), az
addazonosito jel, a személyi igazolvany szama, az (tlevél szama, az egyetemi hallgatoi
azonositd kodok.

b) Leiré adatok az adatkezelés szempontjabdl relevans egyeb adatok. A meghatarozott
természetes személlyel kapcsolatba nem hozhaté leiro adat, nem szemelyes adat {pl.
statisztikai adat).

(2) Kiilénleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és etnikai hovatartozasra, a politikai véleményre vagy
partéllasra, a vallasos vagy més meggy6zédésre,
b) az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexualis eletre, valamint a bintetett elééletre
vonatkozd személyes adatok.

(3) Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlenil a személyes adatok gylijtése, felvétele és
tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és nyilvanossagra hozatalt) és toriése.

(4) Adatkezel6: adatkezelést végz6, vagy massal végeztet§ szervezeli egyseg.

(5) Adatfeldolgozo: az adatkezeld megbizasabol az utasitasai szerint az adatkezelést végzé szervezeti
egyseg.



(6) Adattorles: az adatok felismerhetetienné tétele oly modon, hagy a helyreallitasuk nem iehetséges.

Az adatkezelés és az adatfeldolgozas kapcsolata

3.§

(1) Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezetiségeit e
torvény, valamint az adatkezelésre vonatkozo kildn torvények keretei kdzétt az adatkezel6 hatarozza
meg. Az adatkezelési m(iveletekre vonatkozd utasitasok jogszerliségéért az adatkezeld felel.

(2) Az adatfeldolgozo az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes
adatokat kizarolag az adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast
nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezeld rendelkezései szerint koteles tarolni és
megdrizni.

Az adatkezelés célhoz kotottsége és aranyosséaga

4.§

(1) Személyes adat csak meghatérozott tdrvényes célbdl, jog gyakorlasa és kételezettség 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.

(2) A tBriés az adatok felismerhetetienné tétele oly modon, hogy helyreallitasuk mér nem lehetséges. A
tirléssel, az adatkezelés megszintetéséve! kapcsolatos tényeket jegyzokdnyvbe kell venni. Az adatok
toriesenek részletes szabalyait az egyetem Iratkezelési és Selejtezési Szabalyzata allapitja meg.

(3) Az egyetemen - torvényi és rendeleti eldirasok adta kivételektdl eltekintve - nem kezelhetd
kildnleges adat.

Személyes adatok kezelése

5.§

(1) Személyes adat az egyetemen akkor kezelhetd, ha
a) ahhoz az érintett irasban hozzajarutt, vagy
b) azt torvény elrendeli.

(2) Az érintettel az adat felvétele eldtt kozoni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezS. Kotelez$ adatszolgéltatas esetén meg kel jeldlni az
adatkezelést elrendeld torvényt.

(3) Az egyetem szervezeti egységeinél adatkezelést végzd alkalmazottak kotelesek az altaluk
megismert személyes adatokat szolgalati titokként megdrizni. llyen munkakérben csak az
foglalkoztathatd, aki titoktartasi nyilatkozatot tett.

Az adatkezelés torzskonyve

6.§

(1) Az Adatvédelmi trv. 28. § (1) bekezdésének megfelelben az adatkezeld koteles e tevékenysége
megkezdése elétt az adatvédelmi biztosnak nyilvantartasba vétel végett bejelenteni.

a) az adatkezelés céljat;

h) az adatok fajtajat &s kezelésik jogalapjat;
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az érintettek korét;
az adatok forrasat;
) a tovabbitott adatok fajtajat, cimzettjét és a tovabbitas jogalapjat, pontos datumat;

az eqyes adatfajtak torlési hataridejét,
) az adatkezeld, valamint az adatfeldolgozd nevét és cimét (székhelyét), a tényleges
adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas helyét és az adatfeldolgozdnak az adatkezelésse!
6sszefliggd tevékenységet.
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(2) Az egyetemen létesitett minden adatkezelésrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas elsd
példanyat az adatkezelést illetve adaffeldolgozast vegzé szervezeti egység vezetSje, masodik
példanyat az egyetemi adatvedelmi felelds (19. §) orzi.

(3) A nyilvantartas dokumentalja az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatos legfontosabb

tényeket és koriiményeket. Ezek kilénésen:
a) az adatkezelés, adatfeldolgozas megnevezése,

célja, rendeltetese,

jogszabalyi alapja {térvény, egyetemi szabalyzat)

kezelsje (szervezeti egység, annak vezetdje, illetve az adatfeldolgozast vegzf felells személy

neve, beosztasa, irodaja és telefonszama),

e) érintetfek kdre és szama,

fy nyilvantartott adatok kore,

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

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

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

j) adattovabbitas az egyetemen beldl,

k) adatbiztonsagi intézkedések,

) adatok meg6rzésének illetve torlésének ideje.
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(4) A torzskonyv adatainak valodisagat az egyetemi adatvédelmi felelds (19. §) és az illetékes
adatkezeld évente feliilvizsgalia, az idékdzben tortént valtozasokat atvezeti. Az adatkezelés
megsziinése utan a torzskonyvet irattari kezelésbe kell venni.

Az érintett jogai
7.8

(1} Az érintett az illetékes ligykezelStd! tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, a rola szolo
adatkezelésrél és abba bele is tekinthet. A betekintést (gy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas
személy adatait ne ismerhesse meq.

(2) Az érintett kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az altala kezelt, illetdleg az altala megbizott
adatfeldolgozé &ltal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarél, jogalapjardl, id6tartamardl, az
adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl, a 21. § adatkezeléssel osszefiiggs tevékenységérdl, tovabba arrdl,
hogy kik és milyen célbol kapték vagy kapjak meg az adatokat.

(3) Az adatkezel5 kteles a kérelem benyujtasatél szamitott legrévidebb idé alatt, legfeliebb 30 napon
belill irasban, kézérthet formaban megadni a tajékoztatast.



(4) A tajekoztatas, illetve a betekintes biztositasa csak akkor tagadhato meg, ha az allam kiilsé es belsé
biztonsaga, igy a honvédelem, a nemzetbiztonsag, a blinmegeldzés vagy blinlldozés érdekében,
tovabba allami vagy helyi 6nkormanyzati pénzligyi érdekbél, valamint az érintett avagy masok jogainak
védelme érdekében térvény az érintettnek tajékoztatas iranti jogat korlatozza. Az adatkezel6 kdteles az
érintettel a kdzlés megtagadasanak indokat kdzdlni.

(5) Az érintett kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt
adatkezelések kivételével — torlését. A téves, illetve a torlendd adatot az adatkezel6 két munkanapon
belil helyeshiteni, ill. tordlni koteles.

(6) Nem kételezé adatszolgaltatason alapulé adatkezelés esetén az érintett indokolas nélkil kérheti
kezelt adatainak torlését. A torlést ket munkanapon beldl el kell végezni.

(7) Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett az illetékes szervezeti egyseg
vezetGjéhez (dékan, intézetigazgatd, kdnyvtarigazgatod, kollégiumigazgato, kancellar, gazdasagi
féigazgatd, AREK igazgatd, TMPK igazgaté, KITT igazgaté), illetbleg birdsaghoz fordulhat. Az illetékes
szervezeti egység vezetdje és az érintett kozétti vitban a rektor dont.

(8) Az adatszolgaltatas tényét a szamitogépes nyilvantartasban, iletéleg a manualis nyilvantartasban
oly modon kell régziteni, hogy az adatszolgaltatas idépontia, jogcime, és az adatkerd szemeélye
megallapithatd maradjon. A jogellenes adatkérés, illetve adatfelnasznélas jogkovetkezmenyeit a
felvilagositast kérd viseli.

Az adatkozlés

8.§

(1) Az adatvédelmi trv. 8. § (1) szerint személyes adatok akkor tovébbithatok, valamint a kilénbdzb
adatkezelések akkor kapcsolhatok Bssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt megengedi,
&s ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljestilnek.

(2) Személyes adat harmadik személlyel adattovabbitas vagy nyilvanossagra hozatal formajaban
kdzolhetd.

(3) Adattovabbitas, ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetdvé teszik. Az
adattovabbitas megvalosulhat az adatkezelésbe torténd betekintéssel vagy kivonat készitesével is.

(4) Nyilvanossagra hozatal, ha az adatot barki széméara hozzaférhetdvé teszik.

Intézményen beliili adattovabbitas

9.§

(1) Az egyetem szervezeti rendszerén belll a kdzalkalmazottak és a hallgatok személyes adatai - a
feladat elvégzéséhez szilkséges mértékben és ideig — csak olyan szervezeti egységhez tovabbithatok,
amely a kdzalkalmazotti jogviszonnyal illetve a hallgatoi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ és
szervezési feladatokat 1at e,

(2) Az egyetemen beliili adattovabbitassal kapcsolatos konkrét szabalyokat minden adatkezelés
esetében kiilon kell megallapitani, és az adatkezelés térzskonyveben rdgziteni.



Adatkezelések dsszekapcsolasa
10.§

(1) Az egyetemen foly6 kiilénbdz6 célra iranyuid adatkezelések csak torvényes cel érdekében, indokolt
esethen, ideiglenesen kapcsolhatok dssze.

(2) Az adatkezelések 0sszekapcsolasaval kapesolatos alabbi tényeket jegyz6konyvbe kell venni:
a) az Osszekapcsolt adatkezelések megnevezése,
b) az dsszekapcsolas célja, rendeltetése,
¢) az Osszekapcsotas iddpontja és tartama,
d) jogszabalyi alapja (trvény, egyetemi szabalyzat),
e) az Osszekapcsolast végzG személy neve, beosztasa, szervezeti egysége, iroddja es
telefonszama,
f) az Gsszekapesolassal érintettek kore és széma,
g) az sszekapcsolt adatok kore,
h) az 6sszekapcsolas modszere (manualis, szamitogépes, vegyes),
adatbiztonsagi intézkedések.

—

(3) A jegyz8kényv els6 példanyat az adatkezelés helyén kell érizni, masodik példanyat az egyetemi
adatvedelmi feleléshoz (19. §), harmadik példanyét pedig az egyetem kancellarahoz kell tovabbitani. A
jegyzGkonyvet tiz évig kell megdrizni.

Adattovabbitas megkeresés alapjan
11.§

(1) Az egyetemen Kiviili szervt6l vagy maganszemélytdl érkez, adatkdziésre iranyulo megkereses csak
akkor teljesithetd, ha az érintett ehhez irasban hozzajarulasat adta. Az érintett elézetesen is adhat ilyen
tartalma felhatalmazast, amely szothat valamely idétartamra és a megkereséssel éI6 szervek
meghatérozott korére.

(2) Az érintett nyilatkozattételétél fliggetlenil teljesiteni kell a polgari és blintetd (gyekben eljard
hatosagoktol — rendBrség, birdsdg, lgyészség, vam- és penzigydrseg, APEH - valamint a
nemzethiztonsagi szolgalatoktdl érkezé megkereséseket. E szervek megkereseseirdl az illetékes
adatkezeld — kozvetlenil vagy szolgalati felettese Utian - koteles tajékoztatni a rekfort Az
adatszolgaltatas csak a rektor jovahagyasaval teljesithetd. A rektor a nemzetbiztonsagi szolgalatok
adatkérésre iranyuld megkeresése ellen nem halaszté hatalyl panasszal fordulhat az illetékes
miniszterhez.

(3) A nemzetbiztonségi szolgalatoktol érkez6 megkeresesre vonatkozd minden adat - a
nemzetbiztonsagi szolgalatokro! sz6l6 1995. évi CXXV. torvény 42. §-a szerint - allamtitok, amirdl sem
mas szerv, sem mas személy nem tajékoztathato.

(4) A megkeresés alapjan feljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, kérilmenyeket
jegyzdkanyv felvételével dokumentalni kell. A jegyz6kanyv az alabbi adatokat tartalmazza:

a) amegkeresést kezdeményez® szerv, vagy személy megnevezése, postacime, telefonszama,

b) az adatkérés célja, rendeltetése,

c) az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett hozzajarulé nyilatkozata,

d) az adatkerés idOpontja,

e) az adatszolgaitatas aiapjaul szolgalo adatkezelés megnevezése,

f) az adatszolgéltatast teljesitd szervezeti egység megnevezése,



g) az érintettek kore,
h) a keért adatok kore,
i} az adattovabbitas médja.

(5) A megkeresésrél szold jegyz6konyv elsd példanyat az adatkezelés helyen kell Grizni, masodik
példényat az egyetem adatvédelmi feleldshéz (19. §), harmadik péidanyat pedig az egyetem
kancellarjahoz kell tovabbitani. A jegyz6kényvet tiz évig kell megdrizni.

Kiilfdldre iranyulé adattovabbitas
12.§
(1) Az adatvédelmi tv. 9. §-a értelmében személyes adat az orszagbdl — az adathordozotol, vagy az
adatatvitel modjatol fiiggetleniil — kilfoldi adatkezeld részére csak akkor tovabbithatd, ha az érintett
ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt lehet6vé teszi, feltéve, hogy az adatkezelés feltételei a kiilfIdi
adatkezeléné! minden egyes adatra nézve teljesiinek.
a) A kiilféldre iranyulé adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, korilmenyeket jegyzGkonyv
felvetelével dokumentélni kell. A jegyzOkdnyv az alabbi adatokat tartalmazza:
az adattovabbités cimzettie {megnevezés, postacim, telefonszam),
az adattovabbitas célja, rendeltetése,
az adattovabbitas jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,
az adattovabbitas idGpontja,
az adatszolgaltatast teljesité szervezeti egység megnevezese,
az érintettek kore,
a tovabbitott adatok kore,
az adattovabbitas madja.
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(2) A kiilféldre iranyulé adattovabbitasrél sz6l0 jegyz6konyv elsS példanyat az adatkezelés helyen kell
8rizni, masodik példanyat az egyetemi adatvédelmi feleldshdz (19. §), harmadik példanyat pedig az
egyetem kancellarjahoz kel tovabbitani. A jegyzokényvet tiz évig kell megGrizni.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala
13.§

(1) Az egyetemen kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala - kivéve, ha torvény rendeli €,
illetve ha az érintett hozzajarul - tilos. A tilalom nem vonatkozik a felvételizék és vizsgazok nevének és
vizsgaeredményeinek a helyben szokasos madon, az egyetem épiiletében torténd kifiggesztésere,
vagy a bels§ halozaton valo kdzzétételre. Az egyetemrdl szolo - személyes adatokon is alapuld -
statisztikai adatok korlatozas nelkil kbzdlhetdk.

Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések
14.§

(1) Adatvédelmi tv. 10. §-anak megfelelden az adatkezeld, illetdleg tevékenységi kdrében az
adatfeldolgozd koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, kdteles tovabba megtenni azokat a
technikai &s szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e torvényt,
valamint az egyéb adat- és titokvédelemi szabalyok érvényre juttatasahoz sziksegesek.

(2) Az adatokat — kiemelten az &llamtitokka és a szolgalati titokka mindsitett személyes adatot — vedeni
kel killondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvattoztatas, nyilvanossagra hozas, toriés, megsemmisités
valamint megsemmis(iés és sériilés ellen.



(3) Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések célja az adatok illetve adathordozok védelme a
sériilés, rongalddas, megsemmisiilés, valamint az ifletéktelen hozzéferés ellen.

Szamitogépen tarolt adatok
15. §

(1) A szamitogépen illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga, az adatvesztés és
jogosulatlan hozzaférés elleni védelem érdekében az alabbi intézkedéseket kell foganatositani, a
szamitogépek biztonsagi besorolasanak megfeleléen:

a)

b)

Technolégiai védelem: A tarolt személyes adatok és adatvesztés ellen a lehetdségek szerinti
legjobb hardver/szoftver megoldast kell valasztani, ami képes az adathordoz6 (izembiztonsagat
ligy névelni, hogy az adatvesztés kockazata minimalis legyen.

Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazd adatbazisok aktiv adataibol
rendszeresen — a hallgatdi nyilvantartas esetén hetente, a bér- &s munkaiigyi nyilvantartas, a
személyzeti nyilvantartas anyagabol pedig havonta — kell kildn adathordozéra biztonsagi
mentést késziteni. A biztonsagi mentést tartalmazé adathordozdt az alkalmazas helyszinétdl
eltérd helyen, lehetéség szerint védett kémyezetben kell tarolni.

Archivalas: A személyes adatokat tartalmazd adatbézisok passziv hanyadat - a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul marado adatokat — el kell véalasztani az aktiv résztdl,
majd a passzivalt adatokat kiildn adathordozon kel rogziteni. Az e szabalyzat kiiion részeben
emlitett adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat az
alkalmazas helyszinétdl eltérd helyen, lehetGség szerint védett kdrmyezetben kell tarolni.
Tiizvédelem: A szervert jol zarhato, tizvédelmi és vagyonvédelmi riaszto berendezésekkel
ellatott, légkondicionalt helyiségben kel ethelyezni. Lasd az Informatikai Biztonségi Szabalyzat
,szerverszoba” fogalmanal.

Aramellatas: A szerver aramellatasat olyan sziinetmentes aramforrassal kell biztositani, amely
aramsziinet esetén a rendszer biztonsagos leéllitasahoz sziikséges ideig zavartalan {izemelést
biztosit. Lasd az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat ,szerverszoba® fogaimanal.

Virusvédelem: A szerveren folyamatosan m(kodd virusvedd programot kell futtatni. A
személyes adatokat kezeld felhasznalok asztali szamitogépein rendszeresen kell gondoskodni
a virusmentesitésrél. A frissités részleteit az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.
Hozzaférés-védelem: Az aktlv eszkozokhoz és szerver feladatokat ellato eszkdzokhoz csak az
arra kijeldlt személyek érvényes felhasznaloi nevikkel és jelszoval férhetnek hozza. A jelszavak
rendszeres cseréjérdl gondoskodni kell.

Szamitogépek biztonsagi besorolasa
16. §

(1) A szamitogépek biztonsagi szempontbo! az alabbi csoportokba sorolhatok:

b)

alapbiztonsagi osztaly,

egyéni kezelésl szamitdgépek,

csoportos kezelés(i szamitogépek (laborok, géptermek, kbnyvtari gepek),

fokozott biztonsagi osztaly (szerverek),

kiemelt biztonsagi osztaly (hallgatoi illetve munkatigy/ pénziigyi adatokat kezel rendszerek
szerverei).

(2) A szamitdgépek besorolasanak részletes szempontjait az linformatikai osztély vezetGje és az
adatvédelmi biztos hatarozza meg, évente felillvizsgalva.



(3) A szamitogepek biztonsagi besorolasa szerint a tarolt adatok biztonsagat szolgald kotelezd
intézkedéseket az Informatikai Osztaly teszi kdzzé.

Manualis kezelésii adatok
17.§

(1) A manualis kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani.

a) Tiz- és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat jOl zarhato, szaraz, tiz- és
vagyonvédelmi riasztd berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

b) Hozzaférés-védelem: a folyamatos akiiv kezelésben 1évS iratokhoz csak az illetékes
(igyintéz6k férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkaugyi iratokat
lemezszekrényben, a hallgatdi jogviszonnyal kapcsolatos iratokat pedig kilonalls, zarhaté
helyiségben, zarhatd iratszekrényekben kell rizni.

¢) Archivalas: az e szabdlyzat kilonds részében (Il. fejezet) emlitett adatkezelesek iratainak
archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat az egyetem Iratkezelési és
selejtezési szabalyzatanak, valamint az irattéri tervnek megfelelden kell szétvélogatni, és irattari
kezelesbe venni.

d) Adattdrlés: az adatkezelés soran sziikségessé valt adattdriést vissza nem aliithatd
adatmegsemmisitési modszerekkel kell végezni.

(2) A jogosulatlan hozzaférés megakadalyozasa érdekében az adatkezelének az egyetemen kezelt
dolgozoéi és hallgatoi adatokat telefonon kdzdini tilos.

(3) Személyes adatok kezelésénél megfeleld szervezési intézkedésekkel biztositani kell az erintetten
kivili személyek tavoltartasat.

Ellendrzés
18. §

(1) Az adatvédelemmel kapcsolatos elSirasok, igy killdndsen jelen szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat az adatkezelést és adatfeldolgozast végzO szervezeti egységek vezetdi folyamatosan
ellendrzik.

(2) A szervezeti egységek vezetSi torvénysértés vagy a szabdlyzat rendelkezeseinek megsertése
észlelése esetén haladéktalanul intézkedik annak megsziintetésérdl. Kildndsen sulyos visszacles
esetén az illetékes kari vagy egyetemi szervezetnél fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezi a
felelésség megallapitasara. :

Egyetemi adatvédelmi felelds
19. §

(1) Az egyetem kancellara az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos jogszabalyok, és szabalyzatok
érvényesitése érdekében egyetemi adatvédelmi felelost nevez ki.

(2) Az egyetemi adatvédelmi felelés tanacsaival, allasfoglalasaival segiti, iranyitja az adatkezelést és
feldolgozast végz6 szervezeti egységek munkajat és ellendrzi az egyetemen zajlo adatkezelések
torvényességét. Az egyes adatkezelések ellenGrzését szilkseg szerint, de legalabb évente egyszer
elvégzi. Az ellendrzés tapasztalatairdl az egyetemi adatvedelmi felelds irasban tajékoztatja a kancellart.
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(3) Az egyetemi adatvédeimi felelés az egyetem valamennyi szervezeti egységénél jogosult
beletekinteni az adatkezelésekbe, valamint a hozzajuk kapcsolédd jegyz8kdnyvekbe és
torzskonyvekbe. Az egyetem szervezeti egysegenek vezetdjétdl &s munkatarsaitol szoban vagy irasban
is felvilagositast kérhet. A vizsgalat soran megismert szemelyes adatokkal kapcsolatban titoktartasi
kételezettség terheli.

(4) Torvény, vagy a jelen szabalyzatban foglaltak megsértésének észlelése esetén az egyetemi
adatvédelmi felelds ennek megsziintetésére szdlitia fel az adatkezeldt, és haladéktalanul értesiti a
kancellart. Sziikség esetén segitséget nylijt a térvényes allapot helyredllitasahoz. Az adatkezeld, és az
egyetemi adatvédelmi felelés kozétti torvényességi vitat az egyetem kancellara dénti el. Kiloncsen
sllyos torvénysértés esetén a kancellar fegyelmi eliaras meginditasat kezdeményezi az adatkezelGvel
szemben.

Il. rész
Kulénds rész
Hallgatok adatainak nyilvantartasa
20.§
Egyes adatkezelések

(1) A hallgatéi nyilvantartas a hallgatdi jogviszonyra vonatkozé tények dokumentalaséra szolgaio
adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a Felsfoktatasrél szold 2005. évi CXXXIX. térvény (a
tovabbiakban; felsGoktatasi torvény), az egyetem Szervezeti és Mikddési Szabalyzata, valamint a
Tanuimanyi és Vizsgaszabalyzat képezik.

(2) A hallgatdi nyilvantartas adatai a hallgatd tanulmanyi és vizsgakdtelezettségeinek teljesitésével,
valamint az osztondij illetve tandfj megallapitasaval, folydsitaséval illetve megfizetésével kapcsolatos
szervezési és adminisztrativ feladatok ellatasara hasznalhatok fel.

(3) A haligatéi nyilvantartas karonkénti, illetve intézetenkénti bontasban az egyetem valamennyi
alapképzéshen és szakirany(l tovabbkepzésben résztvevd hallgatojanak adatait tartalmazza. Az egyes
haligatokrol, a nyilvantartasba felvehetd minden olyan adat, amely a hallgatdi jogviszonnyal, a
tanulmanyokkal és az ezekkel osszefliggd pénziigyekkel kapcsolatos.

(4) A hallgatd részére a kilonboz8 juttatasok (Gsztdndij, szocidlis tamogatas, segély stb.)
megallapitasahoz a sziild (eltartd) neve, allando és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama, valamint
a sziil6 (eltarto), illetve a hallgatd jovedelmi és szociaiis helyzetét igazolo adatok szikségesek, melyek
adatkezeldje a Hallgatoi Onkormanyzat.

(5) A felvételi adatbazis, valamint a hallgatd altal a beiratkozasnal megadott adatok szolgaltatiak a
hallgatdi nyilvantartas adatait. A felvételi eljaras sorn keletkezett adatokat — felvételi végeredményét
tartalmazo lista kivételével — a hallgatdi nyilvantartasba valo atemelés utan legkésébb a targyév vegéig
tordlni kell.

A hallgatok személyes adatai
21.§

(1) A hallgatok egyetem altal kezelt adatai az alabbi szemelyes es kildnleges adatok:

a) hallgatd neve, szilletési helye és ideje, allampolgarsaga, allandd és ideiglenes lakasanak cime
és telefonszama;
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b) a hallgatoi jogviszonnyal dsszefliggd adatok, igy kiildndsen
ba) felvételeive! kapcsolatos adatok,
bb) a hallgatd tanulmanyainak értékelése s mindsitése, vizsgaadatok,
bc) a hallgatéi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
bd) a tébbi adat az érintett hozzajarulasaval;

¢) a hallgaté részére a kilonbdzG juttatasok (Osztondij, szocialis tamogatds, segély stb.)
megéllapitasahoz a szild (eltartd) neve, allandd és ideiglenes iakasanak cime, telefonszama,
valamint a sz(il6 {eltartd), illetve a hallgato jévedelmi és szocialis helyzetét igazold adatok.

(2) A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisziikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatdk. A hallgatok nevét, szilletési helyet és idejet,
valamint lakéhelyét és tartozkodasi helyét tartalmazé adatokro! készllt nyilvantartas adatait az
Orszagos Felsdoktatasi Informécios Kézpont szamara az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint at
kel adni. ‘

A hallgaté adatainak kezelése
22.§

(1) A haligat6 adatainak kezelSje annak a karnak — illetve karoknak — a Tanulményi Osztalya, amelynek
keretében a hallgato tanulmanyait folytatja.

(2) A nyilvantartas kezelése szamitogépen torténik. Az egyetem osszesitett hallgatéi adatbazisat az
illetékes tgyintézok az egyetemi Informatikai Osztaly altal miikodtetett szerveren érhetik el a megfeleld
lekérdezd rendszer segitségével. Az informatikai Osztély, illetve az Oktatési Igazgatosag a hozzaféresi
jogok kiosztaséval gondoskodik arrél, hogy a karok tanulményi dgyintéz6i csak az illetekessegi koriikbe
tartozo hallgatok adatait kezelhessék illetve ismerhessek meg.

(3) Az egyetem szervezetén beliil a hallgatdi nyilvantartasbél csak azon szervezeti egységek részére
teljesithetd adatszolgaltatas, melyek a hallgatd tanuiményi és vizsgakotelezettségeinek, a szaméra
igénybe vehetd szocialis és egyéb ellatasok, szolgaltatasok, valamint az éltala teljesitendd befizetesi
kitelezettségek megallapitasara illetékesek.

(4) A hallgatoi nyilvantartassal kapcsolatos tovabbi szabalyokat az adatkezelés torzskdnyve allapitja
meg.

Személyzeti adatok nyilvantartasa
23.§

(1) A személyzeti nyilvantartas az oktatéi és dolgozoi jogviszonyra vonatkozd tények dokumentalasara
szolgalé adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a FelsGoktatasrél sz6l6 2005. évi CXXXIX. torveny (a
tovabbiakban: felséoktatasi torveny), a kdzalkalmazottak jogallasard! szolo 1992. évi XXXIII. torveny (a
tovabbiakban: kézalkalmazotti torvény), az egyetem Szervezeti és Mikodési Szabalyzata és Kollektiv
Szerzddése képezik.

(2) A személyzeti nyilvantartas adatai az oktaté és egyeb kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos

tenyek megallapitasara, a besorolasi koveteimények igazolasara és statisztikai adatszolgaltatasra
hasznalhatok fel,
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(3) A személyzeti nyilvantartas az egyetem valamennyi f6- és mellékaliasu oktatéjanak, tudomanyos
munkatérsanak, valamint egyéb dolgozéjanak adatait tartaimazza. Az érintettekrdl a nyilvantartasba
felvehet adatok a felsGoktatasi torvény melléklete szerint a kovetkezok:

a) név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag;

b} allandé és ideiglenes lakcim, telefonszam;

¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kilonosen

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek, képesitési feltételek aloli

mentesités,

tovabbképzés, szakiranyl tovabbképzés, tovabbképzésben szerzett szakképesités,

tudomanyos fokozatok, cimek,

idegen nyelv tudasa,

kinevezési okmany, munkakdr, munkakori leiras,

vezetdi megbizasok,

gyakornoki idd, vizsga, probaidd,

fegyelmi eljaras, biintetés, felmentés,

fizetési fokozat,

tudomanyos kutatas (publikécio), mivészeti alkotoi tevékenység, tudoményos kapcsolatok,

munkaban toltott ids, kézalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd idS, besorolassal

kapcsolatos adatok,

dolgozo 4ltal kapott kitiintetések, dijak és més elismerések, cimek,

e munkakér, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavegzesre iranyuld

tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kértéritésre kotelezes,

o munkavégzés ideje, tiimunka ideje, alapilletmény, potiékok (jogcim - szerint),
illetménykiegészités, megbizasi dij, tovabba az azokat terheld tartozas és annak jogosultja,
szabadség, kiadott szabadsag,
dolgozd részére torténd kifizetések és azok jogcime,

a dolgozo részére adott juttatasok és azok jogcimei,
a dolgozo munkaltatéval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
tobbi adat az érintett hozzajarulaséval.

[V TN BN B ]

d)

(4) A személyzeti nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A munkaviszony keletkezésekor torténik
meg az elsddleges adatfelvétel.

Személyzeti, valamint a bér- és munkaligyi adatok kezelése
24.8

(1) A személyzeti, valamint a bér- és munkaligyi adatok nyilvantartas kezelSje a Gazdasagi &s Miiszaki
Fdigazgatésag Bér- és Munkaigyi Osztalya.

(2) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben, szamitogépen és manuélis modszerrel térténik. Az
adatok biztonsagarél az adatkezels gondoskodik. A szémitégepes adatok biztonsaganak
megteremtésében az egyetemi adatvédelmi felelds és az informatikai csoport vezetSje nyujt segitséget
a Bér- és Munkatligyi Osztéalynak.

(3) Az egyetem szervezetén belill a személyzeti adatok nyilvantartasabol csak a rektor, a személyzeti
ligyekben illetékes kancelldr, valamint azon szervezefi egységek vezetdi, illetve szemeélyzeti
kerdésekben illetékes tigyintézdi részére teljesithetd adatszolgaltatas, amelyeknél az oktato tényleges
oktatasi vagy tudomanyos kutatasi tevékenyseget végez.
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(4) A személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos tovabbi szabélyokat az adatkezelés torzskonyve allapitja
meg.

Bér- és munkailgyi adatok nyilvantartasa
25.§

(1) A bér- és munkaligyi nyivantartds a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo tények
dokumentalasara szolgald adatkezelés, melynek jogszabélyi alapjat a 2005. évi CXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: felsGoktatasi torvény), a kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torveny (a
tovabbiakban: kdzalkalmazotti térvény), a 33/2000. (XIl. 26.) OM rendelet, az egyetem Szervezeti es
Miikodési Szabalyzata és Kollektiv Szerzddése képezik.

(2) A bér- &s munkaiigyi nyilvantartas adatai a dolgozé kdzalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos
tenyek megallapitasara, a besorolasi kévetelmények igazolaséra, bérszamfejtésre, tarsadalom-
biztositasi igyintézésre és statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

(3) A bér- és munkaligyi nyilvantartas az egyetem valamennyi kézalkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott dolgozojanak adatait tartalmazza. Az érintettekrdl a nyilvantartasba felveheté adatok a
felsdoktatasi torvény melléklete szerint a kdvetkezok:

a) név, sziiletési hely és idé, dllampolgarsag;

b) allandé és ideiglenes lakcim, telefonszam;

¢) munkaviszonyra, kizalkalmazotii jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kilonosen:

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek, kepesitési feltételek aldli

mentesités,

tovabbképzés, szakirany( tovabbképzés, tovabbképzésben szerzett szakképesités,

tudomanyos fokozatok, cimek,

idegen nyelv tudasa,

kinevezési okméany, munkakér, munkakdri leiras,

vezetGi megbizasok,

gyakornoki idd, vizsga, probaidd,

fegyelmi eljaras, biintetés, felmentes,

fizetési fokozat,

tudomanyos kutatas (publikacio), mivészeti atkotéi tevékenyseg, tudomanyos kapcsolatok,

munkaban toltétt idS, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6, besorolassal

kapcsolatos adatok,

dolgozd altal kapott kitiintetések, dijak és més elismerések, cimek,

e munkakér, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld

tovabbi jogviszony, fegyelmi bintetés, kartéritésre kotelezes,

o munkavégzés ideje, tilmunka ideje, alapiletmény, potiekok {jogcim  szerint),
illetmeénykiegészités, megbizasi dij, tovabba az azokat terheld tartozas és annak jogosultja,
szabadséag, kiadott szabadsag,
dolgozd részére torténd kifizetések és azok jogcimel,

a dolgozd részére adott juttatasok és azok jogcimei,
a dolgozd munkaltatéval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
tébbi adat az érintett hozzajarulasaval.

[ ] * o & o & & © & & @
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d)

(4) A bér- &s munkaligyi nyilvantartas adatait az erintett szolgaltatia. A munkaviszony keletkezésekor
torténik meg az elstdleges adatfelvetel.
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Ill. rész
Zaré rendelkezések
26. §

(1) Az Obudai Egyetem Adatvédelmi szabalyzatat az egyetem Ideiglenes Szenatusa 2009. december
21-ei (lésén megtargyalta és elfogadta. Jelen szabalyzat 1. verzidja 2010. januar 1-jén lép hatalyba.

(2) Az Obudai Egyetem Adatvédelmi Szabalyzatat az egyetem honlapjan nyilvanossagra kell hozni,
hozzaférhetdve kell tenni.

Budapest, 2009. december 22.

- 27

o

Prof. Dr. Rudas Imre
rektor
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