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1'

A SZABALYZAT CELJA, HATALYA, ALAPELVEK, ALAPFOGALMAK

1.1. Bevezet6 rendelkezések

1.

A Szinhéz- és Filmmiivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) jelen szabélyzatban (a
tovabbiakban: Szabalyzat) hatdrozza meg a természetes személyek személyes adatainak
kezelésével és védelmével kapcsolatos iranyelveket, valamint az adatvédelmi tevékenység
ellatasaban résztvevl szervezeti egységek feladatait és egyiittmiikodésiik kereteit.

A Szabalyzat hatdlya ala tartoz6 személyek kotelesek a tevékenységilk sordn az Egyetem
kezelésében 1év6 személyes adatokat a mindenkori jogszabalyi rendelkezéseknek
megfeleléen, igy kiilondsen a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl sz6lo6 2016/679/EU eurdpai parlamenti és tanécsi
rendelet (a tovabbiakban: GDPR), az informécids Onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXIL. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)
alkalmazandoé rendelkezései, valamint az Egyetemre iranyad6 egyéb jogszabalyok eléirasai
szerint kezelni.

Az Egyetem a személyes adatok kezelésével jaré tevékenysége soran érvényre juttatja a
GDPR alapelveit, igy kiilondsen:

a/ a jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve: a személyes adatok kezelését
jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szaméara atlathaté modon kell végezni;

b/ a célhoz kotottség elve: a személyes adatok gy(ijtése csak meghatarozott, egyértelmii €s
jogszerli célbol torténik, és azokat az Egyetem nem kezeli ezekkel a célokkal 8ssze nem
egyeztetheté modon;

¢/ azadattakarékossag elve: a kezelt személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol
megfelelSek €s relevansak kell, hogy legyenek, €s a sziikségesre kell korlatozodniuk;

d/ a pontossidg elve: a kezelt személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén
naprakésznek kell lenniiik; minden ésszerti intézkedést meg kell tenni annak érdekében,
hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul
toroljek vagy helyesbitsek;

e/ a korlatozott tarolhatdsag elve: a személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell
torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak
eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé;

f/ az integritids és bizalmas jelleg elve: a személyes adatok kezelését oly modon kell
végezni, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazisaval
biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsiga, az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodaséval
szembeni védelmet is ideértve;

g/ a beépitett adatvédelem elve: olyan megfelelé technikai és szervezési intézkedések
végrehajtasa, amelyek mdar az adatkezeléssel jaré folyamatok tervezésétdl (az
adatkezelés moédjanak meghatarozasatol) kezd6déen az adatkezelés megsziintetéséig
terjed6 idészakban azt célozzak, hogy az adatvédelmi elvek hatékony megvaldsitasa,
illetve a GDPR-ban foglalt kévetelmények teljesitéséhez és az érintettek jogainak
védelméhez sziikséges garancidk beépiiljenek az adatkezelés folyamataba;

h/ az alapértelmezett adatvédelem elve: olyan technikai és szervezési intézkedések
végrehajtdsa, amelyek biztositjdk, hogy alapértelmezés szerint kizarélag olyan
személyes adatok kezelésére keriiljon sor, amelyek az adott konkrét adatkezelési cél
szempontjabol sziikségesek, tovabba, hogy a gylijtott személyes adatok mennyisége,
kezelésiik mértéke, tarolasuk iddtartama és hozzaférhetdségiik is csak az adatkezelési
cél szempontjabol sziikséges mértékre korlatozédjon. Kiilonosen azt kell biztositani,




hogy a személyes adatok alapértelmezés szerint természetes személy beavatkozasa
nélkiil arra illetéktelen személyek szdmara ne véalhassanak hozzaférhet6ve.

4. A Szabélyzat hatalya al tartoz6 személyek kotelesek az olyan tevékenységiik soran, amely

sziikségszeriien egyiitt jar személyes adatok kezelésével, az adott tevékenységre vonatkozd
specidlis szabalyzatokban foglalt rendelkezések mellett a jelen szabalyzat eldirdsai szerint
eljarni azzal, hogy amennyiben a specidlis szabédlyzat a jelen szabalyzattal ellentétes
rendelkezést tartalmaz, akkor jelen szabalyzat alkalmazando.

1.2, A Szabalyzat célja

5.

Jelen Szabalyzat célja, hogy biztositsa az Egyetem tevékenysége sordn a személyes adatok
védelméhez fliz6d6 jog érvényesiilését, tovabba, hogy az Egyetem éltal kezelt személyes
adatok jogosulatlan felhasznéldsanak megakadélyozasa érdekében meghatirozza a személyes
és kiilonleges adatok kezelése soran iranyadé adatvédelmi és adatbiztonséagi szabalyokat.

A Szabalyzat célja tovdbba, hogy meghatirozza azokat a szervezési és technikai
intézkedéseket, amelyek kialakitasaval az Egyetem gondoskodik a személyes adatok
kezelése soran a személyes adatok biztonsagardl. Erre tekintettel a Szabalyzat az Egyctem
altal folytatott adatkezelési tevékenységek soran figyelembe veendd és kovetendd elveket,
rendelkezéseket tartalmaz. Ezeket az elbirasokat minden egyes adatkezelési folyamat,
tevékenység soran, annak teljes tartama alatt figyelembe kell venni.

A Szabalyzat tovabbi célja, hogy meghatarozza az Egyetem szervezeti egységeinél (ideértve
a Hallgatéi Onkorményzatot, a Doktorandusz Onkormanyzatot, valamint az Egyetem
Szervezeti és Miikodési Szabélyzata szerinti testiileteket, bizottsagokat is) vezetett,
személyes adatokat tartalmaz6 nyilvantartasok vezetésének ¢és miikodtetésének jogszert
rendjét, valamint biztositsa a személyes adatok védelme elveinek és az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesiilését.

1.3. A Szabdilyzat személyi hatalya

8.

Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetemmel foglalkoztatasi jogviszonyban
allokra (a tovabbiakban: munkavallalok), tovdbba azon természetes személyekre (a
tovabbiakban: érintett), akik személyes adatait a jelen Szabalyzat hatilya ala tartozd
adatkezelések (nyilvantartisok) tartalmazzék, valamint azon érintettekre, akik jogait vagy
jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

Az Egyetem megbizasabol személyes adatok kezelését vagy feldolgozasat végzok esetén az
erre a jogviszonyra az Egyetem 4ltal kotott szerzodésben a GDPR 28. cikkének megfelelden
rendelkezni kell arrdl, hogy az Egyetem 4ltal megbizott adatfeldolgoz6 a feladata ellatasa
soran hogyan juttatja érvényre jelen Szabalyzat rendelkezéseit.

1.4. A Szabalyzat targyi hatalya
10. A Szabélyzat targyi hatalya az Egyetem mindazon adatkezeléseire (nyilvéantartdsaira) kiterjed

— fliggetleniil att6], hogy az adatkezelés elektronikusan vagy papiralapon torténik — amelyek

a/ a felsdoktatdsi tevékenységhez kapcsolodo adatkezelést valositanak meg a Szabalyzat
Hiba! A hivatkozasi forras nem talalhaté.. fejezetében felsorolt jogszabalyok €s bels6
szabalyzatok szerint;

b/ a felsdoktatasi tevékenységen kiviili ligyfélkapcsolati jellegli adatkezelést valdsitanak
meg (az Egyetemmel kapcsolatba 1épni szdndékozd, kapcsolatban all6 vagy
kapcsolatban 4llt személyek, beleértve ezek meghatalmazottait, képviseldit is);

¢/ foglalkoztatasi jogviszonyhoz kapcsolédé adatkezelést valdsitanak meg [az
Egyetemmel munkaviszonyban vagy egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyban (egyutt:
foglalkoztatasi jogviszony) 4allé, &llt, vagy foglalkoztatisi jogviszonyba 1épni
szandékozo6 személyek);




d/ az Egyetemmel szerzédéses kapcsolatban all6 gazdasdgi tarsasagok vagy egyéb
szervezetek képviseldinek, kapcsolattartoinak az adataira vonatkoznak.

1.5. Dokumentaldsi kotelezettsés

11.

12.

13.

14.

Az Egyetem felel8s a személyes adatok kezelésére vonatkozé alapelvek [GDPR 5. cikk (1)
bek.] betartasiért. Az Egyetemnek képesnek kell lennie a személyes adatok kezelésére
vonatkozo alapelvek betartdsdnak igazolasara [GDPR 5. cikk (2) bek.]. Az adatvédelmi
alapelvek betartisinak igazoldsa kiilondsen az adatkezeléshez kapcsolédd dontéseket
megalapozd koriilmények és a dontések (pl. az adatkezelés feltételeit meghatirozo
dontéseldkészitd iratok), az érintetteknek sz0l6 adatkezelési tdjékoztatok, az érintettdl
szdrmazé nyilatkozatok (pl. hozzajarulé nyilatkozatok, az adatkezelési tdjékoztato
megismerését igazolé dokumentumok), tovdbbad a személyes adatokat tartalmazo
(elektronikus vagy papir alapi) dokumentumok szervezeten beliilli vagy azon kivili
mozgasanak megfeleld dokumentéalasaval torténik.

Az Egyetem — a GDPR 30. cikkének megfelelden — nyilvantartast vezet az altala végzett
adatkezelési tevékenységekrol (10. fejezet).

Az adatkezelési alapelvek betartdsanak igazoldsa adatvédelmi incidens esetén kiilondsen az
incidenssel érintettek korének, az incidenssel érintett személyes adatok korének, az incidens
kezelése soran tett intézkedéseket megalapozo koriilmények és a dontések dokumentélasaval
torténik.

Az Egyetem — a GDPR 33. cikkének megfeleléen — nyilvantartast vezet a bekdvetkezett
adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos tényekrol és intézkedésekrol (11. fejezet).




2. ALAPFOGALMAK

15. Jelen Szabélyzat alkalmazésa soran a GDPR 4. cikkében és az Infotv. 3. § 3., 4., 6., 11., 12,,
13.,16.,17.,21., 23-24. pontjaban meghatérozott fogalmakon kiviil az alabbi fogalmakat kell
alkalmazni:

a/

b/

c/

e/

f/

i/

adatbiztonsag: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kiilondsen jogosulatlan
megszerzése, feldolgozdsa, megvaltoztatdsa és megsemmisitése elleni szervezési,
technikai megolddsok, valamint eljarasi szabalyok Osszessége; az adatkezelés azon
allapota, amelyben az adatok sériilésének, illetéktelen felhasznaldsanak,
megsemmisiilésének kockazati tényezbit — és ezaltal a fenyegetettséget — a szervezési,
miiszaki megoldasok és intézkedések a minimalisra csdkkentik,

Adatkezelési Tevékenységek Nyilvantartdsa: jelen wutasitas 10. fejezetében
meghatarozott adattartalmu, folyamatosan karbantartott nyilvantartas;

adatkezelésért felelds szervezeti egység: az Egyetem azon szervezeti egysége, amelynek
feladatkorébe tartozik az Egyetem kezelésében 1évé valamely nyilvantartasi rendszer
létrehozasa, fenntartasa, illetve lizemeltetése,

adatvédelmi feliigyeleti hatésag: a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosag (a tovabbiakban: Hatdsag),

adatvédelmi hatasvizsgalat: olyan vizsgalat, amelyet az adatkezelésért felelds szervezeti
egység kijelolt munkaviéllaléja (adatkezelési megbizott) koteles elvégezni, amennyiben
valamely tervezett adatkezelés - figyelemmel annak jellegére, hatokorére,
koriillményeire és céljaira, ideértve kiiléndsen az 1j technologidk alkalmazasanak esetét
— val6szinGsithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsigaira nézve, és amelynek célja annak megallapitidsa, hogy a tervezett
adatkezelés a személyes adatok védelmét hogyan érinti. Az adatvédelmi hatasvizsgalat
egy olyan eljaras, amelynek soran az adatkezeld a tervezett adatkezelési miiveletet vagy
miiveleteket attekinti, megvizsgalja az adatkezelés érintetteckre gyakorolt esetleges
hatasat, felméri annak kockézatait, a kockazatok kezelésének moddjat, és mindezt
megfeleléen dokumentélja,

adatvédelmi incidens tipusai: személyes adatok megsemmisiilése, személyes adatok
jogosulatlan megsemmisitése, személyes adatok rendelkezésre alldsanak sériilése,
személyes adatok integritisdnak sériilése, személyes adatok elvesztése, személyes
adatok jogosulatlan megvaltoztatisa, személyes adatok jogosulatlan kozlése vagy
jogellenes tovébbitasa, személyes adatokhoz torténd jogosulatlan hozzaférés, személyes
adatok bizalmassaganak sériilése (pl. titoksértés) stb.

adatkezelési megbizott: az adatkezelésért felels szervezeti egység azon, e feladatkor
ellatasara kijeldlt munkavallaldja, aki a jelen Szabalyzatban, illetve az adatkezelésrol
sz6l6 mas belsé szabalyozé dokumentumokban meghatédrozottak szerint az
adatkezelésért felelds szervezeti egység felel6sségi korébe tartozo adatkezelések
tekintetében, vagy adatkezeléseknek az adatkezelésért felelds szervezeti egység
felelosségi korébe tartozé részében gondoskodik az adatkezel6t terheld feladatok
elvégzésérol,

adatvédelmi tisztviseld: az Egyetem szervezetében miikds, a GDPR 39. cikkében
meghatarozott feladatokat az Egyetem jelen Szabalyzataban foglaltak szerint ellato, az
Egyetemmel foglalkoztatasi vagy megbizasi jogviszonyban 4ll6 természetes szemely,
alnevesités (pszeudonimizalas): a személyes adatok olyan mdédon torténd kezelése,
amelynek kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznélasa nélkil t6bbé mar nem
allapithat meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik,
feltéve hogy az ilyen tovéabbi informaciét kiilon taroljak, és technikai és szervezesi
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes
személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni,




j/  deperszonalizalas (anonimizalas): a nyilvantartési rendszerben tarolt személyes adatok
koziil a személyazonositasra alkalmas adatok eltavolitasa olyan, visszafordithatatlan
moédon, hogy a nyilvantartasi rendszerben megmaradé adatok a tovabbiakban
semmilyen koriilmények kozott nem teszik lehetévé egy természetes személy
azonositasat,

k/ érdekmérlegelési teszt: jogos érdeken [GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pont] alapuld
adatkezelés tervezett bevezetése esetén annak irasbeli dokumentéldsa, hogy az
adatkezelé szdmba vette az adatkezelést megalapoz6 érdekeket, érveket, valamint az
érintettek személyes adataik védelméhez fiiz6d6 — a tervezett adatkezelés ellen hatd —
jogait és érdekeit, és ezen érdekek és érvek Gsszevetésével megalapozza az adatkezelés
bevezetését vagy a bevezetés elutasitasat,

I/ informatikai szakteriilet: az informatikai rendszerek iizemeltetéséért, az informatikai
biztonsag ellatisaért felelos szervezeti egység vagy egységek, ideértve az Egyetem
informaciobiztonsagi feleldsét is,

m/ titkositas: az adatok olyan 4talakitisa, melynek sordn az adat értelmezhetetlenné valik a
megfeleld kulcs ismerete nélkiil,

n/ torlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa a tovdbbiakban
mar nem lehetséges. A torlés célja megvaldsithatd deperszonalizaldssal
(anonimizalassal) [j/ pont] is,

o/ lgyvitel: az Egyetem tevékenységére vonatkozo jogszabalyokban az Egyetem részére
meghatdrozott kbzfeladatok ellatasaval dsszefliggo eljaras.




3.

AZ ADATVEDELMI TEVEKENYSEG SZERVEZETE ES IRANYITASA

3.1. Az adatvédelmi tevékenység ellatidsiban résztvevok

16.

17.

18.

19.

20.

Az Egyetem tevékenységi korébe tartozdé feladatok ellatdsa soran a személyes adatok
adatkezel6je az Egyetem, amely az adatkezelési tevékenységet az erre felhatalmazott
szervezeti egységei (tovabbiakban: adatkezel$ szervezeti egység) utjan végzi.

Amennyiben az adatkezelés célja azt indokolja és az adatkezelés céljat az Egyetem valamely
szervezeti egysége Onalléan hatdrozza meg, vagy toérvény adatkezel6ként az Egyetem
valamely szervezeti egységét kifejezetten nevesiti, az Egyetem valamely szervezeti egysége
(pl. az Egyetem 4ltal fenntartott intézmény vagy intézet) is adatkezel6nek minésiilhet. Ahol
e Szabalyzat az Egyetemet adatkezel6ként emliti, és a szovegbdl egyértelmlien mas nem
kovetkezik, ott az e szakasz alapjan 6nallé adatkezel6nek mindsiild szervezeti egységet is
érteni kell.

Az adatvédelmi tevékenység iranyitasiban és ellatdsdban az Egyetem szervezeti egységei
(ideértve a Hallgatéi Onkorményzatot, a Doktorandusz Onkorményzatot, valamint az
Egyetem Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata szerinti testiileteket €s bizottsagokat is) az
Egyetem Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban meghatarozott feladatkoriikon beliil a jelen
Szabalyzatban foglaltak szerint vesznek részt.

A kancellar felel6s azért, hogy az Egyetem — mint adatkezeld, illetve adatfeldolgozé —
mikddése az adatvédelmi szabalyoknak megfeleljen. Ennek érdekében:

a/ gondoskodik az adatvédelmi tevékenység irdnyitdsdban és ellatdsaban résztvevo
szervezeti egységek kijel6lésérdl, feladataik, az adatvédelmi targya tiigyekkel
kapcsolatos dontési jogkorék meghatdrozasardl, az egyes adatkezelési dontési szintek
kialakitasarol;

b/ biztositja az adatvédelmi tevékenység iranyitasahoz és ellatdsadhoz, valamint az érintett
jogai gyakorlasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket;

¢/ felelés az adat- és titokvédelmi, valamint biztonsdgi és informdaciobiztonsagi
szabalyzatok kiadaséért és betartatasaért;

d/ gondoskodik arrél, hogy az adatvédelmi tevékenység sordn esetleg el6forduld, feltart
hidnyossagok megsziintetésérdl, sziikség szerint a feleldsségre vonasrol;

e/ kinevezi az Egyetem adatvédelmi tisztvisel6jét, és az adatvédelmi tisztviseld nevét €s
elérhetdségét bejelenti a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnak;

f/ biztositja az Egyetem adatvédelmi tisztviseldje feladatainak ellatasdhoz sziikséges
személyi és targyi feltételeket;

g/ munkajogi értelemben vett kozvetlen felettese az adatvédelmi tisztviselonek.

Az Egyetem szervezeti egységeinek vezet6i az irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti egység
tekintetében:

a/ betartjadk és betartatjdk az adat- és titokvédelmi, valamint a biztonsagi ¢és
informaciobiztonsagi elbirdsokat; az adatvédelmi tisztvisel6vel, a Jogi Osztéllyal,
tovabba az informatikai szakteriilettel egyiittmiikédve gondoskodnak az adat- és
titokvédelmi, valamint a biztonsagi és informaciobiztonsagi eldirasok, szabalyzatok
megismertetésérol, rendszeres oktatdsarol;

b/ kijelolik az iranyitdsuk ala tartozd szervezeti egység adatkezelési megbizottjat (25.
pont);

¢/ gondoskodnak arrdl, hogy az irdnyitdsuk ala tartozo szervezeti egységek feleldsségi
korébe tartozé nyilvantartasok naprakészek, megbizhatdak legyenek;

d/ gondoskodnak arrél, hogy az iranyitasuk alatt allo személyek az adatkezelés
meghatérozott feltételeinek megfelelden jarjanak el [GDPR 32. cikk (4) bek.];

e/ az adatkezelési megbizott elSterjesztésére — az Egyetem dontéseldkészitésre vonatkozo
szabalyainak megfelelden — dontenek a jelen Szabalyzatban, illetve az adatkezeléssel




jaré folyamatot szabalyozo6 egyéb bels6 szabalyzatokban a feladat- és hataskdrébe utalt
kérdésekben.

21. A Kommunikécids és Programiroda

a/

b/

22. Az

adatvédelmi incidens esetén kdzremikodik az érintettek tajékoztatdsanak modjarol és a
tajékoztatas tartalmardl valé dontés elokészitésében,

adatvédelmi incidens esetén — az adatvédelmi tisztviseld kozremiikdésével — sziikség
esetén sajtokdzleményt bocsat ki és kizarolagos kapcsolatot tart a sajto képviselSivel.

Igazgatisi és Szervezési Hivatal az adatvédelmi tisztviseld sziikség szerinti

kozremiikodésével ellatja az érintetti jogok gyakorldsdval kapcsolatos beadvéanyok
megvalaszoldsat (83. pont) a személyes adatok kezelését, illetve a GDPR szerinti jogaik
gyakorlasat érint6 panaszok (83.j/ alpont) kivételével.

23. Az Egyetem informatikai szakteriilete (Kancellari Kabinet) az Egyetem Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatiban, valamint az Egyetem Informatikai Biztonségi Szabalyzatiban
meghatarozott feladatkdrében:

a/

b/

c/

ellatja az informatikai biztonsaggal kapcsolatos feladatokat a folyamatos {izemeltetési
feladatok kivételével, kiildnésen az Egyetem Informatikai Biztonsagi Szabalyzataban
meghatarozott feladatokat;

ellitja az informatikai fejlesztéseknél és beszerzéseknél a beépitett adatvédelem
kontrolljai meglétének biztositdsdval, az adatmin$ség biztositdsaval, az informatikai
biztonsdg kockézatardnyos szintjét biztosité jogosultsigi és naplozdsi rendszer
kialakitasidval, a biztonsagos szoftverfejlesztés alapelveinek érvényesitésével
kapcsolatos feladatokat,

az informatikai rendszerek iizemeltetése teriiletén ellatja a személyes adatok kezelésével
kapcsolatos technikai védelem megvalositasat, ellatja az Egyetem Informatikai
Biztonsagi Szabalyzatiban meghatarozott, hataskorébe tartozé informéciobiztonsagi
feladatokat, valamint a rendelkezésre 4llasi kontrollok biztositasat, a tarolt és tovabbitott
személyes adatok bizalmassigénak védelmét, az incidensfelderitési és -kezelési
tevékenység tAmogatasat,

az érintett szervezeti egységek vezetbivel egyiittmilkddve gondoskodik az
informéciobiztonsigi  eldirdsok, szabalyzatok megismertetésérol, rendszeres
oktatasarol.

24. A Jogi Osztaly

a/

b/

c/

d/

szakmai tamogatast ny(jt az adatkezeléssel dsszefiiggd, nem adatvédelmi jogszabalyok
értelmezésében,

a szervezeti egység adatkezelési megbizottjatél kapott informdcidk alapjan
kozremlikodik a szervezeti egységgel kapcsolatos, az adatkezeldt terhelé dontések
el6készitésében és az intézkedések végrehajtisdban (pl. érdekmérlegelési teszt
elvégzése, adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatdsa);

az Egyetem szervezeti és miikddési rendje szerint biztositja, hogy az adatvédelmi
tisztviseld véleményét kikérjék az Egyetem adatvédelmi targyt vagy adatvédelmi
vonatkozasu bels6 szabalyzatainak elokészitése soran,

biztositja az Egyetem képviseletét az érintett dltal az Egyetem ellen az érintett
adatvédelmi jogainak megsértése miatt inditott, illetve az Egyetem 4ltal a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosag hatdrozatainak feliilvizsgilata irant
inditott perekben, illetve egyéb eljarasokban.

25. A 20.b/ pont figyelembevételével adatkezelési megbizottat kell kijeldlni az adatkezelesi
szempontbdl nagy jelentdséggel bird szervezeti egységeknél. A Hallgat6éi Onkormanyzat és
mas érdekképviseleti szervek is kijel6lhetnek olyan személyt, aki e szervezetek tevékenysége
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26.

27.

sordn a személyes adatok kezelésével kapcsolatban ellatja a jelen Szabélyzat 27. pontja
szerinti feladatokat vagy azok egy részét.

Adatkezelési megbizottnak olyan személyt kell kijelSlni, aki az adott szervezeti egység
tevékenységét, az ahhoz kapcsol6d6 adminisztrativ folyamato(ka)t 4tlatja, illetve a szervezeti
egység tevékenységét tamogatd informatikai rendszerekrél kellé ismeretekkel bir. Egy
adatkezelési megbizott hatdskorébe tobb szervezeti egység is tartozhat, illetve egy szervezeti
egységnek tobb adatkezelési megbizottja is lehet. Az adatkezelési megbizotti kijelSlést,
hataskort és a feladatokat irasba kell foglalni (pl. a munkakéri leirasban vagy a megbizasrol
sz616 dokumentumban szerepeltetni kell).

Az adatkezelési megbizott a feleldsségi kérébe tartozd szervezeti egység(ek) feladatkdrén
beliil jelen Szabalyzat és egyéb, a szervezeti egység tevékenységét érintd belsé szabalyozas
szerint:

a/ figyelemmel kiséri az adott szervezeti egység tevékenységét adatkezelési szempontbdl,
az adatkezeléssel kapcsolatos barminemti valtozas vagy arra utalé szandék (pl. tervezett
j adatkezelés, adatkezelés megsziintetése, modositisa) egyeztetést kezdeményez az
adatvédelmi tisztviselovel;

b/ felelds azért, hogy az adott szervezeti egység a személyes adatokat az adatkezelésre
vonatkoz6 belsd szabéalyozasnak megfeleléen kezelje;

¢/ napra készen tartja a szervezeti egység kezelésében 1évé adatkezelések adatait az
Adatkezelési Tevékenységek Nyilvantartasaban;

d/ adatvédelmi incidens gyanuja esetén az eseményt bejelenti az erre vonatkozo
eljarasrend szerint vagy kétség esetén egyeztet az adatvédelmi tisztviselovel;

e/ segiti a Jogi Osztaly tevékenységét azzal, hogy informaciét szolgaltat a szervezeti
egység tevékenységérdl, és kozremikodik a szervezeti egységgel kapcsolatos, az
adatkezel6t terheld dontések elokészitésében és az intézkedések végrehajtasaban (pl.
érdekmérlegelési teszt elvégzése, adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasa);

f/ egyiuttmiikodik az ugyanazon adatkezelésben érintett més adatkezelési megbizottakkal;
g/ kozremiikodik az érintettek jogai gyakorlédsanak biztositisaban;
h/ kozremiiksdik az adatvédelmi incidensek kévetkezményeinek elhéritasaban;

i/ kodzremikodik az adatvédelmi tisztvisel6 vizsgalataiban.

3.2. Az adatvédelmi tisztviseld

28.

Az adatvédelmi tisztvisel6t a kancellar nevezi ki az olyan, az Intézménnyel foglalkoztatdsi
jogviszonyban 4ll6 természetes személyek koziil, aki ismeri az Egyetem miikddésct,
feladatait, munkafolyamatait és rendelkezik:

a/ lehetSleg jogi végzettséggel, vagy informatikai féiskolai (BSc) vagy egyetemi (MSc)
szintli végzettséggel;

b/ azeurdpai és hazai adatvédelemmel kapcsolatos f6bb jogszabalyok, hatdsagi €s birosagi
hatarozatok, iranymutatasok ismeretével;

¢/ alapvetd adatkezelési és informatikai folyamatok ismeretével;

d/ legalabb 2 év, adatvédelmi teriileten szerzett gyakorlattal.

29. Az adatvédelmi tisztviselé feladatai ellatisara és/vagy adatvédelmi tandcsadasi feladattal

egyéb, jogi vagy természetes személy szakértot is megbizhat, amennyiben eleget tesz a 28.
pontban foglalt kovetelményeknek.

30. Az adatvédelmi tisztviseld fiiggetlen, fiiggetlensége biztositasa érdekében szakmai feladatai

ellatasa soran utasitast nem fogadhat el, szakmai feladatai ellatasaval 6sszefliggésben nem
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

bocsathaté el. Jelen Szabilyzatban foglalt tevékenysége ellatdsa soran autoném, szakmai
igyekben kizardlag a kancellarmak tartozik felelésséggel.

Az Egyetem eldsegiti az adatvédelmi tisztviseld megfelel6 szakmai feladatellatisat, ennek
érdekében az Egyetem biztositja kiilsndsen az adatvédelmi tisztviseld feladatai
végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valé hozzéférést,
valamint a szakértdi szint(i ismereteinek fenntartdsahoz sziikséges forrast, elegendd idot a
feladatai ellatasahoz, valamint az informatikai és a biztonsagi szakteriilet egyiittmiikddése
révén az adatvédelmi tisztviseld bevonasat:

a/ a megfeleld technikai-eljarasi intézkedésekhez sziikséges intézkedések és forrasok
meghatérozasa (kdltségvetési tervezés) sordn annak érdekében, hogy teljesiiljenek az
adatvédelem alapelvei a technikai vivmanyok alkalmazésa (beépitett adatvédelem) és
az adatvédelem-barat megoldasok (alapértelmezett adatvédelem) révén;

b/ a Hatésaggal t6rténd egyiittmilk6dés soran, amellyel az adatvédelmi tisztviseld — a Jogi
Osztaly és az igy természetébdl adoddan esetenként egyéb szakteriilet munkatérsainak
bevonaséaval — tartja a kapcsolatot.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményét — a szervezeti és miikodési rend, valamint jelen
Szabalyzat rendelkezései szerint — ki kell kérni az adatkezelést érinté dontések, szerzodések
és belsé szabalyzatok tervezetérol.

Az adatvédelmi tisztviseldt tisztsége fenndllasa alatt és annak megsziinését kdvetOen
titoktartasi kotelezettség terheli a tevékenysége soran tudoméséra jutott minden olyan
informéci6 tekintetében, amely nem mindsiil kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos
adatnak.

Az Egyetemen nem lehet adatvédelmi tisztviseld az a természetes személy, aki az Egyetemen
az adatkezelési tevékenység céljainak, kereteinek, eszkdzeinek meghatérozasarol dont,
kiilonGsen a rektor és a kancellar, valamint helyetteseik, tovdbba az adatkezelésért felelOs
szervezeti egység vezetdje (20. pont), a belsd ellendr, illetve az informacidbiztonsagi felelds.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi tisztvisel6i feladatokon kiviil a kancellar dontése
alapjan mas munkakérhéz kot6dé feladatokat is ellathat, amennyiben azok nem
eredményeznek Gsszeférhetetlenséget.

Az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetoségeit az Egyetem honlapjan, székhelyén,
telephelyén a nyilvanossag részére mindenkor elérhetvé kell tenni. Az Egyetem tovabba
kozli az adatvédelmi tisztviseldé nevét és elérhetdségét a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosaggal.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai:

a/ kozremikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

b/ ellendrzi a GDPR, az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozé mas jogszabélyok, valamint
a jelen szabalyzat, tovibba az Egyetem egyéb belsé szabélyzatai rendelkezéseinek a
megtartasat, belsé adatvédelmi ellendrzési eljarast folytat le;

¢/ kivizsgalja — az érintett szakteriiletek és az [gazgatasi és Szervezési Hivatal bevonasaval
— a neki cimzett panaszokat, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot;

d/ az Igazgatisi és Szervezési Hivatallal, illetve az informatikai szakteriilettel
egyiittmitkédve elkésziti az adatvédelmi és incidenskezelési szabalyzatot;

e/ az Igazgatasi és Szervezési Hivatallal egyiittmiikddve gondoskodik az adatvédelmi
ismeretek oktatdsarol;

f/ a Jogi Osztéllyal egyiittmiikddve tdjékoztatast nyijt, tanicsot ad a személyes adatok
kezelésére vonatkozo eldirasokrol;
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g/ személyes adatot is kezeld (11j) informatikai rendszer fejlesztése sordn kdzremiiksdik a

i/
i/

beépitett adatvédelem alapelve érvényesiilésének érdekében, vagy ha sziikséges, az
adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasaban;

az adatvédelmi incidenskezeléssel (11. fejezet) kapcsolatban elldtja a jelen Szabélyzat
szerinti feladatokat;

az Egyetem adatvédelmi helyzetér6l éves dsszefoglald jelentést készit a kancellarnak;

kapcsolatot tart és — a Jogi Osztallyal és az iigy természetébdl adodoan esetenként egyéb
szakteriilet munkatarsainak bevonasaval — egyiittm{ikddik a Hatosaggal.
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4.

ADATKEZELES BEVEZETESEVEL, MODOSITASAVAL ES
MEGSZUNTETESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

4.1. Adatkezelés bevezetésével kapcsolatos feladatok

38.

39.

40.

41.

42.

Jogszabélyban elrendelt vagy jogszabaly rendelkezése miatt sziikséges, vagy az Egyetem
dontése alapjan létrehozandd, személyes adatok kezelésével jaré uj nyilvantartas vagy
nyilvantartasi rendszer (a tovabbiakban egyiitt: adatkezelés) bevezetése esetén, tovabba ha a
meglévd adatkezelésben kezelt személyes adatok 1j célu felhasznalasat vagy még nem kezelt
személyesadat-kategdriak felvételét, tarolasat, harmadik személynek tovéabbitasat tervezik (a
tovabbiakban egyiitt: Uj adatkezelés), az 1ij adatkezelés bevezetése soran a dontéseldkészités
rendjére vonatkozé belsd szabalyokat e fejezet rendelkezéseit figyelembe véve kell
alkalmazni.

Uj adatkezelés bevezetése kancellari utasitassal torténik. A kancellari utasitds — a belsé
szabalyozok kotelez6 tartalmi és formai elemein til — tartalmazza

a/ az adatkezeléssel kapcsolatos fontosabb informaciokat (az adatkezelés célja, jogalapja,
kezelt adatok kore stb.),

b/ az adatkezelésért felelds szervezeti egység és cgyéb szervezeti egységek 1j
adatkezeléssel kapcsolatos feladatait, igy kiilondsen:

ba/ a személyes adatok felvételének, mdédositasanak, torlésének rend;jét,

bb/ adatszolgaltatasi kotelezettségek meghatarozasit az adatok naprakészen tartisa
érdekében,

be/ a nyilvantartasi rendszerbdl torténé adattovabbitas, az ahhoz valé hozzaférés
rend;jét;
¢/ az adatkezelésre vonatkozo6 adatbiztonséagi intézkedések meghatarozasat;
d/ mellékletként

da/ a GDPR-nak, az Infotv-nek és egyéb alkalmazand6 jogszabalynak megfeleld
adatkezelési tajékoztato kotelezd és ajanlott tartalmi elemeit,

db/ az érdekmérlegelési tesztet, amennyiben az adatkezelés jogalapja az adatkezeld
jogos érdeke,

dc/ az érintett hozzajaruldsan alapulé adatkezelés esetén a hozzajaruld, illetve a
hozzajarulés visszavonasardl sz6lo nyilatkozat mintajat,

dd/ egyéb, az adatkezelési tevékenységhez sziikséges dokumentumok (pl. trlap)
mintajat.
Az adatkezelésért felelds szervezeti egység, illetve sziikség szerint az informatikai szakteriilet

adatkezelési megbizottjat az 0j adatkezelés bevezetésére vonatkozo igény felmeriilésétol
kezdve be kell vonni az G adatkezelés feltételeinek kidolgozasa folyamatéba.

Amennyiben az 0j adatkezelés bevezetése tobb szervezeti egységet érint, az adatkezelésért
felelds valamennyi érintett szervezeti egység adatkezelési megbizottjat be kell vonni az
adatkezelés feltételeinek kidolgozasa folyamataba. Az informatikai szakteriilet adatkezelési
megbizottjat minden esetben be kell vonni a folyamatba. Az adatkezelés fejlesztése irdnti
igényt megfogalmaz6 szervezeti egység vezetGje az egyéb szakteriiletek adatkezelési
megbizottjai bevonasanak sziikségességérdl az érintett adatkezelési megbizottakat €s az
adatvédelmi tisztvisel6t értesiti.

Az 1j adatkezelés feltételeinek kidolgozasdban érintett szakteriiletek/szervezeti egységek
adatkezelési megbizottjai kotelesek egymassal és az adatvédelmi tisztvisel6vel
egyiittmiikodni. Az adatkezelés feltételeinek kidolgozasaban érintett szakteriiletek/szervezeti
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egységek adatkezelési megbizottjai tevékenységének koordindlasarél az adatvédelmi
tisztviseld gondoskodik.

43. Az 1j adatkezelés bevezetésével, az adatkezelés feltételeinek meghatirozasaval kapcsolatban
az adatkezelési megbizott a Jogi Osztaly kdzremiikddésével és

a/ aleendd adatkezelésért annak targya szerint felelos szaktertilet/szervezeti egyseg(ek)
adatkezelési megbizottjaval egyiittmiikddve:

aa/ meghatdrozza az adatkezelés céljit, az adatkezelés jogalapjat, a kezelendd adatok
korét, az adatkezelés egyéb feltételeit, és errdl irasbeli javaslatot készit a dontésre
jogosultnak (GDPR 4. cikk 7. és 16. pont);

ab/ az aa/ alpontban meghatarozott feladat részeként tajékoztatja a dontésre jogosultat
arr6l, hogy a meglév6 adatkezelés eltérd, Gj célja Osszeegyeztethet-e az
adatkezelés eredeti céljaval, és igy hatdssal van-e a tervezett adatkezelés
jogalapjara [GDPR 6. cikk (4) bek.];

ac/ az aa/ pontban meghatérozott feladat részeként, amennyiben az uj adatkezelés
jogalapja a jogos érdek lehet [GDPR 6. cikk (1) bek. f) pont], elkésziti az
érdekmérlegelési teszt tervezetét;

ad/ az aa/ pontban meghatarozott feladat részeként az adatvédelmi tisztviseld
véleményének kikérése utdn dokumentalja az adatvédelmi hatisvizsgélat el nem
végzésének indokait, vagy javaslatot tesz a déntésre jogosultnak az adatvédelmi
hatasvizsgalat elvégzésére [63-74. pont]; a dontésre jogosult erre vonatkozo
pozitiv déntése esetén — az informatikai szakteriilet adatkezelési megbizottja(i)
kézremiikodésével — elvégzi az adatvédelmi hatasvizsgalatot, elkésziti ennek
dokumentumat, és kikéri rola az adatvédelmi tisztvisel6, valamint — ha
alkalmazhaté — az érintettek vagy képvisel6ik véleményét [GDPR 35. cikk (1)-(2)
és (9) bek.];

ae/ az aa/ pontban meghatarozott feladat részeként eloterjesztést tesz a dontésre
jogosultnak arrél, hogy az adatkezelést k6z0s adatkezelésként indokolt-e ellatni,
illetve indokolt-e adatfeldolgozdt bevonni;

af/ az aa/ pontban meghatarozott feladat részeként javaslatot tesz automatizalt
dontéshozatali modszer, illetve profilalkotasi modszer alkalmazaséra [GDPR 22.
cikk (1) bek.];

ag/ az aa/ pontban meghatarozott feladat részeként megszovegezi az esetleg
sziikséges hozzajarulé nyilatkozatot [GDPR 7. cikk (2) bek.], tovabba ha kdzos
adatkezelés vagy adatfeldolgozd bevonasa miatt sziikséges, a megfeleld
szerzbdéses rendelkezéseket;

ah/ megfogalmazza az ij adatkezelésre, vagy a meglév6 adatkezelés modositasara,
illetve az af/ pont szerinti modszerekre vonatkoz6 informaciokkal kiegésziti az
adatkezelési tajékoztatot (GDPR 13-14. cikk);

ai/ azj adatkezelés bevezetésérdl sz016 dontést kovetden az informatikai szakteriilet
kézremiik6désével gondoskodik az 1 adatkezelésrdl sz6lé Gj vagy moédositott
tajékoztatds konnyen hozzaférhetd médon vald kdzzétételérél [GDPR 12. cikk (1)
bek.];

aj/ az Gj adatkezelés bevezetésér6l szOlé dontést kovetden az Adatkezelési
Tevékenységek Nyilvantartdsdban rogziti az vj adatkezelés adatait, illetve atvezeti
a mar nyilvantartott adatokban bekovetkezett valamennyi véltozast [GDPR 30.
cikk (1) bek.]

ak/ amennyiben ennek sziikségessége felmeriil, egyedi esetben eldterjesztést tesz a
dontésre jogosultnak az érintett vagy harmadik személy létfontossagu érdeke
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44,

45.

46.

47.

fennéllasarol [GDPR 6. cikk (1) bek. d) pont, 9. cikk (2) bek. d) pont] mint az
adatkezelés lehetséges jogcimérdl;

al/ amennyiben ennek sziikségessége felmeriil, egyedi esetben elbterjesztést tesz a
dontésre jogosultnak arr6l, hogy személyes adatok harmadik orszagba
tovabbithatok-e egyedi tigyekben [GDPR 49. cikk (1) bek.];

b/ az informatikai szakteriilet adatkezelési megbizottja a személyes adatot kezelo rendszer
fejlesztése és beszerzése soran kézremiikodik

ba/ a célhoz kotott adatkezelés és az adattakarékossag elvének megfelelden gytjtott
adatokra vonatkozdan a beépitett és alapértelmezett adatvédelem elveinek
dokumentalt érvényesiilésérol;

bb/ annak biztositisdban, hogy az adathordozhatdsag, adattdrlés és adattisztitds céla
modositasok szabalyozott és dokumentélt moédon valdsuljanak meg;

be/ annak biztositasaban, hogy az adatvédelmi tajékoztatok és nyilatkozatok kénnyen
elérhetok legyenek barki szamara,

bd/ annak biztositasaban, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tligyfélrendelkezéseket
(pl. hozzajaruld nyilatkozatokat vagy azok visszavondsat) visszakereshetd
forméaban taroljak;

be/ az adatok sértetlenségével, bizalmassaguk megérzésével és az lzletmenet-
folytonossiggal kapcsolatos kontrollok (pl. valtozaskezelés, magas rendelkezésre
allas, jogosultsagkezelés, adatrejté eljarasok, incidenskezelés tamogatasa)
tervezéskori érvényesitésében, illetve dokumentalt meglétében;

bf/ az adott adatkezelés kiilénos (az Egyetem Informatikai Biztonsagi Szabalyzatatol
eltérd) adatbiztonsagi intézkedések meghatarozasaban;

bg/ az aa/, ad/, ae/, af/, ah/ és al/ alpont szerinti déntések elokészitésében.

A 43, pont alkalmazésa soran dontésre jogosultnak mindsiil az személy, aki az Egyetem
Szervezeti és Mikddési Szabalyzata szerint az adatkezelés alapjaul szolgéld tevékenységgel
kapcsolatban déntésre jogosult, illetve — amennyiben a dontés testileti hatdskorbe tartozik —
a testiileti dontés elokészitéséért felelds.

A 43. pontban meghatirozott dontések, javaslatok véglegesitése el6tt ki kell kémi az
adatvédelmi tisztviseld véleményét gy, hogy az adatvédelmi tisztviselonek legalabb 10
munkanapja legyen a vélemény adasara.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményének kikéréséhez olyan dokumentumokat (leirast) kell
benydtjtani, amely kelld részletességgel meghatarozza az adatkezelés céljat, az adatkezelés
jogalapjat, a kezelendd adatok korét, az adatkezelés egyéb feltételeit, illetve a 43. pontban
meghatarozott egyéb dontési javaslatokat.

Az adatvédelmi tisztviseld adatvédelmi jogi tdmogatést nyujt az adatkezelési megbizott altal
elokészitett, adatkezeléshez kapcsolodd dokumentumok elkészitéséhez, és kozremiikodik
azok véglegesitésében. Az adatvédelmi tisztviseld

a/ beszerzi
aa/ a Jogi Osztaly véleményét a 43. pont aa/, ae/, af/, ag/, ah/ és al/ alpont tekintetében;

ab/ az informatikai szakteriilet (¢s sziikség szerint az informacidbiztonsagi felel6s)
véleményét a 43. pont aa/, ad/, ae/, af/, ah/ és al/ alpont tekintetében;

b/ megvizsgalja a véleményezésre megkiildott dokumentumot/leirast
ba/ adatvédelmi jogi szempontbdl,
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48.

49.

50.

51.

52.

bb/ abb6l a szempontbol, hogy azok milyen mddon illesztheték be az Egyetem
informatikai rendszereibe, illetve nincs-e a tervezett adatkezeléssel azonos vagy
hasonl6 adatkezelés.

A végleges dokumentumok szakmai megfeleldségéért az 1ij adatkezelésért felel6s szervezeti
egység adatkezelési megbizottja, az adatvédelmi megfelel6ségéért az adatvédelmi tisztviseld,
az informatikai, informaciobiztonsagi megfeleloségért pedig az informatikai szakteriilet a
felelés. Abban az esetben, ha barmely szaktertilet/szervezeti egység eltér a megfogalmazott
szakmai, adatvédelmi vagy informaciobiztonsagi allasfoglalasoktdl, az eltérésért, illetve a
végleges dokumentumért az adatvédelmi tisztviseld vagy az informaciobiztonsagi szakteriilet
semmilyen feleldsséggel nem tartozik.

A 47. pontban emlitett szervezeti egységek a véleményiiket az adatvédelmi tisztviselének
kiildik meg az adatvédelmi tisztviseld &ltal meghatarozott hatdriddben, amely nem lehet
kevesebb 5 munkanapnal. A véleményeket az adatvédelmi tisztviseld — szilkség esetén az
adatkezelési megbizottakkal és a véleményezikkel valé konzulticié utdn — Osszesiti €s
véglegesiti.

Amennyiben az ij adatkezelés feltételei kidolgozasaban részt vevd adatkezelési megbizottak
kozott véleményeltérés van, illetve a Jogi Osztaly vagy az informatikai szakteriilet kifogast
fogalmaz meg, az adatvédelmi tisztviseld — szilkség esetén az adatkezelési megbizottakkal és
a véleményezdkkel valé konzultaci6 utan — javaslatot tesz a lehetséges megoldasra.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményét az 0j adatkezelés bevezetésérol valo dontés alapjaul
szolgald elbterjesztésben (javaslatban) ismertetni kell. Az adatvédelmi tisztviseld
véleményétdl valo esetleges eltérést az elSterjesztésben részletesen meg kell indokolni.

Az 1j adatkezelésrdl szo16 dontést dokumentalni kell, amelyet az el6terjesztéssel egyiitt kell
kezelni. A dontéshozatalt kdvetéen a 39. pontban foglaltak szerint kell eljarmi az 1j
adatkezeléssel kapcsolatban.

4.2. Az adatkezelési megbizott feladatai az adatkezelés soran

53.

Az adatkezelés soran az adatkezelésért felelos szervezeti egység adatkezelési megbizottja az
adatkezelésért felelds szervezeti egység feladatkorébe tartozo kérdésekben:

a/ eltérd utasitds hidnydban képviseli az adatkezel6t az adatfeldolgozé vagy kozos
adatkezelés esetén a tobbi adatkezel6 felé;

b/ figyelemmel kiséri az adatkezelés feltételeinek folyamatos fennélldsat (beleértve az
adatkezelés jogszeriiségéhez sziikséges tajékoztatasok megadasat, nyilatkozatok
beszerzését, valamint az Infotv. 5. § (5) bekezdése szerinti feliilvizsgélatot stb.), és
sziikség esetén intézkedik (beleértve az intézkedés kezdeményezését is) az adatkezelés
feltételeinek modositasara;

c/ sziikség esetén sszeallitja és napra készen tartja a meglévé adatkezelésekre vonatkozo,
a 43.a/ pont (killondsen a 43.aa/, 43.ac/, 43.ad/, 43.ag/, 43.aj/ pont) szerinti
dokumentaciot, illetve kezdeményezi a 41. pont szerinti belsé rendelkezés kiadasét,
médositasat vagy az adatkezelés megsziintetése esetén annak hatalyon kiviil helyezéset;

d/ amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, ellenérzi, hogy az érintett
hozzéjarulasat szabalyosan szerezték-e be [GDPR 7. cikk (1) bek.];

e/ gondoskodik arrél, hogy legalabb az érintettel valo elsd kapcsolatfelvételkor felhivjak a
figyelmét az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdeke, illetve kozérdek feladat
vagy kozfeladat ellatdsa jogalapon (ideértve az emlitett jogalapokon alapuld
profilalkotast is) torténé adatkezeléssel szembeni tiltakozasi jogra, és hogy az errdl
sz0l6 tajékoztatist egyértelmilen és més informaciotol elkiilonitve jelenitsék meg
[GDPR 21. cikk (4) bek.];

f/ rendszeres idokozonként, de legalabb évente attekinti az adatvédelmi hatdsvizsgalatban
azonositott kockazatok alakulasat, sziikkség esetén dokumentalja, illetve jelzi az
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adatvédelmi tisztviseldnek az adatkezeléssel jaré kockéazatok valtozdsat és az azok
csokkentését célzd intézkedéseket, elvégzi, illetve kozremiikddik az adatvédelmi
hatasvizsgalatok utdellendrzésében és annak dokumentalasdban [GDPR 35. cikk (11)
bek.].

54. Az adatkezelés soran (informatikai rendszerben kezelt személyes adatok esetén az

55.

56.

informatikai rendszer iizemeltetési szakaszdban) az informatikai szakteriilet adatkezelési
megbizottja — a feladatkorébe tartozé kérdésekben — gondoskodik arrdl, hogy az adatkezelés
adatbiztonsagi kontrolljainak mikodtetése az erre vonatkozd szabalyozasoknak és az
informatikai szaktertilet altal meghatarozott elvarasoknak megfelelGen torténjék, ezen beliil
gondoskodva kiillondsen

a/ a fizikai és logikai hozzaférés-védelem kontrolljairol,

b/ a rendkiviili esemény-kezelési eljarasokrdl (adatvédelmi incidensek feladatkoriikbe
tartoz6 kezelése, kedvezdtlen kiilsé vagy belsd behatasokkal szembeni ellenéllasi
képesség biztositasa stb.),

¢/ ajogosultsagkezelésrol és
d/ az adatmindséggel, illetve adatrejtéssel kapcsolatos intézkedések végrehajtasarol.

Amennyiben az adatkezelési tevékenység soran sziikségessé valik az érintett
személyazonossiganak vagy barmely mas, ra vonatkozd tény (pl. iskolai végzettség)
okmannyal/okirattal valé igazoldsa, akkor az igazolasként bemutatott okmanyrol és/vagy
okiratrol kizarélag abban az esetben lehet fénymdsolatot késziteni, ha ezt jogszabaly
kifejezetten elrendeli. Errdl sz0lé jogszabélyi rendelkezés hidnydban az érintett
személyazonossaginak vagy barmely mds, r4 vonatkoz6 tény igazolasa céljabol tortént
okmany- vagy okiratbemutatasrol és az Egyetem foglalkoztatottja altal trtént megtekintésrol
jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az 53. pont b/ alpont ald es6 esetekben
a/ megfelelden alkalmazni kell a 39-51. pont rendelkezéseit,

b/ az adatkezelés megvaltozott adatait — a véltozast elrendeld dontés utdn — 4t kell vezetni
az Adatkezelési Tevékenységek Nyilvantartasaban.

4.3. Adatkezelés megsziintetésével kapcsolatos feladatok

57.

58.

Amennyiben a kezelt személyes adatokra a tovabbiakban nincs sziikség (az adatkezelési cél
megvalosult vagy a kezelt adatokra vonatkozé megérzési id6 letelt), vagy jogszabalyi
valtozasok miatt, vagy a HatOsag vagy bir6sdg dontése értelmében a személyes adatok
kezelését meg kell sziintetni, az adatkezelési megbizott — az adatvédelmi tisztviseld és rajta
keresztiil a Jogi Osztily és az informatikai szakteriilet véleményének kikérése utan —
javaslatot tesz a dontésre jogosultnak:

a/ az adatkezelés egészének vagy egyes adatfajtik nyilvantartasdnak megsziintetésére (a
személyes adatok archivalasara a megorzési id6 leteltéig),

b/ a nyilvantartds egészének vagy a nyilvantartasi rendszerben kezelt egyes adatfajtak,
illetve a személyes adatok torlésére.

Az 57. pontban meghatarozott esetben

a/ megfelel6en alkalmazni kell a 39-51. pont rendelkezéseit,

b/ az Adatkezelési Tevékenységek Nyilvantartdsdbol az adatkezelést vagy az egyes
adatfajtakat t6rolni kell,

¢/ az adatokat — az 57. pont a/ és b/ pontjaban tett megkiilonbodztetés szerint —

ca/ az informatikai rendszerekben archivalni kell, illetve
cb/ az informatikai rendszerekb6l torélni kell, a papir alapt nyilvantartisban kezelt
adatokat pedig — az Egyetem Iratkezelési Szabalyzata szerint — selejtezni kell.
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4.4. Az érdekmérlegelési teszt elvégzésének modszertana

59.

60.

61.

62.

Amennyiben az Egyetem valamely adatkezelésének az Egyetem vagy harmadik személy
jogos érdeke a jogalapja [GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pont], érdekmérlegelési tesztet kell
elvégezni és azt dokumentdlni. Jogos érdek az a torvényes, kelléen pontosan
megfogalmazott, valos és fennallo, illetve elérhetd elény, amelyet az adatkezeld szarmaztat
— vagy a harmadik személy szarmaztathat — az adatkezelésbdl.

Az érdekmérlegelési tesztet a tervezett adatkezelésért felelds szervezeti egység adatkezelési
megbizottja végzi el. Az érdekmérlegelési tesztet irdsba kell foglalni. Az elkésziilt
dokumentumot — a 45-47. pont szerint — az adatvédelmi tisztviseldnek kell megkiildeni, aki
azt szakmai szempontbdl véleményezi. A jogos érdeken alapuld adatkezelés kizardlag az
érdekmérlegelési teszt elvégzését és az adatvédelmi tisztvisel6 véleményének beszerzését
kovetden kezdheté meg. Az 51. pont rendelkezéseit jelen esetben is alkalmazni kell.

Az érdekmérlegelési teszt modszertanat, a megvalaszolando kérdéseket minden esetben a
tervezett adatkezelés figyelembevételével kell megvalasztani, az alabbi kérdések (62. pont)
kore csak orientalé, a tervezett adatkezelés szempontjabol relevans egyéb kérdésekkel
bévithetd. AbbSl kell kiindulni, hogy barmilyen adatkezelés beavatkozas az érintett
magénszférjdba, és e beavatkozds jogossagat, szilkségességét és ardnyossdgat kell
bizonyitani a mérlegelés soran.

Az érdekmérlegelési teszt részei:

a/ atervezett adatkezelés leirdsa és az annak keretében kezelni tervezett személyes adatok
(korének vagy tipusanak) meghatarozasa,

b/ az adatkezeld vagy azon harmadik fél jogos érdekének azonositdsa, akinek az
adatkezelés érdekében all (Miért sziikséges az adatkezelés?),

¢/ az érintett érdekeinek, jogainak azonositasa (Aranyban van-e az adatkezelés az érintett
maganszférajanak korlatozasaval?),

d/ az adatkezeld (vagy harmadik fél) és az érintettek érdekeinek Osszevetese,

e/ aszemélyes adatok védelme biztositékainak leirasa,

f/ az érdekmérlegelési teszt eredménye.

4.5. Az adatvédelmi hatasvizsgilat elvégzésének modszertana

63.

64.

65.

66.

Ha az adatkezelés valamely, kiilonésen az 1j technoldogidkat alkalmazo tipusa
valdsziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira nézve, az
adatkezelést megel6z6en adatvédelmi hatdsvizsgélatot kell végezni. Olyan, egymassal
hasonl6 tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlo kockazatokkal jarnak,
egyetlen adatvédelmi hatasvizsgalat (tovdbbiakban: hatasvizsgilat) keretei kozott is
értékelhetok. '

A hatasvizsgilat elvégzésének sziikségességérol a tervezett adatkezelésért felel6s szervezeti
egység adatkezelési megbizottja sziikség esetén kikéri az adatvédelmi tisztviseld véleményét.

A hatasvizsgalat elvégzését a tervezett adatkezelésért felel6s szervezeti egység adatkezelési
megbizottja koordindlja a 43. pont ad/ alpontja szerinti moédon. A hatisvizsgilat
megéallapitasait irasban kell rogziteni. Az elkésziilt hatdsvizsgélati dokumentaciot az
adatvédelmi tisztviselének kell megkiildeni, amely azt 8 munkanapon beliil szakmai
szempontbol véleményezi, és beszerzi az informéciobiztonsagi szakteriilet véleményét is. Ha
az adatkezelési megbizott tigy itéli meg, hogy az adatkezelés nem jar magas kockazattal a
természetes személyek jogaira, ugy ezt meg kell indokolnia és — ha ez lehetséges —
dokumentumokkal igazolnia a mell6zés okait. Az 51. pont rendelkezéseit ebben esetben is
alkalmazni kell. A bevezetendd adatkezelés kizarolag a hatasvizsgalat elvégzését kovetden
kezdhet6 meg.

Adatvédelmi hatasvizsgilatot a GDPR 35. cikk (3) bekezdésében, illetve a Nemzeti
Adatvédelmi és  Informaciészabadsag  Hatosag  4ltal  kozzétett  jegyzékben
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(https://www.naih.hu/files/GDPR_35 4 lista_HU_mod.pdf) szereplé adatkezelések,
adatkezelési miiveletek esetén kell végezni.

67. A fenti eseteken til minden olyan bevezetésre keriilé — kiilondsen az 4j technoldgidkat
alkalmaz6 — adatkezelés esetén is hatasvizsgalatot kell végezni, mely adatkezelés az tigyfélre
tekintettel jelentds joghatassal bir/az ligyfelet (jogait) jelentés mértékben érinti.

68. A hatasvizsgalat médszertanat minden esetben a tervezett adatkezelés figyelembevételével
kell megvalasztani. Egy lehetséges modszertant alkalmazé szoftver taldlhaté a Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsidg Hat6sdg honlapjan (https://naih.hu/adatvedelmi-
hatasvizsgalati-szoftver.html).

69. A hatasvizsgalat elsd részében dsszefoglaldan le kell irni a tervezett adatkezelést, kiilondsen:

a/ az adatkezelésért felelds szervezeti egységet és a tervezett kozos adatkezelo vagy
adatfeldolgozo megjeldlését;

b/ az adatkezelés céljat és jogalapjat, az adatkezelést6l vart eldonyoket, az adatkezelés
sziikségességét, az adatkezelés terjedelmét (id6ben és a kezelt adatok volumenében);

¢/ az adatkezeléssel érintettek korét, a kezelendd adatok korét, az adatok megdrzésének
tervezett idejét,

d/ azon adatkezel6k megjeldlését, akiknek az adatot tovabbitani tervezik, és kiilondsen, ha
harmadik orszigba vagy nemzetkozi szervezet felé tervezik az adattovabbitast (idecrtve
az adatfeldolgozas céljabol torténd adatkiildést is);

e/ az adatkezelésre vonatkozé kovetelmények (jogszabalyi kovetelmények vagy
magatartasi kodexbdl, szabvanybodl ered6 kdvetelmények);

f/ az adatkezelés folyamatanak a leirasat.

70. A hatasvizsgalat masodik részében ki kell fejteni és meg kell indokolni

a/ az adatkezelés sziikségességének és aranyossiganak biztositékait,
b/ az érintett jogait biztositd garancidk érvényesiilését.
71. A hatasvizsgélat harmadik részében azonositani és értékelni kell az adatkezelés potencialis
kockazatait és a kockazatok enyhitésére tervezett, elfogadott intézkedéseket, megolddsokat.

72. A hatasvizsgalat negyedik része tartalmazza a tervezett adatkezelés értékelesét:

a/ a 69-71. pontban meghatdrozott szempontok értékelését a tekintetben, hogy azok
egyenként megfeleldek, tovabbi intézkedésekkel megfeleloek lehetnek, illetve nem
megfeleléek;

b/ atervezett kiegészit6 intézkedések végrehajtasanak iitemtervét,

¢/ annak egyértelmii rogzitését, hogy a tervezett adatkezelés valosziniisithetéen magas
kockazattal jar-e a természetes személyek jogaira nézve, és ennek alapjan az adatkezelés
megkezdhetd-e, illetve szilkség van-e az adatvédelmi feligyeleti hatosiggal valo
konzultacidra.

73. A hatasvizsgalat megallapitdsait az adatkezelési tevékenységbe vissza kell csatolni és ennek
megfelelden kell kialakitani az adatkezelést.

74. A hatéasvizsgalatot legalabb évente, dokumentéltan feliil kell vizsgalni, sziikség esetén ujra el
kell végezni.
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5. AZ ERINTETTI JOGOK GYAKORLASANAK ELOSEGITESE

5.1. Az adatkezelési tevékenység nyilvanossaga

75. Az Egyetem a honlapjan egy olyan, ,,Adatvédelem” nevii oldalt tart fenn, amely barmely
oldalrél kozvetleniil elérhetd. Az ,,Adatvédelem” oldalon k6zzé kell tenni:

a/ az Egyetem 4ltalanos adatkezelési tdjékoztatojat;

b/ az Egyetem egyes adatkezelési tevékenységeihez kapcsolodo kiilonds adatkezelési
tdjékoztatokat (a munkavallalok, egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak adatainak
kezelésére vonatkozo tajékoztatok kivételével);

¢/ ko6zos adatkezelés esetén a kozds adatkezelésben résztvevok kozotti megallapodas
lényegét, ha azt a kiilonGs adatkezelési tajékoztatok nem tartalmazzak;

d/ tajékoztatast arrdl, hogy az érintett kihez fordulhat az adatkezelést érintd kérdéseivel,
panaszaival (az adatkezeld és az adatvédelmi tisztvisel¢ elérhetdsége, a Hatdsag
elérhetdsége);

e/ tajékoztatist az elektronikus {igyintézés lehetdségérél és az azzal kapcsolatos
informaciokrél (pl. e-Papir szolgiltatds, az Egyetem biztonsigos kézbesitési
szolgaltatasi cime vagy korméanyrendeletben meghatarozott egyéb tipusu elektronikus
elérhetdsége, azon adatvédelmi beadvany tipusok felsorolasa, amelyeket az Egyetem az
e-Papir szolgaltatas utjan is fogad).

76. Az Egyetem honlapjanak olyan aloldalain, amelyek személyes adatok kezelésével jaro egyes
tevékenységekrdl tdjékoztatnak (pl. egyes képzési formak igénybevételének feltételeit
tartalmazzak), el kell helyezni legalédbb az adott tevékenységhez kapcsolodd

a/ adatkezelési tajékoztatora mutatd hivatkozast;
b/ egyéb relevans dokumentumokat (pl. hallgatoknak sz6lé  tdjékoztatdkat,
formanyomtatvanyokat).

77. Az Egyetem szervezeti egységeinek vezet6i gondoskodnak arrdl, hogy a szervezeti egység
tevékenységének helyszinein az Egyetem altalanos adatkezelési tajékoztatojan kiviil az adott
szervezeti egység tevékenységi korébe tartozo adatkezelésekrdl szold killonds adatkezelési
tajékoztatok kinyomtatott forméban is rendelkezésre élljanak.

78. Az Egyetem kezelésében 1évé kozérdekii adatok és kozérdekbdl nyilvédnos adatok
kozzétételérdl, illetve rendelkezésre bocsatasarol kiilon szabalyzat rendelkezik.

5.2. Korlitozottan cselekviképes személvek tdjékoztatishoz valé jogdnak biztositisa

79. Az Egyetem szervezeti egységeinek vezet6i az adatkezelési megbizottak kozremiikddésével
gondoskodnak arrél, hogy az Egyetemmel kapcsolatba keriild, korlatozottan cselekviképes
személyek torvényes képviseldi, illetve — allapotuktdl fiiggben — a korlatozottan
cselekvoképes személyek is megfeleld tdjékoztatast kapjanak a személyes adatok
kezelésérdl. A térvényes képvisel6t frasban nyilatkoztatni kell, hogy az adatkezelésre
vonatkozo tajékoztatast kozli a gondnoksaga alatt 4116 érintettel.

5.3. Korlitozottan cselekvéképes személyek személyves adatainak kezelése hozzdjarulo
nyilatkozat alapjin

80. Az Egyetem szervezeti egységeinek vezetdi az adatkezelési megbizottak kozremitkodésével
gondoskodnak arrél, hogy az Egyetemmel kapcsolatba keriild korlatozottan cselekvoképes
személyek tekintetében — amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul — a
személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulast térvényes képvisel6jiik adja meg.

81. A hozzajarulé nyilatkozatnak tartalmaznia kell a torvényes képviselének arra vonatkozd
nyilatkozatat, hogy jogosult az érintett helyett a jognyilatkozat megtételére.
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82. Amennyiben az érintett térvényes képviseldi (pl.: sziili feliigyelet gyakorldsara jogosult
sziil6k) eltéré nyilatkozatot tesznek az adatkezeléshez valé hozzajarulasrdl, ugy az
adatkezeléshez val6 hozzéjarulast meg nem adottnak kell tekinteni.
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6.

AZ

ERINTETTOL SZARMAZO KERELMEK, PANASZOK

MEGVALASZOLASANAK RENDJE

6.1. Az adatvédelmi beadvanvok tipusai

83. Az érintettd]l a kovetkezd, személyes adatai Egyetem altali kezelését érinté beadvanyok
érkezhetnek:

a/
b/

c/

e/

t/

bejelentheti az Egyetem altal nyilvantartott adatok megvaltozasat;

tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésér6l [milyen személyes adato(ka)t, milyen
célbdl, milyen jogalapon, milyen forrasbdl szerezve, meddig kezeli az Egyetem,
alkalmaz-e automatizalt dontéshozatalt és/vagy profilalkotast az adatkezelés soran, a
személyes adatokat kinek, milyen jogalapon tovabbitja)] — hozzaféréshez valo jog
(GDPR 15. cikk);

kérheti a pontatlanul vagy hidnyosan nyilvantartott személyes adatai helyesbitését,
illetve vitathatja a nyilvéantartott személyes adatok pontossagat — helyesbitéshez valé jog
(GDPR 16. cikk);

kérheti a nyilvantartott személyes adatai torlését — torléshez val6 jog (GDPR 17. cikk);
kérheti a személyes adatai kezelésének korlatozdsat (a pontatlan adat helyesbitéséig
terjedd idére; a jogellenesen kezelt személyes adatok torlése helyett; jogszeriien kezelt,
de sziikségtelenné valt adatok torlése helyett az érintett kérésére az érintett jogi
igényének eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; jogos érdeken alapuld
adatkezelés elleni tiltakozas elbiralasaig) — az adatkezelés korlatozésdhoz valo jog
(GDPR 18. cikk);

kérheti, hogy a ra vonatkoz, 4ltala az Egyetem rendelkezésére bocsatott és elektronikus
adatbazisban a hozzdjaruldsa, a személyes adatok kiilonleges kategériai esetén a
kifejezett hozzajarulasa, vagy a vele ktott szerzodés teljesitése jogalappal, automatizalt
modon kezelt adatait tagolt, széles kérben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
megkapja — adathordozhatésaghoz valo jog (GDPR 20. cikk);

tiltakozhat a személyes adatai kezelése ellen, ha az adatkezelés jogalapja az adatkezeld
vagy harmadik személy jogos érdeke, illetve kozérdekii feladat vagy kozfeladat ellatésa,
beleértve mindkét esetben a profilalkotdst is — tiltakozasi jog gyakorlasa (GDPR 21.
cikk);

automatizalt dontéshozatal alkalmazisa esetén az adatkezeldé részér6l emberi
beavatkozast kérhet, kozolheti allaspontjat [GDPR 22. cikk (3) bek.];

kifogést nyijthat be az automatizalt dontéshozatal alkalmazasaval meghozott dontéssel
szemben [GDPR 22. cikk (3) bek.];

panaszt nyujthat be a személyes adatok kezelését, illetve a GDPR szerinti jogai
gyakorlasat érintéen [GDPR 77. cikk, 38. cikk (4) bek.];

az elhunyt érintett életében tett meghatalmazottjaként vagy kozeli hozzatartozdjaként
gyakorolni kivanja az érintett egyes jogait [Infotv. 25. §].

6.2. Az adatvédelmi beadvanvok elintézése

84. Az egyes belsd szabalyzatoknak az érintettek adatainak felvételére, modositasira vagy

85.

helyesbitésére, illetve torlésére vonatkozo rendelkezései alkalmazisat jelen Szabalyzat nem
érinti, az adatvédelmi tisztviseld6 azonban barmely esetben — az érintett beadvanyanak
kivizsgalasa, illetve sajat ellendrzése eredményeként, tovabba a Hatésdg vagy birésig
dontése végrehajtasaként — az emlitett szabalyzatokban meghatirozott hataskori €s eljarasi
rendtdl fiiggetleniil kezdeményezheti személyes adat helyesbitését, torlését vagy az
adatkezelés korlatozasat (az adatok zarolasat).

Az Bgyetemhez érkez6, a 83. pont szerinti beadvanyokat esetr6l esetre és a beadvany
targyaval dsszefliggd adatkezelési tevékenység figyelembevételével kell megitélni, tovabba
az Egyetem Panaszkezelési Szabalyzatdban foglaltaknak megfeleléen kell — a GDPR 12.
cikkében irt hatariddk figyelembevételével — elintézni, az alabbi kiegészitésekkel és

eltérésekkel:
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c/

e/

f/

i/

a beadvény érkezése datumat és iddpontjat pontosan rogziteni kell;

a 83.j/ alpontban meghatarozott panasz kivizsgalasat az adatvédelmi tisztviselé végzi.
A panasz kivizsgalasa soran az érintett szervezeti egységek kotelesek az adatvédelmi
tisztviselovel egyiittmiikddni. A személyes adatok kezelését, illetve a GDPR szerinti
jogok gyakorlsat érint6 panasz megalapozottsaga esetén az adatvédelmi tisztvisel$ az
adatkezelésért felelds szervezeti egység(ek)nél intézkedést kezdeményez a panasz
kivaltd okainak orvoslasara, az érintett folyamatok feliilvizsgalatira, valamint — szitkség
esetén — a személyi felelosség megallapitasara,

az Igazgatasi és Szervezési Hivatal barmely beadvéany esetén kérheti az adatvédelmi
tisztviseld véleményét a tekintetben, hogy a beadvany a 83. pontban meghatarozott
targyu-e, illetve, hogy az érintett kérte-e az adatkezelés korlatozasat [zarolas, GDPR 18.
cikk — 14sd: 83.¢/ alpont], és kérés esetén az adatvédelmi tisztvisel6 — az informatikai
szakterillet wtjan — intézkedik annak az informatikai rendszerekben torténd
megvaldsitasarol. Az adatkezelés korlatozasanak (zarolasdnak) feloldasar6l az
adatvédelmi tisztviseld kiilon tijékoztatja az érintett informatikai rendszer(eke)t
lizemeltet6 szervezet egység(ek)et,

az adatvédelmi tisztviselé dont abban a kérdésben, hogy a 83. pontban meghatarozott
targyti beadvany egyértelmiien megalapozatlan vagy tulzo-e,

az érintettnek sajat adatai kezelésérdl akéar szébeli (pl. telefonon torténd), akar
személyes megjelenés nélkiili (pl. elektronikus levélben kért) tijékoztatds csak
egyértelmii személyazonositas utan adhaté (1asd: 86. pont). Amennyiben a tajékoztatast
kérd (beadvanyoz6) nem azonosithato, vagy kétség meriil fel a beadvanyozo
személyazonossagat illetden, a 87. pont szerinti eset kivételével meg kell kisérelni a
beadvéanyozé személyének azonositasat, beleértve a személyes megjelenés igényleését,
vagy az e-Papir szolgaltatds igénybevételének ajanlasat. Ilyen esetekben a GDPR 12.
cikk (3) bekezdése szerinti hataridé a beadvanyozo sikeres azonositasakor kezd6dik;
amennyiben a beadvany a GDPR hatdlya ald tartozd beadvanynak mindsil, a
beadvanyozot a beadvany érkezését kovetd 8 napon beliil értesiteni kell a beadvany
érkezésérél, a megvalaszolasara nyitva all6 hatarid6rdl, illetve arrdl, hol kaphat tovabbi
felvilagositast a beadvanyarél. Nem kell ilyen értesitést kiildeni a beadvényozonak, ha
a beadvanyban kért intézkedést ezen id6n beliil teljesitik;

amennyiben a beadvanyt el6relathatéan nem lehet a GDPR 12. cikk (3) bekezdése
szerinti hataridében megvalaszolni, a beadvanyozo6t legkésdbb a beadvany érkezését
kovetd 21. napon elkiildott levélben vagy elektronikus iizenetben tijékoztatni kell a
hataridé meghosszabbitasanak sziikségességérol, okairél és az 0j hatdrid6rdl;
amennyiben a beadvéanyt — a 87. pont szerinti eset kivételével, illetve a beadvanyozo
kérelme ellenére — nem lehet, vagy nem célszerli elektronikus Gton megvalaszolni (a
kért dokumentumokat nem lehet vagy nem célszert ilyen tton elkiildeni), fel kell venni
a kapcsolatot a beadvanyozéval annak érdekében, hogy kolcséndsen elfogadhato
megoldast talaljanak. Kiilonésen indokolt a beadvanyozéval a kapcsolatfelvétel, ha a
beadvéanyozé killonleges adat megkiildését kéri nem biztonsagos elektronikus Uton. A
kapcsolatfelvételre olyan id6ben kell sort keriteni, hogy a beadvéanyt akkor is meg
lehessen valaszolni a hataridd betartasival, ha a beadvanyozé ragaszkodik a nem
biztonsagos elektronikus uthoz vagy még nincs Ugyfélkapu regisztracidja;

a 87. pont szerint eset kivételével elektronikus Gton személyes adat ugy kiildhetd, ha az
adatok bizalmassiga, integritasa és rendelkezésre alldsa biztosithatd (pl. jelszavas
védelemmel ellatott titkositott allomany vagy hivatkozas kiildése egy jelszoval védett
tarhelyre és a jelszot kiilon csatornan kiildik el;

elektronikus tton titkositas nélkiil személyes adat csak a beadvanyozé kifejezett
kérésére vagy beleegyezésével és csak oly modon kiildhetd, ha elézdleg a beadvanyozo
figyelmét felhivtak a kockézatokra, és a beadvanyozé ezek utdn meger6siti a szandékat,
egyuttal tudomasul véve az Egyetem felelosségkizar6 nyilatkozatét, tovabba az

az Egyetem szervezeti egységei a 83. pontban meghatarozott targyu tigyekben készitett
valaszlevél-tervezetét jovahagyas végett bemutatjak az adatvédelmi tisztviselonek;
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1/ abeadvany hataridében megvalaszoltnak mindsiil, ha a valaszadésra koteles szervezeti
egység a valaszt a hat4rid6 utols6 napjan postara adja vagy elektronikus tizenetet kiild a
beadvanyozonak a megtett intézkedésekrol.

86. A 87. pont szerinti esetet ide nem értve, amennyiben az adott adatkezelési tevékenységrol

87.

88.

52616 belsé szabalyozas — figyelemmel az adatkezelés targyara — masként nem rendelkezik,
a személyazonositas

a/ személyes megjelenés soran a személyazonossdgot igazol6 okmany (pl.
személyazonositd igazolvany, itlevél) bemutataséaval,

b/ személyes megjelenés hidnyéban pedig a természetes személyazonositd adatok (név,
sziiletési hely és id6, anyja neve), valamint legaldbb egy olyan adat (pl. Neptun
azonositd) megad4saval térténik, amelyet mind az érintett, mind az Egyetem ismerhet,
illetéktelen személy szamara azonban nem hozzéaférheto.

A személyazonositds sordn az Egyetem személyazonositast végzo alkalmazottja koteles
meggy6zddni arrdl, hogy az érintett ltal bemutatott okmany adatai, vagy az érintett 87. b/
alpont szerinti adatai azonosak-e az Egyetem nyilvéntartisiban szerepld adatokkal. A
személyazonositas  elvégzésér6l  jegyzOkonyvet kell felvenni. Amennyiben a
személyazonositas nem egyértelmii (az érintett altal bemutatott okmany vagy a személyes
megjelenés nélkiil megadott adatai és az Egyetem Aaltal nyilvantartott adatok kozétt eltérés
van), a beadvany elintézése mindaddig nem folytathatd, amig az érintett hitelt érdemléen nem
igazolta magat (lasd: 85.¢/ alpont).

Ha az Egyetem rendelkezik biztonsagos kézbesitési szolgaltatasi cimmel, akkor az 4ltalanos
céli elektronikus kérelem trlap (e-Papir) szolgaltatds igénybevételével az Egyetemnek
cimzett adatvédelmi beadvany feladdja azonositottnak tekintendd, részére (értesitési
tarhelyére) a valasz elektronikus uton megkiildhetd.

Az adatvédelmi beadvanyokrol olyan tigyiratnyilvantartast kell vezetni, amely segitségével
barmikor egyértelmiien azonosithatok a 83. pont szerinti beadvanyok, nyomon kovethetok a
beadvanyok elintézése soran tett intézkedések, és a rendelkezésre 4116 adatokbdl barmikor
statisztika készithetd a kvetkez6 szempontok szerint:

a/ adott id6szakban érkezett beadvanyok szama, tipus szerinti bontasban is;
b/ abeadvanyok beérkezésének modja;

¢/ abeadvanyok megvalaszolasanak atlagos idétartama;

d/ az elutasitott beadvanyok szdma, és azok okai;

e/ avalaszadas médja.
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7.

MAS SZERVTOL ERKEZO MEGKERESES TELJESITESE, ADATTOVABBITAS

89.

90.

91.

92.

93.

94.

95.

Az Egyetem adatkezeloként dont a mas szervt6l (minisztérium, nyomozo6 hat6sag stb.)
érkez6, személyes adat vagy személyes adatot tartalmazé targy (pl. biztonségi kamera
felvétele) szolgdltatdsat kér6 megkeresések (a tovabbiakban egyiitt: megkeresés)
teljesitésérél. A megkeresés teljesitése elétt esetrdl esetre mérlegelni kell, hogy az adatkérés
teljesitése kotelezd (jogszabaly irja el6) vagy mérlegelhetd (jogos érdeken alapul), tovabba,
hogy a megkeresés és a teljesitése megfelel-e a jogszabélyi feltételeknek (az arra jogosult
kiildte-e a megkeresést, az Egyetemnek van-e jogalapja az adattovabbitishoz, a
megkeresésben szerepld informaciok teljesek-e és elegendbek-e a megkeresés teljesitéséhez
stb.).

A megkeresésre adandé valasz Osszeéllitasa soran torekedni kell arra, hogy kizardlag a
megkeresés teljesitéséhez (az adatkérés céljahoz) elengedhetetleniil sziikséges személyes
adatok atadasa valosuljon meg.

A nem jogszeri adatkérés teljesitését el kell utasitani. Nem jogszerii a megkeresés, ha a
tartalmi vagy alaki feltételek legalabb egyike (pl. az adatkérés jogalapja) hianyzik vagy
helytelen. Az elutasitassal egyidejiileg a hianyzo/helytelen informaciok pétlasat/javitasat kell
kérni a megkeresd szervt6l, amennyiben az Egyetem részér6l a megkeresés teljesitése jogi
kotelezettségen vagy jogos érdeken alapulhat. Ha az Egyetem részér6l nincs helye az
adatataddsnak sem jogi kotelezettség, sem jogos érdek alapjan, a jogszerli megkeresést is el
kell utasitani.

Jogszerii az adatkérés, ha megfelel a tartalmi és alaki feltételeknek, azaz tartalmazza az alabbi
informaciokat:
a/ megkeres6 szerv pontos megnevezese
b/ a megkeresés azonositoé adatai (pl. iktatoszama, megkeresés alapjat képezd eljaras
szama)
¢/ az adatkérés jogalapja (pl. jogszabaly és jogszabalyhely megjelolése) és feltételei
d/ az adatkérés célja

e/ az adatkérés teljesitéséhez, illetve az adatszolgéltatds targyédnak azonositiséhoz
sziikséges adatok (pl. az érintett személy, targy vagy szolgaltatas adatai)

f/ aszolgaltatand6 adatok kore €s
g/ az adatszolgaltatas teljesitésének modja és hatérideje.

A nyomoz6 hatdsag személyes adatot, illetve azt tartalmazo targyat (pl. irat, filmfelvétel)
akkor foglalhat le, ha errdl lefoglalasi hatdrozatot mutat be. A lefoglalasi hatarozat teljesitését
— a torvényesség érdekében — a Jogi Osztaly kozremilkddésével kell végrehajtani. A
lefoglalasi hatdrozatnak minimaélisan az alabbi informéciokat kell tartalmaznia:

a/ amegkeresé nyomozo hatésag pontos megnevezése
b/ a biintetdeljards szama
¢/ alefoglalas targya.

A szabalysértési eljarast folytaté hatésag nem jogosult személyes adatot vagy azt tartalmazo
targyat (pl. irat, filmfelvétel) lefoglalni.

A jogos érdek alapjan torténd adatatadas csak az 4.4. alfejezet szerint lefolytatott
érdekmérlegelést kovetden lehetséges. Az érdekmérlegelés keretében vizsgdlni kell a
biintetd- vagy a szabalysértési eljaras sikeres lefolytatasahoz fliz6d6 érdeket, amelyet szembe
kell allitani az érintett adatvédelmi jogaival. Kizarolag abban az esetben lehet jogszerii az
adatatad4s, amennyiben a nyomoz6 vagy a szabalysértési eljarast folytatd hatésag pontosan
megjeldli az adatkérés céljat és a kért adatkort, mivel ezek feltételei az érdekmérlegelés
elvégzésének.
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8. AZ ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK (TECHNIKAI ES SZERVEZESI
INTEZKEDESEK) MEGHATAROZASA ES VEGREHAJTASA

96. Az adatbiztonsagi szabalyok kialakitasa soran kiilonds gondot kell forditani a beépitett és az
alapértelmezett adatvédelem elveinek (GDPR 25. cikk) betartdsara, valamint arra, hogy az
Egyetem 4ltal alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések megfeleljenek a GDPR 32. cikkében
irt kovetelmeényeknek.

97. Az Egyetem miikddése soran betartand6 adatbiztonsagi szabélyokat (GDPR 32. cikk) kiilon
szabdlyzatok tartalmazzdk, igy kiilénosen a mindenkor hatalyos

a/
b/
c/
d/

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,
Hozzaférésvédelmi Szabalyzat,
Iratkezelési Szabalyzat, illetve

altalanos biztonsagi eléirasokat tartalmazo szabalyzatok.

98. Az adatbiztonsagi szabélyok tervezetének kialakitdsaba — a véleményezésre vonatkozo egyeb
szabalyokat nem érintve — az adatvédelmi tisztvisel6t be kell vonni.

99. Az adatbiztonsigi intézkedéseket érintben az adatkezelésért felelds szervezeti egység
adatkezel€si megbizottja:

a/

b/

c/

d/

a szakteriiletére vonatkozd informécidk szolgaltatasaval kozremiikodik az érintett
informatikai elemek védelmi osztalyokba sorolasaban;

a szakteriiletére vonatkozé informaciok szolgaltatasaval kozremiikodik az adatkezelés
biztonsagat fenyegetd kockazatok felmérésében és meghatérozasaban;

az informatikai rendszert Ilizemeltetd szervezeti egységgel -egyiittmiikodve
kozremiikddik azon informacidbiztonsagot érint6 feladatok végrehajtasaban, amelyek
az adatbiztonsagi kovetelmények megvalosulasdhoz sziikségesek;

figyelemmel kiséri a belsé adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsat a szakteriileten
beliil, felhivja a szakteriileten dolgozok figyelmét a szabalyok betartisara, jelzi a
szabalyok megsértését az ¢rintett munkavallalo felettesének, kozremikddik a
szakteriileten dolgozok adatvédelmi tudatossaganak ndvelésében.

100. Az adatbiztonsag elveinek egy adatkezelés bevezetésének (lasd: 38. pont) vagy személyes
adatkezelést és/vagy -feldolgozast eredményez6 moédositasanak elokészitése soran torténd
érvényesitése az informatikai szakteriilet adatkezelési megbizottjanak (megbizottjainak)
feladata, aki(ke)t az adatkezelési tevékenységet tdmogatd nyilvantartdsi rendszerek
fejlesztésének, modositidsanak folyamatdba kotelezoen be kell vonni (lasd: 41. pont).

101. Az adatbiztonsagi intézkedések mindennapi miikdés soran torténd betartasara az Egyetem
minden alkalmazottja, valamint az Egyetem informatikai rendszereihez hozzaférd személy
koteles.

102. A jelen Szabalyzat személyi hatélya ala tartozé személyek kotelesek a személyes adatokat
tartalmazd, papiralapon kezelt iratokat a munkavégzés befejezését kovetden zart
szekrényben, fidkban tarolni. Ahol a tarolas eldbb nevesitett feltételei nem adottak, az
irodahelyiség ajtajanak kulcsra zaraséval kell a személyes adatok védelmét biztositani abban
az esetben, ha az irodahelyiségben senki sem tart6zkodik.
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9, A KOZOS ADATKEZELOI ES AZ ADATFELDOLGOZOI SZERZODESEK
MEGKOTESENEK ES VEGREHAJTASA ELLENORZESENEK SZABALYAI

9.1. Kozos adatkezelés

103.K6z6s adatkezelésnek mindsiil, ha az adatkezelés céljait €s eszkozeit az Egyetem egy vagy
t6bb masik adatkezel6vel kozosen hatdrozza meg (GDPR 26. cikk).

104. A kdzos adatkezelésrél sz616 megallapodasban meg kell hatarozni kiilondsen

a/ az adatkezelés céljat, a kezelendd adatok korét, az adatkezelés iddtartamat, az
alkalmazand6 adatbiztonsagi intézkedéseket, az adatkezelés egyéb feltételeit,

b/ azt, hogy a koz6s adatkezelésben érintett egyes adatkezel6k

ba/ mely adatkezelési miiveleteket (pl. hozzajarul6 nyilatkozatok felvétele, adatok
tarolasa, adatok felhasznéalasa stb.) végzik,

bb/ az érintett tajékoztatasit hogyan végzik (pl. melyik adatkezeld késziti el az
adatkezelési tajékoztatot és bocsatja az érintettek rendelkezésére stb.),

be/ az érintett jogai gyakorlasat hogyan biztositjak (pl. egyesitett vagy elkiilonitett
tgyfélszolgalat stb.),

bd/ az esetleges jogellenes adatkezelés kovetkezményeit milyen ardnyban viselik;
¢/ az adatvédelmi incidens észlelése esetén kovetendd eljarast, kiilondsen azt, hogy

ca/ az adatvédelmi incidens tudom4sra jutdsa esetén a masik adatkezeld adatvédelmi
tisztvisel6jét (adatvédelmi tisztvisel6 hidnydban a kijelolt kapcsolattartot)
haladéktalanul kotelesek értesiteni az adatvédelmi rendellenességrél vagy
incidensrol,

cb/ egymassal kotelesek egytittmiikddni az adatvédelmi rendellenesség vagy incidens
okénak kideritésében és kovetkezményeinek felszamolasaban,

cc/ az egyes adatkezel6ket mely adatvédelmi incidensek tekintetében terheli a
bejelentési kotelezettség;

d/ kijeldlnek-e kapcsolattart6t az érintettek szdmaéra, és ha igen, a kapcsolattarté személyét
és elérhet6ségét naprakészen kell tartani,

e/ a megallapodéasrél az érintett rendelkezésére bocsatandod oOsszefoglalot, aminek — a
GDPR 13-14. cikkeiben irtakon til — tartalmaznia kell az adatkezelok altal végzett
adatkezelési miiveleteket, és azt, hogy az érintett hogyan gyakorolhatja jogait a kdz0s
adatkezelés tekintetében.

105. A kozs adatkezelés sziikségességét az adatkezelési megbizott az adatkezelés bevezetésérol
valé dontés elokészitése részeként [43.ag/ alpont] vizsgédlja meg. Ezt a szabélyt kell
alkalmazni akkor is, ha a k6z6s adatkezelésr6l az adatkezelés folyaman sziiletik dontés.

106. Amennyiben a kozos adatkezelésben érintett masik adatkezel6 harmadik orszagbeli
adatkezel6, elészor abban a kérdésben kell donteni — a 12. fejezet megfeleld alkalmazasaval
—, hogy a harmadik orszdgbeli adatkezeld képes-e a GDPR-nak megfelelé adatbiztonsagi
kovetelmények teljesitésére. Amennyiben a harmadik orszagbeli adatkezeld nem képes a
GDPR altal elvart adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitésére, illetve nem tud a GDPR
szerinti garanciakat nyujtani a személyes adatok kezelésére, az adatkezeldvel nem kothetd
megallapodas k6z0s adatkezelésre.

107. Amennyiben dontés sziiletik a kozos adatkezelésrol, az illetékes adatkezelési megbizott(ak)
az adatvédelmi jogi megfeleldség biztositdsa tekintetében az adatvédelmi tisztviseld, az
egyéb jogszabalyi kovetelményeknek valé megfelelés szerzodéses biztositisa tekintetében a
Jogi Osztaly kozremiikodésével, tovabba az informatikai szakteriilet véleményének
kikérésével elokésziti a kozos adatkezelésrol szol6 megallapodas tervezetét (benne a kdzds
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adatkezeldknek az érintettek szamara kijeldlendd kapcsolattartdjanak kijelolésével
kapcsolatos dontést, valamint a k6zOs adatkezelésre vonatkozé megallapodasnak az
érintettek rendelkezésére bocsathaté lényegi elemeit), és azt felterjeszti a szerz6dés
megkotésére jogosult személynek.

108. A 107. pont alkalmazaséban a szerz6dés megkotésére jogosult személy az, aki az Egyetem
Szervezeti és Milkodési Szabalyzata szerint az vonatkoz6 adatkezelés alapjaul szolgald
tevékenységgel kapcsolatban dontésre jogosult, illetve — amennyiben a dontés testiileti
hataskorbe tartozik — a testiileti dontés elokészitéséért felel6s. E szabdly nem érinti az
egylittes aldirasra vonatkoz6 szabalyokat.

109. Az adatkezelési megbizott a k6zds adatkezeldi megallapodés megkotését kovetden — az
adatkezelési tevékenységek nyilvantartisira vonatkozd szabélyok szerint — e tényt és a
tovabbi adatkezelé(k) adatait (név és cim, kapcsolattartd neve és elérhetdsége) rogziti az
Adatkezelési Tevékenységek Nyilvantartdsaban.

9.2. Adatfeldolgozéi szerzodések

110. Amennyiben harmadik orszagbeli adatfeldolgozd igénybevétele meriil fel, eloszor abban a
kérdésben kell donteni — a 12. fejezet megfeleld alkalmazasaval — hogy a harmadik
orszagbeli adatfeldolgozé képes-e a GDPR-nak megfelel$ adatbiztonsagi kovetelmények
teljesitésére. Amennyiben a harmadik orszagbeli adatfeldolgoz6 nem képes a GDPR Altal
elvart adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitésére, illetve nem tud a GDPR szerinti
garancidkat nyQjtani a személyes adatok kezelésére, az adatfeldolgozoval nem kothetd
szerzodés.

111. Adatfeldolgozé igénybevétele esetén az adatfeldolgozoval kotendd —szerzOdésnek
tartalmaznia kell a GDPR 28. cikk (1)-(4) bekezdésében foglalt tartalmi elemeket a 112.
pontban foglalt kiegészitések és pontositasok szerint.

112. Az adatfeldolgozoval kotendd szerzodésben

a/ kelld részletességgel (pl. szabalyzatra vagy szabvanyokra utalassal) meg kell hatarozni
az adatfeldolgozd, vagy az adatfeldolgozo 4ltal igénybe veendd tovabbi adatfeldolgozo6
(al-adatfeldolgozo) 4ltal betartandé adatbiztonséagi szabélyokat, amelyek nem lehetnek
kevésbé szigortiak, mint az Egyetem 4altal alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések,
valamint az adatfeldolgozénak az adatbiztonsagi intézkedések végrehajtasaval
kapcsolatos feladatait;

b/ rogziteni kell az adatfeldolgozonak az érintettdl szdrmazé kérelmek, panaszok
megvalaszolasaban valo kézremiikodésének eljarasrend)ét;

¢/ rdgziteni kell az adatfeldolgozé kotelezettségeit adatvédelmi incidens észlelése esetén,
igy kiilondésen

ca/ az adatvédelmi incidens tudomaésra jutisa esetén az Egyetem adatvédelmi
tisztvisel6jét haladéktalanul koteles értesiteni az adatvédelmi incidensrél,

cb/ kételes  egyiittm{ikodni az Egyetem adatvédelmi tisztviselojével €s mas
kézremiikodd szervezeti egységgel az adatvédelmi incidens okénak feltarasban €s
kovetkezményeinek felszamoldsaban,

cc/ koteles egyiittmiikddni az adatvédelmi incidens bejelentésének teljesitésében,

d/ rogziteni kell az adatfeldolgozod kotelezettségét az adatvédelmi hatasvizsgélat
elvégzésében, illetve a hatdsvizsgalatban azonositott kockézatok alakuldsénak
figyelemmel kisérésében, az adatkezeléssel jaro kockéazatok valtozasanak jelzésében,
illetve az adatvédelmi hatasvizsgalatok utoellendrzésben.

113.Az adatfeldolgozd igénybevételének sziikségességét az adatkezelési megbizott az
adatkezelés bevezetésérdl vald dontés eldkészitése részeként [43.ag/ alpont] vizsgalja meg.
Ezt a szabalyt kell alkalmazni akkor is, ha az adatfeldolgoz6 igénybevételérdl az adatkezelés
folyamaén sziiletik dontés.
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114. Az adatbiztonsagi intézkedések technikai megfeleléségének megitélése az informatikai
szaktertilet hatdskorébe tartozik, beleértve azt is, hogy az adatfeldolgoz6 altal egy magatartasi
kédexhez vagy tanusitdsi mechanizmushoz val6 csatlakozas elegendd garanciat jelent-e az
adatbiztonségi szabalyok megfeleloségére.

115. Amennyiben dontés sziiletik az adatfeldolgozé igénybevételérdl, az adatkezelési megbizott
az adatvédelmi jogi megfeleloség biztositasa tekintetében az adatvédelmi tisztviseld, az
egyéb jogszabalyi kdvetelményeknek valo megfelelés szerzddéses biztositasa tekintetében a
Jogi Osztily kozremiikodésével, tovabbd az informatikai szakteriilet véleményének
kikérésével elokésziti az adatfeldolgozoval kétendd szerz0dés tervezetét, és azt felterjeszti a
szerz6dés megkotésére a 108. pont szerint jogosult szemelynek.

116. Az adatkezelési megbizott az adatfeldolgozéi szerzédés megkotését kovetden — az
adatkezelési tevékenységek nyilvantartasara vonatkozd szabalyok szerint — az adatfeldolgozo
adatait (név és cim, kapcsolattarté neve és elérhetésége) rogziti az Adatkezelési
Nyilvantartasban.

117.A 110-116. pont rendelkezéseit al-adatfeldolgozo igénybevétele esetén is megfeleléen
alkalmazni kell azzal, hogy az al-adatfeldolgozé igénybevételére vonatkozé hozzajaruld
nyilatkozatnak az adatfeldolgozdi szerzdés megkotésre jogosult személy altali kiadasa elott
az adatkezelési megbizott kikéri az adatvédelmi tisztvisel6 és rajta keresztiil a Jogi Osztaly,
tovabba az informatikai szakteriilet véleményét is.
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10. AZ ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

118. Az Egyetem adatkezel6i feladatainak segitése keretében az adatvédelmi tisztviseld — az
adatkezelési megbizottak kozremiikodésével — vezeti az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartisat (Adatkezelési Tevékenységek Nyilvantartdsa). Az Adatkezelési
Tevékenységek Nyilvantartisa valamennyi, az Egyetem A&ltali adatkezelés esetén
tartalmazza:

a/ az adatkezelés céljat,

b/ az adatkezelés jogalapjat,

¢/ az érintettek korét,

d/ az érintettekre vonatkozo személyes adatok kategoriait,
e/ az adatok forrasat (opcionalis),

f/ az adatok kezelésének idbtartamat vagy az adattorlés ideje megallapitdsanak
szempontjait;

g/ a tovébbitott adatok fajtajat, cimzettjét és a tovabbitas jogalapjat, ideértve a harmadik
orszagokba irdnyuld, valamint nemzetk6zi szervezethez torténd adattovabbitédsokat €s
azok garanciainak leirasat is,

h/ az adatfeldolgoz6 nevét és cimét, a tényleges adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas
helyét és az adatfeldolgozonak az adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységeét,

i/ az alkalmazott automatizalt dontéshozatali logikakat (opcionalis);

j/  az adatkezel®, valamint kozos adatkezelés esetén a kozos adatkezel6k megnevezését €s
elérhet6ségét,

k/ az adatkezelésért felelds szervezeti egység megnevezését és az adatkezelési megbizott
nevét,

I/ az adatvédelmi tisztviseld nevét €s elérhetdségét,

m/ az adatkezelés mddszerét (manualis, szamitégépes, vegyes),

n/ ha lehetséges, az adatbiztonsagi intézkedések altalénos leirasat,

o/ az archivalas médjat, gyakorisagat (opcionalis),

p/ az érdekmérlegelési teszt és a hatdsvizsgélati dokumentum elkésziiltének tényét.

119. Az Adatkezelési Tevékenységek Nyilvantartisa célja az Egyetem mint adatkezeld

adatkezelési tevékenysége atlathatosdganak biztositasa, és ezzel az esetleges felesleges,
parhuzamos adatkezelések elkeriilése.

120. Az Egyetem adatvédelmi tisztvisel6je az Adatkezelési Tevékenységek Nyilvantartasaba
vald betekintést — a Hatosag képvisel6in Kiviil — az Egyetem érintett szakteriiletei, tovabba a
kozos adatkezelést érinté rész tekintetében a k6z6s adatkezeld részére biztositja.

121. A nyilvantartasi célu adatallomanyt kezel6 szervezeti egység vezetdje az 0j adatillomany
kialakitasat a tevékenység megkezdése el6tt 5 munkanappal bejelenti az adatvédelmi
tisztviselOnek, aki azt Adatkezelési Tevékenységek Nyilvantartasédba bejegyzi.

122. Az Adatkezelési Tevékenységek Nyilvantartasdba bejelentett adatok valtozasat, vagy az
adatkezelés megsziinését az adatkezelésért felelds szervezeti egység vezetdje 5 munkanapon
beliil kételes bejelenteni az adatvédelmi tisztviseldnek, aki ennek megfeleléen modositja az
Adatkezelési Tevékenységek Nyilvantartisa adatait.

123.Az Adatkezelési Tevékenységek Nyilvantartasaval Osszefliggésben az adatvédelmi
tisztviselo:
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b/

c/

d/

biztositja, hogy az adatkezelések bevezetését megel6zd dontéselékészités soran az
érintett szakteriiletek az Adatkezelési Tevékenységek Nyilvéantartisa adatait
megismerhessék a felesleges, parhuzamos adatkezelések elkeriilése, illetve az uj
adatkezelésnek a meglévé adatkezelésekhez val6 illeszkedése érdekében;

ellenérzi az adatkezelések, k6zos adatkezeldk, illetve adatfeldolgozdk adatainak az
Adatkezelési Tevékenységek Nyilvantartdsdba torténd rogzitését, és jelzi az
adatkezelésért felel6s szervezeti egység vezetdjének a hidnyos, hibas vagy valosziniileg
megvaltozott adatokat, informaciokat;

a Jogi Osztallyal egyiittmiikddve figyelemmel kiséri az adatkezelést érintd jogszabalyok
valtozését és a sziikséges modositasokra felhivja az adatkezelési megbizottak figyelmét;

a Hatésag megkeresésére adatot szolgéltat az Adatkezelési Tevékenységek
Nyilvantartasabol.
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11. AZ ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

11.1. RendKiviili esemény (adatvédelmi incidens) bejelentése

124. Az a munkavallalo, aki az Egyetem 4ltal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal
kapcsolatban, vagy az Egyetem szerz§déses partnere altal kezelt vagy feldolgozott személyes
adataival kapcsolatban rendkiviili eseményt (adatvédelmi incidenst vagy annak gyanujat)
észleli, koteles azt haladéktalanul bejelenteni az adatvedelmiincidens@szfe.hu e-mail cimen.
A bejelentést az Egyetem Incidenskezelési Szabalyzata szerinti, intraneten elérhetd, kit6ltott
tirlap megkiildésével kell teljesiteni. Az elébbieken tili, egyéb bejelenté az Egyetem
elektronikus elérhetéségén jelentheti be a rendkiviili eseményt, illetve az adatvédelmi
incidenst vagy annak gyanujat.

125. Amennyiben az adatvédelmi incidens bejelentése széban (telefonon vagy személyesen)
torténik (beleértve az Egyetem telefonos elérhetéségein tett kdzérdeki bejelentéseket is), azt
a szobeli kozlést kovetd legfeljebb 1 naptari napon beliil — a 124. pontban irottak
figyelembevételével — irasban is meg kell erdsiteni. Ilyen esetben a szébeli kozlés id6pontjat
kiilon fel kell tiintetni.

126.Ha a rendkiviili esemény felveti az adatvédelmi incidens gyanijat, akkor a bejelentésben
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzavetdleges szamat, valamint az adatvédelmi incidenssel érintett személyes
adatok kategoriait és hozzavet6leges szamat, tovabbé a bejelentd nevét és elérhetoségeét.

127. A rendkiviili esemény bejelentésével egyidejlileg meg kell tenni azokat a sziikséges €s
haladéktalan intézkedéseket, amelyek a rendkiviili esemény jellegéb6l kovetkeznek (pl.
aramtalanitas, katasztréfaelharitok értesitése, terheléses tamadas blokkolasa), s a karos
jelenség megszakitasat, a lehetséges karok csdkkentését célozzék. A haladéktalan
intézkedéseket lehetéleg gy kell megtenni, hogy a rendkiviili esemény kivizsgélasahoz
sziikséges bizonyitékok megmaradjanak.

11.2. Incidensprotokoll altalaban

128.A rendkiviili eseményt az Egyetem Incidenskezelési Szabdlyzata szerinti el6zetes
kivizsgalas keretében kategoriaba kell sorolni (adatvédelmi incidens, informaciébiztonsagi
incidens, 4ltalanos biztonsagi incidens).

129. A Hat6sagnak torténd bejelentés hataridejének szamitédsa szempontjabdl az adatvédelmi
incidensrél tudomdasszerzés idépontja az az id6pont, amikor a rendkiviili eseményt az
incidensvizsgél6 bizottsag adatvédelmi incidens kategéridba sorolja.

130. Az Egyetem Incidenskezelési Szabalyzata alapjan végzett elozetes, illetve az adatvédelmi
incidens (papiralapu és nem papiralapi adatokra vonatkozoan egyarant) e Szabalyzat 11.4.
fejezetének megfeleld kivizsgaldsit és a 139. pont szerinti mindsitését, valamint a
haladéktalanul megteendd intézkedések meghatarozasat az incidensvizsgéld bizottsag végzi.

131. Az incidensvizsgalé bizottsag allandé tagjai: az Egyetem adatvédelmi tisztviselGje €s
informéciobiztonsagi felelése. Az incidensvizsgalé bizottsag a rendkiviili esemény
jellegének megfelelden tovabbi tagokkal bovithets. Az incidensvizsgald bizottsag tagjainak
— sziikség esetén — munkaiddn kiviil is rendelkezésre kell allniuk.

132. Az incidensvizsgilé bizottsdg munkajat adatvédelmi incidens esetén az adatvédelmi
tisztvisel koordindlja, és képviseli az Egyetem egyéb szervezeti egységei fel€.

133. Az adatvédelmi incidensrdl az adatvédelmi tisztviseld értesiti a rektort és a kancellart,
valamint — sziikség esetén — a Kommunikacios és Programirodat.

134.Az informatikai szakteriilet bevondsdval a riasztisokban szerepld sériilékenység
elharitasakor a kovetkez6k szerint kell eljarni:
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a/ figyelembe kell venni a kiilonb6z6 informatikai biztonsdgi szabalyozasokban a
sériilékenységek elharitasara vonatkozé rendelkezéseket;

b/ amennyiben a riasztis személyes adatot tartalmazé alkalmazés sériilékenységével
kapcsolatban keletkezett, az adatvédelmi tisztviselt haladéktalanul tajékoztatni kell;

¢/ amennyiben az Egyetem rendelkezik automatizalt médszerrel az adott sériilékenység
elhéaritasara, akkor azt azzal az eszk6zzel azonnal el kell kezdeni;

d/ haaz Egyetem — a mindenkor hatélyos Informatikai Biztonségi Szabalyzatdban, tovabba
a Hozzaférésvédelmi Szabalyzatiban foglaltakkal Osszhangban — nem rendelkezik
automatizalt modszerrel az adott sériilékenység elharitasara, akkor azt manudlis médon
kell azonnal elkezdeni;

¢/ amennyiben a sériilékenység elhdritasa belsé er6forrasb6l nem kivitelezhetd, akkor
kiils6 szakértéket kell bevonni az elhéritas folyamataba.

135.A nem papiralapon kezelt adattal kapcsolatos adatvédelmi incidensek kezelésére az

Egyetem mindenkor hatdlyos Informatikai Biztonsagi Szabalyzatiban, tovabba a
Hozzaférésvédelmi Szabalyzataban foglaltak is iranyadoak.

136. A k6zos adatkezelésrdl szol6 szerzédésben [GDPR 26. cikk], illetve az adatfeldolgozoval

kétendd szerz6désben [GDPR 28. cikk] egyértelmiien rendelkezni kell a mésik adatkezeld,
illetve az adatfeldolgozé azon kotelezettségér6l, hogy az adatvédelmi incidensrdl a 124.
pontban meghatarozott elérhetdségen az Egyetem adatvédelmi tisztvisel§jét kételes
haladéktalanul, de legkésébb az észlelést kovetd 24 oran beliil értesiteni. A szerz6désnek
tartalmaznia kell tovabba a kozos adatkezeld, illetve az adatfeldolgozd kotelezettségeit
adatvédelmi incidens bejelentésében és kivizsgaldsdban [Isd. 104.c/ és 112.¢/ alpontok].

137. Az incidensvizsgal6 bizottsag iiléseirdl emlékeztetét, dontéseirdl indoklast is tartalmazo

jegyzOkonyvet, vizsgilatairél pedig intézkedési javaslatokat is tartalmazé jelentést kell
késziteni. Az incidensvizsgald bizottsdg munkajat tartalmaz6 dokumentumok kezelésére az
Egyetem mindenkori iratkezelési szabalyai az irAnyadok. Az incidensvizsgélé bizottsag
korlatozhatja a munkéjarol sz6l6 dokumentumokba betekintdk kérét (ide nem értve a rektort
és a kancellart).

138. Az adatvédelmi incidensek vizsgalata soran keletkezett, papiralapu és elektronikus, iktatott

dokumentumokat az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelmi incidens vizsgalatanak
lezarasatol szamitott 10 évig 6rzi meg, illetéktelenek szamara hozza nem férhetd, zart helyen.

11.3. _Az adatvédelmi incidens mingsitése
139. Adatvédelmi incidens csak akkor k6vetkezik be, ha az adatbiztonsagi intézkedések [7.

fejezet] — akar vétlen, akar szandékos — megsértésének kovetkeztében bekovetkezik a
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitése, elvesztése, megvéltoztatsa,
jogosulatlan kézlése vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférés:

a/ sulyos incidens: olyan incidens (pl. adatvesztés, adatsériilés), amely valoszintisithetéen
magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve (pl. a
jogosulatlan hozzaférés soran megismert adatok; olyan adatsériilés, adatvesztés,
amelynél az adatok naplozott adatalloméanybol, biztonsdgi mentésbdl nem éllithatéak
helyre). Magas kockdzatiinak mindsiil az az incidens, amely fizikai, vagyoni vagy nem
vagyoni kéarokat okozhat az érintetteknek (pl. az érintett személyes adatai feletti
rendelkezési joganak elvesztését vagy jogai korlatozasat, hatranyos megkiilonboztetést,
személyazonossag-lopast vagy a személyazonossigaval vald visszaélést, pénziigyi
veszteséget, j6 himevének sérelmét, a szakmai titoktartasi kotelezettség altal veédett
személyes adatok bizalmas jellegének sériilését eredményezheti);

b/ enyhe incidens: minden incidens, amely nem tartozik az a) pont ald (pl. dtmeneti
szolgaltatasledllds, -kiesés az Egyetem munkavéallaléi 4ltal hasznélt bels6
rendszerekben, amely nem jar adatsériiléssel vagy adatvesztéssel).
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140. Az adatvédelmi incidensre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni az Egyetem tulajdonat
képezd adathordozon, mobiltelefonon, laptopon, egyéb szamitastechnikai eszk6z6n tarolt
személyes adatokra, tovabba az Egyetem alkalmazottainak olyan sajat tulajdonti eszk6zein
(adathordozo, mobiltelefon, laptop, egyéb szdmitdstechnikai eszk6z) tarolt személyes
adatokra, amely eszkozoket munkavégzéshez, munkakori feladatok ellatasdhoz, hivatalos
célbol hasznalhat. Az adatvédelmi incidensre vonatkozd szabalyokat az Egyetem birtokaban
1évé papiralap adathordozon 1€vé személyes adatokra is alkalmazni kell.

141. Az elektronikus informacids rendszereket érinté (informatikai biztonsagi vagy altalanos
biztonsagi) rendkiviili esemény egytttal adatvédelmi incidensnek is mindsiil, amennyiben
személyes adatokra nézve kovetkezik be. A jelen Szabalyzat adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkoz6 rendelkezéseinek alkalmazdsa nem mentesit az elektronikus informacids
rendszereket érint6 (informatikai biztonsagi vagy altalanos biztonsagi) rendkiviili események
kezelésére (bejelentésére, kivizsgalasara stb.) vonatkozé szabélyok betartasa aldl, azaz az
elektronikus informaciés rendszereket érinté (informatikai biztonsdgi vagy Aaltaldnos
biztonsagi) események kezelésére vonatkozd szabalyokat jelen Szabalyzat eldirdsaival
parhuzamosan alkalmazni kell.

11.4. Az adatvédelmi incidens kivizsgalasa

142. A rendkiviili eseményrél (adatvédelmi incidensr6l vagy annak gyanujardl) sz6lo bejelentés
megvizsgalasa soran az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

a/ abejelentés személyes adatot érint-e,

b/ amennyiben a bejelentés személyes adatot érint, megallapithato-e a személyes adatok
kore,

¢/ megallapithaté-e az incidensben érintett személyek kore,

d/ a hatalyos jogszabalyok és bels6 szabalyok alapjan megéllapithaté-e, hogy személyes
adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa (beleértve a torlést/megsemmisitést is)
tortént,

e/ az incidens valdsziniisithetben magas kockazattal jar-e az érintettek jogaira €s
szabadsigaira nézve,

f/ melyek az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisithetd kovetkezmények,

g/ az Egyetem 4ltal alkalmazott technikai és szervezési védelmi intézkedések az
incidensben érintett személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott
személyek szamadra értelmezhetetlenné teszik-e az adatokat.

143. A bejelent6t — sziikség esetén — tovabbi informécidk kozlésére kell felkérni.

144.Ha az incidensbejelentés eldzetes megvizsgalasa azzal az eredménnyel jar, hogy az
elektronikus informaciés rendszereket érinté (informatikai biztonsadgi vagy altalanos
biztonsagi) rendkiviili esemény nem érintett személyes adatokat, akkor a vizsgalatot az
Egyetem mindenkor hatidlyos Informatikai Biztonsagi Szabalyzatdban, illetve
Hozzaférésvédelmi Szabélyzatdban vagy az Egyetem miik6dési rendje szerint kell tovabb
folytatni.

145. Az incidensvizsgal6 bizottsdg — adatvédelmi incidens esetén az adatvédelmi tisztviseld utjan
— legkésébb a rendkiviili esemény bejelentését vagy a rendkiviili esemény adatvédelmi
incidens kategéridba soroldsat (tudomasszerzés) kévet$ 1 naptari napon belill tajékoztatja a
kovetkezd személyeket a bejelentésben foglaltakrol vagy az el6zetes vizsgalat eredményérol,
tovabba a GDPR 33. cikkében irt adatvédelmi feliigyeleti hatosagnak térténd bejelentés
szilkségességérol, valamint arrdl, hogy sziikséges-e a rendkivilli esemény (adatvédelmi
incidens) részletes vizsgalata:

a/ az Egyetem rektorat és kancellarjat;
b/ Jogi Osztaly vezetdjét;
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¢/ informatikai rendszert is érint6 rendkiviili esemény esetén az informatikai szaktertlet
vezetOjét;

d/ azincidenssel érintett, szakmailag illetékes szervezeti egység vezetdjét;

e/ a Kommunikacids és Programiroda vezet§jét.

146. Az incidensvizsgilé bizottsag javaslata alapjan a kancellar legkésdbb a bizottsag
javaslatanak kézhezvételét kovetd 1 naptari napon beliil dént a GDPR 33. cikkében irt, a
Hatosagnak torténd bejelentés sziikségességér6l. A kancellar dontésérdl az adatvédelmi
tisztviseld értesiti a 145. pontban meghatarozott egyéb személyeket.

147. Az adatvédelmi incidens részletes vizsgalatinak sziikségességérdl az incidensvizsgald
bizottsag dont. A részletes vizsgalatot legkés6bb a dontést kdvetd naptari napon meg kell
kezdeni, s a vizsgilat megkezdésének napjatol szamitott legfeljebb 15 munkanapon beliil le
kell zami.

148.Az adatvédelmi incidens részletes vizsgdlata sordn elsGsorban az alabbi modszerek
alkalmazhatéak:

a/ személyes megbeszélés az adatvédelmi incidenst észleldé személyekkel, valamint az
érintett szervezeti egységek munkatarsaival és vezetdivel,

b/ irasbeli tdjékoztatds kérése az érintett szervezeti egységektol,
¢/ dokumentumok vizsgalata,
d/ informatikai rendszerek, halézatok és eszkdzok vizsgalata.

149. Amennyiben az incidensvizsgalé bizottsag a részletes kivizsgalas eredményei alapjan ugy
itéli meg, hogy azonnali intézkedések sziikségesek annak biztositasara, hogy az adatvédelmi
incidenssel azonos problémaforrasbdl ered6 jabb incidens a j6vében ne valdsuljon meg, Ggy
a sziikséges intézkedések megtétele érdekében haladéktalanul tdjékoztatja az érintett
szervezeti egységek vezetdit.

150. Az incidensvizsgdlé bizottsadg a részletes vizsgalat megéllapitdsairdl, illetve a javasolt
intézkedésekrél a részletes vizsgalat befejezését koveté 2 munkanapon beliil vizsgalati
jelentést készit. A vizsgélati jelentés tartalmazza az adatvédelmi incidens elharitasahoz és
tovabbi incidens megel6zéséhez sziikséges intézkedésekre vonatkozd, az illetékes vezetd
részére tett javaslato(ka)t is.

151. A részletes vizsgalatrol sz016 jelentést a 145.a/-145.d/ alpontjaiban emlitett vezetOknek kell
megkiildeni.

152. A jelentés alapjan a részletes vizsgalatban érintett szervezeti egységek vezet6i 15 naptéri
napon beliil, a megvalésitishoz sziikséges hatdrid6re tett javaslatot is tartalmazé intézkedési
tervet készitenek, és azt megkiildik az adatvédelmi tisztvisel§ Utjan az incidensvizsgald
bizottsagnak.

153. Az intézkedési tervet és a megvaldsitashoz sziikséges hatarid6t tartalmazd szaktertileti
javaslatot az incidensvizsgald bizottsdg a kézhezvételtdl szamitott 3 munkanapon beliil
véleményezi, majd jévahagyasra megkiildi a kancellar részére.

154. Az adatvédelmi incidens elharitisa, valamint a tovabbi adatvédelmi incidensek megeldzése
céljabol megtett egyes intézkedésekrél az adatvédelmi incidenssel érintett szervezeti egység
vezettje tajékoztatast kiilld az adatvédelmi tisztviseld részére.

155.Az adatvédelmi tisztviseld az intézkedési tervben foglaltak végrehajtasarol iddszaki
tajékoztatast, tovabba az sszes intézkedés befejezését kvetd 3 munkanapon beliil 5sszegzd
tajékoztatast kiild a kancellar részére.
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11.5. Az érintett tijékoztatisa a siilyos adatvédelmi incidensrdl

156. Stulyos adatvédelmi incidens esetén az Egyetem — az érintettel kapcsolatban rendelkezésére
allo elérhet6ségeken, ennek hianyaban vagy alkalmazasuk lehetetlensége esetén (vo. GDPR
34. cikk) az Egyetem honlapjan k6zzétett kézlemény utjan — indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrél. A kozlemény Osszedllitdsdban a
Kommunikacios és Programiroda kdzremiikdhet.

157. Az érintett részére adott tajékoztatisban egyértelmiien és kozérthetGen ismertetni kell az
adatvédelmi incidens jellegét, valamint k6z6lni kell legalabb az aldbbi informaciokat és
intézkedéseket:

a/ azadatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyijté egyéb kapcsolattarté nevét
¢s elérhetOségeit;

oz

b/ az adatvédelmi incidensbél eredd, valdsziniisithetd kovetkezményeket;

¢/ az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvosldsira tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl ered6 esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

158. Az érintettet nem kell tdjékoztatni, ha az adatvédelmi incidens nem jar magas kockézattal,
¢és a kovetkez0 feltételek barmelyike teljesiil:

a/ az Egyetem megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens &ltal érintett adatok tekintetében
alkalmazték, kiilonGsen azokat az intézkedéseket (pl. titkositas alkalmazésa), amelyek a
személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b/ az Egyetem az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsdgaira jelentett, az emlitett magas

"y s

kockazat a tovabbiakban valdsziniisithetden nem 4ll fenn;

¢/ atédjékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kézzétett informaciok 1tjan kell tajékoztatni, vagy olyan intézkedést kell
tenni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

159. A kancellar dontése alapjan az Egyetem az érintetteket az Egyetem honlapjan vagy orszagos
lefedettségli  sajtétermékben koézzétett hirdetmény 1tjdn is értesitheti, amelynek
Osszedllitasdban a Kommunikacids és Programiroda kézremikddhet.

11.6. Az adatvédelmi incidens bejelentése a Hatésagnak

160. Az adatvédelmi incidensrél sz616 bejelentést a Hatdsadg mindenkori kapcsolati pontjara kell
eljuttatni.

161. Az adatvédelmi incidens bejelentése 6sszedllitasanak és beadasanak felel6se az adatvédelmi
tisztvisel6. Az adatvédelmi incidensrdl sz6lé bejelentéshez sziikséges informdciokat az
adatvédelmi tisztvisel6 rendelkezésére kell bocsatani.

162. Az adatvédelmi incidensrél sz616 bejelentésben legalabb:

a/ ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait €s hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait
¢€s hozzavetbleges szamat;

b/ kozolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatast nydjté egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhet6ségeit;

¢/ ismertetni kell az adatvédelmi incidensbol eredd, valészintisithetd kdvetkezményeket;
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d/

ismertetni kell az Egyetem éltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

163.Ha nem lehetséges az informacidkat egyidejlileg koz6lni, azok tovabbi indokolatlan
késedelem nélkiil késdbb (pl. a 153. pont szerinti jévahagyas utan haladéktalanul)
részletekben is kdz6lhetok.

11.7. Az Adatvédelmi Incidensek Nvilvintartisa

164. Az adatvédelmi incidensekrdl az adatvédelmi tisztviseld elektronikus nyilvantartast
(Adatvédelmi Incidensek Nyilvantartasa) vezet.

165. Az Adatvédelmi Incidensek Nyilvantartasaban rogziteni kell:

a/
b/

c/

d/
e/
f/

g/

az adatvédelmi incidensben érintett személyes adatok korét és szamat,
az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

az adatvédelmi incidens észlelésének és tudomdasszerzésének (adatvédelmi incidens
kategériaba sorolasanak) idépontjat,

az adatvédelmi incidens kdriilményeit, lehetséges és bekovetkezett hatésait,
az adatvédelmi incidens elharitasira megtett intézkedéseket,
az adatvédelmi incidenssel kapcsolatban adott tdjékoztatasok adatait,

a Hatésaghoz tortént bejelentés adatait.
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12. HARMADIK ORSZAGBA IRANYULO ADATTOVABBITAS KULONOS
SZABALYAI

166. Amennyiben felmeriil a személyes adat harmadik orszigba tortén6 tovabbitisanak
szilkségessége, az érintett szervezeti egység koteles az adatvédelmi tisztviseld véleményét
kémi az adattovabbitis megengedhetdségérdl, illetve az adattovabbitas lehetséges modjarsl
és feltételeir6l.

167. Az adatvédelmi tisztviseld — sziikség esetén a Jogi Osztaly és az informatikai szakteriilet
véleményének kikérése utan — javaslatot tesz az adattovabbitas modjéara, az adatatadds soran
alkalmazando biztositékok korére.
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13. BELSO ADATVEDELMI ELLENORZESI ELJARAS

168. A bels6 adatvédelmi ellendrzési eljaras célja, hogy az adatvédelmi tisztviseld meggy6z6djon
arr6l, hogy az Egyetem egyes szervezeti egységei az adatvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak megfeleléen kezelik-e a személyes adatokat.

169. Az adatvédelmi tisztvisel6 éves ellendrzési tervet készit. Az éves adatvédelmi ellendrzési
tervnek az ellenérzés ald vont szervezeti egység nevét, az ellenérzés varhaté idépontjat és az
ellenbrzés targykorét kell tartalmaznia. Az éves adatvédelmi ellenbrzési terveket tigy kell
Osszeallitani, hogy négyéves id6tartam alatt lehetdség szerint minden, adatkezelésért felelés
szervezeti egység ellendrzésére sor keriiljon. Az éves adatvédelmi ellenérzési tervet
legkésdbb az adott év februar 28. napjaig kell elkésziteni, és az Egyetem kancellarja részére
bemutatni.

170. Az adatvédelmi tisztviseld a belsd adatvédelmi ellendérzés lefolytatasardl az érintett
szervezeti egység adatkezelési megbizottjat vagy vezetéjét az ellendérzés kezdete elbtt
legalabb 5 munkanappal tajékoztatja, melyben az eljaras kezdd iddpontjara is javaslatot tesz.
A szervezeti egység vezetdje kiteles gondoskodni arrdl, hogy az adatvédelmi tisztviseld a
javasolt id6pontban megkezdhesse a belsé adatvédelmi ellendrzést, illetve sziikség esetén —
az adatvédelmi tisztvisel6 altal javasolt id6ponthoz képest legfeljebb tiz munkanapon beliili
—Uj idpontra tesz javaslatot.

171. A belsé adatvédelmi ellenérzés soran az adatvédelmi tisztviseld a szervezeti egység
irodahelységeibe beléphet, a szervezeti egység — a bels6 adatvédelmi ellenérzés targyaval
Osszefuggésben kezelt — irataiba betekinthet, a szervezeti egység munkatarsaitdl tajékoztatast
kérhet.

172. Az adatvédelmi tisztvisel6 a belsé adatvédelmi ellendrzésrél jegyzokonyvet készit, melyet
az ellendrzott szervezeti egység vezetdjével egyiitt alairnak. A jegyzO6konyv az ellendrzott
szervezeti egység megnevezését, a belsé adatvédelmi ellenérzés lefolytatasanak targyat,
idOpontjat és idotartamat, tovabba a bels6 adatvédelmi ellenérzés soran rogzitett tényeket,
megallapitdsokat, informacidkat tartalmazza.

173. Az adatvédelmi tisztvisel6 a lefolytatott bels6 adatvédelmi ellen6rzés megéllapitasairdl
vizsgalati jelentést készit, amelynek mellékletét képezi a belsd adatvédelmi ellenérzésrsl
késziilt jegyzOkonyv. A vizsgélati jelentés tartalmazza az adott szervezeti egységnél
tapasztalt korlilményeket, adatokat, valamint az adatvédelmi tisztvisel6 megallapitdsait. A
vizsgilati jelentés tervezetére a szervezeti egység vezetdje 5 munkanapon beliil észrevételt
tehet. A vizsgalati jelentéssel kapcsolatos észrevételek kozlésének elmaradasit ugy kell
tekinteni, hogy a szervezeti egység vezetdje a belsé adatvédelmi ellendrzésrsl szold
vizsgélati jelentés megallapitasait elfogadja.

174.Ha az adatvédelmi tisztviseld megéallapitja, hogy az adatkezelés az ellendrzés ala vont
szervezeti egységnél nem a belsd szabélyzatoknak vagy jogszabalyoknak megfeleléen
torténik, javaslatot tesz a szabalyszerli adatkezelés — meghatdrozott hataridén beliili —
helyredllitasara. Az adatvédelmi tisztviselé javaslata alapjan megtett intézkedésekrsl a
szervezeti egység vezetSje az intézkedés megtételétdl szamitott 3 munkanapon beliil
tdjékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t. Az adatvédelmi tisztviseld a megtett intézkedéseket,
illetve azok betartasat barmikor jogosult ellenérizni (utéellendrzés). Az utdellenbrzésre a
170-173. pontban foglaltakat alkalmazni kell.

175. Az adatvédelmi tisztviselé rendkiviili belsé adatvédelmi ellendrzést is lefolytathat, ha az
adatvédelmi szempontb6l indokolt, kiiléndsen, ha a személyesadat-kezeléssel érintettek
szama jelentds. Rendkiviili belsé adatvédelmi ellendrzésnek mindsiil az éves adatvédelmi
ellenérzési tervben nem szereplé bels6 adatvédelmi ellendrzés. A rendkiviili belsd
adatvédelmi ellen6rzésrdl és annak indokairdl a kancellart tajékoztatni kell. A rendkiviili
bels6 adatvédelmi ellendrzésre a 171-173. pont rendelkezéseit alkalmazni kell.
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176. Az adatvédelmi tisztviselé a bels6é adatvédelmi ellen6rzés (ideértve a 174. pont szerinti
utéellendrzést is) lefolytatasat kovetben tdjékoztatja az Egyetem kancelldrjat a belsd
adatvédelmi ellen6rzés adatairdl és eredményeirdl. A kancellér téjékoztatasa térténhet széban
vagy a vizsgélt szervezeti egység vezetdje altal elfogadott, 173. pont szerinti vizsgalati
jelentés megkiildésével is.

177. Az adatvédelmi tisztviselé jelen Szabalyzat 37.i/ pont szerinti, az Egyetem adatvédelmi
helyzetérél sz6lé éves jelentésnek tartalmaznia kell az adott évben lefolytatott belsd
adatvédelmi ellendrzésekkel és utdellenGrzésekkel kapesolatos 6sszegzd informéacidkat és
megallapitdsokat, valamint a vizsgalt szervezeti egység altal megtett intézkedéseket is.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

178.Jelen Szabélyzat annak aldirasat kdvetd napon 1ép hatélyba.

179.Jelen Szabalyzat hatilybalépésével a 9/2018. (V. 24.) szamu kancellari utasitassal kiadott
Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat hatdlyat veszti.

180. Jelen Szabalyzatot a Kancellari Kabinet gondozza.

181. A Jelen Szabalyzat megtalalhaté és elérhetd a www.szfe.hu oldal

Budapest, 2021/ szeptember 16.

Novak Emil

mb. iltalanos rektorhelyettes ( PH / kancellar
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