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A Kodolanyi Janos é&iskola rektora a személyes adatok védetinégs a kozérdek adatok
nyilvanossagarol sz6lé 1992. évi LXIIl. térvény (@sédelmi torvény), és a félsktatasrol szold 2005.
évi CXXXIX. torvény 34. § alapjan a kozeérdeldatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
szabalyait az aldbbiak szerint hatarozza meg:

. RESZ

Altalanos rendelkezések

1.8
A szabdlyzat hatalya

1. Afoiskola szabalyzatanak hatalya kiterjediaKolan — annak székhelyén, székhelyen kivili képzé
helyein és telephelyein folytatott valamennyi szkye® adatot tartalmaz6 adatkezelésre,
adatfeldolgozasra, és az érintettek jogorvoslagieségeire.

2.8
Adatkezelés

1. Személyes adat akkor kezelfigha
- ahhoz az érintett hozzjarul
- azt térvény elrendeli.

2. Kulonleges adat akkor kezelkeha
- az adatkezeléshez az érintett irasban hozzajauy, v
- azt torvény elrendeli, vagy nemzetkdzi egyezméngkapul, vagy Alkotmanyban biztositott
alapveb jog érvényesitése

3. A foéiskolan - torvényi és rendeletic@lasok adta kivételeét eltekintve — nem kezelhgkllonleges
adat.

4. Személyes adatot nyilvanossagra hozni akkor léfaegzt torvény elrendeli, illetve az érintett ahho
hozzajérul. Kétség esetén azt kell vélelmezni, haoggrintett a hozz4jarulasat nem adta meg.

N

5. Az érintett kérelmére indult eljarasban a szikségdatainak kezeléséhez valé hozzajarulagt
vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyetrfed kell hivni.

6. Az érintett hozz4jarulasat megadottnak kell tekinge érintett kozszereplése soran altala kézdyva
a nyilvanossagra hozatal céljabdl altala atadatadtekintetében.

7. Az érintettel az adat felvétele 6l kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint, aabgy az
adatszolgaltatas Onkéntes vagy koteéleKoteledd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni a
adatkezelést elrendetorvényt.

N

8. Az érintett a hozzajarulasat az adatkével irdsban kotott szetdés keretében is megadhatja @
szerddeésben foglaltak teljesitése céljabol. Ebben atbesea szekmlésnek tartalmaznia kell minden
olyan informaciét, amelyet a személyes adatok seebzempontjabdl az érintettnek ismernie kell,
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igy kulonosen a kezeleidhdatok meghatérozasat, az adatkezetiaridmat, a felhasznalas céljat, az
adatok tovabbitasat, adatfeldolgozé igénybevételkt. szerddéesnek félreérthetetlen maddon
tartalmaznia kell, hogy az érintett aldirasavalzagarul adatainak a szédesben meghatarozottak
szerinti kezeléséhez.

. A személyes adatok védelméhé&zddo jogot az adatkezeléshdzbdé mas erdekek nem sérthetik.

3.8
Adatfeldolgozéas

. A Foiskolan az adatfeldolgozénak a személyes adatodtolfgpzasaval kapcsolatos jogait es
kotelezettségeit az adatkezelésre vonatkozé toekékgretei kozott jelen szabdlyzat rendelkezés
hatarozzak meg. Az adatkezelésiivaletekre (feldolgozas, megvaltoztatas, torlésalmtas és
nyilvanosségra hozatal) vonatkozo utasitasok jafisegéért a iskola felel.

. Az adatfeldolgozasra vonatkoz6 megbizasi it irdsba kell foglalni. Adatfeldolgozasra nem

adhaté megbizas olyan vallalkozasnak, amely a ligddandd személyes adatokat felhasznalo lizle
tevékenységben érdekelt.

. Az adatfeldolgozé az adatkezelést érigtdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutothélyes
adatokat kizarolag adiskola rendelkezései szerint dolgozhatja fel, seg§nira adatfeldolgozast nem
végezhet, tovabbéa a személyes adatokaiskdla rendelkezései szerint koteles tarolni ésdmzgj.

4.8
Az adatkezelés célhoz kotottsége

. Személyes adatot kezelni csak meghatarozott céjbgl,gyakorlasa és kotelezettség teljesités
erdekében lehet. Csak olyan személyes adat kedelhmiely az adatkezelés céljanak

12

-

ti

e

megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél eléréb@lenas, csak a cél megvaldsulasdhoz szikséges

mértékben és ideig.

. A Foiskola azokat az adatokat tarthatja nyilvan, antegzintézmeény rendeltetésskenikddésehez,
a munkaltatéi jogok gyakorlasahoz, a képzés megszéséhez nélkilozhetetlenek; tovabba amelye
a jogszabalyokban és a&iskola Szervezeti és hkodési Szabalyzatdban és annak mellékleteibg
biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsédgrélasahoz és igazolasdhoz szikségesek.

. A Foéiskola nyilvantartja a beiratkozott hallgatokat. b&iratkozott hallgatokrél torzslapot allit ki,
amelyen feltiinteti a hallgatd személyes adataiamimt a tanulmanyok folytatasaval, a hallgaté
jogviszonybdl adédé kotelezettségek teljesitéskaptsolatos adatokat.

. A Foiskola az alkalmazottak és a hallgaték személyesaddcsak a foglalkoztatassal, a juttatasok
kedvezmeények kotelezettségek megallapitasaval dgesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, rnbmtmsagi okokbdl, a felektatasi torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabd¢laak megfelél meértékben, célhoz koététten, a
torvényekben éiirt ideig kezelheti.

. A Foiskola — 6nkéntes adatszolgaltatas alapjan —&kapalyakdvetés feladatait, amelynek keretébg
figyelemmel kiséri azoknak a munkésguiaci helyzetét, akik a dtskolan szereztek bizonyitvanyt,
oklevelet.

. A felséoktatasi torvény hatarozza meg édkola altal kezelhétadatokat (1.sz. melléklet), amelyek
statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikliasznalas céljara, személyazonositasra alkiaimat
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. Az elutasitott kérelmekt a Fdiskola az adatvédelmi biztost évente értesiti.

mabdon atadhatok. A hallgatok és az alkalmazottakneadatait a torvény rendelkezéseine
megfeleben koteles a diskola a kbzponti allami szervek szamara atadni.

. A foiskola szervezeti egységeinél adatkezelést &/@djzalmazottak kotelesek az altaluk megismer
személyes adatokat szolgalati titokként treapi.

5.8
Az érintett jogai

. Az érintett az illetékes ugyintél tdjekoztatist kérhet személyes adatai kezdélesgrrola sz616
adatkezelésit, és abba bele is tekinthet. A betekintést Ugy kidtositani, hogy ez alatt az érintett
mas személy adatait ne ismerhesse meg.

. Az érintett kérelmére az adatkeze¢hjékoztatast ad az altala kezelt adatokrol, atkadelés céljardl,
jogalapjarol, idtartamardl, az adatfeldolgozasra jogosult személyéovabba arrdl, hogy kik és

milyen célbdl kaptak meg az adatokat. A tajékoztai ki kell terjednie az érintett adatkezeléss¢

kapcsolatos jogaira €s jogorvoslati |gtsetgeire.

. A Foéiskola koteles a kéerelem benyujtasatol szamitgtiohadebb id alatt, legfeljebb 30 napon bell
irasban, kozérthétformaban megadni a t4jékoztatast. A tdjékoztali@ye betekintés biztositdsa
csak akkor tagadhatd6 meg, ha torvény korlatozza&ramett tdjékoztatas iranti jogat. AsiBkola
koteles az érintettel a kozlés megtagadasanak &wddizolni.

. Az adatkezelés$t vald tajékoztatas megtorténik azzal is, hogy radmly rendelkezik a mar létez
adatkezelésh tovabbitassal vagy dsszekapcsolassal az adaétdév|.

. Az érintett kérheti személyes adatainak helyeshitésletve — a jogszabalyban elrendell
adatkezelések kivételével — torlését. A tévestvidledrlend adatot a Biskola két munkanapon beldl
helyesbiteni, illetve toréini koteles.

Nem kotele# adatszolgaltatason alapulo adatkezelés eseténngettéindoklas nélkil kérheti kezelt
adatainak torlését A torlést két munkanapon belkiék végezni.

. Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértéséreset érintett az adatvedelmi fél&hoz (Isd.
15.8), illetleg birosaghoz fordulhat.

. Az adatszolgaltatas tényét a szamitogepespldigta manudlis nyilvantartasban oly médon kell

rogziteni, hogy az adatszolgaltatasipdntja, jogcime, és az adatéészemélye megallapithato
maradjon.

6.8
Az adatkozlés, intézményen bellli adattovabbitas

. Személyes adatok akkor tovabbithatok, valamintdetkazelések akkor kapcsolhatok dssze, ha
érintett ahhoz hozzajarult, vagy térvény azt megenges ha az adatkezelés feltételei minden egy
személyes adatra nézve teljesulnek.

. A foiskola szervezeti rendszerén belil a munkavall@éi®la hallgatok személyes adatai - a felad
elvégzéséhez sziukséges mértekben és ideig — geak sdervezeti egységhez tovabbithatok, amely,

munkaviszonnyal, illetve a hallgatéi jogviszonny&bpcsolatos adminisztrativ és szervezés

feladatokat lat el.
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. Adattovabbitasra adiskola rektora és — meghatalmazas keretei kozétt &ltala megbizott vezet
vagy az intézményi adatvédelmi félgljogosult.

. A féiskolan tortént adattovabbitasokrdl nyilvantartéet vezetni. A nyilvantartas elspéldanyat az
adatkezelést, illetve adatfeldolgozast iegzervezeti egység vedgt, masodik példanyat éiskola
adatvédelmi felélseérzi.

. A nyilvantartds dokumentélja az adatkezelésseltfeldalgozassal és adattovabbitassal kapcsolat
legfontosabb tényeket és koérilményeket. Ezek kigéno

az adatkezelés, adatfeldolgozas megnevezése

célja, rendeltetése

jogszabalyi alapja (térvénysiskolai szabalyzat)

kezebje (szervezeti egység, vedgt, az adatfeldolgozast v&gtelelés személy neve, beosztasa)
érintettek kore és szama

nyilvantartott adatok kore

adatok forrasa (maga az érintett, vagy mas addés)ze

adatkezelés, adatfeldolgozas médszere (manudisiigmepes, vegyes)

az adatokon végzettimeletek (tarolds, modositas, aktualizalas, valeyatindszerezés)
adattovabbitasstskolan bell

adatbiztonsagi intézkedések

adatok meg@rzesének, illetve térlésének ideje

. Y o (o Bl ) B © N @ I @ i <)

. A nyilvantartas adatait @iskolai adatvédelmi felék és az illetékes adatkegavente felllvizsgalja.
Az adatkezelés megazése utan a nyilvantartast irattari kezelésbeveasihi.

7.8
Adatkezelések 6sszekapcsolasa

. A foiskolan folyd kilonbo& célra iranyuld adatkezelések csak torvényes aikében, indokolt
esetben, ideiglenesen kapcsolhatok dssze. Az amddisek 0sszekapcsolasahoz rektori jovahagy
szlkséges.

. Az adatkezelések 6sszekapcsolasaval kapcsolatis sdayeket jegyakdnyvbe kell venni:
az 6sszekapcsolt adatkezelések megnevezése

az 0sszekapcsolas célja, rendeltetése

az 6sszekapcsolassigbntja és tartalma

jogszabalyi alapja (térvénysiskolai szabalyzat)

az 6sszekapcsolast végzzemeély neve, beosztasa, szervezeti egysége

az Osszekapcsolassal érintettek kdre és szama

az 6sszekapcsolt adatok kore

az 6sszekapcsolas médszere (manudlis, szamitogépgss)

adatbiztonsagi intézkedések

/0 KQ "D Qo0 TD

. A jegyzokdnyv el$ peéldanyat az adat-O6sszekapcsolast &égzervezeti egysegnél kellrizni,
masodik példanyat adickolai adatvédelmi feléshdz, harmadik példanyat pedig éiskola
fotitkarahoz kell tovabbitani. A jeggkonyvet tiz évig kell megrizni.

8.8
Adattovabbitas megkereseés alapjan

. A felsdoktatasi torvény 35.8-a, valamint a 2. sz. mellEkiendelkezik arrél, hogy @ikola mely
adatokat mely esetben és kinek tovabbithat. (lénjszabéalyzat 1.sz.melléklet) Ezen jogszabal
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rendelkezésen tuldiskolan kivili szerdil vagy maganszemébft érke, adatkdzlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithdta ehhez az érintett irasban hozzajarulasat adta.

. Az érintett nyilatkozattétel8t flggetlendl teljesiteni kell a polgari és bubtaigyekben eljard
hatosagoktol — rerdaség, birdsag, UUgyészség, vam-és pénasgg, APEH - valamint a
nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkemegkereséseket. E szervek megkeresdsar illetékes
adatkezdl — kozvetlenil, vagy szolgalati felettese Utjariteles tajékoztatni a rektort.

Adatszolgaltatds csak a rektor jovdhagyasavadithjed. A rektor a nemzetbiztonsagi szolgalatok
adatkérésre iranyuld megkeresése ellen nem haldsatlyd panasszal fordulhat az illetékes
miniszterhez.

. A nemzetbiztonsagi szolgélatoktol érkamnegkeresésre vonatkozé minden adat — a nemzetbéio
szolgalatokrol szolo 1995. évi CXXV. torvény 42.8zerint — allamtitok, ambt sem mas szerv, sem
mas személy nem tdjékoztathato.

. A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltdtdsmacsolatos tényeket dokumentélni kell. A
jegyzokoényv az alabbi adatokat tartalmazza:

a megkeresést kezdeméngyeazerv, vagy személy megnevezése, postacime,nsifma
az adatkerés célja, rendeltetése

az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az étittzajarulé nyilatkozata

az adatkerés fgontja

az adatszolgaltatas alapjaul szolgald adatkezedgmevezése

az adatszolgaltatast teljgsfizervezeti egység megnevezése

az érintettek kore

a kért adatok kore

az adattovabbitas modja, ideje

-0 KQ "D QOO TOD

. Amennyiben a megkereséshez kapcsolodo iratvaltdsmiden, az 5. pontban felsorolt adato
tartalmaznak, nem szikséges kulon jéggnyv felvétele, hanem a teljes Ugyiratot kell az
adatszolgaltatasi nyilvantartasban @ézni.

. A megkeresést sz0lo jegydkonyv el$ példanyat az adatkezelés helyén kiilzni, masodik
példanyat adiskola adatvedelmi feléséhez kell tovabbitani.

9.8
Kalféldre iranyul6 adattovabbitas

. Személyes adat az orszagbdl - az adathordozowy, aa adatatvitel modjatol figgetlendl — klfoldi
adatkezdi részére csak akkor tovabbithatd, ha az érintetbahozzajarult, vagy térvény azt lebwsd
teszi, feltéve, hogy a kulfoldi adatke@eél biztositott a személyes adatok megéesziinti védelme.

. Az EurOpai Gazdasagi Térség tagallamaiba iranydttavabbitast ugy kell tekinteni, mintha a
Magyar Koztarsasag tertletén bellili adattovablztisrilne sor.

. A kulfoldre iranyul adatszolgaltatassal kapcsoldés/eket, korilményeket jegyinyv felvételével
dokumentalni kell. A jegyikényv az alabbi adatokat tartalmazza:

az adattovabbitas cimzettje (megnevezés, posttlafgnszam)

az adattovabbitas célja, rendeltetése

az adattovabbitas jogszabalyi alapja, illetve azéit nyilatkozata

az adatkerés fgontja

az adatszolgaltatas alapjaul szolgal6 adatkezedgmevezése

az adatszolgaltatast teljgsfizervezeti egység megnevezése

az érintettek koére

Q "0 QOO TD
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h atovabbitott adatok kore
I az adattovabbitas madja, ideje

. Amennyiben a megkereséshez kapcsolodoé iratvaltasoiden, a 3. pontban felsorolt adatot

tartalmaznak, nem szikséges kulon jéggnyv felvétele, hanem a teljes Ugyiratot kell az

adatszolgaltatasi nyilvantartasban @weni.

. A kulféldre iranyul6 adattovabbitasarol szolo jediianyv el$ példanyat az adatkezelés helyén kel
6rizni, masodik példanyat éitkola adatvédelmi feléséhez kell tovabbitani.

9.8
Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

. A foiskolan kezelt személyes adatok nyilvanossagrathlaza kivéve, ha torvény rendeli el, illetve
ha az érintett hozzajarul — tilos.

. Tudomanyos kutatas céljara felvett vagy tarolt sdges adat csak tudomanyos kutatas célja
hasznalhat¢ fel.

. A személyes adatot minden esetben anonimizalni Kélbn kell tarolni azokat az adatokat, amelyel
meghatarozhatd természetes szemeély azonositadaimasak. Személyes adatokat kizardlag 3
érintett hozzajarulasaval lehet tudomanyos kutat§ara felhasznalni.

10.8
Adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések

. Az adatkezdi, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd kotgmsdoskodni az adatok
biztonsagarol.

. Az adatokat veédeni kell kiléndésen a jogosulatlanzzhéérés, megvaltoztatas, tovabbitas
nyilvdnossagra hozatal, térlés vagy megsemmisugigmint a véletlen megsemmisilés és sériild
ellen.

. Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedésg¢k agladatok, illetve az adathordozok védelme
sérilés, megsemmisllés, valamint az illetékteleazdférés ellen.

11.8
Szamitdgépen tarolt adatok

. A szamitdgépen illetve hal6zaton tarolt személgkak biztonsaga, az adatvesztés és a jogosulat
hozzéaférés elleni védelemérdekében az alabbi iatlEdeket kell megtenni a szamitogépek biztons3
besoroldsanak megfeben:

a Technologiai védelem A tarolt személyes adatok adatvesztése ellemebgég szerinti legjobb
hardver/szoftver megoldast kell valasztani, amigsé@mz adathordozd (zembiztonsagat Ug
novelni, hogy az adatvesztés kockazata minimaigde.

b Biztonsagi mentésA személyes adatokat tartalmazé adatbazisok akidéwaibdl rendszeresen — g
hallgatoi nyilvantartas, a bér- és munkalgyi nyibadtas, a szemeélyzeti nyilvantartas anyagab
hetente — kell kilon adathordozoéra biztonsagi nstrkésziteni. A biztonsagi mentést tartalmaz
adathordozo6t az alkalmazas helyszihéttérs helyen, lehdiség szerint védett kornyezetben kel
tarolni.

c Archivalas: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok pakanyadat — a tovabbi kezelést
mar nem igény, valtozatlanul marad6 adatokat — el kell valasztan aktiv részi, majd a
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passzivalt adatokat kiilon adathordozén kell rogzitez adatkezelések archivalasat évente el ke
végezni. Az archivalt adatokat az alkalmazas héhgtd eltérs helyen, lehdiség szerint védett
kornyezetben kell tarolni. Aéfskola teljes adatbazisat félévente kotélezerverdl fliggetlen,
id6tallé adathordozora archivalni, és a szelldévol, védett kornyezetben tarolni.

d Tiizvédelem A szervert j6l zarhato,izvédelmi és vagyonvédelmi riaszté berendezésekKel

ellatott, Iégkondicionalt helyiségben kell elhelgez

e Aramellatas: A szerver aramellatasat olyan sziinetmentes aredstal kell biztositani, amely
aramszinet esetén a rendszer biztonsagos ledibtaszikséges ideig zavartalan Uzemelteté
biztosit.

f Virusvédelem A szerveren folyamatosanikbdé virusvéd programot kell futtatni. A személyes
adatokat kezél felhasznalok asztali szamitégépein rendszeresdin gh@doskodni a virus-
mentesitésil.

g Hozzaférés-védelemAz aktiv eszk6zokhoz és szerver feladatokat eledzk6zokhdz csak az
arra kijelolt személyek érvényes felhasznaloi néelilés jelszoval férhetnek hozza. A jelszava
rendszeres cseréfgigondoskodni kell.

12.8
Szamitogépek biztonsagi besoroladsa
. A szamitogépek biztonsagi szempontbdl az alablgarsokba sorolhatok:
a alapbiztonsagi osztaly
b egyéni kezeldsszamitégépek
c csoportos kezelésszamitogépek (laborok, géptermek, kdnyvtari gépek)
d fokozott biztonsagi osztaly
e kiemelt biztonsagi osztaly (hallgatéi illetve muiikgi/pénziigyi adatokat kezZelrendszerek
szerverei)

. A szamitogépek besorolasanak részletes szempoatjdendszergazda csoport vépetés az
adatvédelmi feléls hatarozza meg, évente felllvizsgélva. A fellilyétat eredményér értesiteni
kell a rektort.

. A szamitdégépek biztonsagi besorolasa szerint alt taadatok biztonsagat szolgaldo kotelez
intézkedéseket a Rendszergazda csoport §jezeszi kHzzé.

13.8
Manualis kezelés$i adatok

. A manualis kezelds személyes adatok biztonsaga érdekében az alat#zk@uéseket szikséges

megtenni:

a Tlz- és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vettoked 6l zarhatd, szarazz- és
vagyonveédelmi riaszté berendezéssel ellatott hetgdrelhelyezni.

b Hozzaférés-védelem: a folyamatos aktiv kezelésbeh itatokhoz csak az illetékes lgyintéz
férhetnek hozza. A személyzeti, valamint a bér-méskatgyi iratokat lemezszekrényben, @
hallgatoi jogviszonnyal kapcsolatos iratokat pedigyfélforgalomtél elkulonitett, zarhato
helyiségben, zarhato iratszekrényekben detini.

c Archivalas: a szabalyzat kulonos részében emlitetttkezelések iratainak archivalasat évent
egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat @skola iratkezelési és selejtezési szabalyzatang
valamit az irattari tervnek megfeten szét kell valogatni.

d Adattorlées: az adatkezelés soran szikségessé wattodést olyan adatmegsemmisités
mobdszerrel kell elvégezni, hogy az ne legyen vititiaato.

. A jogosulatlan hozzaférés megakadalyozasa érdekadbelatkezéhek a biskolan kezelt dolgozéi
és hallgatéi adatokat telefonon és elektronikusleen kozoélni tilos.
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. Személyes adatok kezelésénél megbektervezési intézkedésekkel biztositani kell antéttien
kivili személyek tavoltartasat.

14.8
Ellenérzés

. Az adatvédelemmel kapcsolato8iedsok, igy kilondsen jelen szabalyzat rendelkeaékdetartasat
az adatkezelést és adatfeldolgozast §égervezeti egységek vedigiolyamatosan ellefrzik.

. A szervezeti egységek vedetorvenysértés vagy a szabalyzat rendelkezésemegjsértése észlelése
esetén haladéktalanul intézkedik annak megszustétésiulondsen sulyos visszaélés esetén
fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezi adstglg megallapitasara.

15.8
Foiskolai adatvédelmi felebs

. A féiskola rektora az irat- és adatkezeléssel kapasolagszabalyok és szabalyzatok érvényesité
erdekébendiskolai adatvédelmi felésének a Rektori Iroda vedgt nevezi ki. Tartds tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az adatvédelmickeleladatait adtitkar latja el.

. A féiskolai adatvédelmi felék tanacsaival, allasfoglalasaival segiti, iranydj|a adatkezelést és
feldolgozast vegz szervezeti egysegek munkajat és élten a fiskolan zajl6 adatkezelések
torvényessegét. Az egyes adatkezelések @lését szikség szerint, de legaldbb évente egys
elvégzi. Az elletirzés tapasztalatairol @iskolai adatvédelmi felék irasban tajékoztatja éiskola
rektorat ésdtitkarat.

Il.
KUl6nos rész

16.8
Hallgatok adatainak nyilvantartasa
Egyes adatkezelések

. A hallgatéi nyilvantartas adatai a hallgatd haldgat jogviszonyaval, tanulmanyi és
vizsgakotelezettségeinek teljesitésével, valamiat Gsztondij illetve tandij megallapitasaval
folyOsitasaval illetve megfizetésével kapcsolatasrgezési és adminisztrativ feladatok ellatasar
valamint statisztikai adatszolgaltatasra hasznakfa.

. A hallgatok Biskola altal kdteleGen kezelt adatait a félektatasi torvény melléklete tartalmazza. (Isd
I. szamu melléklet). Ezen tul a tobbi adat az étiftozzajarulasaval tarthato nyilvan.

. A hallgatd adatainak keZgé a Tanulmanyi Hivatal A hallgatd juttatasokhoz lifizetésekhez
szliikséges adatait a székhelydikamé Gazdasagi Hivatal kezeli.

. A nyilvantartas kezelése szamitdgépen torténik. ead®zergazda csoport, a Neptun Uzemelteté
csoport az Oktatasi rektorhelyettes felligyeletéviebzzaférési jogok kiosztasaval gondoskodik arrd
hogy az Ugyintéik csak az illetékességi korikbe tartozé hallgatdlatait kezelhessék, illetve
ismerhessék meg.

. A hallgat6 részére a kulonb®pttatasok (6sztondij, szocialis thmogatas, seggyeb tamogatasok)
megallapitasdhoz a saieltartd) neve, allando és ideiglenes lakasanale ctelefonszama, valamint
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a szub (eltartd), illetve a hallgatd jovedelmi és szasidlelyzetét, egészségi allapotat igazold adata
szikségesek, amelyek adatképmela palyazatot kez&lszervezeti egység. Adiskolan hallgatoi
palyazatok és a fogyatékkal6éhallgatdkkal valdé kapcsolattartas miatt hallgaadiatokat kezél
szervezeti egységek: Hallgatéi Onkormanyzat, Rekroda, Gazdasagi Hivatal, Kiligyi Iroda,
Diadktanacsadé Iroda, Kollégium

. A féiskola szervezetén belll a hallgatéi nyilvantarthstsak azon szervezeti egységek részéf

teljesithed adatszolgaltatas, melyek a hallgatdé tanulmanyvigsgakotelezettségeinek, a szamar
igénybe vehét szocialis és egyéb ellatdsok, szolgaltatasokmiataaz altala teljesitewdbefizetési
kotelezettségek megallapitasara illetékesek.

17.8
Személyzeti adatok nyilvantartasa

. A személyzeti nyilvantartas az oktatéi és dolggngviszonyra vonatkozo tények dokumentalasar
szolgalé adatkezelés, amelynek adatai az oktaté éelgoz6 jogviszonyaval kapcsolatos ténye
megallapitasara, a besorolasi kbvetelmények igaa@aés statisztikai adatszolgaltatasra hasznalh
fel.

. A személyzeti nyilvantartas @iskola valamennyid- és mellékallasu, valamint 6raad6 oktatGjanak
tudomanyos munkatarsanak, valamint egyéb dolgokoimdatait tartalmazza. Az érintettékr

nyilvantartasba vehét adatokat a fetoktatasi torvény melléklete (Isd. I. szadma mellékle
tartalmazza.

. A személyzeti, valamint bér és munkalgyi nyilvatdtsrkezdlje a Humanpolitikai Iroda és a
Gazdaségi Hivatal.

. A foiskola teljes adatbazisahoz a rektor és az addmédiglelés jogosult hozzaférni. Minden ékt
elté hozzaférést a rektor irasos utasitasa alapjan leetive tenni.
18.8
Vegyes rendelkezések
Minden, a hallgatokkal kapcsolatos adatkérést @gsadlgaltatast, valamint az ehhez kapcsoldd
hallgatoknak kildentl leveleket elzetesen egyeztetni, €s engedélyeztetni kell azveédigimi

feleléssel.

19.8
Zaro6 rendelkezés

. Jelen Adatvédelmi Szabalyzat a Szenéatus jovahagylébee hatdrozata napjatél valik ervényesse.

. A féiskoldn hasznalt formanyomtatvanyokat jelen szaadlgletbe 1épését kbveegy honapon belll
a rendelkezéseknek megféleh modositani kell, és az érintettek szamara hédzébvé kell tenni.

. A Kodolanyi Janos é&iskola Adatvédelmi Szabdlyzatat diskola honlapjan nyilvanossagra kell
hozni.

Dr. h.c. Szab6 Péter Phd
rektor
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szamu melléklet Ftv 2.sz.mell).

I. A felsgoktatasi intézmeényekben nyilvantartott és kezetiraglyes és kulonleges adatok
Az alkalmazottak adatai

1. E térvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név, nem, sziletési név, sziiletési hely ésatyja neve, allampolgarsag, azonosité szam;

b) allandé lakcim és tartdzkodasi hely;

¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra, megbi jogviszonyra vonatkozo6 adatok:

ca) a munkaltatd - tobb esetén valamennyi munkaltathegnevezése, megjelélve, hogy mely
munkaltatoval |étesitett foglalkoztatasra iranywadabbi jogviszonyt,

cb) végzettségi szint, szakképzettség, szakképedgennyelvtudas, tudomanyos fokozat,

cc) munkaban toltétt 6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd, ibesorolassal kapcsolatos
adatok,

cd) kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

ce) munkakar, vezéi megbizas, munkakorbe nem tartozé feladatra ténéegbizas, munkavégzeésre
irAnyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi buntetés, tkéitésre kotelezés,

cf) munkavégzes ideje, tulmunka ideje, munkabér, iketyn tovabba az azokat terbdartozas és
annak jogosultja,

cg) szabadsag, kiadott szabadsag,

ch) az alkalmazott részére tortekifizetések és azok jogcimei,

ci) az alkalmazott részére adott juttatasok és azaknuogj,

cj) az alkalmazott munkéltatoval szemben fenndllé tatai és azok jogcimei,

ck) kutatoi tevekenység, tudomanyos munkajvészeti alkotoi tevékenység, azok eredményei, [a
doktori képzéshen és doktori fokozatszerzési elfaa oktatoi, kutatdi méségben tortéh részvételre
vonatkozo adatok,

cl) a 84. § (5) bekezdés szerinti nyilatkozat;

d) az oktatoi munka hallgatéi vélemeényezésének eregenen

€) az adatokat igazol6 okiratok azonositasara szokydddok.

2. A tbbbi adat az érintett hozzajarulasaval taétimyilvan.

3. Az 1. pontban felsorolt adatok tovabbithatoKeantartonak valamennyi adat, a fenntartéi jogo
gyakorlasahoz sziikséges meértékben; a tarsadalasibéai, illetmény és munkabér vagy mas juttatgs
kifizetéhelyének minden olyan adat, amely az illetmény, kabér vagy mas juttatds, jogosultsag
megallapitasahoz, igénybevételéhez szikségesstmKtdtasi informacios rendszerikddéseert feléls
szervnek minden olyan adat, amelyet e torvény rszarifel$oktatasi informéacios rendszer kezelhet; a
Magyar Fel8oktatasi Akkreditacidos Bizottsagnak minden olyaratacamely ahhoz sziikséges, hogy
megallapithassa a félsktatési intézmény tikodéséhez szikséges feltételek meglétét; a birdkagn
rendbrségnek, Ugyészségnek, a birdésagi végrehajtondmighzgatasi szervnek a konkrét gy
eldontéséhez szilkséges adatok; a munkavégzésrixammaendelkezések ellérzésére jogosultaknak a
foglalkoztatassal 6sszeflg@datok, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak valameautgi; az oktatéi munka
hallgatéi véleményezése eredményeit a ofltatdsi intézménnyel hallgatéi, foglalkoztatas
jogviszonyban allok szamara az intézményi szabtdgrameghatarozott modon.

A\
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A hallgatok adatai

1. E térvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) felvétellel 6sszefugadatok:

aa) a jelentke# neve, neme, sziletési neve, anyja neve, szllbedge és ideje, allampolgarsaga,
allando lakasanak és tartézkodasi helyének cimesléfonszama, nem magyar allampolgar esetén
Magyar Koztarsasag teriletén vald tartozkodas jpgas a tartézkodasra jogositod okirat - kilon tdyvé
szerint a szabad mozgas és tartézkodas jogavatlkeatl szemeélyek esetén a tartdozkodasi jogot igazo
okmany - megnevezése, szama,

ab) az érettségi vizsga adatai,

ac) a kozépiskola adatai,

ad) a felvételi kérelem elbirdlasahoz szikséges adatok,

ae) a felvételi eljaras adatai;

b) a hallgatoi (kollégiumi tagsagi, doktorjeldlt) jagzonnyal 6sszefliggadatok:

ba) a hallgaté neve, sziletési neve, anyja neve, sgileelye és ideje, allampolgarsaga, bejelentg
lakbhelyének, tartézkodasi helyének cime, értasiiése es telefonszama, elektronikus levélcime, ne
magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasateténivald tartozkodas jogcime és a tartozkodas
jogosito okirat - kilon torvény szerint a szabadzgés és tartozkodas jogaval rendetkezemélyek
esetén a tartbzkodasi jogot igazolé okmany - megrise, szama,

bb) a hallgatoi (kollégiumi tagsagi, doktorjeldlti, wdghallgatoi) jogviszonya keletkezésének €
megst#inésének ifpontja és madja, a hallgaté altal folytatott képaegnevezése, allami tamogatottsag
és munkarendje, a hallgaté tanulmanyainak értékehigsgaadatok, megkezdett félévek, igénybe vg
tamogatasi id, a hallgatéi jogviszony sziinetelésének ideje, &8 hozzajarulas adatai,

bc) a kalféldi tanulmanyok helye, ideje,

bd) az elért és beszamitott kreditek, beszamitott taaoyok,

be) a hallgatdi juttatasok, kollégiumi elhelyezés agadajuttatasokra vald jogosultsag elbirdlasaho
szlikséges adatok (szocialis helyzet, @z@ldatai, tartasra vonatkoz6 adatok),

bf) a hallgatoi munkavégzeés adatai,

bg) a hallgatéi fegyelmi és kartéritési Ugyekkel kapatss adatok,

bh) a fogyatékossaggaldet megilleé kilonleges banasmaéd elbiralasahoz szilkséges adatok

bi) a hallgatoi balesetre vonatkoz6 adatok,

bj) a hallgato diakigazolvanyanak sorszama, a torzstapositd szama,

bk) a hallgaté azonosité szdma, tarsadalombiztositésiosito jele,

bl) a zarovizsgara (szakmai vizsgara, doktori veédésneatkozé adatok,

bm) a hallgatéi jogviszonybdl adddo jogok és kotelesmgek teljesitéséhez sziikséges adatok;

c) a hallgatoi palyakovetéssel kapcsolatos adatok;

d) a hallgat6 ad6azonosito jele;

€) az adatokat igazol6 okiratok azonositasara szokyddok.

2. A tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval taémyilvan.

3. Az adatok tovabbithatok: a fenntartonak valamgeradat, a fenntartoi iranyitassal dsszeftigg
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feladatok elladtdsahoz; a bir6sagnak, teséignek, Ugyészségnek, a birdsagi végrehajtdnak,

allamigazgatasi szervnek a konkrét Gigy eldontésshi@zséges adat; a nemzetbiztonsagi szolgalatreész
valamennyi adat; a félektatasi informacios rendszerikbdéséért feléks szerv részére valamennyi adat
a Diakhitel Kézpontnak a tanulmanyok folytatas&sdzefiig§ adatok.

4. A hallgatoi nyilvantartasbdl személyes adat - amtéiten kiviul — csak a hallgatoi jogviszonyhoZ
kapcsolédo juttatas, illékleg a hallgatoi hitel jogszérigénybevételének megallapitasa céljabd
tovabbithaté a szolgaltatast nyujtd vagy az igéugtes jogossaganak ell@rzésére hivatott részére.
(Ftv 35.8(4))
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[I. szamu melléklet
Az adatvédelem alapfogalmai

Személyes adata meghatarozott természetes személlyel (tovabbmakérntett) kapcsolatba hozhato
adat, az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkoxétkezetés.
A személyes adatok lehetnek azonosito és leir@kdat

a Azonosité adatok, melyek az érintett egyediesitesénlgalnak.

» Természetes adatok, kilondsen az érintett newga aneve, szlletési helye és ideje, csaladi
allapota, lakéhelyének, illetve tartbzkodasi hebiénime.

» Mesterséges azonositd adatok a matematikai vagy algoritmus szerint generalt adatok, ig)
kilbnésen a személyi azonositd kod, a tarsadaldodiiasi azonositdo jel (TAJ), az
adoazonosito jel, a személyi igazolvany szamatlazél szama, asfskolai hallgatéi azonosito
kodok.

b Leird adatok az adatkezelés szempontjabol relexgydsb adatok.
A meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhato leiré adat, nem személyes adat
(pl. statisztikai adat).

Kilonleges adat:
a a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és etriika@atartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas megggésre;
b az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, xaidie életre, valamint a blntetetéletre
vonatkoz6 személyes adatok.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fuggetlentl a személydatak gyijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabl@Esasyilvanossagra hozatalt) és torlése.

Adatkezelo: adatkezelést vé§zvagy massal végezéeszervezeti egység.

Adatfeldolgozé: az adatkezél megbizasabdl az utasitasai szerint az adatkezedest szervezeti
egység.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, leolgglyredllitAsuk nem lehetséges.
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lll. sz&dmu melléklet

Az adatkéréshez hasznétdkolai formanyomtatvanyok:

NYILATKOZAT
Kijelentem, hogy hozzajarulok ahhoz,
NOgY oo cég/ szervezet irdsosegkereséseére,
............................................................................ célbol a Kodolanyi Jandsiskola a
19.../20./........ -es  tanévben  szerzett diplomdmrol az  abban  s#erepadataimat
........................................................... szadméra kiadja.
DAtUM: ... e e

alairas
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IV. szamu melléklet

Mentések és archivalasok rendje

A fokozott és kiemelt biztonsagi osztalyba sorafimitdgépeken tarolt adatok mentési rendje

1. heti mentések: hetente kell biztonsagi mentéstiteriza kdvetked adatbazisokrol:

* Neptun
* Forras
* Nexon

» Tanulmanyi hivatal iktatasa
o KoOzponti iktatas
2. havonta tértéé mentések:
* Honlap
* Intra
» Tavoktatas
3. afelvételi idbszakokban legalabb kétszer kell biztonsagi meki&Estiteni a Golya adatbazisrol

A mentéseket az adatkeGedgységek megbizott dolgozdja végzi el, és a ledvd a hdnap utolso
munkanapjan a mentett adatokat atadja a Rendszergaaport megbizott dolgozéjanak.
Az adatatadasokat jegyonyvvel dokumentalni kell.
A jegyzokobnyvnek tartalmaznia kell

a Az atado egység, és képvigehek nevet

b Az atve\ nevét

c Az adatatadas ipontjat és helyét

d Az adatbazis nevét

e Az adathordozo tipusat és azonositéjat
A jegyzokonyvet két eredeti példanyban kell elkésziteniegyiket a Rendszergazda csoport, a mas
példanyt az atado egyseg adatnyilvantartasabaibrkaii, egy masolati példanyt pedig el kell juttatni
az adatvédelmi felésnek.
A biztonsagi mentéseket tartalmazo adathordozékRaralszergazda csoport egy éiigi meg, utana
az adathordozékat meg kell semmisiteni.

Az alapbiztonsagi osztalyu és egyéni keZelésztalyba sorolt szamitogépeken (admin gépek]ttar
adatokat a rendszergazda altal 1étrehozott haldzegihajtora kell menteni, elvégzése a felhasznd
felelossége. A mentéseket sziukség szerint, de legaladbveide el kell végezni.
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Kiegészités az adatkezelési szabalyzathoz

Eljarasi rend a leggyakoribb adatkérési esetekre

1. Rendszeres, kotelak kdzponti adatszolgaltatasok (Statisztikai Hivatal,Oktatasi és Kulturalis

Minisztérium és szervei, OEP)

1.1. A hataridbnek megfeldlen az adatkezelést végszervezeti egység a szikséges adatokat
legyijti, és a valaszlevelet@észiti

1.2. Alairasra tovabbitja a teljes dokumentumot a Rektodaba

1.3. Az adatszolgaltatas rektori alairassal kuldhet

1.4. Masodpéldanyat a hozza tartoz6 levelezéssel a Rékida, masolatat az adatkezedgység
irattaraban, az adatszolgaltatasi nyilvantartasiedirérizni.

2. Hallgatoi jogviszony-igazolasok:

2.1. Amennyiben az érintett kérelmére (sajat adatairét kgazolast) torténik: az illetékes
Ugyfélszolgalati Centrum jogosult sajat hataskoraeigazolast kiadni.
2.2. Mas szerveli érkez kérésre:
a. A megkeresés csak irdsban fogadhato el
b. A megkeresést tovabbitani kell az adatvédelmi detehz
c. Amennyiben az Ftv 358 (4) altal érintett eseti sdalgaltatdsrél van sz, akkor az
adatvédelmi feléls a rektor altal delegalt hataskoérben jogosultdatlaadast jovahagyni.
d. Az adatkezd] egység a jévahagyast kddeh az adatszolgaltatast elvégezheti
e. Minden mas esetben rektori engedély sziikséges azkatlasahoz, €s a valaszlevél rektofi
alairassal kuldhétki
f. Az adatszolgaltatds masodpéldanyat a rektori irooésolatat az adatkedelegység
irattdraban, az adatszolgaltatasi nyilvantartagedlrérizni.

3. Egyedi, esti adatkérések:

3.1. A beérkezett kérelmet tovabbitani kell az adatv@il&leloshoz

3.2. Az adatvédelmi feléks ellerbrzés és lattamozas utan tovabbitja a rektorhoz

3.3. Az engedélyezett adatkérést az adatkeegl/ségnek tovabbitja a rektori iroda

3.4. Az adatkezdl egység az adatszolgaltatast és a valaszlevetetiraldirasra elkésziti

3.5. Az adatszolgéltatas rektori alairdssal toérténheg me

3.6. Az adatszolgéltatas masodpéldanyat a rektori iros@solatat az adatkedelegység
irattdraban, az adatszolgaltatasi nyilvantartagedlrérizni.
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