Hataly: 2018. VII. 12. -

SZABALYZAT
A SZEMELYES ADATOK VEDELMEROL ES A KOZERDEKU
ADATOKKAL KAPCSOLATOS FELADATOKROL

2018.



A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa a nemzeti
felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.), az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény (a
tovabbiakban: Info tv.), valamint az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU)
2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l (altalanos adatvédelmi rendelet) (a
tovabbiakban: GDPR) alapjan a személyes adatok védelmét, illetve koézérdekii adatokkal
kapcsolatos feladatok ellatasnak rendjét a kovetkezok szerint allapitja meg:

) r FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalya

1. §

(1) A szabalyzat szervi hatalya kiterjed az Egyetem minden olyan szervezeti egységére, amely
tevékenysége soran személyes, kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot kezel.

(2) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem minden polgarara és az Egyetem
feladatainak végrehajtdsaban polgari jogi jogviszonyban kozremiikodd azon személyekre,
akik tevékenységiik soran ilyen adatot kezelnek.

(3) A szabalyzat targyi hatidlya a személyes, a kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos
adatokkal kapcsolatos adatkezelésre terjed ki, beleértve az adattovabbitast is.

(4) A szabalyzat hatdlya nem terjed ki az informatikai eszkdzokkel Osszefiiggd technikai
adatvédelemre, amelyrdl az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat rendelkezik.

A szabalyzat célja

2. §

A szabalyzat célja, hogy az Egyetemen a jogszabalyoknak megfelelden torténjen a személyes
adatok, a kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kezelése. A szabalyzat e célbol
meghatarozza — kiilondsen — az Egyetemen vezetett nyilvantartdsok szabalyos rendjét,
valamint biztositja az adatvédelem ¢és adatbiztonsag érvényesiilését, megakadalyozza a
jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat €s nyilvanossagra hozatalat,
tovabba az Egyetemen kezelt kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére
vonatkozo6 eljarasi rendet.

Jogi hattér
3. §

A szabalyzat jogi hatterét — kiilondésen — az alabbi jogszabalyok, szabalyzatok,
iranymutatdsok, ajanlasok képezik:

a) a GDPR,

b) az Info tv.,

) az Nftv.,



d) a Nemzeti Kozszolgalati Egyetemrdl, valamint a kozigazgatasi, rendészeti és
katonai felsdoktatasrol szolo 2011. évi CXXXII. torvény,

e) a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény,

f) a kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény,

g) kozszolgalati tisztviselokrol szo16 2011. évi CXCIX. térvény,

h) az allami tisztvisel6krél szol6 2016. évi LIL. torvény,

1) a nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol sz616 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet,

J) a Nemzeti Kozszolgalati Egyetemrdl, valamint a kozigazgatasi, rendészeti és
katonai felsOoktatasrol szolo 2011. évi CXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szo16 363/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet,

k) a fels6oktatasi felvételi eljarasrol szo16 423/2012. (XII. 29.) Korm. rendelet,

I) a felsboktatasban részt vevo hallgatok juttatasairdl és az altaluk fizetenddé egyes
téritésekrdl 51/2007. (I11. 26.) Korm. rendelet,

m) a kozigazgatasi és az ligykezel6i alapvizsgardl szold 174/2011. (VIII. 31.) Korm.
rendelet,

n) a kozszolgalati tisztviselok tovabbképzésérdl szold 273/2012. (IX. 28.) Korm.
rendelet,

0) az allami tisztvisel6k képzésérdl és tovabbképzésérdl szold 321/2016. (X. 27.)
Korm. rendelet,

p) a kozigazgatasi szakvizsgarol szold 35/1998. (11. 27.) Korm. rendelet,

q) a GDPR 29-es cikk szerint 1étrehozott Adatvédelmi Munkacsoport iranymutatasai,
r) a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag ajanlasai,

s) a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem Informatikai Biztonsagi Szabalyzata,

t) a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem Neptun Szabalyzata,

u) a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzata,

w) a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem Doktori Szabalyzata,

X) a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem a hallgatoi jogok gyakorlasanak és kotelességek
teljesitésének, a hallgatoi jogviszonnyal kapcsolatos kérelmek elbirdlasdnak, valamint
a hallgatoi jogorvoslat rendjérdl szol6 szabalyzata.

Ertelmezo rendelkezés

4. §

A szabalyzatban szereplé fogalmakat a GDPR 4. cikkében és az Info tv. 3. §-aban
meghatarozott tartalommal kell értelmezni és alkalmazni.

1. FEJEZET
A SZEMELYES ADATOK VEDELME

Adatkezel0 szervezeti egységek
5 §
(1) Az Egyetem elsédleges adatkezeld szervezeti egységei:

a) Fenntartoi Testiilet Hivatala,
b) Rektori Hivatal,



¢) Katasztrofavédelmi Intézet,

d) Nemzetbiztonsagi Intézet,

e) Allamkutatasi és Fejlesztési Intézet,

f) Gazdasagi Hivatal,

g) Egyetemi Sportigazgatdsag,

h) Informatikai Igazgatosag,

1) Egyetemi K&zponti Konyvtar és Levéltar,

J) Vezet6- és Tovabbképzési Kézpont,

k) dékani hivatalok

I) Oktatasi Iroda,

m) Kozponti Tanulmanyi Iroda,

n) Tudomanyos Ugyek Irodéja,

0) Nemzetkozi Kapcesolatok Iroda,

p) kari tanulmanyi osztalyok,

q) intézetek, tanszékek,

r) kollégiumok,

s) szakkollégiumok,

t) hallgatoi 6nkormanyzat,

u) az Egyetem Szenatusa altal 1étrehozott bizottsagok.
(2) Egyetemi szabalyzatban meghatarozott feladata, kiilonos tekintettel a projekt feladatok
végrehajtasa soran mas szervezeti egység, testiilet és bizottsag is kezelhet adatot. Az
elsédleges adatkezel6 szervezeti egységeken kiviili Szervezeti egység kizarolag a rektor
felhatalmazasa alapjan kezelhet kiilonleges adatot.

Az adatkezelés jogalapja

6. §

Az Egyetem adatkezelést elsddlegesen torvény felhatalmazasa, szerzodés teljesitése, jogi
kotelezettség teljesitése, onkéntes hozzajarulas vagy az Egyetem jogos érdeke alapjan végez.
Indokolt esetben a GDPR 6. cikk (1) bekezdésében meghatarozott mas jogalapon is torténhet
adatkezelés.

Személyes adatok megszerzése

7. §

(1) Amennyiben olyan adatot kell megszerezni, melyet kdzokirat tartalmaz, az eredeti okiratot
vagy annak kozjegyz0 altal hitelesitett masolatat be kell mutatni.

(2) Az adatot megszerz6 szervezeti egység legkésdbb a személyes adatok megszerzésének
idépontjaban — ha lehetséges még azt megeldzden - az érintettet koteles tajékoztatni a GDPR
13. illetve 14. cikkében és az Info tv.-ben meghatarozott adatkezelés részleteirdl.

(3) Hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén az adatot megszerzo szervezeti egység koteles
beszerezni az érintett hozzajarulasat a GDPR 7. cikkének figyelembevételével.

Egyetemen beliili adatatadas

8. §



Az adatkezeld szervezeti egység személyes adatot — a sziikséges mértékben és ideig — csak
olyan adatkezelésre jogosult szervezeti egységhez tovabbithat, amelynek feladata ellatasahoz
a személyes adatok megismerése ¢s kezelése sziikséges és az adatkezelésre megfeleld
jogalappal rendelkezik. Amennyiben a két szervezeti egység koOzott a személyes adat
atadasaval kapcsolatos barmely kérdésben véleményeltérés van, Ggy - az adatvédelmi
tisztviseld szakmai tanacsanak figyelembevételével - kozos felettesiik dont.

Adattovabbitas harmadik személy részére

9. §

(1) A személyes adat tovabbitasara iranyuld adattovabbitids torvényben meghatarozott
feltételek fenndlldsa esetén, ennek hianyaban az érintett eldzetes és Onkéntes hozzajarulasa
alapjan teljesitheto.

(2) Az elsddleges adatkezeld szervek — illetve feladatuk ellatasahoz sziikséges modon és
mértékben az elsddleges adatkezeld szervek 4ltal felhatalmazott szervezeti egységek —
feladata az adattovabbitas végrehajtasa. Az adattovabbitas eclétt be kell szerezni az
adatvédelmi tisztviseld egyetértését.

(3) A Fels6oktatasi Informaciés Rendszer részére, tovabba az Nftv. 3. melléklet I/B.
pontjaban felsorolt adatokrdl adatot a Kézponti Tanulmanyi Iroda szolgaltat.

(4) Kozigazgatasi szerv, birosag, ligyészség, rendérség vagy mas nyomozohatdsag, tovabba
nemzetbiztonsagi szolgalat adatszolgaltatasi targyu megkeresését — a (2) bekezdésben
foglaltakon kiviil — a Jogtanacsosi Iroda utjan, a fotitkarhoz kell felterjeszteni. A fotitkar jeloli
ki az adatszolgéltatot.

(5) Amennyiben az adatkezelé szerv olyan adatra vonatkozd megkeresést kap, melynek
jogszeriiségét nem tudja megitélni, koteles azt az adatvédelmi tisztviseld utjan a fétitkarnak
jelenteni.

(6) Személyes adatok tovabbitasa soran, amennyiben az belsé vagy kiilsé kiilldeményként
torténik, biztositani kell, hogy zartan keriiljon feladasra.

(7) Személyes adatok elektronikus tovabbitasa soran az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
szerint sziikséges eljarni.

Az Egyetem mint adatfeldolgozé
10. §

(1) Azon jogviszonyokban, ahol az Egyetem mint adatfeldolgozo vesz részt, az adatkezelés
jogalapjat az adatkezelovel megkdtott adatfeldolgozasi szerzédés képezi a GDPR 28.
cikkében meghatarozottak szerint.

(2) Az adatfeldolgozasi szerz6dés keretein beliil végzett személyes adatkezelésre, az érintett
altali adatigénylésre a jelen szabdlyzat rendelkezésétdl eltérden az adatkezeldvel megkotott
adatfeldolgozasi szerzddés rendelkezéseit kell megfelelden alkalmazni.

Az érintettek jogai, valamint az ezekkel kapcsolatos kérelmeinek intézése

11. §



(1) Az érintett az adatkezeld szervezeti egységnél, valamint az adatvédelmi tisztviselénél
kérelmezheti a ra vonatkozd személyes adatokhoz vald hozzéaférést, azok helyesbitését,
torlését, kezelésiik korlatozasat, érvényesitheti az adathordozhatésaghoz valé jogat, valamint
tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen.

(2) Az Egyetemhez benyujtott kérelmeket az adatkezeld szervezeti egység intézi a GDPR-ban
meghatarozott hataridéket figyelembe véve, azzal, hogy kikérheti az adatvédelmi tisztviseld
szakmai tanacsat.

Az adatvédelmi tisztviselo
12. §

(1) Adatvédelmi tisztvisel6 a jogszabalyban meghatarozott feltételeknek megfeleld személy
lehet. Az adatvédelmi tisztvisel6t a rektor jeloli, kozvetleniil a rektornak tartozik
felelosséggel.
(2) Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait a GDPR 39. cikke rogziti.
(3) Az adatvédelmi tisztviseld szakmai tanacsat az adatkezel$ szervezeti egység az alabbi
esetekben koteles kikérni:
a) olyan megallapodas, szerzodés, szabalyzat esetén, mely érinti az Egyetem
adatkezelési tevékenységét;
b) adatkezelési tajékoztatd tartalmaval kapcsolatban az érintetteknek torténd atadas
elott.
(4) Amennyiben az adatvédelmi tisztvisel6 adatvédelmi szempontbol egyetért a (3) bekezdés
szerinti dokumentummal, azt ,,Adatvédelmi szempontbol egyetértek” szoveggel, datummal és
alairassal latja el. Egyet nem értés esetén a dokumentumot ,,Adatvédelmi szempontbol nem
értek egyet” szoveggel, ditummal ¢€s alairassal 1atja el.

Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

13. §

(1) A GDPR 30. cikkében meghatarozott nyilvantartast az adatvédelmi tisztvisel$ vezeti.

(2) Az adatkezelé szervezeti egységek sajat adatkezelési tevékenységiikrél naprakész
nyilvantartast vezetnek a GDPR 30. cikkében meghatarozott adatokrél, az érintett
tajékoztatasara vonatkoz6 informaciokrol a mellékletben meghatarozott formanyomtatvanyon,
amelyet megkiildenck az adatvédelmi tisztviseld részére, aki ezek alapjan vezeti az (1)
bekezdés szerinti nyilvantartast.

(3) Az adatkezel6 szervezeti egységek kotelesek haladéktalanul tajékoztatni az adatvédelmi
tisztvisel6t, ha az altaluk végzett adatkezelési tevékenységben — igy kiilondsen a kezet adatok

crer

valtozas kovetkezik be.
Az adatok védelme
14. §
(1) Az Egyetem minden ésszerii intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az altala kezelt
adatok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetéek. Az Egyetem kiemelt figyelmet

fordit az adatok bizalmas kezelésére.
(2) Az elektronikus adatokhoz korlatozott a hozzaférés, jelszavas védelem mitkodik.



(3) A fenti célok érdekében az Egyetem a kezelésében 1évo elektronikus adatokat kizarolag a
sajat rendelkezése alatt 1évé szervereken tarolja az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban
foglaltak szerint.

(4) Az Egyetemmel minden, az 1. § (2) bekezdése szerinti jogviszonyban alloé személy, aki
személyes adat birtokaba jut, ilyet munkakore vagy megbizatasa alapjan kezel, koteles védeni
¢és Orizni a személyes adatokat, és tigy eljarni, hogy azok megfeleld védelmét biztositsak.

Adatvédelmi incidensek
15. §

(1) Adatvédelmi incidens gyandja esetén minden egyetemi polgar koteles haladéktalanul
értesiteni az adatvédelmi tisztvisel6t, aki kivizsgalja, hogy valoban fennall-e az adatvédelmi
incidens. Az adatvédelmi tisztvisel$ a vizsgalatba bevonhatja az Egyetem barmely érintett
szervezeti egységeét.

(2) Amennyiben az adatvédelmi tisztviseld megallapitja, hogy az adatvédelmi incidens
fennall, a GDPR 33. cikk (1) bekezdésére figyelemmel megvizsgalja, hogy az
valoszintiisithetéen kockazattal jar-e a természetes személyek jogaira és szabadsagara nézve.
E vizsgalatba bevonhatja az Egyetem barmely érintett szervezeti egységét.

(3) Amennyiben az adatvédelmi tisztviseld6 megallapitja, hogy az adatvédelmi incidens
val6szintiisithetden kockazattal jar természetes személyek jogaira és szabadsagara nézve, azt —
a fotitkar elzetes tajékoztatasa utan — bejelenti a feliigyeleti hatosagnak.

(4) Az adatvédelmi tisztvisel6 nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket a GDPR 33. cikk (5)
bekezdésében meghatarozott tartalommal.

Adatvédelmi hatasvizsgalat
16. §

A GDPR 35. cikke szerinti adatvédelmi hatasvizsgalatot az adatkezeld, illetve adatfeldolgozo
szervezeti egységek végzik, melynek soran az adatvédelmi tisztvisel6é szakmai tanacsat ki kell
kérni.

I1l. FEJEZET
KOZERDEKU ES KOZERDEKBOL NYILVANOS ADATOKKAL KAPCSOLATOS
ELJARAS

17.§

(1) Az Egyetem szervezetére, tevékenységére vonatkozo — a személyes adat fogalmi korébe
nem tartoz6 — adat kozérdekii adatnak mindsiil. A kozérdekii adatok és a kozérdekbol
nyilvanos adatok megismerhetoségét — a mindésitett adatok kivételével — biztositani kell.

(2) A kozérdekli és kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozd igényt, amennyiben
olyan szervezeti egységhez érkezik, amely az igény teljesitésére nem rendelkezik hataskorrel,
a szervezeti egység haladéktalanul tovabbitja az érintett szervezeti egységnek. Az érintett
szervezeti egység az igény teljesitése eldtt a valasztervezetet véleményezésre megkiildi a
Jogtanécsosi Irodanak.



18. §

Az SZMSZ szerint illetékes szervezeti egység gondoskodik arrdl, hogy az Info tv. altal eldirt
kotelezéen kozzéteendd kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok az Egyetem honlapjan
kozzétételre, valamint folyamatosan aktualizalasra kertiljenek.

IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

19. §

E szabalyzatot a Nemzeti Kozszolgélati Egyetem Szenatusa a 2018. jalius 11-1 iilésén hozott
98/2018. (VII. 11.) szam® hatarozataval elfogadta. A szabalyzat az Egyetem Fenntartoi
Testiiletének jovahagyasat kovetd napon 1ép hatalyba, egyidejiileg hatalyat veszti a Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem Szabdlyzata a személyes ¢s kozérdekii adatok védelmérol,
biztonsagarol.



Melléklet

Adatkezelési nyilvantartas vezetéséhez, valamint az érintettek tajékoztatasahoz
sziikséges adatok

(Adatkezel6 szolgaltatas, adatkezelési iigycsoport megnevezése)
A szolgaltatas vagy tigycsoport rovid leirasa

1. NKE-n beliil az adatkezelo szervezeti egység, adatkezelés helye, telephelyek

2. Erintettek kategoriai
(Erintett: azonositott vagy azonosithato természetes személy)

3. Cimzettek kategoriai
(Cimzett: akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az
unios vagy a tagallami joggal osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz,
nem minosiilnek cimzettnek)

4. Adatkezelés célja

5. Adatkezelés jogalapja
[1.) érintett hozzajaruldsa, 2.) szerzodés teljesitése, 3) jogi kotelezettség teljesitése,
4) létfontossagu érdek védelme, 5) kozhatalmi jogositvany gyakorldsa, 6) az
adatkezelés az adatkezelo vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges]

6. Személyes adatok kategoriai
(Személyes adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,, érintett”)
vonatkozo barmely informdcio;, azonosithato az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilonésen valamely azonosito, példaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonosito (pl. IP cim) vagy a természetes személy
testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis
azonossdagara vonatkozo egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato,



6.1.

8.1.

8.2.

8.3.

9.

10.

11.

12.

13.

A kezelt kiilonleges adatok kategoériai

(pl. A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai veleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggyozodeésre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az
egeszsegligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudalis
iranyultsagara vonatkozo személyes adatok )

Az adatfeldolgozo neve és elérhetéségei

Adattovabbitas

Annak ténye, hogy az adatkezelé harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat

A Bizottsag megfeleléségi hatarozatianak léte vagy annak hianya

Adattovabbitas esetén a megfelelé és alkalmas garanciak megjelolése, valamint
az azok masolatinak megszerzésére szolgalo moédokra vagy az azok
elérhetdségére valo hivatkozas

Adattarolas formaja
[ 1.) elektronikus, 2.) papir alapu, vagy 3.) elektronikus és papir alapi]

Torlésre eléiranyzott hatarido
(A személyes adatok tarolasanak idotartama, vagy ha ez nem lehetséges, az
idotartam meghatarozasanak szempontjai)

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatokkal kapcsolatos

feladatokrol sz6lo szabalyzat mellett alkalmazandoé egyéb szabalyzat

Kockazat valosziniisége és sulyossaga

Technikai és szervezési intézkedések a GDPR 32. cikk (1) bekezdése alapjan



14. Az érintett jogairol szolo tajékoztatasara [GDPR 13-14. cikk]| vonatkozé
informaciok

14.1. Az érintett hozzaférési joga (IGEN)

14.2. A helyesbitéshez valo6 jog (IGEN)

14.3. A torléshez val6 jog IGEN/NEM) Ha
a torléshez valo jog nem gyakorolhato,
ennek jogalapja (GDPR 17. cikk (3) bek.)

14.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo
jog (IGEN)

145. A tiltakozashoz valo jog
(IGEN/NEM)

14.6. Az adathordozhatésaghoz valé jog
(csak automatizalt adatkezelés esetén, ha
az adatkezelés hozzajarulason alapul
vagy szerzOdés teljesitéséhez sziikséges)
(IGEN/NEM)

14.7. A hozzajarulas visszavonasahoz valo
jog (hozzajarulason alapulé adatkezelés
esetén) (IGEN/NEM)

14.8. A feliigyeleti hatosaghoz cimzett
panasz benyujtasanak joga (IGEN)

149. Az adatszolgaltatas jogszabalyon
vagy szerzodéses kotelezettségen alapul
vagy szerz6dés kotésének elofeltétele-e

14.10. Az érintett Kkoteles-e a személyes
adatokat megadni

14.11. Milyen lehetséges kovetkezményekkel
jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa

14.12. A személyes adatok forrasa és adott
esetben az, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférheto forrasokbdl szarmaznak-e
(ha a személyes adatokat nem az
érintettol szerezték meg)

14.13. Automatizalt dontéshozatal torténik-e
(ideértve a profilalkotast) (IGEN/NEM)
Automatizalt dontéshozatal logikaja és
varhato kovetkezményei




