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Az IBS Nemzetkozi Uzleti Foiskola Szenatusa a nemzeti felséoktatasrol szo16 2011. évi CCIV. torvény
(a tovabbiakban: Nftv.) 18. §, a nemzeti felsGoktatasrol szoldo 2011. évi CCIV. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol szold 87/2015. (IV. 9.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Nftv. vhr.),
valamint az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Info.tv.) 25/A §.§ (3) bekezdésének rendelkezéseire hivatkozassal, tovabba a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad daramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl szolo 2016/679
szdmu EU rendelet (tovabbiakban GDPR Rendelet) eldirasainak valé megfelelés céljabdl, a Féiskolan
foly6 adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az az alabbi szabalyzatban (tovadbbiakban IBS AASZ)
hatarozza meg:

A jelen szabalyzat (IBS AASZ) célja és hatalya
1. §

(1) Az IBS AASZ célja, hogy meghatarozza az IBS Nemzetkozi Uzleti Fdiskolan (a tovabbiakban:
Foiskola) nyilvantartott adatok kezelésének €s tovabbitasanak rendjét, valamint biztositsa az
adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag jogszabalyi kovetelményeinek
érvényesiilését, megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és
jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat, valamint intézményi szinten szabdlyozza a kozérdekii
adatok megismerésének rendjét.

(2) Az IBS AASZ hatalya kiterjed
a) a Foiskola valamennyi alkalmazottjara és a Foiskolaval munkavégzésre iranyulo
jogviszonyban allo személyre,
b)  aFdiskola valamennyi hallgatojara, fliggetleniil az oktatas formajatol,
c)  az Foiskolan kezelt valamennyi adatra, valamint
d)  azadatkezelést végz6 valamennyi szervezeti egységre.

Az adatvédelem alapfogalmai
2.§

(1) Személyes adat:
Az érintettre vonatkozo barmely informacio; Az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen
az érintett neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

(2) Kiilonleges adat:

(1) A faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z0désre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkozd személyes adat,

(2) azegészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat.

(3) Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes
személy egészségi allapotardl;

(4) Biliniigyi személyes adat:
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A biintetéeljaras soran vagy azt megelézéen a biincselekménnyel vagy a biintetdeljarassal
Osszefiiggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara, illetve a biincselekmények felderitésére jogosult
szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba
hozhat6, valamint a biintetett el6életre vonatkozd személyes adat.

Kozérdeki adat:

A Foiskola kezelésében 1évo, valamint a tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak
ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon
vagy formaban rogzitett informaciod vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy
gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre,
szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedod értékelésére, a birtokolt adatfajtakra
¢és a miikodést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz6 adat.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy kiillondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 0Osszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok) pl. ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése.

Adatkezel6:

A Féiskola, annak szervezeti egysége, vagy annak alkalmazottja, aki/amely az adatok kezelésének
a céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket az
arra jogosult altal meghozza ¢és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval
végrehajtatja.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a miiveletek
végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétol, feltéve,
hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozo:

Az adatkezeldvel kotott szerzddése alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd
szerzOdéskotést is - az adatok feldolgozasat végzo természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet.

Faiskolai adatvédelmi tisztviselo:

Megfeleld végzettséggel rendelkezd személy, aki kozremiikodik, illetdleg segitséget nyujt az
adatkezeléssel kapcsolatos dontések meghozataldban és elokésziti azokat, feliigyeli és ellendrzi a
jogszabalyok és ezen szabalyzat (IBS AASZ) el6irasainak, valamint az adatbiztonsagi
kovetelményeknek a megtartasat, kivizsgalja az adatkezeléssel kapcsolatos bejelentéseket, vezeti
a bels6 adatvédelmi nyilvantartast, gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl, valamint
ellatja a jelen szabalyzatban illetve jogszabalyban meghatarozott egyéb feladatokat. Az
adatvédelmi tisztviseldi feladatokat a Hallgatoéi Kozpont vezetdje latja el, a rektor erre iranyulo
megbizasa alapjan.

Adatvédelem:
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A személyes adatok kezelésének korlatozasat, az érintett személyek jogi védelmét, illetdleg
informacioés onrendelkezésiik gyakorlasat biztosité szabalyok, eljarasok, eszk6zok és modszerek
Osszessége.

Adattovabbitas:
Az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové tétele.

Nyilvanossagra hozatal:
Barki szamara torténo hozzaférés biztositasa az adathoz.

Adattorlés:
Az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem lehetséges.

Adatmegsemmisités:
Az adatokat tartalmazo adathordozok teljes fizikai megsemmisitése.

Adatmegjelolés:
Az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol.

Adatzarolas:
Az adatazonositd jelzéssel torténd ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
idére torténd korlatozasa céljabol.

Adatallomany:
Az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége.

Harmadik orszag:
Minden olyan orszag, amely nem tagja az Eurdpai Gazdasagi Térségnek.

Erintett:

Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy kozvetve -
azonosithato természetes személy.

Hozz4jarulas:

Az érintett akaratanak megfeleld tdjékoztatdson alapuld Onkéntes és hatdrozott kinyilvanitésa,
amellyel kifejezett beleegyezését adja a ra vonatkozo6 személyes adatok - teljes korli vagy egyes
miveletekre kiterjedo - kezeléséhez.

Tiltakozas:
Az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés
megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

Alkalmazott:

A Foiskolaval alkalmazotti jogviszonyban allo, megbizasi jogviszony vagy mas munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszony (ideértve a hallgatdi munkaszerzodést is) keretében foglalkoztatott
személy.

Adatfelelds:
Az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Gton koételezéen kozzéteendd kozérdekii
adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett.
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Adatk6z16:
Az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi kdzz¢ az adatot — az
adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi.

Harmadik személy:
Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozodval,

EGT-allam:

Az Eurdpai Uni6 tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szo616 megallapodasban részes mas
allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az Eurdpai Unio és tagallamai, valamint az
Europai Gazdasagi Térségrol szol6 megallapodasban nem részes allam kdzott 1étrejott nemzetkdzi
szerz6dés alapjan az Europai Gazdasagi Térségrol szold megallapodasban részes allam
allampolgaraval azonos jogallast élvez;

Kotelezo szervezeti szabalyozas:

Tobb orszagban, de koztiik legalabb egy EGT-allamban is tevékenységet folytatod adatkezeld vagy
adatkezel6k csoportja altal elfogadott €s a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
(a tovabbiakban: Hatdsag) altal jovahagyott, az adatkezel6re vagy adatkezeldk csoportjara nézve
kotelezo belsd adatvédelmi szabalyzat, amely a harmadik orszagba torténd adattovabbitas esetén
a személyes adatok védelmét az adatkezel6 vagy adatkezel6k csoportjdnak egyoldala
kotelezettségvallalasa itjan biztositja;

Adatvédelmi incidens:

Személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés.

A személyes adatok védelme
Adatkezeles

3.§

(1) Az Foéiskolan kotelezéen nyilvantartandé és kezelendd, a jelen szabalyzat (IBS AASZ) hatalya ala

2

tartozd személyes és kiilonleges adatok korét, , az adatkezelés céljat és idétartamat, valamint a
nyilvantartott az adatok tovabbithatosagara vonatkozoé felhatalmazast az Nftv. 18. §-aban foglaltak
szerint az Nftv 3. szam melléklete hatarozza meg. Ezek az adatok statisztikai célra
felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon
atadhatok.

Az Nftv. 3. szamu mellékletében nem szerepld személyes vagy kiilonleges adat felvétele elott az
érintettel kozolni kell az adatkezelés céljat, jogalapjat, az adatkezelésre jogosult személyét, az
adatkezelés idOtartamat, illetve azt, hogy kik ismerhetik meg az adatait, valamint k6z6Ini kell azt
is, hogy az adatszolgaltatas hozzajarulason alapul vagy kotelezo. Kotelezé adatszolgaltatas esetén
meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az
érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és a jogorvoslati lehetdségeire is.

(3) A Féiskola a palyakovetési feladatainak ellatdsahoz az Nftv 18. § (1) g) pontja értelmében az Nftv.

15 — 16 §-aban meghatarozott végzettek nélkiilozhetetleniil sziikséges személyes és kiilonleges
adatait tanulmanyi rendszerében tartja nyilvan. Ezt meghaladoan a végzettek adatkezelését csak
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onkéntes adatszolgaltatas alapjan végezheti. Az Onkéntes adatszolgaltatas esetén az éErintettet
tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kéotelezo.

Az alkalmazottak személyes adatait - amennyiben jogszabaly vagy a Fdiskolai iratkezelési
szabalyok hosszabb iddtartamrol nem rendelkezik - a foglalkoztatas megsziinésétdl szamitott 5
évig, a hallgatok személyes adatait a hallgatoi jogviszony megsziinésétol szamitott nyolcvan évig
lehet kezelni.

Az alkalmazottak €s a hallgatok személyes adatait - az alkalmazott neve €s beosztasa kivételével
- csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények, jogosultsigok és kotelezettségek
megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az Nftv.-ben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten lehet kezelni.

A Féiskola - a (7) - (8) bekezdésben foglalt kivételekkel — az alkalmazottakra vonatkozo tényt,
adatot, véleményt harmadik személlyel csak térvényben meghatarozott esetben vagy az
alkalmazott hozzajarulasaval kozolhet. Kiilonleges adat esetében a hozzéjarulast irasban kell
megtenni.

Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasat
vélelmezni kell.

Ha az érintett cselekvoképtelensége folytan vagy mas elharithatatlan okbol nem képes
hozzajarulasat megadni adatai kezeléséhez, akkor a sajat vagy mas személy létfontossagu
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegeto kdzvetlen
veszély elharitdsdhoz vagy megelézéséhez sziikséges mértékben a hozzajarulas akadalyainak
fennallasa alatt az érintett személyes adatai kezelhetoek.

Az adatok dsszekapcsoldsa
4. §

Az egyes szervezeti egységeknél kezelt, az Nftv. 3. sz. mellékletében meghatarozott adatok az
Foiskolan beliil sziikség esetén Osszekapcsolhatok. Mas adatkezeld adataival csak indokolt
esetben és csak akkor kapcsolhatok 0ssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt
megengedi, ¢s ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilhetnek.

Az adatkezelések Osszekapcsolasara vonatkozd tényeket az Gsszekapcsolast kezdeményezo
adatkezel6(k) a Foiskolai nyilvantartasba vétel végett a Foiskolai adatvédelmi tisztviselonek
kételes(ek) bejelenteni, a 2. szamt mellékletben szerepl6 tirlapon.

A kiilonb6z6é nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban térolt adatok —
kivéve, ha azt torvény megengedi - kozvetleniil ne legyenek 6sszekapcsolhatoak és az érintetthez
rendelhetdek.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

5.§

Az Foéiskolan kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala tilos, kivéve, ha azt torvény rendeli
el.
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A hallgatok érdemjegye, vizsgaecredménye €s az a tény, hogy valamely szocialis timogatasban
részesiil-e vagy sem, személyes adat. Nyilvanossagra hozatal esetén a név helyett kodszamokat
kell alkalmazni.

Adatfeldolgozas
6. §

Az adatfeldolgozoknak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit
az erre vonatkoz6 szerzddésben kell meghatarozni.

Az adatfeldolgozo tevékenységi korén beliil, illetdleg az adatkezeld altal meghatarozott keretek
kozott felelds a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és
nyilvanossagra hozatalaért.

Adattovabbitas

7. §

A Féiskola egyes szervezeti egységei altal kezelt, az Nftv. 3. sz. mellékletében felsorolt adatok

a foglalkoztatasi jogviszonnyal, illetve a hallgatdi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ és
szervezési feladatok ellatasa céljabol a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig
tovabbithatoak a Fdiskola illetékes masik szervezeti egységéhez.

Az Nftv. 3. sz. mellékletében meghatarozott adatok az ott meghatarozott eldirasok szerint
tovabbithatodak kiilsd szervekhez.

Az (1) bekezdés hatalya ala nem tartozd esetekben az Fdiskolan beliili adattovabbitassal
kapcsolatos adatkezelési szandékot a jelen szabalyzat 3. szamu mellékletében szerepld tirlapon be
kell jelenteni a Foiskolai adatvédelmi tisztviselonek. Az adattovabbitas akkor hajthato végre, ha
ahhoz a Féiskolai adatvédelmi tisztviseld irasban hozzajarult. Rendszeres adattovabbitas esetén a
hozzajarulds visszavonasig érvényes. Az adattovabbitasra vonatkozo tényeket a Fdiskolai
adatvédelmi tisztviseld nyilvantartasba veszi.

A Faiskolan kiviili szervt6l vagy maganszemélytdl érkez6 adatkdzlésre iranyuld megkeresés -
kivéve az Nftv. 19. § (3) bekezdésében meghatarozott kotelezd adatszolgaltatast - csak akkor
teljesithetd, ha az (5) bekezdésben foglalt feltételek teljesiilnek. A hallgatok adataira vonatkozo,
ilyen jellegli megkeresések esetében alkalmazando eljarasrendet az 5. sz. melléklet tartalmazza.

Az Foiskolan kezelt adat - az Nftv. 3. sz. mellékletében foglalt kivételekkel — csak akkor
tovabbithato, ha az érintett ahhoz irasban hozzajarult vagy torvény azt kifejezetten eldirja, és ha a
Foiskola meggy6z6dott arrdl, hogy az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve
teljesiilnek. Kiilfoldi hallgatok esetében, megkeresés esetén a Foiskola tovabbitja a kért adatokat
a vizumiigyekben illetékes hatosag felé is. Az érintett eldzetesen is adhat ilyen tartalmi
felhatalmazast, amely szolhat valamely id6tartamra, a megkereséssel €16 szervek meghatarozott
korére és a tovabbithato adatok korére.

Az Nftv. 3. sz. mellékletében irt szervek részére teljesitett adatszolgaltatasokrol az illetékes
adatkezeld, vagy adatfeldolgozo - kozvetleniil vagy felettese utjan - negyedévente koteles
tajékoztatni a FOiskolai adatvédelmi tisztviselot.
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A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezO megkeresésre vonatkozd minden adat - a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szoldo 1995. évi CXXV. torvény 42. §-a szerint - allamtitok,
amirdl sem mas szerv, sem mas személy nem tajékoztathato.

Kiilsé megkeresés alapjan adattovabbitas - kivéve a (6) bekezdésben jelzett megkereséseket - akkor
teljesithetd, ha a jelen szabalyzat 3. szamu melléklete szerinti tirlapon torténd bejelentés alapjan a
Fdiskolai adatvédelmi tisztviseld ahhoz irdsban hozzajarul. Az adattovabbitds tényét - a (6)
bekezdés kivételével - minden esetben be kell jelenteni a Fdiskolai Adatvédelmi tisztvisel6nek,
aki azt nyilvantartasba veszi.

Adattovabbitas kiilfoldre
8.8

Az EGT tagallamba iranyul6 adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag teriiletén
beliili adattovabbitasra keriilne sor. Kiilfoldre torténd adattovabbitast az intézmény magyar
és/vagy angol nyelven teljesit.

Harmadik orszagba személyes adatot (beleértve a kiilonleges adatot is) csak akkor lehet
tovabbitani, ha ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy azt torvény lehetdvé teszi, vagy
teljesiilnek az Info.tv.-ben illetve a GDPR rendeletben irt feltételek és a harmadik orszagban az
atadott adatok kezelése, illet6leg feldolgozasa soran biztositott a személyes adatok megfeleld
szintli védelme.

Személyes adatok a nemzetkozi jogsegélyrdl, valamint a kett0s adoztatas elkeriilésérdl szold
nemzetkdzi szerzodés végrehajtasa érdekében, a nemzetkdzi szerzédésben meghatarozott célbol,
feltételekkel és adatkorben tovabbithatoak harmadik orszagba.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilfoldre iranyulé adattovabbitassal, az
érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele elétt fel kell hivni.

A kiilfoldre iranyul6 adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket a 7. § (8) bekezdésben foglaltaknak
megfeleléen kell dokumentalni.

Adatbiztonsag

9. §

Az adatfeldolgoz6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, mindségérol (pontossag,
konzisztencia, teljesség, idészerliség).

Az adatkezel, illetOleg tevékenységi kdrében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni az

adatok biztonsagardl, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, a megvaltoztatds, a tovabbitas, a
nyilvanossagra hozas, a torlés, a megsemmisités, a sériilés és a megsemmisiilés, tovabba az
alkalmazott technika megvaltoztatasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas elleni védelemrdl.
Minden adatfeldolgozo koteles kialakitani és betartani az adatvédelem érvényesitése érdekében
sziikséges technikai és szervezési intézkedéseket, eljarasi szabalyokat mind a manualisan kezelt,
mind a szamitogépen tarolt és feldolgozott személyes adatok biztonsaga érdekében.

Az adatkezelést és adatfeldolgozast végzé alkalmazottak kotelesek az altaluk megismert
személyes adatokat titokként kezelni €s meg0rizni.
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Adatkezeldi nyilvantartas
10. §

Az Fdiskolan Iétesitett minden, nem torvényi eldirdas alapjan folytatott adatkezelésrol
nyilvantartast vezet (adatkezel6i nyilvantartas). A nyilvantartasba vételt az adatkezelés
megkezdése eldtt az adatkezeld kezdeményezi a Foiskolai adatvédelmi tisztviselonél a szabalyzat
1. szamu mellékletében szerepld trlapon.

Az adatkezeld az adattovabbitds jogszerliségének ellendrzése, valamint az érintett tijékoztatasa
céljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezet. A nyilvantartas tartalmazza az adattovabbitas
idépontjat, jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott adat korének meghatdrozasat és a jogszabalyban
eloirt egyéb adatokat. Ezt a nyilvantartast személyes adatok esetében - amennyiben jogszabaly
vagy a Foéiskolan érvényesiil6 iratkezelési szabalyok hosszabb id6tartamrol nem rendelkezik - 6t
évig, kiilonleges adatok esetében husz évig kell megérizni.

Az érintett jogai és érvényesitésiik
11. §

Az érintett — magyar vagy angol nyelven - tijékoztatdst kérhet a személyes adatai kezelésérol,
valamint kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabalyban elrendelt
adatkezelések kivételével - torlését vagy zarolasat.

Az érintett kérelmére a tajékoztatast az adatkezel6 — magyar vagy angol nyelven - adja meg, mely
tajékoztatasnak tartalmaznia kell az érintett személy Foiskolan kezelt adatait, azok forrasat, az
adatkezelés céljat, jogalapjat, idétartamat, az adatfeldolgozo nevét, cimét és az adatkezeléssel
Osszefiiggd tevékenységét, az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait, az azok elharitasara
megtett intézkedéseket, tovabba - az érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén - az
adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét.

Az érintett kérelmére az adatkezeld a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt,
legfeljebb azonban 25 napon beliil irasban, kozérthetd formaban kéoteles a tajékoztatast megadni a
kérelmez6 altala kezelt adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idGtartamarol, az adatok
tovabbitasarol.

A (3) bekezdésben foglalt tajékoztatas ingyenes, ha a tajékoztatast kérd a folyd évben azonos
teriiletre vonatkozo tdjékoztatasi kérelmet még nem nyujtott be. Egyéb esetekben koltségtérités
allapithatd meg, melynek Osszegét a kért adatot kezeld adatkezeld allapitja meg a kért adat
mennyiségére, €s a tajékoztatasra forditott id6 figyelembevételével. A megfizetett koltségtéritést
vissza kell tériteni, ha az adatok kezelése jogellenes volt, vagy a tajékoztatas kérése helyesbitéshez
vezetett.

A tajékoztatas csak az Info.tv. 9. § (1) bekezdésében (kiilfoldrol atvett adatok) és a 19. §-aban (az
allam kiilso és belsé biztonsaga, tovabba az érintett vagy masok jogainak védelme) meghatarozott
okok esetén tagadhato meg.

Ebben az esetben az adatkezel6 irasban koteles az érintettel k6z6Ini a megtagadas térvényi indokat
és tajékoztatni kell a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi ¢és
Informacidszabadsdg Hatosaghoz (a tovabbiakban: Hatosag) fordulds Ilehetdségérol. A
tajékoztatas megtagadasarol a Foiskolai adatvédelmi tisztviselOt tajékoztatni kell, aki az adott
évben elutasitott kérelmekrdl a targyévet koveto januar 31-¢ig koteles a Hatosagot értesiteni.
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Ha a személyes adat a valésagnak nem felel meg, és a valdsdgnak megfelel6 adat az
adatfeldolgozo rendelkezésére all, helyesbiteni koteles azt.

Torolni kell a személyes adatot, ha kezelése jogellenes, ha azt - a kotelezo adatkezelés kivételével
- az érintett kéri, az hidnyos vagy téves és ez az allapot jogszerlien nem orvosolhato és a torlést
torvény nem zarja ki. Torolni kell az adatot akkor is, ha a birosag vagy a Hatdsag azt elrendelte,
vagy az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak a 3. § (3) bekezdésében
meghatarozott hatarideje lejart.

Torlés helyett zarolni kell a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy a rendelkezésre alld
informdaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekét. Az igy zérolt
személyes adat kizarolag addig kezelhetd, ameddig fennéll az az adatkezelési cél, amely a
személyes adat torlését kizarta.

Az adatkezelonek meg kell jelolnie az altala kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak
helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansaga nem
allapithatd meg egyértelmiien.

Mind a helyesbitésrél, mind a zarolasrol és az adat torlésérdl az érintettet, tovabba mindazokat
értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités
mell6zhetd, ha az az adatkezelés céljara vald tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

Ha az adatkezel6 nem teljesiti az érintett helyesbitésre, zarolasra vagy torlésre irdnyuld kérelmét,
a kérelem kézhezvételétol szamitott 30 napon beliil irdsban k6zoIni koteles a kérelmezdvel a
kérelem elutasitasanak ténybeli €s jogi indokait. A kozlésnek tartalmaznia kell a birdsagi
jogorvoslat, tovabba a Hatosdghoz fordulas lehetdségét is.

Ha az érintett az Infotv. 21. §-aban foglaltak szerint tiltakozik az adatkezelés ellen, azt az
adatkezel6 a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
koteles megvizsgalni, és donteni, melyrdl a kérelmez6t irdasban tajékoztatni kell.

A kérelemnek helyt ad6 dontés esetén az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - meg kell sziintetni, és az adatokat zarolni kell, valamint a dontésérdl értesiteni
kell mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitottak.

Ha az érintett az adatkezel dontésével nem ért egyet, vagy ha az adatkezeld a (12) bekezdésben
meghatarozott hataridét elmulasztja, a dontés kozlésétdl, illetve a hatarid6é utolsé napjatol
szamitott 30 napon belill birésaghoz fordulhat.

Az adatkezel6 a Foiskolai adatvédelmi tisztviseld Utjan az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellenorzése, valamint az érintett tdjékoztatdsa céljabol nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és
szamat, az adatvédelmi incidens idépontjat, koriilményeit, hatasait és az elharitasara megtett
intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
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Ellenorzés
12. §

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilonosen jelen szabalyzat (IBS AASZ)
rendelkezéseinek betartasat az adatkezelést végzd szervezeti egységek vezet6i folyamatosan
kételesek ellendrizni.

A Foiskolai adatvédelmi tisztviselO tanacsaival, allasfoglalasaval segiti az adatkezel6 szervezetek
munkajat. Jogosult betekinteni az adatkezelésekbe. Az adatkezelést végzo egységek vezetditdl és
munkatarsaitol széban vagy irasban felvilagositast kérhet.

A Foiskolai adatvédelmi tisztviselé6 az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyok,
jegyzokonyvek, és a nyilvantartas attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének
megtartasarol. Torvénysértés esetén az adatvédelmi tisztvisel6 ennek megsziintetésére koteles
felszolitani az adatkezel6t.

Egyes adatkezelések

Hallgatoi nyilvantartds
13.§
A hallgatéi nyilvantartas a hallgatéi jogviszonyra vonatkozd tények dokumentdlasara szolgalo
adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a Nftv., a Nftv.vhr., a Foéiskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata képezik.

A hallgatoéi nyilvantartas céljabol a Foiskola integralt kozponti informatikai rendszert iizemeltet.
Azokat a kozponti adminisztracios feladatokat, amelyet a kozponti tanulményi informatikai
rendszer nem, vagy nem az intézményi folyamatoknak megfeleld mddon tamogat, egyéb
informatikai rendszerrel lehet megoldani.

A hallgatéi nyilvantartas adatai a hallgat6 tanulmanyi és vizsgakotelezettségeinek teljesitésével,
valamint az 0sztondij illetve tandij megallapitasaval, folyositasaval illetve megfizetésével, és
minden, a hallgatdi jogviszonnyal kapcsolatos szervezési és adminisztrativ feladat ellatasaval
kapcsolatos tevékenységhez hasznalhatok fel.

A szamitogépes tanulmanyi rendszer Foiskolai szintli koordinacidjarol, a rendszer
miukodtetésében, fejlesztésében, karbantartdsaban koézremiikodo szervezetek munkajanak
Osszehangolasarol a Hallgatoi Kozpont gondoskodik.

14. §

A jelentkezdi, illetve hallgatoi nyilvantartas adatait a kozponti és intézményi felvételi adatbazis,
valamint a hallgato altal alairt képzési szerzodés szolgaltatjak. Az oktatasi és adminisztrativ
feladatok ellatasaban kozremik6dé személyek adatait a szervezeti egységek a sajat
nyilvantartasuk alapjan toltik fel a rendszerbe. Az adatbazisba bekeriil6 adatok felvétele irasban
(elektronikus iton vagy papiron) torténik. Szobeli koz1és alapjan az adatbazisba semmilyen adat
nem keriilhet be.

Az adatbevitel modja:

Az adatbazisba bevitt adatok nem térhetnek el az adat forrasaul szolgalo iratban szerepld adattol.
Az adatok egyezdségéért az adatbevitelt végzo személy felelGsséggel tartozik.
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Amennyiben az adatok forrasaul szolgalo iratban szerepld adat értelmezhetetlen, olvashatatlan,
ellentmondasos vagy hianyos, az adat nem vihetdé be az adatbazisba. Ilyen esetben az adat
forrasaul szolgalo irat kijavitasat, illetve kiegészitését kell kérni az adatalanytol, vagy ha az adat
nem az adatalanytol szarmazik, akkor az eredeti irat kiallitojatol.

A jelentkez6k adatainak kezeldje a Felvételi és Marketing Kozpont, a beiratkozott hallgatok
adatainak kezeldje a Hallgatéi Kozpont. Egyéb hallgatéi adatok kezeléséért (pl. a TalentNet
rendszerben nyilvantartott adatok) az adott adatbazis mitkddtetéséért felelds szervezeti egységek
feleldsek.

15. §

A nyilvantartas szamitogépes adatbazisban torténik. Az adatkezeld szervezeti egységek adatokat
csak a szervezet felel6s vezetdjének engedélyével, a szabdlyzat elOirdsainak betartdsaval
tovabbithatnak. A jelen szabalyzat 7 § (1) bekezdésén feliili adattovabbitast a 4. szamu
mellékletben talalhato {irlap kitoltésével lehet kezdeményezni. Az adattovabbitas jogossaganak
elbiralasanal figyelembe kell venni, hogy az adatot kérd szervezeti egység jogosult-e a kért adatok
kezelésére.

A szamitogépes tanulmanyi rendszer adatait védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ezen védelem biztositdsa a rendszer iizemeltetjének (az
intézmény informatikai részlege), a Hallgat6i Kozpontnak (HK), tovabba az adatkezelést, illetve
adatfeldolgozast végz6 személyeknek és szervezeti egységeknek a feladata.

Az IBS éltal lizemeltetett adatbazis rendszerek esetében a rendszert iizemeltetd informatikai
részleg a szervergépeken tarolt adatok biztonsaga érdekében a kovetkezd intézkedéseket teszi és
folyamatosan magas szinvonalon biztositja:

a) a szervergépeket megfelel6 fizikai védelemmel ellatott, zart helyiségben tarolja. A
szervergépek miikodésének kornyezeti és miiszaki feltételeit biztositja;

b) aszemélyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibol napi rendszerességgel biztonsagi
mentést készit. A biztonsagi mentésnek és az éles adatbazisnak kiilonbozo telephelyen talalhato
tarol6 eszk6zokon kell lennie;

¢) biztositja, hogy a személyes adatokat tartalmazo szerverek kozvetlen halozati Gton ne legyenek
elérhetéek, és a rendszer feltdrése halozati hozzaféréssel ne legyen lehetséges;

d) gondoskodik arrdl, hogy aramkimaradas esetén a szervergépek szabalyosan, adatvesztés
nélkil leallithatok legyenek;

e) gondoskodik a szervergépek virusvédelmérol;

f) amennyiben az adatbazisszerver elérése terminalszervereken keresztiil torténik, ugy
gondoskodik a terminalszerverekre torténd belépéshez sziikséges azonositok és jelszavak
kiosztasarol és visszavonasarol, az adatkezelés céljanak minimalisan megfeleld jogosultsagok
beallitasarol;

g) aszerver és az informatikai rendszer rendszergazdai jelszavat tlizbiztos fémkazettaban elzarva
kell 6rizni. A jelszavak valtoztatasat legalabb fél éves gyakorisaggal el kell végezni.

A szamitdégépes tanulmanyi rendszernek lehetévé kell tennie az adatmodositasok tényének,
idépontjanak és végrehajtojanak naplozasat.
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Oktato-kutatoi nyilvantartds
16. §

Az oktato-kutatoi nyilvantartas az oktatoi, kutatdi, tanari jogviszonyra vonatkozd tények
dokumentalasara szolgalod adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat az Nftv., a Mt., és ezek
végrehajtasi rendeletei, a Ptk., tovabba a Foiskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata adja.

Az oktato-kutatdi nyilvantartas adatai az alkalmazottak alkalmazotti (foglalkoztatasra iranyuld
munka- illetve egyéb szerzddéses) jogviszonyaval kapcsolatos tények megallapitasara, és
statisztikai adatszolgaltatdsra hasznalhatok fel.

Az oktato-kutatoi nyilvantartas kezel6je az Oktatasi és Kutatasi Kézpont.

17. §

Az oktatd-kutatoi nyilvantartas a Foiskola valamennyi 16. § (1) bekezdése szerinti f6- és egyéb
jogviszonyban foglalkoztatottjanak adatait tartalmazza.

Az oktato-kutatoi nyilvantartas adatait az érintett személy szolgaltatja. Az elsddleges adatfelvétel
az alkalmazotti (foglalkoztatasi) jogviszony keletkezésekor torténik meg.

A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen €s manualis modszerrel torténik. Az
adatok biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.

A Foiskola szervezetén beliil az oktatd-kutatoi nyilvantartasbol csak a Rektor, a pénziigyi részleg,
az Adminisztrativ vezetd, valamint azon szervezeti egységek vezetéi, illetve személyzeti
kérdésekben illetékes iigyintézdi részére teljesithetd adatszolgaltatds, amelyeknél az érintett
feladatellatasa torténik.

Bér- és munkaiigyi nyilvantartas
18. §

(1) A bér és munkaiigyi nyilvantartds az oktatd-kutatéi és egyéb foglalkoztatasi jogviszonyra

2)

3)

(1

(alkalmazottak) vonatkozé tények dokumentalasara szolgald adatkezelés, melynek jogszabalyi
alapjat az Nftv., a Mt., ezek végrehajtasi rendeletei, a Ptk., valamint a Fdiskola Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata képezik.

A bér- és munkaiigyi nyilvantartas adatai az alkalmazott jogviszonyaval kapcsolatos tények
megallapitasara, a besorolasi kovetelmények igazolasara, bérszamfejtésre, tarsadalombiztositési
iigyintézésre €s statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

A bér- és munkatigyi nyilvantartas kezel6je a pénziigyi részleg.

19. §

A bér- és munkaiigyi nyilvantartas a Fdiskola valamennyi alkalmazotti és egyéb jogviszonyban
foglalkoztatott dolgozodjanak adatait tartalmazza.
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(2) A nyilvantartas kezelése szamitdogépen torténik. Az adatok biztonsagardl az adatkezeld
gondoskodik.

(3) A Foiskola szervezetén beliil a bér- és munkaiigyi nyilvantartasbol csak a Rektor, valamint az
Adminisztrativ vezetd, tovabbad azon szervezeti egységek vezetdi részére teljesithetd
adatszolgaltatas, amelyeknél az érintett feladatellatasa torténik.

A kozérdekii adatok kozzététele
20. §

(1) A Féiskola az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatarozott, kotelezden kozzéteendd adatait internetes
honlapjan, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen,
kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés és torzulas nélkiil kimasolhatdo modon, a betekintés, a
letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen teszi kdzze.

(2) Az adatok frissitése az Infotv-ben meghatarozott idokozonként az adatvédelmi tisztviseld
koordinalasaval torténik.

A kozérdekii adatok megismerése
21. §

(1) A Foiskola a kozérdeki adatok egyedi igénylésének szabalyairdl szold tajékoztatési
kotelezettségének a jelen szabalyzatnak az internetes honlapjan torténd kozzétételével tesz
eleget.

(2) A kozérdeki adat megismerését barki szoban, irasban vagy elektronikus uton kérheti. A szoban
teljesitett igényeket irasban, feljegyzés formajaban kell rogziteni, legkésébb a szdbeli igény
eléterjesztésétol szamitott 2 munkanapon beliil. A szobeli igény beérkezésének napja a szoban
eléterjesztett igényirasba foglalasanak napja. A Foéiskola a kdzérdekii adatigénylést honlapjan
urlap kitoltése titjan is lehet6ve teszi.

(3) Az adatigényld személyes adatai csak annyiban kezelhetdk, amennyiben az az igény
teljesitéséhez, az igény teljesitéséért megallapitott koltségtérités megfizetéséhez sziikséges, és
csak az Infotv.-ben meghatarozott id6tartamig.

(4) Az adatigénylésnek a Foiskola nem koteles eleget tenni, ha az igényl6 nem adja meg nevét, nem
természetes személy igényl0 esetén megnevezését, valamint azt az elérhetéséget, amelyen
szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas és értesités megadhato.

(5) A kozérdekii adat iranti igény - barmelyik kommunikacids csatornan tortént - a Féiskolai
adatvédelmi tisztvisel6hoz kell, hogy tovabbitasra keriiljon. A kdzérdekii adatigénylével az
adatvédelmi tisztviseld jogosult kommunikalni. Ha barmely szervezeti egységhez kozérdekil
adatigénylés érkezik, a szervezeti egység koteles azt haladéktalanul az adatvédelmi tisztviselonek
tovabbitani.

(6) A Foiskolai adatvédelmi tisztviselo a fentiekben rogzitett feladatain tal a kozérdeki
adatszolgaltatas tekintetében felel:
a) az adatszolgaltatds menetének koordinalasaért, a jogszabalyok betartatasaért,
b) az adatszolgaltatasra kijelolt szervezeti egységgel torténd kapcsolattartasért,
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(7

®)

)

(10)

(11)
a)

b)

(12)

c¢) a valaszadasért,

d) a kérelmekrdl, az elutasitott kérelmekrdl val6 nyilvantartds vezetéséért,
e) a sziikséges adatszolgaltatasok teljesitésért,

f) valamennyi, a jogszabalyban eldirt adatfeleldsi feladatért.

A Foiskolai adatvédelmi tisztviseld a beérkezett igény targyatol fiiggéen haladéktalanul
(maximum 3 napon beliil) kijel6li az adatszolgaltatasra koteles, a valasz 6sszeallitasaban illetékes
szervezeti egységet, és a kijeloléssel egyiitt a kozérdekii adat iranti kérelmet tovabbitja az
egységnek. A kijelolés az alabbi elvek mentén torténik:

a) oktatasi, kutatasi jellegli adatigénylések esetében a valaszadas 0sszeallitasaban illetékes
szervezeti egység: az Oktatasi és Kutatasi Kézpont.

b) az HOK-6t érinté adatigénylések esetén a véalaszadas dsszeallitasaban illetékes szervezeti
egység: HOK.

c) mikodtetést érintd adatigénylések esetén a valaszadas dsszeallitasaban illetékes szervezeti
egység: a Rektori Hivatal.

A kérelem teljesithetoségérol - az esetleges koltségtérités megallapitasarol, annak mértékérdl - a
Foiskolai adatvédelmi tisztviseld és az adatszolgaltatasra kijelolt szervezeti egység javaslatanak
figyelembevételével a Foiskola rektora dont.

Az adatszolgaltatasra kijelolt szervezeti egység koteles az adatszolgéltatisnak - annak
teljesithet6sége esetén - a lehetd legrovidebb idén beliil, de legkésobb a kérelem Foéiskolara
torténd beérkezestol, illetbleg a szoban eldterjesztett igény irasba foglaldsatol szamitott 14 napon
belil eleget tenni, vagy az adatszolgaltatast megtagadni. Mindkét esetben a Foiskolai
adatvédelmi tisztvisel§ részére sziikséges kiildenie valaszat. Az adatszolgaltatds megtagadasa
esetén az adatszolgaltatasra kijeldlt szervezeti egység vezetOje haladéktalanul értesiti az
adatvédelmi tisztvisel6t. A kérelem megtagadasa esetén annak indokai és a jogorvoslati lehetdség
megjelolésével az igény beérkezésétol szamitott 15 napon beliil irasban vagy - amennyiben a
kérelemben elektronikus levelezési cim, is kozolve van - elektronikus tton a kérelmezot
értesiteni kell. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmil, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy
az adatigénylés teljesitése a Foiskola alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaer6forras aranytalan mértékii igénybevételével jar, a 15 napos teljesitési hataridé egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. Errdl a Féiskolai adatvédelmi tisztviseld az igényl6t
az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatja.

Ha az adatigénylés nem egyértelmi, a Foiskolai adatvédelmi tisztviseld felhivja az igénylot az
igény pontositasara.

A Foéiskola nem kételes eleget tenni az igénylésnek:

abban a részben, amelyben az azonos igényld altal egy éven beliil benyujtott, azonos adatkdrre
iranyuld adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkorbe tartozd adatokban
valtozas nem allt be;

ha az igényl6 nem adja meg nevét, nem természetes személy igényld esetén megnevezését,
valamint azt az elérhetdséget, amelyen szdmara az adatigényléssel kapcsolatos barmely
tajékoztatas és értesités megadhato;

A kozérdek(i adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatdo meg azért, mert a nem

magyar anyanyelvl igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza
meg.
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(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

(19)

(20)

Ha a kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadésa tekintetében torvény
az adatkezel6 mérlegelését teszi lehet6vé, a megtagadds alapjat sziiken kell értelmezni, és a
kozérdekli adat megismerésére iranyul6 igény teljesitése kizarolag abban az esetben tagadhato
meg, ha a megtagadas alapjaul szolgalo kézérdek nagyobb sulyt a kozérdekli adat megismerésére
iranyulo igény teljesitésé¢hez fiz6d6 kézérdeknél.

Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairdl nyilvantartast kell vezetni, €s az
abban foglaltakr6l minden évben januar 31-éig tajékoztatni kell a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosagot. A nyilvantartas vezetése és a tajékoztatasi kotelezettség
teljesitése a Fdiskolai adatvédelmi tisztviseld feladata.

Az adatigénylésnek kozértheté forméaban €s - amennyiben ezt a Féiskola ardnytalan nehézség
nélkiil teljesiteni képes - az igényld altal kivant formaban, illetve médon kell eleget tenni. Ha a
Fdiskola a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvdnossagra hozta, az igény
teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forrds megjeldlésével is. Az adatigénylést nem lehet
elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni.

Ha a kozérdekli adatot tartalmazod dokumentum az igényld altal meg nem ismerhet6é adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Ha az igénylés olyan adatra vonatkozik, amelyet az Eurdpai Unio valamely intézménye vagy
tagallama allitott eld, a Fdiskola haladéktalanul megkeresi az Eurdpai Uni6 érintett intézményét
vagy tagéllamat és errdl az igénylot tajekoztatja. A tajékoztatds megtételétdl az Eurdpai Unid
érintett intézménye vagy tagallama valaszanak az Fdiskoldhoz vald beérkezéséig terjedd
id6tartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allo hataridébe nem szamit bele.

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrol vagy dokumentumrészrol az igénylé masolatot kaphat.
Az adatigénylés teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden -
koltségtérités allapithatd meg, amelynek Osszegérdl az igényldt a teljesitést megelézben a
Foiskolai adatvédelmi tisztvisel$ tajékoztatja. E tajékoztatas alapjan az igényld a tajékoztatas
kézhezvételét kovetd 30 napon beliil nyilatkozik arrél, hogy az igénylését fenntartja-e. A
tajékoztatas megtételétdl az igényld nyilatkozatanak az adatkezelohoz vald beérkezéséig terjedd
id6tartam az adatigénylés teljesitésének hataridejébe nem szamit bele. Ha az igényl6 az igényét
fenntartja, a koltségtéritést 15 napon beliil koteles a Foiskola részére megfizetni.

Ha a dokumentum jelent6s terjedelmil, a masolat irdnti igényt a koltségtérités megfizetését
kdovetd 15 napon beliil a Foiskola teljesiti, s errdl az igénylot az igény beérkezését kovetd 15
napon beliil tajékoztatja.

Az adatigénylés teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden - a
Foiskola koltségtéritést allapithat meg. A koltségtérités mértékének meghatarozasa soran az
alabbi koltségelemek vehetdk figyelembe:
a) azigényelt adatokat tartalmazo6 adathordozo koltsége,
b) az igényelt adatokat tartalmazo6 adathordozo az igényld részére torténd kézbesitésének
koltsége, valamint
c) ha az adatigénylés teljesitése a Foiskola alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaer6forras aranytalan mértékii igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével
Osszefliggd munkaerd-raforditas koltsége.
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(21) A koltségtérités mértékének megallapitasa soran a Foiskola a kozérdek(i adat iranti igény
teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl szo616 kormanyrendeletben foglaltakat kell
iranyadonak tekintse.

Budapest, 2026. junius 26.

Lang Laszlo
Elnok
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szamu melléklet

Adatkezelést bejelenté lap

Az adatkezelés megnevezése

Célja, rendeltetése

Jogszabalyi alapja (Féiskolai szabalyzat)

Adatkezel6 (szervezeti egység)

Felel6s személy (név, beosztas, telefonszam)

Erintettek kore és szama

Nyilvantartott adatok fajtaja

Adat forrasa (érintett vagy mas adatkezelés)

Adattovabbitas (cimzettje, gyakorisaga, jogalapja)

Adatkezelés helye

Adatfajtak torlésének hatarideje
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2.

szamu melléklet

Adatkezelések dsszekapcsolasat bejelento lap

Az 6sszekapcesolt adatkezelések megnevezése

Az osszekapcsolas célja, rendeltetése

Az 0sszekapcsolas idépontja és tartama

Jogszabalyi alapja (térvény, Fdiskolai szabalyzat)

Az 6sszekapcsolast végzo személy neve, beosztasa, szervezeti egysége, telefonszadma

Az 6sszekapcsolassal érintettek kore és szama

Az osszekapcsolt adatok kore

Az 6sszekapcsolas médszere (manualis, szamitogépes, vegyes)
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3. szamu melléklet

Adattovabbitast bejelent6 lap

A megkeresést kezdeményezo szerv, vagy személy megnevezése, postacime, telefonszama

Az adatkérés célja, rendeltetése

Az adatkérés jogszabalyi alapja (vagy az érintettek nyilatkozata)

Az adatkérés idépontja

Az adatszolgaltatas alapjaul szolgalo adatkezelés megnevezése

Az adatszolgaltatast teljesité szervezeti egység megnevezése |

Az érintettek kore

A Kkért adatok kore |

Az adattovabbitas médja
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4. szama melléklet

Adattovabbitast igénylé lap (Hallgatéi adatnyilvantartas alapjan)

Az adatszolgaltatast kezdeményez6 szerv, vagy személy megnevezése, postacime,
telefonszama

Az adatkérés célja, rendeltetése

Az adatkérés jogszabalyi alapja, vagy az érintettek nyilatkozata

Az adatkérés idopontja

Az adatszolgaltatas hatarideje

Az adatszolgaltatas gyakorisaga (rendszeres vagy egyedi igény)

Az érintettek kore

A kért adatok kore

Az adattovabbitias médja
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5. sz. melléklet

Eljarasrend
hallgatoi adatokra vonatkozd, harmadik féltél (pl. szlil6tél, toborzasi ligynoktél) érkezd
adatigénylés esetén

Jelen eljarasrend alkalmazandd mindazon esetekben, amikor pl. szlil6k vagy toborzasi
ligynokok hozzaférést kérnek a hallgatd személyes adataihoz.

A képzési szerz6dés alairdsakor a hallgatoknak lehet&ségiik van hozzajarulni ahhoz, hogy az
intézmény személyes adatokat osszon meg megjelolt harmadik felekkel (példaul sziil6kkel,
toborzasi igynokokkel). Az adatvédelmi jogszabalyok értelmében azonban a hallgatdk ezt a
hozzdajarulast barmikor visszavonhatjak. Ezért a harmadik felektdl érkez6 adatkérések
esetében az alabbiakban ismertetett eljaras kbvetendd.

1. Harmadik félt6l érkez6 adatkérés

Az informacidkérés esetén a kdvetkezd |épéseket kell végrehajtani:

1.1 Vélasz a harmadik félnek

A kérést fogadd munkatarsnak a kbvetkezd széveggel kell valaszolnia a kérelmez6 félnek:
,Tisztelt [Név]!

Tdjékoztatjuk, hogy adatkérelmének teljesitése érdekében elGszér tdjékoztatnunk
kell a hallgatdt az adatkérésérél. Kérjiik, erésitse meg, hogy szeretné-e, hogy ezt
megtegylik.”

Ebben a szakaszban semmilyen személyes adatot nem lehet kiadni.

2. A hallgato értesitése

Ha a harmadik fél megerdsiti, hogy folytatni kivanja a folyamatot, a munkatarsnak
haladéktalanul irdasban értesitenie kell a hallgatét.

2.1 Ertesités a hallgatonak
A kovetkez6 megfogalmazast kell hasznalni:
A. Ha a hallgatd a képzési szerz6désben hozzajarult adatai kiadasahoz:
,Tisztelt [hallgatd neve]!

Tdjékoztatjuk, hogy [harmadik fél neve], aki dllitdsa szerint az On [sziil6je /
toborzdsi ligynéke], kérte, hogy osszuk meg vele az On [pl. tanulmdnyi
elérehaladdsdval] kapcsolatos informdciokat.

Emlékeztetjiik, hogy a Képzési szerzédés aldirdsakor On felhatalmazta az IBS-t, hogy
ilyen informdcidékat osszon meg az On [sziil6jével / toborzdsi iigynékével].

Ha bdrmilyen fenntartdsa van ezzel kapcsolatban, kérjiik, 24 ordn beliil irdsban
jelezzen vissza nekem. Amennyiben nem kapunk visszajelzést, az adatokat kordbbi
hozzdjdaruldsa alapjan kiadjuk.”
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B. Ha a hallgaté a képzési szerz6désben nem jarult hozza adatai kiadasahoz:
,Tisztelt [hallgatd neve]!

Tdjékoztatjuk, hogy [harmadik fél neve], aki dllitdsa szerint az On [sziil6je /
toborzdsi iigynéke], kérte, hogy osszuk meg vele az On [pl. tanulmdnyi
elérehaladdsaval] kapcsolatos informdciokat.

A Képzési szerz6dés aldirdsakor On nem adott engedélyt, hogy az IBS ilyen
informdcidkat osszon meg az On [sziil6jével / toborzdsi ligynokével].

Ha ezen nyilatkozatdt meg kivdnja vdltoztatni, kérjiik, 24 ordn beliil jelezzen vissza
nekem. Amennyiben nem kapunk visszajelzést, az adatokat nem adjuk ki.”

3. Ideiglenes visszaigazolds a harmadik félnek

A hallgatd értesitésével egyidejlileg a munkatarsnak a kovetkez6 visszaigazolast kell
elkildenie a kérelmezé harmadik félnek:

,Tisztelt [név],
Kd6szonjiik érdeklédését! Kérésének megfelelGen értesitettiik a hallgatot.
Két munkanapon beliil visszajelziink Onnek.

K6szonjlik tiirelmét.”

4. Az adatkérés kezelése a hallgaté valaszanak alapjan

4.1 A hallgaté nem emel kifogast, vagy kifejezetten engedélyt ad
Ha a hallgaté:

o kifejezetten megerdsiti, hogy nincs kifogasa, vagy korabbi tiltd nyilatkozatat
megvaltoztatja, vagy

e kordbban hozzajarult adatai kiadasahoz és 24 éran belll nem valaszol,
a munkatars kiadhatja a kért adatokat az aldbbi szabalyok betartasaval:

e [rasbeli kommunikacié (e-mail): a hallgaténak minden levelezésrél masolatot (CC)
kell kapnia.

e Személyes kommunikacid: lehetdség szerint a hallgaté jelenlétéhez ragaszkodni
kell.

e Telefonos vagy elkeriilhetetlen kommunikacié esetén: az adatok kiadhatdk,
azonban a hallgatdt err6l a lehet6 leghamarabb tajékoztatni kell.

4.2 A hallgaté kifogast emel, vagy korabbi tilt6 nyilatkozatat fenntartja
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Ha a hallgaté aggdlyokat vet fel az adatkéréssel kapcsolatban:
1. A hallgatdt tajékoztatni kell arrél, hogy jogdban all irdsban visszavonni korabbi
hozzajaruldsat.
2. Ha a hallgatd visszavonja hozzdajaruldsat, vagy korabbi tilté nyilatkozatat nem
valtoztatja meg:

o Minden harmadik féllel folytatott tovabbi kommunikaciét el kell utasitani,
tovabba

o Személyes adatokat semmilyen koriilmények k6zott nem lehet kiadni.
o A harmadik fél részére az aldbbi emailt kell kiildeni:
Tisztelt [Név]!

Sajndlattal tdjékoztatjuk, hogy a kért informdcid kiaddsdhoz nem kaptuk
meg a sziikséges engedélyt. Megértését kiszonjiik."

3. Az elutasitdst a hallgaté személyi anyagaban kell rogziteni.

5. Dokumentacio

Jelen eljarasrend alapjan tett minden lépést — beleértve az értesitéseket, valaszokat és a
hozzajarulas visszavonasat — dokumentalni kell, és az IBS adatvédelmi és nyilvantartasi
kotelezettségeinek megfelelGen kell megérizni.
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