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Vezetoi dsszefogiald

Az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szélo 2011, évi CXIL
t6rvény adatvédelmi szabalyzat megalkotasat irja eld, melynek keretében a kialakult és bevalt
adatkezelési gyakorlatot egységes szabalyzatba foglaltuk. Az aldbbiakban Gsszefoglaljuk a
fébb adatvédelmi szabalyokat,

Az alkalmazottak és a hallgatok személyes és kiilonleges adatai egyforma védettséget kell,
hogy élvezzenek, mint ahogy a BME sajét Gizleti titkai, és a méasok altal a BME-re bizott lizleti
titkot is egyarant és egyforman védeni kell. Ezért a szabélyzatban nem tettiink kiilonbséget az
adatkezelés érintettjer kozott, hanem egységes, minden adatra alkalmazandd szabalyokat

hoztunk,

A személyes adatkezelés, adattovabbitas alapvetései a kdvetkezok:

1. személyes adatok kezelését torveény irhatja eld,

2. személyes adatot csak az adat szorosan vett céljanak megfeleld korben és célbdl, és
ideig lehet kezelni (foglalkoztatdshoz, hallgatéi jogviszonyhoz szikséges adatok,
jogosultsagok, kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok — azt és annyit lehet
kezelni, amennyi ezekhez sziikséges),

3. adatot az kezelhet, akinek arra a feladatellatasa végett sziiksége van, és 6 is csak
annyit, amennyire a feladatellatasdhoz sziikség van.

4. Az informatikai rendszerekben a fentieket a jogosultsagi rendszerek felépitésén ¢s a
jogosultsagok (jogosultsagi szintek, jogosultsagi kordk) kiadasan keresztiil kell
biztositani.

5. Kétség esetén a Jogi és Munkatigyi Osztaly alldsfoglalasat lehet kémi. Allasfoglalas
hidnyaban a szigorubb értelmezést kell alkalmazni.

6. A palyazatok, egyéb sajat bevételek elszdmolhatosdga érdekében — a teljes
egyértelmilség kedvéért — rogzitettuk, hogy aki elszdmolési kotelezettséggel terhelt
forras terhére kap személyi juttatast, a hozzajarulésat a juttatas elfogadasaval kiilon
tovébbi nyilatkozata nélkiil is megadottnak kell tekinteni az elszamolashoz sziikséges
adatai tovabbitasshoz.

Tobbszor felmeriilé kérdés, ezért fontos azt Gjra és Wra hangstlyozni, hogy a személyes
adatok kezelésére, azokhoz hozzaférés biztositdsdra a titoktartdsi nyilatkozat nem jelent
altalanos, minden aggalyra vélaszt adé megoldast. Valakinek vagy hozzd tartozik a
hataskoéréhez és a feladatkore ellatasdhoz, hogy személyes adatokat ismerjen meg, vagy nem.
Ha valakinek nincs jogosultsaga megismemi egy adatot, akkor azt titoktartasi nyilatkozat
mellett sem ismerheti meg.

Az adat tulajdonosdnak az elézetes hozzdjdruldsa minden esetben lehetdévé teszi az
adatkezelést és a feldolgozast. A szabalyzat kiegeésziil az érntettek tajékoztatasi
kotelezettségeivel, annak moédjaval.

Az lzleti titokkezelés szabalyai az eddigiekben megszokotthoz képest valtozatlanok.
(Szerzddésben, nyilatkozatban kell régziteni, a jogosultsagigénylések rendje valtozatlan, stb.)

Budapest, 2014. szeptember 12.

Csboke Rita
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Az informacids onrendelkezési jogrol €s az informéciészabadsagrél szolé 2011, évi CXIILL
torveny alapjan az Adatkezelési Szabalyzatot az alabbiak szerint adom ki:

1.

A szabalyzat targyi és személyi hatalya

1.1.

1.2

A jelen szabalyzat hatdrozza meg az Budapesti Muszaki és Gazdasagtudomanyi
Egyetemen (tovabbiakban: Egyetem) vezetett nyilvantartdsok mikddésének, a
személyes ¢és egyéb védett adatok — igy kiillondsen az tizleti titok és a mindsitett
adatok — (a tovabbiakban: adatok) kezelésének alapvet6 szabalyait. A kézérdekii és
kézérdekbdl nyilvanos adatokkal kapcsolatos szabalyokrél kiilén szabalyzat
rendelkezik.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységénél
folytatott adatkezelésre, illetve az Egyetem valamennyi kézalkalmazottjara és az
Egyetemen munkaviszonyban foglalkoztatott személyekre, a hallgatoi és
doktorandusz Onkorményzat tisztségviseléire (a tovabbiakban egylittesen:
kézalkalmazottak). Az Egyetemmel hallgatoi (kollégiumi tagsagi) jogviszonyban
allé  személyekre, valamint a doktorjeloltekre, doktori képzésben egyéni
felkésziilokre, habiliticiora, doktori fokozatra jelentkezettekre, tanfolyamon,
haligatéi jogviszony létesitésére iranyulo felvételi eljarasban részt vevokre, tovabba
mindazokra, akikkel kapcsolatban jogszabaly adatkezelést rendel el, az ezzel
Osszefiiggésben tudomasukra juté adatok tekintetében a kézalkalmazottakra
vonatkozo szabalyok megfelelden iranyadok.

Fogalmak

2.1,

2.2,

Az adatkezeléssel kapcsolatos fobb, a jelen szabalyzat hatalybalépésekor hatalyos
jogszabalyokban meghatirozott fogalmakro! a jelen szabalyzat melléklete ad
tajckoztatast.

Az adatkezeléssel kapcesolatos egyéb fogalmak:

2.2.1. Informatikai rendszer: jelen szabalyzat alkalmazasaban az MGR, a Nexon és
a Neptun, valamint az Informatikai Szabdlyzat 4.§-ban emlitett tovabbi IT
rendszerek.

2.2.2. Hozzaférési jogosultsag: adatlekérdezési és/vagy -felviteli, -modositasi
jogosultsag.

Az adatkezelés altalanos szabalyai

3.1.

32

Az Egyetemen adatokat kezelni a mindenkori jogszabalyi rendelkezéseknek,
szerzodéses és egyéb kotelezettségeknek megfeleléen lehet.

Akinek az adatszolgaltatds, -nyilvantartds, -feldolgozas, az ellendrzés, az
adomegallapitas, az add és adoeldleg-levonas, adobeszedés, adovégrehajtas, illetve
statisztikai célu felhasznalas soran feladataival Osszefliggésben személyes,
kiilonleges, addzasi vagy mas, titokvédelem ala esé adat jut a tudomasara, kiteles
azt megdrizni. Megsérti a titoktartasi kotelezetiséget, aki védett adatot térvényben
meghatarozott alapos ok nélkiil illetéktelen személy részére hozzaférhetévé tesz,
felhasznal vagy kozzétesz.

Oldal4/8



3.3.

34.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

Adatokhoz - amennyiben jogszabaly szigorubb kdvetelményt nem tamaszt —
kizarolag azon kozalkalmazottak részére lehet hozzatérést adni, vagy ilyen adatokat
résziikre atadni, akiknek ez munkakori feladatuk ellatasdhoz szikséges, és csak az
ehhez sziikséges mértékben és idétartamra.

Adatokat nem kézalkalmazotti jogviszonyban allo személyeknek atadni, vagy
résziikre hozzaférést biztositani csak akkor lehet, ha az jogszabaly alapjan kotelezd,
vagy az informatikai rendszerek lizemeltetésében, Osszehangolt mikodésének
biztositasaban kozremikodés ¢rdekében ez a szerzodésiik alapjan ellatando
feladatukhoz ez elengedhetetleniil sziikséges, titokvédelmi kotelezettség mellett

A 3.4 pont szerint szerzédést kotd (atfogd) szervezeti egység koteles gondoskodni
arr6l, hogy azok a személyek (szervezetek), akiknek (amelyeknek) az Egyetem altal
kezelt adatok a birtokaba keriilhetnek, vagy ilyenekhez hozzaférhetnek, az adatok
atadasa vagy a hozzaférés lehetdvé téiele el6tt a jelen szabdlyzatban foglaltaknak
megfelelden kotelezettséget vallaljanak az adatok titokban tartdsara, védelmére.

Szervezeti egység vezetdk részére valamennyi, az irdnyitasuk ala tartozd szervezeti
egységre és az ott foglalkoztatottakra vonatkozo, az informatikai rendszerekben
tarolt adat kiadhato, illetve ezekre hozzaférés biztosithato.

A kozalkalmazottak a birtokukba keriilt adatokat csak a résziikre engedélyezett
célnak, mértéknek és idotartamnak megfeleléen kezelhetik.

A kozalkalmazottak kotelesek a szervezeli egység vezetdiének jelezni, ha olyan
adatok jutottak a tudomasukra, amelyek kezelésére nem jogosultak vagy egyébként
jogosulatlan adatkezelést észlelnek.

Tobh szervezeti egység érintettsége, illetdleg a szervezeti egységek kozott
adatkezelési kérdésben felmeriild vita esetén az érintett szervezeti egységek felettes
vezetdje dont.

Kétség esetén a szigorubb ertelmezést kell alkalmazni, vagy a Jogi és Munkatigyi
Osztaly Jogi Csoportjanak jogi allasfoglalasat kell kérni.

A jelen szabédlyzat alkalmazisdban szervezeti egyseg alatt az atfogd szervezeti
egység is megfelelden értendo.

4. A személyes adatok kezelése

4.1.

Az adatkezelés alapvetd szabalyai

4.1.1. Személyes adat kizérélag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden
szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek es térvényesnek kell lennie.

4.1.2. Csak olyan személyes adal kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A szemelyes
adat csak a cél megvaldsulasdhoz sziikséges mértékben és ideig kezelheté.

4.1.3. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét,
amig kapcsolata az érintette] helyreallithatd. Az érintettel akkor
helyreallithato a kapesolat, ha az adatkezel6 rendelkezik azokkal a technikai
feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz szitkségesek.
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4.2.

4.1.4. Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és —
ha az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint
azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz szitkséges ideig lechessen
azonositani.

4.1.5. A jogszabdlyokban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséhez
szlikséges személyes adatok, valamint a jogosultsag, kotelezettség
megéllapitdsdhoz sziikséges személyes adatok karbantartasaért, az
adatvdltozas megfeleld idoben bejelentéséért azt a személyt (vagy
gondviseldjét) terheli a felelésség, akinek a személyes adata sziikséges a
jogosultsag, kotelezettség  fenndllasanak  vagy megsziinésének a
megitéléséhez, illetve a jogszabaly szerinti adatszolgaltatasi kotelezettség
pontos teljesitéséhez.

4.1.6. Amennyiben valamely 1.2. pontban emlitett személy juttatast kap, gy a
juttatas elfogadasdval, az err6l sz6l6 (munkaltatdi) intézkedés elfogadasaval
vagy tudomadsul vételével egyuttal hozzéjarulasat is adja ahhoz, hogy az
elszamolas érdekében a személyes, illetve a juttatasara vonatkozod, az
elszamolashoz sziikséges adatai az arra jogosultnak atadasra kertljenek.

4.1.7. Személyes vagy minOsitett adat tovabbitdsa vagy hozzaférhetévé tétele
harmadik személy szamara csak az érintett onkéntes, tajekozott elézetes
irasbeli hozzajarulasaval lehetséges.

Az adatkezelés kiilonos szabalyai

4.2.1. Az érintettet az adatkezelés megkezdése elott egyértelmiien és részletesen
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényr6l, igy kiilénésen
az adatkezelés céljarol és jogszabalyi alapjarol, a kezelt adatok korér$l, az
adatkezelés modjarol, iddtartamarol, az érintett jogairél és a jogorvoslat
lehetoségerdl.

4.2.2. A 4.2.1. szerinti tajékoztatast

4.2.2.1. az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyt létesitd személyek részére
a jogviszony létrejbttekor, az altalanos tajékoztatas keretében,

4.2.2.2. az Egyetemmel megbizasi vagy més munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyt létesitd személyek részére a szerzOdés szovegébe épitve,

4.2.23. az Egyetemmel hallgatoi, doktorjeldlti jogviszonyt Itesitd személyek
részére az Egyetemre beiratkozasuk alkalmaval a NEPTUN rendszerben
kiildétt személyes lizenetben,

4.2.24. az Egyetemre allaspalyazatot benyujtok szaméra az allaspadlyazati
felhivasban kell megadni.

4.2.3. Az Egyetemen beliil a kdzalkalmazottak és a hallgatok személyes adatai — a
feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — csak olyan szervezeti
egységhez tovabbithatok, amely a kozalkahmazotti jogviszonnyal, illetve a
hallgatoi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ €s szervezési feladatokat lat
el.

4.2.4. Az Egyetemen kivilli szervtdl vagy magénszemélytdl érkezd, jogszabaly
szerint nem kotelez6 adatkézlésre iranyuld megkeresés csak akkor teljesithetd, ha
az érintett erre irasban fethatalmazza az Egyetemet. Az adattovabbitas kizardlag
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akkor teljesithetd, ha az adatot tovabbitd szervezeti egység vezetdje hitelt
érdemlden meggy6z0dott arrdl, hogy az érintett ahhoz hozzjarult.

8. Az iizleti titok kezelése

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Az Egyetemmel barmilyen jogcimen munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo
személyeknek (kozalkalmazotiak, hallgatéi munkaszerzédés, kiilsds szerzodésesek,
stb.) minden, a Egyetemmel fennallé jogviszonyaval Osszeftiggésben tudomadsara
jutott, nyilvanossagra nem keriilt adatot iizleti titokként kell kezelnie, fiiggetleniil
attol, hogy az az Egyetem vagy harmadik fél tzleti titkat képezi vagy képezheti. A
Egyetemen ez aldl felmentést az lizleti titokkal védett gazdasagi érdekelt szervezeti
egység vezetd (10bb szervezeti egység vagy a szervezeti egység vezetd érintetisége
esetén a felettes vezetd) adhat,

Azon szervezeti egység vezetbje, amely az Uzleti titok atvételével jard szerzodést
megkototte, vagy amelyhez ilyen szerz6dés hidnyaban keriilt més lizleti titka, vagy
amely maga ¢érdekelt a szervezeti egységhez jogathoz, érdekeihez kothetd tizleti
titok megvédésében, koteles megtenni az lizleti titok megorzéséhez, az azzal
Osszefliggésben szerzO0dés vagy Jogszabaly alapjan fennadlld kotelezettségek
teljesitéséhez, az ehhez szilkséges technikai €s szervezési intézkedésekhez
szitkséges, az adott helyzetben elvarhato mértékben ésszeril intézkedéseket.

Az Egyetem sajat lizleti titkainak védelmében a titoktartasi kotelezettséget rogziteni
kell az tizleti titok atadasaval, vagy varhatd keletkezésével jard szerzédésekben,
vagy — ha tizleti titok szerz6dés hianyaban keriil atadasra — kiilén megallapodasban,
illetve titoktartasi nyilatkozatban.

Fokozott figyelemmel kell eljarni azon adatok tekintetében, amelyek szellemi
alkotashoz fiz0dd joghoz kapcsolddnak vagy amelyek ilyen keletkezésére
vezethetnek. A vagyoni értéket képviseld milszaki, gazdasdgi vagy szervezési
ismereteket, tapasztalatokat vagy ezek Osszedllitdsat (know-how) lzlet titokként
kell kezelni.

6. Az informatikai rendszerek adatkezelési rendje

6.1.

6.2.

Az informatikai rendszerekben nyilvantartott adatok korét a jogszabélyi
rendelkezések, valamint a szervezeti, gazdalkodasi és informatikai sajatossagok
figyelembevételével az informatikai rendszer iizemeltetéséért felelés szervezeti
egység vezetdje hatarozza meg. Szintén az informatikai rendszer lizemeltetéséért
telelos szervezeti egység vezetGje hatarozza meg a hozzaférési jogosultsagok
tipusait ¢és tartalmat és dont a hozzaférési jogosultsag biztositsarol. A jogosultsagi
rendszer kialakitdasa soran biztositani kell a célhoz kotott adatkezelés elvét, igy
elsGsorban azt, hogy a hozzatérési jogosultsag az adatokhoz olyan személyeknek ¢€s
olyan  mértékben tdrténjen meg, amennyi feladatainak  ellatasdhoz
nélkiilozhetetleniil sziikséges.

Az informatikai rendszer adataihoz hozzéaférés megadasa érdekében az informatikai
rendszer lzemeltetéséért felelds szervezeti egység vezetbje nyomtatvanyt
rendszeresithet, amelyen a hozzaféréssel (vagy a jogosultsag mddositasaval) érintett
személy azonositasdhoz szitkséges személyes adatokat, valamint a feladatkorével és

QOldal7/8



az ahhoz kapcsolodé jogosultsidg megallapitasdhoz sziikséges adatok megadasat és
igazolasét irhatja eld.

6.3. Az informatikai rendszerekhez hozzaférési jogosultsdgot a hozzaférési
jogosultsaggal érintett személy f6ldttes szervezeti egység vezetdje igényelhet az
informatikai rendszer tizemeltetéséért felelOs szervezeti egység vezetéiénél, és a
hozzaférést kezdeményez$ szervezeti egység vezetdjének kell a jogosultsag
visszavonasat is haladéktalanul kezdeményeznie, amennyiben annak feltételei mar
nem &llnak fenn.

6.4. Az informatikai rendszerckhez kozalkalmazotti jogviszonyban nem allo
személyeknek hozzaférési jogosultsagot csak az informatikai rendszerek
rendszerfejlesztési-  és  lizemeltetési  feladatar  ellatdsaban  szerzddéssel
kozremikddok részére, valamint a hallgatéi juttatdsok tekintetében belsd
szabalyozasban felhatalmazottaknak lehet biztositant.

6.5. A hozzaférési jogosultsag kizdrdlag a munkakor (szerzodés szerinti) feladatok
teljesitése érdekéeben hasznalhato.

6.6. Az adatkezelésre egyebekben az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzat iranyadé.

7. Vegyes és zaro rendelkezések

7.1. Jelen szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépéskor folyamatban levd ligyekre,
illetve azt megeldzoen keletkezett adatokra is alkalmazni kell.

7.2. A Szabalyzatot a Gazdasagi és Miiszaki Foigazgatosag Jogi és Munkatigyi Osztalya
gondozza ¢és  gondoskodik a  kapcsolédo  kirlevelek,  tdjékoztatok,
formanyomtatvanyok sziikség szerinti kdzzétételérdl.

Budapest, 2014. szeptember 15.

%} Gabor )
re rgi
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