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A Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem vagy LFZE)

— az informacidés 6nrendelkezési jogrol és az informdaciészabadsagrdél szol6 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.),

— az Eurdpai Parlamentnek és a Tanadcsnak a természetes személyeknek a személyes
adatok Kkezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasardél, valamint a 95/46/EK rendelet hatadlyon Kkiviil helyezésérdl szolo (EU)
2016/679 rendelete (a tovabbiakban: GDPR),

— anemzeti fels6oktatasrol sz6lé 2011. évi CCIV. torvény (a tovabbiakban: Nftv.),

— anemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.),

— afeln6ttképzésrol szo6l6 2013. évi LXXVIL. térvény (a tovabbiakban: Fktv.), valamint

— a tovabbi vonatkozdé jogszabalyok alapjan az Egyetemen torténé adatkezelésrd],
adattovabbitasroél, valamint az adatok védelmérdl, biztonsagarol, a kozérdekd adatok
megismerésérdl, kozzétételérdl

a jelen Adatvédelmi, Adatkezelési és Adatbiztonsagi Szabalyzatban (a tovabbiakban:

Szabdlyzat) rendelkezik.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabalyzat célja és hatalya

1.§

(1) A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Egyetemen vezetett nyilvantartasok térvényes
rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informéacids
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényestilését, megakadalyozza a
jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat és nyilvanossagra hozatalat
0sszhangban az Eurépai Uni6 altal lefektetett adatvédelmi kovetelményekkel. A Szabalyzat
tartalmazza tovabba az Egyetemen keletkezett kozérdeki{i adatok megismerésére vonatkozd
eljarasi rendet, valamint a koziigyek atlathatésaga céljabol az altalanos kozzétételi lista alapjan
kotelez6en kozzéteend6 kozérdekii adatok és az alapvetd titokvédelmi rendelkezések korének
megallapitasat a jogszabalyi keretek kozott.

(2) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetemmel

a) kozalkalmazotti, megbizasi vagy mas, munkavégzésre iranyuld jogviszonyban all6 (igy
kiilonosen: kozérdekii onkéntes szerzddés, hallgatéi munkaszerz6dés, doktorandusz-
szerz6dés) személyekre (a tovabbiakban egylitt: munkatars),

b) hallgat6i, doktorjelolti, feln6ttképzési jogviszonyban all6 személyekre,
(3) A Szabalyzat személyi hatalya a (2) bekezdésben foglaltakon tul kiterjed

a) az Egyetemmel a (2) bekezdés a) pontja szerinti jogviszonyban nem allo, habilitaciés
eljarasra, illetve az Egyetemmel a (2) bekezdés szerinti jogviszonyban nem all6, doktori
fokozatszerzési vagy védési eljarasra jelentkezd, illetve habilitacids eljarasokban részt vevo
személyekre, valamint

b) az Egyetemmel a (2) bekezdés szerinti jogviszonyban nem 3allg, az Egyetem konyvtari
rendszerét hasznalé személyekre, a muzeum- és koncertldtogatokra, az Egyetemen kutatast
végzd személyekre.

(4) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed tovabba azon személyekre is, akik az Egyetemmel
nem allnak a (2)-(3) bekezdés szerinti jogviszonyban, azonban

a) e jogviszony létesitése céljabol adataikat az Egyetem kezeli,

b) adataikat jogszabalyi el6iras folytan az Egyetem a jogviszony megszlinését kovetden
kezelni koteles.
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(5) A (2)-(4) bekezdésben felsoroltakon kiviil a Szabalyzat hatalya Kkiterjed mindazokra, akiknek
személyes adatait az Egyetem barmely okbol kezeli.

(6) A Szabalyzat targyi hatdlya Kkiterjed az Egyetem Aaltal kezelt, személyes, kiilonleges,
kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatra, valamint minésitett adatra.

(7) A Szabalyzat hatdlya nem terjed ki az informatikai eszkozokkel Osszefiiggé technikai
adatvédelemre, amelyrél az Egyetem Informatikai Szabalyzata rendelkezik.

(8) A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az Egyetem Aaltal fenntartott Liszt Ferenc
Zenemiivészeti Egyetem Barték Béla Zenemiivészeti és Hangszerészképz6 Gyakorld
Szakgimnaziumra (a tovabbiakban: Szakgimnazium) is. A Szakgimnazium igazgatoja
gondoskodik arrdl, hogy a Szabalyzatot megfelel6en alkalmazzak a veliik kozalkalmazotti vagy
megbizasi, illet6leg tanuldi jogviszonyban all6 személyekre, ennek érdekében a Szabalyzattal
0sszhangban all6 kiegészit6 szabalyokat allapithat meg.

Fogalommeghatarozasok

2.§

1. érintett: bArmely informacio alapjan azonositott vagy azonosithat6 természetes személy;

2. azonosithatd természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
mddon, kiillondsen valamely azonositd, példaul név, azonosité szam, helymeghatdrozé adat,
online azonosité vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

3. személyes adat: az érintettre vonatkozo6 barmely informacio;

4. kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategériaiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy
szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositdsat célzé biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a
természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsdgara vonatkozd személyes
adatok;

5. egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szadmdra nyujtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy
egészségi allapotardl;

6. kézérdekii adat: az allami vagy helyi onkormdanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem es6, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret,
fliggetleniil kezelésének modjatol, onalldé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat;

7. kézérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli;

8. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Uni6é kotelezd jogi aktusaban
meghatarozott keretek kozott — o©nalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatja;
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9. adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetlentil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilonosen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhaszndaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossadgra hozatala,
0sszehangolasa vagy 0sszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint
a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése;

10. adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetdvé
tétele;

11. kozvetett adattovdbbitds: személyes adatnak valamely harmadik orszagban vagy
nemzetkozi szervezet keretében adatkezelést folytatoé adatkezeld vagy adatfeldolgozé részére;

12. nemzetkézi szervezet: a nemzetkdzi kozjog hatdlya ald tartozd szervezet és annak
alarendelt szervei, tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam k6zotti megallapodas
hozott 1étre vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott 1étre;

13. nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele;

14. adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mdédon, hogy a helyreallitasa tobbé nem
lehetséges;

15. adatkezelés korldtozdsa: a tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa
céljabdl tortén6 megjelolése utjan;
16. adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;

17. adatfeldolgozds: ~ az adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési miiveletek dsszessége;

18. adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely -  torvényben vagy az Eurdpai Uni6é kotelezé jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel - az adatkezel6 megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

19. adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tuton kotelezéen
kozzéteend6 kozérdekii adatot elBallitotta, illetve amelynek a miikddése sordan ez az adat
keletkezett;

20. adatkozIl6: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi kozzé az
adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi;

21. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel,az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel§ vagy adatfeldolgoz6
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek;

22. adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmistilését, elvesztését,
moddosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valé
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

23. nemzeti mindsitett adat: a minésitéssel védhetd kozérdekek korébe tartozd, a mindsitési
jelolést a jogszabalyokban meghatarozott formai kovetelményeknek megfelel6en tartalmazé
olyan adat, amelyrdl - a megjelenési formajatol fiiggetleniil - a mindsité a mindsitési eljaras
soran megallapitotta, hogy az érvényességi idon beliili nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan
megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetdvé,
valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele a mindsitéssel védhetd kozérdekek
koziil barmelyiket kozvetleniil sérti vagy veszélyezteti (a tovabbiakban egyiitt: karositja), és
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tartalmara tekintettel annak nyilvanossagat és megismerhet6ségét a mindsités keretében
korlatozza;

24. hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak onkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatadson
alapul6 kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetlentl
kifejez6 mas magatartas utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok
kezeléséhez;

25. cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozd
hozzaférhet6vé tesz;

26. profilalkotds: személyes adat barmely olyan - automatizdlt médon torténd - kezelése,
amely az érintett személyes jellemzdinek, kiilonésen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi
helyzetéhez, egészségi allapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklédéséhez,
megbizhatdsagahoz, viselkedéséhez, tartézkodasi helyéhez vagy mozgasdhoz kapcsolddo
jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy elérejelzésére irdnyul;

27. EGT-dllam: az Eurépai Uni6é tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrdl szélo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az Eurdpai Uni6
és tagallamai, valamint az EGT-r6l sz6l6 megallapodasban nem részes allam kozott létrejott
nemzetkozi szerz6dés alapjan az EGT-rél sz616 megallapodasban részes allam allampolgaraval
azonos jogallast élvez;

28. harmadik orszdg: minden olyan allam, amely nem EGT-allam

29.  Felséoktatdsi Informdcios Rendszer (FIR): elektronikus, kdzhiteles kdzponti nyilvantartas.,
amely tartalmazza a felsGoktatassal kapcsolatos allami hataskorok gyakorlasahoz, a
nemzetgazdasagi szintd tervezéshez, tovabba a fels6oktatdsban részt vevdk jogainak
gyakorlasahoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez szilikséges adatokat.

30. Elektronikus tanulmdnyi rendszer (Neptun): az Egyetem rendeltetésszer(i miikodéséhez, a
képzéshez, a kutatashoz, valamint mas, jogszabalyban el6irt adatok, informaciék tarolasahoz és
megO6rzéséhez hasznalt informatikai rendszer, amely elektronikus aton adatot szolgaltat a FIR-
be.

Az adatvédelem, adatbiztonsag és adatkezelés egyetemi szervezete

3.§

(1) A kancelldir az Egyetemen a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi el6irdsok
teljesitésének és az érintettek jogai érvényestilésének elGsegitése, valamint a kozérdeki
kozzététel teljesitése, a kozérdekdi adatok megismerésének és annak adminisztraci6janak
érdekében adatvédelmi tisztvisel6t jelol ki. Az Egyetem biztositja, hogy az adatvédelmi
tisztvisel6 adatvédelmi feladatai ellatdsaval kapcsolatban fiiggetlen legyen, és ne legyen
utasithato. Az adatvédelmi tisztviseld e tisztsége vonatkozdsaban kozvetleniil az Egyetem
legfels6 vezetésének tartozik felel6sséggel.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai tanacsaival koézremiikoédik abban, hogy az Egyetem az
adatvédelmi, -biztonsagi, -kezelési, -tovabbitasi és -kozlési kotelezettségének a jogszabalyokban
meghatarozottaknak megfelelen tegyen eleget.

(3) Az adatvédelmi tisztvisel6 el6késziti az Egyetem adatvédelemrol szo6lé szabalyzatat, és a
tovabbiakban, ha sziikséges, javaslatot tesz annak modositasara, valamint az adatvédelmi
tisztviseldi tevékenységérdl, tovabba az Egyetem adatkezeléseirdl adatkezel6i nyilvantartast
vezet a 26. § (8) bekezdés szerint.

(4) Az Egyetem koteles megfelel6 idén beliil bevonni az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a
személyes adatok védelmét érinté dontés el6készitésébe, tovabba biztositja az adatvédelmi
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tisztviseld szamara mindazon feltételeket, jogosultsagokat és eréforrasokat, tovabba hozzaférést
mindazon adatokhoz és informacidkhoz, amelyek az adatvédelmi tisztvisel6 altal ellatandé
feladatok végrehajtdsdhoz, valamint az adatvédelmi tisztvisel§ szakmai ismereteinek
naprakészen tartadsahoz sziikségesek.

(5) Az adatvédelmi tisztvisel az Egyetem valamennyi szervezeti egységénél jogosult betekinteni
az adatkezelésekbe, valamint a hozzajuk kapcsolédé dokumenticidba, jegyzGkonyvekbe és
torzskonyvekbe. Az egység vezet$jétdl és munkatarsaitdl széban vagy i{rasban is felvilagositast
kérhet. A vizsgalata soran megismert valamennyi adattal kapcsolatban titoktartasi kotelezettség
terheli.

(6) Az adatvédelmi tisztviseld el6segiti az Egyetem - a személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogi el6irasokban meghatarozott - kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilonosen

a) a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi el6irasokrol naprakész tajékoztatast nyujt és
azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az Egyetem és az 4ltala
foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végz6 személyek részére;

b) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellen6rzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi
el6irasok, igy kiilondsen a jogszabalyok és bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok
érvényesiilését, ennek Kkeretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsol6do
egyértelmi feladatmeghatarozast, az adatkezelési miiveletekben koézremiikodé foglalkoztatottak
adatvédelmi ismereteinek bdvitését és tudatossagnovelését, valamint a rendszeres
id6kozonként lefolytatando vizsgalatok megvaldsulasat;

c) elGsegiti az érintettet megillet6 jogok gyakorlasat, igy kiilonosen kivizsgalja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az Egyetemnél a panasz orvosldsdhoz sziikséges intézkedések
megtételét;

d) szakmai tanacsadassal elGsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

e) egylittmiikodik az adatkezelés jogszertiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kiillonosen kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsaggal (a tovabbiakban: Hat6sag) az el6zetes konzultacié és a Hatdsag
altal lefolytatott eljarasok el6segitése érdekében.

(7) A (6) bekezdés d) pontjaban hivatkozott adatvédelmi hatasvizsgalat keretében az Egyetem a
tervezett Uj adatkezelés megkezdését megel6zben felméri, hogy a tervezett adatkezelés annak
koriilményeire, igy kiilondsen céljara, az érintettek korére, az adatkezelési miiveletek soran
alkalmazott technoldgiara tekintettel varhatéan milyen hatasokat fog gyakorolni az érintetteket
megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére. Az adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatasara a
Hat6sag, valamint az adatvédelmi tisztvisel6 altal elkészitett médszertani itmutatoé alapjan kertil
sor.

(8) Az Egyetem szervezeti egységeinek vezet6i, a Hallgatéi Onkormanyzat és a Doktorandusz
Onkormanyzat elnéke (e bekezdésben a tovabbiakban: szervezeti egység vezetdje) koteles
gondoskodni a Szabalyzatban foglaltak betartasardl és betartatasarol. A szervezeti egységek
miikddése kapcsan a személyes adatok kezelését érintd valtozasokrdl a szervezeti egység
vezetbje a valtozas életbelépését megel6z6en tdjékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t. Az
adatvédelmi tisztvisel§ évente egyszer, junius 30-ig az Egyetem adatkezelése kapcsan atfogo
felmérést végez a szervezeti egységek kdzremiikodésével.

(9) Az adatvédelmi tisztvisel§ tevékenységérdl évenként beszamol a Szendtusnak minden év
februar 15-ig.

(10) Az informatikai eszkozokkel 6sszefiigg6 technikai adatvédelemért, informacio- és
adatbiztonsagért az Informatikai Osztaly a GDPR és az Infotv. rendelkezéseinek a betartasaval,
valamint az Informatikai Szabdalyzatban meghatarozottak szerint felel6s.
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1. ADATVEDELMI RENDELKEZESEK

A személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedések
4. §

(1) Személyes adat kizar6lag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhet6. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

(2) Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megval6sulasdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalésulasahoz
szlikséges mértékben és ideig kezelhetd.

(3) A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi e mindségét, amig kapcsolata az
érintettel helyreallithat6. Az érintettel akkor helyredllithaté a kapcsolat, ha az adatkezeld
rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitdshoz sziikségesek.

(4) Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

(5) Személyes adat kizarélag akkor kezelhet6 jogszertiien, ha legalabb az alabbiak egyike teljesiil:

a) ha az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

c) az adatkezelés az Egyetemre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az Egyetem vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvet6 jogai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé.

(6) Az érintett hozzajarulasa alapjan torténd, 16. életévét be nem toltott kiskort gyermek esetén
a személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszer(i, ha a hozzajarulast a
gyermek feletti sziil6i felligyeletet gyakorlé adta meg, illetve engedélyezte. A 16. életévét
betoltott kiskoru érintett hozzajarulasat tartalmazd jognyilatkozatanak érvényességéhez
torvényes képvisel6jének beleegyezése vagy utdlagos jovahagyasa nem sziikséges.

(7) Az Egyetemmel mindazon, a Szabalyzat 1. § (2) bekezdése szerint jogviszonyban all6 személy
(a tovabbiakban: Egyetemmel jogviszonyban allok), aki személyes vagy mindsitett adat
birtokaba jut, ilyet munkakore vagy tisztsége alapjan kezel, koteles védeni és Grizni, és minden
er6feszitést megtenni annak érdekében, hogy azok megfelel6 védelmét biztositsak. Belépéskor
az érintettek az adatvédelmi tajékoztatasrol nyilatkozatot tesznek. (5. melléklet)

(8) Az Egyetemmel kozalkalmazotti vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
létesitésekor titoktartasi nyilatkozatot kell tennie az érintettnek, amit a személyi anyag
részeként, illetve amennyiben a szerz6édés nem tartalmaz titoktartdsi nyilatkozatot, ugy a
szerz6dés mellett kell megdérizni. Az adatvédelmi tisztvisel6 a titoktartasi nyilatkozat
formanyomtatvanyat (6. és 7. mellékletek), illetve a szerz6désmintak titoktartasi klauzulajat a
Szabalyzattal egyid6ben feliilvizsgalja.
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(9) Annak az Egyetemmel szerz6d6 partnernek, aki tevékenysége soran az Egyetem altal kezelt
adatokhoz, illetve bels6 hasznalatd iratokhoz hozzaférhet, a szerz6dés megkotésekor titoktartasi
nyilatkozatot kell tennie, amit a szerz6dés mellett kell megérizni. Ez a nyilatkozat
helyettesithetd a szerzédésbe foglalt klauzulaval is.

(10) Amennyiben az Egyetem harmadik személlyel olyan nem adatfeldolgozasra irdnyuld
szerzOdéses jogviszonyt létesit, amelyben az eldirt feladat soran személyes adatok kezelése
valosul meg, a szerz6désben kotelez6en rogziteni kell a vonatkozd jogszabalyokban, a
Szabdlyzatban, valamint az Informatikai Szabdalyzatban foglaltak betartasanak kotelezettségét.

(11) Az Egyetemmel jogviszonyban all6 személyek felel6sséggel tartoznak minden olyan karért,
amely a jelen szakaszban koriilirt adatkezelési, adatvédelmi kotelezettségiik megszegésébol
szarmazik.

(12) Az Egyetem felel6s azért, hogy a GDPR 5. cikkében meghatarozott adatkezelési elveknek —
jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatdsag elve; célhoz kotottség elve; adattakarékossag
elve; pontossag elve; korlatozott tarolhatdésag elve; integritds és bizalmas jelleg elve;
elszamoltathatésag elve — megfeleljen, valamint koteles ezek megfelel6 igazolasara is.

(13) A GDPR és az Infotv. is kiemelt védelemben részesiti a kiskordakat, mivel helyzetiiknél
fogva Kkiilonleges védelmet igényelnek. Az Egyetem Kkotelezettsége, hogy Kkifejezetten a
kiskortiakra vonatkoz6 adatkezelés vonatkozasaban minden informaciét és tajékoztatast olyan
vildgos és kozérthetd nyelven fogalmazzon meg, amelyet a kiskord konnyen megért.

5.§

(1) Azon személyek részére, akik személyes adatat az Egyetem kezeli, tajékoztatast kell adni a
személyes adatok kezelésének tényérdl, céljardl, a kezelt adatok korérél, az adatkezelés
modjardl, id6tartamardl, az adattovabbitas szabalyairdl, valamint az adatkezeléssel 6sszefiiggo
jogorvoslatrol.

(2) Az (1) bekezdés szerinti tajékoztatast

a) az Egyetem munkatarsai részére a jogviszony létrejottekor, az altaldnos tajékoztatas
keretében papiralapon vagy elektronikusan, illetve a szerz6dés szovegébe épitve;

b) az Egyetemre felvételi jelentkezést benyujtok, illetve hallgatéi, doktorjeldlti jogviszonyt
létesitok, illetve védési eljarasra jelentkezék részére a honlap tanulmanyi, illetve doktori
iskolai tajékoztat6 részénél;

c) az Egyetemre allaspalyazatot benyujtok szamara az egyetemi honlapon koézzétett
allaspalyazati felhivasban, az elérési ut pontos feltiintetésével;

d) a feln6ttképzésben részt vevo személyek szamara a honlapon ;

e) az Egyetemmel a Szabalyzat 1. § (3) bekezdés a) pontja szerinti jogviszonyban nem allo,
habilitacios eljarasra jelentkezd, illetve ilyen eljarasokban részt vevé személyek részére
adando¢ tajékoztatas a honlapon a habilitacios eljarasrol sz616 leirasnal;

f) az Egyetemmel a Szabalyzat 1. § (3) bekezdés a) pontja szerinti jogviszonyban nem allg,
doktori fokozatszerzési, illetve védési eljarasra jelentkez6knek a honlapon a doktori
fokozatszerzési és védési eljaras leirasanal;

g) az Egyetemmel a Szabdlyzat 1. § (3) bekezdés b) pontja szerinti jogviszonyban nem all6, az
Egyetem konyvtari rendszerét hasznalé személyek, kutaték részére adando tajékoztatas a
konyvtari szolgaltatds igénybevételéhez sziikséges regisztracié vagy kiilon irasbeli
tajékoztatas szovegébe épitve;

h) az Egyetem A4ltal szervezett oktatdsi rendezvények vagy kulturadlis események (pl.
meghallgatasok, nyilt napok, versenyek, mesterkurzusok, webshopok) — ide nem értve a
Koncert- és Rendezvénykdzpont altal szervezett koncerteket, rendezvényeket — a honlapon;
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i) a Szakgimnazium tevékenységével dsszefiiggésben a Szakgimnazium honlapjan;

j) a Zeneakadémia Extra szolgdltatasra regisztraltak részére adand6 tajékoztatds kiilon
Adatkezelési Tajékoztaté formajaban

kell megtenni.

(3) A (2) bekezdésben fel nem sorolt esetekben is tajékoztatni kell az érintettet, amennyiben
személyes adatok kezelésére keriil sor az Egyetemen.

A miikodés soran keletkez6 adatok védelme érdekében sziikséges intézkedések

6.§

(1) Az Egyetem munkatarsai kotelesek bizalmasan kezelni minden olyan adatot, informaciét
vagy dokumentumot - fliggetleniil att6l, hogy ahhoz milyen formaban és milyen médon jutottak
hozza -, amely el6ttiik a munkakori vagy szerzédéses feladataik teljesitése sordn vagy azzal
Osszefiiggésben valt ismertté.

(2) Az Egyetemmel, illetve a Szakgimnaziummal jogviszonyban allok kotelesek az észlelt vagy az

altaluk véletlenszerlien elkovetett adatvédelmi incidenst az adatvédelmi tisztvisel6nek
haladéktalanul, de legkés6bb 24 6ran belill jelenteni, és amennyiben elektronikai rendszerrel
kapcsolatos az incidens, egyidejiileg az Informatikai Osztalyt is kotelesek tajékoztatni.

(3) Az adatvédelmi incidenst az Egyetem - az adatvédelmi tisztvisel6 tutjan - indokolatlan
késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésébb 72 6raval azutdn, hogy az adatvédelmi incidens a
tudomasara jutott, bejelenti a Hatdésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
val6szintlisithet6en nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira nézve. Ha a bejelentés
nem torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell a késedelem igazolasara szolgalé indokokat is.

(4) A (3) bekezdésben hivatkozott bejelentés tartalma:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges - az érintettek
kategoriait és hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait és
hozzavetdleges szamat;

b) kozolni kell az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb
kapcsolattart6 nevét és elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisithet kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az érintett jogai és azok érvényesitése

7.8
(1) Az érintett jogai:
— el6zetes tajékozodashoz,
— hozzéféréshez,
— helyesbitéshez,
— adatkezelés korlatozasahoz, és
—  torléshez

valé jog.
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(2) Az érintett az adatkezelést végz6 illetékes TUlgyintéz6t6l tajékoztatast kérhet a vele
kapcsolatos adatkezelésrdl, és jogosultsaga igazolasat kovet6en abba bele is tekinthet. A
hozzaférést/betekintést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy adatait ne
ismerhesse meg.

(3) Az adatvédelmi tisztvisel6 tajékoztatast ad az érintett kérelmére az Egyetem altal kezelt
adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, tovabba arrél, hogy kik és milyen
célbdl kaptdk meg az adatokat. Az adatvédelmi tisztviseld koteles a kérelem benyujtasatol
szamitott legfeljebb 25 nap alatt, kozérthetd formdaban, az érintett erre irdnyulé kérelmére
irasban megadni a tdjékoztatast. Ha az érintett elektronikus tton nyujtotta be a kérelmet, a
tajékoztatast lehetdség szerint elektronikus tton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként
kéri.

(4) Adatvaltozas vagy téves adatrogzités észlelése esetén az érintett kérheti kezelt adatainak
helyesbitését, illetve kijavitasat. Az adatkezelést végz6 ligyintézd koteles haladéktalanul az
adatvaltozast atvezetni, a téves adatot kijavitani és annak megtorténtérél a kérelmezét
tajékoztatni. Amennyiben létezik az adatvaltozas valédisagat igazol6 irat, a kérelmezének a
kéréssel egy id6ben be kell azt mutatnia.

(5) A kotelezé adatkezelés kivételével az érintett kérheti személyes adatainak torlését vagy
kezelésének korlatozasat, tovabba tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, amennyiben
az adatkezeld jogos érdekén alapul az adatkezelés. Az adatkezelést végzé ligyintézd ebben az
esetben koteles egyeztetni az adatvédelmi tisztvisel6vel a kérelemrél, majd az érintettet a
kérelem benyujtasatol szamitott 2 munkanapon beliil tajékoztatni kell arrél, hogy a kérésével
kapcsolatosan milyen intézkedéseket tett az Egyetem.

(6) Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett az adatvédelmi
tisztvisel6hoz fordulhat (elérhetbségei megtalalhaték a honlapon:
http://zeneakademia.hu/hu/adatvedelem, https://Ifze.hu/adatvedelmi-tajekoztato), aki a
panaszt megvizsgalja, és ha alapos, az érintett szervezeti egység vezet6jénél intézkedést
kezdeményez, ellenkezd esetben a panaszt elutasitja, errdl a panaszost a kérelem kézhezvételét
kovet6 30 napon beliil irdsban tajékoztatja a kérelem elutasitdsanak ténybeli és jogi indokait is

/////

tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hat6saghoz fordulas lehet6ségérdl. Ha
a panasz nyoman intézkedés tortént, a panaszost az adatvédelmi tisztvisel$ irasban értesiti a
kérelem kézhezvételét kovet6 30 napon beliil.

(7) A kérelemre teljesitett tajékoztatasokrol, valamint az elutasitott kérelmekrol az adatvédelmi
tisztviseld nyilvantartast vezet, amit 6t évig meg kell 6rizni.

Az Egyetemen beliil adattovabbitas, adatkezelések osszekapcsolasa

8.8

(1) Az Egyetem szervezeti rendszerén belil a személyes adatok - a feladat elvégzéséhez
sziikséges mértékben és ideig - csak olyan szervezeti egységhez, személyhez tovabbithatok,
amelynek, illetve akinek jogszabalyban vagy egyetemi szabalyzatban meghatarozott
tevékenysége ellatdsdhoz a személyes adatok megismerése és kezelése sziikséges.

(2) Az Egyetemen foly6 kiilonb6z6é célra iranyulé adatkezelések csak torvényes céloknak
megfelel6en, indokolt esetben kapcsolhatok 6ssze.

(3) Személyes adatok tovabbitasa soran, amennyiben az postai kiilldeményként torténik,
biztositani kell, hogy a kiildemény zartan keriiljon feladasra.

(4) Személyes adatok elektronikus tovabbitasa soran az Informatikai Szabalyzatban
meghatarozott védelmi intézkedések megtétele kotelezd.
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Adattovabbitas a felsfoktatasi informacios rendszerbe

9.§

(1) A fels6oktatdsi informdaciés rendszer (a tovabbiakban: FIR) elektronikus formaban
létrehozott, kozhiteles nyilvantartas, amely az aldbbi alrendszerekbd], illetve alkalmazasokbol
all:

a) fels6oktatasi intézménytorzs;

b) fels6oktatasi alkalmazotti személyi torzs;

c) fels6oktatasi felvételi alrendszer;

d) hallgatéi személyi torzs.

(2) Az Egyetem az Nftv.-ben meghatarozottak szerint személyes adatokat tovabbit a FIR-be.

(3) A FIR részére torténd elektronikus adatkozlés hitelesitését a hallgatéi, doktorjelolti személyi
torzs tekintetében a rektor altal megbizott személy(ek) végzik.

(4) A hallgaték, doktorjeloltek személyes adatait és az ezekben bekovetkezett valtozasokat az
Egyetemmel fenndllé jogviszonyuk adatait a hallgat6i/doktorjeldlti jogviszony létrejottétél
szamitott 15 napon beliil be kell jelenteni a FIR-be.

Adattovabbitas a koznevelési informacios rendszerbe

10.§

(1) A Szakgimnazium mint kéznevelési intézmény az Nkt.-ban meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettségét a Szakgimnazium igazgatoja altal kijeldlt foglalkoztatott 1atja el.

(2) A Szakgimnazium igazgatdja az adatszolgaltatast végzd személy nevérdl, beosztasarol
frasban tajékoztatja az adatvédelmi tisztviseldt.

(3) A koznevelési informacios rendszerbe torténé adattovabbitas szabalyait a Szakgimnazium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

Adattovabbitas a feln6ttképzés adatszolgaltatasi rendszerébe
11.§

(1) A feln6ttképzés szakrendszerének személyes adatokat tartalmazé alrendszerei:
a) feln6ttképzési intézménytorzs,
b) képzési és személyi torzs.

(2) Az Egyetem az Fktv.-ben meghatarozottaknak megfelel6en adatot tovabbit a felnéttképzés
adatszolgaltatasi rendszerébe.

Adattovabbitas hivatalos szervek, szervezetek felé

12. §
(1) A hallgatoi, doktorjeldlti személyi térzs adatai az alabbiak szerint tovabbithatok:
a) a fenntarténak valamennyi adat, a fenntartdi iranyitassal osszefiigg6 feladatok ellatasahoz;

b) a birésagnak, a renddrségnek, az ligyészségnek, a birdsagi végrehajténak, a kozigazgatasi
szerveknek a konkrét iigy eldontéséhez sziikséges mértékben;
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c) a nemzetbiztonsagi szolgalatnak a feladatai ellatdsdhoz sziikséges adatok, torvényileg
meghatarozott mértékben;

d) a Didkhitel Kdézpontnak a hallgatoéi hitelt igényelt személyekhez kapcsolédéan;

e) a magyar allami 6sztondij feltételei teljesitésének nyilvantartasaért felel6s szervnek a
képzésre és a hallgatoi jogviszonyra vonatkozdan;

f) fels6oktatasi informaciés rendszer miikodéséért felelds szerv részére valamennyi adat.

(2) Az alkalmazottak adatai az alabbiak szerint tovabbithatok:
a) afenntarténak (valamennyi adat), a fenntartéi jogok gyakorldsahoz sziikséges mértékben;

b) b) a tarsadalombiztositasi, illetmény és munkabér vagy mas juttatas kifizet6helyének minden
olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas juttatds, jogosultsdg megallapitdsahoz,
igénybevételéhez sziikséges a fels6oktatasi informaciés rendszer miikodéséért felelds
szervnek minden olyan adat, amelyet az Nftv. szerint a fels6oktatasi informacios rendszer
kezelhet;

¢) a MAB-nak minden olyan adat, amely ahhoz sziikséges, hogy megallapithassa a fels6oktatasi
intézmény miikodéséhez sziikséges feltételek meglétét;

d) a birdsagnak, rendérségnek, iligyészségnek, a birdsagi végrehajtdnak, kozigazgatasi
szerveknek a konkrét iigy eldontéséhez sziikséges adatok;

e) a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellen6rzésére jogosultaknak a foglalkoztatassal
Osszefliggd adatok;

f) a nemzetbiztonsagi szolgalatnak a feladatai ellatdsdhoz sziikséges adatok, torvényileg
meghatarozott mértékben;

g) az oktatdi munka hallgatoéi véleményezése eredményei a felsGoktatasi intézménnyel hallgatdi,
feln6ttképzési, foglalkoztatasi jogviszonyban 4allok szamara a Hallgatéi Felmérések
Szabalyzataban meghatarozott médon; valamint

Adattovabbitas megkeresés alapjan

13.§

(1) Az Egyetem altal kezelt személyes adat tovabbitasara irdnyulé megkeresés csak torvényi
el6iras alapjan, vagy a (2) bekezdésben foglalt feltételek fennalldsa esetén teljesithetd. Minden
mas esetben az adattovabbitas teljesitését meg kell tagadni.

(2) Amikor az adattovabbitas nem torvényi kotelezettségen alapul, az csak akkor teljesithetd, ha
az érintett kifejezett hozzajarulasaval felhatalmazza az Egyetemet. Az érintett el6zetesen is
adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely szélhat valamely id6étartamra és/vagy a
megkereséssel él6 szervek meghatarozott korére.

(3) Az Egyetem munkatarsai, illetve az Egyetemmel hallgato6i, doktorjeldlti jogviszonyban allé
személyek tekintetében, illetve egyéb jogosultsag alapjan, akik kiilsé palyazati felhivasra az
Egyetemen keresztiil nyuUjtanak be palyazatot, a palyazat benyujtasat félreérthetetlen
beleegyezésnek kell tekintetni ahhoz, hogy az Egyetem a palyazat kiirdja, illetve a palyazat
benyujtasat, végrehajtasat, elszamolasat ellendrizni jogosult szervezet részére a palyazattal
Osszefiiggd személyes adatokat tovabbitsa.

(4) Az Egyetem barmely szervezeti egységéhez beérkez6 adattovabbitasi kérelmet 1
munkanapon beliil az adatvédelmi tisztvisel6hoz kell tovabbitani ligyintézésre.
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A kiilfoldre iranyul6 adattovabbitas

14. §

(1) Az EGT-allamba, valamint az Eur6pai Unié miikodésérdl szol6 szerz6dés V. cimének 4. és 5.
fejezete szerint 1étrehozott ligynokségek, hivatalok és szervek részére iranyuld adattovabbitast
ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag teriiletén beliili adattovabbitasra kertilne sor.

(2) Személyes adatot az Egyetem harmadik orszagba, tovabba nemzetkozi szervezet keretein
beliil adatkezelést folytaté adatkezel6 vagy adatfeldolgozo részére akkor tovabbithat - ideértve
a kozvetett adattovabbitast is -, ha

a) a nemzetkdzi adattovabbitashoz az érintett kifejezetten hozzajarult,
b) a nemzetkdzi adattovabbitas az adatkezelés céljanak eléréséhez sziikséges, valamint
ba) annak soran az adatkezelésnek a GDPR-ban és az Infotv.-ben elbirt feltételei teljestilnek, és

bb) a harmadik orszagban, illetve a nemzetk6zi szervezet keretein belil adatkezelést folytato
adatkezel6 vagy adatfeldolgozo6 tekintetében a tovabbitott személyes adatok megfeleld szinti
védelme biztositott, vagy

¢) a nemzetkdzi adattovabbitds a GDPR-ban és az Infotv.-ben meghatarozott kivételes esetekben
sziikséges.

A statisztikai célii adattovabbitas

15.§

Az Egyetem a személyes adatokat statisztikai célra kizardlag ugy adja at, hogy azt az érintettel ne
lehessen kapcsolatba hozni.

A személyes adatok feldolgozasa

16.§

(1) Amennyiben az adatfeldolgozads nem végezhetd el az adatkezel6k ttjan, adatfeldolgozassal
kiils6 szervezet is megbizhatd. Az adatfeldolgozasra iranyulé szerzédésekre az altalanos
szerzO0déskotési, beszerzési és kozbeszerzési szabdlyok, valamint a GDPR és az Infotv.
iranyaddak. Az adatfeldolgozassal nem bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozandé
személyes adatokat felhasznal6 lizleti tevékenységben érdekelt.

(2) Az (1) bekezdés szerinti adatfeldolgozét csak akkor bizhatja meg az Egyetem, ha a GDPR
kovetelményeinek megfelel és ehhez megfelel6 garancidkat nyujt, amelyrél irasban nyilatkozatot
tesz. Az adatfeldolgozé az Egyetem el6zetesen irdsban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa
nélkiil tovabbi adatfeldolgoz6t nem vehet igénybe.

(3) Az Egyetem ellendrizheti az adatfeldolgozot - az adatvédelmi tisztviselGje vagy kijeldlt
informatikusa utjan -, hogy megbizonyosodjék arrél, hogy az adatfeldolgoz6 a GDPR-nak, az
Infotv-nek, illetve egyéb jogszabalynak megfelelGen, és az Egyetem utasitasainak alapjan jar el.
Ezzel 6sszefliggésben az Egyetem Kkijel6lt munkatarsai az adatvédelemmel és adatbiztonsaggal
Osszefiiggo ellendrzéseket és vizsgalatokat hajthat végre adatfeldolgozonal el6re meghatarozott
idépontban.

(4) Az (1)-(2) bekezdésben foglaltak nem alkalmazandoék arra az esetre, amikor a bér- és
munKkatigyi adatok feldolgozasa kiilon jogszabaly alapjan a Magyar Allamkincstarban térténik.
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A személyes adatok nyilvantartasa

Hallgatéi adatok

17.§

(1) A hallgatéi nyilvantartds a hallgatéi jogviszonyra vonatkozd tények dokumentalisara
szolgalé adatkezelés, a jogszabalyi és egyetemi szabalyzati el6irasok alapjan.

(2) A hallgatéi nyilvantartds adatai jogszabalyban meghatdrozott korben, igy kiilondsen a
hallgatdi jogviszony létrejottével, mddosulasaval és megsziinésével, a hallgaté tanulmanyi és
vizsgakotelezettségeinek teljesitésével, valamint a juttatdsok megallapitasaval, folyositasaval,
illetve a téritések kivetésével, befizetésével, behajtdsdval kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ feladatok ellatasara, tovabba az érintett altal meghatarozott célra hasznalhat6k
fel. Az adatkezelés az Nftv-ben meghatarozott adattartalommal torténhet, ezen feliili személyes
és kiilonleges adat kezelése kizarolag a hallgaté irasbeli hozzajarulé nyilatkozataval lehetséges.

(3) A felvételi adatbazis, valamint a hallgat6 altal kitoltott beiratkozasi lapok szolgaltatjak a
hallgatéi nyilvantartds adatait. Azon jelentkez6k felvételi eljarassal Osszefliggésben kezelt
adatait, akik a felvételi eljarast kovetéen

a) az Egyetemre nem nyernek felvételt,

b) az Egyetemre felvételt nyernek, de jogviszonyt nem létesitenek,
a felvételi eljaras befejezését kovetden, a targyév végéig meg kell semmisiteni.
(4) A hallgat6 adatainak kezel6je

a) a (2) és (3) bekezdésben felsorolt adatok tekintetében az Oktatasi és Tanulmanyi Osztaly,
a doktori képzésben részt vevdk esetében a Doktori Iskola, a Kodaly Zoltan
Zenepedagogiai Intézet hallgatoi esetében az intézet igazgatoja altal kijel6lt munkatarsak,

b) az oktatéi munka hallgatdi véleményezésével, a Hallgatdi felmérések szabalyzataban leirt
tovabbi felmérésekkel 6sszefliggésben az ott meghatarozottak;

¢) adiplomas palyakovetési rendszer miikodtetésével megbizott szervezeti egység,
d) a kollégiumi tagsaggal osszefiiggésben az LFZE Bartok Béla Kollégiuma,

e) a konyvtari rendszer igénybevételével 0Osszefiiggd adatok tekintetében az Egyetem
Konyvtara,

f) az Irattarban kutatdk esetében az Irattar,

g) a hallgatéi onkormanyzat miikodésében kozremiikodé hallgatok adatai, valamint a
hataskorébe tartozd ligyek ellatasaval osszefiiggésben keletkezé adatok tekintetében a
Hallgat6i Onkormanyzat, doktorjeloltek, doktoranduszok esetében a Doktorandusz
Onkormanyzat,

h) a rendezvények lebonyolitasaval osszefiiggésben az Egyetem tudomasara jutott, és altala
kezelt adatok tekintetében a Koncert- és Rendezvénykozpont, illetve a rendezvény
lebonyolitasaért felelds szervezeti egység vagy személy,

i) az Egyetem altal szervezett egyes versenyek, mesterkurzusok szervezésével kapcsolatban
a Nemzetkozi és Intézményfejlesztési Osztaly;

j) az Egyetem munkatarsai és vezet6i munkakori feladatuk, illetve vezet6i megbizatasuk
ellatasaval 6sszefiiggésben, az ahhoz sziikséges mértékben.

(5) A hallgat6 adatait a feladatellatasaval 6sszefliggé korben és mértékben az az oktato is kezeli,
aki altal meghirdetett vagy megtartott kurzuson a hallgaté részt vesz, illetve az oktaté munkajat
e korben segit6 adminisztrativ munkakort betoltd személy.
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(6) A hallgatéi nyilvantartas az elektronikus tanulményi rendszerben valdsul meg.

(7) Az (1)-(6) bekezdést az Egyetem altal szervezett, bonyolitott feln6ttképzések résztvevdi,
valamint az Egyetemmel a Szabdlyzat 1. § (2) bekezdés a) pontja szerinti jogviszonyban nem
allé, habilitaciés eljarasra, illetve az Egyetemmel a Szabdlyzat 1. § (2) bekezdés szerinti
jogviszonyban nem 4allo, doktori fokozatszerzési, illetve védési eljarasra jelentkezd, illetve
habilitacios eljarasokban részt vevd személyek vonatkozasaban is megfelel6en alkalmazni kell
azzal, hogy esetiikben nyilvantartas

a) a doktori fokozatszerzési, illetve védési eljarasra jelentkezd esetében az elektronikus
tanulmanyi rendszerben,

b) egyéb esetben papiralapon, illet6leg az Egyetem altal hasznalt szoftver igénybevételével, a
feln6ttképzésekkel Osszefliggd szamlazas tekintetében a befizetések nyilvantartasara és a
szamla kiallitasara hasznalt szamitégépes programban valésul meg.

(8) A (6) bekezdésben foglaltakon tul a diplomas palyakovetési rendszer adatait informatikai

//////

kell kezelni.

(9) Az Egyetemen a hallgatdk, illetve egykori hallgaték adatait (név, e-mail cim, lakcim, sziiletési
id6 és hely), amennyiben el6zetesen hozzajarultak, az Alumni titkar is kezeli az Alumni-rendszer
kialakitasa céljabol.

(10) Az Egyetem a hallgat6i adatokat az Nftv. alapjan a hallgatéi jogviszony megszilinésére
vonatkoz6 bejelentéstél szamitott nyolcvan évig kezeli.

Tanuléi adatok

18.§

(1) A tanuléi adatok kezelésére, tovabbitasara vonatkoz6 szabalyozast a Szakgimnazium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

(2) A Rendkiviili Tehetségek Képz6jében tanuldk személyes adatait az Oktatasi és Tanulmanyi
Osztaly kezeli.

Felno6ttképzési adatok

19.§

(1) A feln6ttképzésben résztvevdk Fktv.-ben meghatarozott adatait a képzésért felelGs
szervezeti egység munkatarsai a feladataik elvégzéséhez sziikséges mértékben kezelik.

(2) Az (1) bekezdés szerinti adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és személyazonositasra
alkalmatlan mdédon statisztikai célra atadhatok. A Kozponti Statisztikai Hivatalnak statisztikai
célra egyedi azonositasra alkalmas mdédon atadhatdk.

(3) Az Fktv. szerinti személyes adatokat a képzésért felelGs szervezeti egység a feln6ttképzési
szerz6dés megkotésétdl szamitott nyolcadik év utolsé napjaig kezeli.

Alkalmazotti adatok

20.§

(1) Az alkalmazotti nyilvantartas az Egyetemen foglalkoztatott valamennyi oktato, kutato, tanar,
pedagoégus és egyéb munka vagy feladatkdrben foglalkoztatott személy személyes adatait
tartalmazza.
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(2) Az alkalmazotti nyilvantartds adatait az érintett szolgaltatja a Foglalkoztatasi
Kovetelményrendszerben meghatarozottak szerint.

(3) Az alkalmazotti nyilvantartas kezel6je az Egyetem Munkaligyi és Illetményszamfejtési
Osztalya, a Szakgimnazium munkaiigyi ligyintézdje, valamint a FIR altal kezelt adatok kérében az
Oktatasi és Tanulmanyi Osztaly adminisztratora.

(4) Az alkalmazotti nyilvantartds kezelése az Egyetem 4ltal hasznalt szoftver(ek)
igénybevételével, valamint papiralapon val6sul meg.

(5) A Kjt. szerinti kozalkalmazotti, valamint a bér- és munkaligyi nyilvantartds adatai a
foglalkoztatott jogviszonyaval kapcsolatos tények megallapitasara, a besorolasi kovetelmények
igazolasara, bérszamfejtésre, tarsadalombiztositasi ugyintézésre és statisztikai
adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

(6) A kozalkalmazotti és a bér- és munkaligyi nyilvantartas kezelGje az Egyetem Munkatigyi és
[lletményszamfejtési Osztdlya, a Szakgimnazium munkaiigyi iigyintéz6je, valamint a
kozpontositott illetményszamfejtésre tekintettel a Magyar Allamkincstar.

(7) A kozalkalmazotti nyilvantartas adatai k6zil a munkaltaté megnevezése, a kozalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdekii, ezeket az adatokat a kozalkalmazott
el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

(8) A kozalkalmazotti nyilvantartasba — az érintetten kiviil - a kdvetkez6k jogosultak betekinteni
meghatarozott feladataik ellatasa céljabdl:
a) a kozalkalmazott felettese,
b) a mindsitést végzo vezetd,
c) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzé vagy torvényességi
feltigyeletet gyakorld szerv,
d) munkaiigyi, polgari jogi, k6zigazgatasi per kapcsan a birdsag,
e) a kozalkalmazott ellen indult biintet6eljarasban a nyomozé hatdsag, az ligyészség és a
bir6sag,
f) a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
g) az addéhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
lizemi baleseteket kivizsgal6 szerv és a munkavédelmi szerv.

(9) A bér- és létszamgazdalkodasi feladatok ellatasanak el6segitésére az Egyetem Munkaligyi és
[lletményszamfejtési Osztalya allomanytablat vezet. Az allomanytabla adataiba betekinthet a
rektor, a kancellar, a gazdasagi igazgat6, a fékonyveld, a jogi igazgato, a rektori kabinetvezet6 és
a kancellari asszisztens, valamint a Munkaiigyi és Illetményszamfejtési Osztadly munkatarsai
kizarélag a munkajukkal 6sszefliggésben.

(10) Az Egyetem az alkalmazottak személyes adatait kizardlag célhoz kototten és a jogviszony
megsziinését kovet6en az Nftv. 3. szdmud mellékletében meghatarozott alkalmazotti adatkor
esetén a foglalkoztatds megszi{inését6l szamitott 5 évig kezeli, tovabbi meghatarozott adatkor
vonatkozasaban a nyugellatasra vonatkozé torvényi el6irasok szerint az alkalmazottra iranyadé
oregségi nyugdijkorhatar betoltését kovet6 ot évig koteles meg6rizni, majd azokat
megsemmisiti, kivétel ez al6l a nem selejtezheté6 munkatigyi adatok.

Személyes adatok kezelése tudomanyos kutatas soran

21.§

(1) Tudomanyos kutatads keretében felvett személyes adat kizarolag csak tudomanyos kutatas
céljara hasznalhato fel.

(2) A személyes adat érintettel valéo kapcsolatanak megallapitdsat — mihelyt a kutatasi cél
megengedi - véglegesen lehetetlenné kell tenni. Ennek megtorténtéig is kiilon kell tarolni azokat
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az adatokat, amelyek meghatarozott vagy meghatdrozhat6 természetes személy azonositasara
alkalmasak. Ezek az adatok egyéb adatokkal csak akkor kapcsolhatok Ossze, ha az a kutatas
céljara szilikséges.

(3) A tudomanyos kutatast végzd a kutatas témajaval 6sszefiiggd személyes adatot csak akkor
hozhat nyilvanossagra, ha:

a) az érintett hozzajarult, vagy
b) az a torténelmi eseményekrél folytatott kutatdsok eredményeinek bemutatasahoz
szlikséges.

(4) A kutatas vezetdje koteles gondoskodni arrél, hogy a kutatasban résztvevdk tigyeljenek az
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasara.

(5) Amennyiben a kutatasban hallgatdk is részt vesznek, vagy a kutatasi folyamat eredményének
oktatasi céld megismertetése soran a személyes adatok hallgatékkal torténé megismertetése
nem mell6zhet6, gy a kutatas vezetdje, illetve az érintett oktat6 felel6ssége, hogy a hallgatékat
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokra kioktassa és veliik azokat betartassa. A jelen
rendelkezés alkalmazadsaban a hallgaté részvételével végzett kutatasnak kell tekinteni a doktori
képzésben részt vevs doktori értekezésének elkészitését is, amely esetében az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyokra kioktatds és azok betartatdsa a témavezet6 felelssége.

Személyes adatok kezelése projektekkel 6sszefiiggésben

22.8
(1) Az Egyetem hazai, illetve eur6pai unids projektek vonatkozasaban kizarolag a projekttel
Osszefiiggésben, a projektfelhivasok és a vonatkoz6 egyedi szabalyozasban meghatarozott
mértékig, altalaban a projekt elszamolasaig kiterjed6en kezelhet személyes adatokat.
(2) A projektek megvalositasanal is biztositani kell az adattakarékossag elvét, miszerint csak
a legsziikségesebb személyes adatok kezelésével jarhat egyiitt az adott projekttevékenység.

(3) A projektvezet6k és projekt szakmai vezet6k kotelesek betartatni a projektben részt
vevikkel jelen Szabalyzat, valamint az Infotv. és a GDPR rendelkezéseit.

(4) Az Egyetem vagy a Szakgimnazium részvételével indul6 valamennyi projektnél a
projektvezetd és a projekt szakmai vezet6je el6zetesen koteles egyeztetni az adatvédelmi
tisztviseldvel a személyes adatok kezelésérdl, annak mddjardl, céljardl, az érintetti korrél. Az
adatvédelmi egyeztetésrdl az adatvédelmi tisztviseld jegyz6konyvet készit.

Szerzodések adattartalma

23.§

(1) Az Egyetem altal kotott szerz6désekben rogzitett személyes adatok védelmére az altalanos
szabalyok az iranyadok, azzal, hogy kizardlag a szerzédés teljesitéséhez szilikséges személyes
adatokat kezelheti az Egyetem.

(2) A szerzodések egyéb adatai is bizalmas jellegliek, adott esetben az iizleti titok védelmérdl
sz0l6 2018. évi LIV. torvény szerint izleti titoknak mindsiilnek, igy azokat d6vni kell az
illetéktelen megismeréstdl, amennyiben az Infotv. 27. § (3) bekezdése alapjan nem mindsiil
kozérdekbdl nyilvanos adatnak.

(3) Az el6addi szerzédéshez a leendd szerz6dd fél vagy szakmai érdekl6ddé részére a
rendezvény-nyilvantartasi adatbazis adatairdl, koztiik az egyes termek, helyszinek foglaltsagarol
kizarélag a programigazgat6 vagy az altala megbizott személy adhat felvilagositast.
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Elektronikus beléptetd rendszer

24.§

(1) Az Egyetem egyes épiileteibe valdé bejutas elektronikus belépteté rendszeren keresztiil
lehetséges, kivéve a részvételi jeggyel vagy regisztracié alapjan latogathaté rendezvényekre valéd
bejutast, valamint a kényvtarlatogatast. Az elektronikus beléptet6 rendszer az Egyetem jogos
érdeke alapjan, személy- és vagyonvédelmi célbol lett kialakitva. Ehhez a belép6t a hallgatdi,
doktorjelolti, feln6ttképzési jogviszonyban all6k és munkatarsak esetén az Informatikai Osztaly
allitja ki.

(2) A belépdkartyat a jogviszony, illetve jogosultsag megsziinésekor az Informatikai Osztaly
érvényteleniti, amennyiben a kartya leadasra keriil, azt megsemmisiti, valamint fényképes
belépbkartyak esetében a fotot torli az adattarolorol.

(3) Belépo6vel nem rendelkezd személy az elektronikus belépteté rendszeren Kkeresztiil akkor
léphet az épiiletbe, ha az Egyetemmel jogviszonyban all6 személy - kivéve hallgato,
feln6ttképzésben résztvevd - a miiszaki igazgatonak jelezte irdsban a belépési szandékot, aki
errdl a portaszolgalatot értesiti.

Hallgaték vonatkozasaban kiilon irdsbeli engedéllyel lehet belépni, amelyet az Oktatasi és
Tanulmanyi Osztaly vezetdje, illetve a Doktori Iskola vezet6je hagy jova.

(4) Alkalmi beléptetés esetén a portaszolgalat ellendrzi a belép6 személy személyazonossagat,
egyuttal a Belépési naploban rogziti a belép6 nevét és a személyazonossaganak igazolasara
alkalmas igazolvany szamat.

(5) Az elektronikus beléptetd rendszer miikddtetése soran keletkezett adatokat (pl. a belépés
id6pontja) belépd hasznalata esetén a belépésre vald jogosultsdg megsziinésekor, de legkésébb
az adat kezelésétdl szamitott hat honap elteltével meg kell semmisiteni.

(6) A Belépési naploban rogzitett adatokat (név, személyazonositasra alkalmas okmany szama)
legkés6bb a tavozast kovetd 24 oOra elteltével meg kell semmisiteni.

(7) Az Egyetem a belépési adatbazis adatait az Egyetemen kiviil, blincselekmény vagy
szabalysértés gyanujanak észlelése esetén, tovabba megkeresés alapjan a nyomozobhatésagnak,
valamint a szabalysértés miatt eljaré hatosagnak és a szabalysértés miatt el6készitd eljarast
folytatd szervnek adhatja at. Az Egyetemen kiviili adattovabbitasrél a miiszaki igazgatot és az
adatvédelmi tisztvisel6t el6zetesen értesiteni kell.

(8) Az elektronikus beléptet6 rendszerben rogzitett adatokat (ki- és belépés id6pontja) a
munkavégzésre iranyulé jogviszonyban foglalkoztatottak esetében a rektor és a kancellar
felhasznalhatja a munkaban toltott id6 ellendrzésére a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi
[. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 11/A. § alapjan.

(9) Az adatokat a rektor és a kancellar a miiszaki igazgato6tdl irasban kérheti be, aki koteles azt 3
munkanapon beliil rendelkezésre bocsatani. A munkaltaté ezen ellen6rzési jogosultsaga egyiitt
jar személyes adatok kezelésével, amely adatkezeléshez nem sziikséges a kozalkalmazottak
hozzajarulasa.

(10) A munkaltatéi ellenérzéshez kapcsoldd6 adatkezelés az Mt. és a Kjt. rendelkezései alapjan a
munkaviszony természetéb6l fakadé, a munkavallaléi (kozalkalmazotti) hozzajarulastol
fliggetlen adatkezelés, melynek soran a kovetkez6 jogszertiségi kritériumokat tartja szem el6tt
az Egyetem:

a) a munkavallalé a munkaviszonnyal 6sszefiiggé magatartasa korében ellenérizhets; [Mt.
11/A. (1) bekezdés];

b) a munkaltatoi ellendrzés keretében a munkaltaté technikai eszkozt is alkalmazhat, err6l
a munkavallaldt el6zetesen, irasban tajékoztatja [Mt. 11/A. § (1) bekezdés];
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c¢) a munkaltaté ellen6rzése soran a munkaviszony teljesitéséhez hasznalt
szamitastechnikai eszk6zon tarolt, a munkaviszonnyal 0sszefiiggé adatokba tekinthet be
[Mt. 11/A. § (3) bekezdés];

d) a munkavallalé személyiségi joga akkor korlatozhat6, ha a korlatozds a munkaviszony
rendeltetésével kozvetleniil osszefiiggd okbdl feltétleniil sziikséges és a cél elérésével
aranyos. A személyiségi jog korlatozadsanak modjarol, feltételeirdl és varhato tartamardl,
tovabba sziikségességét és aranyossagat alatdmaszté koriilményekrsl a munkavallalét
el6zetesen irasban tajékoztatni kell [Mt. 9. § (2) bekezdés].

e) a munkaltatéonak be Kkell tartania az adatkezeléssel kapcsolatban az Infotv. alapvetd
rendelkezéseit [Infotv. 4. §)].

Elektronikus megfigyel6rendszer

25.§

(1) Az Egyetem jogos érdeke alapjan az Egyetem éplleteiben belsé zartldncd biztonsagi
kamerarendszer (CCTV) és képrogzité elektronikus megfigyel6rendszer miikédik a
vagyonvédelem, a személyi biztonsag megteremtése, valamint a jogsértések észlelése, az
elkovetd tettenérése, illetve a jogsértd cselekmények bizonyitasa céljabédl, amelyet a Miiszaki és
Vagyongazdalkodasi [gazgatdsag lizemeltet.

(2) Az Egyetemen elektronikus megfigyel6rendszer nem alkalmazhaté olyan helyiségben, ahol a
megfigyelés az emberi méltdsagot sértheti.

(3) A munkatarsakat jogviszonyuk létesitését kovetben tajékoztatni kell a belsé zartlancu
biztonsagi kamerarendszer (CCTV) és képrogzité elektronikus megfigyelérendszer
miikddésérol, a kamerak elhelyezésérdl.

(4) Az elektronikus megfigyel6rendszer miikodésérdl szol6 tajékoztatdt az épiiletek bejaratainal
jol lathaté helyen, jol olvashatéan el kell helyezni. A tajékoztaténak tartalmaznia Kkell: a
megfigyelés tényét, a rendszer altal rogzitett, személyes adatokat tartalmazd képfelvétel
készitésének, tarolasanak céljat, az adatkezelés jogalapjat, a felvétel tarolasanak helyét, a tarolas
id6tartamat, a rendszert lizemeltet6 személyét, az adatok megismerésére jogosult személyek
korét, tovabba az Infotv-nek az érintettek jogaira és érvényesitésiik rendjére vonatkozo
rendelkezéseit.

(5) A rogzitett képfelvételt az Egyetemen tartott nyilvanos rendezvényekre valé tekintettel -
felhasznalas hianyaban - a rogzitéstdl szamitott 30 nap, illetve ahol nyilvanos rendezvényeket
nem tartanak, ott 3 munkanap elteltével meg kell semmisiteni. Jelen esetben felhasznalasnak
mindsiil, ha a felvételt, valamint mas személyes adatot birdsagi vagy mas hatdsagi eljarasban
felhasznalja az Egyetem, illetve a vele szerz6désben allg, vagyonvédelmet ellato szolgaltatd.

(6) A CCTV rendszerben rogzitett adatok torlését a (5) bekezdésben meghatarozott id6tartamot
kovetden a rendszer automatikusan végzi.

(7) Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel rogzitése érinti, a rogzitésétél szamitott
harminc napon, illetve harom munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval
kérheti, hogy az Egyetem ne semmisitse meg, illetve ne torolje. Birésag vagy mas hatdsag
megkeresésére a rogzitett képfelvételt a birésagnak vagy a hatésdgnak haladéktalanul meg kell
kiildeni. Amennyiben nem keriil sor birésagi vagy hatdsagi megkeresésre a megsemmisités
mell6zésének kérésétdl szamitott harminc napon beliil, a képfelvételt tordlni kell.

(8) A CCTV rendszer altal rogzitett képfelvételt csak a miszaki igazgat6 altal kijeldlt, a CCTV
rendszer miikodéséért felel8s, valamint az Egyetemen biztonsagi és vagyonvédelmi feladatot
ellatd személyek kotelezettségeik érvényesitéséhez, illetve a jogsértd cselekmény megel6zése
vagy megszakitdsa érdekében sziikséges mértékig jogosultak megismerni. Az adatok
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megismerésének okat és idejét jegyz6konyvbe kell foglalni, amelyet haladéktalanul tovabbitani
kell a miiszaki igazgaténak és az adatvédelmi tisztvisel6nek.

Kép- és hangfelvétel az Egyetem rendezvényein, értekezletein, iilésein

26.§

(1) Az Egyetem rendezvényein kép- és/vagy hangfelvétel késziilhet, amelyen a kozonség
feltlinhet. A felvétel készitésének lehet6ségérdl a rendezvényen résztvevik a részvételre jogosito
jegy hatoldalan, illetve elektronikus jegyen kapnak tajékoztatast. Ezt kovet6en a rendezvényen
valo megjelenés a felvétel készitéséhez, rendeltetésszerti felhasznalasdhoz val6 hozzajarulasként
értelmezhetd.

(2) Az Egyetem Aaltal tartott belsé értekezleteken, iiléseken (kiillondsen: szenatusi lés,
konzisztériumi iilés, koordinaciés vezetdi értekezlet, projektekkel kapcsolatos hivatalos bels6
egyeztetések) a résztvevok el6zetes tajékoztatdsa mellett hangfelvétel késziil a jegyz&konyvek
megalapozasa céljabdl. A hangfelvételt készité szervezeti egység vezet6je gondoskodik arro],
hogy a hangfelvételek (a szenatusi llésrél késziilt hangfelvétel kivételével) a jegyzékonyv
elkészitésétdl szamitott 30 nap utan torlésre keriiljenek.

A Zeneakadémia Extra szolgaltatasra regisztralok adatai

27.§

(1) Az Egyetem honlapjan keresztiil, illetve a Jegypénztarban elhelyezett nyomtatvany
kitoltésével barki feliratkozhat a kulturalis hirlevélre. A regisztracié soran a jelentkezé 6nként
adja meg az adatait, amit az Egyetem az Infotv., valamint a GDPR rendelkezéseinek megfelel6en
kezel a hozzajarulas visszavonasaig.

(2) A hirlevél végén is lehetdséget kell adni a leiratkozasra: ,hirleveliinkrél leiratkozashoz
kattintson ide” felirat megjelenitésével.

(3) Az Egyetemen beliil a hirlevélre regisztraltak adatait a Koncert- és Rendezvénykozpontban,
valamint a Kommunikaci6s és Médiatartalmi Igazgatésagon dolgozok kezelhetik kizarélag olyan
mértékben, amely a munkavégzésiikhoz feltétlentil sziikséges.

(4) Az Egyetem az Extra szolgaltatdsra regisztralokat a www.zeneakademia.hu honlapon
elhelyezett Adatkezelési Tajékoztaté utjan tajékoztatja az adatkezelés céljardl, jogalapjaro],
koriilményeirdl, az adatbiztonsagi intézkedésekrdl, valamint a regisztralok jogairdl és
jogorvoslati lehet6ségeirdl.

III. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Altalanos szabalyok, adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa, elektronikus naplé

28.§

(1) Az Egyetem az adatkezelési miiveletek megtervezése és végrehajtasa soran az adatkezelésre
vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezéseit maradéktalanul betartva gondoskodik az érintettek
maganszférajanak védelmérdl.

(2) Az Egyetem gondoskodik a személyes adatok biztonsagarol, megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

(3) Az Egyetem az adatok biztonsagat szolgdlé intézkedések meghatarozasakor és
alkalmazasakor tekintettel van a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges
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adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szint
védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget jelentene az Egyetemnek.

(4) Az adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

(5) Az adatbiztonsagi rendelkezések érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni mind a manudlisan kezelt, mind a szdmitégépen tarolt és feldolgozott személyes
adatok biztonsaga érdekében.

(6) Az adathordozoétol fiiggetlentil a munkavégzés sordn a személyes adatokat vagy azokat is
tartalmazé dokumentumot nyitott helyiségben, érizetlentil, barki szamara hozzaférhet6 médon
tarolni, el6l hagyni nem szabad. Arra is iigyelni kell, hogy az ilyen iratok tartalmara ne legyen
ralatasa annak, aki a hivatalos helyiségbe mas ligy intézése kapcsan 1ép be.

(7) Az adatkezelés soran arra alkalmas technikai vagy szervezési - igy kiilonosen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet kialakité - intézkedések alkalmazasaval biztositani kell a
személyes adatok megfelel6 biztonsagat.

(8) Az Egyetem mint adatkezel6 a kezelésében 1évé személyes adatokkal kapcsolatos
adatkezelési miiveletekrdl nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: adatkezel6i nyilvantartas). Az
adatkezel6i nyilvantartdsban a szervezeti egységek kozremiikodésével az adatvédelmi
tisztviseld rogziti:

a) az adatkezeld, ideértve minden egyes kozos adatkezel6t is, valamint az adatvédelmi tisztvisel
nevét és elérhetdségeit;

b) az adatkezelés céljait;

c) személyes adatok tovabbitisa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek - ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét;

d) az érintettek, valamint a kezelt adatok korét;

e) profilalkotas alkalmazasa esetén annak tényét;

f) nemzetkdzi adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok korét;

g) az adatkezelési miiveletek - ideértve az adattovabbitast is - jogalapjait;
h) ha az ismert, a kezelt személyes adatok torlésének id6pontjat;

i) a GDPR, valamint az Infotv. szerint végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések
altalanos leirasat;

j) az Egyetem altal kezelt adatokkal osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és a kezelésiikre tett intézkedéseket;

k) az érintett hozzaférési joganak érvényesitését a GDPR, valamint az Infotv. szerint korlatozd
vagy megtagado intézkedésének jogi és ténybeli indokait.

(9) A személyes adatokkal elektronikus uton végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségének
ellendrizhet8sége céljabdl az Egyetem automatizalt adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban:
elektronikus napl6) rogziti

a) az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok kérének meghatarozasat,
b) az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

c) az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos id6pontjat,

d) az adatkezelési miiveletet végrehajt6 személy megjelolését,

e) a személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.
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(10) Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizardlag az adatkezelés jogszerliségének
ellendrzése, az adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba bilintetbeljaras lefolytatasa
céljabdl ismerhet6ek meg és hasznalhatoak fel.

(11) Az adatok torlése a 4. melléklet szerinti jegyzékonyvvel is igazolhaté.

Szamitégépen tarolt adatok

29.§

A szamitogépen tarolt adatok védelmérdl az Informatikai Szabalyzat rendelkezik.

Manualis kezelésii adatok

30.§

(1) A manualis kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az aldbbi intézkedéseket kell
foganatositani.

a) Tiz- és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz, tliz- és
vagyonvédelmi riaszté berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

b) Hozzaférés-védelem: a folyamatos aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az illetékes
tgyintézok férhetnek hozza. A személyzeti, valamint a bér- és munkatigyi iratokat zarhaté
szekrényben, a hallgatéi és feln6ttképzési jogviszonnyal kapcsolatos iratokat zarhaté
helyiségben, illetéktelen hozzaféréstdl védve kell 6rizni.

c) Archivalas: az archivalt iratokat az Egyetem Iratkezelési Szabalyzatanak megfelel6en kell
szétvalogatni, és irattari kezelésbe venni.

d) Adattorlés: az adatkezelés soran sziikségessé valt adattorlést vissza nem allithato
adatmegsemmisitési modszerekkel kell végezni.

(2) Személyes adatok kezelésénél megfelelé6 szervezési intézkedésekkel biztositani kell az
érintetten kiviili személyek tavoltartasat.

(3) Az (1) bekezdés b) pontja szerinti helyiségek, illetve szekrények kulcsahoz valé hozzaférés
rendjét az adatkezel§ szervezeti egység vezet6je allapitja meg, melyet az adatvédelmi tisztvisel6
részére megkiild.

IV. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO IGENY TELJESITESENEK RENDJE

A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

31.§

(1) Az Egyetem tevékenységével osszefiiggésben keletkezett, kezelt, illetve szervezeti egységre
vonatkoz6 adat az Egyetemen kiviili harmadik személy részére a vonatkozo6 jogszabalyi és
szabalyzati rendelkezések keretei kozott a kancellar dontése alapjan adhato ki.

(2) A fenntart6 vagy mas hivatalos szerv megkeresésére

a) hallgat6éi létszdmadatok, azokra vonatkozd hivatalos tajékoztatds az oktatasi
rektorhelyettes;

b) dolgozéi létszamadatok, tovabba az Egyetem gazdalkodasaval kapcsolatos adatok, azokra
vonatkozé hivatalos tajékoztatas a kancellar

dontése alapjan adhatok ki.
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(3) A kozérdekii adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban egyttt: kdzérdeki adat)
megismerése irdnti igényeket az adatvédelmi tisztvisel6hoz kell benyujtani.

(4) Ha az adatkozléshez egyetemi vezetd, szervezeti egység vagy az Egyetem szervezetéhez
tartozé egyéb egység (pl. Hallgat6i Onkormanyzat, Doktorandusz Onkormanyzat) megkeresése
sziikséges, az a megkeresésre haladéktalanul, ha a megkeresés teljesités akadalyba iitkozik, az
akadaly elharulasat kovet6en azonnal koteles érdemben valaszolni. Akadalyoztatas esetén e
koriilményrol haladéktalanul értesiteni kell az adatvédelmi tisztvisel6t.

Az adatmegismerési igény benyujtasa

32.§

(1) Az Egyetem az adatvédelmi tisztvisel6hoz benyujtott, a (3)-(4) bekezdésében leirtaknak
megfelel6 adatmegismerési igényt tekinti hivatalos megkeresésnek. Az adatvédelmi tisztvisel6
nevét és elérhet6ségét az Egyetem honlapjan teszi kozzé ,Adatvédelem” meniipont alatt.

(2) A kozérdekii adat megismerése irdnt széban (személyes megjelenés atjan vagy telefonon),
frasban (postai uton vagy faxon) vagy elektronikus uton barki (a tovabbiakban: igényld) igényt
(a tovabbiakban: igény) nyujthat be.

(3) A postai vagy elektronikus tUton torténd adatigénylés az Igényldlap kiozérdekid adat
megismeréséhez nyomtatvany (1. szamu melléklet) kitoltésével vagy azzal megegyez6
adattartalmd igény benyujtasaval torténhet. Postai uton: 1391 Budapest, Pf.: 206. vagy
elektronikusan az adatigenyles@zeneakademia.hu cimen.

(4) A személyesen megjelent igényl6 igényét a formanyomtatvany Kkitoltésével vagy azzal
megegyez0 adattartalmu igény atadasaval nyujtja be. Ehhez az igényl6 kérésére az adatvédelmi
tisztviseld segitséget nyujt. Amennyiben az igényt telefonon terjesztik elS, az adatvédelmi
tisztviseld tajékoztatast ad az adatigénylés benyujtasanak (1)-(3) bekezdés szerinti rendjérél.

Az adatmegismerési igény vizsgalata

33.§

(1) Ha az igény benytjtasakor vagy az eljaras barmely kés6bbi szakaszaban az allapithaté meg,
hogy az igényben szereplé adatok vagy azok egy része tekintetében nem az Egyetem az
adatkezeld, az adatvédelmi tisztviseld haladéktalanul megkiildi azt az adatkezel6hoz az igényl6
egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az igényben szereplé adatok vagy azok egy
része tekintetében az adatkezel6 nem az Egyetem, és az adatkezel§ nem allapithaté meg, az
igényl6t az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel6 ellendrzi, hogy az igényl6 a formanyomtatvanyt megfeleléen
toltotte-e Kki, illetve, hogy a nem formanyomtatvanyon benyujtott igény a teljesithet6séghez
szlikséges adatokat tartalmazza-e.

(3) Amennyiben az igény nem egyértelm(, - igy kiilonosen, ha nem tartalmazza az igény
teljesitéséhez sziikséges adatokat, ideértve azt is, ha az igény részleteinek dsszessége alapjan
nem Aallapithatd6 meg a megismerni kivant adatok koére - az adatvédelmi tisztvisel6
haladéktalanul értesiti az igényl6t az igény pontositasa céljabodl. A szdbeli igényt el6terjesztének
- amennyiben az lehetséges - az adatvédelmi tisztvisel§ azonnali segitséget nyujt a formailag
megfelel6 igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa
érdekében.

(4) Amennyiben az igényl6 az igény pontositasara iranyul6 felhivasra nem valaszol, az igényt
visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényl6t a felhivasban figyelmeztetni kell.

(5) Az igény szoban tortén6é modositasa, kiegészitése esetén az adatvédelmi tisztvisel6 a
modositasokat, kiegészitéseket ravezeti az ligyiratra.
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(6) Az adatvédelmi tisztvisel6 felhivasara az a szervezeti egység, amelynek feladatkorét az igény
konkrétan érinti, haladéktalanul, de legkésébb a felhivast kovet6 harom munkanapon beliil
nyilatkozik arrél, hogy

a) szlikséges-e az igény pontositasa, és ha igen, milyen szempontok szerint;
b) az igényben megjeldlt adat a kezelésében van-e;

c) az igényelt adat az Egyetem honlapjan barki szdmara elérhet6 modon kozzétételre keriilt-
€

d) el6relathatdlag sziikség lesz-e a hataridé Infotv. szerinti meghosszabbitasara;

e) az igényld altal masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész eldérelathatélag
jelentds terjedelmii-e.

Az igényelt adatok osszeallitasa, mindsitése

34. §

(1) Az adatvédelmi tisztvisel6 az igény teljesitésében kozremiikod6é szervezeti egység
segitségével az igényelt adatokat teljes korlien és hidnytalanul 6sszegyfjti.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel6 felhivasara az a szervezeti egység, amelynek feladatkorét az igény
konkrétan érinti, az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumokat a felhivasban
meghatarozott formaban és hataridén beliil megkiildi részére.

(3) Az adatvédelmi tisztviseld az igény teljesitése soran vizsgalja
a) az Egyetem adatkezel6i mindségét,
b) az igényelt adatok kozérdeki, kozérdekbdl nyilvanos vagy dontést megalapozé jellegét,

c) azt, hogy az igényelt adatok mindsitett adatnak, vagy korlatozottan megismerhet6 adatnak
mindstiilnek-e, tovabba

d) az igény (4) bekezdés szerinti teljesithetéségét.

(4) Ha az igény teljesitéséhez - az Egyetem kezelésében 1év6 adatok alapulvételével - 0j adat
eléallitdsa sziikséges, az igényt teljesitd szervezeti egység megvizsgalja az igény
teljesithet6ségét. Az Egyetem nem koteles az igény teljesitése érdekében maga el6allitani a kért
adatokat, a megismerhet6séget kizarolag a kezelésében 1év6 adatok tekintetében Kkell
biztositania.

(5) Az igény teljesithetisége esetén az igény teljesitésében kozremiikodo szervezeti egység az
adatokat, illetve - az igényl6 kérése esetén - az ezekrdl készitett masolatokat betekintésre,
illetve megkiildésre el6késziti, és a Szabalyzat 35. §-aban foglaltak szerint az igény teljesitésében
kozremiikodik.

(6) Ha az igény az Egyetem miikodésével Osszefiiggh, de nem koézérdekli adatra vonatkozik,
indokolt esetben, egyedi mérlegelés alapjan a kancellar engedélyezheti a kiadasat. Az igényt az
adatvédelmi tisztvisel6 - sziikség szerint az igény teljesitésében kozremiikodd szervezeti
egységgel torténd konzultaciot kovetden - terjeszti a kancellar elé. A kancellar dontésérdl az
adatvédelmi tisztvisel6 tajékoztatja az igény teljesitésében kézrem(ikodd szervezeti egység
vezetojét.
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A dontés megalapozasat szolgalé adatok megismerésére iranyulo igényekkel kapcsolatos

kiilonos szabalyok

35.§

(1) A dontés megalapozasat szolgald adat megismerésére iranyulé igény esetén a (2)-(8)
bekezdésekben foglaltak szerint kell eljarni.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel6 felhivasara az a szervezeti egység, amelynek feladatkorét az igény
konkrétan érinti, a felhivdsban meghatarozott hataridén beliil nyilatkozik arrél, hogy az
igényben szerepl6 adat dontés megalapozasat szolgalo adat-e.

(3) Az igény teljesitésében kozremiikodd szervezeti egység a dontés megalapozasat szolgald
adatot tartalmazé igényt és a dontés megalapozasat szolgdlé adatot az annak (6) bekezdés
szerinti megismerhet6ségére vonatkozdé véleményével egyiitt az igény tudomdsara jutasat
kovetd legrovidebb idén beliill megkiildi az adatvédelmi tisztvisel6nek. Ebben az esetben az
adatvédelmi tisztvisel§ értesiti az igényl6t arrdl, hogy az igényben dontés megalapozasat
szolgalé adat szerepel, és az Infotv. szerinti engedélyezési eljarast e tekintetben le kell folytatni.

(4) A dontés megalapozasat szolgadld adat megismerését - az adat megismeréséhez és a

megismerhet6ség kizarasahoz f(iz6d6 kozérdek sulyanak mérlegelésével - a kancellar
engedélyezheti.

(5) Az igényt az adatvédelmi tisztvisel6 - sziikség szerint az igény teljesitésében kézremiikod6
szervezeti egységgel torténd konzultaciot kovetben - terjeszti a kancellar elé.

(6) A dontés megalapozasat szolgalo adat megismerésére iranyulé igény a dontés meghozatalat
kovetSen akkor utasithaté el, ha az adat megismerése az Egyetem torvényes miikddési rendjét
vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastdl mentes ellatasat, igy kiilondsen az
adatot keletkeztetd allaspontjanak a dontések el6készitése soran torténé szabad Kkifejtését
veszélyeztetné.

(7) Az adatok megismerését engedélyezé dontésben a masolatok készitésére iranyuld igény
teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell.

(8) A kancellar dontésérdl az adatvédelmi tisztvisel tajékoztatja az igény teljesitésében
kozremiikodd szervezeti egység vezetdjét.

A sajto altal igényelt adatokra vonatkozd kiilonés szabalyok

36.§

(1) A sajtétol nem elektronikusan érkez6 igényt minden esetben haladéktalanul meg kell kiildeni
a Kommunikacios és Médiatartalmi Igazgatosag részére.

(2) A sajtotdl érkez6 valamennyi igényt a Kommunikacios és Médiatartalmi Igazgatosag kezeli
jelen Szabdlyzat betartasaval, az adatvédelmi tisztviseld egyidejli tajékoztatasa mellett, vele
egyeztetve.

Az igény teljesitésére vonatkozo hatariddk, az adatok atadasa és a koltségtérités

megallapitasa

37.§

(1) Az igény teljesitésére nyitva allé torvényi hatarid6t - a lehetd legrovidebb id6, de legfeljebb
15 nap - az igény szabalyszerli benyujtdsat koveté naptdl kell szdmitani. Amennyiben az
adatigénylés pontositasra szorul, a hataridé kezd6napja a pontositott igény benyujtasat kovet6
nap.
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(2) A honlapon kozzétett, barki szdmara elérhetd adatokra irdnyulé igény esetében -
amennyiben az adategyezdség fennall - az adatvédelmi tisztvisel6 az igényl6t tajékoztatja a
kozzétett adat nyilvanos forrasarol és arrdl, hogy az igényt ezaltal teljesitettnek kell tekinteni.

(3) Ha az igényl6é az adatokat betekintés utjan kivanja megismerni, vagy a masolatokat
személyesen kivanja atvenni, az adatvédelmi tisztvisel6 felveszi a kapcsolatot az igény
teljesitésében kozremiikodé szervezeti egységgel és az igénylével id6pont egyeztetése céljabol.
Az igénylének az igény teljesitésében kozrem(ikodd szervezeti egység munkatdrsa az igény
teljesitésében kozremiikodo szervezeti egység helyiségében mutatja be az igényelt adatokat. Az
igényl6 a Nyilatkozat az igényelt mdsolatok dtvételérél ciml (2. szamd melléklet), illetve az
Iratbetekintési nyilatkozat cimi (3. szdmu melléklet) - az ligyirat részét képezd - nyilatkozatban
alairasaval elismeri, hogy az iratokba a helyszinen betekintett, illetve, hogy az igényelt masolatot
megkapta. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem
kezdheti meg.

(4) Az adatok tanulmanyozasara - az erre a célra kijelolt helyiségben - megfelel6 id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentum tanulmanyozasa soran az igényl6é kérdéseire valaszolni
és az adatok biztonsagara, illetve valtozatlansagara feltigyelni kell.

(5) Az igényl6 jogosult a bemutatasra keriilt dokumentumokrol jegyzeteket késziteni.

(6) Az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumrdél vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
madjatdl fliggetleniil, az igényl6 — koltségtérités ellenében — masolatot kaphat.

(7) A koltségtérités Osszegérol az igény teljesitése el6tt az igényl6t tajékoztatni kell, aki 30
napon beliil nyilatkozik arrél, hogy az igénylését fenntartja-e. A tajékoztatds megtételétdl az
igényl6 nyilatkozatanak az adatvédelmi tisztvisel6hoz beérkezéséig terjedd idétartam az
adatigénylés teljesitésére rendelkezésre all6 hataridébe nem szamit bele. Ha az igényl6 az
igénylést fenntartja, a koltségtéritést az adatvédelmi tisztvisel§ altal megallapitott hataridéig,
legalabb 15 napos hataridében koteles az Egyetem részére megfizetni.

38.§

(1) Az Egyetemen alkalmazandé koltségtérités mértékét az Egyetem Onkoltségszamitasi
Szabalyzata alapjan kell megallapitani.

(2) A koltségtérités mértékének meghatarozasa soran figyelembe vehet6 koltségelemek:
a) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé koltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmaz6é adathordozé igényl6 részére torténé kézbesitésének
koltsége,

¢) ha az adatigénylés teljesitése az Egyetem alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges
munkaeréforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével
Osszefiiggé munkaer6-raforditas koltsége.

(3) A dijszamitas modjat az Egyetem honlapjan kozzé kell tenni, kozzétételérdl az adatvédelmi
tisztvisel6 gondoskodik.

(4) Ha az adattovabbitds betekintéssel torténik, az errdl szoloé jegyzékonyvet az igény
teljesitésében kozremiikdodd szervezeti egység munkatarsa veszi fel, és 5 napon beliil megkiildi
az adatvédelmi tisztvisel6 részére.
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Az igény teljesitésének megtagadasa

39.§

(1) Az adatvédelmi tisztvisel6 az igény teljesitésének megtagadasarél 15 napon beliil irdsban
vagy elektronikus levélben értesiti az igényl6t, annak indokaival, valamint az igényl6t megilletd
jogorvoslati lehet6ségekrdl vald tajékoztatassal egyiitt.

(2) Az igényl6 birésaghoz fordulhat jogorvoslatért, illetve bejelentést tehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hat6sagnal.

Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

40.§

Az Ugy lezaradsat, azaz az igény teljesitését, az esetlegesen felmeriil6 koltségek megfizetését,
illetve az igény teljesitésének megtagadasat kovetSen az igénnyel kapcsolatban eljart szervezeti
egység az igényld személyes adatait az ligyiratbdl anonimizalas utjan haladéktalanul torli.

Nyilvantartas, adatszolgaltatas és tajékoztatas

41.§

(1) Az adatvédelmi tisztviseld az igényekrél, az igények elintézésének médjarodl, elutasité dontés
esetében azok indokardl nyilvantartast vezet.

(2) A nyilvantartas alapjan az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitds indokairél az
adatvédelmi tisztvisel6 minden évben januar 31-ig tajékoztatja a Hatdsagot.

(3) Az adatvédelmi tisztvisel6 az igények intézésének rendjére vonatkozd, az Infotv. 34. § (3)
bekezdése szerinti tajékoztatét az igények benyujtasara biztositott egyetemi elérhetdségekkel
egyltt, valamint az igénylésre szolgilé formanyomtatvanyt és a Szabdlyzatot az Egyetem
honlapjan, az ,,Adatvédelem” mentipontban teszi kozzé.

V. A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELENEK RENDJE

A kozérdekii adatokra vonatkozd kozzétételi kotelezettség

42.§

(1) A torvényben eldirt, honlapon torténd kozzétételek (kozzétételi lista feltoltése,
karbantartdsa) irdnt az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a feladattal megbizott, az Egyetemmel
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 személy intézkedik, a kozzétételt a Kommunikacios és
Médiatartalmi Igazgatosag végzi.

(2) Az Egyetem az altalanos kozzétételi listdn szervezete és tevékenysége jellegébdl adoddan a
kovetkezé adatcsoportokat jeleniti meg 0Osszhangban az Infotv. 1. szdamd mellékletében
foglaltakkal:

Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités Megorzés
a) az Egyetem hivatalos neve, székhelye, postai cime, | a valtozasokat | az el6z6 allapot
telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime, | kovetden torlendd
honlapja; azonnal

b) az Egyetem szervezeti felépitése szervezeti | a valtozasokat | az el6z6 allapot
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egységek megjelolésével, az egyes szervezeti | kovet6en torlend6
egységek feladatai; azonnal

c) az Egyetem vezetdinek és az egyes szervezeti | a valtozdsokat | az el6z6 allapot
egységek vezetdinek neve, beosztasa, elérhetésége | kovetSen torlend6
(telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcim); azonnal

d) az Egyetem irdnyitasa, felligyelete vagy ellenérzése | a valtozasokat | az el6z6 allapot
alatt all6, vagy alarendeltségében miikod6 mas | kovet6en 1 évig
kozfeladatot ellat6 szervek megnevezése és a) | azonnal archivumban
pontban meghatarozott adatai; tartasaval

e) az Egyetem tobbségi tulajdoniban allo, illetve | a valtozasokat | az el6zd allapot
részvételével miikodé gazdalkodoé szervezet neve, | kovetGen 1 évig
székhelye, elérhet6sége, tevékenységi kore, | azonnal archivumban
képvisel6jének neve, a kozfeladatot ellaté szerv tartasaval
részesedésének mértéke;

f) az Egyetem altal alapitott kozalapitvanyok neve, | a valtozasokat | az el6z6 allapot
székhelye, elérhet6sége (postai cime, telefon- és | kovetGen 1 évig
telefaxszama, elektronikus levélcime), alapit6é | azonnal archivumban
okirata, kezel6 szervének tagjai; tartisaval

g) az Egyetem altal alapitott lapok | a valtozasokat | az el6z6 allapot
neve, a szerkeszt6ség és kiadd neve és cime, | kovetéen 1 évig
valamint a f6szerkeszt6 neve; azonnal archivumban

tartasaval

h) az Egyetem felettes, illetve feliigyeleti szervének, | a valtozasokat | az el6z6 allapot
ennek hidnyaban az Egyetem felett torvényességi | kovetGen 1 évig
ellen6rzést  gyakorl6  szerv. a)  pontban | azonnal archivumban
meghatarozott adatai; tartisaval
Tevékenységre, miikodésre vonatkoz6 adatok

i) az Egyetem feladatat, hataskorét és | a valtozasokat | az el6z6 allapot
alaptevékenységét meghatarozd, az Egyetemre | kovetSen 1 évig
vonatkoz6  alapvetd  jogszabalyok,  kozjogi | azonnal archivumban
szervezetszabalyozo eszk6zok, valamint a tartasaval
szervezeti és milikodési szabalyzat vagy ligyrend, az
adatvédelmi, adatkezelési és adatbiztonsagi
szabalyzat hatalyos és teljes szovege;

j) az Egyetem altal nyujtott vagy koltségvetésébdl | a valtozasokat | az el6z6 allapot
finanszirozott kozszolgaltatasok megnevezése, | kovetéen 1 évig
tartalma, a Kkozszolgaltatdsok igénybevételének | azonnal archivumban
rendje, a kozszolgaltatasért fizetendd dij mértéke, tartasaval
az abbol adott kedvezmények;

k) az Egyetem Aaltal fenntartott adatbazisok, illetve | a valtozasokat | az el6z6 allapot

nyilvantartasok leir6 adatai (név, formatum, az
adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az
érintettek kore, az adatok forrasa, kérddives
adatfelvétel esetén a kitoltendé kérdéiv), az
adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az Infotv. szerinti azonositd
adatai; az Egyetem altal - alaptevékenysége
keretében - gyiijtott és feldolgozott adatok fajtdi, a

kovetben
azonnal

1 évig
archivumban
tartisaval
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hozzaférés mddja, a masolatkészités koltségei;

1) az Egyetem nyilvanos kiadvanyainak cime, témaja, | negyedévente | az el6z6 allapot
a hozzaférés modja, a kiadvany ingyenessége, 1 évig
illetve a koltségtérités mértéke; archivumban

tartasaval

m) az Egyetem 4altal Kkozzétett hirdetmények, | folyamatosan | legaldbb 1 évig
kozlemények; archivumban

tartasaval

n) az Egyetem altal kiirt palyazatok szakmai leirasa, és | folyamatosan | az el6z6 allapot
- ha a személyes adatok sérelme nélkiil lehetséges 1 évig
- azok eredményei és indokolasuk; archivumban

tartasaval

0) az Egyetemnél végzett alaptevékenységgel | a vizsgalatrol | az el6z6 allapot
kapcsolatos vizsgalatok, ellenérzések nyilvanos | sz6l6 jelentés | 1 évig
megallapitasai; megismerését | archivumban

kovetben tartasaval
haladéktalanul

p) a kozérdekli adatok megismerésére irdanyuld | negyedévente | az el6z6 allapot
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti torlend6
egység neve, elérhetdsége, s ahol kijelolésre kertil,
az adatvédelmi tisztvisel6, vagy az informacios
jogokkal foglalkoz6 személy neve;

q) az Egyetem tevékenységére vonatkozé, | negyedévente | az el6z6 allapot
jogszabalyon alapuld statisztikai adatgyijtés 1 évig
eredményei, id6beli valtozasuk; archivumban

tartasaval

r) a Kkozérdekli adatokkal kapcsolatos kotelez6 | negyedévente | az el6z6 allapot
statisztikai adatszolgaltatds Egyetemre vonatkozod 1 évig
adatai; archivumban

tartasaval
Gazdalkodasi adatok

s) az Egyetem éves koltségvetése, szamviteli torvény | a valtozasokat | a  kozzétételt
szerinti beszamol6ja vagy éves Kkoltségvetési | kovetGen kovetd 10 évig
beszamolodja; azonnal

t) az Egyetemen foglalkoztatottak létszamara és | negyedévente | a kiilon
személyi juttatasaira vonatkozo dsszesitett adatok, jogszabalyban
illetve  Osszesitve a  vezet6k és  vezetd .

. L . . . . meghatarozott
tisztségvisel6k  illetménye, = munkabére  és ideie. de
rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése, az &
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtija legalabb 1 évig
és mértéke 0sszesitve; archivumban

tartasaval

u) az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az | a dontés | a  kozzétételt
allamhaztartashoz tartozé vagyonnal torténd | meghozatalat | kovetd 5 évig
gazdalkodassal Osszefiiggd, 6tmillié forintot eléré | kovetd
vagy azt meghaladdé (az Infotv. szerinti | hatvanadik
modszertannal szamitott) értékili - arubeszerzésre, | napig
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épitési beruhdzasra, szolgaltatds megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni értékli jog atadasara, valamint
koncesszioba adasra vonatkozdé szerzdédések
megnevezése (tipusa), targya, a szerzédést kotd
felek neve, a szerzO0dés értéke, hatarozott idére
kotott szerzddés esetében annak id6tartama,
valamint az emlitett adatok valtozasai, a védelmi és
biztonsagi céli beszerzések adatai és a mindsitett
adatok, tovabba a kozbeszerzésekrol szolé 2015.
évi CXLIIL. torvény 9. § (1) bekezdés b) pontja
szerinti beszerzések, és az azok eredményeként
kotott szerz6dések adatai kivételével;!

v) az Egyetem altal nem alapfeladatai ellatasara (igy | negyedévente | a kiilon
kiilonosen egyesiilet tdmogatasara, jogszabalyban
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaloi érdek- meghatarozott
képviseleti szervei szamadra, foglalkoztatottjai, ideig, de
ellatottjai  oktatasi, kulturalis, szocidlis és legalabb 1 évig
sporttevékenységet segité szervezet tamogatasara, archivumban
alapitvanyok altal ellatott feladatokkal 6sszefiiggd tartasaval
kifizetésre) forditott, 6tmilli6 forintot meghaladé
kifizetések;

w) az Eurdpai Uni6 tdmogatdsaval megvaldsuld | negyedévente | legalabb 1 évig

fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozd archivumban
szerz6dések; tartisaval

x) kozbeszerzési informaciok (éves terv, 6sszegzés az | negyedévente | legalabb 1 évig

ajanlatok elbiralasardl, a megkotott archivumban
szerzddésekrdl) tartasaval

(3) A kozzéteendd adatok koziil a szervezetre, személyzetre, tevékenységre, miikodésre
vonatkoz6 adatok koziil a (2) bekezdés a)-h), p) pontokban irtakat az adatvédelmi tisztviseld
vagy a feladattal megbizott, az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 személy sajat
hataskorben allitja dssze.

(4) A (2) bekezdés s)-x) pontja szerinti gazdasagi, pénziigyi (ideértve a kdzbeszerzést is) targyu
adatok, valamint az m) és q) pontban irt adatkor gazdasagi vonatkozasu elemei adatvédelemi
tisztvisel6 vagy a feladattal megbizott, az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban all6
személy részére tovabbitasarol a gazdasagi igazgatd gondoskodik.

(5) A (2) bekezdés t), valamint az m)-n) és q) pontokban irt adatkdér bér- és munkaiigyi
vonatkozasu elemeinek az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a feladattal megbizott, az Egyetemmel
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 személy részére tovabbitasarél a Munkaligyi és
[lletményszamfejtési Osztaly vezetbje gondoskodik.

(6) Az (2) bekezdés 1) pontjaba tartozo6 adatok dsszeallitasarol és az adatvédelmi tisztvisel6 vagy
a feladattal megbizott, az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 személy részére

1 Infotv. 1. szdmu melléklet I[11/4. pont értelmezd kiegészitése: A szerz6dés értéke alatt a szerz6dés targyaért kikotott -
altalanos forgalmi ad6 nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci vagy
koényv szerinti értéke koziil a magasabb dsszeget kell figyelembe venni. Az id8szakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb id6tartamra kotott - szerzédéseknél az érték kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre szamitott dsszegét
kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben ugyanazon szerz6d6 féllel kotott azonos targyu szerzédések értékét
egybe kell szamitani
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megkiildésér6l a kommunikacids igazgaté gondoskodik, aki e korben elbirdlja, hogy mely
kiadvany esik a kozzétételi kotelezettség hatalya ala.

(7) Az (2) bekezdés o) pontjaba tartozé adatok 6sszeallitdsahoz a belsd ellendr, illetve az, aki a
kiils6 szerv/szervezet ellen6rzésrol szél6 jelentést megkapja, elektronikus Uton megkiildi az
Egyetem Alapité Okirata szerint végzett alaptevékenységekkel kapcsolatos kiils§ és bels6
ellendrzések azon megallapitasait, amelyeket kiilon jogszabdly nyilvanosnak, illetSleg
kozérdeklinek mindsit.

(8) A jelen szakaszban, illetve a nemzeti kdznevelésrél sz6lé torvény végrehajtasarol szolo a
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 23.§-aban foglalt adatkozlési kotelezettséget az Egyetem
altal fenntartott Szakgimnazium sajat honlapjan teljesiti. A kozzétételr6l a Szakgimnazium
igazgatoja gondoskodik.

(9) A (2) bekezdésben irt adatok oOsszeallitdsahoz, kiilonésen az k), n), m), q) pontokban
felsoroltakhoz az adatvédelmi tisztvisel§ vagy a feladattal megbizott, az Egyetemmel
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 személy egyetemi vezet6tdl vagy szervezeti egységtol
megfelel6 hatarid6 megallapitasaval adatokat kérhet be.

(10) Barmilyen olyan esetben, amikor nem egyértelm{ien meghatarozhato, hogy az érintett adat
kozzétételi kotelezettség szabdlya ald esik, a kozzétételre vonatkozé dontést az adatvédelmi
tisztvisel6 vagy a feladattal megbizott, az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban all6
személy javaslata alapjan a kancellar jogosult meghozni.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

43.§

(1) A Szabalyzat 2022. augusztus 1. napjan lép hatalyba.

(2) A Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlileg a 2018. janius 13. napjan hatalyba lépett
Adatvédelmi, adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzat hatalyat veszti.

(3) A Szabdlyzat rendelkezéseit a folyamatban 1évé ligyekben is alkalmazni kell.

Budapest, 2022. julius 5.

Dr. Vigh Andrea
rektor s.k.
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1. szamu melléklet

Igényl6lap kézérdekii adat megismerésére

Az igényl6 neve:
Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):

Az igényelt kozérdekii adatok meghatarozasa:

Az adatokrdl masolat készitését:

[ ]igénylem
[ ] nem igénylem

CSAK MASOLATOK IGENYLESE ESETEBEN KELL KITOLTENI!

Az elkészitett masolatokat:

[ ] személyesen kivanom atvenni

[ ] postai titon kivAnom atvenni

[ ] elektronikus formaban kérem kikiildeni

Vallalom, hogy a masolatok elkészitésével osszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésébb a
masolatok atvételéig a Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem részére megfizetem. Alairdsommal
tudomasul veszem, hogy amennyiben az altalam benyujtott k6zérdekiiadat-megismerési igény
pontositasa, kiegészitése - annak teljesithetdsége érdekében - sziikségessé valik, és az
adatkezel6 megkeresésére nem adom meg az ehhez sziikséges informacidkat, az adatkezeld
igényemet visszavontnak tekinti.

alairas
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2. szdmu melléklet

Nyilatkozat az igényelt masolatok atvételérol

Alulirott  (igényl0 MEZGNEVEZESE)....ciieeeiriir e ereerteeste et ese e ee e e az aldbbiakrol

nyilatkozom:

a mai napon az alabb felsorolt iratokrdl (megtekintett anyagok megjeldlése) készitett masolatot

atvettem:

alairas
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3. szdmi melléklet

Iratbetekintési nyilatkozat

Alulirott  (Igényld MEZNEVEZESE]....cioveiriirrieiiriee e sttt e e e e seesreenens az alabbiakrol
nyilatkozom:

1. A mai napon betekintettem az alabb felsorolt iratokba (megtekintett anyagok megjeldlése),
melyekrdl masolatot kérek/nem kérek:

2. Az iratbetekintés sordn tudomasomra jutott személyes adatokat az informacios
onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvényben
meghatarozottak szerint hasznalom fel és kezelem, figyelemmel egyuttal a magyar jognak a
személyhez f(iz6d6 jogok, valamint a szellemi alkotasok védelmére vonatkozo szabdlyaira is.

alairas
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4. szamu melléklet

Jegyzokonyv személyes adatok torlésérol

A jegyz6konyv készitésének id6pontja:
A jegyz6konyv készitésének helyszine:

Jelen vannak:

A jelen 1évok rogzitik, hogy a Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem (székhely: 1061 Budapest,
Liszt Ferenc tér 8. dallamhaztartasi azonosité: 308955, a tovabbiakban: Zeneakadémia)
...................................... (rendezvény, esemény megnevezése) vonatkozo adatkezelési
tajékoztatoban foglaltaknak megfelel6en a Zeneakadémia az érintettek adatait: ..... (felsorolas)

a rendezvényt/eseményt kovetd ... napon beliil torli, kivéve azon személyes adatokat, amelyeket
a Zeneakadémia jogszabalyi kotelezettsége vagy az érintett hozzajarulasa alapjan eltérd
id6tartamban kezel.

A Zeneakadémia az érintettek személyes adatait - a torlési kotelezettségének eleget téve - jelen
jegyz6konyv alairasaval egyidejtileg torli a

.................... elektronikus mappakbd],

a Zeneakadémia levelezési rendszerébdl,

(név) (név)
(beosztas) (beosztas)
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5. szdmii melléklet

Adatvédelmi tajékoztatasrol nyilatkozat (belépéskor)

Alulirott

név:

szlil.hely és id6.:

lakcim:

ezuton elismerem, hogy az LFZE koézalkalmazottakra vonatkoz6é - Mt. 10.§ (2) bekezdés,
valamint Mt. 11.§ (2) bekezdés szerinti — részletes Adatkezelési Tdjékoztatdjdat megismertem.

Tudomassal birok arrél, hogy a munkahelyi adatkezelés els6dlegesen torvényi felhatalmazason
alapul, valamint a munkaltat6 jogos érdekén a GDPR 88. cikk (2) bekezdése alapjan.

Tudomassal birok arrél, hogy a Munkaltaté csak olyan személyes adat rendelkezésre bocsatasat
kérheti t6lem, amely a koézalkalmazotti jogviszonyom létesitése, teljesitése vagy megsziinése
szempontjabdl Iényeges.?

Tajékoztatva lettem arrdl, hogy a munkaltatd ellenérizheti a munkdmat az Mt. 11.§ (1)-(2)
bekezdései alapjan a Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer, az Adatvédelmi Szabalyzat, valamint
a fent hivatkozott Tajékoztatoban foglaltaknak megfelelGen.

Tudomassal birok arrdl, hogy az Egyetemmel jogviszonyban allok kotelesek az észlelt vagy az
altaluk véletlenszertien elkovetett adatvédelmi incidenst3 az adatvédelmi tisztvisel6nek
haladéktalanul, de legkés6bb 24 6ran beliil jelenteni, és amennyiben elektronikai rendszerrel
kapcsolatos az incidens, egyidejlileg az Informatikai Osztalyt is kotelesek tajékoztatni.

Jelen nyilatkozat alairasaval elfogadom, hogy amennyiben Munkaltatém rendelkezésére
bocsatom a magan mobiltelefonszamomat és magan e-mail cimemet, akkor ezeken az
elérhet6ségeken az Egyetem alkalmazottai a kozalkalmazotti jogviszonyommal, illetve
munkdmmal 6sszefliggésben kereshetnek, valamint kizarélag ebbdl a célbol a munkatarsak
részére tovabbithatoak ezek a személyes adataim.

A hivatkozott Adatkezelési Tdjékoztato elérhetd a Munkaiigyi és Illetményszamfejtési Osztalyon,
valamint az intraneten, ahol a személyes adatok kezelésével kapcsolatos érintetti jogokrol és
tovabbi részletekrdl lehet informalédni, valamint az adatvédelmi tisztvisel6 személyérdl és
elérhetdségeirdl.

Kelt

alairas (kozalkalmazott)

2 Mt. 10.§ (1) bekezdés

3 Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat, jogosulatlan
tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi
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Liszt Ferenc Zenemtivészeti Egyetem Adatvédelmi, Adatkezelési és Adatbiztonsdgi Szabdlyzat
6. szamu melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

- Liszt Ferenc Zenemtivészeti Egyetem

Alulirott,

Név:

Sziiletési helye és ideje:

Anyja neve:

Allando lakhelye:

Beosztasa:

Szervezeti egység:

a Liszt Ferenc Zenem{ivészeti Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munkavégzésre
irdnyul6 egyéb jogviszonyban Aalloként Kkotelezettséget vallalok arra, hogy az intézmény
tevékenységével, munkakorom betoltésével dsszefliggésben, feladataim ellatasaval kapcsolatban
tudomasomra jutott, el6ttem ismertté valt személyes adatot, mindsitett adatot, illetve jogszabaly
altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiilé adatot, valamint minden
olyan tényt vagy kortilményt, amelynek kiadasa, nyilvanossagra hozatala az Egyetemre, annak
foglalkoztatottjara, hallgatéjara, szerz6déses partnerére hatranyos kovetkezménnyel jarhat vagy
egyébként jogsérté helyzetet idézne el6, meg6érzok, azokrdl illetéktelen személyeknek
tajékoztatast nem adok, azokat jogosulatlanul nem teszem k6zzé, nem hozom nyilvanossagra.

A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatokra vonatkozo6, jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre, valamint azokra az adatokra, amelyek kiadasahoz az érintett el6zetes engedélyt
adott, nyilvanossagra hozasahoz hozzajarult.

Tudomasul veszem, hogy jelen nyilatkozatom be nem tartdsa esetén annak hatranyos
jogkovetkezményeit viselnem kell.

Budapest, 202

7

nyilatkoz6 alairasa

El6ttink mint tanuk el6tt:

Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Alairas: Alairas:
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Liszt Ferenc Zenemtivészeti Egyetem Adatvédelmi, Adatkezelési és Adatbiztonsdgi Szabdlyzat
6. szamu melléklet

Titoktartasi nyilatkozat
- Bartok Béla Zenemiivészeti és Hangszerészképzo6 Gyakorld Szakgimnazium

Alulirott,

Név:

Sziiletési helye és ideje:

Anyja neve:

Allando lakhelye:

Beosztasa:

Szervezeti egység:

a Barték Béla Zenemiivészeti és Hangszerészképzé Gyakorld Szakgimnaziummal
kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban alléként
kotelezettséget vallalok arra, hogy az intézmény tevékenységével, munkakorom betoltésével
Osszefliggésben, feladataim ellatasaval kapcsolatban tudomasomra jutott, el6ttem ismertté valt
személyes adatot, mindsitett adatot, illetve jogszabaly Aaltal védett titoknak és hivatas
gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiil6 adatot, valamint minden olyan tényt vagy koriilményt,
amelynek kiaddsa, nyilvdnossagra hozatala a Szakgimnaziumra, annak foglalkoztatottjara,
hallgatéjara, szerzédéses partnerére hatranyos kovetkezménnyel jarhat vagy egyébként jogsértd
helyzetet idézne el6, meg6rzok, azokrdl illetéktelen személyeknek tajékoztatdst nem adok,
azokat jogosulatlanul nem teszem ko6zzé, nem hozom nyilvanossagra.

A titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvdnossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatokra vonatkozo6, jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre, valamint azokra az adatokra, amelyek kiadasahoz az érintett el6zetes engedélyt
adott, nyilvanossagra hozasahoz hozzajarult.

Tudomasul veszem, hogy jelen nyilatkozatom be nem tartdsa esetén annak hatranyos
jogkovetkezményeit viselnem kell.

Budapest,
nyilatkozé alairasa

El6ttiink mint tanuk elGtt:

Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Alairas: Alairas:
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