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Iktatészam: KANCELLAR-SZTE/90-1/2025
Targy: 1/2025. (XI.43.) sz. kancellari korlevél a
személyes adatokat tartalmaz6 kiildemények
postazasara vonatkozé el6irasokrol

Valamennyi Egységvezet6
Valamennyi Egyetemi Munkatars
részére

Elektronikus taton

Tisztelt Egységvezeto Asszony! Tisztelt Egységvezeto Ur!
Tisztelt Munkatarsak!

Felhivom a Szegedi Tudomanyegyetem (a tovadbbiakban: SZTE) azon munkatarsainak
figyelmét, akik postai kiildemények el6készitésével és feladdsaval foglalkoznak, hogy
tevékenységiiknél — kiilondsen a cimzés és a kikiildés soran — a kovetkezd eljarasrend szerint
kialakitott jogyakorlatot sziveskedjenek kovetni.

I.

Az SZTE Adatvédelmi Szabdlyzatanak (a tovabbiakban: ASZ) 7. § 4. pontja definidlja az
adatkezelés fogalmat, miszerint adatkezelésnek mindsiil a személyes adaton vagy
adatallomanyon, automatizalt vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy
miiveletek Osszessége. Igy kiilondsen a gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas,
atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés (megtekintés), felhasznalds, kozlés
(ideértve a tovabbitdssal torténd kozzététel is), terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetévé tétel, Osszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités, valamint a személyes adat tovabbi felhasznildsénak, nyomon
kovethetdségének megakadalyozasa.

Az ASZ 7. § 33. pontja meghatérozza a személyes adat fogalmat, miszerint személyes adat a
természetes személyre (érintett) vonatkozd barmely informécid, fliggetleniil attol, hogy az
Egyetem adatkezeloként vagy adatfeldolgozéi mindségében kezeli azt, illetve, hogy az
adatkezelés teljesen vagy részben automatizalt médon, informatikai eszkdzzel vagy manuaélis
moédon, papiralapon, tovabba, hogy a személyes adat kezelése adatalloméanyban vagy azon kiviil
torténik. Személyes adatnak mindsiil példaul a név, a személyazonositasra szolgalo barmely
okmany adatkdre, a helymeghatirozé adat, az online azonositd vagy a természetes személy
testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagéira
vonatkozd egy vagy t6bb tényez6 vagy a tarsadalombiztositasi azonosité jel, az addéazonositd
jel, a sziiletési adatok, a lakdhely, a tartozkodasi hely, az e-mail cim, a telefonszdm, a GPS-
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koordinéta, az IP-cim, a MAC-cim, az 6néletrajzi adat, a személyiségi teszt eredménye, a sajat
vélemény, a fénykép, a videdfelvétel, a hangfelvétel, a vizsgateljesitmény és az érdemjegy is.

Fentiek alapjan adatkezelésnek mindsiil a postai kiildemények megcimzése és tartalméanak
Osszedllitdsa, valamint a cimzett részére torténd kikiildése, amennyiben a cimzett természetes
személy.

I1.

Kiemelt koriiltekintéssel sziikséges eljarni a postazas soran, amennyiben a postai kiildemény
személyes adatot vagy kiilonleges személyes adatot tartalmaz.

Az adatkezelés minden egyes 1épésének meg kell felelnie a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérél szolé6 az Eurdpai
Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelet (a tovdbbiakban: GDPR) eldirasainak. A GDPR
5. cikke megkoveteli az adatkezelések kapcsan a személyes adatok pontos feltiintetését és a
személyes adatok megfelelé biztonsdganak garantdldsat, példdul az adatok jogosulatlan
kezelése esetén.

A téves cimre kiildés miatt jogosulatlan k6zlés és annak kdvetkeztében jogosulatlan hozzaférés
torténhet személyes adatokhoz, ami adatvédelmi incidenst eredményez. A GDPR 4. cikk 12.
pontjaban ugy definidlja az adatvédelmi incidens fogalmaét, hogy az a biztonsag olyan sériilése,
amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan k6zlését vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidensek megelézése elemi fontossaggal bir az SZTE valamennyi
adatkezelési tevékenysége kapcsan.

III.

Barmely postai kiildemény megcimzésekor — kiilondsen akkor, ha a postai kiildemény
személyes adatot vagy kiilonleges személyes adatot (pl. egészségiigyi adatot, pl. szakszervezeti
tagsagra utalo adatot stb.) tartalmaz — a postai kiildeményt megcimzé személy koteles
ellendrizni a boritékon 1évd cimzett és a postazasra keriilé adat tulajdonosénak egyezdségét,
valamint a cimzés olvashatdsagat.

Az ASZ 62. § (4) bekezdése elbirja, hogy a személyes adatok kiilonleges kategdridit
tértivevényes kiildeményben kell postéra adni, sajat kezébe (,,sk.”) jelzéssel. Az atvevd alairasat
és a kézbesités datumat tartalmazd tértivevényt vagy postakonyvet az SZTE iratkezelési
szabélyzatdnak megfeleld modon és ideig kell meg6rizni.

Amennyiben a postai kiildemény tértivevényes, és a tértivevény kitoltését mas személy végzi,
mint aki a boriték megcimzését, a tértivevény kitdltdje koteles elvégezni a cimzéssel vald
Osszevetést.
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IV.

Felhivom a figyelmet, hogy amennyiben személyes adat — kivételesen indokolt esetben
kiilonleges személyes adat — kikiildése elektronikus uton torténik, a cimzés ellendrzését az
elektronikus levelet megkiild személy fokozott gondossaggal kételes elvégezni.

V.

Jelen korlevél az SZTE Szent-Gyorgyi Albert Klinikai Kézpont vonatkozasaban KK-SZTE/30-
10/2025. iktatészamon ,,Figyelemfelhivas a személyes adatokat tartalmazo6 levelek postazasa
soran kovetendd eljarasra” targyban kiadott elnoki korlevél hatalyat nem érinti.

Fentiek mellett altaldnos érvénnyel hivom fel az SZTE valamennyi munkavéllaldjanak
figyelmét arra, hogy az esetleges szabélytalansagok elkeriilése érdekében feladataik
végrehajtasa sordn a munkakoriikhoz igazodéan forditsanak folyamatos és fokozott figyelmet
a munkavégzést meghatdrozd jogszabalyok és belsé szabalyozok megismerésére, €s a
szabalyoknak megfeleléen torténé munkavégzésre.

Kérem a szervezeti egységek vezetdit, hogy fentieket a szervezeti egység miikodése soran
sziveskedjenek fokozottan és folyamatosan érvényesiteni, ellendrizni.

Kelt: Szegeden, 2025. év . A/L.... h642. napjan

Tisztelettel:

Dr. Fendler Judit
kancellar
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