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Bevezetés

A Szeged-Csanadi Egyhazmegye Gelsey Vilmos Pedagogiai Intézete (SZEGEPI) a(z)

1995. évi CXXV. torvény a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol,

2005. évi CXXXIII. torvény a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi
tevékenység szabalyairol;

305/2005. (XII. 25.) Korm. r. a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkozo részletes szabalyokrol;

2011. évi CXIl. torvény az informacidos oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol (tovabbiakban: Infotv.);

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol (a tovabbiakban Koéznev. tv.);

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és az
intézmények névhasznalatardl;

48/2012 (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatdsokat ellato intézményekrdl és a pedagogiai szakmai szolgaltatdsokban
valo kozremukodés feltételeirdl;

2011. évi CXCV. torvény a megvaltozott munkaképességii személyek ellatasairol és egyes
torvények modositasarol,

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl,

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl,

2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és kozérdeki bejelentésrol;

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag ajanlasa a munkahelyen
alkalmazott elektronikus megfigyeldrendszer alapveto kovetelményeirdl,

2016/679/EU Rendelet (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint
a 95/46/EK Rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: Rendelet)

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

alapjan, 6sszhangban a vonatkozo kormanyrendeletekben és egyéb jogszabalyokban foglalt
rendelkezésekkel, tovabba a Szervezeti és Muikodési Szabalyzatban foglaltakkal, az alabbi
szabalyokat alkotja.
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Altalanos rendelkezések
1. § A szabalyzat célja és hatalya

E szabalyzat célja, hogy az informaciés onrendelkezéshez valé jog ¢és az
informacioszabadsag intézményen beliili  biztositasahoz, tovabba a megfelel
adatbiztonsag garantalasahoz  kapcsolodoan meghatarozza a  Szeged-Csanadi
Egyhazmegye Gelsey Vilmos Pedagdgiai Intézete (tovabbiakban: Intézet) vezetett
személyes adatokat tartalmazoé nyilvantartasok miikodésének torvényes rendjét, valamint
biztositsa az adatvédelem alkotményos elveinek érvényesiilését.

A Szabdlyzat hatalya kiterjed az Intézetben, annak valamennyi szervezeti egységénél
folytatott személyes-, kiilonleges-, valamint kozérdeki és kozérdekbol nyilvanos adatok
kezelésére.

A Szabalyzat hatalya kiterjed tovabba az Intézet altal alapitott és az Intézet teriiletén beliil
informatikai rendszerhasznalat szempontjabol nem elkiilonithetd szervekre, valamint
minden olyan szervre, természetes személyre, aki az Intézet altal mitkodtetett informatikai
infrastrukturat igénybe veszi (kivéve nyilt elérésii internethasznalat).

2. § 'Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

Jelen Szabalyzat alkalmazésa sordn az adatvédelmi szakkifejezések a kovetkezd
jelentéssel birnak:

e adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége;

e adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezo jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezel6 megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

o adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Uton kotelezden
kozzéteendd kozérdekll adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkddése soran ez az
adat keletkezett;

o adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet
vagy a miveletek 0Osszessége, igy kiilonosen gylijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatisa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasdnak megakadalyozésa,
fénykép-, hang-, vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

o adatkezelés Kkorlatozasa: a tarolt adat zdroldsa az adat tovabbi kezelésének
korlatozasa céljabdl torténd megjeldlés utjan;

e adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezo jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott — onalléan vagy masokkal egyiitt az adat

1 a Rendelet vonatkozo szakaszaibol



kezelésének céljat meghatidrozza az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢€s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

adatkozlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi
kozzé az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot holnapon kozzéteszi;
adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy helyreallitasa tobbé nem
lehetséges;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosuldsat, jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossdgra hozatalat,
vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

alnevesités: személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely —a személyes adattol
elkiilonitve tarolt — tovabbi informacio felhasznélasa nélkiil megallapithatatlanna teszi,
hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezeti
intézkedések megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithatd
természetes személyhez ne lehessen kapcsolni;

azonosithaté természetes személy: az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett moddon, kiilonosen valamely azonositd, példaul név, azonositdé szam,
helymeghatarozo6 adat, online azonositd vagy természetes személy fizikai, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

biometrikus adat: egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési
jellemzdire vonatkozd olyan, sajatos technikai eljardsokkal nyert személyes adat,
amely lehetdvé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, mint
példaul az arckép vagy a daktiloszkdpiai adat;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve
az adatfeldolgoz6 hozzaférhetdve tesz;

egészégiigyi adat: egy természetes szemely testi, vagy szellemi egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott
egészségiigyi szolgaltatdsokra vonatkozo olyan adatot is, amely informdaciot hordoz a
természetes személyegészseégi allapotarodl;

érintett: barmely informdacid alapjdn azonositott vagy azonosithatd természetes
személy;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel,
az adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy
adatfeldolgozd kozvetlen iranyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére irdnyulod
miiveleteket végeznek;

hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatason
alapulo egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat
félreérthetetlentil kifejez6 mas magatartds Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok kezeléséhez;

kozérdekbél nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;
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o kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorméanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozod vagy kozfeladatanak ellatdsaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilonosen hataskorre, illetékességére,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint
a gazdalkodasra, a megkotott szerzodéskre vonatkozo adat;

o kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoriaba tartozé minden adat, aza
a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus
adatok, az egészségiligyi adatok €s a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexudlis irdnyultsdgara vonatkozé személyes adatok;

e nemzetkozi szervezet: a nemzetk6zi kozjog hatdlya ala tartozo szervezet és annak
alarendelt szervei, tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam kozotti
megallapodas hozott 1étre vagy amely ilyen megallapodés alapjan jott 1étre;

e nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamadra torténd hozzaférhetdvé tétele;

o profilalkotas: személyes adat barmely olyan automatikus moédon torténd kezelése,
amely az érintett személyes jellemzdinek, kiilonosen a munkahelyi teljesitményéhez,
gazdasagi helyzetéhez, egészségi 4llapotahoz, személyes preferencidhoz vagy
érdeklédéséhez, megbizhatésagahoz, viselkedéséhez, tartdzkodasi helyéhez vagy
mozgasdhoz kapcsolodd jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére
iranyul,

o személyes adat: az érintettre vonatkoz6 barmely informécio;

o tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését kifogasolja,
¢és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri.

Az ¢érintett egyediesitésére természetes vagy mesterséges azonositd adatok szolgalnak.
Természetes azonositd adat kiilondsen az érintett neve, anyja neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelyének, illetve tartdzkodasi helyének cime. Mesterséges azonositd adatok a
matematikai vagy mas algoritmus szerint generalt adatok, igy kiilondsen a személyi
azonosito kod, a tarsadalombiztositasi azonosito jel (TAJ), az addéazonosito jel, a személyi
igazolvany szama, az utlevél szama, oktatoi azonositd, oktatasi azonosito).

A leir6 adatok az adatkezelés célja tekintetében relevans egyéb adatok. A meghatarozott
természetes személlyel kapcsolatba nem hozhat6 leiré adat nem személyes adat (pl.
statisztikai adat).

Az Intézetben kiilonleges adat a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasairdl
sz016 torvényben szabalyozott korben, mértékben és ideig kezelhetd. Kezelhetd tovabba
a munkahelyi balesettel, betegellatassal kapcsolatos adat.

Személyes adat kizardlag egyértelmiien meghatéarozott, jogszerii célbol, jog gyakorlasa és
kotelezettség  teljesitése érdekében kezelhetd, a cél megvalosuldsdhoz sziikséges
mértékben és ideig. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. Az adatkezelésnek minden
szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok gytijtésének és
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kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie, valamint az adatkezelést az
érintett szamara atlathatdo modon kell végezni.

Ha az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az
adatokat tordlni kell. A torlés az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy
helyreallitdsuk mar nem lehetséges.

A torlés soran, az adatkezelés megsziintetésével kapcsolatos tényeket jegyzokonyvbe kell
venni.

Az Intézet az adatkezelés soran arra alkalmas technikai vagy szervezési — igy kiilonosen
az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisiilésével vagy karosodasaval szembeni védelmet kialakitdo — intézkedések
alkalmazaséaval biztositja a személyes adatok megfeleld biztonsagat.

3. § Az adatkezelés jogalapja és célja
Személyes adat az Intézetben akkor kezelhetd, ha

a) 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 szerzddés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy Iétfontossaga
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelére ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai €s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Ha az adatkezelés id6tartamat vagy sziikségessége idOszakos feliilvizsgalatat torvény
vagy az Europai Unid kotelezd jogi aktusa nem hatirozza meg, az adatkezeld az
adatkezelés megkezdésétdl legalabb haromévente feliilvizsgalja, hogy az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adat
kezelése az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz sziikséges-e. A feliilvizsgélat
koriilményeit és eredményét az adatkezeld dokumentalja. A dokumentéciot a kezelt adat
torlését kovetd tiz évig megorzi és azt a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosag kérésére rendelkezésre bocsajtja.

Kiilonleges adatot az Intézetben az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozd jogi eldirasokbdl fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorldsa, valamint munkahelyi egészségiigyi célokbol, a
foglalkoztatott munkavégzési képességének felmérése érdekében kezel.

Kiilonleges adatot az Intézet kezelhet akkor is, ha az érintett kifejezett hozzajarulasat adta
a kiilonleges személyes adatai egy vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez, kivéve,
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ha az unidés vagy tagallami jog ugy rendelkezik, hogy a kiilonleges adat kezelésére
vonatkozo6 tilalom nem oldhat6 fel az érintett hozzéjarulasaval.

Kiilonleges adatok kezelése esetén az Intézet megfeleld technikai ¢és szervezési
intézkedésekkel biztositja, hogy az adatkezelési miiveletek végzése soran a kiilonleges
adatokhoz kizéarolag az rendelkezzen hozzaféréssel, akinek az adatkezelési miivelettel
Osszefiliggd feladatainak ellatdsdhoz feltétleniil sziikséges.

Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy
az adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén az érintettet tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.

Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt,
illetve intézeti szabalyzatot.

Az ¢érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt vagy a személyes adatok kezelésének
megkezdése  id6pontjdban, egyértelmlien, érthetben  megfogalmazva  kelld
részéletességgel, konnyen hozzaférhetd formaban tijékoztatni kell az adatai kezelésével
kapcsolatos minden tényrol, igy:

a) az Intézet ¢és az Intézet képviseldjének nevét és elérhetéségét, tovabba, ha valamely
adatkezelési miiveletet adatfeldolgozd végez, akkor az adatfeldolgozd nevét és
elérhetOségét,

b) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetéségeit,

) a személyes adatok tervezett kezelésének céljat, valamint az adatkezelés jogalapjat,

d) adott esetben annak tényét, hogy az Intézet harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba az Eurdpai
Bizottsag megfeleloségi hatdrozatanak 1étére vagy annak hidnyara vald kozlést,
tovabba a megfeleldségi hatarozat alapjan torténd adattovabbitas esetén a megfeleld €s
alkalmas garancidk megjel6lését, valamint az azok madsolatdnak megszerzésére
szolgéalo modokra vagy az azok elérhetdségére valo hivatkozast.

e) a személyes adatok megdrzésének idétartamarol, ha ez nem lehetséges, akkor az
1d6tartam meghatarozasanak szempontjairol.

f) a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az
adattovabbitas cimzettjeinek korérdl,

g) a kezelt személyes adatok gytijtésének forrasarol, amennyiben annak gytijtése nem az
érintettdl kozvetleniil torténik,

h) arrdl, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kotelezo.

Onkéntes adatszolgéltatas esetén az érintettet tajékoztatni kell arrdl, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.

Kotelez6d adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt,
illetve intézeti szabalyzatot.

A téjékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire.

Ha az érintettek személyes tajékoztatasa lehetetlen vagy aranytalan koltséggel jarna,
kiilonosen a kdzérdeki archivalas céljabol, tudomanyos €s torténelmi kutatasi célbol vagy
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statisztikai célbol végzett adatkezelés esetében a tajékoztatds megtorténhet az alabbi
informaciok az Intézet hivatalos honlapjan illetve kozosségi oldalan torténd
nyilvanossagra hozatalaval is:

a) az adatgy(jtés ténye,

b) az érintettek kore,

C) az adatgytjtés célja,

d) az adatkezelés id6tartama,

e) az adatok megismerésére jogosult lehetséges adatkezeldk személye,

f) az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jogorvoslati lehetdségeinek
ismertetése, valamit

g) ha az adatkezelés adatvédelmi nyilvantartasba vételének van helye, az adatkezelés
nyilvantartasi szama.

Az Intézet szervezeti egységeinél adatkezelést végzo alkalmazottak kotelesek az altaluk
megismert személyes adatokat szolgalati és/vagy tzleti titokként megérizni. Ilyen
munkakorben csak az foglalkoztathat6, aki titoktartasi nyilatkozatot tett.

A torléshez valod jog érvényesitése érdekében az érintett személyes adatait haladéktalanul
torolni kell, ha

a) a kezelése jogellenes, vagy

b) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, a kotelez6 adatkezelés kivételével, vagy

) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az
adatkezelés céljanak megvalosulasahoz, vagy

d) az adatok tarolasanak térvényben, nemzetkozi szerzodésben vagy az Eurdpai Unid
kotelez6 jogi aktusaban meghatarozott idotartama eltelt, vagy

e) az adatkezelés jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,

f) azt a jogszabaly, az Europai Unid jogi aktusa, birosag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosag (tovabbiakban: Hatdsag) elrendelte.

A (9) bekezdés c) pontjaban meghatarozott esetben a torlési kotelezettség nem vonatkozik
azon személyes adatra, amelynek adathordozojat a levéltari anyag védelmére vonatkozd
jogszabaly értelmében levéltari drizetbe kell adni.

4. § Az adatkezelés tevékenységek nyilvantartasa

Az Intézet minden adatkezelést nyilvantartasba (tovabbiakban: adatkezelés torzskonyve)
kell venni. Az adatkezelés torzskonyvének elsé példanyat az adatkezelést végzo szervezeti
egység vezetoje, masodik példanyat az adatvédelmi tisztvisel6 6rzi.

Az adatkezelés torzskonyve a jogszabalyok és az intézeti szabalyzatok keretei kozott az
adatvédelem Alaptorvényben rogzitett elvel, valamint a Rendeletben meghatarozottak
szerint az egyes adatkezelésekre nézve szabalyozza ¢és dokumentalja az adatkezeléssel
kapcsolatos legfontosabb tényeket, koriilményeket, ezek kiilonosen:

a) az adatkezeld nevét és elérhetdségeit, az adatkezeld képviseldjének és az adatvédelmi
tisztviselonek a nevét és elérhetdségeit,
b) az adatkezelés céljat,
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d) ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridéket,

e) ha lehetséges, az adatbiztonsagi intézkedések altalanos leirasat,

f) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetk6zi szervezet
részére torténd tovabbitasara vonatkozd informaciokat.

Adatfeldolgozo altal torténd adatkezelés esetén a (2) bekezdés a)-f) pontjaiban
foglaltakon kiviil az adatkezelés torzskonyvébe rogziteni kell az adatfeldolgozé vagy
adatfeldolgozok nevét és elérhetéségeit, tovabba — ha van ilyen — az adatkezel$ vagy az
adatfeldolgozo képviseléjének nevét és elérhetéségeit, valamint az egyes adatkezel6k
nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriait.

Az adatkezelés torzskonyvének adatai valodisagat az adatvédelmi tisztviselé és az
illetékes adatkezel6 sziikség szerint, de legalabb évente felilvizsgalja, az idékozben
tortént valtozasokat atvezeti. Az adatkezelés megsziinése utan az adatkezelés torzskonyvét
irattari kezelésbe kell venni és 10 évi megdrzes utan selejtezni kell.

Az Intézet az adatvédelmi tisztvisel6 utjan az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellenérzése, valamint a Hatosag és az érintett tajékoztatasa céljabol
nyilvantartast vezet, amely tartlamazza

a) az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve —ha lehetséges — az adatvédelmi incidenssel
érintettek korét és hozzavetdleges szamat,

b) az incidenssel érintett személyes adatok korét és hozzavetdleges mennyiségét,

C) az adatvédelmi incidens id6pontjat, koriilményeit,

d) az adatvédelmi incidensbdl eredd valoszinlsithetd kovetkezményeket és azok
elharitdsara megtett, az esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket,

valamint az adatkezelés eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

5. § Adatvédelmi hatasvizsgalat, elozetes konzultacio

Ha az adatkezelés valamely — kiilonosen uj technologiakat alkalmazo — tipusa —,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valoszintsithetéen
magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az
adatkezel6 az adatkezelést megel6z6en hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a
tervezett adatkezelési miveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik, milyen
hatasokat fognak gyakorolni az érintetteket megillet6 alapvet6 jogok érvényesiilésére.

Az adatkezeld az adatvédelmi hatdsvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztiviseld
szakmai tanicsat koteles kikérni.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miveletek
altalanos leirasat, az érintettek alapveto jogainak érvényesiilését fenyegeto, az adatkezeld
altal azonositott kockazatok leirasat és jellegét, az e kockaztok kezelése céljabol tervezett,
valamint a személyes adatokhoz fiz6d6 jog érvényesiilésének biztositasara iranyul6 az
adatkezel6 altal alkalmazott intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altala
kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban valdoszindsithetéen magas
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kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megelézéen az adatkezel6 eldzetes
konzultaciot kezdeményez a Hatosaggal.

6. § Az adatkezelésben érintett jogai és érvényesitésiik

Az adatkezelésben érintett az Intézettdl tajékoztatast kérhet arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy tajékoztatast kérjen személyes adatai kezelésérdl, a rola szolo
adatkezelésrol és abba bele is tekinthet. A betekintést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az
érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.

Az adatkezel6 az érintett kérelmét, a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6
alatt, legfeljebb 25 napon beliil elbiralja és a dontésrol az érintettet kozértheté formaban
¢és tartalommal irasban, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus aton nyujtotta be,
elektronikus uton (kivéve, ha az érintett ezt masként kéri) értesiti. Az adatkezel6 az
érintettnek kozértheté formaban, irasban tajékoztatast ad az altala kezelt, illetéleg az altala
megbizott adatfeldolgozo altal kezelt adatairol, az adatkezelés céljarél, jogalapjarol,
idotartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérol, az adatkezeléssel 6sszefiiggd
tevékenységérol, hogy kik és milyen célbol kaptak vagy kapjak meg az adatokat, tovabba
ha az adatokat nem az érintettél gydjtotték, a forrasukra vonatkozo minden elérheté
informaciorol.

A (2) bekezdésben meghatarozott tajékoztatas ingyenes, amennyiben a tajékoztatast kéré
a folyo évben azonos adatkorre vonatkozoan tajékoztatasi kérelmet az Intézethez még nem
nyujtott be.

Ha megalapozottan kétségbe vonhato, hogy a kérelmet benyajto személy az érintettel
azonos személy, az adatkezel6 a kérelmet az azt benyujtoé személy személyazonossaganak
hitelt érdeml6 igazolasat kovetden teljesiti.

Az ‘érintett hozzaféréshez valo joganak érvényesitését az Intézet torvényben
meghatarozott érdekek biztositasa érdekében az elérni kivant céllal aranyosan
késleltetheti, a tajékoztatas tartalmat korlatozhatja vagy megtagadhatja a tajékoztatast.
Ezen intézkedés alkalmazasa esetén az adatkezel6 irasban, haladéktalanul tajékoztatja az
érintettet.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
Kiegészito nyilatkozat tjan torténd — kiegészitését.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézet korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatainak pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetové teszi, hogy az Intézet ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;
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c) az Intézetnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezelé jogos indokai
elsébbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés a (7) bekezdés alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat
a tarolas kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, vagy az Unio, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébol lehet
kezelni.

Az Intézet az érintettet, akinek a kérésére a (7) bekezdés alapjan korlatoztdk az
adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl el6zetesen tajékoztatja.

Nem kotelez6 adatszolgaltatason alapulo adatkezelés esetén az érintett indokolas nélkiil
kérheti kezelt adatainak torlését. Az adatkezel6 az érintettre vonatkozo személyes
adatokat — kivéve a kotelezo adatkezelés eseteit — indokolatlan késedelem nélkiil torli.

Ha az adatkezelé az érintett a személyes adatainak helyesbitésére, ezen adatok
kezelésének korlatozasara vagy torlésére iranyuld kérelmét elutasitja, az érintettet irasban
haladéktalanul tajékoztatja az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairdl,
valamint az érintettet megillet6 jogokrol, azok érvényesitésének modjarol.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen tizletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozo személyes adatok e célbol torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez
kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés
érdekében torténo kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem
kezelhetok.

Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett az adatkezelést végzé
szervezeti egység vezetOjéhez (intézetigazgatd, Szervezeti egységek vezetdi), ennek
eredménytelensége esetén az Infotv.-ben meghatarozottak alapjan a Hatosaghoz, illetéleg
birdsaghoz fordulhat.

Az adatkezelést végz0 szervezeti egys€g vezetdje és az éErintett kozotti vitaban a
munkaltatoi jogkor gyakorldja (igazgatd) dont.

Az adatszolgaltatas tényét a szamitogépes nyilvantartasban, illetéleg a manualis
nyilvantartasban olyan modon kell régziteni, hogy az adatszolgaltatas idépontja, jogcime,
¢s az adatkéro személye (az adatkezelést koveté 10 évig) megallapithato maradjon. A
jogellenes adatkérés, illetve adatfelhasznalas jogkovetkezményeit a felvilagositast kérd
viseli.

A személyes adatok helyesbitésérdl, az adatok kezelésének korlatozasarol és a torlésrol az
érintettet, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés
céljara tovabbitottak. Az értesités mellézhetd, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy eréfeszitést igényel.
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7. § Az Intézeten beliili adattovabbitas, adatkezelések dsszekapcsolasa

Az Intézet mitkodési rendszerén beliil az alkalmazottak személyes adatai a jogviszonnyal
kapcsolatos adminisztrativ. és szervezési feladatok ellatasahoz, ezen feladatok
elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig, a feladatot végzo szervezeti egységhez
tovabbithatok.

Az Intézeten beliili adattovabbitassal kapcsolatos konkrét szabalyokat — a kotelezé
adatkezelési korbe tartozo adatok kivételével — minden adatkezelés esetében kiilon kell
megallapitani, és az adatkezelés torzskonyvében rogziteni.

Az Intézetben folyo kiilonb6z6 célra iranyulo adatkezelések csak torvényes cél érdekében,
indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok Gssze.

Az adatkezelések 6sszekapcsolasarol jegyzokonyvet kell felvenni, melyben az alabbi
tényeket sziikséges rogziteni:

a) az 0sszekapcsolt adatkezelések megnevezése,

b) az 6sszekapcsolas célja, rendeltetése,

C) az Osszekapcsolas idopontja €s tartalma,

d) jogalapja (jogszabaly, helyi szabalyzat)

e) az Osszekapcsolast végzé személy neve, beosztasa, szervezeti egysége, irodaja és
telefonszama,

f) az 6sszekapcsolassal érintettek kore és szama,

g) az 6sszekapcsolt adatok kore,

h) az 6sszekapcsolas modszere (manualis, szamitogépes, vegyes),

i) adatbiztonsagi intézkedések.

A jegyzOkonyv elsd példanyat az adatkezelés helyén kell Orizni, masodik példanyat az
intézeti adatvédelmi tisztviselohdz kell tovabbitani. A jegyzékonyvet 10 évig kell
megorizni.

8. § Adattovabbitas a koznevelési informaciés rendszerbe (KIR)

Az adattovabbitas részletes szabalyait az 229/2012. (VIII. 28.) szamu, a nemzeti
koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolo Korm. rendelet tartalmazza.

9. § Adattovabbitias megkeresés alapjan

Az Intézeten kiviili szervtdl vagy maganszemélytol érkezo, adatkozlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett ehhez irasban hozzajarulasat adta. Az
érintett elozetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely valamely idétartamra
és/vagy a megkereséssel él6 szervek meghatarozott korére terjedhet ki.

Az ¢rintett nyilatkozattételétol fiiggetleniil teljesiteni kell, ha jogszabaly irja eld, igy

kilonosen a polgari és biinteté tigyekben eljaro hatoésagoktol — rendérség, birosag,
ligyészség, vam- és pénziigyorség, NAV — valamint a nemzetbiztonsagi szolgalatoktol
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érkez6 megkereséseket. E szervek megkereséseirdl az illetékes adatkezel6 — kozvetlentil
vagy szolgalati felettese ttjan — koteles tajékoztatni az igazgatot. Az adatszolgaltatas csak
az igazgatd jovahagyasaval teljesitheté. Az igazgatd a nemzetbiztonsagi szolgalatok
adatkérésre iranyuld6 megkeresése ellen nem halaszté hatalyt panasszal fordulhat az
illetékes miniszterhez.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezé megkeresésre vonatkozé minden adat — a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi CXXV. toérvény 42. §-a szerint —
allamtitok, amirél sem mas szerv, sem mas személy nem tajékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell. A jegyzokonyv az alabbi adatokat
tartalmazza:

a) a megkeresést kezdeményez6 szerv, vagy személy megnevezése, postacime,
telefonszama,

b) az adatkérés jogszabalyi alapja, vagy az érintett hozzajarul6 nyilatkozata,

C) az adatkérés idépontja,

d) az adatszolgaltatas alapjaul szolgalo adatkezelés megnevezése,

e) az adatszolgaltatast teljesité szervezeti egység megnevezése,

f) az érintettek kore,

g) a kért adatok kore,

h) az adattovabbitas modja,

i) adatbiztonsagi intézkedések.

A megkeresésrdl szolo jegyzokonyv elsd példanyat az adatkezelés helyén kell Orizni,
masodik példanyat az intézeti adatvédelmi tisztviselohoz kell tovéabbitani. A
jegyzokonyvet tiz évig kell megdrizni.

10. § Kiilfoldre iranyul6 adattovabbitas

Személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd

tovabbitasara akkor keriilhet sor, ha

a) a nemzetkozi adattovabbitashoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy

b) a nemzetkozi adattovabbitas az adatkezelés céljanak eléréséhez sziikséges, és

c) az Eurdpai Bizottsag megallapitotta. hogy a harmadik orszag, a harmadik orszag
valamely teriilete, vagy egy vagy tobb meghatarozott dgazata, vagy a szoban forgd
nemzetkdzi szervezet megfeleld védelmi szintet biztosit.

A kiilfoldre iranyul6 adattovabbitassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket jegyzokonyv
felvételével dokumentalni kell. A jegyzOkonyv az alabbi adatokat tartalmazza:

a) az adattovabbitas cimzettje (megnevezés, postacim, telefonszam),
b) az adattovabbitas célja, rendeltetése,

C) az adattovabbitas jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,
d) az adattovabbitas idépontja,

e) az adatszolgaltatast teljesitd szervezeti egység megnevezése,

f) az érintettek kore,

g) a tovabbitott adatok kore,
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h) az adattovabbitas modja.

A kiilfoldre iranyulo adattovabbitasrol szolo jegyzokonyv elsd példanyat az adatkezelés
helyén kell Orizni, masodik példanyat az intézeti adatvédelmi tisztviselohoz kell
tovabbitani. A jegyzokonyvet tiz évig kell megorizni.

11. § Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az Intézet altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha a torvény
rendeli el, illetve, ha az érintett hozzajarul — tilos!

Az Intézetrdl sz0l6 — személyes adatokon is alapuld — statisztikai adatok korlatozas nélkiil
kozolhetok.

12. § Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések

Az Intézet, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo a kezelt személyes adatok
megfeleld szintli biztonsaganak biztositasa, valamint az érintettek alapveté jogainak
érvényesiilése érdekében koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba
megtenni a kockazatok mértékéhez igazodd miiszaki €és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Infotv., Rendelet, tovabba jelen
szabalyzat, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz
sziikségesek, annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld szint
adatbiztonsagot garantalja.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell, kiilongsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas, torlés, megsemmisités valamint megsemmisiilés és
sériilés ellen.

Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések célja az adatok, illetve adathordozok
védelme a sériilés, rongalodas, megsemmisiilés, valamint az illetéktelen hozzaférés ellen.

13. § Ellendrzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kilonosen jelen szabalyzat
rendelkezéseinek betartasat, az adatkezelést és adatfeldolgozast végzé szervezeti
egységek vezetoi folyamatosan ellendrzik.

A szervezeti egység vezetéje torvénysértés vagy a szabalyzat rendelkezései
megsértésének ¢észlelése esetén haladéktalanul intézkedik annak megsziintetésérol.
Kiilonosen sulyos visszaélés esetén az adatvédelmi tisztviselé fegyelmi eljaras
meginditasat kezdeményezi a felel6sség megallapitasara.
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14. § Adatvédelmi tisztviselo

Az igazgaté az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos jogszabalyok és szabalyzatok
érvényesitése érdekében — szakmai ratermettség és kiilonosen az adatvédelmi jog és
gyakorlat megfelel6 szinti ismeretével rendelkezé — adatvédelmi tisztvisel6t jeldl ki. Az
adatvédelmi tisztvisel6 az Intézet alkalmazottja lehet, vagy szolgaltatasi szerzédés
keretében lathatja el a feladatait.

Az adatvédelmi tisztviselo feladatai:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezelést végzo alkalmazottak részére a
Rendelet, valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban,

b) ellen6rzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasok, jogszabalyok és jelen
Szabalyzat érvényesiilését, sziikség esetén javaslatot tesz a jogi kornyezettel valo
megfelelés érdekében,

) szerepet vallal az adatkezelési miiveletekben kdzremiikodo intézeti foglalkoztatottak
adatvédelmi ismereteinek bovitésében, tudatossagndvelésben,

d) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését,

e) elésegiti az érintettek jogainak gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az érintettek
adatkezeléssel kapcsolatos panaszait, sziikség esetén kezdeményezi az adatkezeldnél a
panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

f) kapcsolatot tart és egylittmiikodik a Hatosaggal,

0) kozremiikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban,
aktualizalasaban.

Az adatvédelmi tisztviseld tanacsaival, allasfoglalasaival seqiti, iranyitja az adatkezelést
¢és feldolgozast végzo szervezeti egységek munkajat és ellenérzi az Intézetben zajlo
adatkezelések torvényességét. Az egyes adatkezelések ellenérzését sziikség szerint, de
évente legalabb egyszer elvégzi. Az ellendrzés tapasztalatairol az adatvédelmi tisztviseld
irasban tajékoztatja az igazgatot.

Az Inézet tamogatja az adatvédelmi tisztviselot feladatai ellatasaban azaltal, hogy
biztositja szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a személyes
adatokhoz ¢és az adatkezelési muiveletekhez valo hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi
tisztviseld szakértdi szintli ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek. Az adatvédelmi
tisztvisel6 az Intézet valamennyi szervezeti egységénél jogosult beletekinteni az
adatkezelésekbe valamint az adatkezeléshez kapcsolodo jegyzokonyvekbe és adatkezelés
torzskonyveibe. Az Intézet barmely szervezeti egységének vezet6jétsl és munkatarsaitol
dokumentaltan szoban, vagy irasban is felvilagositast kérhet. A vizsgalat soran megismert
személyes adatokkal kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terheli.

Jogszabaly vagy a jelen szabalyzatban foglaltak megsértésének észlelése esetén az

adatvédelmi tisztvisel6 ennek megsziintetésére szolitja fel az adatkezel6t, sziikség esetén
segitséget nyujt a torvényes allapot helyreallitasahoz.
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15. § Kozérdekii panasz, bejelentés

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul.
A kozérdeki bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése az Intézet érdekét szolgalja. A panasz és a kozérdeki bejelentés javaslatot
is tartalmazhat.

Panasszal és kozérdekii bejelentéssel barki fordulhat az erre rendszeresitett
nyomtatvanyon az Igazgatonak cimezve.

Az Igazgato a kozérdekii panaszt vagy bejelentést harom munkanapon beliil tovabbitja az
érintett szervezeti egységnek.

Ha a kozérdeki panasz vagy bejelentés egyben adatkezeléssel kapcsolatos, az Igazgatd
haladéktalanul, de legfeljebb harom munkanapon beliil kikéri az adatvédelmi tisztvisel6
irasos véleményét.

A panaszt és a bejelenést az érintett szervezeti egységhez torténé beérkezéstol szamitott
harminc napon beliil kell elbiralni.

Ha az elbiralast megalapozé vizsgalat el6relathatolag harminc napnal hosszabb ideig tart,
errél a panaszost vagy a kozérdekii bejelentét — az elintézés varhato idépontjanak és az
eljaras meghosszabbodasa indokainak egyideji kozlésével — tajékoztatni kell.

A vizsgalat befejezését kovetéen a legrovidebb idén beliil az Igazgato tajékoztatja a
panaszost vagy kozérdeki bejelentét a megtett intézkedésrol, vagy annak mellézésérol (az
indokok megjeldlésével).

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy kozérdeka bejelentd altal tett
ismételt, tovabba az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdeki bejelentés
vizsgalata — kivéve, ha a panasz vagy a kozérdeka bejelentés alapjaul salyos jog- vagy
érdeksérelem szolgal — mell6zhetd.

A panasz vizsgalata mellézhet6 akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol vagy
mulasztasrol valo tudomasszerzéstél szamitott hat honap utan terjesztette elé panaszat. A
sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétél szamitott az egy éven tal
eloterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani. Az azonosithatatlan személy
altal tett panasz vagy kozérdeki bejelentés vizsgalatat az Intézet mell6zi.

A panasz vagy kozérdekii bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:

a) ajogszeri vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasarol, illetve az egyébként
szlikséges intézkedések megtételérol,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

) az okozott sérelem orvoslasarol és

d) indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

A panaszos vagy a kozérdekli bejelentd személyes adatai — kivéve, ha blincselekmény

vagy szabalysértésre utald koriilmény mertiil fel, vagy alaposan valdsziniisithetd, hogy
masnak jogellenes kart okoz — csak a panasz vagy a kozérdeki bejelentés alapjan €rintett
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szervezeti egység részére adhatok at. A panaszos a kozérdekli bejelentd személyes adatai
egyértelmi hozzajarulasa nélkiil nem hozhatok nyilvanossagra.

16. § Az Intézet kezelésében 1évé kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésének szabalyai

A kozzétételi listdkon nem szerepld kozérdeki, és kozérdekbdl nyilvanos adat
megismerése irant szoban, irdsban vagy elektronikus uton barki igényt nytjthat be.

Az igényt az Intézet alabbi elérhetdségein kell benyujtani:

Szdban és irasban: A Szeged-Csanadi Egyhazmegye Gelsey Vilmos Pedagogiai Intézete
(SZEGEPI), 6720 Szeged, Dom tér 6.

Elektronikusan: igazgato@szegepi.hu
A szoban tett igénylés esetén is, arrol jegyzokonyvet kell felvenni.

Ha az adatigénylés nem egyértelmii, az adatkezeld felhivja az igénylét az igény
pontositasara.

Az adatigénylésnek kozérthetd €s az adatigényld altal megjelolt modon kell eleget tenni.

Az irasbeli adatigényléseket a kézhezvétel utdn a lehetd legrovidebb idén beliil
tovabbitani kell az igazgatonak, valamint az adatvédelmi tisztviselonek, tovabba a
szervezeti egység vezetdjének véleményezésre (adatbekérésre). A megkeresett szervezeti
egység vezetdje 3 munkanapon beliil koteles a valaszt (bekért adatot) megadni az igazgatd
szamara, ¢és egyuttal az igénylé szamara adando valaszt elokésziti. Amennyiben az
adatigénylés kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara iranyul, és az igény
teljesithetéségével kapcsolatban aggaly meriil fel, a belsé adatvédelmi tisztvisel6
véleményét haladéktalanul ki kell kérni.

A kozérdeki adatigényléseknek a lehet6 legrovidebb idé alatt, legfeljebb 15 napon beliil
eleget kell tenni.

a) Nagy terjedelmd, illetve nagyszamu adatigénylés esetén a hataridé egy alkalommal
legfeljebb 15 nappal meghosszabbithato, melyrél az adatigényl6t a kérelem
kézhezvételétol szamitott 15 napon beliil tajékoztatni kell.

b) Az adatigénylésnek az Intézet nem koteles eleget tenni abban a részben, amelyben az
azonos igénylé altal egy éven belil benyujtott, azonos adatkérre iranyuléd
adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkorbe tartozo adatokban
valtozas nem allt be.

c) Az adatigénylésnek az Intézet nem koteles eleget tenni, ha az igénylé nem adja meg
nevét, nem természetes személy igénylé esetén megnevezését, valamint azt az
elérhetéséget, amelyen szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas és
értesités megadhato.

Az igény teljesitésének megtagadasarol és annak indokairdl az igény beérkezését kovetod
15 napon beliil az Intézet irasban, vagy amennyiben az igény elektronikus uton érkezett,
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vagy ha — az igényben az elektronikus levelezési cim is fel van tiintetve — elektronikus
levélben tajékoztatast kiild az igénylének.

Az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokairol az Intézet nyilvantartast
vezet, és az abban foglaltakrol minden év januar 31-¢éig tajékoztatja a Hatosagot.

Az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumrol vagy dokumentum részrél, annak tarolasi
modjatol figgetleniil, az igénylé masolatot kaphat. A masolat készitéséért — az azzal
kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedéen — koltségtérités allapithatd meg,
amelynek 6sszegérél az igénylot a teljesitését megel6zéen az Intézet tajékoztatja. Az
igénylé a kapott tajékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon belil nyilatkozik arrol, hogy
az igénylését fenntartja-e. A tajékoztatas megtételétél az igényl6é nyilatkozatanak az
Intézetbe beérkezéséig terjedd idétartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allo
hataridébe nem szamit bele. Ha az igényl6 az igényét fenntartja, a koltségtéritést az Intézet
altal megallapitott, legalabb 15 napos hataridében koteles az Intézet részére megfizetni.

Az Intézet arrél, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentos
terjedelmii, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a
masolatkészitést nem igénylo lehetoségeirdl az igénylot az igény kézhezvételét koveto 8
napon beliil értesiti.

Az Intézet a jelentés terjedelmi dokumentum vagy dokumentum rész irant benyuajtott
masolatkérést a koltségtérités megfizetését kovetd 15 napon beliil teljesiti.

Ha a kdzérdeki adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerheté adatot
is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatigénylésnek kozértheté formaban és — amennyiben ezt az Intézet aranytalan
nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényl6 altal kivant formaban, illetve modon kell
eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztak,
az igény teljesithetd6 az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjelolésével is. Az
adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak kozérthetd
formaban nem lehet eleget tenni.

A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhato meg azért, mert a
nem magyar anyanyelvii igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven
fogalmazza meg.

Az igénylé a kozérdeki adat megismerésére vonatkozo igény elutasitasa vagy a
teljesitésre nyitva allo, vagy az Intézet altal az (5) bekezdése szerint meghosszabbitott
hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint az adatigénylés teljesitéséért megallapitott
koltségtérités osszegének feliilvizsgalata érdekében birésaghoz fordulhat.

A pert az igény elutasitasanak kozlésétol, a hataridé eredménytelen elteltétol, illetve a

koltségtérités megfizetésére vonatkozo hataridé lejartatol szamitott 30 napon belil kell
meginditani az Intézet ellen az illetékes birésagon. Az eljaras soron kiviili.
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17. § Kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Az Intézet a feladatkorébe tartozo tigyekben — igy kiilonosen az allami koltségvetésre és
annak végrehajtasara, az allami vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre
kotott szerzédésekre, a piaci szereplok, a maganszervezetek és -személyek részére
kilonleges vagy kizarolagos jogok biztositasara vonatkozoan — koteles eldsegiteni és
biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Az Intézet az Infotv. alapjan kotelezéen kozzéteenddé kozérdekt adatokat a hivatalos
internetes honlapjan, digitalis formaban (datum, hataly megjelslésével), barki szamara,
személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathato és részleteiben is
adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasolhato modon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a
kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni
(a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes
adatok kozléséhez nem kotheto.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha az Infotv. vagy mas jogszabaly eltéréen nem
rendelkezik —a honlaprol nem tavolithatoak el. Az Intézet megsziinése esetén a kozzététel
kotelezettsége az Intézet jogutodjat terheli.

Az Intézet — tevékenységéhez kapcsolodo relevans struktaraban — az altalanos kozzétételi
listaban meghatarozott adatokat kozzéteszi.

Jogszabaly egyes agazatokra, a kozfeladatot ellatd szervtipusra vonatkozoan
meghatarozhat egyéb kozzéteend6 adatokat (a tovabbiakban: kiilonos kozzétételi lista).

Az igazgato — a Hatosag véleményének kikérésével —, valamint jogszabaly a kozfeladatot
ellato szervre, azok iranyitasa, feliigyelete ala tartozo szervekre vagy azok egy részére
kiterjedo hatallyal tovabbi kotelezéen kozzéteendo adatkort hatarozhat meg (a
tovabbiakban: egyedi kozzétételi lista).

Az igazgatd a kozzétételi listaban nem szereplé kozérdekii adatokra vonatkozo
adatigénylések adatai alapjan legalabb évente feliilvizsgalja az altala a (6) bekezdés
szerint kiadott kozzétételi listat, és a jelent6s aranyban vagy mennyiségben felmeriilt
adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

A kozzétételi listaban — a kozzéteendé adat jellegétol fliiggéen — a kozzététel gyakorisaga
is megallapithato.

A kilonos és egyedi kozzétételi listak elkészitésére, illetve kiegészitésére a Hatosag is
javaslatot tehet.

Az Intézet gondoskodik a kezelésében lévo, kozérdekin adatot tartalmazé honlapok,
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiro adatainak a kozigazgatasi informatika
infrastrukturalis megvalosithatosaganak biztositasaért felelés miniszternek torténd
tovabbitasarol és a tovabbitott kozérdeki adatok rendszeres frissitésérol, valamint felel az
egységes kozadatkeresé rendszerbe tovabbitott kozérdekii adatok tartalmaért és a
tovabbitott kozérdeki adatok rendszeres frissitéséért is.
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(11) A kozérdekii adatokat tartalmazo adatbazisok, illetve nyilvantartasok jegyzékének
fenntartasa, valamint az egységes kozadatkeresé rendszerhez vald csatlakozas nem
mentesiti az adatfeleldst az elektronikus kozzététel kotelezettsége alol.

(12) A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapcsolatos feladatok az
adatvédelmi tisztvisel6, a honlapot gondoz6 webmesterrel, az illetékes vezetékkel egyiitt
végzi.

(13) Az Infotv. végrehajtasaval osszefiiggé kotelezettségek teljesitésérol az adatvédelmi
tisztvisel6 évente egyszer irasban beszamol az Igazgatonak.

Egyes adatkezelések

18. § Az Intézet alkalmazottaira vonatkozo6 személyiigyi, valamint bér- és munkaiigyi
adatok kezelése

(1) Az Intézet alkalmazottaira vonatkozo adatkezelés jogalapjat az oktatasi nyilvantartasrol
52616 2018. évi LXXXIX. térvény, a munka torvénykonyve (Mt.), és az Intézet Szervezeti
€s Muikodési Szabalyzata képezik.

(2) A személyiigyi, valamint bér- és munkaiigyi nyilvantartdas az Intézet valamennyi
alkalmazottjanak adatait tartalmazza.

(3) Aszemélyiigyi nyilvantartas adatai koziil a munkaltato megnevezése, az alkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkozoé adat kozérdeki, ezeket az adatokat az alkalmazott
elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

(4) A bér- és munkaiigyi nyilvantartas adatai a dolgozé alkalmazotti jogviszonyaval
kapcsolatos tények megallapitasara, a besorolasi kovetelmények igazolasara,
bérszamfejtésre, tarsadalom-biztositasi tigyintézésre és statisztikai adatszolgaltatasra
hasznalhatok fel.

19. § Az Intézet alkalmazottainak személyes adatai

(1) Az Intézet alkalmazottainak az Intézet altal, az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi
LXXXIX. térvény altal meghatarozott kezelt adatai az alabbi személyes adatok:

a) csaladi és utonév, nem, sziiletési csaladi és utonév, sziiletési hely és 1d6, anyja sziiletési
csaladi és utoneve, allampolgérsag, oktatasi azonositd szam, személyazonosito
okmany szama, adéazonosito jele;

b) lakohely, tartézkodasi hely;

(2) A koznevelés informacios rendszerének alkalmazotti nyilvantartasa tartalmazza az
alkalmazott:
a) oktatasi azonositd szamat,
b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,
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(3)

(1)

1)
()

¢) munkakore megnevezését és id6tartamat,

d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

1) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

j) munkaidejének mértékét,

K) tartos tavollétének idétartamat,

I) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagodgiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

ma) a szakmai gyakorlat idejét,

mb) akadémiai tagsagat,

mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsité vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett
hataridejét,

me) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idopontjat €s eredményét,

mf) az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait.

Az adatkezelés iddtartama: a foglalkoztatds megsziinésétdl szamitott ot év. A
foglalkoztatott biztositasi jogviszonyaval Osszefiiggd, a szolgalati idorél vagy a
nyugellatds megallapitasa sordn figyelembevételre keriild keresetrdl, jovedelemrdl adatot
tartalmazd munkaiigyi iratokat megérzési ideje a foglalkoztatottra iranyad6 oregségi
nyugdijkorhatér betoltését kdvetd ot év.

Torvény eltérd rendelkezése hidnyaban az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds
szerv az oktatasi nyilvantartasban szerepld személy adatait az oktatasi nyilvantartasba
torténd legelsd bejegyzést kovetd nyolcvanadik év utolsé napjaval, elhunyt személy
esetén a halél tényének az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv tudomasara
jutasatol szamitott 6todik év utolso napjaval torli.

20. § Kameras rendszerrel torténé adatkezelés
Az Intézet Kameras rendszerrel torténd adatkezelésének részletes szabdlyait az Intézet
,Kameras megfigyelésr6l szold6 Adatvédelmi Szabalyzata”, valamint az ,,Adatkezelési

Tajékoztatd (kivonat) a Szeged-Csanddi Egyhdzmegye Gelsey Vilmos Pedagogiai
Intézete altal lizemeltetett kameras megfigyeldrendszerrél” dokumentumok ismertetik.

Zaro rendelkezések
21. § Hatalyba lépés
Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg minden - e témaban fennallo - korabbi

szabalyozas hatalyat veszti.
Jelen szabalyzat hatalyba Iépése 2023. november 20. napja.
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(3) Az adatkezeld fenntartja maganak a jogot, hogy az adatvédelmi szabalyzatat
megvaltoztassa.

(4) Amennyiben a szabalyzat modositasara sor keriil, ugy annak aktualizalt szovegét
nyilvanosan kozzéteszi.

Jelen adatkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.
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A Szeged-Csanadi Egyhazmegye
Gelsey Vilmos Pedagogiai Intézete
(SZEGEPI)

IRATKEZELESI SZABALYZATA
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Az Iratkezelési Szabalyzat jogszabalyi alapja:

J 1995. évi LXVLI. torvény az intézményeknek a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

o 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

. 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

J 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrél és a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokban valé kozremiikodés feltételeirdl

Az iratkezelési szabalyzat elkésztése, végrehajtasanak biztositdsa €s ellendrzése
az Intézet lgazgatdjanak felel6sségi-, feladat- és jogkore.

1. Aziigyiratok keletkezése, tipusai, kezelésiik

Altalanos szabalyok
Az ligyirat lehet:
» az Intézetbe érkezett,
» az Intézeten beliil keletkezett.
A fent nevesitett iratokat az ligyintézd titkdrnak iktatnia kell.

A személyesen, vagy kézbesito atjan benyijtott iratok atvételét igazolni kell:
» akézbesitokonyvben, vagy
» azerre a célra létesitett atvételi elismervényen, vagy
»  magan az iraton az atvevo nevének, az atvétel idejének rogzitésével.

A tanfolyami tanusitvanyok személyes atvételét a hallgatoknak alairasukkal és az
atvétel idopontjanak megjelolésével igazolniuk kell.
Akadalyoztatasuk esetén az elozOekben foglaltak az altaluk meghatalmazott személyt
kotelezik.
A fentieket dokumentald atvételi elismervény, tovabba a meghatalmazas a tanfolyami
naplo részét képezik.
Jogszabalyban meghatarozottakon tal, felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
»  anévre sz0lo iratokat,
»  az lgazgat6 kizarolagos felbontasi jogkorébe tartozo iratokat.

Az Intézet altal kiadmanyozott irat tartalmazza:

az Intézet nevét,

az Intézet székhelyét (cimét), az ligyintézés helyét,
az iktatészamot,

az ligyintézd nevét,

rrrrr

az Intézet korbélyegzdjének lenyomatat.
Az Intézet altal hasznalt nyomtatvany lehet:

» nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapi nyomtatvany (pl. postakdnyv, kézbesitokonyv),
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» nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany (minden olyan nyomtatvany,
amelynek meglétét, vezetését a fenntartd eldirja, €s/vagy az Intézet zavartalan
mikddésének, iigyvitelének biztositasahoz elengedhetetlen),

> elektronikus okirat (KIR dokumentumrendszer),

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattéari 6rzés idejét a 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet 2. szamu mellékletével
kiadott ,, Irattari terv” tartalmazza.

Az irattdri Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell
szamitani.

2. Nevesitett iratok és kezelésiik
Jegyz6konyv

Az Intézetben jegyzokonyv késziil:

» ha azt jogszabaly eldirja,

» ha azt rendkiviili esemény indokolja, vagy

» haazt az igazgato elrendeli,

» tovabba a szakalkalmazotti és a szakmai kdzosségi értekezletekrol.
A jegyzékonyv tartalmazza:

elkészitésének helyét, idejét,

a jelenlévok felsorolasat,

az ligy megnevezeését,

az liigyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat,

a meghozott dontéseket,

a jegyzokonyv készitdjének alairasat,

az eljaras soran végig jelen 1év6 munkatars (hitelesitd) alairasat.

YVVVYVYYY

A jegyzOkonyvet tematikus- és idérendben irattarba kell helyezni.
Az irattari 6rzés idejét a 48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet 2. szamt mellékletével kiadott
,.Jrattari terv” tartalmazza.

i. Tanfolyami naplé

A tanfolyami napld az Intézet altal szervezett, tartott akkreditalt pedagogus-
tovabbképzés dokumentaldsara szolgal.

A hatélyos oktatasi jogszabalyi eldirdsok szerint, elektronikusan eldallitott,
nyomtatott dokumentum. Beirasi és haladasi részre tagolodik.

A tanfolyami napl6 tartalmazza:

a tanfolyam megnevezését,

akkreditacios szamat,

helyét,

idejét,

a tanfolyam vezetdjének nevét,

az ellendrzésére szolgaldo dokumentumot,

a tananyag feldolgozasanak orara lebontott dokumentalasat,
a jelenléti iveket,

VVVYYVYVVYY
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a tanfolyam vezetdjének, eldaddjanak nyilatkozatat, oklevélmasolatait,
Onértékelését,

a statisztikai oldalt,

az anyakonyvi és

értékelési részt,

a jelentkezési lapokat,

a feln6ttképzési szerzodéseket,

a mindségbiztositasi kérddiveket,

VVVVVY 'V

A tanfolyami napld naprakész vezetése a tanfolyam vezetdjének, eldaddjanak
kotelessége.

A tanfolyami naplo ellendrzése a tanfolyamot szervezd szakmai felelds feladata.

A tanfolyami naplot, a tanfolyam lezarasat kovetden irattarba kell helyezni.

Az irattari 6rzés ideje alatt az elveszett, megsemmisiilt tanfolyami tantsitvanyrol,
a tanfolyami naplé bejegyzései alapjan, masolat allithat6é ki. A masolat hitelességét az
Igazgatd igazolja.

ii. Az Intézet munkatarsainak személyi iratanyaga

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz
felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a munkavégzésre iranyulo jogviszony
»  létesitésekor,
>  fennallasa alatt,
»  megsziinésekor, illetve
» azt kovetden keletkezik, és a munkavallald (munkatirs) személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Személyi irat:

»  amunkavallalo személyi anyaga,

»  amunkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat,

» a munkavallaléi, kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd egyéb irat (pl. az
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

»  amunkavallal6 bankszdmlajanak szama,

» amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6 ra, amelynek alapja:
»  kozokirat, vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
»  amunkaltatoi jogkdr gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
»  birdsag, vagy mas hatosag dontése,
»  jogszabalyi eldiras.

A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
az Intézet fenntart6ja (munkaltato),

az Intézet lgazgatdja,

az adatkezelés végrehajtoja,

a vonatkozo jogszabalyok szerint jogosult személyek (pl. revizor),
sajat kérésére az érintett munkavallalo.

VVVYY

26



A személyi iratok kezeloi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
»  az Intézet lgazgatodja,
»  az Intézet fenntartdja (munkaltato).

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell, kiillonosen

»  ajogosulatlan

- hozzaférés,

- megvaltoztatas,

- tovabbitas,

- nyilvanossagra hozatal,

- torlés,

- megsemmisités, valamint
»  avéletlen

- megsemmisiilés,

- sériilés ellen.

Ha az adatok tovébbitasa internetes haldézaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezelének és az adat tovabbitdjdnak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A munkavallaléi, kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor az Intézet igazgatoja
gondoskodik a munkavallalé személyi anyaganak odsszeallitasarol.

Azt a vonatkozo jogszabdlyi eldirdsok €s a jelen szabdlyzat eldirdsai szerint
kezeli.

A személyi anyagban a ,,Személyi iratok” cimszoé alatt felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhato.

A személyi anyagot

» tartalom szerint csoportositva,
> akeletkezés idérendjében,

» az e célra kialakitott gytijtében,
»  zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas.

Az alapnyilvantartds elsé alkalommal papir alapon késziil. A tovabbiakban
szamitogépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett alapnyilvantartast ki kell nyomtatni az alabbi esetekben:
»  amunkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor,
»  amunkaviszony megsziinésekor,
»  ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoznak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkezett valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon kdteles intézkedni az adatok
atvezetésérol. A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az Igazgato
felelOs.

Utasitasai és munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat az ligyintézo
végzi.
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iii. KIR dokumentumrendszer

Az oktatasiranyitas rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus munkakapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet eléirdsai
szerint.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirasra kizardlag az
Intézet lgazgatdja jogosult.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az
irattarban elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

»  azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
»  az alkalmazottakra (munkatarsakra) vonatkozo6 adatbejelentése.

A fenti iratokat az Intézet pecsétjével ¢€s az lgazgatd aldirasaval hitelesitett
formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok nyomtatott formdjt, hitelesitett
tarolasa nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az Intézet informatikai
héalozataban egy kiilon erre a célra 1étrehozott konyvtarban/mappéban taroljuk.

A konyvtarhoz/mappédhoz vald hozzaférés jogat korlatozni kell.
Ahhoz kizéarélag az lgazgat6 €s az altala felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Iv. Az iratok selejtezése

Az iratok selejtezését az lgazgato rendeli el és ellendrzi.

Az iratselejtezés tervezett idopontjat legalabb 30 nappal megel6zden az lgazgato
jelenti be az illetékes levéltarnak.

Az iratok selejtezését 3 tagli selejtezési bizottsdg végzi az irattari tervben rogzitett
Orzési 1d9 leteltével.

A selejtezési bizottsag tagjait a Igazgato jeloli ki.

Az iratok selejtezésének elokészitése, lebonyolitasa soran a 335/2005. (X11.29.)
Korm. rendelet 64-65. §-a szerint kell eljarni.

Jelen iratkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

Szeged, 2023. november 20.

Dr. Lipcsei Imre
igazgatd
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