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I. A SZABALYOZAS CELJA

1. Az egyetem céljainak eléréséhez és mikddésének hatékonysagdhoz magas szintl
informaciocserére van szikség. Valamennyi munkatars és hallgaté jogosult munkajaval
kapcsolatban a szikséges, a személyiségi jogokat és az intézményi érdekeket nem sértd
informaciokat birtokolni, illetve kdtelessége azokat a rendszer részére biztositani. Ennek tébb
feltétele van, melyeket szabalyozott formaban a mindségiranyitasi rendszer is tamogat. A
gyakorlatban az informacios és kommunikaciés haléval szemben elvaras, hogy

» tudatosan tervezett, valamennyi [ényeges miikddési és archivalasi terlletet feldleld informacios
halézat alljon rendelkezésre,

» aztalehet8ségekhez mért és a kornak megfelelé informatikai tamogatés biztositsa a folyamatok
hatékony megvaldsitasa érdekében,

» afolyamatokat tdmogatd informacidk koherensek, hitelesek, naprakészek legyenek,

= az intézmény koételezéen kbézzéteendd informacidi attekinthetdk legyenek, azok naprakészen
keriljenek megjelenitésre a nyilvanossag szamara (ESG* szerinti elvarasok teljesitésére)

= az informacidkat fogaddk érezzék kotelességuknek a szikséges informaciok elhelyezését az
erre kialakitott felleteken és férumokon, valamint biztositsak azok folyamatos elérhetéségét és
hasznalhatésagat, valamint fejlesztését, illetve a hibak visszajelzését.

Az informacidés rendszernek megfeleld biztonsaggal kell mikddnie, biztositania kell az adatok
bizalmassagat (confidentiality) (az informacié csak az arra felhatalmazottak szdmara legyen
elérhetd), sértetlenségét (integrity) (az informaciok teljességének és pontossaganak megérzése) és
rendelkezésre allasat (availability) (a felhatalmazott felhasznaldk akkor férjenek hozza az
informacidhoz, amikor az szikséges).

Ennek érdekében az informaciés rendszer folyamatos értékelése és fejlesztése sziikséges.
Vonatkozé szabalyozas, toérvényi elbiras:
= Az érvényes jogszabalyi el6irasok (Nemzeti fels6oktatasi torvény és a vonatkozo
kormanyrendeletek)
= Az Allatorvostudomanyi Egyetem Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata
= Az Allatorvostudomanyi Egyetem Informatikai Szabalyzata

2. Fontos az Egyetemre beérkezd, ott keletkezett és az onnan kiadott valamennyi — papiralapu és
elektronikus — hivatalos dokumentum kezelésének rogzitése, egységesitése. Az iratkezelés
rendje kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére és azok hivatalos iratanyagaira, a
kezelésukre vonatkozo eljarasi szabalyokra és hataridékre. Az iratkezelés vegyes rendszerben
torténik, azaz az iratkezelési feladatok ellatasa megoszlik a Postazé és a szervezeti egységek
kozott. Minden olyan kiildeményt, amely az Egyetem szervezeti egységeinek nevére és cimére,
illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Az iktatasi, iratkezelési eljarashoz kapcsolédé jogszabalyok és szabalyzatok:

1 Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education



e a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI.
torvény (Ltv.),

e az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatokkezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet — GDPR)

e a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz6lé 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet,

e a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott

kovetelményekrél szolé 3/2018. (IV. 18.) BM rendelet.
e Az Allatorvostudomanyi Egyetem Iratkezelési Szabalyzata

SZABALYOZAS ELOIRASA

Bemené Kimené Megjegyzés
Tevékenység Felelos . P . PP (pl. megvalositasi kritérium és
informacié informacioé 2 2oz
mad vagy kapcsolodas)
1. INFORMACIOS KERETRENDSZER MEGTERVEZESE, KIALAKITASA ES FOLYAMATOS
FEJLESZTESE
Az Egyetem céljai elérése érdekében a belsé folyamatokhoz el6iré és tényrogzitd informaciok, a kiilsé
kornyezet tajékoztatasara pedig kozzétett informaciok rendszerét hasznalja.
1.1. Az egyetemen | tudomanyo | Jogszabalyi informacios A szabalyozott kommunikéciés
szabalyozott informaciok s/ |  eldirasok, kategériaka  |csatornak feltérképezeése,
csoportositasi rendjének ‘:';Tf;toars' '“tezt‘réns?’ggsﬂesz mUKéOrgZSkreeI{eeks az |kockazat és kezelési méd
kla__laklrtasa, a mukgdesh'ez helyettes stratégié tajékoztatasara, a Iszk:arltr’\’tl ’btesorlolas.a.fA be’sg’rck)lgs
:sz’uksg’ges s_zabalyt?z:a,st fotitkar szabalyozott ehetdve teszi az informaciok es
igénylo informaciék adatvédelmi informaciok listaja |3Z €zeket tartalma.ze o
Osszegyiijtése tisztviseld dokumentumok minésitését.
1.2. Az informéaciés csatornak|tudomanyo | a mikodtetett informaciés A tobb csatornan keresztil
rendszerének feltérképezése s/ | informacits csatornalista \kgzvetitett vagy tarolt adatok
lc:ktart]alsl feliiletek esetén rangsorolast kell végezni
rektorhelyet a csatornak elsédlegessége
tes . .
tekintetében.
1.3. A miikddéshez sziikséges| tudoményo | a szabalyozott | kockazatértékelés |A kockazatértékelés
informaciok  kockazat és| S/oktatasi | informaciok megalapozza az adatkezeléssel
kezelés szerinti besorolasa  |rektorhelyet| fI'StaJ,a’., kapcsolatos szabalyozas jellegét
tes Informaclos és a biztonsagi elemekrél valo
fotitkar csatornalista dontést.
adatvédelmi
tisztvisel6
1.4. A jogszabaly altal elgirt és| fétitkar | a szabalyozott | informécioteliesseg |Az dsszegyiijtétt informaciok,
a stratégiai célok alapjan|adatvédelmi| nformaciok értekeles valamint az (j informaciok
kijeldlt informaciok|tisztvisels | f"StaJ,av,, szilletése esetén, éves
tovabbitasanak teljes informacios fellilvizsgalat mellett.(llyen
e w2z v x csatornalista . L oL
koriiségének ellendrzése informéacié lehet a vezetdi
informacio, Uj tanulmanyi
rendszer, Uj publikaciés vagy
DPR feliilet...)
1.5. Az elvart|Informatikai| informatikai a halézatfejlesztési |A kapcsolatok biztonsagos
informacidaramlas technikai| ©Osztaly hélézat’m(]s.zaki és karbantartasi terv |fenntartasa érdekében tett
biztositasa h??,r a”:‘?t‘ﬁre" a tervezési és megvalositasi
alozat jellemzol folyamatok (mind informatikai,
mind egyéb informacios
csatornak esetében)




Megjegyzés
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informacio informacioé méd vagy kapcsolédas)

1.6. Az elvart informatikai és|Informatikai| a dolgozok informatikai témaju |A képzések eredmeényessegét
dokumentumkezelési Osztaly, | informatikai és iratkezeléssel |vissza kell mémi (vizsga,
tevékenységhez sziikséges I‘()ktaI':aISI |sm|e|,-rete|:1’<_ek foglalkozd oktatasok |nagznalati készség a
tudas eljuttatasa az|'® tOtI(;Se yet Jeflemzal terve gyakorlatban stb.)
érintettekhez
1.7. Gondoskodas az|fétitkar, Adatvédelmi és | Tajékoztatas, A szabalyzatok, tajékoztatok,
adatkezelés torvényes adatvédelmi| adatbiztonsagi szamonkerés, |nyilatkozatok, nyilvantartasok és
rendjének megtartasarol tisztviseld szabalyzat, ellendrzés egyéb adatvédelmi

Informatikai irat- s dokumentumok attekintésével

Osztaly adatkezeléssel

vezetdje kapcsolatos

szabalyzatok
1.8. Az adatvédelmi és| Dbelsd Vonatkozo Tapasztalatok  |Az ellenérzéssel az informatikai
adatbiztonsagi szabalyok és| ellendr Szalbalyzatfk, alaPJaEJegyZOKOHYV osztaly vezet6je van megbizva.
PRy 3 s s eldiraso a rektor részére v L
mtezl’fed'esek megta'rtasan'ak Az ellenbrzés tapasztalatairdl
ellendrzése  2-3  évenkent irasban tajékoztatja a fétitkart.
legalabb egyszer.
1.9. Az Informatikai 1Sz2 Mentési és Az adatmentések és az
informéaciébiztonsaggal Osztaly a"C’(‘I'(\{é"?S' naplé  |archivalas intézményi szinten.
ézi vagy

kapcsolatos operativ
tevékenységek elvégzése

automatikus)

2. A BELSO FOLYAMATOKAT TAMOGATO SZABALYOZAST IGENYLO INFORMACIOK, VALAMINT A
GYUJTOTT ADATOK ELETCIKLUSANAK SZABALYOZASA

2.1.A kész rendszerek| arendszer | kepzettségek, megbizas Kész rendszerek tAmogatjak a

bevezetése esetén a felelésok| felelose munkakori min&ségbiztositas eljarasait, a

és a kezelésre jogosultak leirasok képzeési programok

korének meghatarozasa min&ségbiztositasat, a
tanulmanyi folyamat adatainak
kezelését, a hallgatdok
tanulasanak tamogatasat, az
informacids rendszer és a
képzési programok hatékony
menedzselését, a kbzvélemény
tajékoztatasat.

22 A kész rendszerek rendsz'er'adatok, projektdokumentacio |A rendszerek bevezetésénél

bevezetése, a  mikodés| fotitkar/ | elvarasok, altalaban a projektfolyamatok

értékelése '”fg);’:taa}tl')'/‘a' |:ﬁé?é'§§§§k szabalyozasat kell alkalmazni
(ME—-05 Palyazati
tevékenységek,
projektfolyamatok
szabalyozasa).

23. A kész rendszerek| arendszer prc.)blémék., rendszerfejlesztési

folyamatos fejlesztése feleldse fejlesztési tervek

iranyok

2 Informatikai Szabalyzat




Megjegyzés
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2.4.A szervezeti egységek| szervezeti | akozosen Informaciés €s | Az egyetemi és a tanszéki adatok
altal  gydijtott  kozérdekii, €9ységveze ha,sz?al'.t.lact’alic’k adatgyUjtési térképek|szerveren valo elérése,
egyetemi miikodést tamogaté to es teluete tudatosan tervezett
adatok elérhetéségének és koényvtarrendszer. Az adatok
kezelhetéségének biztositasa formai egységesitése azokon a
helyeken, ahol ez indokolt
2.5. A dontésekkel egyiitt jaro|dontéshozo| informacios | A dontés kockazati | Altalaban csak az Uj, vagy
informaciok kezelése ' csatornalista, a | minGsitése, az |\ meqyaltozott el6ird
dokumentu | - szabalyozott elstdieges dokumentumok és dontések
mfelelés informaciok |informacios csatorna . L. .
(adatkezeld) listaja meghatérozasa eseten_s’zulfseg’es a besorolas
tartalmi értékelése is.
2.6. A nagykockazatu| dontéshozo | kockazatelemze csokkentett az el6ird folyamat informacioira
informacibatadas és , s, a felhasznaldi| ; ko?k."’flz(at“ oo |ES 82 adatokra végzett, a hossz(
adatkezelés veszélyeinek| dokumentu | komyezet | o o |tav miikodést modellez6
értékelése, tesztelése, a hibak| o cos | MOGele 9y vizsgalat a kockazatok valodi
1. < r Al (adatkezeld) adat A , S
esélyének csokkentése mértékének meghatarozasara és
csokkentésére.
2.7. Az eldirasok és adatok|dontéshozé| a korabbi értékelés atsorolas |A vizsgalat a modositas hatasat
médositasa kockézati | kezdeményezésére |srtakeli az informaciok
mindsités, és kezelésére.
elsédleges
informacios
csatorna/adattar
2.8. Az informaciok|dontéshozoé jogszabéﬂlyok, irattari rend, Meg0rzési id6 (figyelembe véve
archivalasa : belsd ATE Adatkezelési |az egyes jogszabalyi
d‘r’r']‘f‘;:g%‘st“ szabalyzatok, tevékenységek  |kotelezettségeket, ill.

(adatkezeld)

nyilvantartasa

adatvédelmi szempontokat),
elérhet6ség, titkossag stb.

3. A KOZSZOLGALATISAGBOL KOVETKEZO ES A STRATEGIAILAG ELONYOS ADATOK

KOZZETETELE
3.1. A jogszabalyban elirt| fétitkar jogszabalyi kommunikalandé |Az elvart vagy hasznosan
nyilvanossag felmérése adatvédelmi| ~ ©l0irasok tartalmi elemek |k ommunikalhaté adatok kdrének
tisztviseld kijelolése.
3.2. A stratégiabol kovetkezé|tudoményo| Egyetemi kommunikalandé |A stratégiai elemek szerinti
killsé_kommunikacié tartalmi| S t/ | stratégia (IFT) | tartalmi elemek |tartalom kialakitasa (kari
; oktatasi I
marketing és PR).
elemei rektorhelyet 9 )
tes/
fotitkar
33.A naprakészség| fotitkar jogszabalyi | honlap, kiadvanyok, |A honlap és a kiadvanyok, mint
felligyelete elGirasok, egy?blunlyllvlfnos az atlathatdsag, a szamonkér-
egyetemi ellete hetéség, az eredményesség
stratégia (IFT), K& titésenek feliilet
Kommunikaland dzvetitésének felilete.
6 tartalmi
elemek
3.4. Az adatok| rektor vezetSi éves vezetéi  |Figyelemmel kell lenni az
nyilvanossaganak éves| fotitkar fe'”'V'ZSQ"’;'ak“ .fe'u"’,'f.ga'at informaciés dnrendelkezési
feliilvizsgalata, a sziikséges|agatvedelmi| - PO 0 Jegyz0KonyVe iogrol és az
fejlesztések megtétele tisztviseld informaciészabadsagroél sz6l6

2011. évi CXII. tv. (Infotv.)
elGirasaira
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Bemené
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informacio
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(pl. megvalésitasi kritérium és
mod vagy kapcsolédas)

4. A KULSO PARTNEREKKEL KAPCSOLATOS INFORMACIOK KEZELE

SE

41.A Kkilsé partneri kor|tudomanyo| partnerlista kommunikaciés ~ |" Ieendﬁ'hallg'aték, aktiv )
meghatarozasa az s/ partnerlista hallge’\tok, vegz’ett hallgatok,
informaciokezelés oktatasi kutatast, kuta_tas-
szempontjabol rektorhelyet szolgaltatast igénybevevék,
tes munkaerdpiac, tamogatdi
kor, finanszirozoé és
ellenérzd szervek
(fels6oktatasért felelés
illetékes minisztérium, OH,
MAB, FMD és
szakminisztériumok),
palyaztaté szervezetek,
hazai oktatasi
partnerintézmények , kulfoldi
oktatasi
partnerintézmények,
oktatasi szolgaltatast
igénybevevok, szolgaltatast,
targyi eréforrast
igénybevevok
4.2. A kapcsolat soran adott és A a a kommunikalt
kapott adatok kezelésének kapcsoI"atér kgmmunikél__and adatok kore
meghatarozasa t felelgs 6 adatok kore
vezetd
4.3. A kapcsolat soran adott felmérés elemzés Szlikseég szerint a kommunikacio
és kapott adatok értékelése fejlesztése indokolt, melyet a
kapcsolatért felelés vezet6
hataroz meg.
4.1. A Vizsgalati szempont: belsé AVSZ, eI62§ évi belsé§ auditjglen_tés
hozzaférés  eldirttal  valg| auditor |intézkedésiterv) — MinGseglgyi
megegyezése (elérhetéség, kezikonyv
bizalmassag)
4.2. A Vizsgalati szempont:| belsé | ME-6 Hatékony | belsO auditielentés
adatok sértetlensége auditor |  adat-és Mindsegugyi
informaciokezel kézikdnyv
es,
nyilvanossag,
eléz6 évi
intézkedési terv
4.3. A Vizsgalati szempont: az|Informatikai| AVSz, el6z6 évi | belsd auditjelentés
AVSz-ben és az ISz eldirtak| osztaly, |intézkedésiterv MinGségugyi
megvaldsulasa adatvédelmi kezikonyv
tisztvisel6

5. AZ IKTATAS, IRATKEZELES RENDJENEK MEGHATAROZASA

5.1. Kiildemények atvétele, a Postazé kildemény étvett,__csopqrtositott

cimzett szervezeti egységek killdemény érkezés napja
szerinti csoportositasa

5.2. Kiildemények érkeztetése,| Postazoé atvett, erkeztetett

bontisa csoportositott kildemény érkezés napja

kildemény




Megjegyzés

Tevékenység Felelés - Beme’n ° - Klmer’w_ a (pl. megvalésitasi kritérium és
informacio informacioé ) - s
mod vagy kapcsolédas)
5.3. Erkeztetett kiildemények Szervezeti é“rkezteltett Posze_i_doann atvett
és belsé szervezeti egységek| ©9yséd I‘.Et'dfrg‘?”yt’ kiildemény
altal kild6tt iratok atvétele a ugy'%a.:ekezel Ktatott Ira érkezés napja
Postazoban és a Poszeidon )
iratkezel6 rendszeren
keresztiil
5.4. Szignalas Szervezeti | Poszeidonban kiszignalt irat
egység atvett
vezetdje |klldemenyek és . . . P .. .
belsé szervezeti érkezeést kovetden kodzvetlentl
egysegek altal
kiildott iratok
5.5. Iktatas Szervezeti | kiszignalt irat iktatott irat
egység beérkezést kovetd 1
ligyiratkezel munkanapon belll
Gje
5.6. Ugyintézés Szervezeti iktatott irat Ugyintézett irat
egység
vezetdje Ugyintézési hataridén beldl
altal kijelolt
ugyintézé
5.7. Kiadmanyozas Szervezeti | uUgyintézettirat | kiadmanyozott irat
egység Ugyintézési hataridén beldl
vezetdje
5.8. Kime’né') és belsé iratok Szerve'zeti iktatott irat iktatott irat szkennelt allomanyok
szkennelése . _egyseg kapcsolasa a Poszeidon
ligyiratkezel . ,, . ..
Sje ikatkezeld rendszer iktatasaihoz
5.9. Expedidlés, postézds |posaze ~[admanyozolt | poszandONAl g intezgsi hataridsn belil
5.10. Irattarozas irattarozottirat  |targyévet kdvetd januar 31-ig, az
Postézé lezart tigyek 6rzési id6k meghatarozasanal
iratai figyelembe véve az adatvédelmi
szempontokat
5.11. Selejtezés selejtezettirat | {itemtervnek megfeleléen
fotitkar S'clalejtez"es"l N Blzottsag
datvédelmi kézremikoddéseével és az
adatvede’ml|; - ttarozott irat adatvédelmi tisztvisels
tisztviselé
bevonasaval, figyelembe véve
az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szempontokat
5.12. Levéltarba adas f6titkar levéltarba helyezett |{jtemtervnek megfeleléen,
;i Lirattarozott irat irat figyelembe véve a torténelmi
adatvedelmi kutatassal kapcsolatos
tisztviselé

adatvédelmi szempontokat is.

I1l. MELLEKLET
Indikatorok:

e Magyar nyelven és azokbdl angol nyelven elérhetd szabalyzatok szama
e Adatvédelmi és/vagy infomaciébiztonsagi incidensek szama

e Adat- és informaciébiztonsagi belsd ellenérzés alapjan inditott helyesbité/megel6z6 intézkedések

szama




IV.MODOSITASOK NYILVANTARTASA

Kiadas
datuma

Verzio
szam

Készitette /
modositotta

Valtozas rovid leirasa




