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PREAMBULUM

A Davodi Forréas Altalanos Iskola Csataljai Tagintézménye[(székhely: 6523 Csatalja, Kossuth u. 1. )
tovabbiakban, mint Munkaltato, Intézmény vagy Adatkezel5], t4jékoztatja az érintett
kozalkalmazottakat (tovabbiakban: munkavallalokat), hogy jelen szabélyzatban tomér és kozérthetd
formaban igyekszik leirast adni az altala végzett személyes adatkezelésekrdl, az érintettek jogairdl,
garanciakrol.

Az adatkezel6 az adatkezelési tevékenységét ugy végzi, hogy az feleljen meg az Eurdpai Parlament és
a Tandcs (EU) 2016/679. szami Altaldnos Adatvédelmi Rendeletének, ismert clnevezéssel: a ,,GDPR”-
nek, amely alapvetden szabalyozza a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmét és az ilyen adatok szabad dramlasat.

I. A SZABALYZAT CELJA

A Szabalyzat célja azoknak a belsd szabalyoknak és intézkedéseknek a megismertetése a
munkavallalékkal, amelyek az érintettek szdmara a jogi garancidkat, az adatkezeld szamara a
megfelelést biztositjak, és azt utélag igazolni is tudja (elszamoltathatésdg) mind a Nemzeti Adatvédelmi
¢s Informacidszabadsag Hatosag (tovabbiakban: Hatosag), mind az érintett maganszemélyek felé.

II. A SZABALYZAT HATALYA

Jelen Szabélyzat személyi hatdlya a munkavéllalokra, mint érintett természetes személyre vonatkozo
személyes adatok adatkezeld 4ltali adatkezelésre terjed ki, azokrol ad tajékoztatast. Munkaltaté véllalja,
hogy a munkaviszonyhoz kapcsoldédéan adatfeldolgozok részére atadott adatok és a folytatott
adatkezelési miiveletekre vonatkozoan az adatfeldolgozokkal betartatja az uni6s adatvédelmi rendelet
eloirasait.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Munkaéltatonal a kozalkalmazotti nyilvantartassal és a hozza
kapcsolédd iratok jogszabalyszerii kezelésével Osszefiiggd teljes adatkezelési és informatikai
folyamatra.

Az egyes munkaltatéi tevékenységekben a munkavallalok személyes adatai esetileg kiilonbdzd
jogalapok alapjan keriilnek kezelésre, igy: jogi kotelezettség vagy munkaszerzddés teljesitése, illetve
munkaltatdi jogos érdek alapjan.

III. KAPCSOLODO JOGSZABALYOK

E szabalyzat vonatkozasaban a kapcsol6dé jogszabalyok a kivetkezok:

a) az Eurdpai Parlament és Tandcs 2016. éprilis 274 a természetes személyek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szolé 2016/679. rendelete (a
tovabbiakban: GDPR);

b) az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.);

c) a Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. tv. (a tovabbiakban: Ptk.);

d) a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.);
€) az oktatdsi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. térvény (tovabbiakban: Onytv.)

f) anemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Kdznev. tv.);

g) a nemzeti koznevelésrol szold torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet;
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h) a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. térvény (Mt.)
IV. A FELELOSSEGI VISZONYOK SZABALYOZASA

A kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért
a) a Bajai Tankeriileti K6zpont igazgatdja;
b) az Intézmény igazgatdja;
c) amunkaiigyl ligyintézo,
d) sajat adatainak kozlése tekintetében a kézalkalmazott;
tartozik felel6sséggel.

Az igazgato felel a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiigghd adatok védelmére, és kezelésére
vonatkozd jogszabdlyok, valamint az e Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért, illetve e
kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

E felelosségi koron beliil kiteles gondoskodni

a) a kozalkalmazotti adatvédelmi szabalyzat kiadasarol, kiegészitésérol, sziikség esetén
maodositasarol;
b) az ellendrzés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és mitkddtetésérdl;

c) a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmével kapcsolatos kdvetelmények
Intézményen beliili kzzétételérol.

V. ADATKEZELES MUNKAVISZONY LETESITESE, TELJESITESE ES KAPCSOLODO
NYILVANTARTASI KOTELEZETTSEGEKNEK VALO MEGFELELES ERDEKEBEN

A munkavallaloktol kizardlag olyan személyes adatok szerezhet6k be és tarthatok nyilvan, amelyek
munkaviszony vagy koézalkalmazotti jogviszony létesitéséhez, fenntartdsdhoz és megsziintetéséhez,
illetve az ado- és tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitéséhez sziikségesek, s a munkavallalo
személyhez fliz6do jogait nem sértik.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatkezelés soran az Intézmény a foglalkoztatott - irasbeli
kérelmére - olyan adatait is kezelheti, amelyek atadasara torvény a foglalkoztatottat nem kételezi,
azonban ezen adatok csak a foglalkoztatott irasbeli hozzajarulasaban megjel6lt célra hasznéalhatok fel,
illetve tovabbithaté mas szerv vagy személy részére.

A kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony létesitését megel6z0, a munkakorre vald alkalmassag
megallapitdsdhoz sziikséges, valamint a kézalkalmazotti jogviszony és munkaviszony fenndllasa alatt
folytatott adatkezelések részletes szabalyait az Intézmény Adatvédelmi és adatbiztonsigi szabalyzata
tartalamazza.

V.1. A munkavallal6 kezelt személyes adatainak kore, a kozalkalmazotti alapnyilvantartas
A munkavallalé személyes adatairél az Adatkezelé a Kjt. 83/B. § (1) bekezdése alapjan
alapnyilvantartast vezet. A kozalkalmazotti alanyilvéantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

A kozalkalmazott

- neve (lednykori neve), sziiletési helye, ideje, anyja neve, TAJ szdma, addazonositd jele,
lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama, csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb
eltartottak szama, az cltartas kezdete;

- legmagasabb iskolai végzettsége (16bb végzettség esetén valamennyi), szakképzettsége(i),
iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatirozott
munkakdr betoltésére jogositod okiratok adatai, tudomanyos fokozata, idegennyelv-ismerete;



Davodi Forrds Altalénos Iskola Csdtaljai Tagintézménye
Kozalkalmazottak Adatvédelmi Szabdlyzata

- a kordbbi, Kjt. 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban t&lt6tt id6tartamok
megnevezese, a munkahely megnevezése, a megsziinés modja, iddpontja;

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete, allampolgarsiga, a bliniigyi nyilvantartd szerv altal
kiallitott hatéségi bizonyitvany szdma, kelte, a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke
kiszamitasanak alapjaul szolgalo idétartamok;

- a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele, e szervnél a
jogviszony kezdete, a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak idépontja, vezetdi
beosztasa, FEOR-szdma, cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai, a mindsitések idépontja
és tartalma;

- személyi juttatasok;
- a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogeime és id6tartama;

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai;

- a k6zalkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a kézalkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkozé adat kézérdekl, ezeket az adatokat a kdzalkalmazott eldzetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossigra lehet hozni.

A munkaltaténal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartasba - az érintetten kiviil - csak az adott
eljarasban indokolt mértékig a kovetkezok jogosultak betekinteni, illetSleg abbol adatot atvenni a rajuk
vonatkozé jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatésa céljabol:

- akozalkalmazott felettese,

- amindsitést végzo vezetd,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenGrzést végzd vagy térvényességi
feliigyeletet gyakorl6 szerv,

- munkaiigyi, polgari jogi, kzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

- akozalkalmazott ellen indult biintetGeljarasban a birdsag, az iigyészség és a nyomozo hatosag,

- a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

- az adohatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatési szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
Jjogszerliségéért, valamint a jogszabély alapjan torténéd adatszolgaltatasokért a munkaltatéi jogkort
gyakorlé a felelés.

A foglalkoztatott jogosult megismerni, hogy a kézalkalmazotti nyilvantartasban szerepld adatait kinek,
milyen c€lbél, és milyen terjedelemben tovabbitottdk. Ennek biztositdsa érdekében adattovabbitasi
nyilvantartast kell vezetni, amelyet az adat kiadasatol szamitott &t évig meg kell 6rizni.

Figyelemmel kell lenni arra, hogy csak a térvényben meghatarozott adatok kezelhetdk és hasznalhatok
fel, de a szerv sajat céljaira (példaul: statisztikak, dsszesité kimutatasok stb.) a személyazonositasra
alkalmatlan adatokat feldolgozhatja.

V.2. Az oktatasi nyilvantartas adatai

Az Intézmény a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 14.§ (1) bekezdése alapjan a foglalkoztatott részére
oktatdsi azonositd szam kiadasat kezdeményezi.

Az Intézmény képviseldje a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 2.§-a alapjan a kozneveléssel
kapcsolatos allami hataskorok gyakorlasa, a nemzetgazdasagi szintii tervezés, tovabba a kdznevelésben
részt vevOk jogainak gyakorlasa és kotelezettségeinek teljesitése, az adatbiztonsag biztositasa céljabol
adatokat tovabbit az Oktatasi Hivatal kézponti nyilvantartasa részére.
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Oktatasi Hivatal az oktatasi azonositészam alapjan az oktatasi nyilvantartas kéznevelés informacios
rendszere (tovabbiakban: KIR) szakrendszerében, az alkalmazotti nyilvantartasban kezeli a
foglalkoztatott alabbi személyes adatait:

- oktatasi azonositd szamat,

- végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, az
oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

- munkakére megnevezését,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

- vezetdi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartos tavollétének idétartamat,

- elektronikus levelezési cimét,

- elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapesolatos adatok koziil

a szakmai gyakorlat idejét,

akadémiai tagsagat,

munkaido-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,
mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének id6épontjat, a mindsitd
vizsga és a min0sitési eljaras idopontjat és eredményét,

az alkalmazottat €rint6 pedagogiai-szakmai ellentrzés idopontjat, megallapitasait.

VL. ADATKEZELES MUNKALTATOI ,,JOGOS ERDEK” ALAPJAN

A munkaltaténak a munkavallaléval fennallé munkaviszonya alatt, illetve azt megelézéen és azt
kovetoen is flizodhet érdeke személyes adatok kezeléséhez. Az esetek jelentds részében az
adatkezelések jogalapja nem az egyébként kapcsolodd jogi kotelezettségek teljesitése, hanem az un.
munkaltatoi jogos érdeken alapulé adatkezelés, amelyekhez érdekmérlegelési teszt elvégzése sziikséges.

A munkaltaté jogos érdekének alatamasztdsahoz érdekmérlegelési teszt elvégzése sziikséges.

Munkaltatd az adatkezelés céljat minden esetben vildgosan és egyértelmiien hatdrozza meg. A
munkavéllaloktol kért adatok kore, a velik szemben alkalmazott vizsgélatok csak olyan esetekre
vonatkozhatnak, amikor az lényeges tajékoztatast ad a munkaviszony létesitése, fenntartasa,
megsziintetése szempontjabol.

Munkaltaté kifejezetten figyel a sziikségesség-aranyossag elvére, arra, hogy az alkalmazott eszkoz
alkalmas az adatkezelési cél elérésére, csak sziikséges mértékii adatkezeléssel jar, az ellendrzés csak a
munkavégzéssel dsszefliggésben torténik. Munkaltaté kiilondsen figyel arra, hogy a munkavallalokat a
munkahelyen is megilleti a maganélethez vald jog, amelyeknek tipikus szinterei: ebédls, 61t5zo,
mosdok.

A munkaltatoi ellendrzések soha nem iranyulhatnak a munkavallalok emberi méltosaganak a sérelmére,
igy a munkavallalok megfélemlitésére, megaldzasara, zaklatisara, zavarasara.

A jogos érdek jogalap szerinti adatkezelések fobb esetkorei kiilondsen:
a) nem jogszabalyi eldirason alapulé alkalmassagi vizsgalatok, készség- és képesség felmerések,
b) munkavégzés helyére torténd be- és kiléptetéssel kapcsolatos adatkezelések,

c¢) intézményiinformacidtechnologiai eszk6zok hasznalata (munkaltatdi e-mail fidk és cim, laptop,
szamitogép és munkaltatéi telefon hasznalata.



Ddvodi Forrds Altaldnos Iskola Csdtaljai Tagintézménye
Kézalkalmazottak Adatvédelmi Szabalyzata

d) elektronikus megfigyelorendszer alkalmazasa soran térténd adatkezelések
VI.1. Az Intézmény informaciétechnologiai eszkiozeinek hasznalata és ellendrzése

Az Intézmény, mint munkéltaté az Mt. 11/A. § (2) bekezdése értelmében a munkavégzéshez biztositott
informaciotechnologiai vagy szémitastechnikai eszkozt, rendszert (tovabbiakban: szamitastechnikai
eszkoz) kizardlag a munkaviszonnyal 6sszefliggésben, annak teljesitése érdekében hasznalhatja. Ettdl
eltérni csak az igazgatd frasbeli engedélyével lehet.

Munkaltat6 az Mt. 11/A. § (1) és (3) bekezdései alapjan a munkavallalot a munkaviszonnyal dsszefliggd
magatartdsa korében ellendrizheti. Ezen ellen6rzés Kkiterjed a munkaltatd 4ltal biztositott
szamitastechnikai eszk6z6k megfelel6 hasznalatara is.

Munkaltaté az ellenérzés soran betartja a fokozatossag elvét és lépcsodzetes ellendrzési rendszert
dolgozott ki.

Munkaltaté kiilon felhivja a munkavallal6 figyelmét, hogy amennyiben a tilt4s ellenére is magancélra
hasznalja az Intézmény szamitastechnikai eszkozeit, gy esetlegesen védett személyes adataihoz, vagy
az abbdl szdrmazo kdvetkeztetésekhez vald hozzaférés kockazatanak teszi ki magat.

Munkaltaté a szamitastechnikai eszk6zok ellendrzése soran minden esetben biztositja a munkavallalo
jelenlétét, amennyiben ez mégsem lehetséges (pl. betegség, baleset, szabadsag), Ggy munkéltatd
képviseldje csak tanu jelenlétében végezheti el az ellendrzést.

A munkaltato tajékoztatja a munkavallalokat az ellenérzéssel kapcsolatos lényeges informaciokrol:
a) az ellendrzes célja: (pl. annak ellenérzése, hogy nem keriilt-e ki ligyfél adat)

b) az ellenérzést a munkaltatd részérdl végzd személy: igazgatd, igazgatd helyettes, belsd
ellendr, stb.

c) eljarasi szabalyok, lépések: munkavallalo tajékoztatasa ellendrzésrdl, eszkozbe vald
munkavallal6i belépés, egyeztetés munkavallaloval, hogy melyek a személyes adatokkal
érintett levelek, fajlok, tartalmak, ellenérzési jegyzokoényv megirdsa, alairdsa)

d) munkavallalo tdjékoztatasa a jogorvoslati jogokrol.
VI.2. Elektronikus megfigyelérendszer alkalmazasa soran torténé adatkezelések

Az Intézmény a vagyontargyainak, miikodési rendjének, valamint a dolgozdk értékeinek védelme, az
Intézmény helyiségeiben tartozkodé személyek (foglalkoztatottak, tanuldk, latogatok, mas jelenlévok)
életének, testi épségének, szemelyi szabadsaganak, valamint ezen személyek vagyontérgyainak védelme
érdekében elektronikus megfigyelérendszert (biztonsagi kamerarendszert) iizemeltet.

A megfigyeldrendszer tizemeltetésének és adatkezelésének részletes szabalyait az Intézmény kiilon
dokumentumban részletezi

VII. ADATKEZELES A FOGLALKOZTATOTTAK HOZZAJARULASA ALAPJAN

A munkaltatd a munkavallal6tol olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kozlését kivetelheti,
amely a munkaviszony létesitése, teljesitése, megsziinése (megsziintetése) vagy jogszabaly eldirasabdl
szarmazo igény €rvényesitése szempontjabol 1ényeges.

A munkavallal6 hozzdjarulasa a munkahelyi adatkezelések soran csak sziik korben lehet az adatkezelés
jogalapja, mivel a munkavallalo hozéjarulasa az egyenl6tlen jogviszony miatt megkérddjelezheto.

A munkavallalé hozzijarulasa sziikséges példaul az Intézmény 4ltal szervezett rendezvényeken,
programokon, jotékonysagi és kulturalis eseményeken torténé fénykép- és videofelvételek készitéséhez,
illetve nyilvanossagra hozatalahoz, amennyiben a munkavéllalék és mds érintettek a programokon
torténd részvetel elott részletes tajékoztatast kapnak a felvételek készitésérol, illetve felhasznalasarol.
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A hozzajarulason alapulé adatkezeléseket és azok feltételeit minden esetben egyeztetni kell az
adatvédelmi tisztviselovel.

IX. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazd egyéb
nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél mésolatot vagy kivonatot
kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

Téjékoztatast kérhet személyi irataiba valod betekintésrdl, adatszolgaltatasrél, személyi anyaganak mas
szervhez vald tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitisat a nyilvantartas vezetdjétdl,
egyéb esetekben az igazgatotol irdsban kérheti.

A kozalkalmazott felel6s azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek. A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrédl 8
napon belil koteles frasban tajékoztatni az igazgatdt, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

X. ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK
Az adatkezeld valamennyi adatkezelése tekintetében megteszi mindazokat a technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek a jogi €s szamitastechnikai szempontokon tdl is garantéljak az érintettek jogait.

Az adatkezeld belso eljarasrendjeivel és intézkedéseivel megakadalyozza a személyes adatok véletlen
vagy jogellenes sériilését, megvaltoztatasat, megsemmisitését, elvesztését, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalat vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést.

Az adatkezel6 az informatikai rendszerét rendszeresen frissiild tiizfallal és virusvédelemmel védi.

Az adatkezel6 biztositja az adatok és az azokat hordozd eszkdzok, iratok megfeleld fizikai és
adminisztrativ védelmét, az éppen munkavégzéssel érintett adatokhoz, fajlokhoz, iratokhoz csak a
feladattal érintett jogosultak férhetnek hozza. A személyzeti, a bér- és munkaligyi és egyéb személyes
adatokat tartalmazo papir alapt iratok fizikailag biztonsagosan vannak elzarva.

A jelen szabéalyzatban nem szabélyozott kérdések tekintetében az unios adatvédelmi rendelet, az Infotv.,
a vonatkozd jogszabélyok ¢€s bels6é szabalyzatok (kiilondsen: az Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat) az iranyadok.

XI. ZARO RENDELKEZESEK

Az Intézmény igazgatdja kételes az Intézmény valamennyi kdzalkalmazottjaval és munkavéllaléjaval
megismertetni a jelen szabalyzat rendelkezéseit.

Jelen szabalyzat megallapitasa, illetéleg modositasa az Intézmény igazgatdjanak feladatkorébe tartozik.
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1. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Dévodi Forrds Altalanos Iskola Csataljai Tagintézménye 2021. 09.06-t6] hatalyos
Ko6zalkalmazottak Adatvédelmi Szabalyzatat megismertem.

Tudomadsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Aléairas




