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PREAMBULUM

A Bécskai Altalanos Iskola [(székhely:6453 Bacsbokod HBsok tere 3.) tovabbiakban, mint Munkaltato,
Intézmény vagy Adatkezel], tijékoztatia az érintett kozalkalmazottakat (tovabbiakban:
munkavéllaldkat), hogy jelen szabalyzatban tomor és kozérthetd formaban igyekszik leirast adni az
altala végzett személyes adatkezelésekrél, az érintettek jogairdl, garanciakrol.

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

I. A SZABALYZAT CELJA

A Szabélyzat célja azoknak a belsé szabilyoknak és intézkedéseknek a megismertetése a
munkavéllaldkkal, amelyek az érintettek szAméara a jogi garancidkat, az adatkezeld szdmara a
megfelelést biztositjak, és azt utdlag igazolni is tudja (elszdmoltathatosag) mind a Nemzeti Adatvédelmi
és Informécioszabadsig Hatdsag (tovabbiakban: Hat6sdg), mind az érintett maginszemélyek felé.

II. A SZABALYZAT HATALYA

Jelen Szabélyzat személyi hatdlya a munkavallalokra, mint érintett természetes személyre vonatkozo
személyes adatok adatkezel6 4ltali adatkezelésre terjed ki, azokrol ad téjékoztatast. Munkaltat6 vallalja,
hogy a munkaviszonyhoz kapcsolédban adatfeldolgozok részére atadott adatok és a folytatott
adatkezelési miiveletekre vonatkozdan az adatfeldolgozdkkal betartatja az unids adatvédelmi rendelet
el6irasait.

A szabéalyzat targyi hatdlya kiterjed a Munkaltaténal a kézalkalmazotti nyilvantartassal és a hozz4
kapcsolédd iratok jogszabalyszerli kezelésével Osszefliggd teljes adatkezelési és informatikai
folyamatra.

Az egyes munkaltatdi tevékenységekben a munkavallalék személyes adatai esetileg kiilénbdzé
jogalapok alapjan keriilnek kezelésre, igy: jogi kitelezettség vagy munkaszerz8dés teljesitése, illetve
munkaltatdi jogos érdek alapjan.

OI. KAPCSOLODO JOGSZABALYOK

E szabélyzat vonatkozasaban a kapcsolddd jogszabalyok a kdvetkezdk:

a) az Eurdpai Parlament és Tanacs 2016. 4prilis 27-i a természetes személyek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésirol,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésér6l sz6l6 2016/679. rendelete (a
tovabbiakban: GDPR);

b) az informacids Snrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsigrél sz6lé6 2011, évi CXII.
térvény (a tovabbiakban: Infotv.);

¢) a Polgari Térvénykodnyvrdl sz616 2013. évi V. tv. (a tovabbiakban: Ptk.);

d) akoézalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL térvény (a tovabbiakban: Kjt.);
€) az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény (tovabbiakban: Onytv.)

f) anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény (Koznev. tv.);

g) a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL28.) Korm.
rendelet;

h) a munka térvénykdnyvérdl sz616 2012. évi L. térvény (Mt.)
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IV. A FELELOSSEGI VISZONYOK SZABALYOZASA

r rr

A kdzalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adatok kezeléséért
a) a Bajai Tankeriileti Kézpont igazgatdja;
b) az Intézmény vezetdie;
¢) amunkaiigyi ligyintézs;
d) sajat adatainak kozlése tekintetében a kdzalkalmazott;
tartozik felel§sséggel.

Az igazgat6 felel a kézalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére, és kezelésére
vonatkozé jogszabalyok, valamint az e Szabalyzatban rogzitett elSirdsok megtartdsaért, illetve e
kovetelmények teljesitésének ellenbrzéséért.

E felel6sségi koron beliil kételes gondoskodni

a) a kozalkalmazotti adatvédelmi szabalyzat kiadasardl, kiegészitésérll, sziikség esetén
modositasardl;
b) az ellendrzés modszereinek és rendszerének kialakitasardl és miikodtetésérdl;

c) a koézalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggh adatok védelmével kapcsolatos kdvetelmények

Intézményen beliili kozzétételérol.

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

A munkavallaloktdl kizardlag olyan személyes adatok szerezhet8k be és tarthatok nyilvan, amelyek
munkaviszony vagy koézalkalmazotti jogviszony létesitéséhez, fenntartdsahoz és megsziintetéséhez,
illetve az ad6- és tarsadalombiztositasi kdtelezettségek teljesitéséhez sziikségesek, s a munkavallalo
személyhez f{iz6dé jogait nem sértik.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatkezelés soran az Intézmény a foglalkoztatott - irasbeli
kérelmére - olyan adatait is kezelheti, amelyek atadasara térvény a foglalkoztatottat nem kotelezi,
azonban ezen adatok csak a foglalkoztatott irasbeli hozzdjaruldsdban megjeldlt célra hasznalhatok fel,
illetve tovabbithaté mas szerv vagy személy részére.

A kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony létesitését megel6z6, a munkakérre valé alkalmassag
megéllapitasdhoz sziikséges, valamint a kozalkalmazotti jogviszony és munkaviszony fennéllasa alatt
folytatott adatkezelések részletes szabalyait az Intézmény Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabédlyzata
tartalamazza.

V.1. A munkavillal6 kezelt személyes adatainak kire, a kézalkalmazotti alapnyilvintartas
A munkavallalé személyes adatairdl az Adatkezels a Kjt. 83/B. § (1) bekezdése alapjan
alapnyilvantartast vezet. A kdzalkalmazotti alanyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:
A kozalkalmazott

- neve (lednykori neve), szilletési helye, ideje, anyja neve, TAJ szama, addazonositd jele,
lakdhelye, tartézkodasi hely, telefonszama, csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb
cltartottak szama, az eltartas kezdete;

- legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi), szakképzettsége(i),
iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betbltésére jogositd okiratok adatai, tudomanyos fokozata, idegennyelv-ismerete;

- a korabbi, Kjt. 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban tolt6tt idStartamok
megnevezése, a munkahely megnevezése, a megsziinés médja, idépontja;
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- a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete, allampolgarsdga, a blinligyi nyilvantartd szerv 4ltal
kiallitott hatoségi bizonyitvany szama, kelte, a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke
kiszamit4sanak alapjaul szolgal6 id6tartamok;

- a kozalkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele, e szervnél a
jogviszony kezdete, a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasdnak idépontja, vezet6i
beosztasa, FEOR-szama, cimadoméanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai, a mindsitések idépontja
és tartalma;

- személyi juttatasok;

I3

- a kdzalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogeime és id6tartama;

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatirozott idejl
athelyezés id6pontja, médja, a végkielégités adatai;

- a kdzalkalmazott munkavégzésére irAnyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai.

A kozalkalmazotti alapnyilvéantartas adatai kozill a munkéltaté megnevezése, a kdzalkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kézérdekd, ezeket az adatokat a kozalkalmazott elézetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltaténal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartisba - az érintetten kiviil - csak az adott
eljarasban indokolt mértékig a kovetkez6k jogosultak betekinteni, illet6leg abb6l adatot atvenni a rajuk
vonatkozo jogszabalyban meghatérozott feladataik ellatasa céljabol:

- akozalkalmazott felettese,

- a mindsitést végzd vezeto,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzd vagy tdrvényességi
feliigyeletet gyakorl6 szerv,

- munkaiigyi, polgéri jogi, kézigazgatasi per kapcsan a birdsag,

- akdzalkalmazott ellen indult biintetdeljardsban a birdsag, az ligyészség és a nyomozo hat6sag,

- a személyzeti, munkailigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,

- az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartisban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint a jogszabély alapjan torténé adatszolgaltatasokért a munkaltatoi jogkort
gyakorld a felels.

A foglalkoztatott jogosult megismerni, hogy a kézalkalmazotti nyilvantartdsban szerepl6 adatait kinek,
milyen célbdl, és milyen terjedelemben tovabbitottdk. Ennek biztositdsa érdekében adattovabbitasi
nyilvantartést kell vezetni, amelyet az adat kiad4sat6l szamitott 6t évig meg kell Srizni.

Figyelemmel kell lenni arra, hogy csak a torvényben meghatarozott adatok kezelhet&k és hasznalhatok
fel, de a szerv sajat céljaira (példaul: statisztikak, Osszesité kimutatdsok stb.) a személyazonositdsra
alkalmatlan adatokat feldolgozhatja.

V.2. Az oktatdsi nyilviantartas adatai

Az Intézmény a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 14.§ (1) bekezdése alapjan a foglalkoztatott részére
oktatasi azonositd szam kiad4sat kezdeményezi.

Az Intézmény képviselje a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 2.§-a alapjan a kozneveléssel
kapcsolatos dllami hataskorok gyakorlasa, a nemzetgazdaségi szintli tervezés, tovabba a koznevelésben
részt vevok jogainak gyakorlésa és kotelezettségeinek teljesitése, az adatbiztonsag biztositdsa céljabol
adatokat tovabbit az Oktatasi Hivatal kdzponti nyilvantartisa részére.

Oktatési Hivatal az oktatasi azonositdszdm alapjdn az oktatasi nyilvantartds kéznevelés informacios
rendszere (tovébbiakban: KIR) szakrendszerében, az alkalmazotti nyilvantartisban kezeli a
foglalkoztatott alabbi személyes adatait:
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- oktatasi azonositd szamat,

- végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, az
oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

- munkakdre megnevezését,

- munkdltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

- vezetbi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartds tavollétének idStartamat,

- elektronikus levelezési cimét,

- el6menetelével, pedagdgiai-szakmai cllendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettsegenek teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

a szakmai gyakorlat idejét,

akadémiai tagsagat,

munkaidé-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerz8désben rogzitett hatéridejét,
mindsitd vizsgdjénak, mindsité eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a mindsitd
vizsga és a minGsitési eljaras idGpontjat s eredményét,

az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés id6pontjat, megallapitdsait.

VI. ADATKEZELES MUNKALTATOI ,,JOGOS ERDEK” ALAPJAN

A munkaltaténak a munkavallaloval fennallé munkaviszonya alatt, illetve azt megel6z6en és azt
kovetéen is flizédhet érdeke személyes adatok kezeléséhez. Az esetek jelents részében az
adatkezelések jogalapja nem az egyébként kapcsolodd jogi kotelezettségek teljesitése, hanem az un.
munkaltatdi jogos érdeken alapulé adatkezelés, amelyekhez érdekmérlegelési teszt elvégzése sziikséges.

A munkéltato jogos érdekének alatdmasztasahoz érdekmérlegelési teszt elvégzése sziikséges.

Munkaltaté az adatkezelés céljat minden esetben vildgosan és egyértelmlien hatirozza meg. A
munkavallaloktol kért adatok kore, a velik szemben alkalmazott vizsgélatok csak olyan esetekre
vonatkozhatnak, amikor az lényeges tdjékoztatast ad a munkaviszony létesitése, fenntartasa,
megsziintetése szempontjabodl.

Munkaltatd kifejezetten figyel a szikségesség-aranyossag elvére, arra, hogy az alkalmazott eszkdz
alkalmas az adatkezelési cél elérésére, csak sziikséges mértékil adatkezeléssel jar, az ellendrzés csak a
munkavégzéssel Osszefliggésben torténik. Munkaltatd kiillondsen figyel arra, hogy a munkavallaldkat a
munkahelyen is megilleti a maganélethez valé jog, amelyeknek tipikus szinterei: ebédld, 61t6z4,
mosdok.

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

A jogos érdek jogalap szerinti adatkezelések f6bb esetkérei kiillondsen:
a) nem jogszabalyi el6irason alapuld alkalmassagi vizsgalatok, készség- és képesség felmerések,
b) intézményi informaciotechnolégiai eszk6zdk hasznilata (munkaltatoi e-mail fiok és cim, laptop,
szamitdgép és munkaltatédi telefon hasznélata.

VL1. Az Intézmény informaciétechnolégiai eszkozeinek hasznilata és ellendrzése

Az Intézmény, mint munkaltato az Mt. 11/A. § (2) bekezdése értelmében a munkavégzéshez biztositott
informacidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkozt, rendszert (tovabbiakban: szdmitdstechnikai
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eszkoz) kizérdlag a munkaviszonnyal Gsszefliggésben, annak teljesitése érdekében hasznalhatja. Ett6l
eltérni csak az igazgato irasbeli engedélyével lehet.

Munkaltat6 az Mt. 11/A. § (1) és (3) bekezdései alapjan a munkavallalét a munkaviszonnyal 6sszefiigg6
magatartidsa korében ellen6rizheti. Ezen ellenfrzés kiterjed a munkaltaté A4ltal biztositott
szamitastechnikai eszk6z6k megfelel$ hasznalatéra is.

Munkaltaté az ellenérzés soran betartja a fokozatossig elvét és 1épcsGzetes ellenérzési rendszert
dolgozott ki.

Munkaltat6 kiilon felhivja a munkavallalé figyelmét, hogy amennyiben a tiltas ellenére is magéancélra
hasznalja az Intézmény szamitastechnikai eszkézeit, ugy esetlegesen védett személyes adataihoz, vagy
az abbdl szarmazd kiovetkeztetésekhez vald hozzaférés kockazatanak teszi ki magat.

Munkaltatd a szamitastechnikai eszkz6k ellendrzése soran minden esetben biztositja a munkavallalé
jelenlétét, amennyiben ez mégsem lehetséges (pl. betegség, baleset, szabadség), ugy munkaltatd
képviselGje csak tani jelenlétében végezheti el az ellenbrzést.

A munkaltat tajékoztatja a munkavéllalokat az ellenérzéssel kapcsolatos 1ényeges informacidkrol:
a) az ellendrzés célja: (pl. annak ellen6rzése, hogy nem keriilt-e ki tigyfél adat)

b) az ellenfrzést a munkaltatd részérdl végzé személy: igazgatd, igazgatd helyettes, belsd
ellenér, stb.

c) eljarasi szabdlyok, 1épések: munkavallald tajékoztatasa ellenbrzésrél, eszkdzbe vald
munkavallaléi belépés, egyeztetés munkavallaloval, hogy melyek a személyes adatokkal
érintett levelek, fajlok, tartalmak, ellenérzési jegyz6konyv megirasa, alairasa)

d) munkavallalo tajékoztatasa a jogorvoslati jogokrol.
VIL. ADATKEZELES A FOGLALKOZTATOTTAK HOZZAJARULASA ALAPJAN

A munkaltaté a munkavallal6tél olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kdzlését kovetelheti,
amely a munkaviszony étesitése, teljesitése, megsziinése (megsziintetése) vagy jogszabaly elSirasabol
szarmazo igény érvényesitése szempontjabol 1ényeges.

A munkavéllal6é hozzajaruldsa a munkahelyi adatkezelések soran csak sziik kdrben lehet az adatkezelés
jogalapja, mivel a munkavallal6 hozajaruldsa az egyenl6tlen jogviszony miatt megkérdéjelezhet6.

A munkavallalé hozzijaruldsa sziikséges példaul az Intézmény altal szervezett rendezvényeken,
programokon, jotékonysagi és kulturalis eseményeken t6rténé fénykép- és videofelvételek készitéséhez,
illetve nyilvénossagra hozataldhoz, amennyiben a munkavallalok ¢s mds érintettek a programokon
torténd részvétel eldtt részletes tijékoztatast kapnak a felvételek készitésérdl, illetve felhasznalasarol.

A hozzajarulason alapuld adatkezeléseket és azok feltételeit minden esetben egyeztetni kell az
adatvédelmi tisztviselGvel.

IX. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

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

Téajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrél, adatszolgaltatisrél, személyi anyaganak mas
szervhez valé tovabbitasardl.

A kozalkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és javitdsat a nyilvantartds vezetGjétol,
egyéb esetekben az igazgatotol irasban kérheti.

A kozalkalmazott felel6s azért, hogy az dltala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek. A koézalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrdl 8
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napon beliil kételes irasban tajékoztatni az igazgatot, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.

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

Az adatkezeld bels6 eljarasrendjeivel és intézkedéseivel megakadalyozza a személyes adatok véletlen
vagy jogellenes sériilését, megvéltoztatasat, megsemmisitését, elvesztését, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalat vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést.

Az adatkezel$ az informatikai rendszerét rendszeresen frissiilé tlizfallal és virusvédelemmel védi.

Az adatkezel6 biztositja az adatok és az azokat hordozd eszkozok, 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 munkaiigyi és egyéb személyes
adatokat tartalmazé papir alapi iratok fizikailag biztonsagosan vannak elzarva.

A jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdések tekintetében az unids adatvédelmi rendelet, az Infotv.,
a vonatkozd jogszabdlyok és belsé szabilyzatok (killondsen: az Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabélyzat) az irAnyadok.

XI. ZARO RENDELKEZESEK

Az Intézmény igazgatdja koteles az Intézmény valamennyi kézalkalmazottjdval és munkavallalojaval
megismertetni a jelen szabalyzat rendelkezéseit.

Jelen szabélyzat megéllapitasa, illet6leg mdédositasa az Intézmény igazgatdjanak feladatkérébe tartozik.

Bacsbokod, 2021.10.01.
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1. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Bicskai Altalanos Iskola 2021.10.01- t61 hatalyos Kozalkalmazottak Adatvédelmi Szabalyzatat
megismertem.

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

Név Beosztas Datum Alairas







