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Az Adatkezelési Szabalyzat célja, feladata

Az Adatkezelési Szabalyzat az Intézet miikodésére vonatkozo legfontosabb

a) adatvédelmi,

b) informatikai-biztonsagi szabéalyokat tartalmazza, kiilonds tekintettel:
—  az adatkezeléssel,

— az adattovabbitassal és a nyilvanossiggal kapcsolatos kovetelményekre.

Az Adatvédelmi Szabalyzat célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmdi,
vilagos tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos konkrétumokrél, mégpedig:
a) anyilvantartott adatokrol,

b) az adatkezelésre, adatfeldolgozésra, adattovabbitasra vald jogosultsagokrol,

¢) az adatkezelés id6tartamardl, ill. arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok

a) 2011. évi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol

b) 2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol

¢) 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és az intézmények névhasznalatarol.

d) 48/2012 (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagbgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl é€s a pedagogiai

szakmai szolgaltatasokban val6 kézremiikddés feltételeirdl.

Az Adatkezelési Szabidlyzat személyi és idobeli hatalya

Az Adatkezelési Szabdlyzat betartasa az Intézet Féigazgatdjara €s valamennyi
munkavallaldjara nézve kotelezd €rvényii.

Az Adatkezelési Szabalyzat elfogadasa az SZMSZ elfogadasaval egyiitt torténik
és hatdlya hatirozatlan idére szol. A hatdlybalépését kovetden j belépd
munkavéllalokkal meg kell ismertetni, akik kotelesek azt tudomésul venni.

A munkavallalék adatainak kezelése a jogviszony kezdetét6l a jogviszony

megszlinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez



alol a jogszabalyok éltal kételez6en megérzendd dokumentumok. Az irattari id6

leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

4. Az Intézetben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a 2011 évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél

rogziti. Ezek az adatok kételezéen nyilvantartandok.

5. Az Intézet nyilvintartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

Az Intézet kezeli a Kozoktatds Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabdly altal meghatarozott munkavallaldi adatokat:

a)
b)
c)
d)

€)
f
g)
h)
i)
i)
k)
1)

nevét, anyja nevét,

sziiletési helyét, idejét,

oktatasi azonositd szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

végzettségére ¢&s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi
intézmény nevét, a diploma szaméat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagogus szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét, minbsitésre vald jelentkezést, az ott sziiletett hatirozatot,

munkakdre megnevezését,

a munkdltaté nevét, cimét valamint OM azonosit6jat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezet6i beosztasat

besorolasit,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének id6tartamat.

6. Az Intézet kezeli tovabba a munkavaillalassal és alkalmassaggal kapcsolatos

tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartds

kezdete,



b) allampolgarsag,

¢) TAJ szdma, adbazonosito jele,

d) amunkavallalok bankszamléajanak szdma,

e) allandd lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma,

f) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy

kiiléndsen:

— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

— munkaban t6lt6tt id6, munkaviszonyba beszamitott id6, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja
és idépontja,

— a pedagdgus-tovabbképzésben valé részvétellel, a varakozasi id6
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegen nyelv ismerete,

— amunkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR szama,

— amunkavallal6 minésitésének idépontja és tartalma,

— a blniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama,
kelte,

— az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

— alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

—  munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra térténé megbizas,

— munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony,

—  fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes,

—  munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terhel6 tartozas és annak jogosultja,

—  szabadsag, kiadott szabadsag,

— az alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

— az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

— az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

— atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

7. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Intézet alkalmazottainak nyilvantartott adatai tovabbithatéak:
a) a fenntartonak,



b) akifizet6nek,

¢) abirdsagnak,

d) arendérségnek,

e) aziigyészségnek,

f) az allamigazgatasi szervnek,

g) amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

h) anemzetbiztonsagi szolgélatnak

Az adatkezelés technikai lebonyolitdsa

Az Intézetben kezelt adatok nyilvantartdsi formai:
a) nyomtatott irat,
b) elektronikus adat,
c) elektronikusan létrehozott, papir alapon archivélva,
d) weblapon elhelyezett (elektronikus) adat, kép
Az adatkezeld lapok nyomtatott formaban, vagy szamitogépes modszerrel is

vezethetok.

Az adatkezeléssel foglalkozok felelgsségi és feladatkore

Az Intézet adatkezelési tevékenységéért, az Adatkezelési Szabélyzat

karbantartasaért az Intézet Féigazgatoja a felelds.

Jogkdrének gyakorlésat:
a) személyesen, illetve

b) meghatalmazott munkatérsai utjan latja el.

A meghatalmazottak jogszer(i feladatvégzését a Foigazgaté ellendrzi.

Az Intézetben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeloi feladatokat latnak
el az aldbbi munkatérsak:

a) Igazgatd, pedagdgiai el6add, pedagogiai szakértd

—  KIR adatok kezelése

b) Személyes feladatokat ellato ligyintézo
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— amunkavallalok személyi iratainak kezelése,
— munkavédelemmel Gsszefliggd nyilvantartasok kezelése,

— adatok tovabbitasa a fenntartd részére

A munkavallalok személyi iratainak kezelése

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozé, amely a munkavégzésre iranyuld
jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetben
keletkezik és a munkavallalo személyével Osszefliggésben adatot, megéllapitast

tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a) amunkavallald személyi anyaga,

b) a munkavallalo tajékoztatasarol szo6lo irat,

¢) amunkavallaldi jogviszonnyal sszefiliggd egyéb iratok (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

d) amunkavéllald bankszdml4janak szadma,

¢) amunkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat
tartalmazd iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek
alapja:

a) akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

b) a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

c) birésag vagy mas hatdség dontése,

d) jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
a) az intézmény munkaltatoja,

b) az intézmény vezetdje,

¢) az adatkezelés végrehajtoja,

d) a vonatkozo térvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
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e) sajat kérésére az €rintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvéaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossidgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitisa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek
¢és az adat tovéabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas

védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az Intézet Fdigazgatdja — a személyzeti
feladatokat ellat6 iigyintéz6 kozremiikodésével — gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak Osszeallitasar6l, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli.

A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtében, tlizbiztos, zart
fémszekrényben kell 6rizni

A munkavéllald az adataiban bekovetkezd véltozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni

az adatok atvezetésérsl.

Az adatnyilvintartasban érintett munkavallalok jogai és érvényesitésiik

Az érintettek tajékoztatasa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt k6zolni kell, hogy
az adatszolgaltatds dnkéntes vagy kotelezo.

Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendel6
jogszabalyt.

A munkavéllalé jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,

milyen c€lbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.



A munkavallal6

a) tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelé€sérol,

b) kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve modositasat, amelyet az
adatkezel® koteles teljesiteni.

¢) A munkavallalé irasban benyujtott kérésére a FOigazgatod tdjékoztatast ad az
Intézet altal kezelt, illetve az altala megbizott adatfeldolgoz6 altal feldolgozott

d) adatairdl,

¢) az adatkezelés céljarol,

f) az adatkezelés jogalapjardl,

g) az adatkezelés id6tartamardl,

h) az adatfeldolgozé nevér6l, cimérél, az adatfeldolgozassal Osszefliggd
tevékenységérol,

i) kik és milyen célbdl kapjék/kaptak meg az adatokat.

A Foéigazgaté a kérelem benytjtasatol szamitott 30 napon beliil irasban,
kézérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.
A munkavallalé a koézokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett
adatok

> helyesbitését,

> tOrését

csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyulé nyilatkozata, vagy

dontésének az illetékes szervek altal tGrtént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

12. Az érintettek tiltakozasi joga

Az érintett irasban tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha:
a személyes adatok kezelése/tovabbitdsa kizarolag az adatkezeld, vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve,
ha az adatkezelési térvény rendelte el azt,
a) a személyes adat felhasznalasa, vagy tovabbitasa kézvetlen lizletszerzés,
kozvélemény-kutatas, vagy tudomanyos kutatas céljabol torténik,

b) atiltakozas jogénak gyakorlasat egyébként jogszabaly lehetové teszi.



13. A Féigazgat6 — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasitél szimitott legrvidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap
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alatt megvizsgilni, és annak eredményérél a kérelem benyijtojat irdsban
tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozés indokolt, az adatkezeld kételes
a) az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt, adattovabbitast is —
megsziintetni,
b) az adatokat zéarolni,
¢) a tiltakozasrl, valamint az annak alapjan tett intézkedésrél értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot koribban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése
érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — a
kozléstdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint, birésaghoz

fordulhat. A birésag az ligyben soron kiviil jar el.

14. A hivatali, szolgalati titok védelmével kapcsolatos intézkedések

Az Intézet minden munkavallalojanak kotelessége az  adatkezelési
jogszabélyokban, a munkakéri leirdsban, munkaszerzédésben és e Szabalyzatban
meghatarozott rend betartasa.

Az adatkezeldk felel6sek a tudomasukra jutott adatok védelméért.

A munkavéllalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatéarozott
személyek a meghatérozott médon tovabbithatjak.

A személyi adatok barmely mas jellegli (sz6beli, telefonon torténd, irasos, stb.)

tovabbitasa szigordan tilos.

Jelen adatkezelési szabdlyzat az SZMSZ mellékletét képezi.






