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Az intézmény adatkezelOként a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalléan vagy masokkal egyltt meghatarozza, adatfeldolgozéként pedig az
adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

Az adatkezelés a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt moédon végzett barmely mivelet vagy m(iveletek 6sszessége,
igy a gydjtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitas vagy
megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés, tovabbitas,
terjesztés vagy egyéb maddon torténé hozzaférhetdvé tétel Utjan, 6sszehangolas
vagy 0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Az adatfeldolgozas technikai jelleg(i adatkezelés, az adatok feletti rendelkezési és
dontési joggal nem rendelkezik.

Személyes adatnak minGsil az azonositott vagy azonosithatd természetes
személyre (,érintett”) vonatkozé barmely informacid. Azonosithatd az a
természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett modon, kiléndsen valamely
azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan

azonosithato.

Az intézmény adatkezelOként és adatfeldolgozdéként tiszteletben tartja mindazon
személyek maganszférajat, akik szamara személyes adatot adnak at és

elkotelezett ezek védelmében.

I.
Az intézmény a GDPR 13. cikke alapjan az alabbi tajékoztatast adja az
érintett személyek részére:
Az Adatkezel6 adatai:
Debrecen Nagytemplomi Reformatus Egyhazkdzség Immanuel Otthona és

Fejlesztdé Nevelés-Oktatast Végz6 Iskolaja, képviseletében: Gyori Zsoéfia, igazgatd
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CEQGNEAV: ..o
Székhely: ..o
Weblap:
Telefon: ..o
E-mail: .o

Adatfeldolgozas:

adatfeldolgozast végzo személyek:
igazgato, intézményegység-agazatvezeto, iroda -és gazdasagvezeto,

titkarsagi dolgozdk, egészségligyi asszisztens, MIR folyamatgazdak,

csoportvezetdk, szakmai munkatarsak

Az adatfeldolgozé kizardlag olyan utasitédsokat hajthat végre, amelyek
irdsban rogzitettek.

Az adatkezel6 és az adatfeldolgozd kézott kotelez6 irasbeli szerzédést
kotni, melynek tartalmaznia kell az adatkezel6 altal az adatfeldolgozdnak
atadott adatokat és az adatfeldolgozé azokkal végzett tevékenységét.
Titoktartas kotelezi a személyes adatok kezelésével foglalkozé
munkavallaldkat.

Az adatbiztonsag garantalasa érdekében az adatfeldolgozé végrehajtja a
szervezési és technikai intézkedéseket.

Az adatfeldolgozd segiti az adatkezel6t abban, hogy teljesitse
kotelezettségeit.

Az adatfeldolgozé az adatkezel6 dontése alapjan minden személyes adatot
visszajuttat az adatkezeldnek vagy torol, torli a meglévé masolatokat, egy
kivétellel, ha a tagallami vagy az uniés jog az adatok tarolasat irja el6.

Az adatfeldolgozd elOsegiti és lehetdvé teszi az adatkezel6 altal vagy az
altala megbizott ellenOr segitségével végzett auditokat, helyszini
vizsgalatokat.

Amennyiben az adatfeldolgozé tovabbi adatfeldolgozd segitségét veszi
igénybe, Ugy 6ra ugyanazok a kotelezettségek vonatkoznak, mint amelyek
eredetileg a szerzddés altal |étrejottek az adatfeldolgozd és az adatkezeld

kozott.
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Adatvédelmi tisztviseld:

- adatvédelmi tiSzZtVISEIO: ..o
elérhet6sége: ..., .

Adatvédelmi kérelmek: amennyiben barmilyen kérése vagy kérdése van az
adatkezeléssel kapcsolatban, kérelmét postai Uton @ ......cccccveeveeveeccecceecne, cimre
vagy elektronikusan @ ... email cimre kildheti.
Vélaszainkat késedelem nélkil, de legfeljebb 30 napon beliil kiildjik az On altal

meghatarozott cimre.

Kulf6éldi adattovabbitas:

- nem torténik kulfoldre adattovabbitas

II.

Intézmény adatkezelésének célja, jogalapja, idotartama:

Adatkezelési célok:
Az intézmény az alabbi célokbdl végez adatkezelést a jogszabalyokkal
O6sszhangban:
a) fejleszt6 nevelés-oktatds, nappali szocidlis ellatas, egészségligyi

szakellatds tevékenység nyujtdsdhoz kapcsoldéddéan a szolgaltatast
igénybevevéinek adatait jogi kotelezettség teljesitése (kozfeladat
ellatasa) és lgyfélkapcsolat fenntartasa céljabdl kezeljik;
b) munkavallalok és palyazék adatainak kezelése (kilon szabdlyzatban
meghatarozott feltételekkel);
c) szerz6déses partnerek kapcsolattartdi adatainak kezelése a szerz6dés
teljesitése céljabdl;
d) vagyonvédelem, személyi biztonsag;

e) torvényben meghatarozott kotelezettség teljesitése céljabol

Adatkezelés jogalapja:

GDPR 6.cikk (1) bekezdés a) pont: érintett hozzajarulasa
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GDPR 6.cikk (1) bekezdés b) pont: szerzddés teljesitéséhez szlikséges

GDPR 6.cikk (1) bekezdés c) pont: jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges

GDPR 6.cikk (1) bekezdés a) pont: jogos érdek, mindig érdekmérlegelés

szlkséges

Az egyes adatkezelési tevékenységek jogalapja:

a) a szamviteli jogszabalyoknak megfeleléo szamla kiallitasa: jogalap:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont

b) kapcsolattartas: jogalap (a partnerek munkavallaléinak adatai

esetében az adatkezelés) jogalapja: GDPR 6. cikk (1) bekezdés f)
pont. Az adatkezel0 jogos érdeke: iizletmenet folytonossag.
munkavallalok adatainak kezelése: GDPR 6. cikk (1) bekezdés b), c)
pontok.

szerzOdéses partnerek adatainak kezelése: jogalap GDPR 6. cikk (1)
bekezdés b) pont

biztonsagi kamera Uzemeltetése jogalap: GDPR 6. cikk (1) bekezdés f)
pont. Az adatkezeld jogos érdeke: vagyonvédelem, munkavallaldk

esetében az Mt.-ben meghatarozott munkaltatdi jogos érdek.

Az érintett személyes adatainak jogos érdek alapjan torténé kezelése esetén

érdekmérlegelést végez az intézmény, melynek soran:

beazonositja és rogziti a jogos érdeket

beazonositja és rogziti az érintett érdekeit és jogait

szikségesség és aranyossag, a célhoz kotottség, adattakarékossag,
korlatozott tarolhatésag elve alapjan mérlegelés

tajékoztatja az érintettet az érdekmérlegelésrol

Az érintettnek tiltakozasi joga van, mely alapjan a személyes adatot az

intézmény nem kezeli tovabb, kivéve ha az adatkezelést kényszerité ok

indokolja (pl. munkaviszonnyal 06sszefliggésben sziikségszerlien kezelend6

adatok esetén)
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Az adatkezelés idotartama:

A szamlakat jogi kotelezettség miatt legaldbb 8 évig megérzi az intézmény. A
szamlakiallitas alapjaul szolgald iratok megdbrzési ideje 8 év.

A munkaviszony alapjaul szolgalé iratok meg6rzési ideje: 50 év.

A kapcsolattartdas céljabol megadott adatok meg6rzési ideje a kapcsolat
megsz(inését kovetd 1 év.

SzerzOdés teljesitéséhez kapcsolédd adatok megdrzése: 5 év.

Egészségligyi adatok Grzése 5 illetve 10 év.

Oktatasi iratok Orzése 5 év, kivétel képez a torzslap és beirasi napld, melyek
hatarid6é nélkuliek.

Gyermek és ifjusagvédelmi adatok Grzése 3 év.

Nappali szocialis ellatassal kapcsolatos adatok a megsz(inést6l szamitott 5 év.

III1.
Erintetti jogok:

A személyes adataihoz kapcsolédoéan az érintettnek a jogszabalyban

meghatarozott jogai vannak.

a) hozzaférési jog (adatok megismerése, az a tény, hogy torténik-e
adatkezelés);

b) amennyiben egy adat elavult vagy helytelen, ennek kiigazitasa;

c) torlés (kizarolag a hozzajarulason alapul6 adatkezelés esetén);

d) az adat kezelésének korlatozasa;

e) a személyes adatok direkt marketing célokra valé hasznalatanak
megtiltasa;

f) személyes adatainak harmadik személy szolgaltaté szamara torténo
atadasa, vagy ennek megtiltasa;

”w 7

g) barmely az adatkezelo altal kezelt személyes adatrol masolat kérése;

vagy
h) tiltakozas a személyes adat hasznalata ellen.
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IV.

Adatvédelmi incidens:

Az adatbiztonsag olyan sérlilése, mely a kezelt személyes adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az intézmény biztositja az adatkezeléshez kapcsolodd kockazat mértékének
megfelel6 adatbiztonsagot, melynek sériilése esetén késedelem nélkil, de
legkésObb a tudomasra jutastdl szamitott 72 éran bellil az adatvédelmi tisztviseld
bejelentést tesz a felligyeleti hatésagnak és tajékoztatja az érintettet is.

Az intézmény az adatvédelmi incidens tudomasara jutasat kovetéen
haladéktalanul megteszi a sziikséges biztonsagi intézkedéseket az adatvédelmi
incidens alapjat ado sériilés megsziintetése, helyreallitasa céljabdl.

Az érintettet értesiti a megtett intézkedésekrdl és azok eredményérdl.

Jogorvoslati tajékoztatas:

Magyarorszagon az adatvédelmi felligyeleti hatdsag: Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdsag (tovabbiakban: NAIH, cime: 1125 Budapest,
Szilagyi Erzsébet fasor 22/C, e-mail cime: ugyfelszolgalat@naih.hu). Az érintett
panaszt nyujthat be a NAIH-hoz amennyiben allaspontja szerint a ra vonatkozd
személyes adat kezelés nem felel meg a jogszabalyi kotelezettségeknek.

A NAIH dontése ellen birdsagi felllvizsgalat kezdeményezhet6.

VI.

Tajékoztatas a nyilvantartasokrol:
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Az intézmény az adatok kezelését és feldolgozasat jogszerlen, atlathatoan és
ellenérizhetéen végzi, mely célok elérése érdekében az alabbi nyilvantartasokat

vezeti:

1. adatkezelések nyilvantartasa
-a GDPR hatalyba |épéséig az Infotv. 65§ alapjan a NAIH vezeti
tartalma:
- sorszam
- tevékenység
- kezelt adatok
- adatkezelési cél
- adatkezelési jogalap
- tarolds maddja és ideje
- adatkezel6 neve és elérhetdsége
- adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetbsége
- adattovabbitds, cimzettek
- technikai és szervezési intézkedések

az adatkezelés nyilvantartasat tevékenységenként kilon kell vezetni.

2. az adattovabbitas nyilvantartasa
tartalma:

- sorszam
- datum
- cimzett
- harmadik orszagba torténé adattovabbitas
- személyes adatok kore
- adatkezelés, -feldolgozas célja
- adatkezelés, -feldolgozas jogalapja
- adatkezel6 neve és elérhetdsége
- adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetbsége
- technikai és szervezési intézkedések
- adattorlésre elGiranyzott hatarid6
- jogszabalyban meghatarozott egyéb adatok

3. adatkezelés megsziintetésének nyilvantartasa
tartalma:

- sorszam
- kérelem id6pontja
- érintett neve, azonosité adata
- kérelem tartalma
- intézkedés megnevezése
- intézkedés datuma
- adatkezeld neve és elérhetdsége
- adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdsége
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4. adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
tartalma:

- sorszam
- incidens ideje
- incidens megnevezése
- érintettek kore
- érintett személyes adatok
- incidens hatdsa
- intézkedések
- adatkezel6 neve és elérhetbsége
- adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetbsége

5. érintetti és hatésagi megkeresések és az arra adott valaszok
nyilvantartasa
tartalma:

- sorszam
- megkeresés targya és ideje
- érintettek koére
- érintett személyes adatok
- intézkedések
- adatkezeld neve és elérhetdsége
- adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetfsége

6. adatvédelmi tisztviselo tevékenységének nyilvantartasa
tartalma:

- sorszam
- tevékenység ideje
- tevékenység
- megfelelés-ellendrzés
- hatasvizsgalat-észrevétel
- felligyeleti hatdsagi egyiattmikddés
7. .eltévedt” adatok, megkeresések nyilvantartasa

tartalma:

- sorszam
- beérkezés ideje
- kérelem targya
- intézkedés (pl. visszakdildés)
- adatkezeld neve és elérhetlsége
- adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdsége

8. elozetes adatvédelmi hatasvizsgalat nyilvantartasa
tartalma:

- sorszam
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- hatasvizsgalat ideje
- mUiveletek leirdsa, adatkezelési cél, jogos érdek
- szlikségesség, aranyossag vizsgalata
- kockazatok elemzése, kezelése
- adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetfsége
- adatvédelmi tisztvisel6 véleménye

VII.
1. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi mdédja a kovetkezo lehet:

i nyomtatott irat,
i elektronikus irat.

A szamitégéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott

[ 3

adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, az adatok valddisagat az

érintett alkalmazottnak aldirasaval kell igazolnia,

athelyezéskor,

alkalmazotti jogviszonyanak megszlinése esetén, valamint

a betekintési jog gyakorléjanak erre iranyuld kilon kérelmére, azon adatok

EERE

tekintetében, amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szamitdogépes mobdszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl az alkalmazotti
jogviszony megsz(inése és végleges athelyezése esetén véglegesen torolni kell az
alkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célbdl a személyazonositasra

alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

A kozérdekd adatokon kivil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatas

nem adhaté. Az alkalmazott személyi anyagat kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvdnos személyes adatokat csak jogszabalyban
meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyuld

irdsbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

Az adattovabbitds a munkaltatdi jogkor gyakorléjanak aldirdsaval torténik. Az
illetményszamfejtd hely részére torténé adattovabbitdast a megbizott személy

iranyitja.
1.1. Adatbiztonsag

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges

intézkedéseket meg kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a szamitégépen
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tarolt és feldolgozott személyes adatok biztonsdga érdekében. Az adatkezeld,
illetbleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles gondoskodni az adatok
biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e térvény,
valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz

szlkségesek.

Az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, toérlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmislilés és sérilés ellen. A személyes adatok technikai
védelmének biztositdsa érdekében kiilon védelmi intézkedéseket kell tennie az
adatkezel6nek, az adatfeldolgozdénak, az informatikai eszkéz Gzemeltetéjének, ha
a személyes adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan

torténik.
Szamitégépen tarolt adatok

A szamitdgépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében,

klalénodsen az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

A haldézati kiszolgadld gép (szerver) a személyes adatok elvesztésének

elkerilésére folyamatos biztonsagi mentést készit.
Az adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni.

Az adatokat kezeld ugyintéz6k asztali szamitégépein gondoskodni kell a

virusmentesitésrol.

Az adathozzaféréshez (titkarsagi szamitdogép bekapcsolasa esetén is) csak
személyre szO6l6 azonosithatd jogosultsaggal - felhasznaldéi név, jelszé - lehet

hozzaférni.

Halézati erdforrasokhoz csak érvényes felhasznald névvel és jelszoval lehet

hozzaférni.

A felhasznald nevet illetve jelszét mas személynek kiadni nem szabad.
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A mindenkor rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszkdzok felhasznalasaval meg
kell akadalyozni, hogy az adatokat tarold, halézaton keresztil elérhetd

szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.
Haldzati meghajtok (rendszergazda beadllitasa alapjan), hozzaférést elérok neve:

Iroda ,U” meghajtd: igazgatd, intézményegység vezetd, vezetd terapias

munkatars, iroda-és gazdasagvezetd, titkarsagi alkalmazottak

Tanar ,T” meghajtd: igazgatd, intézményegység vezetd, vezetd terdpias

munkatars, iroda-és gazdasagvezetd, titkarsagi alkalmazottak, pedagdgusok
adminfecs ,Z"” meghajté: titkarsagi alkalmazottak

Edit ,E” meghajtd: iroda-és gazdasagvezetd

Igazgatd ,S” meghajtd: igazgatd

A szerveren lév6 adatok mentésérdl, virusmentesitésérél az intézményi

rendszergazda napi rendszerességgel gondoskodik.
Manualis kezelés( adatok:

A manualis kezelésli személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi

intézkedéseket kell foganatositani:

Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz, vagyonvédelmi

berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

A folyamatos aktiv kezelésben |évd iratokhoz csak az illetékes Uigyintézok
férhetnek hozza. A személyzeti valamint bér-és munkalgyi iratokat kilonalld,

zarhato helyiségben, zarhato iratszekrényben kell 6rizni.

Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az
archivalt iratokat az intézmény iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak

megfelel6en kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.
2. Az alkalmazotti alapnyilvantartas

I

Az alkalmazott
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i neve (lednykori neve)
i szlletési helye, ideje
& anyja neve
i taj-szama, addazonosito jele
i lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama
i csaladi allapota
i gyermekeinek szlletési ideje
i egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

EERE
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EEE

E

EEE

EEE

o0

]

I1.

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettségei
iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett szakképesitései,

valamint meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai
tudomanyos fokozat
idegen nyelv ismerete

ITI.

a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok
munkahely megnevezése
a megszlinés maodja, idépontja

IV.

az alkalmazotti jogviszony kezdete
allampolgarsaga
a blnugyi nyilvantarté szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama,

kelte
a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald idétartamok

V.

az alkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete
az alkalmazott jelenlegi besoroldasa, besoroldasanak id6pontja, vezetoéi

beosztasa, FEOR szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
a minGsitések idopontja és tartalma

hatalyos fegyelmi biintetése

VI.

személyi juttatasok
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VII.

@ a munkavallalé munkabdl valé tavollétének jogcime, idOtartama

VIII.

i az alkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és

hatarozott idej(i athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai
IX.

i az alkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd

adatai

A koOznevelésrdl szdld torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore
alapvetéen megegyezik a kbdzalkalmazottak jogalldasardl szo6ld torvény 5. szamu

mellékletében meghatarozott adatkorok adataival.

A kodznevelésrol szOlo torvény altal eldirt, de az alkalmazotti alapnyilvantartas

adatkorébe nem tartozé nyilvantartasok:

i kartéritésre kotelezés

i munkavégzés ideje, tulmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terhel6
tartozas és annak jogosultjai,

i szabadsag, kiadott szabadsag

i alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei

i az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei

Ezen nyilvantartasok vezetését az iroda-és gazdasagvezetd iranyitasa,

feligyelete mellett az adminisztrator végzi.

A fenti adatkorben nem szerepl6 korben - torvény eltéré rendelkezésének

hidnyaban - adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

Az intézmény kdlén  torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott

bankszamlaszamat, valamint a nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

A munkaltatéd alkalmazotti nyilvantartasi rendszere torvény felhatalmazasanak

hidnyaban mas adatrendszerrel nem kapcsolhaté Ossze.
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Az alkalmazotti alapnyilvantartasbdl statisztikai célra csak személyazonositasra

alkalmatlan mddon szolgaltathaté adat.

A munkaltaténadl vezetett alapnyilvantartasba az érintetteken kivil a kovetkez6k
jogosultak betekinteni, illetdleg abbdl adatot atvenni a rdjuk vonatkozé

jogszabalyban meghatdarozott feladataik ellatasa céljabdl:

i az alkalmazott felettese,

i a mindsitést végz6 vezeto,

i a feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végz6 szerv,

i a fegyelmi eljarast lefolytatd testllet vagy személy,

i munkalgyi-, polgari jog-, kézigazgatasi per kapcsan a birdsag,

i az alkalmazott ellen indult blntetdeljardsban a nyomozé hatdsag, az
Ggyész és a birdsag,

i a személyzeti, munkalgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv
e feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén bell,

W az adohatésdg, a nyugdijbiztositdsi igazgatasi szerv és az
egészségbiztositasi szerv, az Uzemi baleseteket kivizsgdld szerv és a
munkavédelmi szerv.

2.1. Az adatkezeléssel foglalkozok kérének meghatarozasa

i igazgatd

i iroda-és gazdasagvezetd

ia intézményegység vezetd

i vezetd terdpias munkatars

i szakmai alkalmazottak

i adminisztratorok

i intézményi szoftveriizemeltetd

i gondnok, portas

i kUls6 szerzddéses partnerek részére eseti jelleggel

2.2. Az alkalmazott jogai és kételezettségei

Az alkalmazott tdjékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérél valamint
kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabdlyban elrendelt

adatkezelések kivételével - torlését.

Az alkalmazott kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az altala kezelt, illetdleg
az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl,
jogalapjardél, idotartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérél és az
adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen
célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.
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A valésagnak meg nem feleld személyes adatot az adatkezel6 helyesbiteni

koteles.

A helyesbitésrol és a torlésr6l az alkalmazottat, tovabba mindazokat értesiteni

kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.

Az alkalmazott az adataiban bekdvetkez6é valtozasokrdél 30 napon belll koteles

irdsban tajékoztatast adni az adatkezel6 részére.

2.3. Személyi irat

Személyi iratnak tekinthet6 minden adathordozé, amely az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor a jogviszony id6tartama alatt, megsz(inésekor, illetve azt
kovetéen keletkezik, és az alkalmazott személyével 6sszefiiggésben adatot,

megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kdrébe az alabbiak tartoznak:

i a személyi anyag iratai,
i az alkalmazott jogviszonnyal 6sszefliggl egyéb iratok.

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

i a kOzokirat vagy az alkalmazotti irdsbeli nyilatkozata,

@ a munkaltatdi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,
i birdésag vagy mas hatésag dontése,

i jogszabalyi rendelkezés.

Személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozé alkalmazottak személyi adatainak Orzése és
kezelése, a személyi szamitdégépes nyilvantartd rendszer mikoddtetése az iroda-

és gazdasagvezeto feladata.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alapnyilvantartast el kell késziteni. A
jogviszonyt létesiteni szandékozdé személy hatdsagi bizonyitvannyal igazolja,

hogy biintetlen el6élet(.

A munkaltaté felhivasara a jogviszonyt létesiteni szandékozd személy hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozastodl eltiltds hatalya alatt,

amely az alkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehetévé.
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A jogviszonyt létesiteni szandékozd a fogyatékos személyek nappali ellatasa
keretében kinyilatkozza, hogy , Az 1/2000. SzCsM. rendelet alapjan a személyes
gondoskodast nyujté intézményben foglalkoztatott személyként sem én, sem
kozeli hozzatartozom az ellatasban részesild személlyel tartdsi , életjaradéki és
Oroklési szerzOdést az ellatas id6tartama alatt, illetve annak megsz(inésétdl

szamitott egy évig nem kothetek.”

A megismert személyes adatokat a munkaltaté az alkalmazotti jogviszony
létesitésérél meghozott dontés id6pontjdig vagy az alkalmazotti jogviszony

megsz(inéséig kezeli.

Sikertelen palyazat esetén a palyazé részére a palyazati anyagot vissza kell
juttatni. Amennyiben a palydazé az a&ltala benyuljtott, személyes adatokat
tartalmazo adathordozot a palydzat elbiralasi hataridejétdl szamitott 90 napon

belll nem veszi at, azokat meg kell semmisiteni és személyes adatait toréini kell.
A személyi anyag tartalma pl:

az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevelek masolata,

a blnugyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama,

kelte,
iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvanyok

EEREEE

E

masolata,

a munkaszerz6dés és annak mddositasai,
atsorolasok,

a vezet8i megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

kitlintetésre felterjesztés,

a teljesitményértékelés, mindsités,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintet6 irat,
a hatalyban |év0 fegyelmi blntetést kiszabd hatarozat,
az alkalmazotti igazolds masolata,

egyhazi fogadalomtétel

EEEEEEEEREEE

Az alkalmazotti jogviszony megszlinése utan az alkalmazott személyi iratait az
iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en irattarban kell elhelyezni. A személyi
anyagot az alkalmazotti jogviszony megsz(inésétdl szamitott 6tven évig meg kell

orizni.

2.4. A pedagdgus igazolvany

/tmp/dpe/6be30131c11f/20e34bfa-b5cf-4b40-9f79-64dd300b014c-
5754342639581021691/8469552351044510896.doc



ADATVEDELMI-ES-ADATKEZELESI- Azonosité jel: F22-P4

IMMANUEL SZABALYZAT-ALTALANOS Ervényes: 2018.12.13 t31

Oldal: 18/1

A pedagogus igazolvany a koznevelésrol szélé torvényben szabalyozott

kedvezmények igénybevételére vald jogosultsag igazolasara szolgald kozokirat.

A pedagdgus igazolvany a kozoktatas informacios rendszerében talalhatd

adatokat tartalmazhatja. A pedagodgus igazolvany tartalmazza tovabba az

igazolvany szamat, a jogosult fényképét és alairasat.

A pedagdgus igazolvany - koznevelésrdl szolo torvényben meghatdrozottakon

kivul - tartalmazza:

L

[
[

E

A

a kiallitas évét,
az érvényesités lehetdségét, nyugdijas esetén azt, hogy az igazolvany

hatarozatlan ideig érvényes,
a sorszamot,
azt a tdjékoztatast, hogy a pedagdgus igazolvany tulajdonosa jogosult

jogszabdly vagy helyi 6nkormanyzat altal biztositott kedvezmények

igénybevételére,
figyelmeztetés arra, hogy az igazolvany a személyi igazolvany felmutatdsa

mellett érvényes.

munkaltaté altal megbizott adminisztrator a pedagdgus igazolvanyt a

kozoktatasi informacids rendszeren keresztll igényli meg a meghatarozott

jelentési kotelezettség teljesitésével egyidejlleg vagy azt kovetden.

3. A tanulodk, ellatottak adatainak nyilvantartasa

Nyilvantartott adatok:

[
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ellatott neve, sziletési helye, ideje, anyja leanykori neve, lakhelye, TAJ

szama,

kézgydgyigazolvany szama, lejarat ideje,

a gyermek intézménybe valo felvétel ideje,

a csoport neve,

ellatas tipusa,

szUl6k adatai, telefonszam, egyéb elérhetdség, e-mail cim
testvérek adatai, szama, neve, szlletési ideje,

a sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok,

orvosi szakvélemény, rendszeres gyogyszerezés,

3.1. Az adatok tovabbitasa

Az adatok a koznevelési torvényben meghatarozott célbdl, a személyes adatok

védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatdk:
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i fenntartd, birdsag, renddrség, Ulgyészség, 6nkormanyzat, kodzigazgatasi

szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok a szakértdi bizottsagoktol illetve

vissza,
a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos az érintett

csoporton bellil, a nevelGtestlileten belll, a szlilének , a

vizsgabizottsagnak.
az egészségligyi, iskola-egészséglgyi feladatot ellaté

intézményegységnek a gyermek, ellatott egészségligyi allapotanak

megallapitasa céljabdl,
a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, gyermek és

ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek a gyermek, tanuld

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban

biztositott kedvezményekre valdé igényjogosultsag elbirdlasahoz és

igazoldsdhoz szikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl

megallapithat a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

EEEEREEEEEREEREE

3.2. Az adatkezeléssel foglalkozok kérének meghatarozasa
igazgato

intézményegység vezetd
vezetd terapias munkatars
iroda-és gazdasagvezetd
adminisztratorok
rendszergazda
ifjusagvédelmi felelds
pedagdégusok

szakmai alkalmazottak
orvosok

orvosi asszisztens

3.3. Titoktartasi kételezettség
A pedagdégust, a neveld és oktatdé munkat kozvetlenll segité

alkalmazottat, tovabba azt, aki kozrem(kodik a gyermek, tanuld, ellatott
feligyeletében, hivatasanadl fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, ellatottal és csaladjaval

kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a
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gyermekkel, elldtottal, szulével valé kapcsolattartds soran szerzett

tudomast.
E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatél, és

annak megszlnése utan, hataridé nélkul fennmarad.
A gyermek, illetve az ellatott szlil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd

adat kozdlhetd, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy
veszélyeztetné a gyermek, ellatott érdekét. Az adat kozlése akkor sérti
vagy veszélyezteti suUlyosan a gyermek, ellatott érdekét, ha olyan
kérilményre vonatkozik, amely a gyermek, ellatott testi, értelmi, érzelmi
vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza és amelynek

bekdvetkezése sziil6i magatartasra, kdzrehatasra vezethetd vissza.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a KNIE és SZIE értekezleten a

szakmai dolgozok egymaskoézti, a gyermek, ellatott fejlédésével,
értékelésével, mindsitésével 0Osszefliggdé megbeszélésre. A titoktartasi

kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek az Ulésen.
A titoktartasi kotelezettség aldl a szil6 felmentést adhat.
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek, ellatott adatainak

a koznevelési illetve szocidlis torvényben meghatarozott nyilvantartasara

és tovabbitasara.
A koOznevelési és szocialis torvényben meghatarozottakon tulmenden az

intézmény a gyermekkel, ellatottal kapcsolatban adatokat nem kozélhet.

3.4. A diakigazolvany

Az intézmény a tanulé részére - kérelemre - didkigazolvanyt ad ki. A

didkigazolvanyt a kozoktatasi informacids iroda készitteti el, és az iskola utjan

kaldi meg a jogosult részére. Az igénylési folyamatot az adminisztrator bonyolitja

le.

A didkigazolvany tartalmazza:

EEEREEREE

a tanuld nevét,

szlletési helyét és idejét,

lakcimét, tartdzkodasi helyét,

allampolgarsagat,

a tanulo aldirdsat, cselekvbéképtelen tanuld esetén a szil6 alairasat,
a tanulo fényképét,
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i azonositd szamat, az iskola nevét és cimét.

A didkigazolvanyt a jogszabadlyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az

elkészitéshez szlikséges adatok a didkigazolvany elkészitéjéhez tovabbithatdk.

A didkigazolvany elkészitéje az adatokat kezelheti, az igazolvany
érvényességének megszlinését kovetd o6t évig. Az adatkezelés a kozoktatasi
informacids irodaval folytatott adategyeztetés mellett kizarélag a didkigazolvany

elkészitését, az adattarolast foglalja magaban.

4. Zaro rendelkezések

@ Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat 2018. majus 25-t6l I[ép
hatalyba.

i A Szabalyzat személyi és targyi hatalya kiterjed az Intézmény minden
egységére és dolgozédjara.

Kelt:

adatkezel6
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