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1. Altaldanos rendelkezések

A Berettyoujfalui Szakképzési Centrum Berettyotjfalui Szakképzési Centrum Karacs Ferenc Gim-
nazium, Technikum és Szakképz6 Iskola (tovabbiakban iskola) Adatkezelési Szabalyzata.

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja az alkalmazottak és a tanulok adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Gsszefiiggd adatvédelmi ko-
vetelmények szabalyozasa.

E szabdlyzat rendelkezései kiterjednek:

a.) aalkalmazotti nyilvantartasra,

b.) aszemélyi iratok teljes adatkezelési folyamatara,

c.) az adatszolgaltatas, az adattovabbitas teljesitési rendjére,
d.) abiztonsagi kovetelmények és feladatok dsszefoglalasara.

1.2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira, minden
alkalmazottjara (tovabbiakban egyiitt alkalmazottak), tovabba az intézménnyel tanuldi jogviszonyban
allo tanulokra.

E szabdlyzat alapjan kell ellatni
a.) aalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a alkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését

(tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés), valamint
b.) atanuldk adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanuléi adatkezelés).

E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a alkalmazotti illetve tanuléi jogviszonyok megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo elézetes eljarasokra, mely alkalmazotti jogviszony ese-
tén a palyaztatasi, tanuldi jogviszony esetén a felvételi eljarast jelenti.

A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a alkalmazotti jogviszony fennallasa-
tol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

1.3. A szabalyzatot meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok

A szabalyzat alapjat képez0 jogszabalyok:
a.) 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrol,
b.) 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 tdrvény végrehajtasarol,
c.) 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdoznevelé-
si intézmények névhasznalatarol,
d.) 1992. évi XXXIIIL. toérvény a alkalmazottak jogallasarol,
e.) 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyverol,
f) 2011. évi CXIIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol.
0.) BSZC miikodését szabalyozé kdzérdekii adatkezelés szabalyzata(7/2017.szamu)
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2. Ertelmezések

1. Erintett:
barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kodzvetleniil vagy kozvetve —
azonosithato természetes személy.

2. Személyes adat:

az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiilonésen az érintett neve, azonositd jele, valamint egy

vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6

ismeret —, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.
3. Kiilénleges adat:

- a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vildgnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
¢letre vonatkozo személyes adat,

- az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat.

4. Hozzdjarulas:

az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelel6 tajékoztatason alapul,

¢és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes adatok — teljes kori vagy

egyes miitveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

5. Tiltakozas:
az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, €s az adatkezelés meg-
sziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

6. Adatkezelo:

az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy

amely 6nalloan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre

(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfel-

dolgozoval végrehajtatja.

1. Adatkezeles:

- az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltozta-
tasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 0sszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint

- azadatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készi-
tése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

8. Adattovabbitas:
az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové tétele.
9. Nyilvanossdgra hozatal:
az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetove tétele.
10. Adattorlés:
az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem lehetséges.
11. Adatmegjelolés:
az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol.
12. Adatzarolas:

az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott idére torténd

korlatozasa céljabol.



\taly
66

4/‘
< &
o & Berettyoujfalui SZC Karacs Ferenc Gimndzium, Technikum és Szakképzo Iskola
. @ i az Arany Janos Kollégiumi Program intézménye
o . a Debreceni Egyetem partneriskolaja, kivalo vidéki gyakorlohelye
»% D P 4150 Piispokladany, Gagarin u. 2. Tel./fax: 54/451-102 TR

°tse9®” e-mail: titkarsag@karacs.berettyoujfaluiszc.hu
OM azonosito: 203030/031

13. Adatmegsemmisités:
az adatokat tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

14. Adatfeldolgozas:
az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a miiveletek
végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy
a technikai feladatot az adatokon végzik.

15. Adatallomany:
az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége.

16. Harmadik személy:
olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval.

3. Adatkezelési alapelvek

Személyes adat kizarolag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdeké-
ben kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az
adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz elengedhe-
tetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és
ideig kezelhetd.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés célja-
ra tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig lehessen azonositani.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha
e ahhoz az érintett hozzajarul, vagy
e azt torvény vagy - tOrvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben - helyi

Onkormanyzat rendelete kozérdeken alapuld célbdl elrendeli

Személyes adat csak megfeleld tajékoztatason alapulo belegyezéssel kezelhetd. Az érintettet egyér-
telmiien, kozérthetéen és részletesen - tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tény-
r6l, igy kiillondsen az adatkezelés céljarol €s jogalapjardl, az adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra
jogosult személyér6l, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetd-
ségeire is.

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kdvetelményeknek:

o felvételiik és kezelésiik tisztességes és torvényes,

e pontosak, teljesek és ha sziikséges id6szeriiek,

e tarolasuk moddja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig lehessen
azonositani.

A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonboz6 adatkezelések akkor kapcsolhatok
Ossze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei
minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.

4. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a kdznevelési torvény 43-44. §-a rogziti. Ezek az adatok kotele-
zden nyilvan tartandok az alabbiak szerint:
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4.1. Munkavallaloi adatok

Az intézmény kezeli a Kozoktatdsi Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott munkavallaléi adatokat:

a) nevét, anyja nevét

b) sziiletési helyét, idejét

¢) oktatési azonosité szamat

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a

diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus

szakvizsga, PhD megszerzésének idejét

e) munkakore megnevezését

f) a munkaltat6 nevét, cimét, valamint OM azonositojat

g) munkavégzésének helyét

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejeét

1) vezetdi beosztasat

Jj) besorolasat

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat

1) munkaidejének mértékét

m) tartds tavollétének iddtartamat

n) o6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését

Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

b) allampolgarsag

¢) TAJ szdma, addazonosito jele

d) a munkavallalok bankszamlajanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama

g) munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithato idd, besorolassal kapcsolatos adatok

- korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja

- a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos ada-
tok

- idegen nyelv ismerete

- a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR szdma

- a munkavallalo mindsitésének idépontja és tartalma

- a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte, az alkalmazott
egészségiigyi alkalmassaga

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

- munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony

- fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

- munkavégzEs ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja

- szabadsag, kiadott szabadsag

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei

- az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval
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4.1. Tanuloi adatok

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal

meghatarozott tanul6i adatokat:

- nevét

- nemét

- sziiletési helyét, idejét

- tarsadalombiztositasi azonositd jelét

- oktatasi azonosit6 szamat

- anyja nevét

- lakohelyét, tartozkodasi helyét

- dllampolgarsagat

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét
- didkigazolvanyanak szamat

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanulé-e, tankodteles-e, jogviszonya sziinetelésének

kezdetét és befejezésének idejét

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét

- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat

- jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot

- nevelésének, oktatasanak helyét

- tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét

- évfolyamat

Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatokat:

a) a tanulo allampolgarsaga

b) allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama

¢) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama

d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése
- a tanul6 fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére
vonatkoz6 adatok

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok

f) a tanuloi balesetekre vonatkozé adatok

g) a tanul6 személyi igazolvanyanak szdma

h) a tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval

5. A alkalmazottakra vonatkozé adatkezelés

5.1. Adatkezelok

Minden alkalmazott, aki munkavégzése soran vagy véletleniil személyi informaciohoz jut, felelds:
az adatvédelmi kotelezettség megtartasaért,
a tudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért,
azért, hogy az adatok illetéktelen személy tudomasara, birtokaba ne juthassanak.
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Az intézményben a alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért felelés (tovabbiak-

ban adatkezeld)

az intézmény vezetdje,

a meghatarozott szervezeti egység iranyitasaért felelds vezet6-helyettesek,

az ¢érintett alkalmazottak tekintetében az onértékelési csoport tagjaként az adatgytijtést és az
onértékelést végzo csoporttagok illetve vezeto,

az iskolatitkarok,

gazdasagi ligyintézo,

személytiigyi adatkezelésben barmely formaban kézremitkodé alkalmazott,

a alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.
Minden olyan, teljes korii jogosultsaggal és adatvédelmi feleldsséggel rendelkezé személyek, akik
adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefiiggd adatokat kezelnek, személyligyi feladatokat is ellat-
nak.

5.2. Teljes korii jogosultsaggal rendelkezo adatkezel6k

A munkavégzéshez sziikséges teljes korli adatkezelési jogosultsaggal és a hozza tartozo teljes korii
adatvédelmi kotelezettséggel, valamint feleloséggel rendelkezé személyek kore korlatozott az intéz-
ményben, jogosultsaguk kiterjed:

az adatrogzitésre (adatfelvétel, jogszerii adatmodositas),

a betekintésre, feldolgozasra,

a felhasznalasra és a masolatkészitésre,

az adattarolasra és jogszerli tovabbitasra.
Teljes korii jogosultsaggal ¢s adatvédelmi felelésséggel rendelkezok az intézményben:

az igazgato,
az igazgato teljes korii adatkezelési joggal felruhazott munkatarsai:

altalanos igazgato - helyettes,
szakképzési igazgato -helyettes,
gyakorlati oktatasvezeto,
iskolatitkar,

gazdasagi ligyintézo.

Az igazgatd iranyitd tevékenységével 0sszefliggésben felelds:
az adatvédelmi szabalyzat kiadasaért,
a szabalyzatban foglalt ellendrzések mitkodtetéséért,
a jogszabalyok és helyi kovetelmények kdzzétételéért.
Az igazgato6 -helyettesek feleldsek az altaluk vezetett szervezeti egységen beliil

a szabalyozas megvalosulasaért,
valamint e szabalyzatban rogzitett eldirasok betartasaért,

e szabalyzat modositasa esetén a korrekcio elokészitéséért.
Az intézményvezetd és a vezetd-helyettesek jogosultak:

a teljes személyi nyilvantartasba és az dsszes iratanyagaiba betekinteni,

a személyiigyi munkavégzést barmikor ellendrizni,
irasos kérésre kizarolagosan jogosult az intézmény nyilvantartasabol — betartva az adatvédelmi
jogszabalyokat — a munkavégzéstol fiiggetleniil adatokat szolgaltatni.
A szakképzo iskolatitkar felelds a személyi iratok, alkalmazotti alapnyilvantartas vezetésért, gon-
dozasaért e szabalyzatban rogzitett eldirasok alapjan.
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A személyzeti feladatot ellato gazdasagi ligyintézé és szakképzo iskolatitkar feleldsségi korén beliil
koteles gondoskodni az adatkezelési tevékenység soran arrél, hogy a személyi irat:
e megfeleljen a jogszabalyi rendelkezéseknek,
e csak olyan adat keriilhessen ra, amely adatforrason alapul,
e  valotlan adatot ne tartalmazzon, és ha kétely meriil fel, t4jékoztassa az intézményvezetot.

Kiilsé ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint az illetékes minisztérium altal meg-
bizott személyeket illeti meg, mely soran felvilagositast kérhetnek, az adatkezeld helyiségekbe belép-
hetnek és betekinthetnek, megismerhetik az adatkezelés minden fazisat az iratanyagokkal egyfitt.

5.3. Részleges korti jogosultsaggal rendelkezé adatkezel6k

Az intézményben a kovetkezé munkakdri beosztasban dolgozo személyek latnak el részleges jogo-
sultsdggal személyiigyi feladatokat:
e gimndziumi iskolatitkar
— A gimnaziumi iskolatitkar az adatfelvételt és megvaltoztatast nem tartalmazo részleges adat-
kezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsdggal és adatvédelmi kotelezett-
séggel rendelkezik. Felelds azért, hogy a munkaiigy korébe tartozo adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak,
e gazdasagi ligyintézo
— A gazdasagi ligyintéz6 az illetményszamfejtéshez sziikséges adatok vonatkozasaban részleges
adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, lizemeltetési jogosultsaggal és adatvédelmi kotelezett-
séggel bir. Felelos azért, hogy a bér- és egyéb juttatdsok korébe tartozd adatok intézményen
beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak,
e Onértékelési csoport tagjai és vezetdi
— A teljesitményértékelést végzd onértékelési csoport tagjai €s vezetdje felelosségi korén beliil
gondoskodnak arrdl, hogy az onértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizardlag
csak a jogszer( és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

6. Személyi adatkezelés

6.1. A személyi adatkezelés altalanos szabalyai

Személyes adat akkor kezelhetd, ha
e ahhoz az érintett hozzéjarul, vagy
e azt torvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben — helyi
Oonkormanyzat rendelete elrendeli.
1.  Kiilonleges adat akkor kezelhet6, ha
a) ahhoz az érintett irdsban hozzajarul, vagy
D) az nemzetkdzi egyezményen alapul, vagy Alkotmanyban biztositott alapvetd jog
érvényesitése, tovabba a nemzetbiztonsag, a blinmegel6zés vagy a bliniildozés érdekében
torvény rendeli el,
C)  egyéb esetekben azt torvény elrendeli.

2. A személyes adatok kezelésére, hasznalatara vonatkozo alkalmazotti engedély formanyomtat-
vanyt jelen szabalyzat 2. szamu fiiggeléke tartalmazza.
3. Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasat

vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni. A személyes adatok
védelméhez fiiz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait az adatkezeléshez f{iz6d6 mas
érdekek, ideértve a kdzérdekii adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.

9



\taly
66

4/‘

< &
o & Berettyoujfalui SZC Karacs Ferenc Gimndzium, Technikum és Szakképzo Iskola
. @ i az Arany Janos Kollégiumi Program intézménye
o . a Debreceni Egyetem partneriskolaja, kivalo vidéki gyakorlohelye

> N\ P 4150 Piispokladany, Gagarin u. 2. Tel./fax: 54/451-102 Tt

L tsea®’ e-mail: titkarsag@karacs.berettyoujfaluiszc.hu OROKOS ORAIBKOLA

OM azonosito: 203030/031
4, Torvény kozérdekbol az adatok korének kifejezett megjelolésével elrendelheti a személyes adat

nyilvanossagra hozataldt. Minden egyéb esetben a nyilvdnossagra hozatalhoz az érintett
hozzajarulésa, kiilonleges adat esetében irasbeli hozzajarulasa sziikséges.

5. Az adatfeldolgozasnak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit
az adatkezeld hatarozza meg. Az adatkezelési miiveletek jogszertiségéért az adatkezeld felel: a
személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és
nyilvanossagra hozatalaért.

6. Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél megvalosulasdhoz sziikséges mértékben és ideig.
Kotelez6 adatszolgaltatason alapuld adatkezelést kozérdekbdl lehet elrendelni. A alkalmazottal
az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgéltatds dnkéntes vagy kotelezo. Kotelezd
adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt és a céljat.

7. Az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezel6 ellen a birésaghoz fordulhat. Azt, hogy az
adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani. Az
adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy a technikai adatvédelem
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel
szemben az adatkezel0 felel az adatfeldolgoz6 altal okozott karért is.

6.2. A alkalmazottak betekintési és adatvaltoztatdsi joga, feleldssége

8. A alkalmazott a sajat anyagaba, a alkalmazotti alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korldtozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

9. A alkalmazott tajékoztatast kérhet a személyi irataiba valo betekintésrdl, az adatszolgaltatasrol,
személyi anyaganak mas szervhez torténé megkiildéseérol.

10. A alkalmazott az 4&ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétol, egyéb esetekben az intézmény vezetdjétol irasban kérheti.

11. A alkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil kételes irasban tajékoztatni
az intézmény vezetdjét, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

12. A alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozast jelen szabalyzat 3. szamu fiiggeléke tartalma-
zott nyomtatvanyon koteles bejelenteni az (51.) pontban rogzitettek szerint.

13. A alkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

6.3. A személyi iratfajtik

14. Személyi irat minden — barmilyen anyagon ¢és eszk6z felhasznalasaval keletkezett —
adathordozo, amely a alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a alkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

15. A alkalmazott személyi iratfajtai:

a)  aszemélyére vonatkozo iratok (tovabbiakban személyi anyag),
b)  aalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,
c) aalkalmazott kérelmére kiallitott, vagy onként atadott iratok,
d) alkalmazotti alapnyilvantartas,
€) egyéb, a munkaviszonnyal kapcsolatos iratok:

ea) munkaid6-nyilvantartas,

eb) szabadsag-nyilvantartas,

10
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16.

17.

18.

19.

20.

21.
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A személyi anyag iratai:
a) a kinevezés, besorolas, az atsorolasok,
b) alkalmazotti alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,
c) Onéletrajz, erkolesi bizonyitvany,
d) a végzettséget, szakképzettséget, egyéb végzettséget igazold okiratok hitelesitett
masolatai, a minosités, értékelés iratai,
e) avezetdi megbizas és ezek modosulasa, a hatalyos fegyelmi ligyek iratai,
f) munkakori leiras eredeti példanya,
g) aalkalmazotti jogviszony megsziinésének iratai,
h) az athelyezésrdl rendelkezd iratok,
i) aalkalmazotti igazolas masolata.
A alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok:
a) a palyazat, alkalmassag igazolasok, nyilatkozatok,
b) a fizetés nélkiili szabadség iratai,
C) ajuttatasokkal kapcsolatok iratok:
ca) a kitlintetés, jubileumi jutalom,
cb) a dijak és mas elismerések, cimek,
cc) a munkaltatoi koleson, képzésre kotelezes, a tanulmanyi szerzodés,
cd) a munkakdrbe nem tartozd feladatra torténd megbizds, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony.
A alkalmazott kérelmére kiallitott vagy onként atadott iratok:
a)  aszocialis tiamogatas, egyéni kérelmek, betekintési kérelem, a munkaképesség csokkenés,
b) a munkaviszonyba és a alkalmazotti jogviszonyba beszamithato id6, a besorolassal
kapcsolatos adatok,
C)  amunkavégzés aloli mentesség igazolasa,
d)  anyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,
e)  aziskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat, a nyelvvizsga, szakvizsga,
f)  aszakértdi okiratok masolatai.
A KIR személyi nyilvantartas:
a) a kezelt személyes illetve kiilonleges adatok nyilvantartasara szolgal,
b)  rendezetten tarolja ¢és feldolgozza a alkalmazott alkalmazotti jogviszonyaval
Osszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban all6 adatait,
Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a alkalmazott bankszamlaszamat, valamint a
nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.
A személyi iratok altalanos iratkezelési és nyilvantartasi szabalyai az Iratkezelési Szabalyzatban
talalhatok.

11
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6.4. A alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

22.

23.

24.

25.

26.

Az igazgato tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntartd

szerv latja el.

Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését a szakképz6 iskolatitkar és a gazdasagi tigyintézo

(tovabbiakban: megbizott személy) végzi. Feladatkoriikon beliil a megbizott adatokat kezelik,

akik titoktartasi kotelezettségre vonatkozo nyilatkozatot kotelesek tenni.

A alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabol vald rendes szabadsag miatti tavollét

id6tartamanak nyilvantartasat a gimnaziumi iskolatitkar végzi.

A koOzoktatasrol szold torvény altal eldirt, de a alkalmazotti térvény alap-nyilvantartasi

adatkorébe nem tartozod nyilvantartds vezetését a munkakori leirdssal feladatkorébe utalt

szakképz0 iskolatitkar végzi.

A megbizott személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

a. az altala kezelt, a alkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefiiggé adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

b. a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitads keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

C. a alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
intézmény vezetdjével vagy az adott szervezeti egység vezetdjével, ha megitélése szerint a
személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg,

d. ha a alkalmazott nem 4ltala szolgaltatott adatainak kijavitisat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézmény vezetdjénél vagy az adott szervezeti egység vezetdjénél az
adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését,

€.  aalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden.
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