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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja:

Az adatkezelésben érintett személyek, az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai
nyilvantartisa, kezelése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének
megallapitasa, az ezekkel 6sszefliggé adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

Az adatkezelési szabdlyzat az aldbbi jogszabdlyok alapjdn késziilt:

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szolé torvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXIL torvény az informacids énrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

e a2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

Célja az adatkezelésben érintett személyek - egyértelmii és részletes - tdjékoztatisa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol,
az adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamarol,
illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Jelen szabalyzatot a munkavallalok a sziilok és mas érdeklédok megtekinthetik a targyaldban,
munkaidében.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatdlya

e Az adatkezelési szabdlyzat betartasa az intézmény vezetGjére, valamennyi
munkavallaldjara nézve kotelezé érvényil.

e Az adatkezelési szabalyzat az elfogadas jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatélyba, és
hatarozatlan idére sz6l.

2. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

A nyilvéntartott adatok korét a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv. 41. rogziti. Ezek
az adatok kotelezoen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény alkalmazottjait érint6 személyes adatokat dolgozénként minden esetben
egyuttesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni, nyilvantartani. Intézményiink
esetében a Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal személyligyintéz6ije kezeli.
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Az igazgatoé személyes adatait a fenntarté kezeli, tartja nyilvan.

A személyi anyag tartalma:
a) személyes adatok iratai:

az alapnyilvantartas adatnyilvéantart6 lapja,

végzettséget igazold oklevelek masolata,

Onéletrajz,

erkdlesi bizonyitvany,

kinevezés,

besorolasrdl, ill. athelyezésrdl rendelkez0 iratok,

mindsités,

kozalkalmazotti, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt megsziintetd irat,
hatalyba 1épd fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
-kbdzalkalmazotti, koznevelési foglalkoztatotti igazolas masolat,
hatalyos fegyelmi tigyek

b) kézalkalmazotti, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok:

e juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas),

eseti jutalom, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerzodés, egyeb joléti ligyek,
kozalkalmazotti, koznevelési foglalkoztatott jogviszonyt érintd egyéb iratok
(palyazat, nyilatkozat, kartérités stb.)

fizetés nélkiili szabadsag nyilvantartasa

c) koézalkalmazotti, koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal Osszefliggd mads
jogviszonyok iratai:

katonai szolgalat,
tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, elutasitasa

A koznevelési intézményekben nyilvintartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok a
nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 41. §-a alapjdn,
a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

b) lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositd szam;

¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban t61t6tt id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,

kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakor, munkakdrbe nem tartozd feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkaveégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel 6
tartozas és annak jogosultsaga,

szabadsag, kiadott szabadsag,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
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¢ az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,
e atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Alapnyilvantartis a Kozalkalmazottak jogdlldsdrdl sz6l6 tirvény 5. sz. melléklete,-alapjin
A kozalkalmazott

I.

neve (lanykori neve),

sziiletési helye, ideje,

anyja neve,

allampolgérsaga,

pedagdgus azonositod szama,

TAlJ-szama, ad6azonosito jele,

allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

gyermekeinek sziiletési ideje,

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

IL.

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi),
szakképzettsége(i), alkalmazasi feltételek igazolasa,

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i)
szakvizsga adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete

I11.
. kordbbi munkaviszonyban t6ltott idétartamok megnevezése,
# a munkahely megnevezése,
. a megszlinés modja, idépontja

IV.
a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,
® a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

° intézményiink neve, székhelye, statisztikai szamjele,

o az intézményben a jogviszony kezdete,

. a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasianak idSpontja, vezetdi
megbizasa, FEOR-szdma,

® cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

® a mindsitések idépontja és tartalma,

s hatalyos fegyelmi biintetése

VL
. személyi juttatasok



VIIL.

VIIL

IX.

a kozalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogeime és idGtartama

a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejli athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval sszefliggd
adatai

Alapnyilvintartds a koznevelési foglalkoztatott a 2023. évi LII. térvény 4. melléklete alapjdan
A koznevelésben foglalkoztatott

K

IL.

II1.

csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
sziiletési helye, ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

lakohelye, lakédscime, tartézkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

addazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

ligyfélkapu elérhetdsége,

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatdsdhoz sziikséges,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kiviil hagyandé tavollét jogcime, idGtartama,

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdo
¢és befejezd iddpontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati id6k a betoltott munkakér vagy oraaddi megbizas
megjelolésével,

a kdznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak

































