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A SZABALYZAT CELJA:

Annak biztositdsa, hogy személyes adataival minderdga rendelkezzen és a kodzérfdek
adatokat mindenki, megismerhesse. A szabalyzabditjd az adatvedelem és adatbiztonsag
kialakitasat es itkodéset.
Rendelkezései kiterjednek:
- a kozalkalmazotti nyilvantartasra
a szemelyi iratok teljes adatkezelési folyamatéara
adatszolgaltatas, adattovabbitas rendjére
biztonsagi kovetelmények és feladatok 6sszefogiedas

A SZABALYZAT JOGSZABALY!I ALAPJA:
1992. évi LXIII. tv. A személyes adatok védeldiérs a kozérddkadatok nyilvanossagardl
1993. évi XLVI. tv. A statisztikardl

ADATVEDELMI ALAPFOGALMAK :
Adathordoz6: papiralapt, magneses alapu, elektronikus vagy ily@m mas technikaju
adattarold, adattovabbitd eszkoz.

Adatkezelés: a személyes adatok felvétele, ifggse, megvaltoztatasa, betekintése,
feldolgozasa, felhasznalasa, taroldsa, tovabbitasglvanossagra hozatala, tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa.

Adatszolgaltatas egy vagy tobb személyre vonatkozo nyilvantariadiatokrol harmadik
személy részére adathordozon toftémformacio nyujtasa. (az intézményvezeingedélye
alapjan)

Adattorlés:a nyilvantartott adatnak az adathordozoérol valonmyelkili (helyreallithatatlan)
eltavolitdsa. Csak az intézményvézatasitasra lehetséges.

Adatrogzités az adatok érdemi mérlegelés nélkili nyilvantdrdasétele, szamitastechnikai
adathordozéra valo felvitele.

Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyhez I6vahozzajutasnak
megakadalyozasa.

Betekintés egy személy nyilvantartott adatainak részlegegyvialijes koti megnézése az
adathordozoén a hivatalos helyiségben, az intézneagpsengedélye alapjan.

Masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyem adathordozs terjedelemben tortén
megsokszorozasa vagy kivonata.

Személyes adab természetes személyre vonatkozd, vele kapbsolabzhaté informéacié
mindaddig, amig az érintett személy az adat aldpg@zonosithato.

Kllénleges adataz egészseégi allapotra vonatkozo személyes adat.

Uzemeltetésaz adathordoz6 eszkdzok, programakkiutetése.



ALTALANOS SZABALYOK:
Minden kdzalkalmazott, aki munkavégzése soran, waggtlenil személyi informaciohoz
jut, felelés:

- az adatvédelmi kotelezettség megtartasaert,

- az adatok rendeltetés szerinti felhasznalaséért,

- azert, hogy az adatok illetéktelen személy tudonaga@rtokaba ne juthassanak.
A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefifggadatok kezeléséért az intézményben
felelosseggel tartozik:

- intézményvezét

- intézményvezéthelyettes

- személyzeti feladatokat ellatd, KIR3 programmabdalb

- iskolatitkarok

- akozalkalmazott, a sajat adatainak kdzlése teiéines

AZ INTEZMENYVEZETO JOGA ES FELEDSSEGE

Az intézményvezétiranyitd tevékenységével dsszefliggésbendelel

- az adatvédelmi szabalyzat kiadasaeért

- a szabalyzatban foglaltakiikbdtetéséért

- ajogszabalyok és helyi kovetelmények kbzzétételeer
Az intézményvezét jogosult a teljes személyi nyilvantartdsba és agzés iratanyagba
betekinteni, a személyigyi munkavégzést barmiken&lizni.
irasos kérésre kizardlagosan jogosult az intézméwivantartasabol — betartva az
adatvédelmi jogszabalyokat — a munkaveditégggetlenil adatokat szolgaltatni.

GAZDASAGI IGAZGATOHELYETTES FELELOSSEGE

A gazdasagi igazgaté helyettes koteles intézkédgy a kbzalkalmazottak személyi adatait
- amegfeled iratokra, adathordozékra 8 munkanapon belll réasgde
- adolgozo altal igazoltan szolgéltatott adatokagk helyesbitését 3 munkanapon
belll rogzitsék
- a munkaltatéi dontés alapjan az adatkezelést ékialdnul ellassak.

TELJES KORJ JOGOSULTSAG ES ADATVEDELMI FELEOSSEG

Minden olyan vezét Ugyintéd, aki adatnyilvantartassal, személyi irattal O0s$ged
adatokat kezel, személyugyi feladatokat is ellat.
Teljes koti adatkezelési joggal felhatalmazott
- intézményvezét
- személylugyi Ugyintéz
Jogosultsaguk kiterjed az
- adatrogzitésre
- betekintésre, feldolgozasra
- felhasznalasra és masolaskészitésre.

A teljes kofi adatkezelési jogosultsaghoz teljesikadatvédelmi kételezettség és fégséeg
kapcsolodik.



RESZLEGES KORJ JOGOSULTSAG ES ADATVEDELMI FELEDSSEG

Az intézményben a kovetk@&amunkakdori beosztasba dolgoz6é személyek lathaksleges
jogosultsaggal személyugyi feladatokat:

- igazgatdé helyettesek

- iskolatitkar

KOZALKALMAZOTTAK BETEKINTESI ES ADATVALTOZTATASI JOGA:

Az intézmény koteles biztositani, hogy a kozalkaotaa rola nyilvantartott adatokba és
iratokba korlatozas nélkul betekinthessen, azaki@dolatot vagy kivonatot kaphasson.

A kodzalkalmazott jogosult megismerni, hogy az adatés soran adatait kinek, milyen célbol
és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott feléls azért, hogy az altala az intézménynek atadottoldaitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek. A k@tadkzott akkor kérheti adatai
helyesbitéseét, javitasat, torlését, ha ezt alatéjpeaz eredeti kozokirattal.

A SZEMELYI ADATKEZELES ALTALANOS SZABALYAI :

Személyes adat akkor kezellhveha ahhoz az érintett hozzajarul vagy azt térvé&syannak
felnatalmazasa alapjan- a helyi 6nkormanyzat e&knd

A személyes adatok védelméhdzddsé jogot mas érdekek, ideértve a kozéfdeldatok
nyilvanossagat is, nem sérthetik.

Torvéeny kozérdekll az adatok korének kifejezett megjelolésével elatineti a személyes
adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esdbmeyilvanossagra hozatalhoz az érintett
hozzajarulasa, kilonleges adat esetében iraskedéf@oulasa szikséges.

Az adatfeldolgozénak a személyi adatok feldolgovaiséapcsolatos jogait és kotelezettségeit
az adatkezélhatarozza meg.

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott cglgglakorlasra és kotelezettség teljesitése
erdekében lehet.

Koteled adatszolgaltatason alapulé adatkezelést kozéétitiet elrendelni.

A kozalkalmazottal az adat felvételestlk6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes,
vagy koteled. Koteled adatszolgéltatas esetén meg kell jeldlni az adatkst, elrendél
jogszabalyt és céljat.

Az érintett jogainak megsértése esetén az adatkelteh birosaghoz fordulhat. Azt, hogy az
adatkezdl a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkda#eles bizonyitani.

SZEMELYI IRATFAJTAK CSOPORTOSITASA

Személyi irat minden adathordozd, amely a kozalkaltti jogviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, meg&zésekor keletkezik és a kdzalkalmazott személyésstefliggésben
adatot, tartalmaz.



SZEMELYI IRATOK KORE ES CSOPORTOSITASA

Személyi anyag iratai:

- alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja

- Onéletrajz, erkolcsi bizonyitvany,

- végzettséget, szakképzettséget igazolo okiraeiteltt masolatai
- mindsités, értékelés iratai

- kinevezés, besorolas, atsorolasok

- vezebi megbizas és ezek mddosulasa

- hatalyos fegyelmi tigyek

- kozalkalmazotti jogviszony megazésének iratai
- athelyezés iratai

- kozalkalmazotti igazolas masolata

( a fenti iratokat minden esetben egyutt kell tdiol

Kdzalkalmazotti jogviszonyt ériitegyeb iratok:

- kitintetés, jubileumi jutalom

tanulmanyi szeézés

munkavédelmi oktatas

kartérités

- helyettesités

- fizetés nélkuli szabadsag (GYAS, GYED, GYES)
- munkakorbe nem tartozo feladatra toti@megbizas
- katonai szolgalat

- tovabbi jogviszony engedélyezése

- kozalkalmazotti jogviszonyba beszamitasi ichtai

- nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése

- személyi jovedelemado iratai

- fizetési letiltas iratai

A KOZALKALMAZOTTI ALAPNYILVANTARTAS ADATAI :

© N o

Személyi adatok: név, leanykori név, szlletési hdly anyja neve, lakhelye,
allampolgéarségsaladi allapota, gyermekei sziletési ideje
Képesitések: legmagasabb iskolai végzettsége, épakitsége, tudomanyos fokozata,
idegen nyelv ismerete

Munkaviszonyok: korabbi munkaviszonyolétdrtama, munkahelyek, beosztasok
megnevezésegsamés modja

Kdzalkalmazotti jogviszony adatai: kezdete, erkidbesonyitvany szama, kelte,
szakvizsga adgtibileumi jutalom, végkielégités kiszamitasa
alapjaul szdfga@lstartamok

Alkalmazo intézmény neve, székhelye, statisztikadngele az intézményi

kozalkalmazotti jogviszony kezdete, kdzalkalmazb#sorolasa, besorolassmbntja,

jutalmazas, kittintetés, hatélyos fegyelmi buntetés

Szemeélyi jutalmazas adatai

Munkatdl valo tavollét: jogcime, édartama

Kdzalkalmazotti jogviszony megéaése: idpont, mod, végkielégitési adatok



A KOZALKALMAZOTT TOVABBI , KULONLEGES ADATAI:

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje

- illetményt terhed tartozas és annak jogosultja

- szabadsag

- alkalmazott részére tortékifizetések és azok jogcimei

- alkalmazott munkaltato felé val6 tartozasa és afjogdime

SZEMELYI IRATOK IKTATASA , NYILVANTARTASA :

A személyi iratokat iktatasuk utan tartalmuk szedsoportositva, keltezésik sorrendjében
név szerinti iratgfjtobe kell tartani.
Az iratgyiijto eldlapja utan tartalomjegyzeket kell elhelyezni, malga elhelyezett iratokat a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerkezeti resdjerint kell tartani.
Szemeélyi iratok atadasa estén az intézmeénynél

- alezart tartalomjegyzék masolata

- és az atadolevél marad.

SZEMELYI IRATOK TAROLASA':

A névre sz0l0 iratg§jtoben tartott és folyamatos elhelyezésteids iratallomast a gazdasagi
iroda fizbiztos lemezszekrényében kell tarolni.

A személyi iratok kezeléséért a személyzeti Ugyihtéelelss. Az iratok selejtezéssly
levéltari atadasarol az tgyviteli és iratkezeleabslyzat rendelkezik.

ADATTOVABBITAS: a ko6zalkalmazotti alapnyilvantartasbol killszervezetnek adatokat
szolgaltatni csak jogszabalyibélas alapjan lehet.

ADATVALTOZASOK: A kOzalkalmazott az alabbi adataiban bekévetkealtozast koteles 8
napon belil bejelenteni és okirattal igazolni:

- nev, lakcim, ideiglenes tartézkodasi hely, cime

- csaladi allapot

- eltartott gyermek (név, szilddeltartas kezdet)

- iskolai végzettség, szakképzettség, szakvizsga

- tudomanyos fokozat

- allami nyelvvizsga

BIZTONSAGI KOVETELMENYEK:

Szamitastechnikai eszkdzok a hozzaférés jogosaltsadatkezéként kilén azonositd
jelszéval kell biztositani.

A jelszot ugy kell kialakitani, hogy azt az adawiém kivil csak a felettes vedgd
ismerhesse meg.



SZEMELYI IRATOKBA VALO BETEKINTES SZABALYALI:

Mas kozalkalmazottak irataiba csak az aldbbi személyek jogosultak betekinteni
- intézményvezetd
- intézményvezet6-helyettes
- torvényességi ellenbrzést végzd személy
- fegyelmi eljarast lefolytaté testiilet vagy személy
- munkafigyi per kapcsan a birosag
- Dbiintetdeljarasban a nyomozo hatosag, ligyészség, birdsag
- személyzeti, munkaligyi, és ill. szamfejtési feladatokat ellatdé dolgozd
feladatkorének megfeleléen

A SZABALYZAT HATALYA: kiterjed a KSZC Barcsi Ipari és Kereskedelmi Szakképz6 Iskolaja
valamennyi k6zalkalmazottjara és mas munkavallal6jara.

2016. szeptember 1. napjatol 1ép hatalyba.

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd kotelesek ismertetni a munkatarsakkal.
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