MUNKAVISZONYON ALAPULO ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Jelen tdjékoztatd a Szent Miklos Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda tevékenységének belso
szabdlyait tartalmazza AZ EUROPAT PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679
RENDELETENEK - (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében t6rténd védelmerol és az ilven adatok szabad aramlasardl. valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet) — valo megfelelés céljabol.

Adatkezel6 megnevezése

Név:Szent Miklos Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Székhely: 6768 Baks. Fo u. 82.

Adoszam: 18221747-2-06

OM azonosito: 201616

Telefon / Fax: 06-62-269-375

Elektronikus elérhetéség: baksis@vnet.hu
ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az érintett személyes adatainak védelmére az Adatkezeld megfelelé informaciobiztonsagi
szabalyozast tart hatalyban, amely leirja az adatbiztonsagi alapelvek alkalmazasanak modjait és
feltételeit. Az Adatkezel6 az adatokat

- megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes megsemmisités, elvesztés.
megvaltoztatas, sériilés. jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzaférés ellen.

- a szem¢élyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. a munkavallalokkal a személyes
adatok kezelésére vonatkozdan titoktartasi kitelezettséget ir elo.

- a személyes adatokhoz valo hozzaférést jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza.

- a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus uton folytatott bejéve és
kimen6é kommunikacio ellendrzésérol.

- biztositja az adatok ¢s az azokat hordozo eszkozok (szamitogép. laptop. pendrive, mobiltelefon).
valamint az iratok megfelelo fizikai védelmét,

- a folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levo iratokhoz csak az illetékes tigyintézok
férhetnek hozza. a személyzeti, a bér, munkatigvi és egyéb személyes adatokat tartalmazo iratokat
biztonsagosan elzarva kell tartani.



-

MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

Munkatigvi. személvzeti nyvilvantartas

- A munkavallaloktol kizarolag olyan adatok kérhetok és tarthatok nyilvan. valamint olyan
munkakéri orvosi alkalmassag vizsgalatok végezhetok. amelvek munkaviszony létesitéséhez.
fenntartasahoz és megsziintetéséhez. illetve a szocialis-joléti juttatasok biztositasdhoz sziikségesek
¢s a munkavallalo személyhez (iz6d6 jogait nem sertik.

-A Szervezet munkaltatoi jogos érdekeinek érvényesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdése 1))
jogeimeén kozalkalmazotti jogviszony létesitése. teljesitése vagy megsziinése céljabol kezeli a
munkavallalo adatait az Adatvédelmi szabdlyzatban meghatarozottak szerint.

- Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozo6 adatokat a munkaltato csak a Munka
Torvénykonyvében vagy a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvényben meghatarozott jog. vagy
kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

- A személyes adatok cimzettjei: a munkaltato vezetdje. munkaltatdi jogkor gyakorldja. a Szervezet
munkaiigyi feladatokat ellaté munkavéallaloi, adatfeldolgozoi, és az illetményszamfejto.

- A személyes adatok tarolasanak idotartama: a munkaviszony megsztiinését kovetd 50 év.

- Az érintettel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell. hogy az adatkezelés a Munka
torvénykonyven és a munkaltato jogos érdekeinek érvényesitésén alapul.

Eltartottak (gvermekek) adataival kapcsolatos adatkezelés

A munkaltaté a munkavallald gyermekeinek adatai az adokedvezmény érvényesitése miatt kezeli. A
gyermek adatait a sziil6 adataitol fiiggetlentil tarolando. kezelendé.

A Szervezet munkaltatodi jogos érdekeinek érvényesitése (Rendelet 6. cikk (1) bekezdése 1))
Jogeimén alkalmazotti jogviszony Iétesitése. teljesitése vagy megszinése céljabol kezeli a
munkavallalo gyermekeinek az adatait:

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatod vezetdje, munkaltatoi jogkor gyakorldja, a Szervezet
munkatigyi feladatokat ellaté munkavéllaldi és adatfeldolgozoi és az illetményszamfejto Magyar

Allamkincstar.

Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés:

A munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato. amelyet
munkaviszonyra vonatkozo szabdly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo szabalyban
meghatdrozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgélat eldtt
részletesen tajékoztatni kell a munkavallalokat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat
milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkozzel. mddszerrel térténik.
Amennyiben jogszabdly irja el6 a vizsgalat elvégzesét, akkor tajékoztatni kell a munkavallalokat a
Jogszabaly cimérdl €s a pontos jogszabalyhelyrél is

A munkaalkalmassagra iranyulo vizsgalatokat a munkaltatdo mind a munkaviszony létesitése elott.
mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kéri a munkavallaloktol.

A kezelhet6 szemeélyes adatok kore: a munkakéri alkalmassag ténye. ¢és az ehhez sziikséges
feltételek.



.
Az adatkezeles jogalapja: a munkaltato jogos érdeke

A személyes adatok Kezelésének célja: munkaviszony létesitése. lenntartasa. munkakorbetoltése.

A személyes adatok cimzettjei. illetve a cimzettek Kategoridi: A vizsgalat eredményt a vizsgdlt
munkavallalok. illetve a vizsgdlatot végzo szakember ismerhetik meg. A munkaltato csak azt az
informaciot kaphatja meg. hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milven
feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit. illetve annak teljes dokumentaciojat azonban a

munkaltaté nem ismerheti meg.

A személyes adatok kezelésének idotartama: a munkaviszony megsziinését kovetd 50 év.

Felvételre jelentkez6 munkavallalok adatainak kezelése. palvazatok. dnéletrajzok

A kezelhet6 személyes adatok kére: a természetes személy neve, sziiletési ideje. helye, anyja neve.
lakeim, képesitési adatok. el6z6 munkahelyek. szakmai gyakorlati helyek. fénykép. telefonszam. e-
mail cim. a jelentkez6r6] készitett munkaltatoi feljegyzés (ha van).

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés. palyazat elbiralasa. a kivalasztottal
munkaszerzodés kotése. Az érintettet tajékoztatni kell arrdl, ha a munkaltaté nem 6t valasztotta az
adott allasra.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei. illetve a cimzettek kategoridi: a Szervezetnél munkaltatdi jogok
gyakorlasara jogosult vezetd, munkatigyi feladatokat ellaté munkavallalok.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: A jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A ki nem
valasztott jelentkezOk személyes adatait toréIni kell. Térolni kell annak adatait is, aki jelentkezését,
palyazatat visszavonta.

A munkaltato csak az érintett kifejezett. egyértelmi és 6nkéntes hozzajarulasa alapjan 6rizheti meg
a palyazatokat. feltéve. ha azok megérzésére a jogszabalyokkal 6sszhangban 4l16 adatkezelési célja
elérése érdekében sziikség van. E hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat kovetden kell kérni a
jelentkezoktol.

A palyédzatokon online feliileten vagy e-mailben jelentkezéket a hirdetésben tajékoztatni kell. hogy

a jelentkezés clkiildésével hozzdjarul az adatkezeléshez. A palvazatban feltiintetendd az alabbi
szdveg: “palyazoként hozzajarulok adataim kezeléséhez a palyazati eljaras lezarasig.”

E-mail 10k haszndalatanak ellendrzésével kapesolatos adatkezelés

Ha a Szervezet e-mail fiokot bocsat a munkavallal6 rendelkezésére — ezen e-mail cimet és fidkot a
munkavallalo kizarolag munkakori feladatai céljara hasznalhatja, annak érdekében. hogy a
munkavallalok ezen keresztiil tartsak egymassal a kapesolatot, vagy a munkaltatd képviseletében
levelezzenek az ligvfelekkel, mas személyekkel. szervezetekkel.

A munkavallal6 az e-mail fiokot személyes célra nem hasznalhatja. a fiokban személyes leveleket



nem tarolhat.

A munkavallalo az e-mail fiok ellenorzésével egyiitt jaro adatkezeléssel kapesolatban e
szabalyzatnak az érintett jogairdl sz010 fejezetében irt jogokkal élhet.

Kizarolag nagvméretil video-file-k kiildése esetén engedélyvezhetd ..gmail.com™ fiok. oly modon.
hogy arrdl a cimzettet és az Intézményvezetot is eldre tajékoztatni kell.

A munkahelyi internethasznalat ellendrzésével kapesolatos adatkezelés

A munkavallalé csak a munkakéri feladataval kapesolatos honlapokat tekintheti meg. a személyes
céli munkahelyi internethasznalatot a munkaltatd megtiltja

A munkakori feladatként a Szervezet nevében elvégzett internetes regisztraciok jogosultja a
Szervezet, a regisztracio soran a szervezetre utaloé azonositot. jelszot kell alkalmazni. Amennyiben a
személyes adatok megadasa is sziikséges a regisztracidhoz. a munkaviszony megsziinésekor azok

torlését koteles kezdeményezni a Szervezet.

A munkavallalé munkahelyi internet-hasznalatat a munkaltaté ellenérizheti.

Céges mobiltelefon hasznalatanak ellenérzésével kapesolatos adatkezelés

A munkaltaté nem engedélyezi a céges mobiltelefon magancélt hasznalatat. a mobiltelefon csak
munkavégzéssel dsszefiiggd célokra hasznalhato, és a munkaltatd valamennyi kimen6 hivas
hivészamat és adatait. tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat ellendrizheti.

A céges mobiltelefon haszndloja a késziilék atvételével hozzajarul ahhoz. hogy a beépitett
helymeghatarozo rendszerbol kinyerhetd adatokkal azonosithato vélik a tartozkoddasi helye.

Munkahelyi kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés: kiilon szabélyzatban

ZARO RENDELKEZESEK
Jelen tajékoztatoban nem szabdlyozott kérdésekre
- Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat és

- Altaldnos adatkezelési tajékoztatd megallapitdsa vonatkoznak.

A tajé¢koztatd megallapitasara ¢s modositasara az Szervezet vezetdje jogosult.

Baks. 2018. szeptember 1.

lgazgato



