MUNKAVISZONYON ALAPULO ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Jelen tajékoztaté a Szent Erzsébet Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda tevékenységének belso
szabalyait tartalmazza a kovetkez6 rendeletnek valo megfelelés céljaval:

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személveknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet (altalanos adatvédelmi rendelet) hatalyon kiviil
helyezésérdl.

Ertelmezd szakasz az info tv. 3.§. alapjdn

a.)

b.)

c.)

g)

h.)

adatfeldolgozas: az adatkezel0 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek dsszessége;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely mivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiilondsen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovéabbitasa, nyilvanossigra hozatala,
osszehangolasa vagy Osszekapcesolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhaszndlasanak megakadélyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adatkezelO: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely — tdrvényben vagy az Eurdpai Unié kotelezd jogi aktusaban
meghatarozott jogi keretek kozott — onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatkezeldvel végrehaijtatja;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetové
tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zodésre
vagy szakszervezeti tagsagra vonatkozo személyes adat, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok €s a természetes személyek szexualis iranyultsagara vonatkozo6 személyes adatok;

személyes adat: az érintettre vonatkozé barmely informacio.

Adatkezel6 megnevezése ' '
Intézmeény neve: Szent Erzsébet Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Székhely: 6600 Szentes, Szent Erzsébet tér 1.

Adoszam: 18475386-2-06

OM azonosito: 029626

Telefon / Fax: 06-63-561-140

Elektronikus elérhetoség: szenterzsebetisk@gmail.com



ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az  ¢érintettek  személyes adatainak  védelme  érdekében  Intézményiink  megfelelo
informaciobiztonsagi szabdlyozast tart hatdlyban, amely leirja az adatbiztonsdgi alapelvek
alkalmazasanak modjait és feltételeit.

Intézményiink a személyes- és kiilonleges adatokat:

— megfelelé intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes megsemmisités, elvesztés,
megvaltoztatds, sériilés, jogosulatlan nyilvanossdgra hozatal vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférés ellen;

— aszemélyes és kiilonleges adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli, a munkavallalokkal
a személyes adatok kezelésére vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget ir elo;

— a személyes és kiilonleges adatokhoz vald hozzaférést jogosultsagi szintek megadasaval
korlatozza;

— a személyes és kiilonleges adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus uton
folytatott bejovo és kimend kommunikacio ellenérzésérol;

— biztositja az adatok és az azokat hordozo eszkozok (szamitogép, laptop, pendrive,
mobiltelefon),

— valamint az iratok megfelel? fizikai és elektronikus védelmét,

— a folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levo személyes- és kiilonleges adatokhoz
csak az ezzel megbizott ligyintézok férhetnek hozza, az adathordozokat biztonsagos modon,
elzarva kell tarolni;

— ha a személyes- és kiilonleges adatok tovabbitisra keriilnek valamely adatfeldolgozohoz,
akkor szerzodésben kell rogziteni az adatfeldolgozo feladatat és kotelezettségeit;

— a személyes- és kiilonleges adatok adathordozdi a megjeldlt Orzési idot kdvetden az
Intézmény iratkezelési szabalyzatdanak és irattari tervének megfeleléen megsemmisitésre
kertilnek.

MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

Munkatigvi, személyzeti nyilvantartas

A munkavallaloktol kizarolag olyan személyes- €s kiilonleges adatok kérhetok és tarthatok nyilvan,
valamint olyan munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, amelyek a munkaviszony
létesitéséhez, fenntartasahoz €és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatasok biztositasahoz

Az Intézmény jogszabalyi kotelezettségek alapjan vagy az érintett hozzajarulasaval kezeli a
személyes- és kiilonleges adatokat.

A személyes és kiilonleges adatok cimzettjei: az Intézmény fenntartdja, a munkaéltato vezetdje,
munkaltatoi  jogkor gyakorldja, az intézmény munkaiigyi, gazdasagi feladatokat ellato
munkavallaloi, adatfeldolgozdi. Jogszabalyi kotelezettség teljesitése céljabol az intézmény adatokat
tovabbithat még birdsagnak. rendorségnek, ligyészségnek, kéznevelési feladatokkal Gsszefliggd
kozigazgatasi tevékenységet végzd szerveknek, munkavégzésre vonatkozod rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak.

A személyes- és kiilonleges adatok tarolasanak idoOtartama: az intézmény irattari tervében
meghatarozottak szerint.



Az érintettel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell. hogy az adatkezelés jogszabilyi
kotelezettségen, az érintett beleegyezésén alapul.

Eltartottak (gyermekek) adataival kapcsolatos adatkezelés

Az Intézmény a munkavallalé gyermekeinek adatait adokedvezmény érvényesitése céljabol, a
munkavallalo beleegyezésének jogalapjaval kezeli. A gyermek személyes adatait a sziilo vagy
gondvisel6 adataitdl fliggetleniil taroljuk.

Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés:

A munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat végezhet6, amelyet a
munkaviszonyra vonatkozd jogszabaly eldir, vagy amelyet a munkaviszonnyal Osszefiiggd
kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. Az alkalmassagi vizsgalat elott részletesen
tajékoztatni kell a munkavallalokat az alkalmassigi vizsgalat soran vizsgalt készségekrol,
képességekrol, az alkalmassagi vizsgalat eszkozeir0l és modszereirél, illetve az alkalmassagi
vizsgalat jogalapjairol.

A munkaalkalmassagra iranyuld vizsgalatokat a munkaltaté mind a munkaviszony létesitése elott,
mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kéri a munkavallaloktol.

Az alkalmassagi vizsgalatot kdvetden kezelheté személyes és kiilonleges adatok kore: a munkakdri
alkalmassag ténye és az ehhez sziikséges feltételek.

Amennyiben az Intézmény kiilon adatfeldolgozo segitségével végzi a munkaiigyi vizsgalatot (pl.
orvosi alkalmassdg megallapitidsa esetén), akkor az adatfeldolgozoval kotott szerzédésben
részletesen szabalyozza az adatfeldolgozas feltételeit.

A személyes ¢s kiilonleges adatok kezelésének idotartama: az intézmény irattari tervében
meghatarozottak szerint.

A munkavallalokrol kezelt személyes- és kiilonleges adatok kore: név, fénykép, sziiletési hely és
id6, nem allampolgarsdg (nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszagon valé tartozkodas
jogeimét, erre jogosito okirat nevét), lakhely és tartozkodasi hely, végzettségre és szakképzettségre
vonatkozé adatok, oktatdsi azonositd szam, munkakori alkalmassagra vonatkozo adatok,
elérhetdségre vonatkozo adatok (telefonszam, e-mail cim).

Felvételre jelentkezo munkavallalok adatainak kezelése. palvazatok. onéletrajzok

A kezelhetd személyes- és kiilonleges adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje,
helye, anyja neve, lakcim, képesitési adatok. el6z6 munkahelyek, szakmai gyakorlati helyek,
fénykép, telefonszam, e-mail cim.

A személyes- és kiilonleges adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbirdlasa, a
kivalasztottal munkaszerzodés kotése vagy kozalkalmazotti statusznak megfeleld kinevezés. Az
érintettet tajékoztatni kell arr6l, ha a munkaltaté nem 6t valasztotta az adott allasra.

Az adatkezel€s jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

A személyes- és kiilonleges adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: az intézménynél
munkaltatéi jogok gyakorlasara jogosult vezetd, munkatigyi feladatokat ellaté munkavallalok.



A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A ki nem valasztott
jelentkezOk személyes- ¢és kiilonleges adatait tordlni kell. Tordlni kell annak a személyes- és
kiilonleges adatait is, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta. A személyes- ¢s kiilonleges adatok
torlésérol elozetesen tajékoztatni kell a palyazokat.

Az Intézmény csak az érintett kifejezett, egyértelmi és onkéntes hozzdjarulasa alapjan 6rizheti meg
a palyazatokat, kivéve, ha azok megorzésére a jogszabalyok szerinti adatkezelés érdekében sziikség
van, amir6l a palyazokat tajékoztatni kell.

A palyazatok meghirdetésénél a bekiildott palyazatokban szerepld személyes adatok kezeléséhez
irasbeli engedélyt kell adni a palyazoknak.

E-mail fiok hasznalatanak ellenorzésével kapcsolatos adatkezelés

Ha az intézmény hivatali e-mail fiokot bocsat a munkavallalo rendelkezésére, a hivatali e-mail
cimet és fiokot a munkavallalé kizar6lag munkakori feladatai céljara hasznalhatja, hivatali
kapcsolattartas céljabol.

A munkavallalé a hivatali e-mail fiokot magancélra nem hasznalhatja.

Kizarolag nagyméretii file-k kiildése esetén engedélyezhetd a hivatali levelezérendszeren kiviil mas
alkalmazas hasznalatara. Errdl az érintetteket és az intézményvezetot is elore kell tajékoztatni.

A munkahelvi internethasznalat ellenorzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkavallalé csak a munkakori feladataval kapcsolatos internetes oldalakat tekintheti meg, a
személyes céli munkahelyi internethasznalatot a munkaltaté megtiltja.

A munkakori feladatként az intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok jogosultja az
intézmény, a regisztracio soran a felhaszndlora utalé azonositot, jelszot kell alkalmazni.
Amennyiben a személyes adatok megadasa is sziikséges a regisztraciohoz, az intézmény koteles
ezek torlését kezdeményezni a munkaviszony megsziintekor. A munkavallalé munkahelyi internet-
hasznalatat a munkaltaté ellenérizheti.

Hivatali mobiltelefon hasznalatanak ellenorzésével kapesolatos adatkezelés

A munkaltaté nem engedélyezi a hivatali mobiltelefon magincélu hasznélatit, a mobiltelefon csak
munkavégzéssel Osszefliggd célokra hasznalhatd, és a munkaltato valamennyi kimend hivas
hivoszamat €s adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat ellendrizheti.

A céges mobiltelefon hasznaldja a késziilék atvételével hozzajarul ahhoz, hogy a beépitett
helymeghatérozo rendszerbol kinyerhetd adatokkal azonosithato valik a tartozkodasi helye.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen tajékoztatoban nem szabalyozott kérdésekre
— Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat és
— Altalanos adatkezelési tajékoztatd megallapitasa vonatkoznak.

A tajékoztaté megallapitasara és modositasira az Intézmény vezetdje jogosult. A tajékoztaté annak
alairasat kdvetoen hatalyba Iép.

Szentes. 2020. augusztus 31.
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