MUNKAVISZONYON ALAPULO ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Jelen tajékoztatd a Makoi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda tevékenységének belsé szabalyait
tartalmazza a kovetkezo rendeletnek valdé megfelelés céljaval:

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. dprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténo védelmeérol és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet (dltaldnos adatvédelmi rendelet) hatdalyon kiviil
helyezéséral.

Személyes adatnak mindsiil minden olyan informacio, amely valamely azonositott vagy
azonosithato €16 személlyel kapcsolatos. Mindazon informdaciok, amelyek Osszegyljtése egy
bizonyos személy azonositasahoz vezethet, ugyancsak személyes adatnak mindsiilnek.

Kiilonleges adatnak mindsiilnek a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsdgra, a szexualis életre, az egészségi allapotra, valamint a kéros szenvedélyre vonatkozé és a
blinligyi személyes adat.

Adatkezel6 megnevezése

Intézmény neve: Makoi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Székhely: 6990 Mako, Navay Lajos tér 12/A
Adodszam: 18294499-2-06

OM azonosito: 201694

Telefon: 06 62 510 905

Elektronikus elérhetdség:
igazgato@makoikatolikus.hu

ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az ¢érintett személyes adatainak védelmére az Adatkezel6 megfeleld informacidbiztonsagi
szabalyozast tart hatdlyban, amely leirja az adatbiztonsagi alapelvek alkalmazasdnak modjait és
feltételeit.

Az Adatkezel6 az adatokat:

megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes megsemmisités, elvesztés,
megvaltoztatds, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférés ellen;

a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli, a munkavallalokkal a személyes adatok
kezelésére vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget ir eld;

a személyes adatokhoz vald hozzaférést jogosultsagi szintek megadéasaval korlatozza,

a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus Uton folytatott bejovo és
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kimend kommunikéacid ellendrzésérol;

biztositja az adatok és az azokat hordoz6 eszk6zok (szamitdgép, laptop, pendrive, mobiltelefon),
valamint az iratok megfeleld fizikai védelmét,

a folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes tligyintézok
férhetnek hozza, a személyzeti, a bér, munkatigyi és egyéb személyes adatokat tartalmazo iratokat
biztonsagosan elzarva kell tartani;

ha az adatok tovabbitasra keriilnek az adatfeldolgozéhoz, akkor szerzodésben kell régziteni az
adatfeldolgozo feladatat és kotelezettségeit.

a személyes adatok adathordozoi a megjeldlt Orzési idot kovetden az Intézmény iratkezelési
szabalyzatdnak és irattari tervének megfeleléen megsemmisitésre keriilnek.

MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

A munkavéllaloktol kizarolag olyan adatok kérheték és tarthatok nyilvan, valamint olyan
munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, amelyek munkaviszony létesitéséhez,
fenntartdsahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatdsok biztositdsdhoz sziikségesek
¢s a munkavallalo személyhez fiiz6d6 jogait nem sértik.

Az Intézmény a munkavallalo jogos érdekeinek érvényesitése jogcimén, jogviszony létesitése,
teljesitése vagy megsziinése vagy jogszabalynak valo megfelelés céljabol kezeli a munkavallalo és
kozeli hozzatartozoinak, jogszabalyban eldirt, feladatellatashoz feltétlentil sziikséges adatait.

Betegségre ¢és szakszervezeti tagsagara vonatkozo személyes adatokat a munkaltatd csak a Munka
Torvénykonyvében vagy a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvényben meghatarozott jog, vagy
jogszabalyi kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

Az intézmény altal kezelt személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezetdje, munkaltatdi jogkor
gyakorloja, az intézmény munkaiigyi feladatokat ellatdé munkavallaloi, adatfeldolgozoi, és az
illetményszamfe;jto.

A személyes adatok tarolasdnak id6tartama: a munkaviszony megsziinését kovetd S év.

Az ¢érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés a jogszabalyokon és
a munkavallal6 jogos érdekeinek érvényesitésén alapul.

A jogszabalyi eldirasok szerint az Intézmény koteles adatot szolgaltatni a Kéznevelési Informacios
Rendszerben (KIR), Koznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi Rendszer (a tovabbiakban: KRETA)
és a Teljesitményértékelési Elektronikus Rendszerben (a tovabbiakban: TER). Feleldse az igazgato.
A jelen szabalyzatban megadott személyes adatok a KRETA rendszerben is rogzitésre keriilnek,
amely alapjan torténik a TER felé az adatszolgaltatas.

Az 6raadé tanarokrol vezetett nyilvantartas tartalmazza:

név

szliletési id6 és hely

nem

allampolgérsag

nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdozkodas jogcime és a
tartdzkoddasra jogositd okirat megnevezése, szama

lakohely



tartozkodasi hely
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok
amennyiben van, oktatasi azonositoé szam

Az Intézmény és az érintett kozotti szerzodéses kotelezettség teljesitése céljabol kezeli:
igazolvany tipusa — azonositas céljabol

e-mail cime- kapcsolattartas

telefonszdm- kapcsolattartas céljabol

diakolimpiai jogosultsag- didkolimpiai jelentkezések kezelésének céljabol

kezelheti a k6zOsségi szolgalatokat- érettségi vizsgakovetelmények ellendrzésének dokumentélésa
céljabol

utazd gydgypedagdgus- taniigyi ellendrzés céljabol

feladattal terhelt 6raszam oka- tantligyi ellendrzés céljabol

csokkentett munkaidds- tantigyi ellendrzés céljabol

feladat-ellatasi hely- taniigyi ellen6rzés céljabol

betoltetlen allashely- taniigyi ellendrzés céljabol

féallasu- taniigyi ellendrzés céljabol

nyugdijas- taniigyi ellendrzés céljabol

szakértdi vagy vizsga elnoki tevékenység- taniigyi ellendrzés céljabol

statusz- taniigyi ellendrzés céljabol

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint a munkaviszony létesitésével €s
megsziintetésével Osszefliggésben az Intézmény jogszabalyban meghatarozott feltételekkel igénybe
veheti, és foglalkoztatottjai szamara nyujthatja a jogszabaly szerinti személyiigyi kdzpont
Kozszolgalati Személyligyi Szolgaltatasi Keretrendszere altal nytjtott szolgaltatasokat.

Eltartottak (gyvermekek) adataival kapcsolatos adatkezelés

A munkaltaté a munkavallalo gyermekeinek adatait az adokedvezmény érvényesitése miatt kezeli.
A gyermek adatai a sziil6 adataitol fiiggetleniil tarolandok, kezelendok.

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltat6 vezetdje, munkaltatoi jogkor gyakorloja, az intézmény
munkaligyi feladatokat ellatd munkavallaléi €s adatfeldolgozoéi €s jogszabalyi felhatalmazas alapjan

az érintett intézmények (birdsag, hatdsag).

Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés:

A munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat végezhetd, amelyet munkaviszonyra
vonatkoz6 szabaly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyban meghatarozott jog
gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat elott részletesen tdjékoztatni
kell a munkavéllalokat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség,
képesség felmérésére irdnyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, mddszerrel torténik. Amennyiben
jogszabaly irja eld a vizsgalat elvégzését, akkor tjékoztatni kell a munkavallalokat a jogszabaly
cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrdl is

A munkaalkalmassagra irdnyul6 vizsgalatokat a munkaltatd mind a munkaviszony létesitése el6tt,
mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kéri a munkavallaloktol.
A kezelhetd személyes kore: a munkakori alkalmassag ténye, és az ehhez sziikséges feltételek.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: a vizsgalat eredményét a vizsgalt
munkavallalok, illetve a vizsgélatot végz0 szakember ismerhetik meg. A munkaltatd csak azt az



informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen

munkaltatd nem ismerheti meg. Amennyiben intézményiink kiilon adatfeldolgozo segitségével
végzi a munkaiigyi vizsgalatot (pl. orvosi alkalmassag megallapitdsa esetén), akkor az
adatfeldolgozdval kotott szerzodésben részletesen szabalyozza az adatfeldolgozas feltételeit.

A személyes adatok kezelésének idOtartama: a munkaviszony megsziinését koveto S év.

Felvételre jelentkez6 munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok

A kezelhetd személyes 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 jelentkezordl készitett munkaltatoi feljegyzés (ha van).

A személyes adatok kezelésének célja: a palyazd jogos érdeke, jelentkezés, palyazat elbirdldsa, a
kivalasztottal munkaszerzodés kotése vagy kozalkalmazotti stdtusznak megfeleld kinevezés. Az
érintettet tdjékoztatni kell arrdl, ha a munkaltatd nem 6t valasztotta az adott allasra.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozz4jarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: az Intézményél munkaltatdi jogok
gyakorldsara jogosult vezetd, munkaiigyi feladatokat ellaté munkavallalok.

A személyes adatok tarolasanak iddtartama: a jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A ki nem
valasztott jelentkezOk személyes adatait tordlni kell. Tordlni kell annak adatait is, aki jelentkezését,
palyazatat visszavonta.

A munkaltat6 csak az érintett kifejezett, egyértelmii és dnkéntes hozzajarulasa alapjan 6rizheti meg
a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére a jogszabalyokkal 6sszhangban all6 adatkezelési célja
elérése érdekében sziikség van. E hozzdjarulast a felvételi eljaras lezarasat kovetden kell kérni a
jelentkezoktol.

A palyazatokon online feliileten vagy e-mailben jelentkezdket a hirdetésben tdjékoztatni kell, hogy
a jelentkezés elkiildésével hozzajarul az adatkezeléshez. A palydzatban feltiintetendd az alabbi

szoveg: ,,palyazokeént hozzajarulok adataim kezeléséhez a palyazati eljaras lezarasig.”

E-mail fidk hasznalatanak ellen6rzésével kapcsolatos adatkezelés

Ha az intézmény e-mail fiokot bocsat a munkavallalo rendelkezésére, ezt az e-mail cimet és fiokot a
munkavallalé kizarélag munkakori feladatai céljara hasznalhatja, annak érdekében, hogy a
munkavallalok ezen keresztiil tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy a munkaltatdo képviseletében
levelezzenek az tigyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

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

A munkavallaldé az e-mail fiok ellenérzésével egyiitt jar6 adatkezeléssel kapcsolatban e
szabdalyzatnak az érintett jogairol szolo fejezetében irt jogokkal élhet.

A munkahelyi internethasznalat ellenOrzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkavallalé csak a munkakori feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a személyes
célt munkahelyi internethaszndlatot a munkaltatd megtiltja.



A munkakori feladatként az Intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok jogosultja az
Intézmény, a regisztracid sordn a szervezetre utald azonositot, jelszot kell alkalmazni. Amennyiben
a személyes adatok megadasa is sziikséges a regisztraciohoz, az Intézmény koteles ezek torlését
kezdeményezni a munkaviszony megsziintekor.

A munkavallal6 munkahelyi internet-hasznalatat a munkaltato ellendrizheti.

Hivatali mobiltelefon haszndlatdnak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkaltaté nem engedélyezi a céges mobiltelefon magancélu hasznalatat, a mobiltelefon csak
munkavégzéssel Osszefiiggd célokra hasznalhatd, és a munkaltato valamennyi kimend hivéas
hivoszamat és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat ellendrizheti.

A céges mobiltelefon hasznaldja a késziilék atvételével hozzajarul ahhoz, hogy a beépitett
helymeghataroz6 rendszerbdl kinyerhetd adatokkal azonosithat6 valik a tartézkodasi helye.

Munkahelyi kameréas megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés: kiilon szabalyzatban

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen tajékoztatoban nem szabalyozott kérdésekre

- Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat és

- Altalanos adatkezelési tajékoztaté megallapitasa vonatkoznak.

A koznevelésben foglalkoztatott munkatarsakrol az Intézmény a jogszabdly szerinti kiilon,
foglalkoztatotti alapnyilvantartast vezet. A kdznevelésben dolgozok foglalkoztatott
nyilvantartasaban szerepl6 adatok kezelésérdl az intézmény Koznevelésben foglalkoztatotti
munkaviszonyon alapulé adatkezelési tajékoztatdja rendelkezik.

A tajékoztatdé megallapitasara és modositasara az Intézmény vezetdje jogosult.

Jelen szabalyzat 2025. szeptember 1.-én 1ép hatalyba, azzal, hogy egyidejiileg a korabbi

Munkaviszonyon alapti adatvédelmi tajékoztato hatalyat veszti.

Mako, 2025. augusztus 25.

Intézményvezetd



