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ADATKEZELESI SZABALYZAT

. Altalanos rendelkezések
1. Az adatkezelési szabalyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a didkok adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel 0Osszefiiggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az
informacidszabadsagrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérol

3. A szabalyzat hatalya

e A Szabalyzat hatalya kiterjed az iskola vezetdjére, minden alkalmazottjara, tovabba az
intézmény didkjaira.

e Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia:

- az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és

adatainak kezelését

- a didkok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését

e A Szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyul6 eldzetes eljarasokra.

e A diakokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen az alkalmazotti
jogviszony fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkiil
fennmarad.

I1. Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés
1. Felelosség az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezelésért

1.1. Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért
feleldsséggel tartozik:

- az intézmény vezetdje,

- a személyiigyi adatkezelésben koézremiikodd gazdasagi vezetd,

- az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

1.2. Az intézmény vezetdje felelds az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok
védelmére ¢és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rdgzitett
eléirasok megtartasaért, illetve a kovetelmények ellendrzéséért.

1.3. Az igazgato, az igazgatOhelyettes és a gazdasagi vezetd felelosek az illetményszamfejtés
korébe tartozd adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitdsa soran az adatvédelmi
rendelkezések betartasaért.



2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 Akoznevelésrdl sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag:
b) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam:
c) munkaviszonyra, az alkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok:
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;
- munkaban toltott id6, alkalmazotti jogviszonyba beszamithatdo id6, besorolassal
kapcsolatos adatok;
- alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések;
- munkakdr, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;
- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja;
- szabadsag, kiadott szabadsag;
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimeri;
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei;
- a tobbi adat az érintett hozzédjarulasaval.

2.2. Az alkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza az alkalmazott
jogviszonyaval 0sszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4116 adatait.

2.3. Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatkérén kiviil — torvény eltéré rendelkezése
hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

2.4. Az intézmény kiilon nyilvantartja az alkalmazottak bankszamlaszamat.
3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1. Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az igazgatd, a gazdasagi vezetd
kozremiikodésével végzi.

3.2. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

- az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat ¢s megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

- az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitésre €s torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg;

- a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden torténjen meg.



4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1. Az alkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkezo kivételekkel — papir alap adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni
- az alkalmazott adatainak els¢ alkalommal torténd felvételekor, hogy az alairasaval
igazolja az adatok valodisagat,
- az alkalmazott athelyezésekor,
- az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,
- a betekintési jog gyakorlojanak erre irdnyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

4.2. Az 5.1. pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

4.3. A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kdzalkalmazotti jogviszony
megszliinése ¢€s végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a
kozalkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositdsra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhaszndlhatok.

4.4. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

4.5. Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, az
alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat az
alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.6. A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatair6l tajékoztatds nem
adhat6. Az alkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni
nem lehet.

4.7. Az iskola a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben
¢s célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyuld irasbeli hozzajarulasaval hasznalhatja
fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.8. Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébe tartozd adatok tovabbithatok: a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, renddrségnek, tigyészségnek, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezen kiviil a torvényességi ellendrzést végzd szervnek, a
fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek vagy személynek.

4.9. Az adattovabbitds a 5.8. pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai Gton ajanlott
kiildeménykeént, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon,
zart boritékban.

5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei
5.1. Az alkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes

adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol méasolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.



Tajékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyagéanak mas szervhez torténd megkiildésérol.

5.2. Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az igazgatotol
irasban kérheti. Az alkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktualisak legyenek.

5.3. Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az igazgatot, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. A személyi irat

6.1. Alkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik, és a
alkalmazott személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2. Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratokbdl elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.

6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
- aszemélyi anyag iratai,
- az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,
- az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval &sszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),
- az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo
iratok.

7. A személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény allomanyaba tartozé alkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése,
a személyl szamitégépes nyilvantartdé rendszer mikodtetése a gazdasagi vezetd
kozremiikodésével az igazgatd feladata.

7.2. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek:

- az alkalmazott felettese,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd szerv,

- afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

- munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

- az alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozo hatdsag, az ligyész és a
birosag,

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatéarsa
feladatkorén beliil,

- az adohatésag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az {lizemi baleseteket
kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat eldirasai alapjan
torténik.



7.4. Az alkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén az alkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek.

7.5. A személyi anyag tartalma:
- az alkalmazotti alapnyilvantartas,
- szakmai Onéletrajz,
- az erkdlcsi bizonyitvany,
- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
- atovabbképzés elvégzésérdl sz616 tanusitvany masolata,
- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolat,
- akinevezés és annak modositasa,
- avezetdi megbizas €s annak visszavonasa,
- a besorolas iratai,
- alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

7.6. A 8.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

7.7. Az alkalmazotti jogviszony Iétesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt
0ssze kell éallitani az alkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének
hidnyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhat6.

7.8. A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirdsat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

7.9. Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfeleléen az irattarba kell elhelyezni. Az irattarba helyezés el6tt az
iratgylijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozas tényét, idoépontjat és az iratkezeld
alairasat.

7.10. A személyi anyagok nem selejtezhetdek.

I11. A tanulok adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felel6sség a tanulék adatainak kezeléséért

Az iskola igazgatdja felelos a tanulok adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és a Szabalyzat el6irasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséeért.

2. A tanulok nyilvantarthato és kezelheto adatai

21 A tanulék személyes adatai a koznevelésrdl szold torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagdgiai céli habilitacids és
rehabilitacids feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbdl a
célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten kezelhetdk.



2.2 Az intézményben nyilvantartott adatok:

a) tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, nem magyar allampolgarsdg esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama;

b) a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

C) a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok;

d) a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességre vonatkozo
adatok;

e) a tanulobalesetre vonatkozo adatok;

f) a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint a jogszabalyban biztositott
kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasdhoz ¢€s igazolasdhoz sziikséges azon
adatok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye €s a kedvezményre vald
jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa
Az adattovabbitasra az igazgatd jogosult.
A tanulok adatai a torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az iskolabol:

a) fenntartd, birosag, rendbrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza

C) az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol

d) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1 Az iskolaban az adatkezelést végzd vezetd az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrol,
hogy az adatszolgaltatas kotelezd-e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében
koz61ni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatdsnal fel kell hivni a sziild6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild aldirdsaval egytitt
fel kell tiintetni. A sziil6t kiilon kell tdjékoztatni arrél, ha kiilonleges adatrél van szo,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl sz6lo torvény az érintett irdsos
hozz4jarulasat irja eld.

4.2 A felvételi naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziilotdl az igazgato illetve megbizottja
veszi fel. A nyilvantarthat6 adatok korébe nem tartozd onkéntes adatszolgaltatashoz a sziilé
irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi naplo biztonsagos Orzésérél az igazgatod
gondoskodik.



4.3 Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara szolgdld haladédsi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként a pedagdgusok vezetik.

4.4 A tanuldbalesetre vonatkozo adatok kezelését az igazgatohelyettes végzi.

45 A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg megallapitasahoz
sziikséges adatok kezelésében kozremukodik az iskolatitkar.

4.6 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari Orzési idOt. Az irattari Orzési
idé naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa,
juttatésai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tigyekben 3 év.

4.7 A tanulokra vonatkozd minden adat tovabbitdsa az igazgatod alairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 Az igazgatot, az igazgatOhelyettest, a pedagogust, tovabba azt, aki esetenként
kozremikodik a tanulok feliigyeletének ellatdsaban, hivatasdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldkkal és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciéra vonatkozdan, amelyrdl a tanuldkkal,
sziilovel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

5.2 A tanulo sziil6jével kozolhetdé minden gyermekével Osszefliggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3 Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a tanuld érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanuld testi, értelmi,
érzelmi vagy erkdlcsi fejlodését gatolja vagy akadéalyozza, és amelynek bekovetkezése sziiloi
magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

5.4 A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet
tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlodésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

5.5 A titoktartasi kotelezettség alol a sziilo irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat
az igazgatd kezdeményezheti irasban.

5.6 A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik a tanuld adatainak nyilvantartasara és
tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitdsat végzdk és abban kozremiikodok
azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

5.7 A kdznevelési torvényben meghatarozottakon tulmenden a tanuloval kapcsolatban adatok
nem kozolhetdk.



IV. Zaro rendelkezések

A Szabalyzathoz az értelmezd rendelkezéseket tartalmazo 1. szdmi melléklet, valamint az
alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei cimii 2. szdmu melléklet kapcsolodik.

Mellékletek

1. szamd melléklet

Néhany értelmezo rendelkezés a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatokrol
Adatallomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok 9sszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtdsahoz alkalmazott méodszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizasabol - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miveletek Osszessége, igy példaul gytjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang-
vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk
(példaul ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az adatokat tartalmazo adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szdmara hozzaférhetdvé
teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk tobbé nem
lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitdsa, amely
megfeleld tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok — teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléshez.



Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozd adat,
valamint a blinligyi személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhet6vé teszik.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbdl levonhato, az
érintettre vonatkozd kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig
megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyredllithatd. A személy kiilonosen
akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kozvetve — név, azonosito jel,
illetdleg egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagra jellemz0 tényez0 alapjan azonositani lehet.

2. szamu melléklet
Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei:

I. Adatkor
Az alkalmazott
e neve (leanykori neve)
sziiletési helye, ideje
anyja neve
taj-szama, addazonosito jele
lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama
csaladi allapota
e gyermekeinek sziiletési ideje
e cgyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

II. Adatkor
Az alkalmazott
e legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi): oklevelet,
bizonyitvanyt kiallité intézmény megnevezése, az oklevél, bizonyitvany szama,
kelte
o szakképzettségei
- megnevezeése
- a szakképzettséget, szakképesitést tanlsitdo oklevelet, bizonyitvanyt kiallitd
intézmény neve
- az oklevél, bizonyitvany szama, kelte
e iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett
- bizonyitvanyt kiallitd vizsgakdzpont megnevezése, szakképesités megnevezése
- abizonyitvany szama, kelte
e tudomanyos fokozata
e idegennyelv-ismerete
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III. Adatkor
Az alkalmazott korabbi munkaviszonyaiban toltott idotartamai:

a munkahely megnevezése

a munkaviszony kezdete

a munkaviszony megsziinése
az eltoltott idotartam

a megsziinés modja

IV. Adatkor
Az alkalmazott

allampolgarsaga

jogviszonyanak kezdete

besorolasa

a jogviszony létesitése¢hez sziikséges erkolesi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
idétartamok

V. Adatkor

az alkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

e szervnél a jogviszony kezdete

az alkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdéi megbizasa,
jutalmazas, a kitlintetés adatai

a mindsitések idopontja s tartalma

V1. Adatkor
e személyi juttatasok

VIl. Adatkor
e az alkalmazott munkabdl vald tavollétének jogcime és idétartama

VIII. Adatkor
e az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint
e a végkielégités adatai

Siklos, 2013. marcius 13. Batki Otto

igazgatd
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