Adatkezelési szabalyzat

Altaldnos rendelkezések

Az orszaggylilés Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios kotelezettségeinek teljesitése
érdekében megalkotta az informacids onrendelkezési jogrél és az informdacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unio és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasardl szélé rendeletében, mas néven dltalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartdsaval
késziilt.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja:

Az intézménylinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, amely az SZMSZ és az Iratkezelési szabalyzat mellékletét képezi. Adatkezelési
szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan készilt:

e az informdaciés onrendelkezési jogrdél és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
torvény

* a Nemzeti koznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. torvény
Az adatkezelési szabdlyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informdaciés onrendelkezési jogrdél és az informacidszabadsagrdl sz6ld 2011. évi CXIL.
torvény végrehajtdsanak biztositasa,

e az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérél és az
ilyen adatok szabad dramlasardl sz6ld unids rendeletében meghatdrozott el6irdsoknak
torténd megfelelés,

® az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozds szabdlyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allékkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, munkavallaldirél az intézmény
nyilvantart,

* az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallaldk korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabdlyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
* a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelm( és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az



adatkezelés céljarél és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult
személyérél, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

e A Szombathelyi Vaci Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoki Mvészeti Iskola m(ikodésére
vonatkozé mddositott adatkezelési szabdlyzatot az intézmény vezetSjének el6terjesztése utan
a nevel6testilet 2018. oktdber 15-i értekezletén elfogadta.

i

o Az elfogadast megel6z6en a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolja a Szil6i Munkakozosség és a Didkonkormanyzat, amelyet a zardfejezetben
alairasukkal igazolnak.

e Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az intézményvezetGi irodaban. Tartalmardl és el8irdsairdl a tanuldkat és szileiket
szervezett formdaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezet6 ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabdlyzat személyi és id8beli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény intézményvezet6jére, valamennyi
munkavallaldjara és tanuldjdra nézve kotelez6 érvénydi.

b) Az adatkezelési szabdlyzat a fenntartdé jovdhagydsdnak id6pontjaval lép hatdlyba, és
hatarozatlan id6re szol.

c) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagyast kdveté datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru tanulé szil6je — koteles tudomasul venni.

Beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulét és a szil6t irasban
tdjékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés id6tartama az iskoldba vald jelentkezést6l kezdédGen
legfeljebb a tanuldi jogviszony megsz(inését kdveté harmadik év december 31-ig terjedhet.
Kivételt képez ez alél a nem selejtezhetd torzskdnyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozdan
az irattari G6rzési id6 az irdnyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
szuntetni.

d) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagyast kovet6 datummal |étesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalé kételes tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve 46.§
(1) szakasza szerint készilt irdsos tajékoztatdban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétél a jogviszony megszi(inését koveté harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen
megbrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
szlntetni.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelez6en nyilvantartanddak az alabbiak szerint



Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallaldk alabbi adatait:

Az intézmény kezeli a K6zoktatds Informacids Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott munkavallaléi adatokat:

* nevét, lednykori nevét, anyja nevét,
e sziiletési helyét és idejét,
e oktatasi azonosito szamat,

o végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: fels6oktatasi intézmény nevét, a
diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e munkakore megnevezését,

* a munkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

e munkavégzésének helyét,

* jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,
e vezet6i beosztasat,

* besorolasat,

* jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

e munkaidejének mértékét,

e tartds tavollétének id6tartamat,

e lakcimét

® draadod esetében az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését,
e elektronikus levelezési cimét,

e el6menetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, kotelezettségének teljesitésével
kapcsolatos adatok kozul

* a szakmai gyakorlat idejét,

e esetleges akadémiai tagsagat,

e munkaid§-kedvezményének tényét,

pedagoégus-tovabbképzési

* minGsitd vizsgadjanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett
hataridejét,

® mindsit6 vizsgdjanak, minGsité eljarasra torténd jelentkezésének idGpontjat, a mindsit6é
vizsga és a minGsitési eljaras id6pontjat és eredményét,



e az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellendérzés id6pontjat, megallapitasait.
Kezeli tovabbd a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat:

e csalddi dllapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete
e dllampolgdarsaga

® TAJ szama, addazonosito jele

¢ a munkavallalok bankszdmlajanak szama

e dllandé lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszdma, e-mail cimét

e munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen:

1. iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa,

2. munkdaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besoroldssal kapcsolatos adatok,
kordbbi munkahelyek megnevezése, a megsz(inés mddja és id6pontja,

3. a pedagdgus tovdbbképzésben valéd részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

4. a munkavallalo jelenlegi besoroldsa, annak id6pontja, FEOR-szama,

5. a munkavallalé minésitésének, pedagdgiai-szakmai ellenérzésének id6pontja és tartalma,
6. a blinlgyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,

7. az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

8. alkalmazott 3altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

9. munkakér, munkakoérbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezés,

10. munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovdabba az azokat terhel6
tartozas és annak jogosultja,

11. szabadsag, kiadott szabadsag,

12. alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

13. az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

14. az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,
15. a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabdlyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas munkavallalék
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban vald felhaszndlas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaléja ehhez nem kivan hozzdajarulni, azt széban vagy irdsban
jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.



A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a K6zoktatds Informacids Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatdarozott tanuldi adatokat:

* nevét,

* nemét,

szliletési helyét és idejét,

tdrsadalombiztositdsi azonositd jelét,

oktatasi azonosité szamat,

anyja nevét,

lakdhelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat

allampolgarsagat,
e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,
e didkigazolvanyanak szamat,

e jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magdntanuldé-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

e jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,

® nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
e jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

* nevelésének, oktatdsanak helyét,

e tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

e évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat:

* nem magyar allampolgdr esetén a tartézkodds jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama;

* szUl6 neve, allandd lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;

e a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen:
- a felvételivel kapcsolatos adatok,
- a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és minGsitése,
- vizsgaadatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozé adatok



- a tanuldi fegyelmi és kartéritési tgyekkel kapcsolatos adatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok és ezzel 6sszefliggé mentességek,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kizd6 tanuld rendellenességére
vonatkozo adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo adatok,
- a gyermek, tanulé mulasztdsaval kapcsolatos adatok,
- tanulé mérési azonositdja,
- a tankonyvellatdssal kapcsolatos adatok,
¢ 3 tanuldi balesetekre vonatkozd adatok,
® az orszagos mérés-értékelés adatai,
* a tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

Az iskolai eseményeken készUlt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl sz616 tajékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanuldk vagy
tanuldék csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak
gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken,
azt a gondvisel6 aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetGje szamara.

A tanuldk személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, szlil6k személyes vagy a tanuldk kilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
és a tanuldk érdekében a kotelez6en nyilvantartandd adatok mellett célhoz kototten kezeljik
tovabba az alabbi adatokat:

* a tanuldk és a szlil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartds érdekében,

* a tanuld esetleges specialis taplalkozdsara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

* a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasdra vonatkozé adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében,

* nyelvvizsgara torténé jelentkezéssel, a nyelvvizsgdk eredményességével 6sszefliggé adatok.

A sziilGket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elsé szul6i értekezleten,
valamint az elektronikus naplé Utjan tajékoztatni kell, hogy az itt felsorolt adatok célhoz kotott
kezeléséhez amennyiben hozzdjaruldsat adja, azt aldirasaval meg kell erGsitenie. A
tadjékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviselGje kérheti az e fejezetben
felsorolt személyes vagy kilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e
fejezetben ismertetett adatok kezelését a szdban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil
meg kell sziintetni.



Tovabba tajékoztatni kell a tanuldkat és a szil6ket arrdl, hogy az intézmény adatkezelési
szabdlyzata az intézmény honlapjan, az SZMSZ mellékleteként megtalalhato.

Az adatok tovabbitasanak rendje
A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a fentiekben mar felsorolt adatai tovabbithatdk a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birdésdgnak, rend&rségnek, Ulgyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellen6rzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskoldnkban
leggyakoribb eseteit k6zoljiik az aldbbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntarto,

birdsag,

rendérség, lgyészség, bnkormanyzat, dllamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek,

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
belil, a nevelGtestileten belil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellenérzés végz6jének,

d) a didkigazolvdny - jogszabdlyban meghatdrozott - kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabdl,

g) a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabal,

h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl.

Az intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldsahoz szikségesek. E célbdl



azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatod a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

Az adatkezeléssel foglalkozd munkavallalék kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az
intézményvezetd a felelGs.

Az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezets személyesen vagy — utasitdsi
jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:

¢ az adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
¢ az adattovabbitads rendszeres ellen6rzése,

* a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas
esetén az Uj iskoldnak, a szakmai ellen6rzés végzbjének,

Az intézményvezets jogkorének gyakorlasara helyetteseit, az iskolatitkart, mint adatvédelmi
tisztvisel6t és az egyes pozicidkat betolt6 pedagdgusokat hatalmazza meg.

Az intézményben folyéd adatkezelési tevékenység soran, munkakori leirdsukban
meghatdrozottak szerint, adatkezelGi feladatokat latnak el az aldbbi munkavallalék:

e intézményvezetS-helyettes

e iskolatitkar

e osztalyfénokok

e gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

e munkavédelmi felel6s

* rendszergazda

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés altaldnos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,

¢ elektronikus adat,

e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e az iskola honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.



Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes maodszerrel is
vezethet6k. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus moddszert kotelezéen is
elrendelheti.

Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznaldsaval
keletkezett — adathordozé, amely a munkaviszony |étesitésekor, fennalldsa alatt,
megsz(inésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és a munkavéllalé személyével
osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz. A személyi iratok kore az aldbbi:

* a munkavallald személyi anyaga,
* a munkavallalo tdjékoztatdsardl sz6l6 irat,

* a munkavallaléi jogviszonnyal 0Osszefliggé egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

* a munkavallalé bankszamlajanak szama,

* a munkavallalé sajat kérelmére kidllitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazé iratok.
2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:
e kdzokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

* a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,

® birdsag vagy mas hatdsag dontése,

* jogszabalyi rendelkezés.

3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

* az intézmény vezetGje és helyettese,

e az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld
* a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adéellenér, revizor, stb.),

e sajat kérésére az érintett munkavallald.

4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

® az intézményvezetd,

¢ az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell killonGsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb



informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitéjanak kilon védelmi intézkedéseket
(ellen6rzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

5. A személyi anyag vezetése és tdrolasa

A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak 6sszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban mas anyag nem tdrolhaté. A személyi anyagot tartalmuknak
megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell Grizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartds els6
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes mddszerrel is vezethet6.
A szamitégéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezé
esetekben:

* a munkaviszony elsé alkalommal valé |étesitésekor
® a munkaviszony megsz(inésekor
¢ ha a munkavdllalé adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon belil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetbje a felel6s.
Utasitasai és a munkavallalék munkakéri leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
végzi.

A tanuldk személyi adatainak vezetése

1. A tanuldék személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezelGi kizardlag az alabbiak lehetnek

® az intézményvezetd

® az intézményvezetd-helyettes

az osztalyfénokok

az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hdldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek
és az adat tovabbitéjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elklildés utan a haldzatrol vald torlés, stb.) kell tennie.



2. A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetGje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott mas anyag nem tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

® beirasi napl9,

e osztalynaplok,

e a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az Osszesitett tanuldi nyilvantartds

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a szikséges
adatok biztositdsa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabdl. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartds a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

* a tanuld neve, osztalya,

* a tanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

szliletési helye és ideje, anyja neve,

allandd lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

a tanuld altaldnos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az intézményvezet6 utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elkésziil, majd a tovabbiakban digitalis médszerrel
vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az iskolatitkar felel6s. Tarolasanak médjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formdban vezetett tanuldi
nyilvantartds masodpéldanyban torténé tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziil6je a tanulé adataiban bekovetkezd valtozdsokrdl 8 napon belil koteles
tdjékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon belll koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

Az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai

A Szombathelyi Vaci Mihaly Altaldnos Iskola és AMI adatvédelmi tisztvisel6t nevezett ki az
iskolatitkar személyében.

E szabalyzatban rogzitett személyes adatokat az intézmény a KRETA e-napld rendszerébe
torténd belépés biztositdsa céljabdl kezeli. Az adatkezelés jogalapja jogi kotelezettség
teljesitése.



Az érintett a személyes adataihoz jogosult hozzaférni, tovabba jogosult a személyes adatai
helyesbitését vagy torlését kérni, illetve élhet az adatkezelés korlatozasahoz és
adathordozhatdsaghoz vald jogaval. A személyes adataival kapcsolatos jogat a Szombathelyi
Vaci Mihdly Altalanos Iskola és AMI adatvédelmi tisztviselSje részére kiildétt e-mail atjan,
postai levélben vagy személyes megkereséssel gyakorolhatja.

Az intézmény, belépési adatokat illetéktelenek szdmara nem ad ki, valamint a belépési
adatokat a jogviszony megszlinését kovet6 egy évig kezeli. Személyes adatok esetleges
megsértésekor, az intézmény vezetdjével vagy iskolatitkaraval, mint adatvédelmi tisztviselGvel
veheti fel az érintett a kapcsolatot, vagy panasszal élhet a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsdg Hatdsagnal (www.naih.hu) vagy birésaghoz fordulhat.

A meghirdetett palyazatokra beérkezd onéletrajzok, valamint kérés nélkil az
intézmény részére kuldott onéletrajzok kezelési szabalyai

Az onéletrajz elkildése sordn megadott személyes adatok kezelésére a Szombathelyi Vaci
Mihaly Altaldnos Iskola és Alapfokd Mdvészeti Iskola jogosult. Az énéletrajzban megadott
személyes adatokhoz a kovetkez6 pozicidt betdlté személyek jogosultak hozzaférni: az
intézmény vezetGje, valamint az iskolatitkar, mint adatvédelmi tisztvisel§, és az Uj
munkavallaldk felvételével foglalkozé munkatdarsak.

Az 6néletrajzban megadott személyes adatokat az intézmény a meghirdetett pozicié betdltése
és a poziciéra megfelel6 Uj munkavallald kivalasztdsa céljabdl kezeli. Az adatkezelés jogalapja
az Onéletrajzot benyujté hozzajarulasa, amelyet az 6néletrajz elektronikus vagy postai Uton
torténd megkildésével vagy személyes atadasaval ad meg. Az Onéletrajzban szerepld
személyes adatok megaddsa nem jogszabdlyon vagy szerz6déses kotelezettségen alapul, nem
eléfeltétele szerz6dés megkotésének, igy ezen adatok megaddsa nem kotelezé.

Az adatkezelésre vonatkozé tajékoztatd az intézmény honlapjan és az intézményben az SZMSZ
mellékletében érhetd el. Az 6néletrajz személyes ataddsa esetén, az 6néletrajz kezelésére
vonatkozd adatkezelési tajékoztatd — a benyujtdst megel6z6en- megtekinthets. Az
Onéletrajzok kezelése sordn megadott személyes adatokat az intézmény tovabbi személy
részére nem adja at vagy tovabbitja. Az intézmény az 6néletrajzot addig kezeli, amig nem dont
arrdl, hogy az adott pozicidra felveszi-e, azaz legkésébb az adott pozicidra felvett személy
prébaidejének leteltéig. Az Onéletrajzot benyudjtonak biztositani kell a hozzaféréshez, a
helyesbitéshez, a torléshez, valamint az adatkezelés korlatozasahoz vald jogat. A megkildott
Onéletrajzot, illetve az abban szerepl6 személyes adatokat erre irdnyuld kérés esetén harom
munkanapon belll torolni kell. Az Onéletrajzban szerepl6é személyes adatok torlésére
vonatkozd kérelmet elektronikus Uton az iskolatitkarnak e-mailben, vagy postai Uton az
intézmény részére kell megkildeni. Jogsértés esetén az dnéletrajzot benyujtd az intézmény
vezetGjével, vagy iskolatitkardaval, mint adatvédelmi tisztvisel6vel vehetifel a kapcsolatot, vagy
panasszal élhet a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdsagnal (www.naih.hu)
vagy birdsaghoz fordulhat.



Az elektronikus Uzenetkildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

Az Uzenetkildés soran megadott név és e-mail cim kezelésére a Szombathelyi Vaci Mihaly
Altalanos Iskola és AMI jogosult. Az intézmény az lizenetkiildés soran megadott nevet és e-
mail cimet a vdlasz megkiildése céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja az a hozzajarulas,
amelyet az Gzenet elkiildésével az lizend személy megad. Az lizenetkiildés céljabol megadott
e-mail cimet az intézmény mds személy részére nem tovabbitja. Az intézmény részére
megadott személyes adatokat az a személy, illetve a cimzés szerinti munkakort betolté
munkavallalé kezeli, akinek a levelet cimezték, valamint az intézmény szdmitdgépes
rendszerét lizemeltetd és karban tartd rendszergazda vagy megbizasabdl eljaré személyek
ismerhetik meg. Az Uzenet kild&jének biztositani kell a hozzaféréshez, a helyesbitéshez, a
torléshez, valamint az adatkezelés korlatozasdhoz vald jogat. A megklildott lGzenetet, illetve
az abban szerepl6 személyes adatokat erre iranyuld kérés esetén harom munkanapon belil
torélni kell. Az (zenetben szerepl6 személyes adatok torlésére vonatkozd kérelmet
elektronikus uton az iskolatitkarnak e-mailben, vagy postai Uton az intézmény részére kell
megkuldeni.

Jogsértés esetén az lizenetet kiild6 az intézmény vezet6jével, vagy iskolatitkdraval, mint
adatvédelmi tisztvisel6vel veheti fel a kapcsolatot, vagy panasszal élhet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal (www.naih.hu) vagy birésaghoz fordulhat.

A szolgalati titok vedelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabdlyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezel6k, illetve az iskola tanarai,
vezetGi feladatkort ellaté munkavallaléi felelGsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanuldk és munkavallalék személyi adatait kizdrélag az e szabalyzatban meghatdrozott
személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegi
(szébeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas mddon térténd) tovabbitasa szigorian
tilos. (100/1997. (VI.13) Kormanyrendelet 60/A. § elGirasai)

Az adatnyilvantartasban érintett munkavallaldk, tanuldok és szul6k jogai és érvényesitésiik
rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara Az adatkezelés altal
érintett személlyel az adat felvétele el6tt kdzolni kell, hogy az adatszolgdltatds 6nkéntes vagy
kotelez6. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendel6
jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanulé vagy gondvisel6je tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalé, a tanuld illetve gondviselGje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.



A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti. Az érintett
munkavallald, tanulé illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetbje tajékoztatdst ad az
intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozd dltal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozd nevérél, cimérél és az
adatkezeléssel dsszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak
vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény intézményvezetSje a kérelem benyujtdsatél
szamitott 30 napon beliil irdsban, kdzérthet6 formdban koteles megadni a tdjékoztatdst.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovdbbitdsa) kizarélag az adatkezel6 vagy az adatatvevés
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhaszndldasa vagy tovabbitdsa kozvetlen Uzletszerzés,
kdzvéleménykutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas jogdnak gyakorldsat egyébként torvény lehetbvé teszi.

Az intézmény intézményvezetGje - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatél szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgdlni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt
és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg
az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen —annak kozlésétdl szamitott 30 napon belil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz
fordulhat.

A birdsagi jogérvényesités lehetbsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanuld vagy annak gondvisel6je az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A
birésag az tigyben soron kivil jar el.

Zard rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatanak és az
Iratkezelési szabalyzatdnak a melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet mddosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
és e szabdlyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd
jovahagyasaval.



