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ADATKEZELESI, ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI
SZABALYZAT

Készitette:

Prenner Zsuzsanna
intézményvezeto

Az EU 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendeletben (tovabbiakban: adatvédelmi
rendelet), az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011, évi
CXIl. Torvény, a gyermekek védelmérdl és a gyamiuigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
Torveny, valamint A kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezése
alapjan a kovetkez6 Adatkezelési szabalyzatot alkottam:
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1.1.

l. Altalanos rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja: a k6zalkalmazott, valamint
a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
intézményi rendjének megdllapitasa, az ezekkel Osszefuggé adatvédelmi
kévetelmények szabalyozasa.

Adatkezel6 megnevezése: Zalaegerszegi Egyesitett Bolcsédék

Adatkezeld Kincstdri térzsszéma: 667399
Adatkezeld székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Pet6fi u. 21-25.
Adatkezeld e-elérhetbséqge: egyesitettbolcsi@zalaszam.hu

Adatkezeld képviselSje: Prenner Zsuzsanna intézményvezetd

Adatvédelmi tisztviselS: Dr. Horvath Laszlo

Adatvédelmi képviseld elérhetdsége: Zalaegerszeg, Ady u. 2. adatvedelem@zegesz.hu

Ertelmezd rendelkezések:

1.

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilén6sen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturilis
vagy szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

kiilonieges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
valldsos vagy mads vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi dllapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat;

blintigyi személyes adat: a blintetSeljaras soran vagy azt megel6z6en a blincselekménnyel
vagy a bilintetSeljarassal oOsszefiiggésben, a biintetGeljaras lefolytatasara, illetve a
blncselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtds
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato, valamint a blintetett
elééletre vonatkozo személyes adat;

kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot elldtdo szerv vagy személy kezelésében [évs és
tevékenységére vonatkozo, vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett
informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatdl, 6nalld vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a miikodést szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdéalkoddsra, a
megkotott szerzédésekre vonatkozo adat;
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10.

11.

12.

13.
14.

15
16.

17.

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé té&telét

torvény kozérdekbdl elrendeli;

hozzdjdrulds: az érintett akaratdanak oOnkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely

megfelel§ tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra

vonatkozo személyes adatok - teljes korl vagy egyes miveletekre kiterjedd — kezeléséhez
tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogdsol ja, és
az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri

adatkezelS: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rende lkez6

szervezet, aki, vagy amely 6nalldan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat

meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé déntéseket
meghozza és végrehaijtja, vagy az daltala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja;
adatkezelS: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rende lkez6
szervezet, aki, vagy amely 6nalléan vagy mésokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (heleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval végrehaijtatja;
adatvédelmi tisztviseld:

- tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végzé kozalkalmazott részére az adatvédelmi rendelet szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

- ellendrzi az altaldnos adatvédelmi rendeletnek, tovabba az adatkezel6 vagy az
adatfeldolgozé személyes adatok védelmévei kapcsolatos belsd szabalyainak valo
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevéd
személyzet képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;

- kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését;

- egyuttmikodik a felligyeleti hatosaggal; és

- az adatkezeléssel Osszefliggé Ugyekben kapcsolattartoként szolgal a feliigyeleti
hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat
vele.

adattovdbbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szamdara térténd

hozzaférhetové tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele;

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitdsuk tobbé

nem lehetséges;

adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol;

adatzdrolds: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy

meghatarozott id6re térténd korlatozasa céljabdl;

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
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18.

19.

20.

21.

22

23.

24.

25

adatfeldolgozds: az adatkezelési m(iveletekhez kapcsoldodd technikai feladatok elvégzése,
flggetlenil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkdztdl, valamint
az alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;
adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki, vagy amely az adatkezel6vel kotott szerzédése alapjan -
beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténé szerzddéskotést is - adatok
feldolgozasat végzi —az intézmény tekintetében adatfeldolgozonak mingsiil jogszabaly és
onkormanyzati dontés alapjan- ZEGESZ (8900 Zalaegerszeg, Kis utca 8.);

adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uUton kotelezéen
kozzéteend6 kozérdekd adatot el6allitotta, illetve amelynek a miikbdése soran ez az adat
keletkezett;

adatkozl6: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi kozzé
az adatot - az adatfelel@s altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi;
adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozoval;

EGT - dllam: az Eurdpai Unid tagdllama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrél szolo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az
Eurdpai Unio és tagdllamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi Térségrél szo6lo
megallapodasban nem részes allam kozott létrejott nemzetkozi szerz6dés alapjan az
Eurdpai Gazdasagi Terségrdl szol6 megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos
jogallast élvez;

. harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

A Szabdlyzat alapjdt képezd jogszabdlyok:

v' EU 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet

v'azinformacids 6nrendelkezésijogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
Torvény

v'a Nemzeti Kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tv. kiillonds tekintettel 41-44§.s-a

v a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl szold 20/2012. (VIII. 31.) szamu EMMI
rendelet

v a minésitett adatvédelemrdl sz616 2009. évi CLV. térvény

v A panaszokrol, a kézérdekil bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefliggd szabalyokrdl szolé 2023. évi XXV. torvény

v’ akoéziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6ld 1995. évi
LXVI. torvény

v A kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXII. térvény (Kjt.)

v 257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi
XXXII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol
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A szabdlyzat hatdlya:

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kézalkalmazottjdra, a gazd asagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv érintett dolgozoira, az intézmémnyel
jogviszonyban allo gyermekre, sziil6kre. E szabdlyzatot megfeleléen kell alkalmazni a
kozalkalmazotti jogviszonyok megsz(inése utdn, illetve e jogviszony létesitésére irdnyuld
el6zetes eljarasokra. A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a
kozalkalmazotti jogviszony fennallasatdl, annak megsziinése utan hataridé nélkil fennm arad.
E szabdlyzat alapjdan kell ellatni

v akézalkalmazott alapnyilvantartdst, valamint

v' a kozalkalmazottak személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban
egyutt: kozalkalmazott adatkezelés), valamint

v" a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermeki adatkezelés)

v’ szil6k altal szolgaltatott adatokat.

A kozérdek( adatra vonatkozd adatkezelés

A kozérdek(i adatok megismerése, illetve a kozzétételi listan szereplé adatok kezelésének
eljdrasrendjét A kozérdekil adatok szabalyzata, az intézmény Adatvédelmi szabalyzata és
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata tartalmazza.

1.2. ADATVEDELNIl INCIDENSEK KEZELESE

Az adatvédelmi incidens fogalma

Adatvédelmiincidens: a biztonsag olyan sérilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: személyes adatok nem biztonsagos
tarolasa, az iskolakoteles gyermekek személyes adatainak helytelen tovébbitasa, vagy
szemetesbe dobott fizetési papirok, stb., szerver elleni tdmadasok, honlap feltorése.
Adatvédelmi incidensek kezelés, orvosldsa

Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozo jogi elSirasok betartdsa az
intézmény vezetdjének feladata.

Amennyiben az intézmény ellenérzésre jogosult munkavallaloi a feladataik ellatdsa soran
adatvédelmiincidenst észlelnek, haladéktalanul értesitenitk kell az intézmény vezetdjét.

Az intézmeény munkavallaloi kotelesek jelenteni az intézmény vezetéjének, vagy a munkaltatoi
jogok gyakorldjanak, ha adatvédelmiincidenst, vagy arra utalé eseményt észlelnek.
Adatvédelmi incidens bejelenthetd az intézmény kozponti e-mail cimén.
Adatvédelmiincidens bejelentése esetén az Intézmény vezetdje — az informatikai, pénziigyi és
miikodési vezet6 bevonasdval — haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, értesiti az
adatvedelmi tisztvisel6t. Azonositani kell az incidenst, el kell dénteni, hogy valddi incidensrél,
vagy teves riasztasrdl van szo. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:
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az incidens bekdvetkezésének idépontjat és helyét,

az incidens leirasat, korilményeit, hatasait,

az incidens soran kompromittaléddott adatok korét, szamossagat,
a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,

© oo T o

az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirdsat,

f. akar megelGzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirds at.
Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat
be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekdvetkezését
alatamaszto bizonyitékok begy(ijtésérél és megbrzésérdl. Ezt kovetden lehet megkezdeni a
karok helyreallitasat és a jogszerl mikodés visszaallitasat.

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagot (cim: cim: 1055 Budapest, Falk Miksa
utca 9-11; www.naih.hu) az észlelt adatvédelmi incidensrél értesiteni kell.

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmiincidensekrél nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:

a. az érintett személyes adatok korét,

b. az adatvédelmiincidenssel érintettek korét és szamat,

c. az adatvédelmiincidens id6pontjat,

d. az adatvédelmiincidens koriilményeit, hatasait,

e. az adatvédelmiincidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f. az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozo adatokat 5 évig meg kell
Grizni.

Az érintett kérelmére az adatkezel6 az adatvédelmi felelGse utjan tajékoztatast ad az

érintett altala kezelt, illetve az altala vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozd altal
feldolgozott adatairdl, azok forrdsardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, id6tartamardl, az
adatfeldolgozo nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel Gsszefiiggé tevékenységérsl, az
adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatdsairdl és az elharitasara megtett intézkedésekrdl,
tovabba - az érintett személyes adatainak tovabbitdsa esetén - az adattovabbitas jogalapjarol
és cimzettjerdl.
Az adatkezel6 az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellenérzése, valamint az
érintett tajékoztatasa céljabol nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes
adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens
id6pontjat, koriilményeit, hatdsait és az elharitasdra megtett intézkedéseket, valamint az
adatkezelést elGird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
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. A kozkozalkalmazottra vonatkozo adatkezelés

a Kjt. 83/B. § (1) 5. sz. melléklet: ,A kézalkalmazotti adatnyilvdntartds alapkére” alapjan.
A munkaltato a kozalkalmazottrél a 4. mellékletben meghatérozott adatkorre kiterjeds
nyilvantartdst vezet (a tovabbiakban: kézalkalmazotti alapnyilvantartas). A munkaltaté a
kézalkalmazott vagy a munkaltatoval kézalkalmazotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt
létesiteni szandékozo személy bliniigyi személyes adatat annak vizsgalata céljabdl kezelheti,
hogy a 26. § (1) bekezdés a) pontja vagy a 27. § alapjan a betélteni kivant vagy a bet ltétt
munkakdrben nem korldtozott vagy kizart-e a foglalkoztatas.

A kdzalkalmazotti alapnyilvdntartas adatai kdziil a munkaltaté megnevezése, a kdzalkalmazott
neve, tovabba a kézalkalmazotti jogviszonyban 3ll6 besoroldsara vonatkozé adat kézérdekbd|
nyilvdnos adat.

1. Feleldsséq a kézalkalmazott jogviszonnyal sszefiiqad adatok kezeléséért

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségeért, valamint az e térvényben elGirt adatszolgaltatasokért a munkaltatd vezetdje
felelGs.
Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggs adatok kezeléséért
V' azintézményvezetd, a tagbélcséde vezetSk és helyettesei,
v’ az érintett kdzkdzalkalmazott tekintetében a teljesitményértékelést végzé tagholcséde
vezetd (tagbhoicsGde vezetd/helyettes),
v'az bolcsédetitkdr, mas megbizott személy,
v személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kézrem(ikédé kdzalkaimazott,
v"akozalkalmazott a sajat adatainak kdzlése tekintetében tartozik felelGsséggel.

Az intézményvezetd és tagbolcs6de vezetS egyiittesen felelGsek a kozalkalmazotti
jogviszonnyal 6sszefliggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozé jogszabalyok, valamint e
Szabalyzatban rogzitett elGirasok megtartasaért, illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.

A teljesitményértékelést végzé vezets felelGsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a
teljesitményértékelés folyamataba bevont személy/ek kizardlag csak a jogszeri és targyilagos
teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Atagbolcs6de vezetdk, helyettesek, bolcsédetitkar, a Zalaegerszegi Gazdasagi Ellatd Szervezet
(ZEGESZ) vezetbje, gazdasagi vezetdje, munkaiigyi csoportvezetGje/féel6addja egyiittesen
felelosek az illetményszamfejtés korébe tartozé adatok intézményen belili feldolgozasa és
tovabbitdsa sordn az adatvédelmi rendelkezéseket betartasaért, melyeket zart helyen, masok
szamara hozza nem férhet6 modon sziikséges térolni, a bérjegyzéket személyesen az
érintettnek kell atadni, és az adatkezelés félbehagyasa esetén a nyilvantartasokat el kell zarni.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja:

a) a kozalkalmazotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefiiggd munkaltatéi
intézkedések és jognyilatkozatok el6készitésének és meghozataldnak biztositasa,
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b) a kozalkalmazotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefliggé jogok gyakorldsanak
és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

c) az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

d) a kozeli hozzatartozét megilleté tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti
gondoskodds megallapitasanak és folydsitasanak biztositasa.

A kozalkalmazotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténé megszlinését vagy
megsziintetését kovetGen a kozalkalmazotti alapnyilvantartasban az érintettre vonatkozé, a
4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését 6tven évig korlatozni kell. A korlatozas
ald es6 személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre
feljogositott szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozas ala esé adatokkal — az
el6bbiekben rogzitett miveleteken tul — mas miivelet nem végezhetd. A kozalkalmazotti
alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hataridé lejarta napjan torolni kell.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartdst a munkaltaté mas személyes adatot tartalmazd
nyilvantartasatél elkilonitetten kell kezelni. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds mas
személyes adatot tartalmazd nyilvantartassal nem kapcsolhato 6ssze.

2. A kézalkalmazott nyilvantartott adatai

2.1. A kdznevelésrél szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok

v néy, sziiletési hely ésidé, dllampolgérsag;
lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonosité szam;
kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok:
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté idé,
besorolassal kapcsolatos adatok,
pedagdgus mindsitéssel kapcsolatos dokumentumok,
kozalkalmazott dltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténé megbizas,

LA K K

munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,

\

kartéritésre kotelezés.
A felsorolt adatokat a magasabb vezeté tekintetében a munkdltatdi jog gyakorldja kezeli.

A kovetkez6 felsorolt adatok tovabbithatok:
v munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhels
tartozas és annak jogosultjai,
szabadsdag, kiadott szabadsag,
kozalkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
a kozalkalmazott munkaltatéval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei,
a kozalkalmazott részére torténd kifizetések és annak jogcimei,

NN NN

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval (gyermek neve, sziletésiideje, helye).
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2.2. A Kijt. torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen megegyezik a
kozkozalkalmazott jogallasardl szélo torvény 5. szamd mellékletében meghatarozott
adatkérok adataival. igy a kozalkalmazott adatainak nyilvantartasara a kozalkalmazotti
alapnyilvantartas vezetésére szolgaio, a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok hasznalata
sziikséges.

2.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a
kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonydval osszefliggésben keletkezett és az azzal
kapcsolatban allo adatait. A kozalkalmazotti alapnyilvantartast az intézmény digitalisan
vezeti, az intézményvezet§ gépén tarolja. A nyilvantartas tartalmazza a kozalkalmazott
jogviszonyaval 6sszefliggéshen keletkezett és azzal kapcsolatban allé adatokat.

2.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkérén kivil —a torvény eltéré rendelkezése
hidnydban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthato nyilvan.

2.5. Az intézményben kilon torvény alapjan tartjdk nyilvan a kozalkalmazott
bankszamlaszamat, valamint sziikség esetén a magan-nyugdijpénztari tagsagaval
kapcsolatos adatokat.

2.6. A Kjt. torvény altal el6irt, de a kozalkalmazotti torvény alapnyilvantartasi adatkorébe
nem tartozo nyilvantartas vezetését a munkakori leirassal feladatkorébe utalt tgyintézé
végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozo nyilatkozatot koteles tenni.

3. A kézalkalmazotti adatkezelésben kézrem(ikéddk feladatai

3.1. Az intézmeény kdzalkalmazottjainak adatkezelését a bolcséde vezetd és helyettese, a
boicsédetitkar kozvetlen kozrem(ikodésével végzi, és az Adatkezelésben az egyes
telephelyeken a tagbolcséde vezetSk segitik munkdajat. A ZeGesz munkatigyi féel6adodja
adatfeldolgozdként feladatkorén belil a megbizott adatokat kezeli.

3.2. A magasabb vezet6 beosztasu intézményvezeté tekintetében a koézalkalmazotti
adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

3.3. Akozalkalmazotti alapnyilvantartas, a munkabdl valé rendes szabadsag miatti tavollét
id6tartamanak nyilvantartasat az bolcsédetitkar jelentése alapjan a ZeGesz munkaligyi
fé/el6addja végzi.

3.4. A munkalgyi f6/el6add személy felelGsségi korén belil koteles gondoskodni arrdl,

hogy:

v' az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adat és megallapitas az
adatfeldolgozas teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak;

v’ a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhet, amelynek alapja
kozokirat vagy kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsag vagy
mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

v'akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adat helyesbitése, torlése el6tt egyeztet az
intézményvezetével, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a
valésagnak mar nem felel meg,



é' ; Ab) > Zalaegerszeg, Pet6fi Sandor u. 21-25. LS X A
\Q Tel: 92/598-874; 30/377-39-25 %
E-mail: egyesitettbolcsi@zalaszam.hu

v" ha akozalkalmazott nem az éltala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy helyesb itését
kéri, kezdeményezi az intézményvezeténél az adathelyeshités, illetve kijavitas
engedélyezését,

v'a kozalkalmazott irasbeli hozzdjarulasanak beszerzése az énkéntes adatszolga ltatds
korébe tartozd adatok nyilvantartasat megel6zéen.

3.5. Személyiigyinyilvantartasi feladatban m(ikodik kézre minden olyan kézalkalmazo+tt, aki
az intézménynél tevékenysége soran koézalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorével és a
személyi irattal 6sszefliggé adatot is kezeli.

4. A kézalkalmazotti alapnyilvdntartds vezetése, az adatok tovdbbitdsa

4.1. A Kjt. térvény szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése az intézményvezetd,
a valtozasok atvezetése pedig a bolcsGdetitkar feladata. Az adatokat védeni kell a jogosu latlan
hozzaférés, megviltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra
hozatal ellen.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kézalkalmazott:
v' adatainak els6 alkalommal térténd felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott aldirdsaval igazolja az adatok valddisagat,
v’ athelyezéskor,
v" kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint
v'a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiillén kérelmére (kizardlag azokra az
adatokra, amelyekre a betekintési joga kiterjed).
4.2. A4.1. pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.
4.3. Az elektronikusan vezetett alapnyilvantartasbol a koézalkalmazotti  jogviszony
megszlinése és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a
kézalkalmazott személyazonosité adatait. Statisztikai célokbdél a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.
4.4, A kozalkalmazotti alapnyilvdntartds adatai  kozil  kozérdek(i a munkaltatd

megnevezése, a kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorében eljaré személy
neve, feladatkore, munkakére, vezetSi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval 6sszefiigg egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhet&ségét torvény
eldirja.

4.5. A kozérdek( adatokon kiviil a koézalkalmazott nyilvantartott adatairél — a 4.6. pont
szerinti adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhatd. A kozalkalmazott személyi
anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.6. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kézalkalmazott erre iranyuld irdsbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.7. Az adattovabbitds a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak aldirasaval torténik. Az
illetmenyszamfejtd hely részére térténd adattovabbitast a munkatgyi f6/el6ad6 személy
iranyitja.
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5. A kézalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1. A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, javitasat. Tdjékoztatast
kérhet a személyi irataiba vald betekintésrél, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténé megkiildésérdl.

5.2. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyeshitését és kijavitasat a
nyilvantartas vezet6jétdl, egyéb esetekben az intézményvezet6tsl irasban kérheti. A
kozalkalmazott felel&s azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

5.3. A kozalkalmazott az adataiban bekévetkezé valtozasokrdl 8 napon belil kSteles
irdsban tajékoztatni az intézményvezetdt, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1. Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznatasaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd
iratokat is), felhaszndlasa alatt, megsz(inésekor, illetve azt kovetGen keletkezik, és a
kdzalkalmazott személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz. Személyi
iratokhoz valo hozzaférés rendjét az iratkezelési szabalyzat szabdlyozza.

6.2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palydzatokra "(aliashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tgyiratoktol
elkiilonitve kell kezelni, az elbiralast kdvetéen a sikertelen palyazatokat vissza kell kildeni a
palydzonak, vagy meg kell semmisiteni. Ugyan igy kell eljarni a kéretlendl benydjtott Un.
,bereptlt” palyazatokkal, onéletrajzokkal.
6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:
v’ aszemélyi anyag iratai,
v’ akoézalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,
v' akdézalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 8sszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),
v a kozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy o6nként atadott, adatokat
tartalmazo iratok.

6.4. Az iratokban szerepl§ személyes adatokra a személyes adatok védelmérdsl és a
kozérdeki adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyiirat kezelése

7.1. Az intézmény dllomanydba tartozo kozkozalkalmazott személyi iratainak Grzése és
kezelése, személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikodtetése a munkatgyi f6/el6add
feladata.
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7.2 A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni: a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. térvényben (83/D. §) meghatdrozott
személyek:

a) a kozalkalmazott felettese,
b) a minGsitést végzé vezetd,
c) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzé szerv,
d) munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
e) a kozalkalmazott ellen indult buntetSeljarasban nyomozd hatésag, az ligyész és a
birosag,
f) személyzeti, munkatigyi és az illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
g) az addhatdsag, a nyugdijbiztositdsi igazgatdsi szerv és egészségbiztositasi szerv, az
tzemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.
7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint az
Iratkezelési Szabdlyzat iratkezelési elSirasai alapjan torténik.
7.4. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaraddsa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létesitéset kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a sze mélyi
anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.
7.5. A személyi anyag tartalma:
v' akézalkalmazott alapnyilvéntartds adatlapjai,

V' a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

v'az erkélcsi bizonyitvany,

V' aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél masolata,
v iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
v'akinevezés és annak modositasa,

v' atagbolcs6de vezetSi megbizds és annak visszavonasa,

v acimadomanyozas,

V" abesorolas iratai, kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
v illetményvaltozassal kapcsolatos iratok

V' ateljesitményértékelés, mindsités dokumentumai,

v" munkakori leiras

v"akozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

v"ahatalyban lévé fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

v akozalkalmazotti igazolas masolata.

7.6.  A7.5pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen (egy

aktaban) kell tarolni.

7.7. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a k6zalkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni. A munkaiigyi f6/el6ado személy Gsszeallitja a kozalkalmazott személyi anyagat. A
torvény eltérd rendelkezésének hidnyadban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas
irat nem tarolhato.

12
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7.8.  Aszemélyiiratokat tartalmuknak megfelelen csoportositva, keltezésiik sorrendj€ben,
az e célra személyenként kialakitott iratgy(ijtében kell rizni.

7.9.  Aszemélyianyagnak ,Betekintésilap”- ot is kell tartalmaznia (1. sz. melléklet), am elyen
jelolni kell a személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, a
betekintés id6pontjat, a megismerni kivant adatok kérét, a betekintd alairasat. A ,Betek intési
lap”- t a személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10. A kozalkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a 7.2. pontban felsorolt személyek a , Betekintési lap” kitoltését kbvetsen
jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz616 1995. évi CXXV. térvény
42. §-ban foglalt eseteket.

7.11. A kozalkalmazotti jogviszony megsz(inése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kézalkalmazotti jogviszony
megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelGen a
kijelolt helyen irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét, id6pontjat és az iratkezel
aldirasat rogziteni kell.

7.12. A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Stven évig meg kell Grizni. A személyi anyag 50 évig nem
selejtezhetd.
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1. Foglalkoztatasi feltételek, egészségiigyi alkalmassag, munkavédelem,
munkaképesség vizsgalata, munkavallalok ellenérzésével kapcsolatosadatkezelés

1. Erkdlcsi bizonyitvanyok kezelése
A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIl. térvény szerint /20. § (1) bek. / a
kozalkalmazotti jogviszony alanyai a munkaltato és a kézalkalmazott.

A kézalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szdndékozé személy hatdsdgi bizonyitvannyal
igazolja, hogy biintetlen el6életd, tovabbd, hogy nem dll a (2) bekezdés d) pontja szerinti
biintetéeljaras hatdlya alatt, és — ha a (2c) bekezdésben meghatdrozott kézalkalmazotti
jogviszonyt kivan létesiteni — vele szemben nem dlInak fenn a (2d) és (2e) bekezdésben foglalt
kizdro okok.

A gyermekvédelemben foglalkoztatottak esetében a GYVT 10/A § (1) bekezdésében
meghatdrozottakrol szold erkdlcsi bizonyitvdny sziikséges.

A munkaltato felhivasara a kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozd személy
hatdsagi bizonyitvannyaligazolja, hogy nem dll olyan foglalkozastdl eltiltas hatélya alatt, amely
a kozalkalmazottjogviszony létesitését nem teszi lehetdvé.

Az intézmény csak a nyertes palyazotol kér erkolesi bizonyitvanyt, mely a tovabbiakban a
munkaligyi anyagaban keriil tarolasra. A tiszta erkélcsi bizonyitvany ellenérzését az
intézményvezetd végzi, ellendrzi az erkolesi bizonyitvany:

v’ érvényességét (barki szamdra elérheté modon), illetve

v" annak tartalmat.
Az intézmeény blinlgyi személyes adatot nem kezel.
A munkara valo jelentkezés soran az adatok a dontési jogkorrel rendelkezé személyhez
kertilnek. A munkara jelentkezés soran megadott adatokat az intézményben csak az intézmény
vezetdje ismerheti meg.

2. Személyazonosito igazolvdanyok fénymdsoldsa

Az intézmény— 0&sszhangban a NAIH allaspontjdval — nem készit fénymasolatot
személyazonositd igazolvanyokrdl. A hatdsagi okmanydrdl készitett fénymasolat nem
alkalmas a természetes személyek azonositasara, mivel az egyén személyes jelenléte
elengedhetetlen a hatdsagi igazolvany alapjan torténé személyazonositashoz.

Az adatrogzités és az adatmindség elvének megtartdsa céljabdl az intézmény azonban az
ujonnan belép6 vagy adatot mddosité munkavallaloi azonosité igazolvanyairdl maszkolt
fénymasolatot (vagy szkennelt képet — egyitt: fénymasolat) készithet. A fénymasolas sordn az
intézmény az igazolvany csak azon részeit hagyja fénymasolasra alkalmasnak, a tovabbiakban
olvashato allapotban, amely adatokat a munkavallald a belépése soran egyébként is kdteles
magarol megadni. A fénymasolat ebben az esetben az adategyeztetés céljabol késziil. A
fénymasolatot az intézmény azonnal visszavonhatatlanul térli vagy megsemmisiti a
munkavallalo altal kitoltott belépd papirokon és a maszkolt igazolvany-fénymasolatokon
szerepl6 adatok az Intézmény altal kijeldlt munkatarsa altali 6sszehasonlitasat, de legkésébb
a fénymasolat késziiltét kovets 30 nap elteltével.
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3. Egészséqligyi alkalmassdggal kapcsolatos egészségligyi adatok kezelése

Egészségligyi alkalmassagi vizsgalatra a munkaviszony fennallasa alatt is sor kerlhet,
(id6szakos munkaegészségligyi felllvizsgalat). A munkaltatonak a dolgozé munkakéri
alkalmassaganak vizsgalatat a33/1998. (VI1.24.) NM rendelet 14. sz. melléklete és az 50/1999.
(XI.3.) EGM rendelet 1. sz. melléklete alapjan kell kérnie az tizemorvostol.

Az egészségligyi alkalmassaggal kapcsolatos adatokat az intézmény nem ismeri meg, és nem
kezeli egyetlen érintett adatdt a célon tulterjeszked6 mértékben. Az intézmény az
egészséglgyi alkalmassdag eldontése céljabdl egészségligyi szolgaltatotodl szarmazo
alkalmassagi eredmény alapjan dont az adott (leend6) munkavallald egészségligyi
alkalmassagarol. Az intézmény csak az egészségligyi alkalmassag tényét bizonyité adatot
kezeli.

Amennyiben a kdzalkalmazotti kinevezés elkésziiltének folyamata soran deriil ki, hogy az adott
érintett alkalmatlan a munkakor betoltésére, ezért a munkaviszony nem jon létre vagy ennek
hatdsara szlinik meg, ugy az adatkezelés hatdrideje és mddja is ezzel parhuzamos.

4. Munkavédelem, munkdra alkalmas dllapot munkavéde!mi vizsgdlata

Az intézmény bizonyos, a munkavédelemmel &sszefliggd oktatasokkal, illetéleg
ellenérzésekkel kapcsolatos szakmai tevékenységet kiilsé személy vallalkozoi szerzédés
alapjan latja el. Az intézmény a megbizott vallalkozasnak nem ad at munkavallaloi személyes
adatot, azonban a munkavédelemmel 0Osszefliggésben eljarasok, illetéleg a rendszeres
oktatasok soran, valamint az esetleges munkabalesetek alkalmaval, illetSleg eilendrzések
esetén a megbizott vallalkozas a meghizo érdekében eljarva az érintettekt6l vesz fel, iiletve
kezel személyes adatot.

A munkabalesetek alkalmaval a személyes azonositokon tul, az esemény részletes leirasaval
az egészségi allapotra vonatkozd személyes adat régzitésére is sor kerdil.

Az id6szakos oktatdasokon valo részvételt és az ott rogzitett adatokat a résztvevék alairasukkal
igazoljak.

Az oktatasokkal 6sszefliggé személyes adatokat (név, beosztas, munkahely) tartalmazé
dokumentdcio nem keriil a megbizott vallalkozashoz, hanem az adott tagévodanal marad, de
a munkavédelmi ellendrzések iratait, illetéleg munkabaleseti jegyzGkonyveket az erre a
feladatra megbizott vallalkozas altal, annak telephelyén iratarazzak.

5. Tovabbi adatok kézalkalmazott esetében:
a) kozalkalmazott gyermekeinek sziletési ideje,
b) benydujtott allaspalyazatban foglalt adatok, telefonszam,
c) ablnlgyi nyilvantartod szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
d) a mindsitések id6pontja és tartalma,

e) A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval osszefliggd adatai
[41. § (1)—(2) bek.] (nyilatkozat).
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6. Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak esetében:
a.) neve (sziletési neve),
b.) sziiletési helye, ideje,
c.) anyja neve,
d.) TAJ szdma, addazonosito jele,
e.) allandé lakcime, tartdzkoddasi helye,
f.) fofoglalkozasi munkahely neve, cime,
g.) bankszamla szama,
h.) legmagasabb iskolai végzettség igazold okirata.

7. Biztositotti adatbejelentd esetén
a) a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, telefonszama, addazonosité
jele,
b) a biztositott személy addazonosité jele, TAJ szama,
c) neve (szlletési neve),
d) anyja neve,
e) szlletési helye, ideje,
f) allampolgarsaga,
g) biztositdsi jogviszony kezdete, jogviszony kddja,
h) munkakér, foglalkozas FEOR szama,
i) heti munkadrak szama.

8. Keresbképtelenség dllomdnyba vételéhez sziikséges adatok:
a) a kozalkalmazott neve (sziletési neve),
b) TAJszama, addazonositd jele,
c) anyja neve,
d) allando lakcime, tartdzkodasi helye,
e) sziletési helye, ideje,
f) keres6képtelenséget jelols kod,
g) agyermek neve, TAJ szama, sziiletési ideje, anyja neve.

9. Adodeléleg SZJA-nyilatkozathoz:
a) a kozalkalmazott neve (sziiletési neve)
b) addazonositd jele,
c) eltartottak neve, adéazonositd jele,
d) hazastars neve, addazonosito jele, hazassagkotés ideje.

10. Munkavallaldk ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkaltato a kézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé magatartasuk kérében ellenérizheti
a munkavallalokat. Az ellendrzésre a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi . torvény (a
tovabbiakban Mt.) 11/A. § bekezdése ad jogalapot.
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A munkaltato ellendrzési jogkére — a munkavallalé magatartasanak kézalkalmazotti
jogviszonnyal dsszefliggése esetén — kiterjed

v" A munkaid8 (a munkavégzés) id6tartamara;

v A munkavallaldo munkaidén kiviili magatartasara.
A munkaltato ellen6rzési jogkore széleskord, de nem korlatlan, mert a munkaltaté ellen&rzési
jogat kizardlag a munkavillalé magatartasanak koézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggése
esetén gyakorolhatja, az ellendrzés és annak soran alkalmazott eszkozok, modszerek nem
jarhatnak az emberi méltdsag megsértésével, a munkavallalé maganélete nem ellenérizhetd.
Az intézmény az Mt.-ben meghatdrozott jogalappal ellenérzi munkavallaléit. Az intézmény —
0sszhangban informacidbiztonsagi szabdlyaival — el6zetesen tdjékoztatja a munkavallalot
azoknak a technikai eszk6zoknek az alkalmazasardl, amelyek a munkavallald ellen6rzésére
szolgalnak.
Intézményi eszk6zok ellenérzése
Az intézmény a munkavallaldknak feladattdl fligg6en munkavégzés céljara biztosit
szamitogépet, e-mail cimet és internet-hozzaférést. A hasznalat szabdlyaird!l és az ellendrzés
lehet6ségérdl az Informatika biztonsagi szabalyzat rendelkezik.

Mivel az intézmény tulajdonat képez6 személyi szamitogépeket és laptopokat, intézményi e-
mail cimeket az intézmény munkavégzés céljabdl biztositja, igy amennyiben a munkavallalé
ezen eszk6zokon magancéli személyes adatait (pl.: csaladi fotok, telefonkonyvek, sajat
adatbazisok stb.) tarolja, gy az intézmény a szamitogép ellenérzése sordn ezeket az adatokat
is megismerheti. Ezen adatkezelés ellen kifogassal nem élhet a munkavalialo, mert a nem
munkavegzes céljabdl térténd, de az intézményi eszk6z6n valo személyes adatok taroldsa az
adatkezeléshez torténd 2011. évi CXIl. torvény 5. § (1) szerinti érintteti hozzajaruldsnak
mindsilnek.

Az intézményi mobiltelefonok hasznalatat a Telefonhasznalati szabdlyzat szabdalyozza. Az
intézmény fenntartja annak lehetdségét, hogy teljes hivaslistat kérjen ki az intézmény, mint a
telefonszerz6dés megrendel6je az adott telefonszamra vonatkozéan.

Intézményi e-mail cimek ellenérzése

Az intézmény munkavallaloi tudomasul veszik, hogy mindazon e-mail cimeket, amelyekben az
intézmeény neve kiterjesztésként szerepel, az intézmény tulajdonat képezik és az ezen cimeken
folytatott levelezés munkacélu levelezésnek minésiil. A fogadott és kiildott e-mailek tartalma
az intézmény tulajdonat képezik!

Az ilyen cimeken folytatott levelezésbe az intézmény csak a Munka térvénykényve 11. § (1)
bekezdésében szabalyozott munkaviszonnyal Gsszefliggd kotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben jogosult betekinteni. Az intézmény jogosult a fentnevezett cimeken folytatott
levelezések meghatarozott id6koziinkként biztonsagi mentésére, az elektronikus levelezé
rendszer folyamatossaganak és stabilitasanak érdekében.

Amennyiben a munkavallalé céges e-mail cimén taldlhato leveleiben magancéli személyes
adatait, kifejezett utalds nélkdl tarolja, ugy az intézmény az e-mail cim ellenérzése soran
ezeket az adatokat is megismerheti. Ezen adatkezelés ellen kifogdssal nem élhet a

munkavallalo, mert a nem munkavégzés céljabol torténd, de az intézményi e-mail cimen vald
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személyes adatok taroldsa az adatkezeléshez torténd 2011. évi CXII. térvény 5. § (1) a) sz erinti
érintteti hozzajarulasnak mindgsil.

Az internet haszndlatdnak ellenérzése

A fenti szabdlyok érvényesek az internethasznalatra is: az internet hasznalata munkaidében
csak intézményi célokra engedélyezett. Emiatt az internetezési adatok céges adatoknak
mindsilnek — amennyiben egy ellenGrzés sordn az intézmény ezeket megismeri, ezek
elveszitik személyes adat-jellegiiket, illetve ezek megismerésére és tarolasara a 2011. évi CXII.
toérvény 5. § (1) a) szerinti érintteti hozzdajarulas ad jogalapot.

11. Vagyonnyilatkozattétellel kapcsolatos adatvédelemi szabdlyok:
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL. Tv. alapjan az
intézményben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérok az alabbiak:

v intézményvezetd

v boélcs6devezetd helyettes

v’ tagbodlcsédevezetdk
A munkakorokhoz tartozé dolgozok két évente kételesek vagyonnyilatkozattételi
kotelezettségiiknek eleget tenni. '

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személyi allomany (a tovabbiakban: kételezett)
vagyonnyilatkozatanak nyilvdntartasaért az intézmény vezetSje felel6s, elvégezve a
nyilvantartdssal kapcsolatos feladatokat.

A kotelezettnek a vagyonnyilatkozatot 2 példényban, példanyonként kilon-kilon zart
boritékban kell személyesen vagy meghatalmazott Gtjan atadni. A zart boritékokon a zart
atadas tényét a kotelezett és a vezetd a boritékok lezarasara szolgalé feliileten ugyanazon
alkalommal elhelyezett aldirasaval igazolja. A vagyonnyilatkozatot nyilvantartdsi azonositéval
kell ellatni.

A vagyonnyilatkozat zart boritékban 6rzétt példanyat és a vagyonnyilatkozatra vonatkozo
egyeb személyi iratokat mas iratoktol elkiilonitve, 6nallo iktatasi rendszerben, zart helyen kell
tarolni, amelyhez a vezetdn kiviil senki nem férhet hozza.

Amennyiben a kotelezett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége megszlint vagy (]
vagyonnyilatkozatot tesz, a korabbi vagyonnyilatkozatat részére 8 napon beliil vissza kell
szolgaltatni. Amennyiben a kotelezett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd
jogviszonya szlinik meg, a jogviszonya megsz(inése idépontjaban 6rzétt vagyonnyilatkozatat,
tovabba a jogviszonya megszlinését kovet§ tizendt napon beliil tett vagyonnyilatkozatat a
jogviszonya megsz(inésétdl szamitott harom évig kell Grizni.

A vagyonnyilatkozatba a kdvetkez6 szervek és személyek jogosultak betekinteni

a kozalkalmazott felettese,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé szery,
munkalgyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kézalkalmazott ellen indult biinteteljarasban nyomozé hatdsag, az ligyész és a
birosag.

RN KK

18



S o‘)) S Zalaegerszeg, Pet6fi Sandor u. 21-25. i \?& -
x Tel: 92/598-874; 30/377-39-25 &
> E-mail: egyesitettbolcsi@zalaszam.hu

A betekintés tényét a vagyonnyilatkozatokhoz kapcsolt kiséré lapon rogziteni kell.

A vagyonnyilatkozati iratokrol informacidt, valamint az abban foglalt személyes adatokat az
intézmény —a korabban megjelolt jogosultak részére engedélyezett betekintésen kivil —
masnak nem adhat ki, adatot nem tovabbithat. A vagyonnyilatkozati iratokrol masolat, kivonat
nem készithetd, az abban foglalt adatok modositasara, térlésére nincs lehetéség.

Az intézményvezet6 vagyonnyilatkozatdt az intézmény fenntartdjanak személyiigyi
szakreferense 6rzi a ZMJV Onkormanyzat Adatvédelmi szabalyzata alapjan.

V. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa
A gyermekek adatainak kezelése a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol 1997.

évi XXXI. torvényben elSirt modon torténik.
12. Felel6sség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1. Az intézményvezet6 és a tagbolcséde vezetdje felelés a gyermekek adatainak
nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen
Szabadlyzat el8irdsainak megtartdsdért, valamint az adatkezelés ellenGrzéséért.

1.2. Az arrakijelolt személy felelGs a vezetGi feladatmegosztas szerint iranyitasa ala tartozd
teriileten foly6 adatkezelés szabalyszer(iségéért.

1.3. A tagholcséde vezet6k és a helyetteseik, a bolcsédetitkar munkakori leirasukban
meghatarozott adatkezeléssel 9sszefliggd feladatokért tartoznak felelGsséggel.

1.4. Az arra kijeiolt személy (példaul: munkaligyi, pénziigyi ugyintézd, bolesédetitkar) és a
feladatkore szerint illetékes Ulgyintéz6 felel6s a pénziigyi elszamoiasokhoz kapcsolddd
személyes adatok szabalyszerl kezeléséért.

2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai

2.1. A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél szolo térvényben meghatdrozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagodgiai célbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl,
egeészsegugyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelheték.
2.2. A gyermekek védelmérdl és a gyamdigyi igazgatdsrol 1997. évi XXXI. 32. § (7)
torvényben alapjan (5) bekezdésben el&irt megallapodas szerint nyilvantartott adatok:
a) azellatas kezdetének id6pontjat,
b) az intézményi ellatas id6tartamat (a hatarozott vagy hatdrozatlan idStartam
megjelolését),
c) a gyermek, fiatal feln6tt szamadara nyujtott szolgaltatasok és ellatasok tartalmat,
modjat,
d) a személyi téritési dij megdllapitasara és megfizetésére vonatkozo szabalyokat, ha az
e) az ellatas megsziintetésének maodjait,
f) agyermek és torvényes képviselGje, valamint a fiatal feln6tt személyazonosit6 adatait,
g) azellatasrajogosult gyermek térvényes képviseldje, illetve a fiatal feln6tt nyilatkozatat
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a 33. § (2) bekezdésében meghatdarozott tajékoztatas megtorténtérdl.
A fentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbirdlasihoz
és igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és
kedvezményre valo jogosultsag. ’
A kisgyermeknevel6 a gyermekekrsl kotelez6en vezetend6 dokumentumokban
meghatdarozott adatokat kezelheti az ,,Utmutatéban meghatarozottak szerint:

v’ csoportnaplé
bolcs6dei torzslap
fejlédési naplo

D NANERN

csaladi fuzet

3. Az adatok tovabbitasa
A gyermekek adatai a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI.
torvényben meghatarozott célbdl tovébbithatok az intézménybél:

a) fenntarto, birésdg, rendérség, ugyészség, oOnkormanyzat, kézigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitsl a
nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza

c) az egészségligyi, egészségligyi feladatot ellato intézménynek a gyermek egészségi
allapotanak megallapitasa céljabal,

d) a gyermekjoléti szolgadlatnak a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

e) az bolcsédei fejlédéssel, dvodaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szlilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezmeényekre valo igényjogosultsag elbiraldsdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhet6k, amelyekb6l megéllapithato a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult
beleegyezése az adattovabbitdshoz, ha az intézményvezet§ a gyermekek védelmérdl sz6lé
torvény rendelkezése alapjan, megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilt,
vagy kertilhet.

4. Az adatkezelés és - tovdbbitds intézményi rendje

4.1. A gyermek adatainak kezelésre és tovabbitasra jogosultak: az intézményvezetd, a
helyettes, balesetvédelmi felel6s, kisgyermekneveld.

4.2. Az adatkezelést végzd intézményvezetének, vagy megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a szil6t arrdl, hogy az adatszolgéltatas kételezé vagy
onkéntes.

5.3. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szil6 figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kételezd, amelyet az iraton a szil6 alairasaval egyiitt
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fel kell tiintetni (foglalkozds, munkahely, TAJ szam stb.). Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe
tartozo adatok gydijtésérdl az intézményvezetd hataroz.

4.3. Az bolcsédetitkar (bolcsédei telephelyenként) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes
intézményi étkezési dij megallapitasanoz sziikséges adatokat.

4.4. Az intézményvezeté adhatja ki az elGirt adattovabbitasrol szold iratokat. Az irat
el6készitdjét az intézményvezetd jeldli ki.

4.5. Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatads esetében kozolni kell az alapul szolgélo
jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szuld figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezé.

4.6. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

5. Titoktartdsi kbtelezettséqg

5.1. A kisgyermeknevel6t, a bolcs6dei dajkat, tovabba azt, aki kozrem(ikédik a gyermek
feligyeletének az elldtasaban (a tovabbiakban e rendelkezések alkalmazasdban egyiitt:
dolgozo) hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
a gyermekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illet&en,
amelyrdl a gyermekkel, sziil6vel valo kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
fuggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fenndllasatdl, és annak megsziinése utdn, hataridé
nélkdl fennmarad. (3. sz. melléklet)

5.2. A kiskoru gyermek sziii6jével kozolheté minden gyermekével 6sszefluggd adat, kivéve,
ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat kdzlése
akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan kérillményre (magatartasra,
mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkélcsi
fejléddését gatolja vagy akaddlyozza, és amelynek bekovetkezése szil6i magatartasra,
kozrehatasra vezethet6 vissza.

5.3. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a vezetdi, kisgyermeknevelGi részlegvezetdi
ertekezleten részvevék egymas kozti, a gyermek fejlédésével, értékelésével, minGsitésével
osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek
a vezetdi, kisgyermeknevelGi részlegvezetbi értekezleten.

5.4. A titoktartasi kotelezettség aldl a szil6 irasban felmentést adhat. A felmentést az
intézmeényvezet6 kezdeményezheti irdsban.

5.5. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak az 1997. évi XXXI.
torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyiigazgatasrol nyilvantartasara és tovabbitasara.
Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzék és abban kézrem(ikodék azonban betartjak
az adatkezelésre vonatkozd elGirasokat. A meghatdrozottakon tulmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetdk.

5.6. Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagogiai célt habilitaciés és
rehabilitacios feladatok ellatdsa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl, a térvényben
meghatarozott nyilvantartasok céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten
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kezelhetik. A térvényben meghatdrozottakon tulmenden az intézmény a gyermekkel,
kapcsolatban adatokat nem koézoélhet.

5.7. A kisgyermeknevel6 az intézményvezetd, utjdn — 1997. évi XXXI. towvény
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 17. §-ra is tekintettel — koteles az ille tékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

5.8. Az intézmények a kozalkalmazott személyes adatait csak a foglalkoztatdssal,
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, dllampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e
térvényben meghatérozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

5.9. Adattovabbitdsra az intézményvezetd és a tagbdlcsédevezetdje és —a meghatalmazas
keretei k6zott — az altala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

V. A 415/2015. (XIl. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvéd elmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrél sz616 nyilvantartas (TAJ
alapu nyilvantartas)

A Magyar Allamkincstar kézponti szerve a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasanak adatai alapjan, egységes
adatbazisban vezeti

a) a szocialis igazgatdasrol és szocidlis ellatasokrol sz6ld 1993. évi lll. térvény (a tovabbiakban:
Szt.) 20/C. §-a szerinti, a személyes gondoskoddst nydjté szocialis ellatdsok, szolgaltatasok
finanszirozasanak ellendrzése céljabdl, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatdasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 139. § (2) bekezdése szerinti,
a személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti alapelldtasok és gyermekvédelmi
szakellatasok finanszirozdsanak ellenérzése céljabol vezetett nyilvantartast (a tovabbiakban
egyltt: igénybevevéi nyilvantartas),

b) az Szt. 20/B. §-a és a Gyvt. 141/A. §-a szerinti orszagos jelentési rendszert és

c) az Szt. 20. § (2a) bekezdése szerinti adatszolgaltatas rendszerét
A nyilvantartasok nem mindsiilnek hatosagi nyilvantartasnak.

Nyilvantartott adatok:

v' TAJ szam
Név
Anyja neve
Lakcim
Ellatas id6tartama
SNI, HH, HHH

AN NN
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VI. Panaszkezeléssel kapcsolatos adatkezelés

A panaszokrol, a kozérdek( bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefiliggd
szabalyokrol sz6l6 2023. évi XXV. torvény adatkezeléssel kapcsolatos feladatok a panaszok, a
kozérdek( bejelentések és a bels6 visszaélés- bejelentések kezelésének szabalyzataban keriil
szabalyozasra. Ezzel kapcsolatos adatvédelmi tdjékoztatot a 6. sz. melléklet tartalmazza. A
tdjékoztatodt a dolgozdkkal szokasos moédon hozzaférhetévé kell tenni.
E kilon torvénybdl kovetkezé f6bb adatvédelmi szabalyok:
Az eljardsra jogosult szerv a panasz vagy a kozérdek(i bejelentés elintézése sordn a személyes
adatok, illetve mds adatok — kiilénosen a mindsitett adat, illetve a torvény altal védett titok —
védelmére vonatkozo szabalyok szerint jar el.
Az elektronikus rendszerben személyes adat kizarolag a kézérdekl bejelentés kivizsgaldsa,
valamint a kozérdek( bejelentével valo kapcsolattartas céljabol kezelhetd.
A belsé visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott

a) a bejelentének,

b) annak a személynek, akinek a magatartasa vagy mulasztasa a bejelentésre okot adott, és

c) annak a személynek, aki a bejelentéshen foglaltakrdl érdemi informacioval rendelkezhet,
a bejelentés kivizsgdlasdhoz elengedhetetlenil sziikséges személyes adatai kizarélag a
bejelentés kivizsgdlasa és a bejelentés targyat képezé magatartas orvosldsa vagy
megszintetése céljdbol kezelheték, és a bejelentés kivizsgalasaban kozrem(ikodd
bejelentévédelmi tigyvéd, illetve kiilsé szervezet részére tovabbithatdak.

Vil.  Adatfeldolgozas Zalaegerszegi Gazdasagi Ellato Szervezet (ZEGESZ) altal
ZeGesz az adatfeldolgozd az dvodaknal, melynek kritériumait 2011. évi CXCV. Toérvény az
allamhaztartasrol (tovdbbiakban Aht.), valamint 368/2011. (XI.31.) Kormanyrendelet az
allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl (tovabbiakban Avr.), irja eld.

A konkrét teend6k Munkamegosztasi megallapodasbhan keriilnek régzitésre, ZMJV
Polgarmestere jovahagyasaval.
F6bb feladatok az adatfeldolgozas korében:
- Munkavallaléi pénziigyi, munkatgyi adatok tekintetében a ZEGESZ tovabbitja a MAK
felé torvény erejénél fogva.
- Etkezési dij szamlazasnal az igénybe vevsi néy, lakcim és az esetleges kedvezmények
rogzitése.

VIll.  Honlap, kozosségi oldalak hasznalata
Az intézmény https://zalaegerszeg.bolcsi.hu/ honlapot tizemeltet, ahol adatgydjtés nem

torténik. A honlap m(ikodése soran csak informaciot nyujt, semmilyen hirlevél, adat bekérése
nem mukodik.

A Facebook.com oldalon létrehozott kozésségi oldalak informacio tovabbitas céljabol késziilt.
A csoporthoz valo csatlakozds 6nkéntes, minden tag sajat maga donti el, milyen adatokat oszt
meg.
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IX. Zaro rendelkezések
A jovahagyott Szabalyzat egy-egy példanyat az intézményvezetd és a taghdlcséde vezetd
iroddjaban, az bolcsédepedagogus szobaban hozzaférhetS Szervezeti és mikodési
szabalyzattal egyltt kell kezelni. RendelkezéseirSl az intézmény vezetSje és helyettese ad

tajékoztatast.

X. Zaradék
A jelen szabalyzat hatdlybalépésének ideje 2025. januar 1. Ezzel egyidejiileg a beszerzé sekre

vonatkozd minden egyéb belsé szabalyozas hatalyat veszti.

Zalaegerszeg, 2024. december 15.
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BETEKINTESI NYILVANTARTAS

1. sz. mellékelt

Betekintés

idépontja

Betekint6 olvashatd aldirasa

Betekintés jogalapja
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2. sz. melléklet
TITOKTARTASI NYILATKOZAT
Alulirott

Név

Anyja neve

Sziiletési hely

Sziiletési idé

Lakcim

kijelentem, hogy a Zalaegerszegi Egyesitett Bolcsédénél végzett munkdm sordn tudomdsomra jutott
személyes adatokat, az elldtottak és a dolgozdk tekintetében, illetve az intézményre, annak szakmai

mtuikddésére és miiszaki adottsdgaira vonatkozo informdcidkat

bizalmasan kezelem;
- kizdrélag munkdm érdekében a vonatkozé hatdlyos jogszabdlyok és etikai kévetelmények
figyelembevételével haszndlom és kézlém;
- azokat harmadik személynek, egyeb indokkal, dt nem adom;
- azokrol harmadik személynek (és / vagy a médidnak) nyilatkozatot az intézmény vezetdjének
dokumentdlt engedélye nélkiil nem teszek;
- magam, vagy madsok haszndra azok részeit, vagy egészét egyéb hasznositds céljabol nem
alkalmazom.
Tudomasul veszem, hogy ez a titoktartdsi kotelezettség a kbzalkalmazottjogviszonyom megsziinését
kévetden is fenndll.
Tudomasul veszem, hogy a titoktartdsi kotelezettségq megszegése esetén a hatdlyos jogszabdlyok

szerint meghatdrozott jogkévetkezmények alkalmazhatoak velem szemben.

20lA€QersSzeq, ...cccvuvecerereeiieiieiieiiesereeeenan

ALAIRAS: oo
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3. sz. melléklet

Tajékoztatas személyes adatkezelésrél

A gyermekek védelmérsl és a gyamigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

(tovabbiakban: Gyvt.) hatdlyos elGirasai szerint a Zalaegerszegi Egyesitett Bélcs6de, mint

adatfelhasznalé az aldbbi személyes adatokat tartja nyilvan:

Adatkezelés alapja:

1997. évi XXXI. térvény a gyérmekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrdl eldirt.

a)

a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhely ének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar
allampolgdr esetén, a Magyarorszag teriletén vald tartézkodas jogcime és a
tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama;

sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama;

a gyermek bolcsédei fejlédésével kapcsolatos adatok;

a gyermek bélcsédei jogviszonyaval kapcsolatos adatok;

felvételivel kapcsolatos adatok;

beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6é gyermek rendellenességére vonatkozd
adatok (sajatos nevelésiigényre vonatkozé adatok);

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok;

a fentieken tul jogszabdlyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag elbiralasahoz
es igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallithat6 a jogosult személye és
kedvezmeényre valo jogosultsag.

Az adatkezel6 adatai:

Adatkezels: Zalaegerszegi Egyesitett Bolcs6de

Adatkezel6 székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Pet6fi u. 21-25.
Adatkezel6 e-elérhetbsége: egyesitettbolcsi@zslaszam.hu
Adatkezel6 képviseldje: Prenner Zsuzsanna intézményvezetd
Adatvédelmi tisztviseld: Dr. Horvath LaszIo - adatvedelem@zegesz.hu

Kézponti nyilvantartdshoz kapcsolddo adatkezelés és adattovabbitdsi kételezettséq:

A gyermekrdl nyilvdntartdst vezet (3) bekezdés a)- b) pontja szerint

a. neveét,

b. nemét,

c. szlletési helyét és idejét,

d. tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e. anyja neveét,

f. lakohelyét, tartozkodasi helyét,

g. allampolgarsagat,
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h. sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége
tényét,

i. jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,

j. jogviszonyat megalapozé kéznevelési alapfeladatot,

k. nevelésének, oktatasanak helyét.

Az adatok tovabbitasa

A gyermekek adatai a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi

XXXI. térvényben meghatdrozott célbol tovabbithatok az intézménybél:

a)

b)

fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, oOnkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok, a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeitsl a
nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza

az egészségligyi, bolcsédei, egészségigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek
egészségi dllapotanak megallapitdsa céljabdl,

a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifijusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézmeénynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol

az bolcsbdei fejlédéssel, dvodaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek.

Adatkezelés idétartama:

A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megszlinésére vonatkozd

bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet

ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Adatok forrasa:

bolcsédei beiratkozaskor megadott adatok

Gyermekétkeztetéssel kapcsolatos adatok tovabbitdsa:

ZeGesz, mint adatfeldolgozo felé az étkezési szamla elkészitéséhez a bolcséde 4ltal

feldolgozott adatok keriilnek tovabbitasra a szamlazo programban:

gyermek neve, lakcime, sziiletési ideje, helye, anyja neve, szdmla kiildés miatt email
cim

banki meghizas esetén bankszamlaszam

cafetéria tamogatas esetén: igénybevevd szUlG: neve, sziiletési idS, hely, anyja neve,
munkaltato neve, cime, adoszama.

Adatkezelés idépontja:

Gyermek bolcs6dei jogviszonya, illetve esetleges tartozas rendezése utan azonnal.
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Adatok forrasa:
Bolcs6dei adatfeltoltés

Az adatkezelésben érintett jogai:

Az egyesitettbolcsi@zalaszam.hu e-mail cimen kérheti a személyes adatokhoz vald

hozzaférést, azok helyesbitését, torlését, kezelésének korldtozdsat és tiltakozhat kezelése
ellen.

Az bolcsSdei étkezés esetében a fenti adatok vonatkozasaban

e adatkezel6 a Zalaegerszegi Egyesitett BolcsGde (Zalaegerszeg, Petdfi u. 21-25.)., képviseld:

Prenner Zsuzsanna)
e adatfeldolgozo:

- ZeGesz (8900 Zalaegerszeg, Kis u. 8,

képvisel6: Horvath-Gehér Mariann
intézmeényvezetd),

Zalaszam Kft., mint az OrganP rendszer lizemeltetGje (8000 Zalaegerszeg, Martirok utja
53., képvisel6: Dr. Szasz Péter ligyvezetd).

Jogorvoslati tajékoztatds:

Magyarorszagon az adatvédelmi felligyeleti hatdsag, melyhez esetleges adatvédelemmel

kapcsolatos jogsértés esetén panasz nyGjthato be: Nemzeti Adatvédelmi és

informacioszabadsag Hatosag (1055 Budapest, Falk Miska utca 9-11) ugyfelszolgalat@naih.hu.

Zalaegerszeg, 2024. december 15.

INta %%nyvezet
0..
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4. sz. melléklet
Tajékoztatds munkaltatd/megbizé altal térténé munkavallaléi/megbizotti
személyes adatkezelésrdl

A Zalaegerszegi Egyesitett BolcsGde (tovabbiakban: intézmény) 8900 Zalaegerszeg, Petdéfi u.
21-25. alkalmazasaban 3all6 kozkozalkalmazott, kozfoglalkoztatottak és munkavégzésre
iranyulo egyéb jogviszonyban allo személyek vonatkozdsaban Kjt., a Munka Térvénykényvérdl
sz6l6 2012. évi I. térvény (tovabbiakban: Mt.), tovdbba a Ptk. alapjan kétott szerz6désben
foglalt személyes adatokat kezeli.

Adatkezelés célja: a munkaltatd és munkavallalo kozti munkavégzésre iranyuld jogviszonybdl,

és a munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony tekintetében, amikor a megbizasi dij
illetményszamfejtéssel kerdl kifizetésre, az intézmény, mint megbizé és megbizott k&zotti

jogviszonybdl eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa.
Az adatkezel6 adatai:

Adatkezeld: Zalaegerszegi Egyesitett BolcsGde

Adatkezeld székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Petsfi u. 21-25.
Adatkezeld e-elérhetdsége: egyesitettbolcsi@zalaszam.hu
Adatkezeld képviselSje: Prenner Zsuzsanna intézményvezetd
Adatvédelmi tisztviselS: Dr. Horvath LaszIé adatvedelem@zegesz.hu

Kézalkalmazott esetében

A kozalkalmazott kinevezése, kinevezés modositas adatai:

a) neve (sziiletési neve),

b) anyja neve,

c) sziletési helye, ideje,

d) allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszam,

e) allampolgarsaga,

f) TAJ szama, addazonosito jele,

g) ajelenlegi kozalkalmazottjogviszony kezdete,

h) a kozalkalmazott munkakére, kulcsszama, FEOR-szama, probaidé id6tartama,
i) akozalkalmazottjogviszony eszmei kezdete a besorolashoz,
j) jelenlegi besorolasa, vezetdi beosztasa,

k) illetmények,

[) cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

Adatfelvételi lap tartalma:

a)
b)

c)

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, torzsszama,

legmagasabb  iskolai  végzettsége (tobb  végzettség esetén valamennyi),
szakképzettsége(i),

iskolarendszeren Kkiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakor betéltésére jogosito okiratok adatai,

idegennyelv-ismerete,
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e) bankszamlaszama,
f) tudomdnyos fokozata,

Jogviszony beszamitasahoz sziikséges adatok:
a) a korabbi, Kjt. 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idStartamok
megnevezése,
b) a munkahely megnevezése,
c) amegsziinés maodja, idépontja,
d) elismert kozalkalmazotti jogviszony:  besoroldshoz, jubileumi jutalomhoz,
felmentéshez; végkielégitéshez,

Jogviszony megszlinésekor rogzitenddk:
a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének modja, felmentés, végkielégités adatai,
szabadsag elszamolas adatai, utazasi kedvezmény igénybevételének jelzése,

Egyéb nyilvantartott adatok:
a) a kozalkalmazott munkabol vald tavollétének jogcime és id6tartama,

b) jovedelem és jarulékigazolas, bérjegyzék.

1. Tovabbi adatok kézalkalmazott esetében:

f) kozalkalmazott gyermekeinek sziietési ideje
g) benyujtott aliaspalyazatban foglalt adatok, telefonszam
h) a blntgyi nyilvantarté szerv altal kidllitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte
i) amindsitések idépontja és tartalma
j) A kézalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggé adatai
[41. § (1)—(2) bek.] (nyilatkozat).
. Munkavégzésre irdnyuld eqyéb jogviszonyban foglalkoztatottak esetében:

a) neve (szuletési neve),

b) sziletési helye, ideje,

c) anyja neve,

d) TAJszama, addazonosito jele,

e) allando lakcime, tartozkodasi helye,

f) féfoglalkozasu munkahely neve, cime,
g) bankszamla szama,

h) legmagasabb iskolai végzettség.

V. Biztositotti adatbejelentd esetén

j) a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, telefonszama, adéazonositd
jele,

k) a biztositott személy addazonosito jele, TAJ szama

[) neve (szlletési neve),
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m) anyja neve,

n)
o)
p)
a)
r)

VI.
e)
f)
8)
h)

sziiletési helye, ideje,

allampolgarsaga

biztositasi jogviszony kezdete, jogviszony kodja,
munkakor, foglalkozas FEOR szama,

heti munkadrak szama.

Kereséképtelenséq allomdnyba vétele

a kozalkalmazott neve (szlletési neve),
TAJ szdma, addazonosito jele,

anyja neve,

allandé lakcime, tartozkodasi helye,
sziiletési helye, ideje,
keres6képtelenséget jelols kod,

a gyermek neve, TAJ szama, sziletési ideje, anyja neve.

Addeléleq SZIA-nyilatkozat
a kozalkalmazott neve (sziiletési neve)

adoazonosito jele,
eltartottak neve, adoazonosito jele,
hazastars neve, addazonosito jele, hazassagkotés ideje.

A _kézalkalmazott nyilvantartdsbdl személyes adat - az érintetten kivil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatdst nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott

részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idGszer(iségének biztositasa,
valamint a pedagoégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céeljabol a személyi adat-, és lakcimnyilvantarto szerv részére.

Zalaegerszeg, 2024. december 15.
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1. sz. melléklet
Adatfeldolgozas Zalaegerszegi Gazdasagi Ellato Szervezet (ZeGesz) altal

2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrdl (tovabbiakban Aht.), valamint 368/2011. (X11.31.)
Kormanyrendelet az allamhdztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl (tovabbiakban Avr.),
eldirdsai, illetve a ZMJV kozgylilés dontése alapjan végzi az intézmények pénzigyi, munk atigyi
feladatait. Munkaiigyi adatokat tovabbit a Magyar Allamkincstar szamfejtési osztalya fel é.

Az adatfeldolgozoi feladatai, jogosultsaga, felel6ssége a Munkamegosztasi megallapodasban
kerdlt rogzitésre, melyet a ZMJV Polgdrmestere hagyott jova.

F6bb feladatok az adatfeldolgozas korében:

- Pénzugyi, munkatgyi adatok feldolgozasa, tovabbitasa torvény erejénél fogva.
- Etkezési dij szamlazasnal az igénybe vevéi név, lakcim és az esetleges kedvezmeények
rogzitése.

A fenti adatok vonatkozasaban

e adatkezel6 a Zalaegerszegi Egyesitett Bolcséde (8900 Zalaegerszeg, Petdfi u. 21-25.,
képvisel6: Prenner Zsuzsanna intézményvezetd),

e adatkezel6 a Magyar Allamkincstar (mint tb kifizetShely) az V. és VI. bekezdés
tekintetében, adatfeldolgozé a Magyar Allamkincstar (mint a személyzeti, munkatigyi
adatokat nyilvantartd rendszer és szamfejtési rendszer a KIRA modul és e-adat
UzemeltetSje) az 1., Il. és IV. bekezdés tekintetében,

o adatfeldoigozo: ZeGesz (munkatligyi adatok feldolgozasa, tovabbitasa)

» adatfeldolgozé a Zalaszam Zrt. (mint az OrganP pénzigyi integrélt szamitdégépes
program lizemeltetdje) Ill. bekezdés tekintetében,

e adatkezel6 a NAV a IV., és VI. bekezdés tekintetében.

Egészségligyi alkalmassaggal kapcsolatos adatkezelések:

Az egészségugyi alkalmassaggal kapcsolatos szenzitiv adatot a munkaltatd kizardlag a cél
elérésehez sziikséges mértékig kezel. A munkaltatd az egészségligyi alkalmassag eldontése
céljabol foglalkozasi egészségiigyi szolgaltatoval szerz6dott, ezért a munkavallalo részletes
egészsegligyi adatait nem, csak az alkalmassag meglétét, vagy a leendd dolgozo
alkalmatlansagardl szolo dontéssel kapcsolatos dokumentumot kezel. Amennyiben a koz-
alkalmazotti jogviszony a jelentkezd személy egészségiigyi alkalmatlansaga miatt meghitsul,
a munkaltato az érintett adatait késedelem nélkiil torli.

Foglalkozas-egészségligyi szolgdltatd: Dr. Gacs és Tarsa Orvosi Bt. altal Dr. Gacs Péter — 8981
Gellénhaza, Olajbanyasz korat 58.

Adatkezelés alapja: kozalkalmazotti torvény (Kjt.) Mt., tovabba munkaltatoi, megbizottak
esetében megbizoi jogos érdek, MAK esetében a kézpontositott illetmény-szamfejtési
feladatok ellatdsa, mint jogos érdek.
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Adatkezelés idGtartama: jogviszony id6tartama alatt, a megsz(inését kovet6en a
jogviszonybdl eredd kdvetelések eléviilésének végéig.

Adatok forrasa: munkavallalo nyilatkozatai, th kiskonyv, korabbi munkaltato altal kiallitott MIL
lap és jovedelem igazolas, iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok masolata, a b(intgyi
nyilvantartd szerv dltal kidllitott hatdsagi bizonyitvany, orvosi igazolas a keresSképtelen
(terhességi) allomanyba vételrdl.

Adattovabbitas: a munkavallalék, megbizottak személyes adatai (név, telefonszam, e-
mailcim) az intézmény alapfeladatanak ellatdsahoz kapcsoldoddan tovabbitasra keriilhetnek az
intézménnyel szerz6déses kapcsolatban allo személyek, szervezetek részére.

Az adatkezelésben érintett jogai: az adyovoda@gmail.com e-mail cimen kérheti a személyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését, kezelésének korlatozasat és
tiltakozhat kezelése ellen.

Jogorvoslati tajékoztatas: Magyarorszagon az adatvédelmi felligyeleti hatdsag, melyhez
esetleges adatvédelemmel kapcsolatos jogsértés esetén panasz nyujthatdo be: Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsdg Hatdsadg (1055 Budapest, Falk -Miska u. 9-11.))
ugyfelszolgalat@naih.hu.

Zalaegerszeg, 2024. december 15.

34



Jp&) N Zalaeg(—erszeg,—PeESﬁ Sandor u. 21-25. X \ N
\ Tel: 92/598-874; 30/377-39-25 ¢ \
E-mail: egyesitettbolcsi@zalaszam.hu

6. sz. melléklet
ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

a panaszok, a kozérdekii bejelentések és a visszaélés bejelentések fogaddsa, a kézérde ki és

kozérdekbdl nyilvdnos adatok megismerésére iranyuld kérelmek teljesitése, valamint a

szervezeti integritdst sérté eseményekkel kapcsolatos bejelentések kivizsgdldsa sordn

megvalosuld adatkezelési tevékenységro!

A Zalaegerszegi Egyesitett Bolcs6de (a tovabbiakban: intézmény) — az EU Altaldnos
Adatvédelmi Rendeletének (a tovabbiakban: GDPR) 13. cikkeiben foglalt rendelkezéseknek
megfelel6en — az aldbbi tajékoztatdst adja az érintettek részére:

Az intézmény, a jogszabdlyban meghatdrozott feladatai teljesitése soran kételes

a 2023. évi XXV. torvény (a tovabbiakban: Panasztérvény) rendelkezéseinek megfeleléen
fogadni és kivizsgalni az intézmény tevékenységét érinté panaszokat és kozérdek
bejelentéseket;

“az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXIl.

térvény (a tovabbiakban: Info tv.) rendelkezéseinek megfelelGen lehetévé tenni, hogy a
kezelésében lévé kozérdek(i adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot erre irdnyuld igény
alapjan barki megismerhesse, e jogai gyakorldsa keretében kérelemmel forduljon az
intézmenyhez, mely kérelmet az intézmény a hivatkozott jogszabaly rendelkezéseinek
megfelelden teljesiti;

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésrél 52616 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) rendelkezéseinek megfelel6en az
intézmeény koteles a szervezeti integritast sérté eseményeket kezelni.

Az intézmény fenti kotelezettségei teljesitése keretében kezeli a hozzd beérkezett

panaszokat, kérelmeket, bejelentéseket. Az intézmény a személyes adatok kezelése

tekintetében adatkezel6nek mindsul.

Adatkezel6 adatai:

e adatkezel6 a Zalaegerszeg Egyesitett Bolcséde (8900 Zalaegerszeg, Petéfi u. 21-25.,
képviselS: Prenner Zsuzsanna intézményvezetd),

e adatvédelmi tisztségvisel6: Dr. Horvath LaszIlo - adatkezeles@zegesz.hu.

1. Panasz, kozérdekii bejelentés és visszaélés bejelentés elbiraldsa

Az adatkezelés célja és a kezelt adatok kore:

Az adatkezelés célja az intézményhez beérkezd olyan panaszok és kézérdeki bejelentések

elbiralasa, amelyek elintézése nem tartozik mas — igy kilonésen birosagi, kozigazgatasi —

eljaras hatdlya ald, figyelemmel a Panasz tv. elGirasaira.
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E célbdl az intézmény a kévetkez6 személyes adatokat kezeli: a panasztevd vagy a kdzérdek(i
bejelentS (érintett) természetes személyazonositd adatai, elérhet8sége és a bejelentésében
foglalt tovabbi személyes adatai.

Az adatok forrasa: A panaszfelvétel, illetve a kozérdekli bejelentésben vagy a
visszaélésbejelentésben szerepl6 — a panasz, illetve a kozérdekii bejelentés form ajatol
figgden adatlapon, e-mailben, postai levélben, vagy szdbeli kommunikacié soran nydjtott —
adatszolgaltatas. ‘

Az adatkezelés jogalapja: Az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontjan alapul,
tekintettel arra, hogy az Intézmény altal ellatott kozérdek(i feladatok keretében torténd
panaszkezelés rendjét a Panasztv. hatdrozza meg, ideértve a kezelendS adatok tipusat.
Amennyiben a panasz kivizsgalasa kilonleges adatok korét is érinti, az adatkezelés akkor
jogszerd, ha a GDPR 9. cikk (2) bekezdés f)-g) pontjaiban foglalt valamely tovabbi feltétel
teljesdil.

Az Intézmény 3ltal fogadott panaszokban, kozérdek(i bejelentésekben, illetve a
visszaélésbejelentésekben a panasztevd, illetve a bejelentd altal megadott adatokat az
intézmény papir alapu és elektronikus nyilvantartasi rendszerben kezeli, melyet a vonatkoz6
jogszabalyoknak megfelel6en - a panaszos hozzajarulasa esetén —tovabbit a panasszal érintett
szolgdltatd, valamint a Zalaegerszeg Megyei Jogu Véros Onkormanyzata, mint fenntartd felé.
Az érintett személyes adatai csak az eljaras lefolytatasara hatdskorrel rendelkezd szerv részére
adhatok dat, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai
tovabbitasahoz a panaszos vagy a kozérdeki bejelentd egyértelmiien, el6zetesen hozzajarult.
* A panaszos és a kozérdek( bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkil nem
hozhatok nyilvanossagra.

A visszaélés-bejelentés sordan alkalmazandd adatvédelmi szabalyokrél a bejelentét az
intézmény Panaszkezelési szabalyzataban meghatdarozottak szerint kell tajékoztatni.

A személyes adatok tarolasanak ideje:

Az adatokat tartalmazo iratot az intézmény a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésére
vonatkozo jogszabalyi kovetelmények szerint iktatja, és 5 évig tarolja. Ezt koévetSen az
intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en az adatot torli (iratokat selejtezi).

1. Kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyul6 eljaras soran
végzett adatkezelés

Az adatkezelés célja és a kezelt adatok kore:

Az intézmény adatkezelésének célja a kozérdek( és kozérdekbsl nyilvanos adatok
megismereése iranti kérelmek teljesitése, az egy éven belil ismétl6d6 azonos targykdrben,
azonos adatigényl6tsl érkez6 kérések azonositdsa, esetlegesen felmeriils koltségek
megallapitasa és teljesitésének dokumentdlasa, valamint az elutasitott, illetve részben
elutasitott adatigénylésekre vonatkozd nyilvantartas vezetése.
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Az intézmény a kérelmek teljesitéséhez az aldbbi adatokat kezeli: az igényl6 neve, érte sitési
cime (postacim, e-mail cim), a benyujtott adatigénylés adatkore, illetve arra vonatkozo
informacid, hogy az intézmény elutasitotta-e az adatigénylést, ha igen, milyen indokkal.
Kéltség-megallapitasa kapcsan fentieken tul: név/megnevezés, cim/székhely, addazonositd
jel/addszam.

Az adatok forrasa: A kozérdekl adatigénylés iranti kérelemben — illetve annak formajatol
fliggben e-mailben, postai levélben, .vagy szdébeli kommunikacido soran nydjtott —
adatszolgaltatas az érintett részérdél.

Az adatkezelés jogalapja: Az adatkezelés GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontjan alapul,
tekintettel arra, hogy az intézményhez beérkezett kozérdek(i adatigénylések teljesitése soran
az Intézmeény elutasithatja azt a kérelmet, amelyben az igénylé nem adja meg az Info tv. 29.§
(1b) bekezdése szerinti adatait. Emellett az Infotv. 30. § (3) bekezdés masodik mondata az
adatkezel6 kotelezd feladatava teszi, hogy az elutasitott, kozérdek(i adatok megismerésére
iranyuld kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairdl az adatkezelé nyilvantartast
vezessen. A nyilvantartas adatait az Intézmény az dltaldnos kézzétételi lista 11.14. kézzétételi
egységében negyedévente kdzzéteszi.

Az intézmény a kozérdek( adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok igénylésére iranyuld
eljaras soran nem kozol személyes adatokat mas cimzettel. Az adatok harmadik orszagba, vagy
nemzetkozi szervezet részére nem keriiinek tovabbitasra.

A személyes adatok tarolasanak ideje:

Az intézménynek az Infotv.-ben meghatdrozott eljarasa soran 15 nap — hosszabbitas esetén
tovabbi 15 nap - all rendelkezésére az adatigénylés megvalaszolasara. A beérkezett
adatigénylések adatait a benyujtasuktol szamitott 5 évig kezeli az Intézmény. Az ligyhoz
kapcsolodo iratokat az intézmény a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésére vonatkozd
jogszabalyi kovetelmények szerint iktatja.

1. Szervezeti integritast sért6 események kezelése soran végzett adatkezelés

Az adatkezelés célja és a kezelt adatok kore:

A szervezeti integritast sérté események bejelentéseinek fogadasa és kezelése.

Az intézmény a kérelmek teljesitéséhez az alabbi adatokat kezeli: Bejelentd természetes
személy (érintett) neve, beosztasa/statusza, lakhelye, telefonszama, a szervezeti integritdst
serté esemeény észlelésének modja, korilményei, a szervezeti integritast sérté esemény
gyanujanak észlelését, bejelentését alatamaszto dokumentumok adattartalma, az észlelést
kovetden megtett intézkedések, aldiras, készités helye és id6pontja.

Az adatok forrasa:

Az érintett altal benyujtott, szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozo bejelentés.
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Az adatkezelés jogalapja:

Az adatkezelés GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontjan alapul, tekintettel arra, hogy az intézmény
a kozfeladatai ellatasaval kapcsolatosan felmertil, szervezeti integritast sérté eseményekre
vonatkozo bejelentések kezelése kapcsan a Bkr. 6.§ (4) a) bekezdése alapjan kiadott
eljarasrendnek megfelelGen kételes eljarni.

A személyes adatok tarolasanak ideje:

Az lgyhoz kapcsolddo iratokat az intézmény a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésére
vonatkoz6 jogszabalyi kévetelmények szerint iktatja, és 5 évig kezeli. Ezt kovetéen az Ltv.
szerint levéltarba adando iratokban foglalt adatok és az iratkezelési rendszerben a
jogszabalynal fogva kezelendd személyes adatok kivételével az intézmény az adatot torli
(iratokat selejtezi), illetve a levéltarba adassal a személyes adatok kezelése az intézménynél
megsz(inik.

Az Intézmény kozérdekbdl tovabbithatja a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskérrel rendelkezd személy, illetve szerv részére a kezelt adatokat,
amennyiben az adattovabbitds szlikséges és kozérdek fliz6dik hozza.:

ADATBIZTONSAG
Az intézmény adatkezelési tevékenysége soran

e gondoskodik a ra vonatkozé adat- és titokvédelmi kotelezettségek betartdsardl,

e az adatokat megfelel§ technikai és szervezési intézkedésekkel védi a jogosulatlan
hozzaférés, megvdltoztatds, tovabbitds, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az
alkalmazott technika megvaltozasabdl fakado hozzaférhetetlenné valas ellen,

e egy esetleges adatvédelmi incidens bekovetkezése esetére megfeleld incidenskezelési
tervvel rendelkezik.

Az érintettek személyes adatvédelemmel kapcsolatos jogai

Az intézmény a GDPR-ben foglalt rendelkezéseknek megfelelen biztositja az adatkezelésben
érintettek részére az adatkezeléssel kapcsolatos jogaik érvényesitését. Az érintettek az
Adatkezel6 adatai részben taldlhaté kapcsolati elérhetéségeken fordulhatnak az
intézményhez kérelemmel.

A beérkezett megkeresésekre az adatkezel6 a lehet6 legrévidebb idén beliil, de legkésébb egy
honapon beliil irdsban, dijmentesen valaszol.

Az intézmeény az Adatkezelési tdjékoztatd megismerhet&ségével biztositja, hogy az érintett
ingyenesen tajékoztatast kapjon az adatkezeléssel 6sszefliggé tényekrél.

Az érintett jogosult tajékoztatast kapni arrdl, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban
van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz
hozzaférést, valamint tajékoztatast kapjon az adatkezeléssel kapcsolatos kériilményekrél.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a pontatlan személyes adatokat az adatkezeld
pontositsa, valamint, hogy kérje a hidnyos személyes adatok kiegészitését.
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Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil térélje a
személyes adatait, ha jogszabalyban foglalt feltételek valamelyike fennall.

Az intézmény azonban az érintett adatat nem torélheti, ha az adatkezelést térvény rendelte
el.

Meghatarozott esetekben, az érintett kérésére a személyes adatok felhasznaldsat az
adatkezel6 koteles korlatozni. llyenkor az adatokat csupdan a jogszabalyok altal meghatarozott,
korlatozott célokra lehet felhasznalni.

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kezelése ellen. Ebben az esetben Adatkezel§ a személyes adatokat nem
kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd
erejl jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelmeéhez kapcsolddnak.

Az intézmény automatizalt adatkezelésen alapuld profilalkotdst nem végez.

Jogorvoslati tajékoztatas: Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatésag, melyhez
esetleges adatvédelemmel kapcsolatos jogsértés esetén panasz nyujthatd be: Nemzeti
Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatdsag (1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11. sz.)
ugyfelszolgalat@naih.hu.

A fentieken tulmenden az érintett keresettel fordulhat az adatkezel székhelye szerint
iiletékes torvényszékhez.

Az intézmény fenntartja magdnak a jogot az adatkezelési tajékoztatd tartaimanak egyoldald
modositasdra. Valtozas esetén a mindenkor hatalyos adatkezelési tajékoztatd megismerhetd

a zegesz.hu oldalon; azonban a valtozasok nem érintik a korabbi adatkezelés jogszeriiségét.

Zalaegerszeg, 2024. december 15.
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