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A szabalyzattal az intézmény sajat hataskérében — figyelembe véve a vonatkozé hatalyos
jogszabalyi elGirasokat, valamint a helyi sajatossagokat — a kovetkezbk szerint hatarozza meg

az adatkezeléssel kapcsolatos elGirdsokat.

1. Altalanos rendelkezések

1. 1. A szabalyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a gondozott gyermekek és szileik adatainak kezelésével,
tovabbitasaval, nyilvanossiagra hozatalaval Osszefliggd adatvédelmi kovetelmények
meghatéarozasa.

1. 2. A Szabalyzat hatalya

Kiterjed a Jaszberény Viarosi Onkormanyzati Bolcsdéde és Védéndi Szolgalat minden
dolgozojara.

E szabalyzat szerint kell ellatni:

- A kozalkalmazottak, egészségligyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatottak adatainak
nyilvantartasat, kezelését

- A gondozott gyermekek és sziileik adatainak nyilvantartasat, kezelését.

A kozalkalmazottat, az egészségligyi szakdolgozot titoktartasi kotelezettség terheli minden
olyan személyes adattal kapcsolatban, amely munkavégzése soran tudomasara jutott.

1. 3. Fogalmak

Személyes adat: barmely meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté adat, az
adatbol levonhat6 kdvetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e
mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki, vagy amely a személyes adatok kezelésének modjat meghatirozza, az adatke-
zelésre vonatkozo dontéseket meghozza €s végrehajtja, vagy az altala megbizott dolgozoval
végrehajtatja.

Adatkezelés: a személyes adatokon végzett barmilyen mivelet (gyljtése, rogzitése, rendezése,
felhasznalasa, torlése)

Nvilvanossagra hozatal: az adatot barki szamara hozzaférhetdvé teszik

2. A személyes adatok védelme

2. 1. Személyes adat akkor kezelhetd, ha:
- ahhoz az érintett személy hozzajarul,

- azt torvény vagy térvény felhatalmazasa alapjan, abban meghatarozott korben helyi dnkor-
manyzat rendelete elrendelli,
- az adatkezeléshez az érintett irasban hozzéjérul.



2. 2. Az adatkezelés célhoz kotottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, a jog gyakorlasa vagy a kotelezettség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés
céljanak eléréséhez elengedhetetlen, a cél megvalosulasdhoz sziikséges mértékben €s ideig.

3. A kozalkalmazottak adatainak kezelése

3.1. Mt. 10.§

1) A munkaltatd a munkavallalotél olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes adat
kozlését kovetelheti, amely a munkaviszony létesitése, teljesitése, megsziinése
(megszilintetése) vagy e torvénybol szarmazo igény érvényesitése szempontjabodl lényeges.

(2) A munkaltatd, az Uzemi tandcs, a szakszervezet e torvény Harmadik Reészében
meghatarozott joganak gyakorlasa vagy kotelességenek teljesitése céljabol nyilatkozat
megtételét vagy adat kozlését kovetelheti.

(3) Az (1) és (2) bekezdés alapjan okirat bemutatasa kovetelheto.

(4) A munkavallaloval szemben olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet
munkaviszonyra vonatkozo szabdly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé szabalyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

(5) A munkaltaté az (1) — (4) bekezdésen alapuld adatkezelésérol az érintettet irdsban
tajékoztatja.

3. 2. Kozalkalmazotti alapnyilvantartas
Az intézményvezetd tarolja és feldolgozza a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggésben
keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatokat.

neve (leanykori neve),

sziiletési helye, ideje,

anyja neve,

TAJ szama, addéazonosito jele,

lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama,
e csaladi allapota,

e goyermekeinek sziiletési ideje,

e egycb eltartottak szama, az eltartas kezdete.

e © o &

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

e iskolarendszeren kivilli oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatai,

¢ tudomanyos fokozata,

e idegennyelv-ismerete.

I1I.

e a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban t5ltott idétartamok
megnevezese,
a munkahely megnevezése,

e amegszinés modja, idopontja.



V.

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,

allampolgarsaga,

e ajogviszony létesitéséhez sziikséges, az erkdlesi bizonyitvany szama, kelte,

e a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszadmitdsanak alapjaul szolgdld
id6tartamok.

a koézalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele,

e szervnél a jogviszony kezdete,

a  kozalkalmazott  jelenlegi  besoroldsa, besoroldsanak  id6épontja, vezetdi
megbizasa, FEOR-szama,

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

e amindsitések idépontja és tartalma,

e hatéalyos fegyelmi biintetése.

.'.<

VL
e személyi juttatasok.
VIL
e akozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogeime és idétartama.
VIIL
e a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
1dejt athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai.
IX.
e kozalkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval 6sszefiigg6 adatai.

3.2.1. Egészségiigyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatottak személyi nyilvintartas
adatkore

Az egeészségligyl szolgalati jogviszonyban allé személy

L

— neve (leanykori neve)

— sziiletési helye, ideje

— anyja neve

— TAJ szama, addazonosito jele

— lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama

— csaladi allapota

— gyermekeinek sziiletési ideje

— egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

I

— legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
— szakképzettsége(i)

— iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai

— tudomanyos fokozata

— idegennyelv-ismerete

1.

— a korabbi jogviszonyban t5ltétt idétartamok megnevezése

— a munkahely megnevezése

— a megsziinés mddja, idépontja



Iv.

— az egészségligyi szolgalati jogviszony kezdete

— allampolgarsaga

— a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte

— a szolgalati elismerés és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjdul szolgald
idétartamok

V.

— az egészségligyl szolgalati jogviszonyban 4ll6 személyt foglalkoztat6 szerv neve, székhelye,
statisztikai szamjele

— e szervnél a jogviszony kezdete

— az egészségligyl szolgalati jogviszonyban 4ll6 személy jelenlegi besorolasa, besorolasédnak
idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-szama

— cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

— a mindsités idépontja €s tartalma

VI

— személyi juttatasok

VIL

— az egéeszségligyl szolgalati jogviszonyban 4116 személy munkébdl vald tdvollétének jogeime
és idGtartama

VIIL.

— az egészségligyl szolgalati jogviszony megszinésének iddpontja, mddja, a végkielégités
adatai

IX.

Az egészségiigyl szolgdlati jogviszonyban allé személy munkavégzésére irdnyulé egyéb
jogviszonyaval Osszefligg6 adatai

3. 3. Felelosség a kozalkalmazotti és egészségiigyi szolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd
adatok kezeléséért

a) A Jaszberény Varosi Onkormanyzati Bolcséde és Védénéi Szolgalatnal a kozalkalmazotti
jogviszonnyal, €s egészségiigyl szolgalati jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért
felelosséggel tartozik: -  intézmeényvezetd, intézményvezetd helyettes, intézményi
adminisztrator.

b) A Jaszberény Varosi Onkormanyzati Bélcsdde és Védénodi Szolgalat vezetéje felelés a
kozalkalmazotti és egészségligyi szolgalati jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett elbirasok
megtartasaért.

¢) Az intézményvezet6 felelds az intézményben kezelt adatok védelméért tdrvényben, illetve
e Szabalyzatban rogzitett kezeléséért.

d) Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a kozalkalmazotti jogviszonnyal
egeszségligyl szolgéalati jogviszonnyal Ossze-figgé adatkezelés egész folyamatdban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezéseknek.

A kozalkalmazotti €s egészségiligyi szolgalati jogviszonnyal kapcsolatos adatokat javitani
vagy torolni kell, ha azok a valésidgnak mar nem felelnek meg. A koézalkalmazott és
egeszséglgyi szolgalati jogviszonyban allé munkavallal6 adatainak valtozasa esetén koteles 8
napon belill tdjékoztatni az intézmény vezetdjét, aki 3 napon belill intézkedik az adatok
aktualizalasar6l. Olyan adatok kezeléséhez az érintett munkavallalo irdsbeli engedélye
sziikséges, amelyek az 6nkéntes adatszolgaltatas korébe tartoznak.



3. 4. A személyi iratok kezelése

a) A kozalkalmazotti €s az egészséglgyl szolgdlati jogviszonyban &llok adatnyilvéntartas
szamitdgépes modszerrel is kezelhetd.

A szamitdgépes adatokat ki kell nyomtatni:

- els alkalmazas soran: kinevezés, adatfelvételi lap, jogviszony beszamitas,

- atsorolas, illetményvaltozas,

- athelyezés,

- kirendelés,

- jogviszony megsziintetés,

- munkakori leiras,

- minden olyan nyilvantartds, amire a kozalkalmazott és egészségiigyl szolgalati
jogviszonyban allénak betekintési joga kiterjed.

b) A fenti iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

A munkavallalo személyi anyagat — athelyezés kivételével — nem szabad kiadni.

A Jaszberény Viarosi Onkorméanyzati Bolcséde és Védoénosi Szolgalat személyi iratokat csak
torvényben meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott, illetve
egeészseégligyl szolgalati jogviszonyban alkalmazott dolgozdé erre iranyulé irasbeli
hozzajarulasdval adhatja ki harmadik személynek. Adattovabbitds az adatkérd irdsos
megkeresésére, postal uton ajanlott kiildeménykeént, intézményen beliil papir alapon zart
boritékban.

¢) A kozalkalmazott, és az egészségligyi szolgalati jogviszonyban alkalmazott sajat személyi
anyagaba, sajat személyes adatait tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba korlatozas nélkiil
betekinthet, arrdl masolatot kérhet.

d) A munkaltaténil vezetett kozalkalmazotti és egészségiigyi szolgdlati jogviszonyi
adatnyilvantartasba — az érintetten kiviil — a kdvetkezok jogosultak betekinteni, illetve abbdl
adatot atkérni, a rajuk vonatkozo jogszabély-ban meghatérozott feladataik ellatasa céljabol:

a) a munkavallalo felettese,

b) a mindsitést végzo vezeto,

c) feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellenOrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorld szerv,

d) munkaiigyi, polgan jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

e) a kozalkalmazott, egészségligyi szolgalati jogviszonyban 4116 ellen indult biintetéeljarasban
a nyomoz6 hatdsag, az ligyészség és a birdsag,

f) a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

g) az adobhatdsig, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositisi szerv, az
lizemi baleseteket kivizsgdld szerv és a munkavédelmi szerv.

e) A személyi adatokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenkeént kialakitott iratgy(jtében kell érizni.

f) A kozalkalmazotti és az egészségligyi szolgéalati jogviszony megsziinése esetén a személyi
anyagot le kell zamni, és irattarazni kell.



g) A személyi anyagot — kivéve azt, amit athelyezés miatt atadtak — a koézalkalmazotti €s
egészségiigyi szolgalati jogviszony megsziinésétdl szamitott Stven évig meg kell 6rizni.

4. A gondozottak adatainak kezelése
4. 1. Felelosség a gondozottak adatainak kezeléséért

a) A Jaszberény Varosi Onkorményzati Bolcséde és Védonéi Szolgalat vezetdje felelds a
gondozottak  adatainak nyilvantartasdval, kezelésével, tovabbitdsaval kapcsolatos
jogszabalyok és a Szabalyzat eldirdsainak megtartasaért, a megtartas ellendrzéséért.

b) A Jaszberény Vérosi Onkorményzati Bélcséde és Védénéi Szolgalat bélesddevezetd
helyettese felelés azon adatok nyilvantartasaért, kezeléséért, amelyek a feladata ellatdsaval
kapcsolatban munkakorn kotelessége.

¢) A Jaszberény Vérosi Onkormanyzati Bolcséde és Védéndi Szolgilat intézményi
adminisztratora felelés azon adatok nyilvantartasaért, kezeléséért, amelyek a feladata
ellatasaval kapcsolatban munkakdn kotelessége.

4. 2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

a) A gyermekek személyes adatait az 1997. évi XXXI. Térvényben meghatarozott médon kell
kezelni.

A bolesdéde, mint személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti alapellatds intézménye
feladatai ellatasahoz adatokat kezelhet.

(1) A gyermekek védelmét biztositd feladat- €s hataskort gyakorld allami és nem allami szerv
(a tovabbiakban: adatkezel® szerv) az e térvényben szabdlyozott feladatai ellatasahoz a 135-
136. §-ban felsorolt adatkdrben, az ott meghatarozott célok teljesiiléséhez elengedhetetlentil
sziikséges személyes adatokat kezelheti.

(2) Az adatkezel szerv gondoskodik arrdl, hogy a személyes adatok védelmének biztositasa
érdekében

a)az érintett - ha térvény kivételt nem tesz - az adataihoz hozzaférhessen, illetve
gyakorolhassa a helyesbitéshez vagy a torléshez valo jogat,

b) a tarolt adatokat toroljék, ha azok oka e torvény rendelkezése szerint megsziint.

(3) Az adatkezel0 szerv biztositja az adatok védelmét a véletlen vagy szandékos
megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel, megvaltoztatassal, nyilvanossagra keriiléssel szemben,
¢s azt, hogy azokhoz arra jogosulatlan szerv vagy személy ne férjen hozza.

(4) E torvény felhatalmazasa alapjan az adatkezelésre jogosult szerv a kezelt adatokat
személyes azonositdé adatok nélkiil statisztikai célra felhasznalhatja, azokbol statisztikai célra
adatot szolgaltathat.

(5) A hataskort gyakorlo szerv

(6) A személyes adatok felhasznalasara a miniszter, a helyi 6nkormanyzat, a gyermekvédelmi
és gyamigyi igazgatasi hataskort, illetve szocidlis hataskort gyakorld szerv, a személyes
gondoskodast nyujté személy és intézmény, koznevelési és felsdoktatdsi intézmény, az



ligyészség, a nyomozo hatdésag, az ingatlan-nyilvantartdsi szerv, valamint pénzintézet,
kilfoldi hatosag €s birdsag jogosult e tdrvényben meghatarozott médon és mértékben.

b) Bélesddében, a térvény értelmeében vezetni kell. illetve belsd hasznalatra vezetjiik:

- Felvételi konyv, adatnyilvantartas,

- Bolesddel gyermek egészségiligyi torzslap,

- Szulé1 nyilatkozat a tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérdl,

- Jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz
szitkséges adatok,

- Megallapodas,

- Befizetett téritési dijak nyilvantartasa,

- Orvosi igazolasok,

- Megallapodas a szildkkel,

- 1. melléklet a 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelethez,

- 2. melléklet a 328/2011. (X11.29.) Korm. rendelethez,

- 4. melleklet a 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelethez,

- 6. sz. melléklet a 328/2011. Korm. rendelethez,

- Csoportnaplo,

- Fejlodési naplo,

- Csaladi fiizet,

- Nyilatkozat arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket,

- Munkaviszony igazolas napkozbeni ellatasba torténo felvételhez mindkét sziil6tol,

- Engedély fénykép felhasznalashoz,

- Engedély fénymasolatok 6rzés€hez,

- Nyilatkozat személyes adatok kezelésérol.

¢) A gyermekek adatainak tovabbitasa:

v A gyermekek adatai a fenntartd, a renddrség, birosag, ligyészség, allamigazgatasi szerv
részére kiadhato.

v' Sajatos nevelési igényre, magatartasi, viselkedési zavarra vonatkozé adat a Pedagdgiai
Szakszolgalat részre a sziil6 irasos egyetértésével kiadhato.

v' Masik bolcsédébe val6 athelyezés esetén az adatok a fogadd intézménynek kiadhatok.
Csaladvédelmi, gyermekjoléti szervnek a veszélyeztetettség feltdrasa céljabol adatok
kiadhatok.

v' A gondozottakra vonatkozé adatok tovabbitdsa csak az intézményvezetd alairasaval
torténhet, akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

4. 3. Titoktartas

A kozalkalmazottakat, az egészségligyi szolgalati jogviszonyban alkalmazottakat titoktartdsi
kotelezettseg terheli minden olyan személyes adatra vonatkozodan, amely munkavégzéssel
kapcsolatban tudomaésara jutott. A gondozottak személyes adatai, a csaladok életkériillményeit
érintd adatok szolgalati titoknak minésiilnek.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a kisgyermeknevel6k, védondk, gyogypedagdgusok
egymas kozotti szakmai megbeszéléseire, amelyek a gyermekek fejlodésével, gondozasaval —
nevelésével dsszefliggd kérdésekkel foglalkoznak.



Az Adatkezelési Szabalyzat 2024.01.02-4n 1ép hatalyba, ezzel egyidejileg hatalyat veszti a
2023.01.03-t61 hatalyos Adatkezelési Szabalyzat.

Jaszberény, 2024 januar 2.

Toth Monika
Intézményvezetd

Ludanyiné Olah Viktéria
Adatvédelmi tisztviseld



