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Az EU 2016/679 eur6pai parlamenti és tanacsi rendeletben (tovabbiakban:
adatvédelmi rendelet), az informacios oOnrendelkezési jogrél és az
informéacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. Torvény, a gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény, valamint a Nemzeti
Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény rendelkezése alapjan a kovetkezd

Adatkezelési szabalyzatot alkottam:

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja: az alkalmazottak,
valamint a gyermekek adatainak nyilvantartidsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel
Osszefliggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

Adatkezel6 megnevezése: Zalaegerszegi Gazdasagi Ellato Szervezet

Adatkezel6 roviditett neve: ZeGesz

Adatkezel6 Kincstari torzsszama: 434209

Adatkezel0 székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Kis u. 8.

Adatkezell e-elérhetésége: igazgato@zegesz.hu

Adatkezelb képuiselGje: Horvath-Gehér Mariann igazgat6

Adatvédelmi tisztvisel6: Dr. Horvath Laszlo

Adatvédelmi képuiseld elérhetésége: Zalaegerszeg, Ady u. 2.b.

adatvedelem@zegesz.hu

Ertelmezd rendelkezések:

1. érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilonosen az érintett
neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szociélis azonossagéara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl
levonhato, az érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés;

3. kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-

képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat,
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10.

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

biintigyi személyes adat: a bilintetéeljaras soran vagy azt megel6z6en a
biincselekménnyel vagy a biintetéeljarassal Osszefiiggésben, a biintetGeljaras
lefolytatasara, illetve a blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba
a blintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a biintetett el6életre vonatkozo személyes adat;
kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozod, vagy kozfeladatanak ellatasaval
osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen
modon vagy forméban rogzitett informéaci6 vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, onallo vagy gytjteményes jellegétdl, igy kiillonosen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti  felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozo6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre

vonatkozo adat;

. kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ala nem tartozé minden

olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetfségét vagy
hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

hozzdjarulds: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfelel§ tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a
ra vonatkoz6 személyes adatok - teljes korid vagy egyes miiveletekre kiterjed6 —
kezeléséhez

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését

kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri

. adatkezelb: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki, vagy amely onallban vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfelalkalmazottval végrehajttatja;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely onalloan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)

3



Zalaegerszegi Gazdasdgi Ellato Szervezet Adatvédelmi szabdlyzata

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az éaltala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajttatja;
adatvédelmi tisztviselo:

- tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel§ vagy az adatfeldolgozo,
tovabba az adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az adatvédelmi
rendelet szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

- ellendrzi az altalanos adatvédelmi rendeletnek, tovabba az adatkezel vagy az
adatfelalkalmazott személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé
szabalyainak val6 megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az
adatkezelési miiveletekben vevé személyzet képzését, valamint a kapcsolodd
auditokat is;

- kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgéalatra vonatkozoban,
valamint nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

- egyiittmiikodik a feltigyeleti hatosaggal; és

- az adatkezeléssel 0sszefiiggs tigyekben kapcsolattartoként szolgal a feliigyeleti
hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot
folytat vele.

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd

hozzaférhet6vé tétele;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhet6vé tétele;
adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges;

adatmegjelolés: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése
céljabol;

adatzarolds: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténé korlatozasa céljabol;

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése;

adatfeldolgozads: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott moédszert6l és
eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki, vagy amely az adatkezel6vel kotott szerz6dése alapjan -
beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzédéskotést is - adatok
feldolgozasat végzi;

adatfelelbs: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus uton kotelez6en
kozzéteendo kozérdeki adatot elallitotta, illetve amelynek a mi{ikodése soran ez
az adat keletkezett;
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21. adatkozlo: az a kozfeladatot ellato szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi
kozzé az adatot - az adatfelelGs altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi;

22.adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok osszessége;

23. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezelGvel vagy az adatfelalkalmazottval;

24. EGT - allam: az Eur6pai Unio tagallama és az Europai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara
az Eurbpai Uni6 és tagallamai, valamint az Europai Gazdasagi Térségrél szold
megallapodasban nem részes allam kozott 1étrejott nemzetkozi szerz6dés alapjan
az FEuropai Gazdasagi Térségr6l szolé megallapodasban részes allam
allampolgaraval azonos jogallast élvez;

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

26.adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy
kiillonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvinossagra

hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés.

1.2. A Szabdlyzat alapjat képezd jogszabalyok:

- EU 2016/679 eur6pai parlamenti és tanacsi rendelet

- az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011.
évi CXII. Torvény

- a Nemzeti Koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. tv. kilonos tekintettel 41-448.

- anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szold 20/2012. (VIIL. 31.) szama
EMMI rendelet

- a Alkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban:
Kjt.) 83/B-D § és 5. szamu melléklete.

A szabdalyzat hatalya:

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv érintett alkalmazottira, az
intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekekre, sziil6kre. E szabalyzatot megfelelGen
kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszonyok megszlinése utan, illetve e jogviszony

létesitésére iranyulo el6zetes eljarasokra. A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi
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kotelezettség fiiggetlen az alkalmazotti jogviszony fennallasat6l, annak megsziinése
utan hataridé nélkiil fennmarad.

E szabalyzat alapjan kell ellatni

- az alkalmazotti alapnyilvantartést, valamint

- az alkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt:
alkalmazotti adatkezelés), valamint

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

- szilok altal szolgaltatott adatokat.

A kozérdekii adatra vonatkozé adatkezelés

A kozérdekd adatok megismerése, illetve a kozzétételi listan szerepl6 adatok
kezelésének eljarasrendjét A kozérdekil adatok szabalyzata, az intézmény Adatkezelési

szabalyzata és Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

1.3. Adatvédelmi incidensek kezelése

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést
eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

(2) A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: személyes adatok nem
biztonsidgos tarolasa, az iskolakoteles gyermekek személyes adatainak helytelen
tovabbitasa, vagy szemetesbe dobott fizetési papirok, stb., szerver elleni timadasok,
honlap feltorése.

1.4. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozo jogi el6irasok betartasa az
igazgato feladata.

Amennyiben az intézmény ellenérzésre jogosult munkavallaloi a feladataik ellatasa
soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az igazgatot.
Az intézmény munkavallaléi kotelesek jelenteni az intézmény vezetGjének, ha

adatvédelmi incidenst, vagy arra utalo eseményt észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelenthet6 az adatvedelem @zegesz.hu email cimen.
Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az igazgatd — az informatikai, pénziigyi és
miikodtetési vezet6 bevonasaval — haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek
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soran azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valédi incidensrél, vagy téves
riasztasrol van sz6. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a. azincidens bekovetkezésének id6pontjat és helyét,
b. azincidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

oo

a kompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,

e. azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

=

a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések
leirasat.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens
bekovetkezését alatamasztd bizonyitékok begytijtésérdl és megbrzésérdl. Ezt kovetben
lehet megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszerd miikodés visszaallitasat.
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal (cim: 1125 Budapest,

Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.; www.naih.hu) részére az észlelt adatvédelmi incidens

1.5. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensekrdél nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmi incidens id6pontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
A nyilvantartasban szerepl6 adatvédelmi incidensekre vonatkozo adatokat 5 évig meg
kell 6rizni.
Az érintett kérelmére az adatkezel6 tajékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve az
altala vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairol,
azok forrasarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idGtartamarol, az adatfeldolgozo
nevér6l, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggé tevékenységérdl, az adatvédelmi
incidens koriilményeirdl, hatasair6l és az elharitisara megtett intézkedésekrdl,
tovabba - az érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén - az adattovabbitas
jogalapjarol és cimzettjérol.
Az adatkezel6 az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése,
valamint az érintett tajékoztatasa céljabol nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az
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érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
az adatvédelmi incidens id6pontjat, koriilményeit, hatasait és az elharitasara megtett
intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb

adatokat.

II. Az alkalmazottakra vonatkoz6 adatkezelés

1. Felel6sséqg az alkalmazotti joguiszonnyal dsszefiiggb adatok kezeléséért

’ 22

Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért
- azigazgatd, gazdasagi vezetd,
- munkaiigyi csoport,

- az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felel6sséggel.

Az intézmény vezetGsége és a munkaiigyi csoport tagjai egyiittesen felel6sek az
alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggé adatok védelmére és kezelésére vonatkozo
jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett elSirdsok megtartasaért, illetve e
kovetelmények ellendrzéséért. Tovabba egyiittesen felel6sek az illetményszamfejtés
korébe tartozo adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az
adatvédelmi rendelkezések betartasaért, melyeket zart helyen, masok szamara hozza
nem férhet6 modon sziikséges tarolni, a bérjegyzéket személyesen az érintettnek kell

atadni. Az adatkezelés félbehagyasa esetén a nyilvantartasokat el kell zarni.

2. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikoddék feladatai

2.1. Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését a munkaiigyi csoport kozvetlentil
végzi. A ZeGesz munkaiigyi csoportja a ZeGeszhez tartozé gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerveknél adatfeldolgozoként feladatkorén beliil kezeli a
megbizott adatokat. A munkaiigyi csoport munkéjaért a munkatigyi csoportvezetd
felel.

2.2. A magasabb vezet6 beosztasu intézményvezeto tekintetében az alkalmazotti
adatkezelésben a munkaltatoi jogokat gyakorl6 fenntart6 szerv is kozremiikodik.

2.3. A munkaiigyi csoport tagjai személyi felel6sségi korén beliill koteles

gondoskodni arrol, hogy:
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az altala kezelt, alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggé adat és megallapitas az
adatfeldolgozas teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak;

a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhet, amelynek alapja
kozokirat vagy alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, bir6sag
vagy mas hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitése, torlése el6tt egyeztet
az intézményvezetGvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a
valésagnak mar nem felel meg,

ha az alkalmazott nem az A&ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezi az intézményvezet6nél az adathelyesbités,
illetve kijavitas engedélyezését,

az alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az 6nkéntes adatszolgaltatas

e

korébe tartozé adatok nyilvantartasat megelézéen.

2.4. Személyligyi nyilvantartasi feladatban miikodik kozre minden olyan

alkalmazott, aki az intézménynél tevékenysége soran alkalmazotti alapnyilvantartas

adatkorével és a személyi irattal osszefliggd adatot is kezeli.

3. Az alkalmazotti alapnyilvantartds vezetése, az adatok tovabbitasa

3.1.

A Kjt. 83/B. § (1) 5. sz. melléklete szerinti alkalmazotti alapnyilvantartas

vezetése a ZeGesz alkalmazotti tekintetében az intézmény vezet6jének a feladata. Az

adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités,

jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

Az alkalmazotti nyilvantartast ki kell nyomtatni az alkalmazott:

3.2.

adatainak elsé alkalommal torténé felvételekor, ebben az esetben az érintett
alkalmazott alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

athelyezéskor,

alkalmazotti jogviszonyanak megsz{inése esetén, valamint

a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyulo kiillon kérelmére (kizarélag azokra
az adatokra, amelyekre a betekintési joga kiterjed).

Az elektronikusan vezetett alapnyilvantartasb6l az alkalmazotti jogviszony

megsziinése és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen torolni kell a

alkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra

alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.
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3.3. Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, az
alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdekd, ezeket az adatokat
az alkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatéd szerv feladat- és hataskorében eljard
személy neve, feladatkore, munkakore, vezet6i megbizasa, a kozfeladat ellatasaval
osszefliggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek
megismerhetOségét torvény eldirja.

3.4. AKkozérdekil adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairél — a 3.6. pont
szerinti adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhato6. Az alkalmazott személyi
anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

3.5. Az intézmény a nem nyilvdnos személyes adatokat csak jogszabalyban
meghatéarozott esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyuld
irasbeli kérelmére hasznélhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

3.6. Az adattovabbitas a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak alairaséaval torténik. Az

illetményszamfejts hely részére torténd adattovabbitast a munkatigyi csoport végzi.

4. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

4.1. Az alkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrdl maésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet a személyi irataiba val6 betekintésrol, az
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténdé megkiildésérol.

4.2. Az alkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a
nyilvantartas vezet§jétdl, egyéb esetekben az intézményvezet6tol irasban kérheti. Az
alkalmazott felel6s azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

4.3. Az alkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az igazgatét, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.

5. Személyi irat

5.1.  Alkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban
és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve az alkalmazotti jogviszony létrehozasat
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kezdeményez6 iratokat is), felhasznalasa alatt, megszilinésekor, illetve azt kdvetGen
keletkezik, és az alkalmazott személyével oOsszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz. Személyi iratokhoz val6 hozzaférés rendjét az Iratkezelési szabalyzat
szabalyozza.

5.2. Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol
elkiilonitve kell kezelni, az elbiralast kovet6en a sikertelen palyazatokat vissza kell
kiildeni a palyazonak, vagy meg kell semmisiteni. Ugyan igy kell eljarni a ,berepiilt”
palyazatokkal, onéletrajzokkal.

5.3. A személyi iratok korébe az aldbbiak tartoznak:

a személyi anyag iratai,

a alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefligg6 egyéb iratok,

a alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiigg6 mas

jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

a alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat
tartalmazo6 iratok.
5.4. Az iratokban szerepl6 személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a

kozérdeki adatok nyilvanossagarol szold torvény rendelkezései vonatkoznak.

6. Személyi irat kezelése

6.1. Az intézmény allomanyaba tartozé alkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése, személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer mikodtetése a munkaiigyi
csoport feladata.
6.2. Aszemélyiiratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni: az
alkalmazottak jogallasaroél sz616 1992. évi XXXIII. torvény 83/D § -ban meghatarozott
személyek:
a) az alkalmazott felettese,
b) a minésitést végzo vezeto,
c) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellen6rzést végzo szerv,
d) munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a bir6sag,
e) az alkalmazott ellen indult biintet6eljarasban nyomozo6 hatosag, az ligyész és a
birésag,
f) személyzeti, munkaiigyi és az illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
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g) az adohatbsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgal6 szerv és a munkavédelmi szerv.

6.3. Azintézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint
az Iratkezelési szabalyzat el6irasai alapjan torténik.
6.4. Az alkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén az alkalmazotti
jogviszony létesitését kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a
személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.
6.5. A személyi anyag tartalma:

- az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

- apalyazat vagy szakmai onéletrajz,

- azerkolesi bizonyitvany,

- aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél masolata,

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

- akinevezés és annak modositasa,

- acimadomanyozas,

- abesorolas iratok, alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

- illetményvaltozassal kapcsolatos iratok,

- ateljesitményértékelés, mindsités dokumentumai,

- munkakori leiras

- az alkalmazotti jogviszonyt megsziintet6 irat,

- ahatalyban 1év§ fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,

- az alkalmazotti igazolas méasolata.
6.6. A 6.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben
egyiittesen kell tarolni.
6.7. Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartast el
kell késziteni. A torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban, a személyi anyagban a
személyi iratokon kiviil méas irat nem tarolhato.
6.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgytijt6ben kell 6rizni.
6.9. A személyi anyagnak ,Betekintési lap”- ot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni
kell a személyi anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. A ,Betekintési

lap”- t a személyi anyag részeként kell kezelni.
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6.10. Az alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a mar felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetGen
jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz616 1995. évi CXXV.
torvény 42. §-ban foglalt eseteket.

6.11. Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. Az alkalmazotti
jogviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek
megfelelGen a kijelolt helyen irattarban kell elhelyezni. Az irattarazas tényét, idépontjat
és az iratkezel$ alairasat rogziteni kell.

6.12. A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — az
alkalmazotti jogviszony megszilinésétdl szamitott 6tven évig meg kell érizni. A személyi

anyag 50 évig nem selejtezhet6.

III. Foglalkoztatasi feltételek, egészségiigyi alkalmassag,

munkavédelem, munkaképesség vizsgalata

1. Erkolcesi bizonyitvanyok kezelése

A Kjt. 20. § (1) Az alkalmazotti jogviszony alanyai a munkaltat6 és az alkalmazott.
(2) Alkalmazotti jogviszony
a) biintetlen el&életdi,
(2c¢) Ha a munkaltat6 feladatkorébe tizennyolcadik életévét be nem toltott személy
nevelése, feliigyelete, gondozdsa vagy gyogykezelése tartozik, az alkalmazotti
jogviszony létesitésének a feltétele az (1) bekezdésben meghatarozottakon tal a (2d) és
(2e) bekezdésben meghatarozott kovetelményeknek valo megfelelés.
Az alkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékoz6 személy hatosagi bizonyitvannyal
igazolja, hogy bilintetlen el6életli, tovabba, hogy nem all a (2) bekezdés d) pontja
szerinti biintetGeljaras hatalya alatt, és - ha a (2c) bekezdésben meghatarozott
alkalmazotti jogviszonyt kivan létesiteni - vele szemben nem allnak fenn a (2d) és (2e)
bekezdésben foglalt kizar6 okok.

(5) A munkaltat6 felhivasara az alkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozd
személy hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozastol eltiltas

hatalya alatt, amely az alkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehet6vé.
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Az intézmény csak a nyertes palyazotol kér erkolesi bizonyitvanyt, mely a tovabbiakban
a munkaiigyi anyagaban keriil tarolasra. A tiszta erkolcsi bizonyitvany ellendrzését az
igazgato végzi, ellenorzi az erkolcsi bizonyitvany:

- érvényességét (barki szamara elérheté modon), illetve

- annak tartalmat.

Az intézmény biinligyi személyes adatot nem kezel.

A munkara valo jelentkezés soran az adatok a dontési jogkorrel rendelkez6 személyhez
keriilnek. A munkara jelentkezés soran megadott adatokat az intézményben csak az

intézmény vezet6je ismerheti meg.

2. Személyazonositd igazolvanyok fénymasolasa

Az intézmény— oOsszhangban a NAIH allaspontjaval — nem készit fénymasolatot
személyazonositd igazolvanyokrol. A hatésagi okmanyarol készitett fénymasolat nem
alkalmas a természetes személyek azonositasara, mivel az egyén személyes jelenléte
elengedhetetlen a hatosagi igazolvany alapjan torténé személyazonositashoz.

Az adatrogzités és az adatmindség elvének megtartasa céljabol az intézmény azonban
az Ujonnan belép6 vagy adatot mddositdé munkavallaléi azonosité igazolvanyairdl
maszkolt fénymasolatot (vagy szkennelt képet — egyiitt: fénymaésolat) készithet. A
fénymaésolas soran az intézmény az igazolvany csak azon részeit hagyja fénymasolasra
alkalmasnak, a tovabbiakban olvashat6 allapotban, amely adatokat a munkavallalé a
belépése soran egyébként is koteles magardl megadni. A fénymasolat ebben az esetben
az adategyeztetés céljabol késziil. A fénymaésolatot az intézmény azonnal
visszavonhatatlanul torli vagy megsemmisiti a munkavallalo altal kitoltott
belép6papirokon és a maszkolt igazolvany-fénymésolatokon szereplé adatok az
Intézmény altal kijelolt munkatarsa A&ltali Osszehasonlitasat, de legkésébb a

fénymasolat késziiltét kovet6 3onap elteltével.

3. Egészséqgiiqyi alkalmassaggal kapcsolatos egészségiigyi adatok kezelése

Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatra a munkaviszony fennallasa alatt is sor keriilhet,
(id6szakos munkaegészségligyi feliilvizsgalat). A munkaltatbnak az alkalmazott
munkakori alkalmassaganak vizsgalatat a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet 14. sz.
melléklete és az 50/1999. (X1.3.) EiiM rendelet 1. sz. melléklete alapjan kell kérnie az

lizemorvostol.
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Az egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos adatokat, az intézmény nem ismeri meg,
és nem kezeli egyetlen érintett adatat a célon tualterjeszkedé mértékben. Az intézmény
az egészségiigyl alkalmassag eldontése céljabdl egészségiigyi szolgaltatotdl szarmazo
alkalmassagi eredmény alapjan dont az adott (leend6) munkavallald egészségiigyi
alkalmassagarol. Az intézmény csak az egészségligyi alkalmassag tényét bizonyito
adatot kezeli.

Amennyiben az alkalmazotti kinevezés elkésziiltének folyamata soran deriil ki, hogy az
adott érintett alkalmatlan a munkakor betoltésére, ezért a munkaviszony nem jon 1étre
vagy ennek hatasara szlinik meg, gy az adatkezelés hatarideje és modja is ezzel

parhuzamos.

4. Munkavédelem, munkara alkalmas allapot munkavédelmi vizsgalata

Az intézmény bizonyos, a munkavédelemmel Osszefiiggé oktatasokkal, illetGleg
ellenérzésekkel kapcsolatos szakmai tevékenységet kiils6 személy vallalkozoi szerz6dés
alapjan latja el. Az intézmény a megbizott vallalkozasnak nem ad a4t munkavallal6i
személyes adatot, azonban a munkavédelemmel Osszefiiggésben eljarasok, illetleg a
rendszeres oktatasok soran, valamint az esetleges munkabalesetek alkalmaval, illet6leg
ellen6rzések esetén a megbizott vallalkozas a megbiz6 érdekében eljarva az
érintettektol vesz fel, illetve kezel személyes adatot.

A munkabalesetek alkalmaval a személyes azonositokon til, az esemény részletes
leirasaval az egészségi allapotra vonatkozo személyes adat rogzitésére is sor keriil.

Az idGszakos oktatdsokon vald részvételt és az ott rogzitett adatokat a résztvevok
alairasukkal igazoljak.

Az oktatasokkal Osszefliggd személyes adatokat (név, beosztas, munkahely) tartalmazo
dokumentacié nem keriill a megbizott vallalkozdshoz, az intézmény marad, de a
munkavédelmi ellenérzések iratait, illet6leg munkabaleseti jegyz6konyveket a

megbizott vallalkozas telephelyén irattarozza.

5. Tovabbi adatok alkalmazottak esetében:

a) alkalmazott gyermekeinek sziiletési ideje
b) benyujtott allaspalyazatban foglalt adatok, telefonszam
¢) a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

d) a mindsitések idépontja és tartalma

15



Zalaegerszegi Gazdasdgi Ellato Szervezet Adatvédelmi szabdlyzata

e) Az alkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd
adatai [41. § (1)—(2) bek.] (nyilatkozat).

6. Munkavéqgzésre iranyulb equéb jogviszonyban foglalkoztatottak esetében:

1. neve (leanykori neve),

sziiletési helye, ideje,

anyja neve,

TAJ szama, addazonosito jele,
allando6 lakcime, tart6zkodasi helye,
f6foglalkozastt munkahely neve, cime,

bankszamla szama,

® N oG p N

legmagasabb iskolai végzettség.

7. Biztositotti adatbejelenté esetén

a) az alkalmazott foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, telefonszama, ad6azonositd
jele,

b) a biztositott személy ad6azonosité jele, TAJ szama

¢) neve (leAnykori neve),

d) anyja neve,

e) sziletési helye, ideje,

f) allampolgarsaga

g) biztositasi jogviszony kezdete, jogviszony kodja,

h) munkakor, foglalkozas FEOR szama,

i) heti munkadrak szama.

8. KeresoOképtelenséqg allomanyba vétele

a) az alkalmazott neve (leAnykori neve),
b) TAJ szama, ad6azonosito jele,

¢) anyja neve,

d) allandé lakcime, tart6zkodasi helye,
e) sziiletési helye, ideje,

f) keres6képtelenséget jelold kod,

g) agyermek neve, TAJ szama, sziiletési ideje, anyja neve.
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9. Adoelbleg nyilatkozat

a) az alkalmazott neve (leanykori neve)
b) adobazonosito jele,
c) eltartottak neve, adbazonosito jele,

d) hazastars neve, ad6azonosito jele, hazassagkotés ideje.

10. Munkavallal6k ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkaltaté az alkalmazotti jogviszonnyal o0sszefliggé magatartasuk korében
ellendrizheti a munkavallalokat. Az ellenGrzésre a munka torvénykonyvérol szolo 2012.
évi L. torvény (a tovabbiakban Mt.) 11. § (1)-(2) bekezdése ad jogalapot.
A munkaltaté ellenérzési jogkore — a munkavallalé magatartasanak alkalmazotti
jogviszonnyal 0sszefliggése esetén — kiterjed

- A munkaidd (a munkavégzés) idétartamara;

- A munkavallal6 munkaid6n kiviili magatartasara.
A munkaltato ellen6rzési jogkore széleskorli, de nem korlatlan, mert a munkaltato
ellenérzési jogat kizarolag a munkavallal6 magatartasanak alkalmazotti jogviszonnyal
osszefliggése esetén gyakorolhatja, az ellendrzés és annak soran alkalmazott eszkozok,
modszerek nem jarhatnak az emberi méltosdg megsértésével, a munkavallald
maganélete nem ellendrizhetd.
Az intézmény az Mt.-ben meghatarozott jogalappal ellen6rzi munkavallal6it. Az
intézmény — 6sszhangban informaciébiztonsagi szabalyaival — el6zetesen tajékoztatja
a munkavallalét azoknak a technikai eszkozoknek az alkalmazasarol, amelyek a
munkavallal6 ellenérzésére szolgalnak.
Intézményi eszkozok ellendérzése
Az intézmény a munkavallaloknak feladattél fligg6en munkavégzés céljara biztosit
szamitogépet, e-mail cimet és internet-hozzaférést. A hasznélat szabalyair6l és az
ellenérzés lehetGségérél Az informatika biztonsagi rendszer hasznalatardl szolo
szabalyzat rendelkezik.
Mivel az intézmény tulajdonat képezd személyi szamitdgépeket és laptopokat,
intézményi e-mail cimeket az intézmény munkavégzés céljabol biztositja, igy
amennyiben a munkavallal6 ezen eszk6zokon magancéla személyes adatait (pl.: csaladi
fotok, telefonkonyvek, sajat adatbazisok stb.) tarolja, Gagy az intézmény a szamitogép
ellenérzése soran ezeket az adatokat is megismerheti. Ezen adatkezelés ellen kifogassal
nem élhet a munkavallalo, mert a nem munkavégzés céljabol torténd, de az intézményi
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eszkozon valo személyes adatok tarolasa az adatkezeléshez torténd 2011. évi CXII.
torvény 5. § (1) szerinti érintteti hozzajarulasnak mindésiilnek.

Az intézményi mobiltelefonok hasznalatat a Telefonhasznalati szabalyzat szabalyozza.
Az intézmény fenntartja annak lehet6ségét, hogy teljes hivaslistat kérjen ki az
intézmény, mint a telefonszerz6dés megrendel6je az adott telefonszamra vonatkozoan.
Intézményi e-mail cimek ellendrzése

Az intézmény munkavallaléi tudomasul veszik, hogy mindazon e-mail cimeket,
amelyekben az intézmény neve kiterjesztésként szerepel (...@zegesz.hu), az intézmény
tulajdonat képezik és az ezen cimeken folytatott levelezés munkacéla levelezésnek
mindsiil. A fogadott és kiildott e-mailek tartalma az intézmény tulajdonat képezik!

Az ilyen cimeken folytatott levelezésbe az intézmény csak a Munka torvénykonyve 11.
§ (1) bekezdésében szabalyozott munkaviszonnyal Osszefliggé kotelezettség
teljesitésével Osszefiiggésben jogosult betekinteni. Az intézmény jogosult a
fentnevezett cimeken folytatott levelezések meghatarozott id6kozonkénti biztonsagi
mentésére, az elektronikus levelez6 rendszer folyamatossaganak és stabilitasanak
érdekében.

Amennyiben a munkavallal6 ,,...@zegesz.hu” céges e-mail cimén talalhat6 leveleiben
magancélu személyes adatait, kifejezett utalas nélkiil tarolja, gy az intézmény az e-
mail cim ellenérzése soran ezeket az adatokat is megismerheti. Ezen adatkezelés ellen
kifogéssal nem élhet a munkavéllald, mert a nem munkavégzés céljabol torténd, de az
intézményi e-mail cimen valé személyes adatok tarolasa az adatkezeléshez torténd
2011. évi CXII. torvény 5. § (1) a) szerinti érintteti hozzajarulasnak mindsiil.

Az internet hasznalatanak ellenorzése

A fenti szabalyok érvényesek az internethasznélatra is: az internet hasznalata
munkaidében csak intézményi célokra engedélyezett. Emiatt az internetezési adatok
céges adatoknak mindsiilnek — amennyiben egy ellen6rzés soran az intézmény ezeket
megismeri, ezek elveszitik személyes adat-jellegiiket, illetve ezek megismerésére és
tarolasara a 2011. évi CXII. torvény 5. § (1) a) szerinti érintteti hozzajarulas ad

jogalapot.
IV. Akozétkeztetéshez kapcsolodo személyes adatkezelés
Zalaegerszeg Megyei Jogt Varos Onkorményzata a gyermekek védelmérsl és a

gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.) hatalyos
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el6irasai szerint a fenntartadsaban miikodé bolesédékben, 6vodakban, a Zalaegerszegi
Tankeriileti Kozpont, a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum fenntartasaban lévd
zalaegerszegi székhelyli koznevelési intézményekben, a Zalaegerszegi Gazdasagi Ellaté
Szervezet (tovabbiakban: ZeGesz) (8900 Zalaegerszeg, Kis u. 8.) kozremiikodésével,
valamint kiils6 szolgaltatd bevonasaval biztositja a kozétkeztetés ellatasat.
A ZeGesz a kozétkeztetési feladatokhoz kapcsolodéan a pénziigyi, szamviteli,
elszamolasi, téritési dij tAmogatas igénylési, szolgaltatoval torténé kapcsolattartasi
feladatokat latja el, mely magaban foglalja tobbek kozott:

o az étkezési téritési dijak beszedését,

o az étkezés megrendelését a szolgaltatonal,

e az étkezés lemondasat,

e az étkezés jogosultsaganak megallapitasat,

e reklamacid kezelését,

e nyari szocialis étkeztetés biztositasat,

e nyari onkormanyzati napkozis tdbor étkezésének biztositasat,

e afentiek teljesitéséhez kapcsolddo nyilvantartasok vezetését,

e bolesdék, 6vodak tekintetében szamlazast.

Adatkezelés célja:

A fentiekben rogzitett feladatellatashoz kapcsoloddéan a koznevelésben résztvevo
iskolai és kollégiumi ellatottak és a koznevelési intézményekben alkalmazottak, mint
potencidlis étkez6k vonatkozasaban az alabbi személyes adatok nyilvantartasara kertil
sor:

1. étkezd neve, tanul6 esetén osztalya, kollégiumnal a nevel6tanari csoport, étkezo
cime, tanul6 esetén torvényes képvisel6 neve, emailcim, telefonszam, banki megbizas
esetén a szdmlatulajdonos neve, szdmlaszama

2. diétas étkezo esetében: taj szdma, kdrismeret

3. étkezési téritési dij kedvezményt igénybe vev6 étkezd esetében: a jogosultsagot

igazol6 dokumentum megnevezése és az abban szerepl6 adatok.

Az iskolai, kollégiumi étkezés esetében a fenti adatok vonatkozasaban
e adatkezel6 a ZeGesz (8900 Zalaegerszeg, Kis u. 8., képvisel6: Horvath-Gehér

Mariann igazgato),
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e Zalaszam Kft., mint az OrganP integralt rendszer lizemeltetGje (8900 Zalaegerszeg,

Martirok atja 53., képviselG: dr. Szasz Péter iigyvezetd).

A bolesbédei és 6vodai gyermekek, alkalmazotti esetében a fenti adatok vonatkozasaban
e adatkezel6
- Zalaegerszegi Egyesitett Bolcs6dék (8900 Zalaegerszeg, Pet6fi u. 21-25.)
- Zalaegerszegi 1. sz. Belvarosi Ovoda (8900 Zalaegerszeg, Kis u. 6.)
- Zalaegerszegi II. sz. Belvarosi Ovoda (8900 Zalaegerszeg, Juhasz Gy. u. 1.)
- Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda (8900 Zalaegerszeg, Koztarsasag ttja 70.)
- Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda (8900 Zalaegerszeg, Urhajos u. 2.)
Személyes adatok gytijtése, rogzitése.
e adatfelalkalmazott a
- ZeGesz, mint pénziigyi elszamolast végzs szervezet (szolgaltatas szamlazasa)
(8900 Zalaegerszeg, Kis u. 8.)

- Zalaszam Kft., mint az OrganP integralt rendszer iizemeltetGje

Adatkezelés alapja:

az adatkezel6 Gyvt-ben és egyéb a kozétkeztetéshez kapcsolédd vonatkozo

77

jogszabalyokban el6irt feladatellatas, mint jogos érdek.

Adatkezelés iddétartama:

koznevelési jogviszony végéig, amennyiben a szamviteli bizonylat (szamla) részeként
megjelenik a dokumentumon a személyes adat, abban az esetben a jogszabalyban elGirt
kotelezd 6rzési id6 végéig.

Adatok forrasa:

iskolai beiratkozaskor megadott adatokat (étkez6 neve, sziiletési datuma, anyja neve,
intézmény megnevezése) kozétkeztetést igénybevételét megel6z6en a torvényes

képvisel6 adja meg az erre vonatkoz6 nyomtatvanyon.

Az adatkezelésben érintett jogai:

az adatkezeles@zegesz.hu e-mail cimen kérheti a személyes adatokhoz valo

hozzaférést, azok helyesbitését, torlését, kezelésének korlatozasat és tiltakozhat

kezelése ellen.
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Zipmeal sziil6i modul:

A zipmeal sziil6i modulban az intézmény nem kezel személyes adatot. Kartyaszam és a

sziil6 altal megadott emailcimmel torténik az azonositas.

Jogorvoslati tajékoztatas:

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatosag, melyhez esetleges
adatvédelemmel kapcsolatos jogsértés esetén panasz nyujthatdé be: Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hat6sag (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor
22 /C) ugyfelszolgalat@naih.hu.

V. A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adatvédelmi
szabalyok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLII. Tv. alapjan
az intézményben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakoroket az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a vagyonnyilatkozatételi
kotelezettséggel kapcsolatos rendjét a Vagyonnyilatkozattételi kotelezettségrél szolo

szabalyzat tartalmazza.
VI. Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyi alkalmazottja kinevezésekor Titoktartasi nyilatkozatot
koteles alairni. Hivatasuknal fogva harmadik személlyel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a munkéja soran az alkalmazottak, illetve az étkeztetés kapcsan a
gyermekkel és csalddjukkal kapcsolatban tudomasara jutott adatok tekintetében. E
kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése
utin, hatarid6 nélkil fennmarad.

Adattovabbitasra az igazgato, illetve annak helyettese — a meghatalmazas keretei

kozott — az altala meghatalmazott vezet$ vagy mas alkalmazott jogosult.

VII. Adatfeldolgozas Zalaegerszegi Gazdasagi Ellato Szervezet (ZEGESZ)
altal

2011. évi CXCV. Torvény az dllamhéztartasrél (tovabbiakban Aht.), valamint 368/2011.

(XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
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7e_ 2

(tovabbiakban Avr.), el6irasai, illetve a ZMJV kozgytilés dontése alapjan végzi az
intézmények pénziigyi, munkatigyi feladatait. Munkaiigyi adatokat tovabbit a Magyar
Allamkincstar szamfejtési osztalya felé.

Az adatfeldolgozéi feladatai, jogosultsdga, felel6ssége a Munkamegosztasi
megallapodasban kertilt rogzitésre, melyet a ZMJV Polgarmestere hagyott jova.

F6bb feladatok az adatfeldolgozas korében:

- Pénziigyi, munkaiigyi adatok feldolgozasa, tovabbitasa torvény erejénél fogva.

- Etkezési dij szamlazasnal az igénybe vevéi név, lakeim.
VIII. Honlap, k6z6sségi oldal hasznalata

1. Az intézmény zegesz.hu honlapot lizemeltet, ahol adatgytijtés nem torténik. A
honlap miikodése soran csak informéciot nyjt, semmilyen hirlevél, adat bekérése
nem torténik.

2. A Facebook.com oldalon létrehozott kozosségi oldal informéaci6 tovabbitas céljabol
késziilt. A csoporthoz val6 csatlakozas onkéntes, minden tag sajat maga donti el,

milyen adatokat oszt meg.

IX. Zaro rendelkezések

A jovahagyott Szabalyzat egy példanyat az igazgat6 irodajaban, illetve az alkalmazottak
altal mindenki szamara hozzaférhet6 informatikai hal6zati rendszerben kell tarolni. A
szabalyzat melléklete a , Tajékoztatas kozétkeztetéshez kapcsolodo személyes
adatkezelésrol” mely tajékoztatot az intézmény honlapjan zegesz.hu, illetve az
étkezési csoportnal lathaté helyen kell kifliggeszteni. A ,Tajékoztatas
munkaltato/megbizé altal torténé munkavallaléi/megbizotti személyes
adatkezelésrol” melléklet az Gjonnan belépett alkalmazottak személyi anyagaban

talalhato.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével az intézmény tovabbi szabalyzatai mddositasra

keriilnek, beépitve az adatvédelmi szabalyzatban rogzitetteket.

A jelen szabalyzat hatalybalépésének ideje 2023. november 1. Ezzel egyidejlileg az

Adatkezelési szabalyokra vonatkoz6 minden egyéb belsé szabalyozas hatalyat veszti.
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Zalaegerszeg, 2023. oktober 19.

Horvath-Gehér Mariann

igazgato
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1. Sz. melléklet

BETEKINTESI NYILVANTARTAS

Betekintés
idopontja

Betekintd olvashato
alairasa

Betekintés jogalapja

24




Zalaegerszegi Gazdasdgi Ellato Szervezet Adatvédelmi szabdlyzata

2. Sz. melléklet
TITOKTARTASI NYILATKOZAT

Alulirott

Név

Anyja neve

Sziiletési hely

Sziiletési id6

Lakcim

kijelentem, hogy a Zalaegerszegi Gazdasagi Ellaté Szervezetnél végzett munkam soran
tudomdsomra jutott személyes adatokat, az ellatottak és az alkalmazottak tekintetében,
illetve az intézményre, annak szakmai miitkodésére és miiszaki adottsagaira vonatkozo

informaciokat

- bizalmasan kezelem;

- kizarélag munkam érdekében a wvonatkozo hatalyos jogszabalyok és etikai
kovetelmények figyelembevételével hasznalom és kozlom;

- azokat harmadik személynek, egyéb indokkal, at nem adom;

- azokrél harmadik személynek (és / vagy a médianak) nyilatkozatot az intézmény
vezetdjének dokumentalt engedélye nélkiil nem teszek;

- magam, vagy masok hasznara azok részeit, vagy egészét egyéb hasznositas céljabol
nem alkalmazom.

Tudomasul veszem, hogy ez a titoktartasi kotelezettség az alkalmazotti jogviszonyom

megsziinését kovetben is fennall.
Tudomdsul veszem, hogy a titoktartasi kotelezettség megszegése esetén a hatalyos

Jjogszabalyok szerint meghatarozott jogkovetkezmények alkalmazhatéak velem szemben.

20laCGETSZOQ, ...oeeceveeereeeeeereeerieeieeece e eee s
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3. sz. melléklet

Tajékoztatas kozétkeztetéshez kapcsol6do személyes adatkezelésrol.

Zalaegerszeg Megyei Jogt Varos Onkorményzata a gyermekek védelmérsl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.) hatéalyos
el6irasai szerint a fenntartasdban miikodé boles6dékben, 6vodakban, a Zalaegerszegi
Tankeriileti Kozpont, a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum fenntartasaban lévé
zalaegerszegi székhelyli koznevelési intézményekben, a Zalaegerszegi Gazdasagi Ellaté
Szervezet (tovabbiakban: ZeGesz) (8900 Zalaegerszeg, Kis u. 8.) kdzremiikodésével,
valamint kiils6 szolgaltatd bevonasaval biztositja a kozétkeztetés ellatasat.
A ZeGesz a kozétkeztetési feladatokhoz kapcsolédéan a pénziigyi, szamviteli,
elszamolasi, téritési dij tdmogatas igénylési, szolgaltatoval torténd kapcsolattartasi
feladatokat latja el, mely magaban foglalja tobbek kozott:

o az étkezési téritési dijak beszedését,

o az étkezés megrendelését a szolgaltatonal,

o az étkezés lemondasit,

e az étkezés jogosultsaganak megallapitasat,

e reklamacid kezelését,

e nyari szocialis étkeztetés biztositasat,

e nyari onkormanyzati napkozis tdbor étkezésének biztositasat,

e afentiek teljesitéséhez kapcsolddo nyilvantartasok vezetését,

e bolesddék, 6vodak tekintetében szamlazast.

Adatkezelés célja:

A fentiekben rogzitett feladatellatashoz kapcsoloddéan a koznevelésben résztvevo
iskolai és kollégiumi ellatottak és a koznevelési intézményekben alkalmazottak, mint
potencidlis étkez6k vonatkozasaban az alabbi személyes adatok nyilvantartasara kertil

Sor:

1. étkezd neve, tanul6 esetén osztalya, kollégiumnal a nevel6tanari csoport, étkez6
cime, tanul6 esetén torvényes képvisel6 neve (email, telefonszam, banki megbizas
esetén a szamlatulajdonos neve, szamlaszama

2. diétas étkezl esetében: taj szama, kérismeret
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3. étkezési téritési dij kedvezményt igénybevevo étkez6 esetében: a jogosultsagot

igazol6 dokumentum megnevezése és az abban szerepld adatok.

Az iskolai, kollégiumi étkezés esetében a fenti adatok vonatkozasaban
e adatkezel6 a ZeGesz (8900 Zalaegerszeg, Kis u. 8., képvisel6: Horvath-Gehér
Mariann igazgato),
e Zalaszam Kft., mint az OrganP integralt rendszer iizemeltetéje (8900 Zalaegerszeg,

Martirok atja 53., képvisel6: Dr. Szasz Péter ligyvezeto).

A bolesédei és 6vodai gyermekek, alkalmazotti esetében a fenti adatok vonatkozasaban
e adatkezel6
- Zalaegerszegi Egyesitett Bolcs6dék (8900 Zalaegerszeg, Pet6fi u. 21-25.)
- Zalaegerszegi 1. sz. Belvarosi Ovoda (8900 Zalaegerszeg, Kis u. 6.)
- Zalaegerszegi II. sz. Belvarosi Ovoda (8900 Zalaegerszeg, Juhasz Gy. u. 1.)
- Zalaegerszegi Kertvarosi Ovoda (8900 Zalaegerszeg, Koztarsasag ttja 70.)
- Zalaegerszegi Landorhegyi Ovoda (8900 Zalaegerszeg, Urhajos u. 2.)
Személyes adatok gytjtése, rogzitése.
e adatfeldolgozot a
- ZeGesz, mint pénziigyi elszamolast végzs szervezet (szolgaltatas szamlazasa)
(8900 Zalaegerszeg, Kis u. 8.)
- Zalaszam Kft., mint az OrganP integralt rendszer iizemeltetje Zalaegerszeg,
Martirok atja 53. info@zalaszam.hu
e adatvédelmi tisztségvisel6: Dr. Horvath Laszlo adatkezeles@zegesz.hu

Adatkezelés alapja:

az adatkezel6 Gyvt-ben és egyéb a kozétkeztetéshez kapcsolédd vonatkozod

jogszabalyokban el6irt feladatellatas, mint jogos érdek.

Adatkezelés idétartama:

koznevelési jogviszony végéig, amennyiben a szamviteli bizonylat (szamla) részeként
megjelenik a dokumentumon a személyes adat, abban az esetben a jogszabalyban el&irt
kotelezd 6rzési id6 végéig.

Adatok forrasa:

iskolai beiratkozaskor megadott adatokat (étkez6 neve, sziiletési datuma, anyja neve,
intézmény megnevezése) kozétkeztetést igénybevételét megel6z6en a torvényes

képvisel6 adja meg az erre vonatkozé nyomtatvanyon.
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Az adatkezelésben érintett jogai:

a zegesz(@zegesz.hu e-mail cimen kérheti a személyes adatokhoz val6 hozzaférést, azok

helyesbitését, torlését, kezelésének korlatozasat és tiltakozhat kezelése ellen.

Jogorvoslati tajékoztatas:

Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatosag, melyhez esetleges
adatvédelemmel kapcsolatos jogsértés esetén panasz nyujthatdé be: Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hat6sag (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor
22 /C) ugyfelszolgalat@naih.hu.

Zalaegerszeg, 2023. oktober 19.

Horvath-Gehér Mariann sk.

igazgato
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4. Sz.melléklet

Tajékoztatas munkaltat6/megbizo altal torténé munkavallaloi/megbizotti
személyes adatkezelésrol

A Zalaegerszegi Gazdasagi Ellatd Szervezet (tovabbiakban: ZeGesz) 8900
Zalaegerszeg, Kis u. 8.) az alkalmazasaban all6 alkalmazottak, kozfoglalkoztatottak és
munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban all6 személyek vonatkozasaban a
kozalkalmazottak jogallasarol szoloé 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.),
2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol, 2020. évi C. torvény az
egészségligyi szolgalati jogviszonyrol a Munka Torvénykonyvérdl szoloé 2012. évi 1.
torvény (tovabbiakban: Mt.), tovabba a Ptk. alapjan kotott szerzédésben foglalt
személyes adatokat kezeli.
Adatkezelés célja: a munkaltat6 és munkavallalé kozti munkavégzésre iranyulo
jogviszonybol, és a munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony tekintetében, amikor a
megbizasi dij illetményszamfejtéssel kertil kifizetésre, a ZeGesz, mint megbizd és

megbizott kozotti jogviszonybdl eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa.

I. Alkalmazottak esetében (Kjt. 5. melléklete alapjan)

Az alkalmazott kinevezése, kinevezés modositas
a) neve (leanykori neve),
b) anyja neve,
c) sziletési helye, ideje,
d) allandé lakcime, tartozkodasi helye, telefonszam,
e) allampolgarsaga,
f) TAJ szama, ad6azonosito jele,
g) ajelenlegi alkalmazotti jogviszony kezdete,
h) az alkalmazott munkakore, kulcsszama, FEOR-szama, probaidé idGtartama,
i) az alkalmazotti jogviszony eszmei kezdete a besorolashoz,
j) jelenlegi besorolasa, vezet6i beosztasa,
k) illetmények,

1) cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai,

Adatfelvételi lap
a) az alkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, torzsszama,
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b) legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi),
szakképzettsége(i),

c) iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai,

d) idegennyelv-ismerete,

e) bankszamlaszama,

f) tudomanyos fokozata,

Jogviszony beszamitasa
a) a korabbi, Kjt. 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott
id6tartamok megnevezése,
b) a munkahely megnevezése,
¢) amegsziinés modja, idépontja,
d) elismert alkalmazotti jogviszony: besorolashoz, jubileumi jutalomhoz,

felmentéshez, végkielégitéshez,

Jogviszony megsziinés
az alkalmazotti jogviszony megsziinésének modja, felmentés, végkielégités adatai,
szabadsag elszamolas adatai, utazasi kedvezmény igénybevételének jelzése.
Egyéb
a) az alkalmazott munkabdl val6 tavollétének jogcime és idGtartama,

b) jovedelem és jarulékigazolas, bérjegyzék.

II. Tovabbi adatok alkalmazottak esetében:

f) alkalmazott gyermekeinek sziiletési ideje

g) benyujtott dllaspalyazatban foglalt adatok, telefonszam

h) a biiniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

i) a minGsitések idGpontja és tartalma

j) A alkalmazott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval 0sszefiiggd adatai
[41. § (1)—(2) bek.] (nyilatkozat).

III. Munkavégzésre iranyuldé egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak

esetében:
a) neve (leanykori neve),
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b) sziiletési helye, ideje,

¢) anyja neve,

d) TAJ szama, addazonosito jele,

e) allando6 lakcime, tart6zkodasi helye,
f) f6foglalkozasti munkahely neve, cime,
g) bankszamla szama,

h) legmagasabb iskolai végzettség.

IV. Biztositotti adatbejelenté esetén

j) az alkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye,
ad6azonosito jele,

k) a biztositott személy ad6azonosit6 jele, TAJ szama

1) neve (leAnykori neve),

m) anyja neve,

n) sziletési helye, ideje,

o) allampolgarsaga

p) biztositési jogviszony kezdete, jogviszony kddja,

q) munkakor, foglalkozas FEOR szama,

r) heti munkaérak szama.

V. Keresoképtelenség allomanyba vétele

h) az alkalmazott neve (leanykori neve),
i) TAJ szama, ad6azonosito jele,

j) anyja neve,

k) allando6 lakcime, tart6zkodasi helye,
1) sziiletési helye, ideje,

m) keres6képtelenséget jelol6 kod,

n) a gyermek neve, TAJ szama, sziiletési ideje, anyja neve.

VI. Adoéeléleg nyilatkozat

b) az alkalmazott neve (leAnykori neve)
c) adoazonosito jele,
d) eltartottak neve, ad6azonosito jele,

e) hazastars neve, ad6azonosito jele, hazassagkotés ideje.

telefonszama,
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A fenti adatok vonatkozasaban

e adatkezel6 a ZeGesz (8900 Zalaegerszeg, Kis u. 8., képvisel6: Horvath-Gehér
Mariann igazgato),

e adatvédelmi tisztségvisel6: Dr. Horvath Laszlo adatkezeles@zegesz.hu,

o adatkezel§ a Magyar Allamkincstar (mint tb kifizetShely) az V. és VI. bekezdés
tekintetében, adatfeldolgozé a Magyar Allamkincstar (mint a személyzeti,
munkaiigyi adatokat nyilvantart6 rendszer és szamfejtési rendszer a KIRA
modul és e-adat lizemeltetGje) az L., I11. és IV. bekezdés tekintetében,

e adatfeldolgozd6 a Zalaszdm Zrt. (mint az OrganP pénziigyi integralt
szamitogépes program iizemeltetGje) I11. bekezdés tekintetében,

e adatkezel§ a NAV a IV., és VI. bekezdés tekintetében.

Egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos adatkezelések:

Az egészségligyi alkalmassaggal kapcsolatos szenzitiv adatot a munkaltaté kizarolag a
cél eléréséhez sziikséges mértékig kezel. A munkaltatd az egészségiigyi alkalmassag
eldontése céljabol foglalkozasi egészségligyi szolgaltatoval szerzédott, ezért a
munkavallal6 részletes egészségiigyi adatait nem, csak az alkalmassag meglétét, vagy a
leendd alkalmazott alkalmatlansagarol szoldé dontéssel kapcsolatos dokumentumot
kezel. Amennyiben a koz-alkalmazotti jogviszony a jelentkez6 személy egészségligyi
alkalmatlansaga miatt meghitisul, a munkaltaté az érintett adatait késedelem nélkiil
torli.

Foglalkozas-egészségligyi szolgaltat6: Dr. Peer Gabriella 8900 Zalaegerszeg, Berzsenyi
u. 13.

Adatkezelés alapja: Kjt., Eii., Mt., tovabba munkaltat6i, megbizottak esetében
megbizbi jogos érdek, MAK esetében a kdzpontositott illetmény-szamfejtési feladatok
ellatasa, mint jogos érdek.

Adatkezelés idotartama: jogviszony idétartama alatt, a megsziinését kovetGen a
jogviszonybol eredd kovetelések eléviilésének végéig.

Adatok forrasa: munkavallal6 nyilatkozatai, tb kiskonyv, korabbi munkaltat6 altal
kiallitott MIL lap és jovedelem igazolas, iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok
masolata, a biliniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany, orvosi

igazolas a keresGképtelen (terhességi) allomanyba vételrdl.
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Adattovabbitas: a munkavallalok, megbizottak személyes adatai (név, telefonszam,
e-mailcim) a ZeGesz alapfeladatanak ellatdsdhoz kapcsoloddéan tovabbitasra
keriilhetnek a ZeGesz-szel szerz6déses kapcsolatban allo személyek, szervezetek
részeére.

Az adatkezelésben érintett jogai: az adatkezeles@zegesz.hu e-mail cimen kérheti
a személyes adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését, kezelésének
korlatozasat és tiltakozhat kezelése ellen.

Jogorvoslati tjjékoztatas: Magyarorszagon az adatvédelmi feliigyeleti hatésag,
melyhez esetleges adatvédelemmel kapcsolatos jogsértés esetén panasz nyujthat6 be:
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatbésag (1125 Budapest, Szilagyi
Erzsébet fasor 22/C) ugyfelszolgalat@naih.hu.

Zalaegerszeg, 2023. oktdber 19.

Horvath-Gehér Mariann sk.

igazgato
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