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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Vac Véaros Onkorméanyzat Bolcsddék és Fogyatékosok Intézményének Igazgatdja a
2011. évi Magyarorszag Alaptorvényében foglaltakkal 6sszhangban megalkotja a
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat részeként az Adatkezelési Szabalyzatot, mely
tartalmazza az adatkezelés szervezeti rendjét, az adatkezelésre, valamint az azzal
0sszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba ellatja az
adatkezelés felligyeletét.

Az Adatkezelési Szabalyzat rendelkezik: a kdzérdek(i adatok megismeréséhez vald
jog érvényesiilésérol, a személyes adatok védelmérdl, és szolgalja az Intézményben
ellatasban részesiilok adatvédelmét.

1.1. Az Adatkezelési Szabalyzat célja

Az Intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése, azon személyes
és kiilonleges adatok korének megismertetése az Intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amiket a Bolcsddék és Fogyatékosok Intézménye a gyermekekrol,
gondozottakrol, kdzalkalmazottakrdl nyilvan tart.

Célja tovabba az adattovabbitasi szabalyok rogzitése, valamint az adatkezelésben
érintett személyek adatainak kezelésével kapcsolatos egyértelml és részletes
tajékoztatasa, az adataik kezelésével kapcsolatban minden tényrdl, igy kilondsen:

az adatkezelés céljardl,

az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyekrol,

az adatkezelés id6tartamardl,

illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

YV V VYV

1.2. Az Adatkezelési Szabalyzat feladata

A kozfeladatot ellatd Intézmény az Adatkezelési Szabalyzatban a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozt, az Intézménnyel kapcsolatban allok adatainak szabalyos
kezelését biztositsa. Tovabba az Intézményben folyd adatkezelés és tovabbitas
rendjét meghatarozza.

1.3. Az Adatkezelési Szabalyzat tartalma

A torvény szabalyozasi felhatalmazasanak megfelel0 szervezeti, végrehaijtasi, eljarasi
és gyakorlati magatartasu szabalyok kialakitasa.

1.4. Az Adatkezelési Szabalyzat hatalya
1.4.1. Az Adatkezelési Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed

> az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre,

> az Intézmény valamennyi dolgozdjara,

> az Intézményben miikddo kdzdsségekre (érdekvédelmi forum, érdekképviseleti
férum, szakszervezet, alapitvany),

> az Intézményvezetlre, a vezetés tagjaira,
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> az Intézménnyel jogviszonyban nem alldkra, akik kapcsolatba keriilnek,
igénybe veszik a szolgaltatasait, illetve részt vesznek az Intézmény
feladatainak megvaldsitasaban.

1.4.2. Az Adatkezelési Szabalyzat idobeni hatalya kiterjed
> jelen Szabalyzat az aldiras napjan lép életbe.

1.5. Az Adatkezelési Szabalyzat jogszabalyi hattere

Az Adatkezelési Szabalyzat a kovetkezd torvények, rendeletek elirdsai alapjan

késziilt:

> Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.),

> 1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdek( adatok
nyilvanossagardl,

> 1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,

> 1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol,

> 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

> 2011.évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrdl,

> 1995.é&vi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari

anyag védelmérdl,
> 335/2005.(XI1.29.) Kormanyrendelet a  koOzfeladatot elldtd  szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl.

II. KOZALKALMAZOTTI NYILVANTARTAS

2.1. A Kozalkalmazottak jogallasardl szolo tobbszor modositott 1992. évi
XXXIII. torvény 83/B. - D.-ig § alapjan a munkaltaténak a kdzalkalmazottrdl
vezetett nyilvantartasaval kapcsolatban az alabbi adatkezelési szabalyokat kell
betartani:

83/B. § (1) A munkaltatd a kozalkalmazottrél az e torvény 5. szamu
mellékletében meghatarozott adatkdrre kiterjedé nyilvantartast vezet (a
tovabbiakban: kdzalkalmazotti alapnyilvantartas). Az 5. szamu mellékletben nem
szerepl6 korben - torvény eltér6 rendelkezésének hidnyaban adatszerzés nem
végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

(2) A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltatd megnevezése,
a kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozd adat kdzérdekl, ezeket
az adatokat a kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

83/C. § (1) A munkaltatd kozalkalmazotti alapnyilvantartasi rendszere térvény
felhatalmazasanak hianyaban mas adatrendszerrel nem kapcsolhatd ossze.

(2) A kozalkalmazotti  alapnyilvantartasbdl  statisztikai  célra  csak
személyazonositasra alkalmatlan mddon szolgaltathatd adat.

83/D. § A munkaltatdénal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartasba - az
érintetten kivil - a kovetkezOk jogosultak betekinteni, illetdleg abbdl adatot
atvenni a rajuk vonatkozd jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa
céljabol:

a) a kdzalkalmazott felettese,

b) a mindsitést végz6 vezeto,
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¢) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenOrzést végzé vagy
torvényességi felligyeletet gyakorlo szerv,

d)

e) munkaligyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

f) a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az ligyész
és a birdsag,

g) a személyzeti, munkalgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatod szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén belill,

h) az addhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

2.2. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas
nélkiil betekinthet, azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba torténd
betekintésrél, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd
megkiildésérdl.

A kozalkalmazott az altala szolgdltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az
Igazgatotdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelés azért, hogy az altala a
munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az Igazgatd, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

Jelen Szabalyzat szerint kell elldtnia a kozalkalmazotti alapnyilvantartas, a
kozalkalmazottak személyi iratainak és adatainak kezelését, tovabba a gyermekek
/elldtottak adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (1. szama melléklet:
Kozalkalmazotti alapnyilvantartas).

A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan, illetve a jogviszony létesitésére iranyulo el6zetes eljarasokra.

II1. A SZOCIALIS ELLATASHOZ SZUKSEGES ADATOK
KEZELESE

A Szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szold tobbszdr modositott 1993. évi
III. térvény 20. §-a a szolgaltatd Intézmény részére a kovetkezO adatok kezelését
irja eld:

20. § (1) A szolgaltatd, intézmény vezetdje a szolgaltatasra vonatkozd igényt -
az (5) bekezdésben foglalt szolgaltatdsok kivételével - érkezésének napjan
nyilvantartasba veszi. A nyilvantartas vezetésének célja az e torvényben
meghatarozott jogok érvényesilésének eldsegitése.

(2) Az (1) bekezdés szerinti nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

a) a kérelmez0 természetes személyazonosité adatai és Tarsadalombiztositasi
Azonositd Jele,

b) a kérelmezo telefonszama, lakd- és tartdzkodasi helye, értesitési cime,
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¢) a kérelmezd allampolgarsaga, bevandorolt, letelepedett vagy menekiilt,
hontalan jogallasa, a szabad mozgas és tartdzkodas jogara vonatkozd adat,

d) a kérelmezd cselekvoképességére vonatkozd adat,

e) a kérelmezd6 torvényes képviselojének, a kérelmez0 megnevezett
hozzatartozojanak tovabba tartds bentlakdsos intézményi ellatas esetében a
kérelmezd nagykoru gyermekének neve,, sziiletési neve, telefonszama, lako- és
tartdzkodasi helye vagy értesitési cime,

f) a kérelem elGterjesztésének vagy a beutald hatarozat megkiildésének
idépontja,

g) soron kiviili ellatasra vonatkozd igény és

h) az elégondozas lefolytatasanak idépontja, ha annak elvégzése kotelezo.

(2a) A fenntartd a szocidlis szolgaltatasok terileti lefedettségének megallapitasa
érdekében a hdnap els6é napjan az altala fenntartott szocidlis szolgaltatoknal,
intézményeknél nyilvantartasban 1évo kérelmezok Tarsadalombiztositasi Azonositd
Jelét szocialis szolgaltaténként, intézményenként (székhelyenként,
telephelyenként) - csaladsegités és gyermekjoléti szolgaltatds, falugondnoki és
tanyagondnoki szolgaltatas, népkonyha, szenvedélybetegek alacsonykiiszobli
ellatasa, utcai szocialis munka, nappali melegedd és éjjeli menedékhely kivételével
- minden hoénap 6todik napjaig megkiildi a szocidlis hatdsagnak. A szocialis
hatdsag a kapott adatokat dsszeveti a 20/C. § szerinti nyilvantartas adataival, és
azokbodl - az esetleges atfedések kiszlirésével - engedélyesenként, teriiletileg és
orszagosan kiszamolja az egyes szolgaltatasokra varakozd személyek szamat,
majd a Tarsadalombiztositasi Azonositd Jeleket haladéktalanul torli.

(3) Ha a teriileti elldtasi kotelezettséggel rendelkezO szolgaltatd, intézmény
vezetbje kapacitas, illetve féréhely hianyaban a szolgaltatasra vonatkozd igényt
nem teljesiti, a nyilvantartott igények teljesitésének indokoltsagat évente vizsgalni
kell.

(4) A szolgaltatd, intézmény vezetGje a szolgaltatds megkezdésekor a (2)
bekezdés szerinti nyilvantartasban rogzitett adatokat kiegésziti az alabbi adatokkal:

a)

b) az ellatds megkezdésének és megsziintetésének datuma, az ellatas
megsziintetésének maddja, oka,

¢) a jogosultsagi feltételekre és az azokban bekovetkezett valtozasokra
vonatkoz6 adatok, kiilonésen a szocidlis raszorultsag fennallasa, a raszorultsagot
megalapozd koriilményekre vonatkozé adatok,

d) bentlakasos ellatas esetén a soron kiviili elhelyezésre vonatkozd dontés, a
férbhely elfoglalasanak idépontja, kozgyogyellatasban részesiil-e.

(8) A (2) és (4) bekezdés szerinti adattartalmi nyilvantartdas a valtozasok
nyomon kdvethet6ségét biztositd elektronikus Uton is vezethetd.

(9) A (2) bekezdés szerinti adattartalmud nyilvantartasbdl tordlni kell az adatokat,
ha az ellatasra vonatkozd igény a teljesitését megeldzéen megsz(inik.

20/B. § A Kormany altal kijelolt szerv - a szocialis szolgaltatas rendszerének és
finanszirozasanak tervezhetdsége érdekében - orszagos jelentési rendszert vezet.
A fenntartd az orszagos jelentési rendszer szamara koteles bejelenteni a
kormanyrendeletben meghatarozott - személyes adatnak nem minGsild -
adatokat.
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20/C. 8§ (1) A szocidlis hatésag a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis
ellatasok, szolgaltatasok finanszirozasanak ellendrzése céljabdl nyilvantartast vezet. A
nyilvantartas tartalmazza

a) a 20. § (2) bekezdés a)-c)pontjdban meghatarozott adatokat, az ellatott
telefonszama és értesitési cime kivételével,

b) a személyes gondoskodast nyujtd alapszolgaltatas vagy szakositott ellatas
tipusat, igénybevételének és megsziinésének idépontjat,

¢) az intézmény, szolgaltatd kiilon jogszabaly szerinti agazati azonositd jelét,

d) a finanszirozas, tamogatas koltségvetési torvény szerinti jogcimét és
feladatmutatojat,

(5) Az (1) bekezdés szerinti nyilvantartas adatait a személyes gondoskodast
nyujtd szocidlis ellatasok, szolgaltatdsok finanszirozasanak ellenGrzése céljabol
elektronikus uton tovabbitani kell a kincstarnak.

(6) Az (1) bekezdés szerinti nyilvantartasbdl adatot kérhet a szocialis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatok, intézmények és haldzatok - 92/K. §
szerinti - hatdsagi nyilvantartasara (a tovabbiakban: szolgdltatdi nyilvantartas)
vonatkozd hatdsagi eljarasok lefolytatasara kijelolt hatdésag (a tovabbiakban:
mikodést engedélyezd szerv) a szolgaltatoi nyilvantartasra és a hatdsagi ellendrzésre
vonatkozo eljarasanak a lefolytatasa céljabal.

21. § A 20. és 20/C. §-ban szabalyozott nyilvantartasbdl adat csak az
adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot megallapitd szocialis hataskort
gyakorlo szervnek szolgaltathato.

22. § (1) Az, akire a 18-18/B. §-ban, a 20. §-ban vagy a 20/C. §-ban
szabalyozott nyilvantartds adatot tartalmaz, a személyére vonatkozd adatok
tekintetében a betekintési, a helyesbitési vagy torlési joganak érvényesitése
mellett kérheti a jogai gyakorlasahoz sziikséges adatainak kozlését a nyilvantartast
kezeld szervtOl vagy a szocialis intézmény vezetdjétdl.

(2) A 18/B. § szerinti nyilvantartas 18/B. § (2) bekezdés d) pontja szerinti
adatainak megismerésére az (1) bekezdésben foglaltakon tul a Gyvt. 142. § (3)
bekezdés szerinti személyek jogosultak.

23. §(1) Ha torvény masként nem rendelkezik, a 18-18/B. §, a 20. § vagy a
20/C. § szerinti nyilvantartasokbdl a szocidlis elldtasra vald jogosultsag
megsz(inésétol szamitott 6t év elteltével - a szolgalati idOre jogositd ellatasok
kivételével - torolni kell az adott személyre vonatkoz6 adatokat. A szolgalati idore
jogositd ellatasok esetében az adott személyre vonatkozd adatok torlését a
Kormany rendeletben szabalyozza.

(2) A 18/B. § szerinti nyilvantartasbdl az adatokat a Kormany altal kijelolt szerv
torli. A 18/B. § (2) bekezdés d) pontja szerinti adatkor tekintetében a Gyvt. 142. §
(1) bekezdése szerint torolhetok az adatok.

24. § (1) Az e torvény felhatalmazasa alapjan nyilvantartast vezet6 szervek a
nyilvantartasban kezelt adatokat természetes személyazonositdé adatok nélkiil
statisztikai célra felhasznalhatjak, illetdleg azokbdl statisztikai célra adatot
szolgaltathatnak.

(2) A szocidlis igazgatasi eljaras soran a szocialis hataskort gyakorld szerv a
szocialis ellatasra vald jogosultsag megallapitasa, illetve ellendrzése céljabdl adatot
kérhet a kérelmezo altal megjeldlt pénzforgalmi szolgaltatdtdl. A szocidlis hataskort
gyakorld szerv a pénzforgalmi szolgdltatd &ltal az adatigénylés keretében
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rendelkezésére bocsatott, a pénzforgalmi szamla szamara és a pénzforgalmi
szamlan az adatigényléskor szerepl0 dsszegre vonatkozd adat kezelésére jogosult.

(3) A szocidlis igazgatasi eljaras soran a szocialis hataskort gyakorld szerv a
szocialis ellatasra valo jogosultsag megallapitasa, illetve ellendrzése céljabol adatot
kérhet a polgarok személyi adatait és lakcimét nyilvantartd szervtdl, a kozuti
kozlekedési nyilvantartast vezetd, valamint az ingatlaniigyi hatdsagtdl.

(4) A képvisel6-testiilet a 18. § /) pont /a) alpontjaban foglaltak korében adatot
kérhet a lakhatashoz kapcsoldodd rendszeres kiadasok viseléséhez természetben
nyujtott telepiilési tamogatassal tamogatott szolgaltatast szolgaltatasi vagy
kozszolgaltatasi szerzddés alapjan nyujtd szolgaltatotal.

24/A. § (1) A 18/B. §, a 20. § (2a) bekezdése, a 20/B. § és a 20/C. § szerinti
nyilvantartasi és egyéb rendszerekhez, valamint a szolgdltatéi nyilvantartas
informatikai rendszeréhez kapcsolodo elektronikus adatfeldolgozast a Kormany altal
kijelolt szerv végzi.

(2) Az allam fenntartéi feladatainak ellatasara a Kormany rendeletében kijeldlt
szerv a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos adatok
gyljtése, rendszerezése és kozzététele, valamint a széles kor( tajékoztatas
érdekében - Szocialis Agazati Portal elnevezéssel - honlapot mikddtet.

24/B. § A szocialis hatdsag az altala vezetett, a 18/B. §, a 20/C. §, a Gyvt. 139. §
(2) bekezdése, tovabba - a program célcsoportjara tekintettel lefolytatott
adatigénylés alapjan - a nyugdijfolydsitd szerv a megvaltozott munkaképességi
személyek ellatasairdl és egyes torvények modositasardl szold 2011. évi CXCI.
torvény 21. § (1) bekezdése szerinti, valamint a Tny. 96. § (1) bekezdése szerinti
nyilvantartasabdl atadja a kormanyrendeletben meghatarozott, a 64. § (7) bekezdése
szerinti program jogosultjainak természetes személyazonositd adatait és
tarsadalombiztositasi azonositd jelét a jogosult lakcime szerinti csalad- és
gyermekjoléti szolgalatnak.

IV. GYERMEKVEDELMI NYILVANTARTASOK VEZETESE

A gyermekek védelmérdl és gyamuiigyi igazgatasrdl sz4lé tobbszor mddositott 1997.
évi XXXI. torvény 137. - 139. §-a értelmében a kovetkezd nyilvantartasok vezetését
irja el6 a szocialis ellatast nyljtod Intézmények részére.

4.1. Nyilvantartasok vezetése

137. § (1) Az ellatast nyujtd intézmény és személy az e torvényben elGirt
nyilvantartast koteles vezetni, a Orszagos Statisztikai Adatgy(ijtési Programban,
valamint a helyi dnkormanyzati rendeletben meghatarozott adatokat koteles
szolgaltatni.

(2) A Kormany altal kijelolt szerv gondoskodik a személyes gondoskodast nyuijtd
gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet végz6 és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott  szakképesitéssel rendelkez6 személy adatai mdkodési
nyilvantartasanak az Szt.-ben meghatarozottak szerinti vezetésérdl.

(4) A nyilvantartas eszkdze lehet minden olyan adattarol6 eszkdz vagy mddszer,
amely biztositja a 134. § (3) bekezdése szerinti védelmet.

138. § (1) A gyamhatdsag a hataskorébe tartozd ellatasra vald jogosultsag
megallapitasahoz, megvaltoztatasahoz és megsziintetéséhez nyilvantartast vezet.
A nyilvantartas tartalmazza
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a) a gyermek, a fiatal feln6tt, a sziil6 vagy mas torvényes képviseld, illetve
tartasra koteles személy személyazonositd adatait, valamint tarsadalombiztositasi
azonosito jelét,

b) a 4. § (1) bekezdés b) pontja szerinti személy esetében a Magyarorszagon
tartdzkodas jogcimét, hozzatartozo esetén a rokoni kapcsolatot,

¢) a jogosultsagi feltételekre és az azokban bekovetkezett valtozasokra
vonatkozo6 adatokat,

d) az ellatassal kapcsolatos dontéseket, pénzbeli és természetbeni ellatas esetén
a pénzbeli és természetbeni ellatas megnevezését, jogcimét, osszegét és az ellatas
megallapitasara, megvaltoztatasara, megsziintetésére vonatkozé adatokat, a
megsziintetés jogcimét, valamint az ellatasra vald jogosultsaggal 0Osszefiiggd
érdemi dontés jogerore emelkedésének idopontjat,

€) a jogosultsag megallapitdsahoz sziikséges jovedelmi adatokat,

f) a gyermek, a nagykoruva valt gyermek, a fiatal felndtt hatranyos vagy
halmozottan hatranyos helyzetének megallapitasat, megjelélve a hatranyos,
halmozottan hatranyos helyzet megallapitasanak okat.

(1a) Az (1) bekezdés szerinti - a 140. § (1) bekezdés a)pontjaba tartozd
ellatasok tekintetében vezetett - nyilvantartas az (1) bekezdés d) pontja szerinti
adatkor tekintetében kozhiteles hatdsagi nyilvantartasnak mindsiil.

(1b) A pénzbeli és természetbeni ellatasra vald jogosultsaggal 6sszefiiggo, az (1)
bekezdés szerinti adatokat a gyamhatdsag rogziti az Szt. 18/B. § szerinti orszagos
nyilvantartasba. Az orszagos nyilvantartasba valo adatrogzitéskor meg kell adni az
eljaré hatdsag megnevezését, cimét, az ligy szamat és az elbiralasi azonositojat. A
pénzbeli és természetbeni ellatasra vald jogosultsaggal Osszefliggd, az (1)
bekezdés szerinti adatok tekintetében a gyamhatdsag a nyilvantartas-vezetési
kotelezettségét kizardlag az Szt. 18/B. § szerinti orszagos nyilvantartasba valo
adatrogzitéssel is teljesitheti.

(1c) A hatésag a folyamatban 1év0 eljaras soran figyelembe vett, a
nyilvantartasban nem szereplé személyt az ugyanazon eljarasban figyelembevett,
a nyilvantartasban szerepld személyhez kapcsolva rogziti a nyilvantartasban.

139. § (1) A személyes gondoskodasban részesiilé személyekrol az ellatd
személy vagy az intézmény vezetGje nyilvantartast vezet.

A nyilvantartas tartalmazza

a)a 138. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott adatokat,

b) az ellatas igénybevételének és megsziinésének idépontjat,

¢) a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, elmaradasara, behaijtasara,
illetve eléviilésére vonatkozé adatokat.

(1a) Az allami fenntartd nyilvantartast vezet a gondozasidij-fizetési kotelezettség
teljesitésére, elmaradasara, behajtasara, illetve eléviilésére vonatkozé adatokrol.

(2) A Kormany altal kijelolt szerv a személyes gondoskodast nyuitd
gyermekjoléti alapelldtdsok és gyermekvédelmi szakellatasok finanszirozasanak
ellendrzése céljabdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartas tartalmazza

a) a személyes gondoskodasban részesiilé személy

aa) személyazonositd adatait,

ab) hontalan jogalldsara, a szabad mozgas és tartdzkodas jogara vonatkozd
adatot,

ac) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
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b) a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatas vagy
gyermekvédelmi szakellatds formajat, igénybevételének és megsz(inésének
idépontjat,

¢) az intézmény, szolgaltatd, haldzat dgazati azonositd jelét,

d) a finanszirozas, tamogatas koltségvetési torvény szerinti jogcimét és
feladatmutatojat,

e) hatosagi dontéssel elhelyezett gyermek, illetve fiatal feln6tt esetén

ea) a hatarozatot hozd szerv nevét, a hatarozat szamat, keltét, jogerdre
emelkedésének napjat,

eb) a hatdsagi dontés jellegét (ideiglenes hatalyud elhelyezés, nevelésbe vétel,
utdgondozdi ellatas elrendelése),

ec) a gyermek ellatasi sziikségletét,

ed) a gyermek gondozasi helyét, a fiatal felnott ellatdsanak helyét, a gyermek
hatdsagi dontéssel elrendelt neveldsziiléi elhelyezése, illetve a fiatal feln6tt
neveldszilOnél nyujtott utdgondozdi ellatasa esetén a nevelGszild nevét és
cimét,

ee) a gyermek, fiatal feln6tt Ggyében eljarni illetékes teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalat nevét és KSH azonositd kodjat,

f) a fiatal felnott hatdsagi dontéssel elrendelt utdgondozasa esetén

fa) a hatarozatot hozd szerv nevét, a hatarozat szamat, keltét, jogerdre
emelkedésének napjat,

fb) a hatdsagi dontés jellegét (utdgondozas elrendelése, otthonteremtési
tamogatas igénybevétele miatti utdgondozas elrendelése).

(3) Nem kell a (2) bekezdés szerinti nyilvantartasba venni az adatokat
a) a gyermekek napkdzbeni ellatasanal, ha a fenntartd a koézponti koltségvetésbol

tdmogatasban nem részesiil,

(4) A (2) bekezdés szerinti nyilvantartasbdl a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatdas és gyermekvédelmi szakellatdas igénybevételének
megsz(inésétdl szamitott 6t év elteltével tordlni kell az adott személyre vonatkozd
adatokat. A nyilvantartasbol - ha toérvény eltérden nem rendelkezik - adat nem
tovabbithato.

(5) A (2) bekezdés szerinti nyilvantartas vezetése céljabél a Kormany altal
kijelolt szerv a (2) bekezdés a)-d) pontjaiban meghatarozott adatok szolgaltatasat
kérheti a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatast,
gyermekvédelmi szakellatast nyujtd személyektol vagy intézményektdl.

(6) A (2) bekezdés szerinti nyilvantartds adatait a személyes gondoskodast
nyujtdé  gyermekjoléti  alapellatasok és  gyermekvédelmi  szakellatasok
finanszirozasanak ellenOrzése céljabdl elektronikus Uton tovabbitani kell a
kincstarnak.

(7) A (2) bekezdés szerinti nyilvantartasbol adatot kérhet a miikodést
engedélyez6 szerv a szolgaltatoi nyilvantartasra és a hatdsagi ellenGrzésre
vonatkozo eljarasa lefolytatasa céljabdl.

(8) Az ellen6rzésre jogosult szerv a 145/C. § szerinti finanszirozas ellenGrzése

céljabol betekinthet a (2) bekezdés szerinti nyilvantartasba, és kezelheti annak a
145/C. § szerinti szolgaltato tevékenységekkel kapcsolatos adatait.
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V. AZ ADATKEZELES INTEZMENYI RENDJE

5.1. Adatkezelés

A szilot kilon kell tajékoztatni, ha kilonleges adatrol van szo, amelynek kezeléséhez
a személyes adatok védelmérdl szol6 torvény az érintett irdsos hozzajarulasat irja el
(2. szamu melléklet: Sziil6i nyilatkozat a kiilonleges adatok kezelésérol).
Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozd adatok gylijtésérol az Igazgatd hataroz.
Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziili engedélyt az eléviilési id6 végéig
nyilvan kell tartani.

A jelentkezési lapot az Igazgatd veszi at, és tovabbitja azt az igazgatdi titkarsag felé,
ahol a felvételi és elbjegyzési naploba (Felvételi Szabalyzat 1. szamu és 3.
szamu melléklet: Bolcsodei/Ellatotti felvételi és eldjegyzési naplo) az
adatokat rogzitik.

A nyilvantartand6 adatok kdrében nem tartozd dnkéntes adatszolgaltatashoz a sziilo
irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eldjegyzési napld biztonsagos Orzésérdl az
igazgatoi titkarsag dolgozoi gondoskodnak.

A bolcsodébe felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi csoport naplét
gyermekcsoportonként kisgyermeknevelok vezetik.

A csoportnapld, a gyermek bolcsddei fejlodésével kapcsolatos adatok, a
beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozd
adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztonsagos kezelésérdl és
Orzésérdl a csoportot vezetd kisgyermekneveld gondoskodik, az iratokat az e célra
rendelkezésre alld iratszekrénybe zarja el.

A gyermek/ ellatott balesetére vonatkozd adatok kezelésében kdzrem(ikddik a munka-
és balesetvédelmi feladatokkal megbizott kisgyermekneveld, akit az Igazgatd biz meg
a feladat elvégzésével 3. szami melléklet: Bd/csodei/Ellatotti baleseti
jegyzokonyv.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag megallapitasahoz
sziikséges adatok kezelésében kdzrem(ikodik az igazgatdi titkarsag.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari Orzési idot.

A gyermekek/elldtottak  személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége
kovetkeztében gondoskodni kell arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a
gyermekekrdl tarolt személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre kertiljenek.

A gyermekekre vonatkozé minden adat tovabbitasa az Igazgato alairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5.2. Titoktartasi kotelezettség

A kisgyermeknevel6t, a bolcsddei dajkat, a technikai munkatarsat, tovabba azt, aki
kozrem(ikodik a gyermek/eliatott felligyeletének elldtdsaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridd nélkil fennmarad (5. szamu
melléklet: Gyermekvédelmi Nyilatkozat - 6. szamd: Titoktartasi
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Nyilatkozat). A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az alkalmazotti k6zOsség
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

A titoktartdsi kotelezettség aldl a sziil§ irdsban felmentést adhat. A felmentés
megadasat az Igazgaté kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az Igazgatd
részére javaslatot tehet a kisgyermekneveld.

A bilcsidevezett a bilcstdevezetd-helyettes, az kisgyermekneveldk, gondozéndk, és
a kozponti iranyftdsban dolgozdk a munkakoriikkel kapcsolatos adatkezelésért
felelGsek.

A bolcsédevezets felelds a gyermek adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabdlyi rendelkezések és Szabdlyzat elSirdsainak
megtartasaért, az adatkezelés ellenbrzéséért.

5.3. Szocialis Informacidés Rendszer

A szocidlis alapellatast biztositd Intézmény koteles a jogszabdlyban eldirt
nyilvantartasokat vezetni, Magyar Allamkincstdr Kozponti szerver rendszerébe
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(jtési program keretében elirt
adatokat szolgaltatni.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Az Adatkezelési Szabalyzatot a Vac Varos Onkormanyzat BolcsGdék és Fogyatékosok
Intézményének vezetSi értekezlete véleményezte és jovahagyta.

Ph.

......... R .

Bolcsodék és Fogyatékosok Intézménye
Igazgato
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AOUTRAWN -

MELLEKLETEK

. szamu melléklet: Kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

. szamu melléklet: Kiilonleges adatok kezeléséhez vald hozzajaruld nyilatkozat
. szamu melléklet: BolcsOdei/Ellatotti baleseti jegyzokonyve

. szamu melléklet: Gyermekvédelmi Nyilatkozat

. szamu melléklet: Nyilatkozat a titoktartasi kotelezettségrol

. szamu melléklet: Tajékoztatd
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Adatkezelési Szabalyzat 1. szamu melléklete

5. szamu melléklet az 1992, évi XXXIII. torvényhez

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkodre

A kozalkalmazott
I.

- neve (leanykori neve)

- szliletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, ad6azonosito jele

- lakdhelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

IL

- legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott munkakor
betéltésére jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

III.

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltétt idotartamok megnevezése,
- a munkahely megnevezése,
- a megsz(inés maédja, idopontja

Iv.

- a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete

- dllampolgarsaga

- a jogviszony létesitéséhez sziikséges, az erkolcsi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalé idétartamok

V.

- a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idGpontja, vezet6i megbizasa, FEOR-szama
- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

- a mindsitések idGpontja és tartalma

- hatdlyos fegyelmi blintetése

VL

- személyi juttatasok

VII.

- a kozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és idGtartama
VIII.

- a kozalkalmazotti jogviszony megsz(inésének, valamint a végleges és a hatarozott idejli athelyezés idépontja,
modja, a végkielégités adatai

IX.

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Gsszefiliggé adatai [41. § (1)-(2) bek.].
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Vac Varos Onkormanyzat

Bolcsodék és Fogyatékosok Intézménye
2600 Vac, Kolcsey Ferenc u. 4.
Tel: 06-27-504-105
E-mail: bfi@bfi.vac.hu,
igazgato@bfi.vac.hu

Adatkezelési Szabalyzat 2. szami melléklete

NYILATKOZAT A KULONLEGES ADATOK KEZELESEROL

AIUNIFOLL oo torvényes képvisel6/ellatott
€S alulirott oo torvényes  képviseld

engedélyezem illetve hozzajarulok/nem engedélyezem, nem jarulok hozza ,a
kilobnleges adataim valamint gyermekem/ellatottam  kiilonleges adatainak

kezeléséhez, a torvényi eldirasoknak megfeleléen:

GYErMEK/ElIAtOTE NEVE: ...iiieeeeeeeeir e e e e e e e e e r e

a faji eredetre,

a nemzetiséghez tartozasra,

a politikai véleményre vagy partallasra,

a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre,
az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,

a szexuadlis életre vonatkozo személyes adat,

az egészségi allapotra,

a kéros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
a blintigyi személyes adat.

VVVYVYVYVYVVY

torvényes képviseld torvényes képviseld
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) Adatkezelési Szabalyzat 3. szamu melléklete
Vac Varos Onkormanyzat B6lcs6dék és Fogyatékosok Intézményének
BOLCSODEI/GONDOZOTTI BALESETI JEGYZOKONYVE

A Sériilt adatai:
A SEIUIE MEVE: ...ttt e e st e et e e st e e te e s st e s s bee e sbenssaeessrenens
LAY )Y 1= I << SO SRSP
Sziiletési helye, ideje (EV, DO, NAP)......ccue e et
ANANAG TAKNEIVE:.........o.eeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ees st se s s esessesnseseeenen
A kitolto adatai:
NV ettt et et et et e —e e e e —ee e e ——eeee———eeear——eeeae——eera——teeaa——eeeaa——eeaa——aeaaans
(g 1= 0 =T 0 |V
BEROSZEAS: ...ttt ettt ettt e ettt e et e et et et e e bt e ettt e ete e ettt e ebeseeteesaneeeaaes
A baleset idopontja (24 6ras id6szamitas szerint):
................ EV...oeeoveveeeeeedNOueceeeeedNAP O PEIC
A baleset silyossaga:
Nem SUlyos..........ccccvveeveecneennns SUIYOS......occveeeeeieiceaceeeea Halalos
Az intézményben tartdzkodas, rendezvény, foglalkoztatas, egyéb
........................................................................................................... tortént a baleset?
A baleset napja: hétf6, kedd, szerda, csiitortok, péntek, szombat, vasarnap,
Mikor tortént a baleset? Sportfoglalkozason

Pihendid6ben

Foglalkoztatasi id6ben

a1 Y7<] o T
A baleset okai:
Sérdilt figyelmetlensége Mas személy figyelmetlensége | A sériilt fegyelmezetlensége
Mas személy fegyelmezetlensége A sérL'!It koordinalatlan Mas s,zemély koordinalatlan

mozgasa mozgasa

Felligyelet, ellendrzés hanya MUszaki, kbrnyezeti hiba Sporteszkoz hibaja
Eszkoz hibaja Egyéb

A baleset koriilményei és részletes leirasa:

A hasonlo balesetek megelozéséhez sziikséges intézkedések:

Megjegyzések:




kitolto alairasa | igazgato

Vac Varos Onkormanyzat
Bolcsodék és Fogyatékosok Intézménye
2600 Vac, Kolcsey Ferenc u. 4.

Tel: 06-27-504-105
E-mail: bfi@bfi.vac.hu,
igazgato@bfi.vac.hu

_ Adatkezelési Szabalyzat 4. sz. melléklete
GYERMEKVEDELMI NYILATKOZAT

15/1998. évi NM. rendelet — a személyes gondoskodast nyGjtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint a személyek szakmai feladatairdl és mikodésik
feltételeir6l 3. § (7) bekezdés lapjan a munkaltatd beszerzi az 1. szamu mellékletben
meghatarozott munkakdrben foglalkoztatni kivant személy nyilatkozatat arrdl, hogy nem all
fenn vele szemben a Gyvt. 15. §-anak (8) bekezdésében meghatarozott kizaré ok. a
gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. Térvény 15 § (8)
bekezdés szerint

A gyermekvédelmi rendszerben a kiilon jogszabalyban meghatarozott
munkakorben nem foglalkoztathatd az a személy, aki ellen a Biintetd
Torvénykonyvrol sz6l6 a 2012. évi C. torvény XV. Fejezetében meghatarozott élet, testi
épség és egészség elleni blincselekmény, XVI. Fejezetében meghatarozott egészségigyi
beavatkozas és kutatas rendje elleni blincselekmény, XVII. Fejezetében meghatarozott
egészséget veszélyeztetd blincselekmény, emberrablds, emberrablas feljelentésének
elmulasztdsa, emberkereskedelem, személyi szabadsdag megsértése, kényszerités, a
lelkiismeret és vallasszabadsag megsértése, kozOsség tagja elleni erGszak, az
egészségligyi onrendelkezési jog megsértése, személyes adattal visszaélés, kozérdeki
adattal visszaélés, zaklatds, magantitok megsértése, XIX. Fejezetében meghatarozott
nemi élet szabadsaga és nemi erkodlcs elleni biincselekmény, XX. Fejezetében
meghatarozott gyermekek érdekét sértd és csalad elleni  bincselekmény,
kornyezetkarositds, természetkarositas, a hulladékgazdalkodas rendjének megsértése,
6zonréteget lebontd anyaggal visszaélés, XXVI. Fejezetében meghatarozott
igazsagszolgaltatas elleni blincselekmény, XXIX. Fejezetében meghatarozott hivatalos
személy elleni biincselekmény, XXXII. Fejezetében meghatdarozott kéznyugalom elleni
blincselekmény, XXXIII. Fejezetében meghatarozott kdzbizalom elleni blncselekmény,
embercsempészet, jarvanylgyi szabalyszegés, rablas, kifosztas, zsarolas, lopas,
sikkasztas, csalas, hitlen kezelés, hanyag kezelés, orgazdasag vagy olyan blintett miatt,
amelyet blinszervezet keretében kovetett el, aki a szakmai gyakorlata meglétének
vizsgalata soran figyelembe veendd foglalkozas tekintetében foglalkoztatastol eltiltas
hatalya alatt all, valamint, akinek szil6i felligyeleti jogat a birdsag jogerds itéletével
megsziintette, valamint - ha kiilon jogszabaly masképp rendelkezik - akinek sziilGi
felligyeleti joga a gyermek nevelésbe vétele miatt szlinetel.

nyilatkozom, hogy a fenti jogszabaly alapjan eljaras nem folyt és nem folyik
ellenem.

Vac, 20 . e



. munkavallalé
Vac Varos Onkormanyzat
Bolcsodék és Fogyatékosok Intézménye
2600 Vac, Kolcsey Ferenc u. 4.
Tel: 06-27-504-105
E-mail: bfi@bfi.vac.hu,
igazgato@bfi.vac.hu

Adatkezelési szabalyzat 5. sz. melléklete

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

Alulirott ..o (Anyja neve: .....coeceeveeenenn, ; Szliletési hely, id6:
................................................................ ; Lakcim: et e e et e e e e eeeenreeannees)
nyilatkozom, hogy munkdm soran tudomasomra jutott az intézményre és a
kozalkalmazottakra vonatkozé adatokat

» bizalmasan kezelem,

« azokat harmadik személynek at nem adom,

« azokrol harmadik személynek (és/vagy a médianak) nyilatkozatot az adatok
tulajdonosanak dokumentalt engedélye nélkil nem teszek,

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

Tudomasul veszem, hogy ez a titoktartasi kotelezettség kozmunka szerz6désem alatt
és azt kovetden is terhel.

Tudomasul veszem, hogy a titoktartasi kotelezettség megszegése esetén a Polgari

Torvénykodnyvben és a Biintetd Torvénykdnyvben meghatarozott jogkovetkezmények
alkalmazanddak velem szemben.

dolgoz6 aldirasa
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Vac Varos Onkormanyzat

Bolcsodék és Fogyatékosok Intézménye
2600 Vac, Kolcsey Ferenc u. 4.
Tel: 06-27-504-105
E-mail: bfi@bfi.vac.hu,
igazgato@bfi.vac.hu

Adatkezelési szabalyzat 6. sz. melléklete

TAJEKOZTATO
a 2012. évi I. torvény (Mt) 46 § (1) bekezdése alapjan

A e napon létrejott munkaszerzodés alapjan a munkaszerzodés
hatalyba 16pésétdl szamitott 15 napon belil a Vdc Vdros Onkormanyzat
Bolcsodék és Fogyatékosok Intézménye, mint munkaltatd irdsban is
1= 121 (04 = - TR
munkavallalot a kovetkezOkrol:

Munkakor betoltéséhez sziikséges VEGzettSEg: .......ccovouiiieiiiiicice e
MUNKAVAIIAIO MUNKAKOIE: ...ttt e e e e e e e ettt e eeeeeaeeeeeeeeeeeeesaeenneennenenn
A MUNkakorbe tartoz0 feladatioK: ...........eeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt e e e e e e e e e e e e e eeeaeaas

NAPi MUNKAIAO: ......oviiieieeie ettt ettt et e s teeaeeeaeesaeeneeeaee e

Alapbéren tuli munkabér és egyéb Juttatasok: ...........cceeveeeeeeciiiieiece e

=] 0 = RSP

A munkavallalé alap, és podtszabadsag megallapitasa, valamint a szabadsag
kiadasanak rendje a Kjt. mindenkori térvényi hivatkozasa szerint torténik.

Munkaltatd, munkavallalora iranyadd szabalyai Kjt. rendelkezéseiben leirtak szerint
torténhet: lemondassal, rendkivili lemondassal, valamint azonnali hatalyd
felmondassal prébaido alatt.

A munkaviszony megsziintetésére vonatkozd megallapodast irasban kell régziteni.
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A felmondasi idd az Kijt. szerint 2 hénap.

Ezen idOtartam egy részére, vagy annak egészére a munkaltatd mentesitheti a
kdzalkalmazottat a munkavégzés alodl.

A munkaltaté felmondasa esetén a végkielégités a Kijt. -ban leirtak szerint torténik.

A munkaltatd tajékoztatja a munkavallalot, hogy kollektiv szerzOdés hatalya ala
tartozik / hatalya ala nem tartozik.

A munkaltatonal egyéb munkavallaléi érdekképviselet mikodik / nem mikodik.

A munkaltatdi jogkor gyakorlOja: .........c.ooveiiiieie e
Kelt: ..o ) eeeeeaeens EV i ho ........... nap
Munkaadd Munkavallalo

Egy példanyt a mai napon atvettem:

Munkavallald alairasa: ......ccceeeeeeeeeeeeeee e e e e e
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