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A Kispesti Egyesitett Bolcsédék - Csillagfény Bolcséde (tovabbiakban Adatkezel)
tevékenysége soran fokozottan (igyel a személyes adatok védelmére, a kotelezd és elvarhatd
jogi rendelkezések betartasara, tovabba a tisztességes és biztonsagos adatkezelésre.

Ez a szabalyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmére és a személyes adatok szabad aramlasara vonatkozd szabdlyokat allapit meg. A
szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni az adatkezelési tevékenységek soran, valamint az
adatkezelést szabalyozd utasitasok és tajekoztatasok kiadasakor.

Az Adatkezel6 adatai

Név: Kispesti Egyesitett Bolcsédék — Csillagfény Bélcséde
Székhely: 1191 Budapest, E6tvos u. 11.

Addszam: 16915295-2-43

Torzskonyvi szam: 682796

Telefon: 06-1-280-3039

E-mail: egyesitettbolcsodek@kispest.hu

Honlap: http://www.egvesitettbolcsode.kispest.hu/
Adatfeldolgozé: KEB intézményvezet6

Adatvédelmi tisztvisel6 kijelolési kotelezettség kiterjed minden kozfeladatot ellatdé szervre
faggetlenul attél, hogy milyen adatokat dolgoz fel. Ennek erdekében az Adatkezel6 adatvédelmi
tisztviselgje:

Név: Gulyasné Nagy Anita
Munkahely: KEB — Bokréta Bélcsdde
Hivatali beosztas: kisgyermekneveld

Székhely: 1191 Budapest, Berzsenyi u. 4.
Postacim: 1191 Budapest, Berzsenyi u. 4.
Telefon: +36 (1) 282-9689

E-mail: anitanagy.gulyasne@gmail.com

Altalanos rendelkezések

Az Adatkezelési szabalyzat célja

Az Adatkezel6 tevékenysége soran teljes mértékben meg kivan felelni a személyes adatok
kezelésére vonatkozd jogszabalyi elbéirdsoknak, valamint az Eurépai Parlament és a Tanacs

(EU) 2016/679 rendeletében foglaltaknak.

Tovabbi célja, hogy az alkalmazottak, az ellatott gyermekek és azok tdérvényes képviseldi
adatainak kezelését jogszerl(ien szabalyozza és végezze.



A szabalyzat teriileti, személyi hatalya

Jelen szabalyzat terGleti hatalya kiterjed az Adatkezelé székhelyére és valamennyi telephelyére:

e Csillagfény Bdlcsdde, 1191 Budapest, E6tvos u. 11.

e Eszterlanc Bélcséde, 1193 Budapest, Csokonai u. 7.

e Gydngyszem Bdlcsdde, 1195 Budapest, Zrinyi u. 4.

e Bokréta Bélcséde, 1191 Budapest, Berzsenyi u. 4.

e Wekerlei Tipegbk Bélcséde, 1192 Budapest, Huba u. 14.

Tovabba személyi hatalya kiterjed az Adatkezel6 alkalmazottaira, egyéb munkavégzésre
iranyuld jogviszonyban munkat végzékre, az ellatott gyermekekre és szileikre, térvényes
képviselbikre.

Az adatkezelés alapjaul szolgalo jogszabalyok

* GDPR, az Eurtpai Parlament és a Tanacs 2016/679/EU Rendelet (2016. aprilis 27.) a
természetes személynek a szemelyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK Rendelet hatalyon kival helyezésérél

« 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol

* 235/1997 (XIl. 17.) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, terlleti gyermekvédelmi hatésagok, a
gyermekjoléti szolgalatok és a szemeélyes gondoskodast nyljtd szervek és személyek altal
kezelt személyes adatokrol

+ 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol

« 328/2011. (XIl. 29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésikhodz
felhasznalhaté bizonyitekokrol;

+ 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és haldézatok hatdésagi nyilvantartasarol es ellenérzésérdél,

* 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vevéi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrél

«15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyljtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikédésik
feltételeirdl,



Szabalyzatban hasznalt fogalmak
[a GDPR 4. cikkével koherensen atdolgozott széveg]

A Szabalyzat alkalmazasa szempontjabdl:

e Adatallomany: az egy nyilvantarté-rendszerben kezelt adatok 6sszessége.

e Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,
fuggetlenul a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertdl és eszkdztél, valamint az
alkalmazas helyétél, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

e Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, lgyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel$ nevében személyes adatokat kezel.

e Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miveletek 6sszessége, igy a gylijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb maddon térténd
hozzaférhetévé tétel utjan, ésszehangolds vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

o Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, lgynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit 6nalldan
vagy masokkal egyltt meghatarozza; ha az adatkezeles céljait és eszkdzeit az unids vagy a
tagallami jog hatarozza meg, az adatkezelét vagy az adatkezel® kijeldlésére vonatkozo
kilonos szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

e Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazd adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
o Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetdvé tétele.

e Adattériés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitadsuk tobbé nem
lehetséges.

o Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsaganak olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatian
hozzaférést eredményezi.

o Adatzarolds: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére térténd koriatozasa céljabdl.

o Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdézhatalmi szerv, lgynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, flggetlenul attdl, hogy
harmadik fél-e.

o Erintett: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személy,
ideértve tobbek kozott, de nem kizarolag az Ugyfelet. .

o Erintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt személyes
adatainak kezelése kapcsan megilletd jogosultsagai



Feltigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatéség (NAIH), mely
kézigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme, illetve Unién beliili
szabad dramlasanak bizfositasa érdekében autonom kézhatalmi szervként.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi szemely, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeldé vagy adatfeldolgozd
kbzvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

Hozzéjarulas: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfelel6 tajékoztatéson alapuld
és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerésitést
félreérthetetlenil kifejezé cselekedet dtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté
személyes adatok kezeléséhez.

Kiilbnleges adat: a személyes adatok kliibnleges kategorigjaba tartozé minden adat, azaz a
faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggydézédésre
vagy szakszervezeli tagsagra utalo személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyes egyedi azonositasat célz6 biometrikus adafok, az
egészséglgyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis
iranyultsagara vonatozo személyes adatok.

Kézérdek( adat: az allami vagy helyi 6énkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozoft egyéb kbézfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében [év6 és
tevékenységére vonatkozo vagy kbzfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma alé nem esd, barmilyen médon vagy forméban régzitett informacio
vagy ismeret. Fliggetlenlil a kezelésének modjatél, 6néallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilbnésen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedé értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikGdést
szabalyoz6 jogszabélyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkétott szerzédésekre
vonatkozo adat.

Kdézérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét
térvény kézérdekbd! elrendelr.

Nyilvéanosségra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhet6vé tétele.

Nyilvéntartasi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozoft
ismérvek alapjéan hozzaférhetd.

Személyes adat: azonositolt vagy azonosithato természetes személyre — az érintettre —
vonatkozé barmely informécio; azonosithaté az a természetes személy, aki kézvetlen vagy
kézvetett médon, kiilbnésen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziolégiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tébb tényezd alapjan
azonosithato.

Természetes személyazonosito adatok: az érintett csaladi- és uténeve, sziiletési neve,
anyja szliletési csaladi és utoneve, sziiletési helye és ideje a személyazonosité jel helyébe



1épé azonositasi modokrol és az azonosito kédok hasznalatardl szold 1996. évi XX. térvény
4. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelen.

o Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel szemelyes adatainak kezelését kifogasolja, és
az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok tdriesét kéri.

Adatkezelés iranyelvei

A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozé szabalyok [GDPR 6. cikk]

Személyes adat akkor kezelhet8, ha
e ahhoz az érintett hozzajarul az adatkezelés konkrét céljainak megjeltlésével,

e olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkotését megelézbéen az érintett kérésére torténé lepések megtételéhez
szllkséges;

e az adatkezelés az adatkezelére vonatkoz6 jogi kételezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy [étfonfossagu
érdekeinek védelme miatt szlikséges;

o az adatkezelés kdzerdekii vagy az adatkezelOre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

¢ az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szikségesse, kilondsen, ha az érintett gyermek.

Kilonleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezetten rendelkezése vagy az érintett
irasos hozzajarulasa alapjan kezel [GDPR 9. cikk].

A jogszabaly koézérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjeldlésével — elrendelheti a
személyes adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz
az érintett hozzajarulasa szilkséges. Kétseg esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a
hozzajarulasat nem adta meg. Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett
kbzszereplése soran altala kdzolt vagy a nyilvanossagra hozatal céljabol altala atadott adatok
tekintetében. Az érintett kérelmére indult eljarasban a szikseges adatainak kezeléséhez valo
hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.



Az adatfeldolgoz6 tevékenységi kore, kotelezettségei

Az adatfeldolgozdnak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit
— jogszabaly keretei kozott — az adatkezelé hatarozza meg. Az adatkezelési miiveletekre
vonatkoz6 utasitasok jogszeriisegéért az adatkezel6 felel.

Az adatfeldolgozé tevékenységi kérén belll, illetéleg az adatkezeld altal meghatarozott keretek
kozott felelds a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, toriéséért, tovabbitasaért
és nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgoz6 tevékenysegének ellatasa soran mas adatfeldolgoz6t nem vehet igénybe. Az
adatfeldolgozé az adatkezelést erintd érdemi doéntést nem hozhat, a tudomasara jutott
szemelyes adatokat kizarélag az adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezel6 rendelkezései
szerint koteles tarolni és megdrizni.

Az adatfeldolgozé sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat
az adatkezel6 rendelkezései szerint kételes tarolni és megbrizni.

Az adatok védelmének részletes szabalyai [GDPR 5. cikk]

o Az adatok kezelese csak a jogszabalyi el6irasoknak megfelelGen, tisztességes eljarés
keretében az érintett szdmara atlathatéan torténhet, melynek soran az érintett barmikor
betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak gyakorlasaval, tovabba
lehetésége van arra, hogy koézigazgatasi vagy birésagi eljaras utjdn gyakorolja a
jogorvoslathoz val6 jogat;

e a személyes adatok kezelése csak celhoz kotétten, az cél eléréshez feltétlenll sziikséges
terjedelemben és ideig kezelhetd, illetve tarolhato;

e az adatok felhasznaldsa soran az adatkezelés eredményessége érdekében azok
pontossagara és teljességére az adatkezelSnek kiemelt figyelmet kell forditania:

e az adatkezelést oly médon kell végezni, hogy megfelelé technikai-informatikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelelé
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésevel vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve;

o az adatfelhasznalo az adatok kezelése soran mindig képes legyen a jogszerti adatkezelés
kritériumainak igazolasara.

e Fentiek alapjan a Szabalyzat szempontjabol az adatkezelés célja: kommunikacio.

¢ Fentiek alapjan az intézmény — a vonatkozo uniés és nemzeti jogszabalyok és a fellgyeleti
hatésag elbirdsaival 6sszhangban — az érintetteknek a jogszabalyokban meghatarozott
személyes adatait kbételes nyilvantartani és kezelni.



Az érintettel az adat felvétele elétt kdzéini kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes-e vagy
kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldini az adatkezelést elrendel6
jogszabalyt is. Az érintettet — egyértelmiien és részletesen — tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kilénésen az adatkezelés céljarol és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyerdl, az adatkezelés
idétartamaral, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajekoztatasnak ki kell
terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetéségeire is. A
tajékoztatds — kilondsen statisztikai vagy tudomanyos céli adatkezelés esetén -
megtorténhet az adatgyl(jtés tényének, az érintettek kérének, az adatgyljtés céljanak, az
adatkezelés id6tartamanak és az adatok megismerhetéségének mindenki szamara
hozzaférheté modon térténd nyilvanossagra hozatalaval, ha az egyénre sz6l6 tajékoztatas
lehetetlen, vagy aranytalan koéltséggel jarna. A statisztikai céli adatgydjtés tartalmi kérét az
Stt. vonatkozé rendelkezései hatarozzak meg.

Az intézmény vallalja, hogy amennyiben barmilyen médon valtoztatna a személyes adatok
kezelésére vonatkozé elvein és gyakorlatan, ezekrél a valtozasokrél elézetesen értesiti az
intézményhasznalok korét: a gyermekek szileit, térvenyes kepviselbit, a szuléi szervezeten
éslvagy a szll6i értekezletek keretében. A valtoztatasokat fel kell tlintetni a KEB honlapjan
is. Az adatkezelésnek mindig a ténylegesen alkalmazott elveket és a valdsagos gyakorlatot
kell tikroznitk.

Ha a személyes adatokat olyan modon szeretnénk felhasznalni, hogy ez a felhasznalasi
mod eltérne a személyes adatok gydijtésekor meghirdetett elvektdl és céloktél, az intézmény
elézetesen irdsban értesiti az érintetteket (a gyermek szuleit, illetve térvényes képviselsit),
akiknek felajanlja azt a lehetéséget, hogy eldénthessék, vallaljak-e, azaz hozzajarulnak-e az
uj feltételek mentén is személyes adataik korabbiaktdl eltéré6 modon térténd kezeléséhez.

Nem mindsul a személyes adat vedelme szempontjabol kockazati tényezének, ha a
személyes adatok anonim vagy alnevesitett informaciokka keriilnek atalakitasra, melynek
célia a kbzérdek( archivalas, tudomanyos es térténelmi kutatas, vagy statisztikai célbol
folytatott adatkezelés, ha a szlkséges garancidk biztositva vannak. llyen garanciak
kilonbsen az olyan technikai és szervezési intézkedések, melyek biztositiak az
adattakarékossag elvének betartasat, illetve ide tartozik az anonimizalds és az dlnevesités.

Az érintettek altal biztositott személyes adatokat nem egészitjik ki és nem kapcsoljuk 6ssze
mas forrasbol szarmazd adatokkal vagy informacidkkal. Amennyiben a jévében kiilonbozd
forrasokbol szarmazo adatok ilyenfajta 6sszekapcsolasa valna szukségesse, ezt kizarolag a
megfeleld tajékoztatast kbvetben, érintetti hozzajarulast kdvetden tesszilk meg.

Amennyiben az arra feljogositott kozhatalmi szervek a jogszabalyokban el&irt médon kérnek
fel személyes adatok atadasara, azt a jogi eléirasoknak megfeleléen teljesitjik.

Az intézmény alkalmazottai vonatkozdsdban az adatok kezelésének eljarasrendjét a
kozalkalmazotti tanacs forumain, illetve a szokasos belsd informacids csatornak mentén kell
ismertetni az érintettekkel.



A munkavallalokra vonatkozé adatkezelés és adattovabbitas

Az intézményben a munkavallal6i jogviszonnyal dsszefliggé adatok kezeléséért felelésséggel
tartoznak a személylgyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikdédé munkavallalok,
tovabba a munkavallalok és a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allék a sajat
adataiknak kozlése tekinteteben.

A munkaltat6i jogokat gyakorlo KEB intézményvezeté feleléssége a munkavallaléi jogviszonnyal
osszefuggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok és a szabalyzatban
rogzitett eléirasok megtartasa, valamint a szdmfejtés korebe tartozé adatok feldolgozasa és
tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezések betartatasa.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai (tobb adat az érintett hozzajarulasaval torténhet)

e Személyes adatok:
név, anyja neve, sziletési hely és id6, allampolgarség, lakohely, tartézkodasi hely,
telefonszam, azonosité szam, munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra
vonatkozé adatok

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

e munkaban toltétt id6, munkavallaléi jogviszonyba beszamithatdé idé, besorolassal
kapcsolatos adatok;

e munkakér, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

e munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultsaga;

e szabadsag, kiadott szabadsag;
e alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei
e alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei.

A munkavallaldi alapnyilvantartast rendezetten kell tarolni és a munkavallalé munkavallaléi
jogviszonyaval osszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allé adatait feldolgozni.

A munkavallaléi alapnyilvantartas adatkorén kival adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem
tarthaté nyilvan.

A munkaltaté kiloén torvény alapjan nyilvantarthatja a munkavallalé bankszamlaszamat, valamint
a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

A munkavallaloi adatkezelésben kdzremiikédok feladatai

A munkavallalék adatkezelését az intezményvezeté végzi a munkalgyi eléadd és az
adminisztracios feladatokat ellaté munkatars kézremikodésével.

Az adatkezelés sordn gondoskodnak arrol, hogy - személyi iratra csak olyan adat, illetve
megallapitas kerllhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a munkavallalé irdsbeli nyilatkozata,
rendelkezése, birdsag vagy mas hatdésag dontése, jogszabalyi rendelkezése.



A munkavallaléi jogviszonnyal 0sszefliggé adat helyesbitésre és tériésre kerlljén, ha a személyi
iraton szereplé adat mar nem felel meg, illetve a munkavallalé irdsbeli hozzajarulasanak
beszerzése az 6nkéntes adatszolgaltatas kérébe tartozd adatok nyilvantartasat megelézéen
tortenjen meg.

A munkavallaldi alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A munkavallaloi alapnyilvantartas adatai kézGl a munkaltatd megnevezése, a munkavallalo
neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdekl, ezeket az adatokat a munkavallalo
elézetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvdnossagra lehet hozni.

A munkavallaloi alapnyilvantartas adatkoérébe tartozé adatok tovabbithatok: a fenntartdonak, a
kifizetbhelynek, a birésagnak, ugyeszségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a torvényességi ellendrzést végzé
szervnek, a Magyar Allamkincstarnak és a kényvelést, bérszamfejtést végzé feladathelynek.

A munkavallaldé személyes adatai a fent emlitett szervek szamara, irasos megkeresésére postai
Gton ajanlott killdeményként, kézbesités esetén atvételi elismervénnyel tovabbithatok.

Adattovabbitasra az intézményvezeté jogosult, a munkaligyi eléadé kozremikodésével.

A munkavallalo jogai és kotelezettségei

A munkavallalé a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkll betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

A munkavallalo az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az intézmény
vezetbjétdl irasban kérheti. A munkavallalé felelés azért, hogy az altala a munkaltaté részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A munkavallal6 adatainak valtozasardl 8 napon belll értesiti az intézményvezetét, aki 3 napon
belill koteles intézkedni és az adatokat aktualizalni.

A személyi irat

Munkavallaldi szempontbdl személyi irat minden adathordozé, amely a munkavallaldi jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt koévetdéen keletkezik, és a
munkavallalé személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A munkavallaléi allashelyekre kiirt palyazatokra beérkezett, valamint az elbiralas soran
keletkezett iratokat személyi iratként kell kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolanddk: személyi anyag iratai, a munkavallaloi

jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok és a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy onként
atadott adatokat tartalmazo iratok.
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Személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozé munkavallalék személyi iratainak érzése és kezelése az
intézményvezet6 feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: intézményvezetd, a
munkavallal6 felettese, bérszamfejtést végz6, feladatkorének keretei kozétt a torvényességi
ellendrzést végz6 szerv, fegyelmi eljarast lefolytatd testilet vagy személy, munkaiigyi, polgari
jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birésag, a munkavallalo ellen indult bintetdeljarasban
nyomozo hatdsag, Ggyészseg és birdsag.

A munkavallal6i jogviszony létesitésekor a munkavallaléi alapnyilvantartassal egyiitt dssze kell
allitani a munkavallalé személyi anyagat.

A személyi anyag tartalma:

munkavallaléi alapnyilvantartas,

erkdlcsi bizonyitvany,

iskolai végzettséget és szakképzettséget tanlsitd oklevél masolata,
tovabbkepzes elvegzeserdl sz616 tanusitvany masolata,

o iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
e kinevezési iratok, munkakori leiras

e besorolas iratai

e munkavallalbi jogviszonyt megsziinteté irat,

e a munkavallaléi igazolas masolata.

e @ o

Munkavallaldi jogviszony megsziinése utan a munkavallalé személyi iratait a kézponti irattarban

kell elhelyezni.

Az ellatottak adatainak kezelése és tovabbitasa

Az intézményvezetd és a tagintézmény vezetdk felelések az ellatottak adatainak
nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos eléirasok megtartasaért, valamint az
adatkezelés ellendrzéséért.

Az ellatottak nyilvantarthaté és kezelhett adatai

Az ellatottak személyes adatai a gyermekvédelmi torvényben meghatérozott nyilvantartasok
vezetése céljabdl, gondozasi-nevelési célbdl, korai intervencios feladatok ellatasa céljabdl,
gyermekvédelmi célbol, egészséglgyi célbdl a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotstten
kezelhetok.
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Az adatvédelmi incidens

Adatvedelmi incidens észlelése soran a KEB intézmény barmely alkalmazottjanak jelzési
kotelezettsége keletkezik az adatvédelmi tisztvisel6 felé, aki az adatvédelemhez fliz6dé
jogsértés vélelmezett megtorténtének minden egyedi korllményét mérlegeli. Vizsgalata soran
azt elemzi, hogy kilénésen magas kockazati szintlinek értékelheté-e az adatvédelmi incidens a
termeszetes szemelyek jogaira és szabadsagaira nézve. Kovetkeztetéseirél az adatvédelmi
incidens  kezelésére vonatkozo javaslattétellel egyltt haladéktalanul tajékoztatia az
intézményvezetot.

Kuldnésen magas kockazati szintlinek értékelhetd az adatvédelmi incidens jellege, ha:

e a kezelt adat olyan adatbazissal kerll Osszekapcsolasra, amelynél nincs meg az
Gsszekapcsolasra kerulé személyes adat vonatkozésaban az adatkezelés jogalapja:

e az erintetti jog gyakorlasa soran harmadik személy személyes adataihoz térténd
jogosulatlan hozzaférés torténik;

e az intézményi honlapon vagy kodzésségi internetes megosztd oldalon olyan személyes
adat (pl. képmas, hanganyag, audiovizudlis fajl) kertl kozlésre, melybél az érintett
beazonosithatova valik;

e megsemmisll olyan adat, amely az érintettet megilleté jogszabalyon alapuld
kedvezményhez sziikséges;

e agyermek eldmenetelével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos nevelési igény,
hatranyos helyzet) kapcsolatos adat kerll az érintett beleegyezése nélkil harmadik
szemely tudtdra vagy nyilvanossagra és ebbdl fakadoan az érintettnek hatranya,
érdeksérelme keletkezik.

Az adatvédelmi incidensrél az adatvédelmi tisztvisel6 feljegyzést vezet, mely bizalmas jellegd,
igy gondoskodik arrdl, hogy az ne kerliljon jogosulatlanul harmadik személy tudomasara.

Az adatvédelmi incidensekrél sz0l0 feliegyzések — a sziikséges terjedelemben — részét képezik
az adatvédelmi nyilvantartasnak.

Az adatvedelmi incidensrél sz6l6 bejelentésben:

e ismertetni kell az adatvedelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategériait
és hozzavetbleges szamat;

e kozolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetbéségeit;

o ismertetni kell az adatveédelmi incidensbél ereds, valosziniisithetd kévetkezményeket:

e ismertetni kell az adatkezel§ altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredé esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.
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Ha az adatvédelmi incidens valoszinlsithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, arrdl az intézményvezetd — az adatvédelmi tisztviseld utjan —
indokolatlan késedelem nélkil tajékoztatja az erintettet.

Az adatvédelmi nyilvantartas

A KEB intézmény, mint kozfeladatot ellatd szerv az adatkezeldi felelésségébe tartozdan végzett
adatkezelési tevékenységeirdl irasos nyilvantartast vezet, melynek adminisztrativ teendéit az
intézményvezetd altal megbizott személy 1atja el és tovabbitja az adatvédelmi tisztviselének.

Amennyiben az adatkezel6i feladatkérében eljaré intézményvezeté az adatvédelmi incidenst
kritikus kockazati szintlinek értékeli, arrdl indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésdbb 72 6ra
elteltével, ahogy az adatvédelmi incidens a tudomésara jutott, bejelentést tesz a felligyeleti
hatosagnak. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 oran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem
igazolasara szolgalo indokokat is.

Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

e azintézmény nevét és elérhetdségét (cim, telefon, fax, e-mail);

az adatvédelmi tisztvisel6 nevét es elerhetbsegét (telefon, e-mail);
e azintézményben folyd adatkezelés céljait;
e az érintettek, valamint a szemeélyes adatok kategoriainak ismertetését;

e a cimzettek kategdriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kdzoélini fogjak, ideértve
a harmadik orszagbeli cimzetteket;

e adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet
részére torténd tovabbitdséra vonatkozé informaciokat, beleértve a harmadik orszag
vagy a nemzetkozi szervezet azonositasat;

e a kuldnbdzd adatkategoriak térlésere az irattari tervvel osszhangban elbiranyzott
hataridoket;

o az adatkezelés biztonsagat garantalo technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasat;
e az adatvédelmi incidensekrél vezetett nyilvantartast;

e az érintetti jogok gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, idépontjat, targyanak révid
bemutatasat;

e Az adatvédelmi nyilvantartasban definiaini kell az intézményben hasznalt nyilvantartasi
rendszereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockazatok értékelésével.
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Titoktartasi kotelezettség

Az intézményvezetét, a bolcsddevezetdket, a munkalgyi eléaddt, az adminisztracios
feladatokat ellatd személyeket, a gondozd-neveld munkat végzé kisgyermekneveléket, a
bolcsédei dajkakat és az ellatasban résztvevd, segité munkatarsakat hivatasuknal fogva
a harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli.

Ez a kotelezettseég a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informaciora vonatkozik, amelyrél a gyermekkel, szulével valé kapcsolattartas soran
szereztek tudomast. A titoktartasi kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszilinése
utan is hataridd nélkil fennmarad.

A gyermek sziléjével kdzélhetd minden gyermekével dsszefuggd adat, kivéve, ha az
adat kozlése sllyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
korilményre vonatkozik, amely a gyermek testi, érzelmi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését
gatolia vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése szuldi magatartasra,
kozrehatasra vezethet6 vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a KEB intézményein bellli szakmai
megbeszélésekre. A titoktartasi kotelezettseg kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
megbeszeleseken.

A titoktartasi kételezettség alodl a szil6 irasban felmentést adhat.

A ftitoktartasi kotelezettség nem vonatkozik az ellatottak adatainak a gyermekvédelmi
torvényben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat
és tovabbitasat végzdk és abban kézremiikédék azonban betartjak az adatkezelésre
vonatkozo elbirasokat.

A gyermekvédelmi tdrvényben meghatarozottakon tulmenéen az ellatottakkal
kapcsolatban adatok nem kézolheték.

A szil6 tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését vagy térlését a vonatkozd térvényben eléirt modon.

Jogérvényesitési lehetéségek

Az érintettek jogosultak személyes adataik kezelésérdl, felhasznalasarol tajékoztatast kérni. Az
adatkezeld a kérelem benyujtasatél szamitott legrévidebb idé alatt, legfeljebb azonban 30 napon
belul kozérthetd formaban — az érintett erre iranyuld kérelmére irasban — adja meg a
tajékoztatast.

Az az érintett személy, aki Ggy érzi, hogy az adatkezelé megsértette személyes adatai
védelméhez valo jogat, igényét kérheti az adatvédelmi tisztviseld segitségét. Az erre, valamint
az adatkezel6 kotelezettségeire vonatkozd részletes térvenyi rendelkezéseket a 2011. évi CXII.
Torvény az informaciés 6nrendelkezési jogroél és az informacioszabadsagrol tartalmazza.
Jogorvoslati lehetéséggel vagy panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatésagnal is lehet élni. (tovabba a Birésagnal_ lasd az adatvédelmi tajékoztatéban)
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Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informéaciészabadsag Hatosag

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: http://www.naih.hu/

Zaré rendelkezések

A Kispesti Egyesitett Bolcsddek-Csillagfény Bdlcséde Adatvédelmi szabalyzata 2021. julius 1-én
lép hatalyba
Ezzel egyidében a korabbi érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2021.julius.01.

’kJ\a o < W/ L (L £ir';

Kispesti Egyesitett Bélcsédék vezet§8,

A kozalkalmazotti tanacs nevében nyilatkozom arr6l, hogy az adatvédelmi szabalyzat
elfogadasa el6tt a kdzalkalmazotti tanacs tagjai véleményezési jogukat gyakoroltak.

Budapest, 2021 .julius.01.

e =
/"'é__\ (n/‘,_.‘ Cg (

Kozalkalmazotti Tanacs elndke

A sziléi szervezet neveben nyilatkozunk arrol, hogy az adatvédelmi szabalyzat elfogadasa elétt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2021 .julius.01.

= 3 [} 5
HLRgoarR <heCl T
Sziil6i szervezet nevében
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1. melléklet

Munkavallal6i nyilatkozat

L 1 1 el (.11 [ (< -Vl a1 Rl [ [ o T
anyja neve: ............................. munkakdre: ...................... ), mint a Kispesti Egyesitett
Bolcsédék — Csillagfény Bolcséde alkalmazasaban allé munkavallalod kijelentem, hogy a jelen
tajékoztatét és szabalyzatot megismertem és megértettem, az abban foglaltak szerint

hozzajarulasomon alapuld adatkezeléshez aldirasommal visszavonasig hozzajarulok.

A hozzajarulas feltételei

(1) Ha az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezeldnek képesnek kell lennie annak
igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

(2) Ha az érintett hozzéjarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
ligyekre is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezekt6l a mas lgyektsl egyértelmiien
megkdlonbéztethetd modon kell elbadni, érthetd és kdnnyen hozzaférheté formaban, vilagos és
egyszerl nyelvezettel. Az érintett hozzajarulasat tartalmazé ilyen nyilatkozat barmely olyan
része, amely sérti e rendeletet, ktelezé erével nem bir.

(3) Az érintett jogosult arra, hogy hozzajaruldsat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapulé, a visszavonas elbtti adatkezelés
jogszeriiségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet errél téjékoztatni kell. A hozzajarulas
visszavonasat ugyanolyan egyszerti modon kell lehetévé tenni, mint annak megadgsat.

Budapest; v s v s o

munkavallald
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2. melléklet

Titoktartasi nyilatkozat
(KEB munkavallaloi részére)

Alulirott oo e (SZUlEtEST DDy, TG
BNYIA MNEVBL ismessismmumsrvsves IMUAKAKOIG! ounvisavms sssmuosnas ) mint a Kispesti Egyesitett
Bolcs6dék — Csillagfény Bolcséde munkatarsa kijelentem, hogy tisztaban vagyok azzal, hogy a
munkam soran tudomasomra jutott informacidk, adatok és a hasznalt dokumentumok bizalmas
jellegliek. Felelésséget véllalok azért, hogy azokat a vonatkozé jogszabalyi rendelkezéseknek,
igy kOléndsen az informacios onrendelkezesi jogrol és az informacioszabadsagrél szélo 2011.
évi CXII. torvény és az Europai Parlament és a Tanacs 2016/679. Rendelete személyes
adatokra vonatkozd eléirasainak, valamint az intézmény Adatkezelési tajékoztatdjanak és az

Adatvédelmi szabalyzatanak megfeleléen kezelem.

Kijelentem tovabba, hogy az Adatkezelési tajékoztatonak és az Adatveédelmi szabalyzatnak

tartalmat megismertem, és annak el6irasait magamra nézve kételezének tartom.

BUHAPESE: iwanminss amams

munkavallald



3. melleklet

Nyilatkozat gyermek egészségligyi ellatasra

Alulirott......oo Mt gyermek
torvényes képviselbje hozzajarulok, hogy az egészsegugyi ellatasrol szélo 26/1997. (IX. 3.) NM
rendelet altal eldirt egészéglgyi feladatok ellatasa sordn a Kispesti Egyesitett Bolcsédék —
Csillagfény  Bélcséde orvosa, az informaciés  Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold 2011. evi CXII. tdérvény és az Eurdpai Parlament és a Tanacs
2016/679. Rendelete személyes adatokra vonatkozé elbirasainak alapjan a gyermekem
szemeélyes adatait megismerje.

Gyermek neve:

Boélcstde megnevezese:

Gyermek szlletési helye,
ideje:

Anyja neve:

Gyermek TAJ szama:

Budapest, e assmmemmrsnmrnnmamses

szulbé/térvényes képviseld




4. melléklet

Nyilatkozat gyégypedagdgusi véleményhez

Alulirott... , mint . ciesen.. gyermek
torvenyes kep\nseIOJe hozzajarulok hogy a Klspestl EgyeSItett Bolcsodek — Csillagfény
Bolcsdde gyogypedagogusa vizsgalati vélemény elkészitéséhez, az informacids dnrendelkezési
jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torveny és az Eurdpai Parlament és a
Tanacs 2016/679. Rendelete személyes adatokra vonatkozé eléirasainak alapjan a gyermekem
személyes adatait megismerje.

Gyermek neve:

Bolcstde megnevezése:

Gyermek szuletési helye,
ideje:

Anyja neve:

Gyermek TAJ szama:

Budapest . s

szll6/térvényes képviseld




5. melléklet

Hozzajarulo nyilatkozat

Alulirott... ..o e (lAKEIME
)y HNE gyermek torvényes
kepviseldje kifejezetten hozzajarulok, hogy

O a bolcséde teriiletén, boélcsédei gondozasi-nevelési idében, a bolcsdde altal szervezett
rendezvényeken, bolcsbde vezetd altal megbizott személyek a gyermekrél fénykép-, hang-,
vagy videofelvételt készitsenek;

O a gyermekrdl készllt fenykép-, hang-, vagy videofelvételt kozzé tegyék a bolcséde altal
szerkesztett honlapon www.egyesitettbolcsode.kispest.hu és a bélcsdde altal szerkesztett
mas kiadvanyokban, a felvételt a bolcs6dei tudositast készité helyi vagy orszagos médiumok
rendelkezésére bocsassak, a bdlcséde pedagogusai a portfélio védéshez felhasznalhassak.

Hivatkozva a Polgari térvénykonyvrél (Ptk.) sz0l6 2013, évi V. toérvény 2:48. § [A képmashoz és
a hangfelvételhez valo jog] (1) Képmas vagy hangfelvétel elkészitéséhez és felhasznalasahoz
az érintett szemeély hozzgjarulasa szikseges.

A felvétel nyilvanossagra hozasahoz a szll6 vagy térvényes képvisel tovabbi hozzajaruldsa
nem sziikséges.

A szulb vagy torvényes kepvisel6 alairasaval engedélyezi a felvételek utdlagos szerkesztését,
modositasat mindaddig, amig ezek a tevékenységek bizonyithatéan nem rosszindulatiiak, és a
gyermek szamara nyilvanval6 anyagi vagy erkdlcsi hatranyt nem okoznak az eredeti felvételhez
képest.

A gyermek, illetve torvenyes keépviselbje a felvétel jogszerl felhasznalasaért dijazasra nem
jogosult.

A bolcsddet nem terheli semmilyen felelGsség, igy karteritesi felelésség sem a felvétel(ek) olyan
harmadik személy altali felhasznalasaért, amelyre vonatkozéan a bélcséde harmadik személy
részére nem adott engedélyt.

A szulb vagy térvényes képvisel6 kijelenti, hogy szlikség esetén a gyermek nevének nyilvanos
kozlésehez a felvetel(ek) kozlése és alkalmazasa soran hozzajarul.

A digitalis negativok, masolatok és a sokszorositassal létrejétt felvételek a bolcséde tulajdonat
képezik, a szerzdi jogok a bolcsédét illetik.

BUdapest .cucismmmmmmimnssns

Szul6/torvényes képvisels






