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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény neve: Vérosi Bolcséde

Az intézmény székhelye: 4220 Hajduboszormény, E6tvos Jozsef utca 11-13.
Az intézmény OM azonositoja: 880143

Az intézmény fenntartdja: Hajdubdszérmény Varos Onkormanyzata

Az intézmény vezetdje: Bodo Erzsébet

Jovahagyta és a kiadast elrendelte: ~ Fenntart6, Bolcs6devezetd

A Varosi Bolcsode alkalmazotti testiilete

az Europai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében

torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil

helyezésérdl szold — és 2018. majus 25. napjatdl alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendeletének (a
tovabbiakban: GDPR),

az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvénynek (a tovabbiakban: Infotérvény), valamint

a 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatésrol,

a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl;

a 328/2011. (XII. 29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol;

a 235/1997 (XII. 17.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagok, teriileti gyermekvédelmi hatdsagok,
a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal
kezelt személyes adatokrol;

a369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk,
intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol;

a 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl;

valo megfelelés érdekében, tovabba

a Varosi Bolcsédével kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott védelme,
illetve ezen adatok jogszertl, tisztességes ¢€s atlathato kezelése, valamint felhasznalasa modjanak

meghatarozasa céljabol,

az alabbi szabalyzatot alkotja.
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1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Az Adatkezel6 adatkezeldi tevékenységét fOszabaly szerint a bolcsédei nevelési- gondozasi
tevékenység, mint kdzfeladat minél hatékonyabb és magasabb szinvonalu ellatasa, valamint az ezzel
kapcsolatos jogi kotelezettségei teljesitése érdekében végzi.

Az Adatkezeld az Erintett hozzajarulasan alapul6 adatkezelést az esetek tobbségében az Adatkezel§ altal
végzett munka hatékonyabba tétele, eldsegitése érdekében végzi. Az itt leirt altalanos cél mellett az
Adatkezeld a hozzajaruldson alapuld adatkezelés esetén a hozzdjarulds megadasat megelézden

tajékoztatja az Erintettet az adatkezelés pontos céljarol.

Jelen Szabalyzat célja, hogy a Varosi Bolcsdde, mint adatkezel (a tovabbiakban: Bdlcsdde) altal
kezelésében 1évé személyes adatokrol vezetett nyilvantartdsok jogszerti rendjét meghatarozza;
biztositsa, hogy az Bolcsodével a 6. pont szerint kapcsolatba keriil6 természetes személyek személyes
adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes

személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

Jelen Szabalyzat alkalmazand6é minden olyan esetben, amikor a Bdlcsdde természetes személyek
személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli, valamint olyan esetekben is,
amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét

képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozo barmely
informacié. Azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilonosen
valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat, online azonositdé vagy a természetes
személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara
vonatkoz6 egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbol levonhato, érintettre

vonatkozo kovetkeztetés.

Adatkezelésnek minésiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miveletek O0sszessége, igy a gyljtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas,
kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdvé tétel, dsszehangolas vagy

Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.
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A Bolcséde, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotérvény 3. § 9. pontja szerinti adatkezeld a

jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének

céljat meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozni

¢és azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat Kiterjed

a Bolcsddével munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
természetes személyekre,

a Bodlcsddével jogviszonyban allo kiskoru természetes személyekre, illetve torvényes
képviseldikre,

a Bolcsédével jogviszonyban nem 4llo, de a Bolcsdédével egyéb modon kapcsolatot 1étesitd
természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklédok, és sziileik), illetve — kiskoru
személy esetén — torvényes képviseldikre,

azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak a Bolcsédével alapitani, illetve — kiskora személy esetén —

torvényes képviseldikre,

Az adatkezelés idotartama:

A hozzajarulas megadasat megelézéen az Adatkezelének tajékoztatnia kell az Erintettet az
adatkezelés id6tartamar6l. Azonban ezen felill is megallapithatd, hogy az adatkezelés
id6tartamanak igazodnia kell az adatkezelés céljahoz, azaz csak addig jogosult az Adatkezeld
az adat kezelésére, ameddig az az adatkezelés céljanak eléréséhez sziikséges.

Az adatkezeléshez adott hozzajarulds barmikor visszavonhatd. Fontos azonban, hogy a
visszavonas elott a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét, tehat
mindaddig, amig az Erintett masként nem dont, és az adatkezelés jogalapja fennall, az
Adatkezel6 jogosult az adatok kezelésére. A hozzajarulas visszavonasa esetén az Adatkezeld
koteles az Erintett személyes adatait torolni, azokat nem kezelheti tovabb.

A személyes adatok kezelése jogszer(i, ha az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél
jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget
élveznek az Erintett olyan érdekei vagy alapveté jogai és szabadsagai, amelyek személyes
adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az Erintett gyermek.

Ebben az esetben az Adatkezel6 (vagy egy harmadik személy) jogos érdeke iitkozik az Erintett
azon jogaval, hogy a hozzajaruldsan alapulo adatkezelése esetén kérhesse torlését (GDPR 6.
CIKK (1) BEKEZDES F) PONT)

.Az Adatkezel6 ebben az esetben koteles az un. érdekmérlegelési tesztet elvégezni, és ennek
segitségével megallapitani, hogy melyik jog az erésebb a masikkal szemben.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.
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1. A BOLCSODE ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK KORE

A) AZ ERINTETT HOZZAJARULASAN ALAPULO ADATKEZELES

Az FErintett hozzajarulasan alapuld adatkezeléshez sziikséges, hogy az FErintett a sajat akaratat
nyilatkozata vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedete utjan oOnkéntesen ¢és
egyértelmiien kinyilvanitsa, és ezaltal kifejezett hozzdjarulasat, beleegyezését adja az 6t érintd
adatkezeléshez.

Fontos szempont tovabba, hogy a hozzajarulast konkrét és megfeleld tajékoztatas elézze meg, azaz az
Erintett a sziikséges informaciok ismeretében donthessen arrdl, meg kivanja-e adni hozzajarulasat, és

tisztaban legyen azzal, hogy pontosan mihez is jarult hozza.

Az Adatkezel az FErintettet a hozzajarulis megadasat megelézéen érthetd és atlathatd modon
tajékoztatja az adatkezelés részleteirdl, igy kiillonosen a kezelt adatok korérél, a hozzajarulas
megadasanak Onkéntes jellegérol, az adatkezelés céljarol és idétartalmarol, illetve az adatkezelés

tovabbi részleteirdl.

Nyilatkozat esetében az Erintett direkt modon kimondja- akar irasban akér szoban-, hogy hozzajarul az
adatai kezeléséhez.

A megerdsitést félreérthetetleniil kifejezé cselekedet esetén az Erintettnek egyértelmiien arra utal a
magatartasa, hogy hozzajarul személyes adatai kezeléséhez, pl. sajat kezdeményezésére 6 maga adja
meg a telefonszamat az adatkezelonek, abbdl a célbol, hogy az Adatkezeld a késébbiekben el tudja 6t

érni.

Az Adatkezeld az Erintett hozzajarulasat fészabaly szerint irdsban, kiilonleges adatok esetén pedig
minden esetben irasban szerzi be. Amennyiben az Erintett személyes adatainak kezeléséhez nem irdsban

jéarul hozza, abban az esetben a hozzajarulas megadasat az Adatkezeldnek kell bizonyitania.

A Gyermek nem tehet hozzajaruld nyilatkozatot adatai kezeléséhez. A Bolcs6dében 3 éven aluli
gyermekek érintettek az Adatkezelo altal végzett adatkezelésben, ezért az O esetikben a
cselekvOképtelen személyekre vonatkozo szabalyok az irdnyadok. A cselekvoképtelen (14 év alatti vagy
cselekvéképességet kizard gondnoksaga alatt 4110) Erintett onalloan nem tehet hozzajarulo, beleegyezé
nyilatkozatot vagy barmilyen mas jognyilatkozatot a személyes adatainak kezelése kapcsan.

Helyette, nevében toérvényes képvisel6je tehet jognyilatkozatokat, igy 6 jarulhat hozza gyermeke

személyes adatainak kezeléséhez is.
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B) A JOGSZABALYON ALAPULO UN. KOTELEZO ADATKEZELES

A jogalapok koziil fontos kiemelni azokat az eseteket, amikor egy-egy konkrét jogszabaly teremti meg

a lehetdséget az adatkezelésre. Ezt kotelezd adatkezelésnek is nevezik, mivel az adatkezeld ilyenkor

nem csak jogosult az adatkezelésre, hanem a jogalkoto kotelezettségként, elvégzendo feladatként jeloli

meg szdmara az adatkezelést.

A jelen Szabalyzatban foglalt Adatkezelé az alabbi torvényi felhatalmazasok alapjan kezeli az Erintett

adatait:

Bolcsédei nevelés-gondozas

Intézményi téritési dijak

Foglalkoztatas, munkaiigyi

adatok kezelése

Adatkezelés jogalapjat megallapito

a gyermek védelmérél és a

gyamiigyi igazgatasrol szolo

1997. évi XXXI. torvény 134. §

e a gyermek védelmérdl és a

gyamiigyi igazgatdsrol szo6lo
1997. évi XXXI. torvény 21/B. §,

147. § (1) és (2) bekezdése

bizonyitékokrol szold 328/2011.
( XII. 29.) Korm. rendelet 1-9. sz.
mellékletek

kozalkalmazottak
jogallasarol 1992.
XXXIIL térvény 20. § (2d) (2e)
bekezdések, 5.sz. melléklet

® a

sz010 évi

o, e a személyes gondoskodast | e a munka toérvénykonyvérdl

E nyujto gyermekjoléti | sz616 2012.. évi. L. torvény 10. §

2 alapellatasok és a | (2) és 44/A8§

\E gyermekvédelmi  szakellatdsok | e a gyermekek védelmérdl és a

e téritési dijarol €s az | gyamiigyi igazgatasrol szolo
igénylésiikhoz  felhasznalhatd | 1997. évi XXXI. torvény 15. §

(8) bekezdés
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Kezelt adatok kore

e a Gyermek neve, sziiletési
helye és ideje, neme, TAJ szdma,
allampolgarsaga,  anyanyelve,
lakoéhelyének, tartdzkodasi

helyének cime, nem magyar

allampolgarsag esetén a Magyar
Koztarsasag  terilletén  vald
tartozkodds  jogcime és a
tartozkodasra jogositdé  okirat
megnevezése, szama, csaladi
jogallasa

e a Szilé6 neve, lakdhelye,

tartozkodasi helyének cime, a
személyazonosito és a
tarsadalombiztositdsi azonositd

jele, telefonszama, vagyoni

helyzete, munkahelye, iskolai

végzettsége,  kapcsolatai, a
gyermekneveléssel Osszefliggd,
igy kiilonosen életvezetésre,

nevelési magatartasra, egészségi

allapotra, biintetlen el6életre,
vonatkozo6 adatok stb.;

o a Gyermek bolesddei
fejlodésével €s bolcsddei
jogviszonyaval kapcsolatos
adatok, tovabba a Gyermek

felvételivel kapcsolatos adatai;

e az a nevelési- gondozasi

feladat, amelyre a Gyermek

jogviszonya iranyul, valamint a

jogviszony szlneteltetésével,
megsziinésével kapcsolatos
adatok;

e a Gyermek mulasztasaval

kapcsolatos adatok;

e sziild neve, sziiletési helye,

ideje, anyja neve, allandd

lakcime, tartozkodasi helye,
sziiletési

e gyermek neve,

helye, ideje, anyja neve, csaladi

jogallasa,
o gyermek tartdos betegsége,
fogyatékossaga,

e csaladban nevelt tartosan

beteg, fogyatékos gyermek van-

e,

e csaladban 3 vagy tobb
gyermeket nevelnek-e,

e gyamhatdésag a Gyermek

nevelésbe vételét elrendelte-e,
e rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesiil-e,

e csaladban ¢él6kre vonatkozo
(nettd) jovedelmi adatok,

e a téritési dij- fizetés
dokumentalasa,

e az ellatast igénybe vevok

jelen- és tavollétének
dokumentalasa,
e a gyermekétkeztetés

igénybevételének dokumentalasa

e alkalmazott neve, sziiletési

neve, sziiletési helye,

ideje, neme, allampolgarsaga,
anyja neve, alland6 lakcime,
ideiglenes lakcime,
telefonszama, elektronikus

levelezési cime, csaladi allapota,
Taj szdma, adodazonosito jele,
személyi igazolvanya, oktatési
azonositd szam,
pedagbgusigazolvany  szama,
lakossagi folyoszamla szama

o végzettségre és
szakképzettségre vonatkozo
adatok, ennek keretében:
felsGoktatasi- és egyéb
intézmény neve,
oklevél/bizonyitvany/diploma

Szama, végzettség és
szakképzettség  megnevezése,

tovabba megszerzésének ideje,

szakvizsga

e korabbi €s jelenlegi
munkavégzésre iranyuld
jogviszony adatai,

o gyermekeinek adatai

(gyermekei neve, Taj szama,

adoazonosité  jele, allando
lakcime),
e személyes gondoskodast

végzO6 személyek mikdodési
nyilvantartasi szama, e-mail
cime, telefonszama,

e biintetett elééletre,

foglalkoztatastol val6 eltiltasra

vonatkozéan a jogszabalyok
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e a kiemelt figyelmet igényld
Gyermekre vonatkozé adatok,
sajatos nevelési igényre
vonatkozo6 adatok;

e a gyermekbalesetre vonatkozo

adatok

altal meghatarozott adatok,
erkdlesi bizonyitvanya

e munkakor megnevezeése,
munkaviszony, illetve

foglalkoztatasra irdnyuld egyéb

jogviszony kezdetének ideje,
id6tartama, megsziinésének
jogcime és ideje, besorolds,
munkaido mértéke, tartos
tavollét id6tartama,
elémenetellel, pedagogiai-
szakmai ellenérzéssel,
pedagogus tovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségek

teljesitésére vonatkozo adatok,

szakmai gyakorlat ideje,
munkaidé-kedvezmény  ténye,
dolgozok egészségiigyi

konyvének nyilvantartasa,

e mindsitd vizsga kinevezési
(munka) szerzédésben rogzitett
hatarideje, jelentkezési
idépontja, a mindsitd vizsga és a

mindsitési eljaras idépontja és

eredménye, a  pedagogiai-
szakmai ellenérzés idépontja,
megallapitasai

clja

€S ce

r

Adatkezel

Az Adatkezel6 jogi
kotelezettségének teljesitése, a
gyermekek napkdzbeni ellatasa,
intézkedések nyujtasa és
megtétele, mindezek ellendrzése,
valamint Dbiztositasa soran a
torvényben meghatarozott jogok

érvényesiilésének eldsegitése.

A jogszabalyban  biztositott

kedvezményekre valo
jogosultsag  elbiralasdhoz  és

igazolasdhoz sziikséges azon

adatok, amelyekbdl
megallapithatd a  jogosult
személye és kedvezményre valo

jogosultsaga.

A boélcs6dei nevelési, gondozasi
feladatok ellatasanak biztositasa,
az Alkalmazottak

nyilvantartasanak vezetése.
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évig.

A fent ismertetett esetekben az Adatkezeld tehat kdzvetleniil torvény altal elrendelt modon és célbol

kezeli az Erintett személyes adatait, az adatkezelés jogszeriiségéhez az Erintett onkéntes hozzajarulasa

nem sziikséges.

Ugyanakkor az Erintett a késbbiekben ismertetettek szerint tiltakozhat az Adatkezeldnél személyes

adatainak kezelése miatt.
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I1l. ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORE ES
HATASKORE

Az Adatkezeld jogosult az Erintett adatait az Adatkezeld fenntartéja, a Hajd(iboszormény Varos
Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat) szamara tovabbitani, rendelkezésére bocsajtani,
tovabba kozfeladat ellatasanak keretében az Onkormanyzat is kezelheti ezeket az adatokat. Az
Onkormanyzat csak olyan mértékben és terjedelemben ismerheti meg és kezelheti az Erintett személyes

adatait, amennyire az Onkormanyzat (féként fenntart6) feladatainak ellatasahoz az sziikséges.

Mivel ilyen esetben az Onkormanyzat és a Bolcsdde, mint Adatkezeld kozos adatkezeldnek mindsiil,

ezért az aldbbiakban kozzétessziik az Onkormanyzat lényegesebb adatait is:

Név: Hajdiibészormény Varos Onkormanyzata
Székhely: 4220 Hajdubdszormény, Bocskai Istvan tér 1.
Képviseli: Kiss Attila polgarmester

E-mail cim: polgarmester @hajduboszormeny.hu

A Bolcséde altal kezelt személyes adatokat a Bolcséde munkavallaloi, illetve a Bdlcsodével
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakori kotelezettségeik
teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg:
e gyermek, mint Erintett nevelését, feliigyeletét végzd személy,
e az Adatkezel6 vezetdje,
e a belsod szabalyzatok alapjan a konkrét adatok kezelésére felhatalmazott szervezeti egység
vezetdje €s a vezetd altal kijelolt ligyintézo,
o az Alkalmazott személyes adatainak kezelésére pedig a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint
a munkaltatoi jogkor gyakorlojat e tevékenységében segitd személy,
o szilkség esetén az Adatkezeld adatvédelmi tisztségvisel6je a munkavégzéséhez sziikséges

mértékben.

A Bolcsddével munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 minden
olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot kezel, koteles a jelen
Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasaval a személyes adatot védeni,
megoOrizni, illetve azokhoz val¢ illetéktelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a

személyes adatokat kizarolag az elére rogzitett célra hasznaljak fel.
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A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért a Bolesode
vezetdje felelds. A Bolcsode vezetdjének jelen Szabalyzatbol eredd hataskore kiilonosen:
e adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valdo hozzajarulas
beszerzésének ellenorzése,
e adattovabbitas teljesitése,
e adatbiztonsagi eldirasok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése ¢&s
értékelése, valamint javitasara valo javaslat tétele,
e a tajékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralésa,
e az ¢érintett személyes adatainak kezeléséhez valo hozzajaruldsa megadasanak egyedi kérelemre
torténo igazolasa,
e nyilvantartas vezetése,
e adatvédelmi incidens bejelentése, illetve tajékoztatds megadasa,
e jelen Szabalyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a

modositasok atvezetése.

Amennyiben a Bolcséde az adatkezelést sajat alkalmazottai Gitjan nem tudja elvégezni, tigy jogosult azt
kiilsd szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi szerzodésbe a felek
kotelesek  kiilon meghatarozni  a  titoktartasi kotelezettség teljesitésére, illetve megszegése
kovetkezményeire vonatkozd rendelkezéseket. A Bolcsdde altal megbizott adatfeldolgozd szervezet

tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat a Bolcsdde kezeli, illetve 6rzi,
koteles a személyes adataiban kovetkezoé valtozast — e valtozast kovetd — 8 napon beliil jelezni a

Bolcsdde vezetdjének, bejelentése papir alapu eldterjesztése utjan.

Az adatfeldolgozo olyan természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely végrehajtja az Adatkezeld altal rabizott adatkezelési miiveleteket. Masként
megfogalmazva, az Adatkezel segitséget vehet igénybe, amennyiben barmilyen okokbol erre sziiksége
van az adatkezeléshez. Ez a segitség azonban csupan technikai jellegii: az adatfeldolgozo nem jogosult

az adatkezeléssel kapcsolatban dontéseket hozni.

A nyilvantartas célja az, hogy a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,

foglakoztatasi és gyermekekre vonatkozo adatokat tartalmazza.
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IV. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

A Bolcséde a személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a jogszerliség,
tisztességes eljaras, atlathatésag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag, korlatozott
tarolhatosag, elszamoltathatdsag, valamint az integritas elveihez és az adatok bizalmas jellegéhez.
A Bolcsdde személyes adatot
o kizdr6lag az érintettdl szarmazd, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald Onkéntes
hozzajaruldsa esetén; vagy
e az érintett és a Bolcsdde kozott kotott valamely szerzodés teljesitéséhez sziikséges korben;
végil

e a Bolcsédére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

Az el6zo fejezet tablazataban meghatarozott adatok jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan
kotelezo, amelyeket a Bolesdde kizardlagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja
fel, igy kiilonosen — de nem kizarélagosan — jogviszony 1étrejottével, modosulasaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények igazoldsaval, jogviszonybdl eredd kotelezettségek
teljesitésével, juttatasok megallapitdsaval, folyositasaval kapcsolatos szervezési €s adminisztrativ,
illetve statisztikai feladatok ellatasa.

A személyes adatokat a Bolcsdde, a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetén harmadik
év december 31. napjaig, illetve az iratdrzési kotelezettség hatalya ala tartozo iratokon tarolt személyes
adatok esetén ezen iratorzési ido leteltéig kezelheti. E hataridoket kdvetden a Bolcsdde az adatkezelést
koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megorzott adatokat kdteles megsemmisiteni, illetve azokat

statisztikai célbol anonimizalni.

A gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés soran, meghatarozott személyes adatok alapjan a Bolcs6de un.
Osszesitett nyilvantartast is koteles vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza az el6zo
fejezetben leirt gyermekek adatait, tovabba a bolcs6édés gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre

vonatkozd hozzajarulasaval a gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve email cimét.

A Bolces6de a gyermekekkel kapcsolatosan meghatarozott személyes adatok alapjan koteles vezetni a

Bolcsddei gyermek-egészségiigyi torzslapot, a Felvételi naplot, a Csoportnaplokat, Csaladi fiizeteket.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés soran meghatarozott személyes adatok vonatkozasaban a

Bolcsbéde csak a kovetkez6 személyek szamara biztosithat betekintést:

Oldal 13/ 31



VAROSI BOLCSODE
ADATKEZELESI SZABALYZAT

a Bolcsddével munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
olyan személy, akinek munkakdri kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmazo iratba valo betekintés,

a személyes adat jogosultja,

olyan személy, aki szamara betekintetéshez valo jogot jogszabaly biztositja, és e jogosultsagat

a Bolcsdde vezetdje elott megfelelden igazolta.

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés soran meghatarozott személyes adatokbdl a munkaltatoi

jogok gyakorlasara jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintéz6 Osszeallitja a munkavallald

(foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattdl elkiilonitetten kotelezd megdrizni.

Annak csak a kovetkezo iratok lehetnek részei:

munkavallalé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallal6i
alapnyilvantartas

munkavallalé (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény 46. § (1)
bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,

munkavallalé (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefliggo iratai,

munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

munkavallalo (foglalkoztatott) altal 6nkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval atadott iratok,

annak masolatai.

Azon természetes személyek, akiknek a Bolcsdde altal kezelt és 6rzott adatok kore fejezet szerinti

személyes adatait a Bolcsdde a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tdjékoztatasra

jogosultak

a személyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjarol, idétartalmarol,
az adattovabbitas szabalyairol,

a személyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérdl,

az adatkezel6 Bolcsdde, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérol, valamint

ajogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag, birdsag).

A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat www.varosibolcsode.hu

oldalon torténd elérhetévé tételéért a Bolcsode vezetdje felel.

A Bolcs6de,

a felvételi jelentkezést benyujto természetes személyeket és bolcsddés kort gyermekeiket érintd

adatkezelés esetén a jogviszony létrejottét kovetden haladéktalanul papir alapon,
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o alkalmazottakat érint6 adatkezelés esetén a munkaviszony vagy foglalkoztatasra iranyulo egyéb
jogviszony létrejottekor, a munkéba allast megelézden papir alapon

koteles megadni a jogosultaknak.

A Bolcs6de nem jogosult a kezelésében 4ll6 adatok 0Osszekapcsolasara, kivéve torvényben

meghatarozott célra, indokolt esetekben.

A Bolcesdde vezetdjének képesnek kell lennie annak igazoldsara, hogy az érintett személyes adatainak

kezeléséhez hozzajarult.

A Bolcs6de vezetdje koteles a Bolcsode adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni, amely a
kovetkezoket tartalmazza:
e a Bolcsdde mint adatkezel6 neve és elérhetGségei, tovabba a Bolcsdde vezetdjének neve és
elérhetdségei,
e az adatkezelés célja,
e az ¢érintettek és a személyes adatok kategoriai,
e adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e az egyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult a Bolcsode altal rola megdrzott, illetve kezelt olyan személyes
adatok tartalmardl, kategoriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés és tarolas
id6tartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrol, az adatkezelés folyamatban 1étérdl,
személyes adatokra vonatkozd modositasi, torlési jogarol, jogellenes adatkezeléssel szembeni
jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni. Felvilagositas, illetve betekintés

iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja igénye papir alapu eléterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést a Bolcsde ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintés soran
mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas megadasara (feldolgozott adatok
kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek, adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységek, adattovabbitds cimzettjei és adattovabbitds indoka) a Bolcsode, a kérelem

kézhezvételétol szamitott 8 munkanapon beliil, irasban koteles eleget tenni.
A személyes adatok jogosultja jogosult a Bolcséde altal kezelt személyes adatai modositasa

(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitds irdnti kérelmet a jogosult

igénye papir alapu el6terjesztésével kezdeményezheti.
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A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek szintén papir
alapon eléterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo kérelemmel
kezdeményezhet, amennyiben a kdvetkez6 indokok valamelyike fennall:
e aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytijtotték, vagy mas
modon kezelték,
e az ¢érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozé adatkezeléshez vald hozzdjarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
e aszemélyes adatait a B6lcs6de jogellenesen kezelte,
e a személyes adatokat a Bolcs6dére alkalmazand6 unids vagy magyar tagallami jogban eloirt

jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

Maoddositas, javitas vagy torlés iranti kérelemnek a Bolcsdde, a kérelem kézhezvételét koveto 8

munkanapon beliil kiteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridé €s indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala a Bolcsdde
személyes adatai kezeléséhez (Onkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavondsara. A hozzajarulas
visszavonasa nem ¢érinti a hozzajarulason alapuld visszavonas elotti adatkezelés jogszeriiségét. A

hozzajarulas megadasa elott az érintettet errdl tajékoztatni kell.

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valé jogat a Bolcsdde
adatkezelése soran a Bolcs6de megsértette, tigy jogosult a Bolcsdde vezetdjéhez fordulni. A Bolcsdde
vezetdje haladéktalanul megvizsgalja az ligyet, és a panasz kozlését koveté 30 napon beliil irasban
tajékoztatja a panasz el6terjeszt0jét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba
ezek ténybeli és jogi indokairdl.

Amennyiben a panaszt a Bolcséde vezetdje megalapozottnak talalja, ugy koteles megtenni a személyes
adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett adatkezelést
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt, illetve szervet, aki
(amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitasa esetén a panasz eldterjesztojét tdjékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl (Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag, birdsag).

A panaszrdl, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol a Bolcsdde vezetdje jegyzokonyvet
koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat a Bolcséde

vezetdjénél kotelezo 6t évig meglrizni.
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V. ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

Az adattovabbitas az Adatkezeld altal kezelt személyes adatok harmadik személyek szamara torténd
hozzaférhetévé tétele. Harmadik fél az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv ligyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az Erintettel, az AdatkezelSvel, az adatfeldolgozoval vagy
azokkal a személyekkel, akik az Adatkezeld vagy Adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a személyes

adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

Amikor valaki az Erintett személyes adatait tovabbitja, ezzel is adatkezelést végez. Az AdatkezelSre
vonatkozo kotelezettségek a harmadik személyre nézve is iranyadok. A személyes adatokat atvevok
ugyanis az Adatkezel6 utasitasa szerint jarnak el az adatokkal kapcsolatban, és nem hasznalhatjak fel

ettdl eltérd célra az adatokat, illetve Oket is titoktartasi és adatvédelmi kotelezettség terheli.

A Bolcs6de kezelésében €s tarolasaban allo személyes adat tovabbitasara kizarélag a Bolcsdde vezetdje
jogosult.
A Bolcséde a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is jogosult a

jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

A Bolcs6de csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezo feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek a Bolcséde kezelésében allo személyes adatok tovabbitasara
vonatkozik. E tovabbi feltételek a kdvetkezok:
e a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését adta
és a Bolcsode altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat megadta, vagy
e a személyes adat jogosultja eldre altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi kérelmet el6terjesztd
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,
e torvény altal biintetendd, jogsérté cselekmény elkovetésének lehetdsége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatosag, birosag részére torténd megkiildése,
e adatfeldolgozénak szerzodésbol eredd kotelezettsége teljesitéséhez feltétleniil sziikséges

mértékben.

Az Adatkezelé az adattovabbitis jogszeriiségének ellendrzése, valamint az Erintett tajékoztatasa
céljabol Adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az Adatkezel6 altal kezelt személyes
adatok tovabbitasanak idopontjat, jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott személyes adatok megjelolését,
valamit az adatkezelését eldird jogszabalyban meghatérozott egyéb adatokat. Az Erintettnek tehat

lehetdsége nyilik tajékozodni személyes adatainak tovabbitasa kapcsan.
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Az adatkezelésnek fészabaly szerint az Erintett szdmara atlathatonak kell lennie (az olyan esetek

kivételével, mint amelynek példaul a Gyermekek védelme érdekében foganatositando intézkedések),

igy ebben az esetben is ez az elv érvényesiil.

A gyermekek és gondviseléik személyes adatai csak meghatarozott célbol tovabbithaték a
Bolcs6débdl:

Az Adatkezel6 jogosult és koteles minden altala kezelt személyes adatot a birdsdgnak vagy a
hatosagnak tovéabbitani, amely adat tovabbitasara 6t jogszabaly vagy jogerOs biztonsdgi vagy
hatosagi hatarozat kotelezi. (Ez a jogi kotelezettség teljesitésével Osszefiiggd adatkezelés egyik
esete.) Az Adatkezeld azonban a hatdsagi adatkérések teljesitése elétt minden egyes adat
tekintetében koteles megvizsgalni, hogy valoban fennall-e az adattovabbitds jogalapja,
kotelezettsége.

Egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségi allapotanak megallapitasa
céljabol.

A gyermek fejlodésével, fejlettségével kapcsolatos adatok a sziildének, a bolcsdde orvosanak,
tovabba sajatos nevelési igényre, és korai fejlesztésre vonatkozd adatok a pedagogiai
szakszolgélat intézményeinek.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17.§ (2)
bekezdésében foglaltak alapjan a kisgyermekneveld, a bolcsddei dajka és a nevelési- gondozasi
tevékenységet kozvetleniil segité alkalmazott, a bolcsddei ellatast nyujtod intézmény vezetdje
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgaltatast nytjtd szolgaltato felé haladéktalanul
jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén, tovabba hatdsagi eljarast kezdeményezni a
gyermek bantalmazasa, illetve stlyos elhanyagolasa vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztetd
magatartas esetén. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az Erintett, illetéleg az adattal

kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult (tehat a Sziilo) beleegyezése nem sziikséges.

Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok tovabbitiasara a Bolcsdde, mint adatkezel6 csak:

az egyes, a foglalkoztatashoz kotdédo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol (adatfeldolgozas, szamlazas, bérszamfejtés, konyvelés, kovetelések kezelése,
kézbesités), valamint

jogi képviselet ellatasa céljabol az Adatkezel6 altal kivalasztott személyek és tarsasagok
szamara, tovabba

a jogvitak kezelésére jogszabaly alapjan jogosult szervek részére

az adatok pontossaganak, teljességének, idészerliségének biztositasa érdekében,

a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a

személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténé megkiildése céljabol,
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e az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagdégusok mindsité vizsgajanak,
mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

o statisztikai felhasznélés céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

A Bolcséde a fenti személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatasahoz az
elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy

engedély alapjan jogosultak.

VI.  ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

A BolcsOde az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat jogosultja
jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valoszinliségii és stulyossagu kockazat figyelembevételével
megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa céljabol, hogy a személyes
adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
torténjen.

Az Adatkezeld biztositja, hogy az Adatkezeld azon helyiségeibe, ahol adatkezelés torténik, hozzaférési

jogosultsaggal nem rendelkez6 személyek ne juthassanak be.

A Bolcsode altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat a Bolcsdéde a kdvetkezoképpen tarthatja
nyilvan:

e papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

e clektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

o clektronikusan létrejott, papir alapon megorzott iraton rogzitett személyes adat.

A papir alapu iratot a Bolcs6de koteles jol zarhato, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1éve iratokhoz csak az illetékes
iigyintézok, illetve a Bolcsde vezetdje férhessen hozza. A papir alapu iratok archivalasat a Bolcsdde

évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat a Bolcséde 8 évig kdteles meg6rizni.

A digitalis formaban tarolt személyes adatokat az informatikai eszk6zok jelszoval és egyéb eszkozokkel,

szoftverekkel, illetve egyéb biztonsagi protokollokkal védik az illetéktelen hozzaféréstol.

A Bolcséde koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és tarolasa,
valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek ahhoz
sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén a Bolcsdde azt a technikai megoldast tudja

valasztani ezek lebonyolitasdhoz, amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.
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A Bolcsode koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol

fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

VIl. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a Bolcsdde altal tovabbitott, tarolt vagy mas
médon  kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, -elvesztését,

megvaltoztatdsat, jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidensek kozé tartozik tobbek kozott az is, ha illetéktelenek férnek hozzéa az Erintett
személyes adataihoz.

A Bolcséde koteles nyilvantartast vezetni az adatvédelmi incidensekrél. A dokumentalas mellett a
Bolcsoéde koteles a megfeleld folyamatokat és intézkedéseket alkalmazni abbol a célbol, hogy biztonsagi
incidenseket id6ben felderitse ¢és kezelje, valamint a jovOre nézve 1jboli el6fordulasukat
megakadalyozza.

fgy a Bolcsdde nevében a Boleséde vezetdje legkésbb 72 éraval az utan, hogy az adatvédelmi
incidens a tudomdasara jutott Kkoteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar kockazattal a
személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira. Ebben az esetben, a Bo6lcséde nevében a

Bolcséde vezetdje haladéktalanul kdteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
e az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoridi és hozzavetdleges
szamuk,
e aBolcsdde, valamint a Boles6de vezet6jének neve és elérhetdsége,
e azadatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezmények,
e az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett

intézkedések ismertetése.
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VIIl. AZ ADATKEZ ELES ES TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

A gyermek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak: az Boélcséde intézményvezetdje, és az
altala megbizott személy, a Bolcséde kisgyermekneveldi feladatkdre vagy megbizasa szerint, a

Bolcs6de balesetvédelmi felelse.

A Bolcs6dében adatkezelést végzd megbizott személynek az adatfelvételkor tdjékoztatni kell a sziil6t
arrdl, hogy az adatszolgaltatds kdtelezd vagy onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban valo
részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild aldirasaval egyiitt fel kell tlintetni. Az Snkéntes

adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gyiijtésérdl az intézményvezetd hataroz.

A, lgényfelméro fiizetbe” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tol a Bolcsdde vezetdje, ill. az arra kijeldlt

személy veszi fel. A ,,Igényfelméro flizet” biztonsdgos elhelyezésérol a Bolesdde vezetdje gondoskodik.

A Bolcsdde a felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo “Felvételi naplot” intézményi szinten az arra

kijelolt személy végzi.

,»lorzslap” egyéni dokumentacid, tiikrozi a gyermek fejlédését, a nevelési-gondozasi munka

eredményességét. Az arra kijelolt személy, a bolcsddeorvos és a kisgyermeknevel6 egyiitt vezetik.

A Dbolcsddei nevelésrél a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, a bolcsddei életmod
szervezésér6l minden csoportban, a kisgyermeknevelok “Csoportnaplot”, ill. a gyermekek

fejlodésmenetének dokumentalasara az “Egyéni fejlédési napld” vezetnek.

A kisgyermekneveld altal gyermekekrol vezetett egyéni dokumentaci6 a ,,Csaladi fiizet”, mely része a
csaladdal valo folyamatos kapcsolattartasnak. Tartalmaznia kell:

e A gyerek adatai, sziilok elérhetdségei

e Ki viheti el a bolcs6débol?

e A gyerek csoportjanak a neve, jele, kisgyermekneveldi, bolcsédei dajka neve

e Mikor nem johet a bolcsédébe?

e Bolcs6deorvos status vizsgalatai mikor torténnek

o ElsO beiras a beszoktatas dsszefoglaldja

e 3 havonta részletes jellemzés a kisgyermekrol, egy éves kor alatt havonta

e Unnepekrdl megemlékezés
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Az intézmény Sajatos nevelési igényli gyermekeinek fejlesztésében kdzremiikodo fejlesztépedagogus,

az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A Bolcsdde vezetdjének feladatai:

a gyermekek nyilvantartasara szolgaldo névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsdgos modon elzérva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja,
gyermekbalesetekre  vonatkozo adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkozo6 adatok, adattovabbitasra vonatkozo irat kezelése,

nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasdhoz sziikséges
adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil
részt vesz az élelmezésvezeto,

adattovabbitasrol sz616 iratok kezelése €s az iratok elkészitdjének kijeldlése,
adattovabbitasrol sz6lo iratok kiadasa,

koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérol, ha azok

nyilvantartasa mar nem tartozik a jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.
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IX. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A Bolcséde minden olyan dolgozdjat, aki kozremiikodik a gyermek nevelésében-gondozasaban,
feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
fliggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennallasatdl, és annak megsziinése utdn, hatdridé nélkiil

fennmarad.

A kiskoru gyermek sziil6jével kozolheté minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi
fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi magatartasra, kozrehatasra

vezethet6 vissza.

A kisgyermekneveld, illetve a szakmai munkat segité alkalmazott az intézményvezetd, Gtjan — a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 17. §-ara is tekintettel — koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy
sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult

beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az eset konferenciakra, szakemberek (kisgyermeknevel6k,
bolcséde orvosa, gyermekorvos, védond, csalddgondozd, pszichologus, fejlesztd pedagodgus stb.)
egymas kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd megbeszélésre. A

titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelOtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat. A felmentést —javaslatra vagy sajat

dontés alapjan — az intézményvezetd kezdeményezheti irasban.

Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagdgiai célbol, pedagogiai célu habilitacios €s
rehabilitaciés feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol, a térvényben
meghatarozott nyilvantartasok céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A
torvényben meghatarozottakon tilmenden az intézmény a gyermekkel, kapcsolatban adatokat nem

ko6zolhet.
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A Bolcsdde az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése

céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

Adattovabbitasra a Bolcsdde vezetdje €s — a meghatalmazas keretei kdzott — az altala meghatalmazott

alkalmazott jogosult.

X. KOZPONTI NYILVANTARTASHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELES ES
ADATTOVABBITASI KOTELEZETTSEG

A kotelez6 adatkezelésben az Adatkezelot adatfeldolgozoként az Igénybevevoi nyilvantartas
(TEVADMIN), valamint a Szolgaltatéi nyilvantartas segiti, melyek az Adatkezel6 a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 44137. § (1) bekezdése alapjan
kotelez6 modon tovabbitott feltoltott adatok alapjan tartalmazza.

IGENYBEVEVOI NYILVANTARTAS (a tovabbiakban: TEVADMIN) rendszere a Nemzeti
Rehabilitacios és Szocialis Hivatal (a tovabbiakban: NRSZH) altal miikodtetett, a szolgaltatasok
igénybe vevdinek az Szt. 20/C. §-aban, illetve a Gyvt. 139. § (2) bekezdésében meghatarozott adatairol
vezetett kdzponti elektronikus nyilvantartasi rendszer (a tovabbiakban: Igénybevevdi Nyilvantartas,
INY, TEVADMIN). 2017. januar 1-t6] az Igénybevevéi Nyilvantartast vezeté szervként az Orszagos
Nyugdijbiztositasi Féigazgatosag Kozpont keriilt kijeldlésre.

Az igénybevevOk azonositasara hasznalt egyedi azonosito a TAJ azonositd, amelyet elektronikus
adatkapcsolaton keresztiil all rendelkezésre a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld altal vezetett
nyilvantartasbol.

Felhasznaloi: adatszolgaltatok, e-képviseldk, a rendszerben elvégzendo feladataik végrehajtasahoz.

A rendszer
e azigénybevevok kezelésének,
e az1j igénybevételi megallapodasok és hatarozatok kezelésének,
e aszolgaltatasok igénybevétele rogzitésének és dnellendrzésének,
e valamint a lekérdezések készitésének

folyamatait tdmogatja.
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JOGOSULTSAGOK

Az Igénybevevoi Nyilvantartasban az adatszolgaltatoknak a funkcidkhoz a hozzaférési jogosultsagot,

¢és a hozzaférés szintjét a fenntartohoz rendelt e-képviseld allitja be.

A rendszerben adatszolgaltatdi jogosultaggal dolgozé felhasznalok azokat a szolgaltatoi

székhelyeket/telephelyeket érik el, amelyekhez fenntartojuk e-képviseldje a rendszerben hozzarendelte

Oket.

Az adatszolgaltatok a székhelyen/telephelyen nyujtott egyes szolgéltatidsokhoz szerkesztési, mig

masokhoz megtekintési jogosultsaggal férnek hozz4 - szintén a fenntartdjuk e-képviseldje altal elvégzett

beallitasok szerint.

A TEVADMIN a kovetkez6 gyermek adatokat tartalmazza:

nevét (csaladi- és utonév),

szliletési nevét (csaladi- és utonév),

nemét, allampolgarsagat,

sziiletési helyét és idejét,

anyja nevét (csaladi- és utonév),

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

az ellatasra valo jogosultsagi feltételekre és az azokban bekdvetkezett valtozasokra vonatkozo
adatokat,

a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, elmaradasara, behajtasara, illetve eléviilésére
vonatkozo6 adatokat,

hatranyos- halmozottan hatranyos helyzetre, sajatos nevelési igényre, korai fejlesztésre
vonatkozo tényt,

az ellatas igénybevételének és megsziinésének idopontjat,

a gondozast- nevelést nyujtd intézmény, szolgaltatd, halozat nevét, cimét, agazati azonosito

jelét

A gyermek nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek jogviszonyhoz

kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgaltatast nytjto

vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére.
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Alkalmazottak nyilvantartasanak kozponti rendszerei:

A kozpontositott illetmény-szamfejtd rendszer (a tovabbiakban: KIRA) biztositja az allami, valamint az
onkormanyzati koltségvetési szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi juttatasainak
(illetmények és a jogviszony alapjan jar6 egyéb juttatasok), egészségbiztositasi ellatasainak (tappénz,
GYED, terhességi gyermekagyi segély, baleseti tappénz), illetve a munkaltatokat terheld kozterheknek

elszamolasat.

A KIRA bevezetésének jogi kereteit az allamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasarol szo16 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendeletet (Avr.) modositd, a kdzpontositott illetményszamfejtés kiterjesztésével

Osszefiiggd modositasat tartalmazo rendelet teremtette meg.

A kozpontositott illetményszdmfejtés megvalositdsdnak egyik kiemelt célja, hogy a kdzszolgalatban
dolgoz6 munkavallaldk illetményeinek egységes munkaiigyi, informacios, finanszirozasi és ellendrzési
technologian alapuld rendszerrel torténd szamfejtésének koszonhetden az dllamhaztartas legjelentosebb
kiadasi tételeként megjelend személyi juttatasokrol és kozterhekrdl, illetve a 1étszdmrol megbizhato

informéaciok alljanak rendelkezésre a tervezéshez, gazdalkodashoz és beszamolashoz.

A KIRA informacios rendszer a kovetkezo alkalmazotti adatokat tartalmazza:

e nevét (csaladi- és utdonév),

e gsziiletési nevét (csaladi- és utonév),

e nemét, dllampolgarsagat,

o sziiletési helyét és idejét,

e anyja nevét (csaladi- és utonév),

e allando6 lakcime, tartdzkodasi helye,

e Taj szam,

e adodazonosito jel,

e lakossagi folydszamla szama,

o végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget,

e munkakore megnevezését,

e munkakor megnevezése, munkaviszony, illetve foglalkoztatisra iranyuld egyéb jogviszony
kezdetének ideje, idétartama, megsziinésének jogcime és ideje, vezetdi beosztasat, besorolas,
munkaidé mértéke, tartds tavollét idotartama, elomenetellel, munkaidé-kedvezmény ténye,

e targyhavi bére, potlékok.
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A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) a Bdlcséde esetében, a kdzponti
nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, ill. a
pedagogus munkakorben foglalkoztatott kisgyermeknevelSk foglalkoztatasi adatait tartalmazza. A KIR

keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld a bolcsdde vezetdje.

A KIR adatkezel6je oktatasi azonositd szamot ad ki annak, akit bolcsédében pedagdgus-munkakdrben
kisgyermekneveldként alkalmaznak. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet, ennek
biztositasa érdekében a KIR személyi nyilvantartdsa, valamint a felsGoktatasi informdcios rendszer

hallgatoi és alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

A KIR informacids rendszer a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

® nevét, anyja nevét,

o sziiletési helyét és idejét,

e oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

o végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e munkakore megnevezését,

e munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,16

e vezetdi beosztasat,

e Dbesorolasat,

e jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

e munkaidejének mértékét,

e tartds tavollétének idGtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast
nytjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok
pontossaganak, teljességének, idOszeriségének biztositdsa, valamint a pedagodgusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd

szerv részére.

A munkaltaté a pedagogus-munkakorben, a pedagogiai eldado és pedagdgiai szakértéi munkakdrben,

tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a szabadido- szervezd és a pedagogiai feliigyeld
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munkakorokben foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagogusigazolvanyt ad ki. A
pedagdgusigazolvany a kozoktatds informacios rendszerében talalhatdo adatokat tartalmazhatja. A
pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és alairasat. A

pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott tiz évig

lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

XI. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennalld valamennyi jogviszonyra
alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kovetden a Szabalyzat hatalyba 1épésérdl a

Bolcsbde vezetdje koteles a www.varosibolcsode.hu honlapon e Szabalyzatnak kozzététele tjan

tajékoztatni az érintetteket.
A Bolcséde dolgozdi ezennel felhatalmazza a Bolcsdde vezetdjét, hogy a jelen Szabalyzattal 6sszefiiggd
jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat hatalyositott valtozatit a

www.varosibolcsode.hu honlapon kdzzétegye.

XIl.  ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskort személy nyilatkozat tételére koteles vagy jogosult, ugy
a cselekvoképtelen kiskorti helyett €s nevében torvényes képviseldje jar el, a korlatozottan
cselekvoképes kiskortu jognyilatkozatdnak érvényességéhez torvényes képviseldje hozzajarulasara

szikséges.

XIll. ZARADEK

Jelen Adatkezelési Szabalyzat 2018. majus 25. napjatdl 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Minden, jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésben, a hatalyos torvények eldirasai az iranyadoak.

Kelt: Hajdub6szormény, 2018. majus 25.

Bodo Erzsébet

Bolcs6devezetd
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1. sz. melléklet

FONTOSABB FOGALMAK

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy killondsen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa,
lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala, dsszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasinak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,

iriszkép) rogzitése.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy
amely Onalloéan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a

felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové tétele.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem lehetséges.

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodod technikai feladatok elvégzése, fiiggetlenil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkdzt6l, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a

technikai feladatot az adaton végzik.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki
vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott szerzédést is - adatok

feldolgozasat végzi.

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége.

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozésa, igy kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen

megsemmisiilés és sériilés.

Betekintés: egy adott személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korli megnézése, az adathordozon, a

személyiigyi / tanligyi feladatot ellatdo személy hivatali helyiségében.

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy kozvetve -
azonosithato természetes személy

A jelen tajékoztatoban érintett Adatkezeld adatkezelése szempontjabdl a kovetkezok:
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e Az Adatkezelonél bolesddei ellatasban részesiilé gyermek (a tovabbiakban: Gyermek) fliggetleniil attol,
hogy kiskortsagabol eredd cselekvoképtelensége miatt egyébként nem jogosult jognyilatkozat tételére

e a Gyermek torvényes képviseldje (a tovabbiakban: Sziild), egyfeldl a Gyermek képviseletében eljarva,
masfeldl sajat személyes adatai vonatkozasaban

e az Adatkezelonél dolgozd kozalkalmazott, iigykezeld, fizikai alkalmazott, kozfoglalkoztatott, az
Intézménnyel megbizasi jogviszonyban allo, valamint munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony

keretében foglalkoztatott személy (tovabbiakban: Alkalmazott)

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,

aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelvel vagy az adatfeldolgozoval.

Hozzajarulas: az érintett akaratdnak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelelo tajékoztatason alapul,
és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok - teljes kori vagy egyes

miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak
ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban
rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének médjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétél. fgy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra,

a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekd adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek

nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli.

Kiilonleges adat: A személyes adatok koziil azok tartoznak a kiilonleges adatok kozé, amelyek illetéktelenek
kézbe keriilése, szélesebb korben vald ismertté valasa jelentds érdeksérelmet okozhatna az Erintettnek, mint
példaul masok részérdl érkez6 atrocitasok, negativ megitélése, munkaszerzéssel kapcsolatos hatranyok stb. Ezek
tehat intimebb adatok, melyek fokozottabb védelme ala esnek. Ide sorolhato:

a faji eredetre

a nemzetiséghez tartozasra

a politikai véleményre vagy partallasra

a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zdodésre

az érdekképviseleti szervezeti tagsagra

a szexualis életre

az egészségi allapotra

a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint

YV V.V V V V V VYV VY

a bliniigyi személyes adat
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Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévée tétele.
Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonositd jele, valamint egy
vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret —,

valamint az adatbodl levonhato, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés

megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri.
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