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A személyes adatok kezelésére és védelmére, illetve a kozérdekii adatok megismerésével kapcsolatos igények
teljesitésére vonatkozé szabidlyok megallapitisa érdekében az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagroél sz616 2011. évi CXII. térvény (tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdése, 30. § (6) bekezdése;
az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérol szolo 2016/679 rendelete (altalinos adatvédelmi rendelet, General Data Protection Regulation, a
tovabbiakban: GDPR), tovabba az allamhaztartasrol sz6lé torvény végrehajtasarél szoléo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontja, valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belso ellenérzésérol
sz616 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 8. § (4) bekezdése alapjan a(z) Liliput Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Csaladi
bolcs6de/napkozbeni gyermekfeliigyelet) adatkezelésérdl, adatvédelmérol és adatbiztonsagi szabalyairdl, valamint a
kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérél az alabbi szabalyzatot (a tovabbiakban:
Szabalyzat) adom Kki:

L ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az adatvédelem targya és terjedelme

Az adatvédelem kovetelményei valamennyi, a Csaladi bdlcsdde/napkdzbeni gyermekfeliigyelet
mitkddése soran keletkezett személyes és kozérdekii, valamint k6zérdekbdl nyilvanos adatra kiterjednek,
a keletkezésiiktol, beszerzesiiktdl a torlésiikig, megsemmisitésiikig terjedd iddszakban. Az adatvédelem
fiiggetlen a fizikai megjelenéstol, formatol vagy tipustol, barmely adathordozoéra vonatkozik, amely
személyes vagy kozérdekli adatot tartalmaz, példaul papir alapu ligyiratok, magneses adathordozok ¢€s
elektronikus adattarolok. Az adatvédelem magaban foglalja a Csaladi bdlcsdde/napkozbeni
gyermekfeliigyeletre vagy harmadik személyekre vonatkozo tizleti titkot €s johirnevet is, valamint az
adatallomanyok kezelési, tarolasi helyét.

Altalanos adatvédelmi kovetelmények

Az adatkezelés soran az Adatkezel6 koteles biztositani az adatok helyes €s pontos tartalmat, és hibas adat
észlelése esetén azt haladéktalanul javitani. Az Adatkezeldnek kotelessége az 4ltala kezelt adatokat
aktualizalni, frissen tartani, valamint biztositani azok folyamatos vezetését és az arra jogosultak szamara
val6 hozzaférhetdségét.

Az Csaladi bolcsode/napkozbeni gyermekfeliigyelet szervezeti egységeinek kotelezettségei
Az Csaladi bolecsdéde/napkozbeni gyermekfeliigyelet szervezeti egységei:
a) Kizéarolag az adott feladat vagy dontés elokészitése érdekében feltétlentil sziikséges adatok
kezelését, illetve sziikség esetén a személyes adatok alnevesitését végezhetik.

b) Kotelesek ellatni a kdzérdekii vagy kdzérdekbdl nyilvanos adatok kezelésével és kozzétételével
kapcsolatos feladatokat.



A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Csalddi bolcsdde/napkdzbeni gyermekfeliigyelet
kozalkalmazottjaira, tligykezeldire, fizikai alkalmazottjaira, foglalkoztatottjaira, valamint azokra a
személyekre, akik megbizasi jogviszonyban vagy egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszony keretében
vannak foglalkoztatva (a tovabbiakban: dolgozok).

A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Csaladi bolcsdde/napkdzbeni gyermekfeliigyelet szervezeti
egységei altal kezelt személyes adatokra és az adatkezelési tevékenységre, valamint a Csaladi
bolcsdéde/napkdzbeni gyermekfeliigyelet miikodése és feladatellatdsa soran keletkezd kozérdekii és
kozérdekbdl nyilvanos adatok teljes korére.

A Szabalyzatban hasznalt fogalmak
E szabalyzat alkalmazasa soran:

a) adatbiztonsag: az adatok jogosulatlan megszerzése, moddositisa és megsemmisitése elleni
miszaki és szervezési megoldasok rendszere, melynek f6 célja az adatvédelmi incidensek
megeldzése;

b) adatfeldolgozo: olyan természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely az Adatkezeld megbizasdbol, az Adatkezeld nevében eljarva személyes
adatokat kezelésével kapcsolatos tevékenységeket végrehajtja;

c) adatfelelos: valamennyi szervezeti egység vezetdje, aki az Csalddi bdlcsdéde/napkozbeni
gyermekfeliigyelet mitkddési engedélyben meghatarozott tevékenységével kapcsolatosan felelds
az adatok jogszabalyi eldirasoknak vagy az egyedi szakmai céloknak megfeleld kezeléséért, igy
kiilondsen azok beszerzéséért, eldallitasaért, ellendrzéséért, megfeleld és pontos tartalmaért,
valamint hataridore valo szolgaltatasaért;

d) adatkezelés: az adatkezelés a személyes adatokon vagy adatdlloményokon (az adatallomany
logikailag Osszetartozo, egyiitt kezelt adatokbdl all) végzett barmely miivelet vagy miiveletek
Osszessége, igy kiilonosen az adatok gylijtése, rogzitése, rendszerezése, tagolasa, tarolasa,
atalakitdsa vagy megvaltoztatasa, lekérdezése, megtekintése (az adatokba vald betekintés),
felhasznalasa, kozlése, tovabbitasa, terjesztése vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétele,
Osszehangoldsa vagy 0sszekapcsolasa, korlatozasa, torlése, illetve megsemmisitése;

e) adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely onalloan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatarozza,
az adatkezelésre vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy dontése alapjan az
adatfeldolgozdoval végrehajtatja; jelen Szabalyzat vonatkozdsaban az Adatkezelé az Csaladi
bolcsdde/napkozbeni gyermekfeliigyelet;

f) adattovabbitas: az Adatkezelok altal kezelt személyes adatok harmadik személyek szamara
torténd hozzaférhetové tétele;



g)
h)
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k)

D

adatvédelem: a személyes adatok jogszerli kezelését, az Erintett védelmét biztosito alapelvek,
szabalyok, eljarasok, adatkezelési elvek, eszk6zok és mdodszerek Gsszessége;

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciok felhasznéldsa nélkiil nem allapithatd meg, hogy a személyes adat mely konkrét
természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon taroljak, és
technikai ¢és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy a konkrét természetes
személyekhez ezt a személyes adatot ne lehessen hozzakapcsolni.

érintett: az a természetes személy, aki valamilyen (barmilyen fajta) informacié alapjan
azonositottd vagy azonosithatova vélik; jelen Szabalyzat tekintetében kiilondsen is Erintettnek
mindsiil az Csaladi bolcsdde/napkdzbeni gyermekfeliigyeletben bolcsddei ellatdsban részesiilo
gyermek, a gyermek torvényes képviseldje, valamint az Csaladi bdlcsdde/napkdzbeni
gyermekfeliigyeletben dolgozd  kozalkalmazottak, iigykezelok, fizikai alkalmazottak,
kozfoglalkoztatottak, az Csaladi bdlcs6de/napkozbeni  gyermekfeliigyelet megbizasi
jogviszonyban 4ll6, valamint munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott
személyek;

harmadik személy: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az Erintettel, az Adatkezeldkkel, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az Adatkezel6k vagy adatfeldolgozo kozvetlen irdnyitasa alatt
a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

johirnév: azon tényallitdsok, adatok Osszessége, mely adatok, tények alkalmasak az adatok,
tények altal érintett személy értékelésére, a személyével kapcsolatban értékitéletre;

m) kotelezéen kozzéteendé kozérdekii adat: az Csaladi bolcsdde/napkdzbeni gyermekfeliigyelet

n)

p)

Q)

altal kezelt, az Infotv. 1. szaml melléklete, illetve egyéb jogszabalyi kotelezettség alapjan
kotelezen nyilvanossagra hozando adat;

kozérdekbdl nyilvanos adat: minden olyan adat, amely nem tartozik ugyan a kézérdekili adat
fogalma ala, de nyilvadnossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli;

kozérdekii adat: az adllami vagy 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv/személy kezelésében 1év0, a szerv/személy tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett minden olyan informécid
vagy ismeret, amely nem esik a személyes adat fogalma ald, fliggetleniil a rogzitésének és
kezelésének modjatol, onalldé vagy gyljteményes jellegétdl; igy kiilonosen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedod
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adatok;

kozzététel: a kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon az Infotv.-
ben meghatarozottak szerinti nyilvanossagra hozatala, illetve barki szdmara korlatozas nélkiili
hozzaférhetové tétele;

kiilonleges adat: fokozott védelem es6 személyes adatok, melyek a kovetkezok: a faji eredetre, a
nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti
meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre, az egészségi allapotra,
a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biinligyi személyes adat;
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r) személyes adat: az Erintettre vonatkozo barmely informacio, adat, illetve az ezekbdl levonhatd
kovetkeztetés, igy kiilonosen az Erintett neve, azonositd jele, illetve kiilonbozé (pl. fizikai,
fiziologiai, genetikai, szellemi, kulturalis, gazdasagi, szocialis) tulajdonséagai;

s) iizleti titok: az Adatkezeld vagy harmadik személy gazdasagi tevékenységéhez kapcsolodod
minden nem kdzismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzo egyéb személyek szamara
nem konnyen hozzaférhetd tény, tdjékoztatas, egyéb adat és az azokbdl késziilt Osszeallitas,
amelynek illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositasa, masokkal valod kozlése vagy
nyilvanossagra hozatala az Adatkezel6 vagy harmadik személy jogos pénziigyi, gazdasagi vagy
piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné;

II. AZ ADATKEZELES JOGALAPJA ES TERJEDELME

Az adatkezelés terjedelme

Az Adatkezeld kizardlag olyan személyes adatokat kezelhet, amelyek az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlenek, és az adatkezelés céljanak elérésére alkalmasak. A személyes
adatokat csak az adatkezelés céljanak megvalosuladsahoz sziikséges mértékben €s ideig lehet kezelni. Az
adatkezelést végzd dolgozo csak azokat a személyes adatokat kezelheti, amelyek a kdzvetlen feladatdhoz,
munkakdréhez elengedhetetlenek vagy jelentds mértékben sziikségesek. Amennyiben jogszabaly a
személyes adat kezelését meghatarozott ideig teszi lehetdvé, a jogszabalyban meghatarozott hataridd
leteltével az illetékes Adatfelelds altal kijeldlt ligyintézd koteles az Adatfelelds ellendrzési kotelezettsége
mellett gondoskodni a személyes adatok torlésérél mind papir alapu, mind elektronikus forméban.

A személyes adat kezelésének jogalapja

A személyes adat kizardlag az alabbi, GDPR 6. cikk (1) bekezdésében rogzitett esetek valamelyikének
teljesiilésekor kezelhetd jogszertien:

a) Az Erintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;

b) Az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az egyik fél, vagy
az a szerz6dés megkotését megelézéen az Erintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges;

c) Az adatkezelés az Adatkezeldre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) Az adatkezelés az Erintett vagy egy mésik természetes személy 1étfontossagt érdekeinek védelme
miatt sziikséges;

e) Az adatkezelés kozérdekli feladat végrehajtasahoz sziikséges, vagy

f) Az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az Erintett érdekei vagy
alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilonosen,
ha az Erintett gyermek.



A cselekvOképtelen (14 év alatti vagy cselekvOképességet kizard gondnoksag alatt 4110) Erintett nevében
torvényes képviseldje tehet hozzajarulo, beleegyezd nyilatkozatot, vagy barmilyen mas jognyilatkozatot
az Erintett személyes adatainak kezelése vonatkozasaban.

Az FErintett személyes adatai kezelésének feltétele, hogy az Erintett a hozzajarulé nyilatkozata vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezo cselekedete utjan onkéntesen és egyértelmiien kinyilvanitsa, hogy
kifejezett hozzdjarulasat, beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.

Az Adatkezeld koteles az Erintettet a hozzajarulas megadasat megeldzden érthetd és atlathato modon
tajékoztatni az adatkezelés részleteirdl, igy kiilondsen a kezelt adatok korérél, a hozzéjarulas
megadasanak onkéntes jellegérol, az adatkezelés céljarol és idétartamarol, illetve az adatkezelés tovabbi
részleteirdl. A hozzajarulas megadésanak bizonyitasa vita esetén az Adatkezel6t terheli.

Az Adatkezelé az FErintett személyes adatainak kezeléséhez adott hozzajarulasat koteles irasban
beszerezni a bizonyitasi teherre vald figyelemmel. Az Adatkezelé az Erintett kiilonleges adatok
kezeléséhez adott hozzdjaruldsat minden esetben koteles irdsban beszerezni, az irasbeli hozzéjarulas
hianyéban az Erintett kiilonleges adatai nem kezelhetéek.

Az Adatkezeld az Erintett személyes adatait jogosult jogszabalyok altal elrendelt kitelezd adatkezelés
alapjan is kezelni. Ezen adatkezelés korébe tartozik kiillondsen a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
1gazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) szerinti, valamint a kézalkalmazottak jogalladsarol
sz016 1992. évi XXXIII. térvény és a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény szerinti
adatkezelés.

Adattovabbitas, adatfeldolgozas

Az Adatkezeld koteles minden altala kezelt személyes adatot birdsdgoknak vagy a hatdsdgoknak
tovabbitani, amennyiben jogszabaly vagy jogerds birdsagi, hatdsdgi hatarozat erre kotelezi. Az
Adatkezeld a hatosagi adatkérés teljesitése eldtt koteles megvizsgalni, hogy valdban fennall-e az
adattovabbitas jogalapja, kotelezettsége. Az Adatkezeld az altala kezelt személyes adatokat a sziikséges
mértékben tovabbithatja adatfeldolgozés, szamlézés, konyvelés, kovetelések kezelése, kézbesités, jogi
képviselet céljabol, az Adatkezeld altal kivalasztott személyek és tarsasdgok szamara, valamint a jogvitak
kezelésére jogszabaly alapjan jogosult szervek részére. Az Adatkezelé a kozigazgatdsi szervektol,
birdsagtol, iigyészségtdl, renddrségtdl, oOnkorményzatoktdl érkezett megkeresések esetén a
megkeresésben megjeldlt idépontig, vagy hataridd kijeldlése hidnyaban 30 napon beliil koteles adatot
szolgaltatni.

A Gyvt. szerinti kotelezd adatkezelésben az Adatkezel6t adatfeldolgozoként az Igénybevevdi
Nyilvéantartds (KENYSZI) és a Szolgaltatoi nyilvantartas segiti, amelyek az Adatkezeld altal kotelezd
modon tovabbitott, feltdltott adatok alapjan tartalmazzdk a gyermek nevét, nemét, sziiletési helyét és
idejét, tarsadalombiztositdsi azonositd jelét, anyja nevét, lakohelyét, tartdozkodasi helyét,



allampolgarsagat, az ellatasra valo jogosultsagi feltételekre és az azokban bekdvetkezett valtozasokra
vonatkozé adatokat, a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, elmaradasara, behajtasara, illetve
eléviilésére vonatkozd adatokat, az ellatas igénybevételének és megsziinésének idopontjat, valamint a
gondozast-nevelést nyujto csaladi bolcséde/napkdzbeni gyermekfeliigyelet, szolgaltatd, halozat agazati
azonositod jelét.

Az Adatkezeld jogosult adatfeldolgozoé segitségét igénybe venni az adatok nagy szdmara vagy a személyi,
targyi, technikai feltételekre tekintettel, azonban az adatfeldolgoz6 bevonasanak tényérdl, az
adatfeldolgozo személyérdl, az érintett adatok korérdl, valamint az adatfeldolgozas egyéb részleteirdl
koteles tajékoztatni az Erintettet.

Rendkiviili adattovabbitasi kotelezettség

A Gyvt. 17. § (2) bekezdése alapjan a kisgyermekneveld, a bolcsddei dajka és a nevelési-gondozasi
tevékenységet kozvetleniil segitd alkalmazott kbteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul
értesiteni a gyermek veszélyeztetettsége esetén, valamint hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek
bantalmazasa, sulyos elhanyagolasa vagy egyéb sulyos veszélyeztetd ok fennallasa, tovabba a gyermek
onmaga altal eldidézett sulyos veszélyeztetd magatartasa esetén. Ebben az esetben az adattovabbitashoz
az Erintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
A kisgyermekneveld, a bolcsddei dajka €s a nevelési-gondozasi tevékenységet kozvetleniil segitd
alkalmazott, valamint a csaladi bolcsdde/napkozbeni gyermekfeliigyelet vezetdje koteles az Erintett
adatait haladéktalanul tovabbitani a tudomasszerzést kovetden.

Inm. A MUNKAVALLALOKRA  VONATKOZO  ADATKEZELES ES
ADATTOVABBITAS

Felelosség a munkavallaloi és egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonnyal osszefiiggé adatok
kezeléséért

Az intézményben a munkavallaloi jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért feleldsséggel tartozik: —
a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremilk6dé munkavallalok — a munkavallalo és
munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban allok a sajat adataiknak kozlése tekintetében a munkaltatoi
jogokat gyakorlo ligyvezetd felelés a munkavallaldi jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozo jogszabalyok és a szabalyzatban rogzitett eléirdsok megtartasaért.

Az ligyvezetd felelds a szamfejtés korébe tartozo adatok feldolgozésa és tovabbitasa soran az adatvédelmi
rendelkezések betartdsaért.



Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

1.

8.

9.

Személyes adatok: a.) név, anyja neve, sziiletési hely és idd, allampolgarsag; b.) lakohely,
tartozkodasi hely, telefonszam, azonosité szam; c.) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra
vonatkoz¢ adatok:

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

munkaban toltott id0, munkavallaloi jogviszonyba beszadmithatd idd, besorolassal kapcsolatos
adatok;

munkakor, munkakoérbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre irdnyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, tovabbd az azokat terheld tartozas és annak
jogosultsaga;

szabadsag, kiadott szabadsag;
alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei
alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A munkavéllaloi alapnyilvantartast rendezetten tarolja és feldolgozza a munkavallaldé munkavallaloi
jogviszonyaval Osszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4ll6 adatait. A munkavallaloi
alapnyilvantartas adatkorén kiviil adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

A munkaltatoi jogkdr gyakorlgja kiilon torvény alapjan nyilvantarthatja a munkavallalo
bankszamlaszdmat, valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

A munkavallaloi adatkezelésben kozremiikodok feladatai

a) A munkavallalok adatkezelését az ligyvezetd végzi az adminisztracids feladatokat ellato

munkatars kozremiikodésével.

b) Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy — személyi iratra csak olyan adat, illetve

megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a munkavallal6é irasbeli nyilatkozata,
rendelkezése, birdsdg vagy mas hatdésag dontése, jogszabalyi rendelkezés; — a munkavallaloi
jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitésre €s torlésre keriiljon, ha a személyi iraton szerepld
adat mar nem felel meg; — a munkavallalé irasbeli hozzédjaruldsdnak beszerzése az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartdsat megeldzden torténjen meg.



A munkavallaloi alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A munkavallaléi alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a munkavallald neve, tovabba
a besorolasara vonatkozd adat kozérdekl, ezeket az adatokat a munkavallaldo el6zetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni. A munkavallal6i alapnyilvantartas adatkorébe tartozo
adatok tovabbithatok: a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birosagnak, iigyészségnek, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a torvényességi
ellenérzést végzd szervnek, a Magyar Allamkincstarnak és a konyvelést, bérszamfejtést végzd
vallalkozasnak. Adattovabbitisra az iligyvezetd jogosult, és az adminisztracids feladatokat ellato
munkatars mikddik kozre.

A munkavallalé jogai és kotelezettségei

A munkavallal6 az éltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az ligyvezetdtdl irasban kérheti.
A munkavallal6 felelds azért, hogy az altala a munkaltatod részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A munkavallalé adatainak valtozasarol 8 napon belill értesiti az ligyezetdt, aki 3 napon beliil koteles
intézkedni az adatok aktualizalasarol.

A munkavallal6 a sajat személyi anyagéaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazé
egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrdl masolatot vagy
kivonatot 6 kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

Munkavallaldi személyi irat és annak kezelése

Munkavallaloi szempontbol személyi irat minden adathordozo, amely a munkavallaloéi jogviszony
létesitésekor, fenndlldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a munkavallalo
személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz. A személyi iratok korébe kiilondsképpen az
alabbiak sorolanddk: — személyi anyag iratai — munkavallaldi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok —
munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

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

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: az ligyvezetd, a munkavallald kdzvetlen
felettese, a konyvelést végzd — feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv —,
fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy — munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatési per kapcsan a
birdésag — munkavallal6 ellen indult biintetdeljarasban nyomozo6 hatosag, ligyészség és birdsag.

A személyi anyag tartalma: a munkavallaléi alapnyilvantartds, a palyazat vagy szakmai Onéletrajz,
erkolcsi bizonyitvany, iskolai végzettséget és szakképzettséget tantsitd oklevél masolata, tovabbképzés
elvégzésérdl szo6ld tanlsitvany madsolata, iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany
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masolata, munkaszerz6dés, munkakori leirds, munkavallaldi jogviszonyt megsziinteté irat, a
munkavallaloi igazolas masolata.

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor a munkavallaloi alapnyilvantartassal egyiitt 6ssze kell allitani a
munkavallalo személyi anyagat. Munkavallal6i jogviszony megsziinése utan a munkavallalo személyi
iratait a kozponti irattarban kell elhelyezni.

A Csaladi bolcséde vezetdjének feladatai
Az Adatkezeld vezetdje felelOs:

a) a biztonsagos adatkezelés ¢és adatvédelem biztositasaért,

b) az adatfeleldsok kijeloléséért, a munkajukhoz sziikséges adatokhoz és nyilvantartasokhoz vald
hozzaférésilk biztositasaért, az adatfelelos altal elokészitett intézkedések, tervezetek
jovahagyasaért €s sziikség szerinti kiadmanyozasaért, valamint az adatkezeld képviseletéért az
adatkezeléssel kapcsolatos ligyekben,

c) a szabalyzatban ¢és jogszabalyokban foglalt adatvédelmi rendelkezések teljesitésének rendszeres
ellendrzéséért, mely jogosultsagat az adatvédelmi tisztviseld Utjan is gyakorolhatja.

Az Adatfelelos feladatai
Az illetékes adatfelelos felelOs:

a) az Erintett személyes adatkezeléssel kapcsolatos kérelmeinek elbiralasaért,

b) minden olyan cimzett tdjékoztatasaért a személyes adat helyesbitésérdl, torlésérdl vagy az azzal
kapcsolatos adatkezelés korlatozasarol, akinek kordbban a személyes adatot tovabbitottak, illetve
aki szamara hozzaférhetové tették,

c) a VI fejezetben foglalt nyilvantartasok vezetésének ellendrzéséért,

d) akozérdekii adatok folyamatos szolgaltatasaért a honlapon torténd megjelenités érdekében, illetve
az adatok hitelességének, azok aktualizaldsdnak és a kozérdekiivé nyilvanitott adatok eldirds
szerinti kozzétételének biztositasaért,

e) a kozérdekii adatigénylés esetén a kérelmezd részére adando valaszért, illetve sziikség esetén az
egyeb intézkedések eldkészitéséért,

f) minden egyéb feladat- és hataskorért, amelyben a kezelt adatok kore alapjan az illetékes
adatfelelds eljarhat, és jelen szabdlyzat nem utalja mdas szervezeti egység vagy személy
hataskorébe.

Az Ugyintézé feladatai

Az adatfelelds altal kijelolt ligyintéz6 felelds: a) a munkakdrébe tartozod vagy helyettesités folytan a
feladatkorébe tartozo adatok kezeléséért, az azokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetéséért, a
nyilvantartasokhoz valé illetéktelen hozzaférés megakadalyozasaért, b) a jogszabaly altal arra
felhatalmazott személyeknek vagy szervezeteknek torténd adatszolgaltatasért, ¢) a szamitastechnikai,
elektronikai eszk6zok meghibasoddsanak, valamint az adatdllomany kezelhetéségével kapcsolatban
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bekovetkezett problémak, hibak jelzéséért az illetékes informatikai munkatérs részére, d) a kozvetlen
vezetd és az adatvédelmi felelds tajékoztatasaért minden olyan eseményrdl, amikor az ligyintézot
jogszerltlen adatkezelésre kérték fel vagy utasitottak, e) a kozvetlen vezetd és az adatvédelmi felelds
tajékoztatasaért azokrol az esetekrdl, amikor illetéktelen adathozzaférést vagy adatkezelést fedez fel, vagy
ilyen eset jut tudomasara, f) minden egyéb, jelen szabélyzat hatalya ald tartoz6 feladat elvégzéséért,
melyre az adatfelelds kijeldli.

Az adatok megismerésére, kezelésére jogosult személyek

A Csaladi bolecsdde/napkdzbeni gyermekfeliigyelet teljes személyi allomanya koteles az adatkezelési
szabalyokat betartani, illetve annak betartasat eldsegiteni, valamint a tudomdséra jutott adatot megorizni.

IV. AZELLATOTTAK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

Az ellatottak nyilvantarthato és kezelheto adatai

Az ellatottak személyes adatai a gyermekvédelmi torvényben meghatarozott nyilvantartdsok vezetése
c€ljabol, pedagogiai célbol, pedagdgiai célu rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi
celbol, egészségiigyi célbol a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetdk.

A gyermekvédelmi torvény alapjan nyilvantartott adatok

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdozkodasi
helyének cime, tdrsadalombiztositdsi azonositdé jele, nem magyar allampolgar esetén, a
Magyarorszag teriiletén val6 tartdozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezeése,
szama;

b) sziilo, torvényes képviseld neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;

c) a gyermek csaladi bolcsddei fejlodésével, csaladi bolcsddei jogviszonyaval kapcsolatos adatok;

d) a kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok: a sajatos nevelési igényre vonatkozé
adatok;

e) gyermek ellatasaval Gsszefliggésbe hozhatd egészségiigyi adatok (pl:étel és gyogyszerallergia,
betegség stb.)

f) gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok;

g) tovabbi adatok a sziil6 irasbeli hozzéjarulasaval:

e e-mail cimek

o kép- és hangfelvételek
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Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitdsra az iigyvezetd, valamint az intézmény vezetdje jogosult. Az ellatottak adatai a
gyermekvédelmi torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok a csaladi bolcsddébol:

a)

b)
©)
d)
e)
f)

fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, kifizetbhely, Onkorményzat, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo6 adatok
a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza.

a csaladi bolcsddei fejlodéssel kapcsolatos adatok a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek,

a gyermek csaladi bolcsddei ellatdssal kapcsolatban a gyermek lakohelye szerint illetékes
jegyzonek,

egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotdnak megéllapitasa
céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel foglalkozé
szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz,
ha a csaladi bolcs6de szolgaltatast nyajté személy a gyermekek védelmérdl szolod torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek —
mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos vesz€lyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

Az adatkezelés rendje

1.

A csaladi bolcs6dében adatkezelést végzo személy adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy
az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes.

A gyermekvédelmi toérvény alapjan a nyilvantarthaté adatok korébe nem tartozd Onkéntes
adatszolgaltatashoz a sziil6 irasbeli nyilatkozatat kell kérni.

A csaladi bolcs6débe felvett gyermekek nyilvantartdsdra szolgdlod felvételi adatlapot és a
nyilvantartasi lapot a szolgéltatast ny(jto személy kezeli.

A gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok kezelésében kozremiikodik a munka és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott koordinator.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg megallapitdsahoz sziikséges adatok
kezelésében kozremiikodik a koordinétor.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzési id6 a
pedagogiai szakszolgdlati iratok ¢és a gyermek ellatdsa, téritési dijak esetében 5 ¢év,
gyermekvédelmi tigyekben 3 év.

12



Titoktartasi kotelezettség

Az ligyvezetdt, koordinatort, adminisztratort, szolgaltatast nyjté személyt, segitdt, tovabba azt, aki
esetenként kozremikddik a gyermek feliigyeletének ellatasdban, hivatasanadl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényre, adatra, informéciora vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil
fennmarad.

A gyermek sziil6jével kozolhetdé minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti
sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre vonatkozik (magatartasra, mulasztasra, allapotra),
amely a gyermek testi, érzelmi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a csaladi bolesdde halozaton beliili szakmai megbeszélésekre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a megbeszéléseken.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik az ellatottak adatainak a gyermekvédelmi torvényben
meghatarozott nyilvantartasra és tovabbitdsdra. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és
abban kozremiikodék azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo6 eldirdsokat. Az Erintett tajékoztatast
kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes adatainak helyesbitését vagy torlését a
vonatkoz6 térvényben eldirt mddon.

V. AZERINTETT JOGAI ES AZOK ERVENYESITESE

Tajékoztatas kérése

Az FErintett a személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogait az Adatkezeldhdz eljuttatott kérelme
Utjan gyakorolhatja. Az Adatkezeld koteles tajékoztatast adni az FErintett altal kezelt adatokkal
kapcsolatban, beleértve az adatkezelés céljat, jogalapjat, terjedelmét, idotartamat, az adatfeldolgoz6 nevét
és cimét, valamint az adatvédelmi incidensek koriillményeit. Az Erintett szoban és irasban is el6terjesztheti
a kérelmét, melyet az Csaladi bolcsdde/napkdzbeni gyermekfeliigyelet jogosult dolgozoja jegyzokonyvbe
vesz. Az Adatkezel6 koteles biztositani, hogy az Erintett betekinthessen a személyes adatait tartalmazo
nyilvantartasokba, ligyelve a tobbi érintett adatainak védelmére.
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Az adatok helyesbitése, kiegészitése

Az Erintett jogosult a pontatlan vagy hianyos személyes adatainak helyesbitését vagy kiegészitését kérni
az Adatkezel6tol. A helyesbitést az adatkezelést végzd dolgozd haladéktalanul elvégzi. A kiegészitéshez
sziikséges informaciokat az Erintett koteles atadni, és sziikség esetén hozzajarulast adni.

Az adatok torlése

Az Adatkezel$ kételes az Erintett személyes adatait torolni, ha az adatkezelés jogellenes, az Erintett
visszavonja hozzajarulasat, az adatok kezelésére mar nincs sziikség, az Erintett tiltakozik az adatkezelés
ellen ¢és az Adatkezel6 nem jogosult a tovabbi adatkezelésre, vagy jogszabaly vagy birosagi/hatosagi
hatarozat eldirja. A torlést az Adatfelelds vagy az altala kijeldlt tigyintézé legfeljebb harom munkanapon
beliil koteles végrehajtani.

Az adatok korlatozasanak joga

Az Erintett kérheti az adatkezelés korlatozasat, ha vitatja az adatok pontossagat, jogellenes az adatkezelés,
de ellenzi a torlést, tiltakozik az adatkezelés ellen, vagy az Adatkezeldnek mar nincs sziiksége az adatokra,
de az Erintett jogai védelméhez sziikségesek. A korlatozas fennallasa alatt az adatok csak tarolhatok,
kivéve, ha az Erintett hozzajarul, vagy jogi igények eléterjesztéséhez sziikségesek.

Az Erintett tiltakozasi joga

Az Erintett jogosult tiltakozni személyes adatainak kezelése ellen, ha az adatkezelés az Adatkezel$ vagy
harmadik személy jogos érdekén alapul, kozérdekli adatkezelés, vagy kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében torténik. Az Adatkezeld ebben az esetben csak akkor kezelheti tovabb az
adatokat, ha bizonyitja, hogy kényszeritd erejii jogos okai vannak, amelyek elsdbbséget élveznek az
Erintett érdekeivel szemben, vagy jogi igények elSterjesztéséhez sziikségesek.

Adathordozhatésaghoz valé jog

Az Erintett jogosult arra, hogy a ra vonatkoz6 személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashaté formatumban megkapja, illetve hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa,
ha az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy automatizalt modon torténik.

Az Adatkezel6 egyéb intézkedési kotelezettsége

Az Adatkezel§ kételes értesiteni mindazokat, akiknek korabban tovabbitotta az Erintett adatait, az adatok
helyesbitésérdl, torlésérdl vagy az adatkezelés korlatozasarol, kivéve, ha ez lehetetlen vagy aranytalanul
nagy erdfeszitést igényel. Az Erintett kérésére az Adatkezelé tajékoztatast ad azon cimzettekrdl, akik
részére az adatok tovabbitdsa megtortént.
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A kérelmek elbiralasara vonatkozé eljarasi szabalyok, az Erintett jogorvoslati lehetdsége

Az FErintett kérelmét az Csaladi bolesdde/napkozbeni gyermekfeliigyelet iktatja és az Adatfelelés szamara
tovabbitja. Az Adatfelelés haladéktalanul megvizsgilja a kérelmet és sziikség esetén beszerzi a sziikséges
dokumentumokat. Az Adatkezelé az Erintett kérelmét legfeljebb 30 napon beliil koteles elbiralni és dontést hozni,
amelyrél az Erintettet indokolatlan késedelem nélkiil értesiti. Ha az Adatkezel® a helyesbités, zarolas vagy torlés
iranti kérelmet nem teljesiti, a kézhezvételtdl szamitott legfeljebb egy honapon beliil koteles indokolni a dontést és
tajékoztatni az Erintettet a jogorvoslati lehetdségekrol.

Az adatkezel6 adatai:

Adatkezelé megnevezése: Liliput Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag
Adatkezel6 cégjegyzékszama: 13-09-230629

Adatkezel6 adoszama: 23986590-1-13

Adatkezel6 székhelye: 2143 Kistarcsa, Szabadsag ut 56/a.

Adatkezel6 képviseldje: Adamcsek Angelika ligyvezetd

Adatkezel6 elektronikus elérhetdsége: adamcsek.angelika@multigroup.hu

JOGERVENYESITESI LEHETOSEGEK

Az ¢érintettek jogosultak személyes adataik kezelésérdl, felhasznalasarol tajékoztatast kérni. Az adatkezeld a
kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 30 napon beliil kdzérthet6 formaban — az
érintett erre iranyuld kérelmére irasban — adja meg a tajékoztatast.

Az az érintett személy, aki ugy érzi, hogy az adatkezelé megsértette személyes adatai védelméhez valod jogat,
igényét polgari birosag eldtt érvényesitheti, vagy kérheti az adatvédelmi biztos segitségét. Az erre, valamint az
adatkezeld kotelezettségeire vonatkozd részletes torvényi rendelkezéseket a 2011. évi CXII. Torvény az
informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol tartalmazza. Jogorvoslati lehetéséggel (birosagi
eljaras mellett), vagy panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal is lehet élni:

Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsag
Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11
Telefon: (06 1) 391 1400

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: www.naih.hu

Budapest, 2024.07.08

Liliput Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag
Képviseli: Adamcsek Angelika ligyvezetd
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