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BEVEZETO

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti
mukodésének legfontosabb alapelveit, a vezetok és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd
kotelezettségeit és jogait, egymashoz vald viszonyat és a kiilsd kapcsolattartds modjat
hatarozza meg

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabélyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben. A SZMSZ tartalma nem allhat
ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokkal,
nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha
maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

JOGSZABALYI HATTER:

=

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

Az allamhdaztartasrol sz6l6 2011. CXCV. térvény

3. 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

no

4. 1999. évi XLIL torveny a nemdohanyzok védelmerdl
5. 363/2012.(XI11.17.) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol
6. Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XI1. 31.)

korméanyrendelet (a tovabbiakban: Amr.)

7. 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlOség
elémozditasarol

8. A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI — rendelet

9. A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény.

10. Torvény végrehajtasarol a kozoktatdsi intézményekben 138/1992. (X.8) Korm.
Rendelet

11. A munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. torvény

12.326/2013. VIIL.30. Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo

13. A 257/2000.(X11.26.) Korm.rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

14. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény

15. A nemzetiségek jogair6l szol6 2011. évi CLXXIX. torvény

16. A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szold
44/2007. (XI1. 29.) OKM - rendelet

17.2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

18. Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete

19. Az 6voda miikodését és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (OH)
A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
A nemzetiségi Ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsanak
iranyelve
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20.335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl ok

21.138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

22.1997.¢vi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

Az SZMSZ idébeli hatalya
A szabalyzat az intézmény nevelOtestiiletének elfogaddsa utan az intézmény fenntartdjanak

jovahagyasaval valik érvényessé, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ személyi hatilya Kiterjed:

* Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalositasaban.

* A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

* Az 6voda, f6z6 konyha, altalanos iskolai tdlalokonyha teriiletére.

I. RESZ
AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE, EGYEB
SZABALYOK

1. Az intézmény neve: Nagyléci Csicsergé Ovoda és Konyha

Az intézmény cime: 3175. Nagyloc, Rakoczi ut 135.

Az alapitéas éve: 2013. januar 1.

Moédositas 1: 2016. 11. 17.

Modosités 2: 2017. 01. 30.

Az intézmény tipusa: Ovoda

Az intézmény OM azonositdja: 202342

Torzskonyvi azonositd szam: 807986

Adbdszam:15807982-1-12

KSH. Statisztikai szamjel:15807982-8510-322-12

Alapité okirat:

A Nagyloci Csicsergé Ovoda Alapité Okiratat Nagyloc Kozség Onkorméanyzat Képvisel6-
testiilete a 197/2012.(X11.14.) sz. hatarozataval hagyta jova, 2013. januar 1-jei hatallyal.

Moédositotta: Nagyloc Kdzség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 147/2016.(XI1.8.) sz.
hatarozataval 2017. januar 1-jei hatallyal.

Az alapito6 okirat szama: 1-2/2016.
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1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Nagyloci Csicsergé Ovoda és Konyha

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. sz¢khelye: 3175 Nagyloc, Rakoczi ut 135.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 Konyha 3175 Nagyloc, Rékoezi ut 93.
2|  Altalanos Iskola Talalokonyha 3175 Nagyloc, Rakocziut 117.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. januar 1.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Nagyloc Kozség Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 3175 Nagyloc, Marcius 15 tér 4.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1. Rakoczi Ferenc Boleséde, Ovoda, 3170 Szécsény, Rakoczi ut 90.
1|  Altalanos Iskola, Gimnazium és

Szakkozépiskola

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. A koltségvetési szerv iranyitod szervének

3.1.1. megnevezése: Nagyloc Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 3175 Nagyloc, Marcius 15 tér 4.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Nagyloc Kozség Onkorményzata
3.2.2. székhelye: 3175 Nagyloc, Mércius 15 tér 4.
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4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szo6lo 2011.
évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja és a nemzeti kdoznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 8. §-a szerinti 6vodai ellatas.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szakagazat megnevezése
szama
1 851020 Ovodai nevelés

43. A kéltgégvetési szerv alaptevékenysége:
4.3.1 Ovodai nevelés

ovodai nevelés, nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése, a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok ovodai nevelése, azoknak a
sajatos nevelési igényll gyermekeknek, tanuloknak az 6vodai nevelése, akik az e célra
létrehozott gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatdsi intézményben,
ovodai csoportban, iskolai osztadlyban, kollégiumi csoportban eredményesebben
foglalkoztathatdéak,halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integralt felzarkoztatd
foglalkoztatasa, 6vodai fejlesztd program szervezése.

4.3.2 Btkeztetés

A koltségvetési szerv 3175 Nagyloc, Rakdczi ut 135. szam alatti sz€khelyén ellatja az
ovodas gyermekek ¢és az oOvoddban foglalkoztatottak étkeztetését, a raszoruld
gyermekek intézményen kiviili sziinidei étkeztetésének biztositasaval Osszefiiggd
feladatok ellatasat, kifizetések teljesitését,

a 3175 Nagyloc, Rakoczi ut 117. szam alatti telephelyén ellatja az altalanos iskolai
tanulok és pedagdgusok étkeztetését, a rdszoruld gyermekek intézményen kiviili
szlinidei étkeztetésének biztositdsaval Osszefliggd feladatok ellatasat, kifizetések
teljesitését,

a 3175, Nagyloc Rékoczi ut 93. szam alatti telephelyén biztositja a Nagyloc Kozség
Onkorméanyzata altal ellatott szocialis étkeztetést, alkalmazotti és vendégétkeztetést.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
1 013350 Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
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2 041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas
3 041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas
4 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas
5 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
6 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
7 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
8 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
9 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
10 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
11 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
12 107051 Szocialis étkeztetés
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Nagyloc kozség kozigazgatasi
teriilete.
5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése
5.1. A koltségvetési szerv vezetjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezet6jét a
kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény 23. §-a alapjan
nyilvanos palyazati eljaras utjan hatarozott idére nevezi ki Nagyloc Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete.
5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 kozalkalmazotti kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény
2 munkaviszony Munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény
3 megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény
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6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A koznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: 6voda

6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, nemzetiséghez
tartozok ovodai nevelése, a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd sajatos
nevelési igényl gyermekek ovodai nevelése, ellatasa.

6.1.3. gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a
Nagyloci Kozos Onkormanyzati Hivatal (3175 Nagyloc, Marcius 15 tér 4.) 1atja

el.

6.2. A feladatellatasi helyenként felvehetdo maximalis gyermek-, tanulolétszam a koznevelési

intézmény
maximalis
feladatellatasi hely megnevezése tago.zat“ . gyermek-,
megjeldlése b
tanulolétszam
1|  Nagyléci Csicsergd Ovoda és Konyha 52 16
6.3. A feladatellatast szolgdlo ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés funkcioja,
szama joga vagy a célja
vagyon
hasznalati joga
3175 Nagyloc, Rakoczi ut 27/1 Vagyon ovoda
135. hasznalati joga.
Nagyloc Kozség
Onkorményzata,
mint tulajdonos
az ingo ¢€s
1 ingatlan
vagyont az
intézmény
ingyenes
hasznélatdba
adja feladata
ellatasahoz.
2| 3175 Nagyloc, Rakoczi at 88 Vagyon altalanos
hasznalati joga. iskola talalo
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117.

Nagyloc Kozség
Onkorményzata
mint tulajdonos
az ingo ¢€s
ingatlan
vagyont az
intézmény
ingyenes
hasznalataba
adja feladata
ellatasahoz.

konyha

3175 Nagyloc, Rakoczi ut
93.

100

Vagyon
hasznalati joga.
Nagyloc Kozség
Onkormanyzata
mint tulajdonos
az ingo ¢€s
ingatlan
vagyont az
intézmény
ingyenes
hasznalataba
adja feladata
ellatasahoz.

f6z6 konyha

2. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, TAGOZODASA

2.1. A vezetés strukturaja

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges
cél, hogy az intézmény feladatat zavartalanul és zokkendmentesen lassa el a jogszabalyi

eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény szervezeti hierarchidjat, az ala, folé és mellérendeltséget, valamint a

munkamegosztast az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

2.1.1. Az intézményvezeto

Az intézmény élén a Nagyloc Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete altal kinevezett
egyszemélyi felelds vezetd all. Az intézményvezetdt a Képviseld-testiilet bizza meg palyazat
utjan a jogszabalyban meghatarozott, de legfeljebb 6t évig terjedd hatarozott idore. Felette az

egyéb munkaltato jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézményvezetd egy személyben felelds az intézmény miikodéséért, a szakmai munkaért,

gazdalkodasaért.

Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi

CXC 2 — 4. szamu mellékletei alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
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rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi XXXIII
torvényt €s a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl €s a kdzalkalmazottak jogallasardl sz61o
1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIIIL.30.) Kormany rendeletét kell alkalmazni.

Az intézményvezetd feladatat a fenntartd altal meghatarozott munkakdri leirds alapjan végzi.
A munkakori leiras az SZMSZ 2. melléklete.

Az intézményben dolgozok felett a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja,
akinek kozvetlen ¢és vezetdi iradnyitdsa ald tartoznak a kovetkezd munkakdrben
foglalkoztatottak:
a) ovodapedagdgusok
Feladatat az intézményvezetd altal meghatarozott munkakori leiras alapjan végzi,
mely az SZMSZ 2. melléklete.

b) nevel6 munkat segit6 alkalmazottak
pedagogiai asszisztens

dajka

Munkakori leirasa az SZMSZ 2. melléklete.
c) Konyhai dolgozok
¢lelmezésvezetd
szakacs konyhai
kisegitd
Feladatukat az intézményvezetd altal meghatarozott munkakori leiras alapjan végzi, mely az
SZMSZ 2. melléklete.

2.2. Az intézmény szervezeti tagozodasa

Az intézmény harom egységre tagozodik:
a) Gazdasagi egység
b) Szakmai egység,
c) Konyhai egység.

2.2.1 Gazdasagi egység )
A gazdasagi, munkaiigyi és miiszaki feladatok ellatasat a Nagyloci Ko6zos Onkormanyzati
Hivatal (3175 Nagyloc, Marcius 15. tér 4.) végzi.

2.2.2 Szakmai egység

Az intézmény keretein beliil 6nall6 szakmai egységben miikddik az 6vodai nevelés, ellatas.
2.2.3. Konyhai egység

Az intézmény telephelyein: a Konyhan és az Altalanos iskolai Talalokonyhan torténik a
gyermekétkeztetés, intézményen kiviili sziinidei gyermekétkeztetés, szocidlis étkeztetés,
munkahelyi étkeztetés ellatasa.

A szakmai ¢és konyhai egységek egymas mellett, egymast kiegészitve szorosan
egytttmiikodve latjak el tevékenységiiket, egy intézményvezetd iranyitasaval.
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1. rész
AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO

MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

Az 6voda kozosségei:

Az ovoda alkalmazotti kozosségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.

A nevelétestiilet az intézmény pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve.

Tovabbi foglalkoztatottak a nevel6-oktaté munkat segité ovodai dajkak, pedagogus
asszisztens, kisegitéalkalmazottak (konyhai dolgozok).

A Sziil6i Munkakoézosség megbizott tagjai, véleményezési, egyetértési jogokat

gyakorolnak az 6voda mitkddésével kapcsolatban.

3.A miikodés rendje, ezen beliil a személyek, tanulék fogadasanak (nyitva tartasanak)

rendje és a vezetok nevelési-oktatasi intézménvben valo benntartéozkodasanak rendje:

3.1.A miukodés rendje /EMMI-4.§ (1):

Altalénos szabalyok

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg, mely a neveldtestiilet altal
elfogadott. A nevelési év szeptember 1-tél-kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az 6voda 5
napos munkarenddel {izemel.

A munkatervhez ki kell kérni:

- az 6vodai sziil6i szervezet (k6z0sség) véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:

- az O6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznélasat,

- a szlinetek idOtartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai iinnepek megilinneplésének iddpontjat
- aneveldtestiileti értekezletek idopontjat.

- évente, a munkatervben aktualizalva

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.
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3.2. Napirend.

Az dvodéban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az évodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék. /hetirendet, napirendet a csoportnapl6 tartalmazza. /

Az 6voda:
- nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig,
- a nevelés nélkiili munkanapokroél legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zOen a

sziiloket tajékoztatni kell. A tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.

3.3. A nyitva tartas rendje:

A nyitvatartasi rend értelemszerlien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik. Az intézmény mindig a sziil6i igénynek megfeleléen tart nyitva/sziil6i
igényfelmérés minden év szeptemberében / 7 6ratol 17 éraig, hetente 50 6raban.

Ovonéi tigyeletet 7.00-tol 17. 6raig tartunk (sziil6i igények figyelembe vételével)
Az intézménybdl a gyermeket:

- a foglalkozéasokat kovetden:

- ha ebédet nem igényel 11.30. 6ratol - 12.00 oraig,

- ha ebédet igényel 12.30 6ratol - 13.00 oraig lehet

- délutan: 14.30 6ratol — legkésdbb 17. oraig kell elvinni.

A sziil6 engedélyével a gyermeket mas felndtt, irasbeli engedélyével kiskort testvér elviheti
az 6vodabol. A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni a
csoport 6vo ndjének, ill. 6vodai dolgozdknak. Tavozaskor 6vondnek, dajkanak jelezve viheti

haza a gyermeket.

Az intézmény elébb szabalyozott idOponttol vald eltérd nyitva tartasara (elozetes kérelem
alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt a fenntartd beleegyezésével.

3.4. A vezetok nevelési —oktatasi intézménvben valo benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek, ezért az oOvodavezeté a helyettes vezetdvel
ellentétes miiszakban van beosztva

a)._ Munkaidd nyilvantartas vezetésének szabalyai:

A munkaidé-nyilvantartasra vonatkozé szabalyok
11
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b.)Munkaidd-nyilvantartas tartalma:

- anevelési-oktatasi intézményben toltott idot, illetve a helyettesitési id6t kell vezetni
- ¢éves szinten a szabadsagolasi tervet az 6vodavezetd késziti el és fogadtatja el

a Fenntartoval

3.5.A nyilvantartas vezetésének eljarasrendje

Célja: az intézményben dolgozd munkavallalok munkaidejével €és szabadsag kiadéasaval
kapcsolatos adatok nyilvantartdsa. Valamint a munkaidé tényleges kimutatdsa a
hatékony, nyomon kovethet6 €s ellendrizheté munkavégzés érdekében.

Hatokore: az 6voda dolgozoéi
Felel6s: 6vodavezetd

A pedagogiai munkat kozvetleniil és kozvetve segitOk napi rendszerességgel folyamatosan

vezetik a jelenléti iven az érkezés €s tdvozas pontos idejét.

Munkaidé kedvezményre jogosult:

Kotelez6 6raszam az 6vodapedagogus esetében 32 6ra
Ovodavezetd kotelezO draszama: heti 12 ora

Eves szinten a dolgozok szabadsagat az dvodavezetd tartja nyilvan a szabadsagolasi tervben.

A munkaid6é-nyilvantartds dokumentumait az 6voda egyéb dokumentumainak taroléasi

szabalyai szerint kell kezelni.

A pedagdgus altal ellatand6 feladatok:

Az 6vodapedagogus feladata, hogy:

- nyilvantartds vezetéssel kapcsolatos eldirasokat megismerje €s betartsa
- anyilvantartast, a neveldi szobaban kijelolt helyen tartsa, €s azt naponta ott toltse ki.
- anyilvantartas kezel6je az 6vodavezetd altal megbizott 6vodapedagodgus.

A nyilvantartas kezel6 feladata:

- biztositja a dolgozoknak a megfeleld nyomtatvanyt

- ellendrzi a nyilvantartasokat

- ellendrzi a havi 6sszesitoket

- azellendrzés tényét alairasaval igazolja

- amennyiben az ellendrzés soran eltérést tapasztal, megbeszéli az 6vodapedagogussal a
nyilvantartas kétséges adatainak helyességét és a munkaidé-nyilvantartast kijavittatja.

Az intézményvezetd feladata: A fenntart6, vagy mas hivatalos személy ellendrzése

alkalmaval a dokumentumot atadni.
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3.6. Ovodavezeté: az dvoda egyszemélyi felels vezetdje.

Az 6vodavezetd feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a kozoktatasrol szold torvény

allapitja meg.

a)

Az ovodavezeto felelos

az 6voda szakszeri és torvényes mukodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak mikodéséért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a kozéptava pedagdgus-tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adat tovabbitasanak szabalyossagaért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi el6irasok betartasaért,

az  6voda  koltségvetésében  meghatarozott  eldiranyzatok  felhasznalasanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhatd takarékossag
mellett,

a nem dohédnyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

jogszabalyok altal a vezetéhoz utalt feladatok ellatasaért;

gyakorolja a munkaltatoi jogkort;

dont az 6voda miikddésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy

kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe;
képviseli az intézményt;

az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések
tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja;

f) feladatkorébe tartozik kiilonosen:

a nevel6testiilet vezetése,

a neveldmunka iranyitasa és ellenérzése,

a nevelQtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése €s

ellendrzése,

az 6voda mitkdodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a pénziigyi-
gazdasagi feladatokban vald megallapodasban rogzitett munkamegosztids szerinti
k6zremuko6dés,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, kézalkalmazotti tanaccsal, sziil6i
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szervezetekkel vald egyiittmiikodés,

* anemzeti és ovodai linnepek méltd megszervezése,

* agyermekvédelmi munka irdnyitasa,

* agyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

+ agyermek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése,

« agyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziil6k
azt igénylik,

* aszllok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore
fizetési kotelezettség harul,

» az ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6 altal
meghatarozottak szerint, a hataridé lejarta eldtt legalabb 30 nappal,

* azigazgatasi feladatok ellatasa, kiilonosen:

= az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartdsa, az illetékes jegyzd értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az 6voda székhelyén van,
a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,

= atankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcesolatos igazolasok
kiadésa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

= a szil6k értesitése az ovoda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol vald torlésr6l, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést jogszabaly eldirja;
* A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait az intézményvezeto latja el,

ennek érdekében:

= kijeloli a nyilvantartas kezeléséért, ellendrzéséért felelds személyt

* meghatarozza az adat- és informaciéaramlas rendjét

= a nyilvantartds vezetésének sziikségességérol ¢és modjarol, valamint az
informacioszolgaltatasi kotelezettségrol, neveldtestiileti értekezleten, illetve egyéb
formaban tdjékoztatja az Ovodapedagdégusokat, kijeloli a nyilvantartas tartasi
helyét, mely szerint a nyilvantartasokat a neveldi szobaban kijelolt helyen kell
tartani.

g) kizarolagos jogkorébe tartozik:

* ateljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa
* akdotelezettségvallalas,

* akiadményozas (alairés),

* a fenntart6 el6tti képviselet;

4. A pedagégiai munka belsé ellendrzési rendje

A (20/2012.EMMI (V111.31.) rendelet) alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban
szabalyozni kdoteles a pedagdgiai munka belsd ellendrzési rendjét.

Az intézményvezeté a nevelGtestiilettel rendszeresen, havonta egy alkalommal szakmai
megbesz¢€lést tart az informaciok cseréje, valamint az aktudlis feladatok megbeszélése
érdekében.
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A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagobgiai tevékenységére kiterjed.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi

feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellenOrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

4.1.A pedagogiai munka belso ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények

* fogja at a pedagogiai munka egészét,
* segitse eld valamennyi pedagdgiai munkaemelkedd szinvonalu ellatasat,

» afoglalkozasokkal szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje

a pedagogus altal elért eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

* tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

* asziili kozosség észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai mddszer megtalalasat,

* biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

* tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat, hatékonyan miikodjon a megelézo szerepe.

4.1.2) A pedagéogiai munka belso ellendrzésére jogosultak

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altaldnos jogkorben jogosult:
az intézmény vezetdje

A pedagogiai munka belsd, valamilyen témaju, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az
intézmény valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

4.1.b) A pedagogiai munka belsé ellen6rzésének formai

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:
- szobeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- foglalkozas, latogatas,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belso ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

Az intézményvezetd minden évodapedagdgus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran. Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja amunkacsoportok
vezetot.

A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, tapasztalatait, megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket.

5.A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérodl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1. f.) a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzataban
szabalyozni koteles a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménvybe 1épése és ott tartdzkodasa a

kovetkez6k szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hoz6 sziild

- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltdztetésére és 6vondnek feliigyeletre dtadasara,

valamint a kisér6 tavozasara,

- a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotdl vald atvételére, atoltoztetésére, valamint a

tdvozasra sziikséges idopontig

Ezekben az iddpontokban az intézmény dolgozdja, dolgozoi a hazirendben meghatarozott
rend szerint tartanak tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott iddben érkezik az
intézménybe, valamint,

- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- a szlilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve

- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartdzkodaskor
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- a fenntartoi, szakhatosagi, szakértdi és egyéb hivatalos latogatasok az 6vodavezetd
jelenlétében torténik.

Reklamtevékenység szabalyozasa

A Nagyloci Csicsergé Ovoda csak az dvodapedagogiai tevékenységiinket segitd,
tdmogatd reklamtevékenységet folytathat. Minden mas jellegti
reklamtevékenység, amely nem egyeztethetd 0ssze 6vodapedagdgiai

tevékenységkoriinkkel, nem engedélyezett intézményiinkben.

6. Az intézménvvezeto akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles az intézményvezetd
akadalyoztatdsa esetére a helyettesités rendjére vonatkoz6 rendelkezéseket.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy
akadalyoztatdsa esetén a vezetdi feladatokat ellassak:

Az intézményvezeto tartds tavollétében — az altala megbizott 6vodapedagodgus- helyettesiti.
Tart6s tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado tavollét.

A vezet0 helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo

intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirdsaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem
donthet.

7. A sziilok és ovoda kozotti kapcsolattartas rendje:

A sziil6i szervezettel valé egyiittmiikodés szervezése az ovodavezetd feladata. Az
o6vodavezetd és a sziildi szervezet képviseldje az egylittmiikodés tartalmat és formajat az
ovodai munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A sziiléi szervezet mikodési feltételeinek biztositasarél az Ovodavezetd
gondoskodik.

* A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziil1 szervezetnek egyetértési vagy
véleményezési jogosultsdga van. A meghivokhoz mellékelni kell az elGterjesztés
irasos anyagat. A meghivot, az értekezletet megel6zéen 8 nappal korabban kell
megkiildeni.

* Az sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol:
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= az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
= 3 Hazirend elfogadasakor.

A sziil6i szervezet véleményét be kell szerezni:

= a Helyi Ovodai Nevelési Program elfogadasa elét,
= anevelési év rendjének elfogadasa elott, intézményi munkaterv

elfogadasakor.

* Ha a sziiléi szervezet az 6voda miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a neveldtestiilet hatdskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a
javaslat eloterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet
Osszehivasaval — az 6vodavezetd gondoskodik.

A sziil6i szervezet javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

* az 6voda miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

* az O6voda irdnyitasat, a vezet0 személyét,

* az ovoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
» a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet

A nevelGtestiilet miikodésére vonatkozd altalanos szabalyok, a nevelOtestiilet feladatai és
jogai.

8.A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési ¢s javaslattételi jogkorét a kozoktatasi
torvény 56-57. §-ai, valamint a rendelet 29. §-a hatarozza meg, ezen kiviil a 20/2012. EMMI
(VI1.31.) rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet
értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idOponttal az dvoda
vezetdje hivja dssze.

Az 6vodavezetd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasarol a napirend harom

nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez az
o6vodapedagdgusok egyharmaddnak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az
értekezletet foglalkozasi 1don kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze
kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A neveldtestiileti értekezletet az dvodavezetd késziti eld. A nevel6testiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja

* A Helyi Ovodai Nevelési Program,
s az SZMSZ,
* a Hazirend,
* az éves munkaterv,
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* az 6vodai munkara iranyulo atfogo6 elemzés,
* abeszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az o6vodavezetd az eldterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb

nyolc nappal gondoskodik az 6vodaban torténd kifiiggesztésérol.

A nevelGtestiileti értekezlet oda vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorld sziil6i munkakozosség képviseldjét.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az Ovodavezetd altal megbizott
ovodapedagogus latja el. A jegyzokonyv hitelesitését az értekezleten aldirasukkal végzik a
megjelent dolgozok.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli Szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az o6vodavezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapesolatos teenddk:

* A jegyzOkonyvet a megbizott 6vodapedagogus vezeti.
* Az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
* Az o6vodavezetd, a jegyzokonyvvezetd €s két hitelesitd irja ala.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit

egyszerl szotobbséggel hozza.

Az o6vodavezetéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti  értekezlethez a
nevelGtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezleténekhatarozatképességéhez
a Nagyloci Csicsergd Ovodaban dolgozok kétharmadénak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviill kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és a fejlesztési elképzelések tadmogatasarol
(vagy elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

A neveldtestiilet feladatai és jogai:
A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak a kozossége, legfontosabb tanicskozd és

hatarozathoz6 szerve. Tagjai az intézmény valamennyi évodapedagoégus munkakdrt betoltd
alkalmazottja.

A nevelotestiiletnek dontési jogkore van:

» aSzervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadasa, modositasa,
» aHelyi Ovodai Nevelési Program elfogadasa, modositasa,
* anevelési évre sz0l6 Munkaterv elfogadasa,
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* a Hazirend elfogadasa, modositasa,

» aPedagogus Tovabbképzési Program és Beiskolazasi Terv elfogadasa,

* anevelési intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
* anevelOtestiilet képviseletében eljardé 6vodapedagogus kivalasztasaban,

* a szakmai munkacsoportok vezetdinek megvalasztasa,

» a gyermekek iskolakésziiltségének megallapitasa,

» sajat feladatainak atruhazasaban.

A nevelotestiilet véleményezési jogkorrel bir:

- intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetdi program szakmai véleményezésében,
- atanév rendjének kialakitasaban.

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkatervben meghatarozott szamu
¢s témaju értekezletet tart. Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze abban az esetben, ha azt a
vezetdség sziikségesnek tartja, vagy a nevelOtestiiletnek legalabb az 1/3-a kezdeményezi.

A neveldtestiilet dontéseit és hatirozatait altaldban — a jogszabdlyokban meghatdrozottak

kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

9. A Kkiilsé6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,

valamint az iskola-egészségiigyiellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval valod

Kkapcsolattartas:

A Kkiils6 kapcsolatok célja: A Nagyloci Csicsergé Ovoda és Konyha a helyi 6vodai nevelési
programjdban megtervezett kapcsolatrendszerrel segitse az intézmény milkodésének
zavartalansagat, szakmaisaganak fejlodését, pedagodgiai presztizsének gazdagitasat.

» Jaruljon hozza a "nyitott 6voda" kiteljesedéséhez az 6vodai nevelési programok
megismeréséhez, az informacio biztositasdhoz.

* Szolgalja a térség kulturalis életének megismerését, értekeinek felfedezését, az ember
alkotta targyi kornyezet tiszteletét, megbecsiilését, védelmét.

Az 6voda kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel, amelyek az évodaba lépés elott
(gyerekhaz), az 6vodai élet alatt (pedagdgiai szakszolgalat intézményei, kozmiivelddési
intézmények) és az 6vodai élet utan (iskola) meghatirozo szerepet toltenek be a gyermek
¢letében. A kapcsolattartds formai, modszerei alkalmazkodnak a feladatokhoz és a
szlikségletekhez. A kapcsolatok kialakitasdban ¢és fenntartasdban az Ovoda nyitott és
kezdeményezd.
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Az 6voda és Gyerekhaz kapcsolata

Majdnem minden gyermek ovodai élete elott jar a helyi Gyerekhazba. Nagyon jol felkésziti a
gyermekeket az Ovodai életre, ezt a kapcsolatot fontosnak tartjuk, a jo szakmai
egylittmiikddést a gyermekek fejlddését szolgalja.

Az 6voda - iskola kapcsolata

A pedagogiai munkank megujitasanak idészakaban (6vodai integracids fejlesztd program,
kompetencia alapti 6vodai nevelés alkalmazasa) az eddigieknél szorosabb és hatékonyabb
egylittmikodésre van sziikkség az 6vodak és az iskolak kozott. Fontosnak tartjuk az azonos
szellemiség érdekében a folyamatos, rendszeres, hagyomanyteremtd- és megtartd kapcsolatot,
egylittmiikddést dvodank és az iskola kozott. A kapcsolat felvétele, az iskola felé nyitas és a
hatékony, kolcsondsen gazdagitd szakmai egyiittmiikddésben a kezdeményezd Szerep az
6vodaé, az 6vodapedagdgusoké.

Az 6voda és a kozmiivelddési intézmények kapcsolata

Folyamatos, rendszeres kapcsolatot épitettiink ki a rkultarakdzvetités" helyi
intézményeivel (Mlvelddési Haz- Nagyloc, Szécsény, Konyvtar).

Fontosnak tartjuk, hogy az 6voda fényes ablakabol, tagas kertjén, udvaran tulra is
tekintsiink, s mas nevelési szintercket is bekapcsoljunk a gyermekek harmonikus,
sokoldalu személyiségfejlesztésébe.

Az 6voda és a fenntarto kapcsolata

Folyamatossag, rendszeresség ¢€s kolcsondsség jellemzi e kapcsolatot, amely biztositja
a Nagyloci Csicsergé Ovoda 6nallo, zavartalan, jo szinvonalon valé miikodését.

A Nagyloci Onkorményzat Képvisel6testiilete, mint fenntartonk az egyiittmiikddés
soran biztositja intézményiink autondomidjat, tdimogatja és segiti a hatékony és sokféle
értéket képviseld dvodai nevelémunkank megvaldsitasat.

Az 6voda és a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat/képviselok kapesolata

Az 6vodankba jar6 roma nemzetiséghez tartozd gyermekek nevelése érdekében
folyamatos és kolcsonds egyiittmiikodésre, hagyomanyteremtd kapcsolatra toreksziink
a Nagyloci Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal (késébb RNO) és képviseldikkel.

Az 6voda és a RNO kozott 1étrejott ,egyiittmiikodési megallapodas™ szabélyozza,

illetve segiti kapcsolattartasunkat.

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot
tart szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt Szécsény Jarasban ¢€s
megyénkben miikodd intézményekhez €s szervezetekhez.
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a gyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,

a gyermekvédelmi hatdsagokkal,

Pedagogiai Szakszolgélattal

a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsag és Fejlesztd
Kozponttal,

a torténelmi egyhazak szervezeteivel,

a helyi Idések klubjaval,

a pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal és szakszolgalattal.

A kiilonb6z0 intézményekkel vald egyiittmitkddés tartalmi feladatait az éves munkatervek

tartalmazzak.

Mas oktatasi intézménvyekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,
- kulturalis,

- sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:

- rendezvények,

- versenyek.

- bemutatkozas

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket

biztosithatnak egyes eszkozeik eértékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik

hasznalatba adasakor.

A Karpat-medence magyar nyelvii intézményei kozotti oktatdsi tér kialakitasa
érdekében az 6voda a kiilhoni magyar 6vodakkal kapcsolatépitésre torekszik, és -

lehetéségei szerint - szakmai kapcsolatot tart fenn.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- atamogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény
anyagi helyzetérol,

- tamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
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- az intézmény a kapott timogatasrol és annak felhasznalasardl olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbdl a tamogatés felhasznaldsanak modja,
célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithat6 legyen; a timogatd ilyen
iranyu informacioigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tamogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

Civil szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a Nagylocon miikodoé civil szervezetekkel: Nagyloci
Nyugdijasokért ¢és Hadirokkantakért Egyesiilettel, Nagyloci Faluvédd Egyesiilettel,
Sportegyesiilettel, Polgardrséggel, Alapitvanyokkal.

10. Az innepélyek, megemlékezések rendje, 2a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok rendje:

Az iinnepélvek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a

korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét az tinnepély, megemlékezés nevének és az irdnyado,
hozzavetbleges idopontjanak megjelolésével az alabbi tablazat tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A kovetkez0 tablazatban lathatd dvodank éves rendezvénytablazata:

Az linnepély, megemlékezés

(irdnyado) idépontja
Az linnepély, megemlékezés neve

Mikulas December 6.

»Angyalnap” -Karacsonyvaras December 3. hete
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Farsang

Aktualitasnak megfeleléen

Forradalom és szabadsagharc iinnepe, marcius 15.

Marcius 15.

,,Csicsergd nap” - ovinap

Aprilis 22- aktualisan

Husvét

Aktualitasnak megfeleléen

Anyék napja

Majus 1. hete

Nagycsoportosok bucsuztatasa-ballagas

Junius 1. hete

Névnapok megiinneplése

Aktualitasnak megfelelden

Vilagnapok

Aktualitasnak megfelelden

Gyermeknapi kavalkad

Majus

A hagsvomanvyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

- megolrzése, illetve

- ndvelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
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A hagyomanyapolas eszkozei:
- innepségek, rendezvények,
- egy¢€b kulturalisrendezvények

- egy¢€b sport versenyek,

- egy¢éb eszkozok (pl.: kiadvanyok, jsagok

stb.). Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),

- a felnétt dolgozokat,
- a szliloket.

Az

intézmény hagyomanyapolasa korébe

tartozd0 konkrét

SZMSZ.

rendezvények nevét,

OA: 202342

a

rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhatd idOpontjat az alabbi tadblazat

tartalmazza.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvénnyel

A rendezvény

A rendezvény neve (hozzavetoleges)
érintettek kore
idépontja
Mihaly nap Gyerekek, 6vodal Szeptember 29.

dolgozoi, sziilok

Sziireti mulatsag, felvonulas

Gyerekek, 6vodal
dolgozoi, sziilok

Falusi rendezvény

Betakaritasi tinnep Gyerekek,  6vondk|Oszi honap 1x
meghivottak,

Mese délel6ttok Gyerekek, 6vodalHavonta 1x
dolgozoi,
meghivottak,

Kirandulasok Gyerekek, 6vodai|lProgramokhoz kotve
dolgozok, sziilok

Ovinap Gyerekek, 6vodai| Aprilis

dolgozok, sziilok

Vilagnapok (viz, f61d, allatok, madarak és
fak

Gyermekek,

Aktualitas
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napja, takaritasi vilagnap stb.) dolgozdk, sziilok

,Porgdés  szoknya”  folklornap-etnikai |Gyerekek, ovodai |Aprilis
nevelés dolgozdk, sziilok

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép, szimbolumokhasznalataval (zaszlo, jelvény, polo stb.),

- felnéttek/gyermekek linnepi vagy népi viseletével,
Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilso jegy, mint hagyomany apolasanak,
hasznalatanak leirasat az alabbi tablazat tartalmazza.

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiils6 jegy, mint hagyomany apolasanak,

hasznalatanak leirasa

Megnevezés Leiras
Unnepélyek Fehér ing-blaz, s6tét nadrag-alj, jelvény
Jelvény Nyakba akaszthatd, 6voda szimboluméval
Egyéb linnepeken/ névnap/ Kedvenc-szép ruha
Sziireti mulatsag Téncos szoknya, népviselet

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpolasan tal ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl
IS.

11. A szakmai munkacsoport egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkacsoport miikodésének a rendje

rrrrrr

érdekében az oOvodapedagdégusok szakmai munkacsoportot miikddtetnek (DIFER,
Gyermekvédelmi).

26




Nagyloci Csicsergd Ovoda és Konyha
3175. Nagyloc, Rakoczi at 135. SZMSZ. OA: 202342

A munkacsoport szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a Nagyloci Csicsergd
Ovodaban folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezés€hez, értékeléséhez ¢€s
ellendrzéséhez.

Az intézményben a szakmai feladatainkhoz, innovacios terveink valora valtasdhoz igazodoan
munkacsoport mikodik. Tagjai sajat maguk alakitjak ki miikodésiik szabalyait. Sajat maguk
javasoljak a munkacsoport vezet6jét, akit az 6vodavezetd biz meg hatarozott idére, legalabb
egy nevelési évre, és amely megbizas tobbszor is meghosszabbithato.

A munkacsoport vezetok jogai és feladatai:

A szakmai munkacsoport vezetdje képviseli a munkacsoportot az intézmény vezetdje felé €s
az 6vodan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkacsoport tagjait.
Ezen tulmenden tajékoztatja ket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkacsoport vezetdk tovabbi feladatai €s jogai:

* iranyitja a munkacsoport tevékenységét,

o felel6s a szakmai munkaért,

» ‘¢értekezleteket hiv Ossze,

* bemutato6 foglalkozasokat szervez,

* a munkacsoport-vezetdk részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka belsé
ellenérzésében az éves munkatervben meghatarozottak, valamint a mindségfejlesztési
csoport iitemterve alapjan az 6vodapedagdgusok teljesitményértékelésében.

A szakmai munkacsoport éves munkaterv alapjan dolgozik. A munkacsoport vezetdjének
legalabb félévente, a nevelOtestiileti értekezleten beszamolasi kotelezettsége van.

A szakmai munkacsoport feladatai:

* A magas szinvonal, folyamatosan megtijulé évodapedagogiai tevékenység érdekében
fejleszti az adott terlilet modszertanat.

* A szakmai munkacsoportok felvallalhatjdk a gyermekvédelmi, a szabadidé hasznos
eltoltésével Osszefliggd, a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetli
soran egyiittmikodnek a Gyermekjoléti- ¢€s Csaladsegitd Szocialis Kozpont
munkatarsaival, illetve bizonyos kérdésekben a jarasi oktatasi referenssel.

* A szakmai munkacsoport éves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsd ellendrzésében.

* A szakmai munkacsoport gondoskodik az 6vodapedagdgus munkakdrben
foglalkoztatottak szakmai segitésérdl. Ezen feladatok ellatasara:

o aktivan részt vesz azdvoda altal szervezett, 6vodapedagdgusok kozotti
hospitalasanak megszervezésében.

o szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,

o tamogatja a palyakezdd 6vodapedagdgusok munkajat,

o Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert.

* Figyelemmel kiséri a miikodési tertiletére kiirt palyazati lehetdségeket, részt vesz
a palyazatok megirasaban.
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» Javaslatot tesz a tovabbképzési specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés
szakmai eldiranyzatainak felhasznéldsara.

12.A rendszeres egészségiigyi felilgyelet és ellatas rendje, a gyermekjoléti szolgalattal
valo kapcsolattartas:

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségligyi felligyeletét egészségiigyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltato szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

Az orvos évente egy alkalommal, ill. sziikség szerint, a védénd havonta egyszer latogatja az
ovodat.

Az 6vodavezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

* biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,
» gondoskodik a sziikséges 0vondi feliigyeletrol és
» sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténé elékészitésérol.

A Nagyloci Csicsergé Ovoda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi

Szolgélat altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani:

* Az 6vodaban megbetegedd 1azas gyermeket a legrovidebb idében beliil a sziilének
haza kell vinnie. A csoport 6vondjének a laz csillapitdsarol a sziild érkezéséig
gondoskodnia kell, indokolt esetben az 6voda vezetdje orvosi segitséget is igénybe
VESZ.

* Labadozo, vagy gyogyszeres kezelés alatt 4llo gyermek az 6vodat nem
latogathatja.

* QGyogyszert csak abban az esetben kaphat a gyermek az 6vodaban, ha az
egeszségvédelme érdekében eldiras (allergia, asztma, epilepszia).

* Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilének az 6vodat azonnal tajékoztatni kell a
fertdzés terjedésének megeldzése, a fokozott fertGtlenités céljabol.

* Az o6voda konyhdajaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

* Az 6voda minden alkalmazottjanak érvényes egészségiigyi alkalmassagi
bizonyitvannyal kell rendelkeznie.

* A csoportszobakban a sziil6 folyamatos tartdzkodas soran (beszoktatas, nyilt nap,
egyéni érdeklddés) papucsban, mas alkalommal letisztitott cipdben Iéphet be.

* A gyermekek évenkénti egészségligyi sziirdvizsgalata, valamint a tankdteles korba
1épSk orvosi vizsgalata a nevelési évben egyszer torténik. A vizsgalatok soran a
gyermek egészségiigyl torzskonyveét a védond és a gyermekorvos(haziorvos)
vezetl. Az egészségiigyl szakemberekkel vald egyilittmiikodés valamennyi
ovodapedagogus kotelessége.
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13. Az 6voda védo, 6vo eloirasai

* A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.
* Minden 6vodapedagogus kdznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az,

hogy

* arabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, és
* ezek elsajatitasardl meggy6zodjék, tovabba
*  ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall,
a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok el6tt és egyéb esetekben
sziikség szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat.
o Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell (Csoportnaplo).

o Felel6sek: a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok.

A gyermek o6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitdsat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a
baleset-megel6zést szolgaljak.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalod
o6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a
jatékszert a szerint alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6é 6vodapedagogus kotelessége az
elsOsegélynyujtas. Tajékoztatni kell az 6vodavezetdt a gyermek kisebb sériilésérol
is. Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell
helyezni, majd azonnal értesiteni kell az oOvodavezetét. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell
teljesiteni.

Egyéb védo-0vo intézkedések:

Csak friss ételféleségeket, mosott gyiimdlcsot fogyaszthatnak a gyermekek.

Az altaluk hasznalt edények, evoeszkozok, egyéb eszk6zok tisztantartasa,
rendszeres fert6tlenitése folyamatos feladat.

egeészségének ovasa, fontos feladat.

Az ellendlld képesség, az edzettség, az erdnlét fejlesztését, a naponkénti
szabadlevegén valo tartdzkodast is biztositjuk.

A kisgyermeket az 6vodaban és az 6vodan kiviil mindenféle lelki és testi
"terrort6l" 6vni kell.

Kirandulésok szervezésénél keriilni kell a fertdzott helyeket, illetve gondoskodni
kell a védekezésrol.

Tekintettel az egyre novekvo allergias megbetegedésekre, fokozott figyelmet kell
forditni az allergias tlinetekre, illetve a kivalto okok elkertilésére.
Megkiilonboztetett figyelmet sziikséges forditani a fert6z6 bérbetegségek
terjedésének megeldzésére a sziilovel vald egyetértésben.

Az intézményben szeszes italt fogyasztani szigoraan tilos, alkoholos
befolyésoltsag alatt 1év6 egyén az 6vodaban nem tartozkodhat.

Az o6voda egész teriiletén tilos a dohdnyzas!
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Az ovoda alkalmazottainak feladatai a gvermekbalesetek megelozésében és baleset

esetén.

« Az dvoda vezetdje és az 6voda dolgozoi feleldsek a biztonsagos, balesetmentes 6vodai
kornyezet kialakitasaért, biztositasaért

* Az 6voda épiiletét, udvarat, kertjét, berendezését oly mddon kell kialakitani, hogy
szolgalja a gyermekek biztonsagat, kényelmét, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa
egeészséglik megorzését, lehetové tegye mozgas-, és jatékigényiik kielégitését, és a
gyermekeket-harmoniat araszté szinekkel, formakkal, anyagokkal vegye koriil. Az
ovoda targyi kornyezete egyidejiileg - a mindenkori eldirasokkal Osszhangban -
biztositson megfelel6 munkakornyezetet az 6vodapedagogusoknak.

* Az oOvoda alkalmazottai a személyre sz6l6 munkakori leirdsukban meghatarozott
munkakori feladataiknak megfelelden €s a nevelési év kezdetén a munkavédelmi és
tizvédelmi oktatas keretében elsajatitott ismereteiknek alkalmazasaval kotelesek
munkajukat végezni a gyermekbalesetek megeldzése érdekében.

* A gyermekbalesetek megeldzése ¢érdekében az 6vénék a gyermekeket
balesetmegel6z6 oktatasban részesitik. Beszélgeté korben és alkalmanként
elmondjak, megbeszélik a gyermekekkel azokat az 0voe-védé szabalyokat,
amelyek betartasa kotelezo:

* az ovoda épiiletében, jatszoudvaron
* sétak soran

* kirandulasokon

* utazaskor

* rendezvényeken, konyvtarban.

* A gyermekbalesetek jelentési kdtelezettsége:
nyilvantartds "JegyzOkonyv a tanulo- és
gyermekbalesetekrdl" "Nyilvantartas a tanulo- €s
gyermekbalesetekrél" Csoportnapléd bejegyzés

* A harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatod
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni, melynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor,
de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak,
valamint 4t kell adni kiskort esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a
kiallité 6voda 6rzi meg.

* Ha a sériilt allapot vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hatéaridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

* A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, faxon vagy
személyesen - azonnal bel kell jelentenie a rendelkezésre allo adatok kozlésével a
Kormanyhivatalnak, az intézmény fenntart6janak. A sulyos baleset kivizsgaldsaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

» a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol
szamitott 90 napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben ¢€letét vesztette),

» valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat,
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* sulyos csonkulast (hiivelykujj, vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

* abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott.

Az 6vodanak lehetovée kell tenni a sziil6i szervezet (k6zosség) képviseldje részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek

megeldzésére.

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetetts€gének megeldzése és
megszintetése érdekében a:

- gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

- a gyermekvédelmi munkat a gyermekvédelmi munkak6zosség is segiti

14. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

Bombariado esetén sziikséges teendok

* Bombariado esetén az 6vodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az
SZMSZ- ban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

* Az ¢piilet kiiiritésének idOtartamarol, a gyermekek elhelyezésérol az
intézkedést vezetd hatdsdg informdcidja alapjan az  dvodavezeto,
akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont. Az azonnali

intézkedéseket az 6vodavezetd teszi meg.
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* A bombariad6 esetén az dvoda épiiletét mindenkinek (6vodas gyermekeknek,
ovodai dolgozoknak, dvodaban tartozkodd személyeknek) haladéktalanul el
kell hagynia.

* Az ¢épiiletbdl vald tavozast az 6voda "Tlzriado” tervében meghatdrozottak
szerint kell végrehajtani. Az épiiletet elhagyo gyermekek eclhelyezését a
legkdzelebbi kozintézményekben kell biztositani.

* Bombariad6 esetén haladéktalanul értesiteni kell a renddrséget, az dvoda
vezetdjét €s a fenntartot, az intézkedésrol tgyszintén.

RendKiviili események esetén sziikséges teendoket A Honvédelmi Intézkedési
terviinkben hataroztuk meg.

RendKiviili eseménynek szamit:

A tliz

az arviz

a foldrengés

egy¢b veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkéat mas moédon
akadalyozo, nehezit6 koriilmény.

YV VY

Rendkiviili esemény esetén haladéktalanul értesiteni kell a vezetd 6vondt, a fenntartdt, ha
szlikséges a renddrsége, katasztréfavédelmet. A rendkiviili eseménynek megfeleld intézkedést
azonnal meg kell tennie az 6vodaban tartézkodo6 vezetdnek.

15. A sziilok tajékoztatasa a pedagdgiai programrol és mas dokumentumokrol:

Az 6vodavezetd iroddjaban megtalalhatd — az intézményvezet6 altal hitelesitett méasolati
példanyban:

» azintézmény Helyi Nevelési Programja,
» az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,
» az 6voda Hazirendje.

A sziilék az ovodavezet6tdl kérhetnek szobeli tdjékoztatast a dokumentumokroél. Erre a
minden évben meghatarozott fogadooran van méodjuk. Egyébként a sziilvel torténd eldzetes
megallapodas alapjan a tajékoztatas mas idépontban is lehetséges.

Az o6voda hirdetdtablajan kozoljiik a dokumentumok elhelyezését, valamint a tdjékoztatas
idejét.

Az 6vodai beiratasok eldtt a sziilok tdjékoztatdsara az Ovodavezetd intézkedése szerint
szervezett formaban keriil sor (Ovivaré - kedvcsinald rendezvény).

A vezet a beiratkozas alkalmaval felhivja az Gjonnan beiratkozé gyerekek sziileinek a
figyelmét, hogy a Hazirendet kotelezé elolvasni, annak tartalmat tudomasul venni és
betartani! - rovid valtozatat a falifijsagon is megtalalja, személyesen egy példanyt kap az
iratbol.
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16. Az ovoda miikodésével kapcsolatosaltalanos tudnivalok

1. Az 6vodai felvétel rendje: az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan  torténik.
Amennyiben az oOvodaba jelentkezd gyermekek szama meghaladja a térvény szerint
felvehetok 1étszamat, a fenntartd felvételi bizottsagot hoz létre, amely dont a gyermekek
felvételérol.

Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont.

Az Onkormanyzat altal kiirt idépontban - minden év aprilisdban — minden 3. életévét betdltott
gyermeket kotelezd beiratni. Azok a harmadik életéviiket betoltott kisgyermekek is
beirathatok, ahol az alapitd okirat és a helyi 6vodai nevelési program alapjan integralt nevelés
biztositott, akik testi, érzékszervi, értelmi fogyatékosak, de orvosi szakvélemény alapjan
gyerekk6zosségben fejleszthetok.

Az egészségligyi €s a szocialis ellatorendszerrel folyamatosan egylittmiikodve a halmozottan
hatranyos helyzeti gyermekek 3 éves korban valo teljes korli be 6vodazasara toreksziink.

Ha az 6vodaba jelentkezok szama meghaladja a felvehetd gyerekek szamat, az 6vodavezetd
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Felvettnek kell tekinteni, aki az adott Ovodai ellatasra konkrét idépont megjeldléssel
jogosultsagot kapott, és az intézményi elhelyezés ez altal biztositott

Ha az 6voda elérte a 1étszamhatart, errdl irdsban értesiti az illetékes dnkormanyzat jegyzdjét.

Ha az 6voda a jelentkezést elutasitotta a dontést hatarozatba kell foglalni. A hatarozatot meg
kell indokolni és a hatdrozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.

Az 6vodaba jelentkezOk felvételérdl vagy elutasitasarol az intézmény vezetdje irasban értesiti
a sziloket. A felvételrdl a vezetd 6vond majus 31- ig értesiti a csaladokat, egyben kozli az
elsd sziiloi értekezlet idOpontjat is. A sziildk a faligjsagon kifiiggesztett névsor alapjan is
tudomast szerezhetnek a felvételrdl.

Indokolt esetben biztositjuk a fellebbezés lehetOségét, amelyet az értesitéstdl szamitott 15
napon beliil a Nagyléci Csicsergé Ovodahoz nyujthat be a sziils. A fellebbezésrdl a vezetd
6vond dont, az onkormanyzat jegyzdjével.

Az 6vodéba felvett gyermekek folyamatosan, személyre szabott, befogadasi/beszoktatasi
terviink alapjan kezdhetik meg 6vodai életiiket.

Az oOvodaba felvett gyerekeket az 6voda tartja nyilvan. Ha a gyermek oOvodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartasa az dtado dvoda €rtesitése alapjan az atvevo 6voda feladata.

Az o6vodaba felvett gyermekek csoportba valod beosztasarol az dvodavezetd dont, a sziilok és
az 6vodapedagdgusok véleményének figyelembe vételével, kiilonds tekintettel a HH/HHH és
SNI gyermekek csoportokba vald ardnyos elosztasara.
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Az Ovodai felvételek: az ) gyermekek fogaddsa folyamatosan, ,,anyds” beszoktatassal
torténik.

16.2. A gvermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo

rendelkezések

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozdson vesz részt. A
beiratkozas idOpontjarél a fenntartdé dont. A sziild koteles beiratni gyermekét ovodéba.
Intézménylinkbe az 6vodai felvétel jelentkezés tjan torténik. A sziilo - targyév aprilis 15.
napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az
évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti, kiillonds
méltanylast érdemld esetben, tjabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek az o6todik életévét betdlti a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a
tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az o6vodai foglalkozdson valod
részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

A harmadik életév betoltése utan lehetdleg szobatiszta és beszédérto gyermekeket varunk
Az 6vodai beiratds minden év 4prilisiban meghatarozott idében torténik, az Onkorményzat
altal meghirdetett idépontban. Az 6vodai jelentkezés modjat, a hatarido elétt legalabb 30
nappal, nyilvanossagra hozzak.

A csoportvezetd ovondk a gyermekek igazolatlan mulasztasat nyomon kovetik és jelzik az
6vodavezetdnek, ha az igazolatlan hianyzas meghaladta a hazirendben megengedett mértéket.
Az 6voda vezetdje a hazirendben lefektetett szabalyozasnak megfelelden intézkedik. Betegség

miatti hidnyzés utdn a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja be az 6vodapedagdgus.

A tavolmaradas igazolasara vonatkozé szabalyok:

* A gyermek tdvolmaradasat a sziilonek be kell jelenteni.

* azegeszséges gyermek hianyzasat indokolt esetben eldzetesen az 6vodavezetd
engedélyezheti;

* atankoteles koru (5 éves) egészséges gyermek 3 napon tili hianyzasat csak rendkiviili
esetben engedélyezheti az 6vodavezeto;

* Dbeteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési
intézményt,

* ha a gyermek az 6vodaban betegszik meg, az 6vodapedagogusnak gondoskodnia kell
az elkiilonitésérél és a sziild azonnali értesitésérdl, vagy siirgds esetben orvosi
ellatasarol,

» agyermek felgyogyulasat orvosi igazoldssal igazolja a sziild

Hianyzas (mulasztas) a kotelezo 6vodai foglalkozasokrol 2015. szeptember 1-t6l

* A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy oraban évodai foglalkozason vesz
részt. [Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 8.
S (2) bekezdés]

* Felmentés
* A sziil6 a targyév aprilis 15. napjaig a jarasi hivatalhoz benyujtott kérelme alapjan a
gyermek jogos érdekeit szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, kérelmezheti az 6vodakotelezettség
teljesitése aloli felmentését.
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A kotelez6 ovodaztatasban részt vevo gyermek hianyzasa az 6vodabol 2015.
szeptember 1-t6l

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztas igazolasa minden 6vodakoteles gyermekre egyforman kotelezé, akit nem
mentettek fel az 6vodakdtelezettség alol, akar négy érat, akar tobbet tartozkodik az
6vodaban.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a sziil6 irasbeli kérelmére a gyermek a hazirendben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tivolmaradasra,

b) a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

c) a gyermek hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott 6vodaba
jarasi kotelezettségének eleget tenni.

A mulasztas igazolasanak szabalyait a 20/2012. EMMI rendelet 5. § (1) bekezdése
értelmében az 6voda hazirendjében kell meghatarozni.

A sziiloknek ismerni kell az mulasztas igazolasanak szabalyait, mert az igazolatlan
mulasztasnak stlyos kovetkezményei lehetnek.

A hazirendet a sziil6i szervezet hagyja jova, tehat a sziiléknek beleszolasuk van a
hazirend elkészitésébe.

Az igazolatlan hianyzas biintetési fokozatai
20/2012 (VII. 31.) EMMI rendelet 51. § (4-5)

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ot nap hidnyzis esetén

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje
értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatésagot és a
gyermekjoléti szolgalatot.

Az értesitést kdvetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda, haladéktalanul intézkedési
tervet készit, amelyben a mulasztds okédnak feltarasara figyelemmel meghatarozza a
gyermeket, veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivaltd helyzet megsziintetésével,
a gyermek Ovodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo
feladatokat.

Tizenegy nap hianyzas esetén

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az
ovoda vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.
Husz nap hianyzas esetén

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, €s
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az 6voda
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vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes gyamhatdsagot.

Szabalysértési eljaras ovodai hianyzas esetén

* Tizenegy nap hidnyzas esetén

* A szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrél szold 2012. évi II. torvény 247. § ¢) pontja szerinti szabalysértési
tényallas megvalésulasihoz sziikséges mulasztis mértéke az adott nevelési évben
Osszesen - az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevd gyermek
esetén - tizenegy nap.

. (4b)117 Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az Ovodai
nevelésben, €s az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési
napot, az Ovoda vezetdje a mulasztasrdl tdjékoztatja az altalanos szabalysértési
hatosagot.

. (4C)118 Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az Ovodai
nevelésben, €s igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot,
az 6voda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdozkodési helye
szerint illetékes gyamhatosagot, a csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol
kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.

* A pénzbirsag legalacsonyabb Osszege — e torvény eltérd rendelkezése hidnyaban —
Otezer forint, legmagasabb 0sszege szdzotvenezer forint. [2012. évi Il. torvény 11. §
(D]

* megszinik az 6vodai jogviszony, ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel
napjan:

o a sziild irasban bejelenti, hogy a gyermek kimarad a bejelentésben jelzett napon;

o mas telepiilésre koltozott, az ott miikdddé dvodaba felvételt nyert;

o a gyermeket felvették az iskolaba;

o folyamatosan, igazolatlanul hidnyzik, vagy téritési kotelezettségének a sziild
tobbszori felszolitas ellenre sem tesz eleget;

o a hetedik ¢€letévét betoltotte €s nem nyert felvételt az iskoldba, illetve a tovabbi
ovodai nevelése nem indokolt.

* Bejelentési kotelezettség mellett a csalad szabadsagolasi rendjéhez igazodva a
gyermek hianyzasa igazolt.

Az iratkezeléssel kapcsolatos szabalyok ¢s Adatvédelmi és Adatbiztonsadgi Szabalyzat a Il -
as, illetve a V- es mellékletben talalhatok.

1. rész

1. Konyha feladatai: (Nagyloc, Rakoczi it 93. szam alatti telephelyen)
1.1  Etkeztetés:
a) Gyermekétkeztetés
b) Raszoruld gyermekek intézményen kiviili sziinidei étkeztetése
c) Feln6tt munkahelyi étkeztetés
d) Vendégétkeztetés biztositasa.
e) Etel kiszallitasa.
f) Szocialis étkeztetés
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1.2.Nagyloc, Rakoczi ut 135. 6voda székhelyen és Nagyloc, Rakoczi ut 117. iskolai
telephelyen: Télald konyha:
a) gyermekétkeztetés biztositasa.
b) raszoruldé gyermekek intézményen kiviili sziinidei étkeztetése
c) feln6tt munkahelyi étkeztetés biztositasa.

1.3. Az iizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:

A konyhan egyszerre maximum 300 adag étel készithetd el.

2. A konyha miikddtetésével kapcsolatos feladatokat a 1 f6 ¢lelmezésvezetd, 2 f6 szakacs
¢s konyhai kisegitok latjak el.

2.1. Elelmezésvezeto feladatai:

a)
b)
c)

d)
e)

kozremiikddik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasarol szolo beszamold
jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgaltatasrol,
HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

az ¢étlapot a korszerli taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd tapanyagsziikségletek
figyelembe vételével egy héttel eldre elkésziti, figyelembe véve a kiadott élelmezési
normat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak alakulasat,

A szakaccsal egyeztetve gondoskodik az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrol
ugy, hogy azok a megfelelé idében, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre
alljanak,

ellendrzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi, és
mindségi kifogdsokat kivizsgalja,

az ¢étkezokrol 1étszamjelentést, havi elszamolast készit

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulésat,

A szakéccsal egyiitt kezelik az élelmiszerraktart.

szamlazast kovetden beszedi az étkezési téritési dijakat és hetente elszamol a pénztarnak.
Elkésziti a konyhaval kapcsolatos nyilvantartdsokat, elszdmolasokat €s szamlaz az EPER
pénziigyi rendszer Konyha moduljanak segitségével.

2.2.Az élelmezésvezeto felelos:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

az ¢lelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,

az elszdmolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, berendezések
allaganak megovasaért,

a megrendelések szabalyszerli bonyolitasaért,

a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezéseért,

a HACCP kovetelményeinek betartasaért.
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3. Szakacs
Feladata:

a) az ételek elkészitése kiilonféle nyersanyagokbol, félkész- illetve késztermékekbdl,

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

az €lelmezésvezetd iranyitasa mellett megfelelé adagszamban és alkalommal - a
higiénés €s egyéb eldirasok betartasaval — az ételek készitésénél €s kiszolgalasanal
valo részvétel,

a konyha rendjének, az elkészitett ételek megfeleld mindségének biztositasa,
¢lelmiszerek taroldsara vonatkozd szabalyok betartésa,

ételmintak szabvanyos vétele és tarolasa,

kozremiikddés az étlap Gsszeallitdsaban.

4. Konyhai kisegito
Feladata:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

a szakacs iranyitasa alapjan az atvett nyersanyagok eldkészitése,

¢lelmiszerek taroldsara vonatkozé szabalyok betartéasa,

tizorai és uzsonna elkészitése,

ebédek kiadagolasa,

talalas az élelmezésvezetd utasitasai szerint

a higiénés eldirasok betartdsaval az étkeztetés befejezéséig az étel megfeleld héfokon

tartasa,

9)

edények megfeleld elmosogatasa és tarolasa.

5. Az intézményvezeté —6vodavezeté- belso ellenérzési tevékenysége:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

a konyhai felhasznalés ellendrzése,

az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

a konyhai technologia betartasanak ellendrzése,

a higiénias rend, a takaritas ellenérzése,

védo és munkaruhak rendeltetésszerti hasznalatanak ellenorzése,
munkarend, munkafegyelem betartasanak ellenérzése.

6. Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan latjak el a

helyettesitési feladatokat.

7.

A munkaido beosztasa:

A Konyha nyitvatartasi ideje: Hétfé — Péntek: 07.30 oratol — 16.00 oraig

Az ¢élelmezési nyersanyagnormat és az étkezési téritési dijat a fenntartd rendelete allapitja

meg.
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V. rész

ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti ¢€s milkodési szabdlyzat elkészitése az intézményvezetd felel0ssége, az
6vodaneveldtestiilete fogadja el, a sziili szervezet véleményének figyelembevételével.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetdmunkaltatdi jogkorében intézkedhet.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval.

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

Jelen szabalyzat elfogadasat kovetden 2021. december 14-¢én lep hatalyba.
Ervényes visszavonasig.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Nagyloci Csicsergé Ovoda és Konyha nevelbtestiilete az intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzatanak modositasat a mai napon megtartott nevelOtestiileti értekezletén elfogadta. Az
elfogadast a neveldtestiilet jelenlevo képviseldi alairasukkal tanusitjak.

Nagyloc, 2021. november 30.

ovodavezetd

A Nagyléci Csicsergd Ovoda és Konyha sziildi szervezete az intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatarozottak szerint gyakorolta.

Filkorné Détari Timea
Sziil6i munkak6zosség elndke

Baranyi Istvan
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Elndke
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A Szervezeti Es Miikodési Szabalyzatot jovahagyasra a fenntartonak benyujtotta
Jozsa Andrasné 6vodavezetd

JOozsa Andrasné
ovodavezeto

Fenntarto6i jovahagyéas

Nagyloc Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Nagyloci Csicsergd Ovoda és Konyha
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat ............. /2021. ( ) szamu hatarozataval
elfogadta.

Nagyléc, 2021.12.

Polgarmester
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1. sz. Melléklet
Az intézmény szervezeti abraja

Konyha

INTEZMENYVEZETO
(6vodavezeto)
Ovoda
Ovodapedagdgus Nevel6 munkat kdzvetleniil segiték

4 f6

Elelmezésvezetd

116

Szakacs

216

N

Pedagodgiai asszisztens 16 Dajkak 2 f6

l

Konyhai kisegit6
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2. sz. Melléklet

Nagyloc Kozség Polgarmestere
3175. Nagyloc, Marcius 15. tér 4.
Tel:32/343-343

Fax:32/343-189

E-mail: onkormanyzat@nagyloc.hu

Munkakori leiras

Ovodavezets
2017. januar 1. napjatol

Munkaltaté: Nagyloc Kézség Onkorméanyzat Képvisel-testiilete

3175. Nagyloe, Marcius 15. tér 4.

Munkavallalo:

Munkakor:

> beosztas: 6vodavezetd

> Cél:
Egyéni felelés vezetoként tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli az altala vezetett
intézmény szakszerli és torvényes miikodését, a helyi kdznevelési koncepcid szerinti
pedagogiai tevékenységet, az alkalmazottak munkajat és biztositja az ésszerl
gazdalkodast.

> Kozvetlen felettes: Nagyloc Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete

> Egyéb munkaltatéd jog gyakorldja: Nagyloc Kozség Polgarmestere

Munkavégzés:

> Hely: Nagyloci Csicsergd Ovoda és Konyha Nagyloc, Rakoczi ut 135.
> Munkaidd: heti 40 ora
> Munkaviszonyt érintd jogszabalyok:
A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény,
A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak kiadasarol
sz0616 137/1996.(VIIL.29.) Kormanyrendelet,
A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997.évi XXXI. torvény,
a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. Torvény
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kézalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben
Intézményi SZMSZ

Kovetelmények:

Fels6fokt 6vodapedagogus végzettség, és pedagdgus szakvizsga keretében szerzett

intézményvezetdi szakképzettség.
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Elvart ismeretek: A kozoktatas, a munkaiigy, az igazgatas szakmai €s jogi szabalyai,

belsd szabalyzati rendszere.

Sziikséges képességek:

A jogszabalyok gyakorlati megvalositasanak képessége, megfelelé dontések meghozatala,

dontésképesség.
Személyi tulajdonsagok:

Szakmai elhivatottsag, hatarozottsag, magabiztos kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, empatia, egyiittmiikodo készség.

Helyettesités: Tavolléte esetén az 6vodavezetd altal kijeldlt, képesitési

kovetelményeknek megfelelé 6vodapedagdgus.

Kotelességek:
Feladatkor részletes leirasa:

a neveldtestiilet vezetése

a nevelémunka irdnyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése
és ellen6rzése,

gondoskodik az intézmény pedagdgiai programjanak, szervezeti és mukodési
szabalyzatanak, hazirendjének, munkatervének, adatkezelési szabalyzatinak az
elkészitésérol

gondoskodik az ¢vodai fejlesztd program megszervezésérol

gondoskodik intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjének meghatarozasarol

gondoskodik az intézmény dokumentumainak nyilvanossagra hozatalarol

beszerzi a kdtelez6en hasznalandd nyomtatvanyokat és gondoskodik annak pontos és
szakszerll vezetésérol

az 6voda miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
(takaritoeszk6zok, az 6voda miikodéséhez sziikséges egyéb eszk6zok beszerzése)
nemzeti €s 6vodai linnepek méltdo megszervezése

gyermekvédelmi munka irdnyitasa, a sziil0k tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg

kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgélattal, sziikség esetén jelzéssel €l a szolgélat
felé gyermekvédelmi intézkedés megtétele céljabol

ellatja az 6vodaztatasi tamogatassal kapcsolatos feladatait

adatot szolgaltat a KIR- felé

sziikség szerint beszamol a Képvisel6-testiiletnek az 6voda munkajarol
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa

gyermek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
szllok azt igénylik,

szlldk irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
szlilore fizetési kotelezettség harul,

Y VYVYVY

YV VVVVVYVY VY VV YV VV VYV



Nagyloci Csicsergd Ovoda és Konyha
3175. Nagyloc, Rakoczi at 135. SZMSZ. OA: 202342

>

>

A\

VVVY

6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto altal
meghatarozottak szerin, hatarido lejarta elott legalabb 30 nappal,
igazgatasi feladatok ellatésa, igy kiilondsen:

o az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakhelye nem az 6voda székhelyén
van, a gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag kezdeményezte,

o tankdteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

o sziilok értesitése az Ovoda nyari zarva tartdsarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az évodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatosan dontésekrdl, az igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valéd torlésrél, tovabba minden olyan intézkedésr6l, amire az
értesitést jogszabaly eldirja.

o Hétranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekekrdl nyilvantartast
vezet

Feliigyeli az 6vodai melegitd konyhan az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai
teendok, feladatok ellatasat, a konyha takaritasat az Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont (NNK) és a HACCP el6irasainak megfeleléen.

Kozremukodik évodai palyazatok elkészitésében

Kapcsolatot tart a sziiloi szervezettel

Adatot szolgaltat a normativ timogatas igényléséhez

Statisztikai adatszolgaltatas

Jogkor, hataskor:

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

YV VY

a teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa, az 6voda és a konyha alkalmazottai felett,
kiadmanyozés

képviseli az intézményt

dont az intézmény miitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet

jogszabaly, kollektiv szerz8dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

Felel6sségi kor:

Az 6vodavezeto felelOs:

VVVVVVVYVY VVYYVY

az 6voda szakszerli és torvényes miikodéséeért,

takarékos gazdalkodasért,

a fenntarto altal rendelkezésére bocsatott eszkdzok tdle elvarhato gondossaggal vald
kezeléséért,

pedagdgiai munkaért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
neveldémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
sziil6i szervezettel vald megfeleld egylittmiikodésért,
gyermekbalesetek megeldzdséért,

gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért,
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» kozéptavi pedagogus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

» akozoktatasi informécios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
igyintézésének, irat €s adatkezelésének, adattovabbitdsanak szabalyossagaért,

» munka-és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eléirasok betartasaért,

» az oOvoda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok  felhasznalasanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért, az elvarhatd takarékossag
mellett.

» anemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

» ajogszabalyok altal a vezetéhoz utalt feladatok ellatasaért.

Ovodavezeté munkaltatoi feladatkore:

>

YV VV VYV V¥V

Lebonyolitja a palyazati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozdkat, nyilvantartja
személyi anyagukat, gyakorolja felettik a munkaltatéi jogkort, engedélyezi a
szabadsagot.

kiadja, sziikség esetén modositja a munkakori leirasokat, ellendrzi a dolgozo
munkafegyelmét, az eldirdsok és hatarozatok végrehajtasat, tények alapjan mindsit.
Ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés
eredményességét, szorgalmazza a hatékony munkamddszerek alkalmazasat.
Folyamatosan ellenérzi a dolgozoék munkajat.

Gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol, a vétkesen hibazé dolgozot fegyelmi
felelosségre vonja.

Gondoskodik az adatvédelmi tisztségviseld kinevezésérdl

Gazdalkodasi feladatok:

YVVV VYV VVV

Osszeallitja, és hataridére benyujtja az intézmény koltségvetési tervezetét,
Adatot szolgaltat a normativ allami timogatas igényléséhez

A jovahagyott eldiranyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a
teljesitést, végrehajtja a sziikséges modositasokat,

Gondoskodik az intézmény ésszerti és takarékos gazdalkodasaral,
Gondoskodik az épiilet, a berendezések, az intézményi teriilet karbantartasarol,
fejlesztésérol.

Biztositja az étkeztetés lebonyolitasat.

Ellendrzi a munka-és tlizvédelmi oktatds megtartasat.

A gazdalkodasi feladatok szabalyzatok szerinti ellatasat ellendrzi (leltarozas,
iratkezelés stb.)

Ovodavezeto dontési hataskore:

>
>
>
>

Az alkalmazottak munka és munkaidd beosztasa
felelosok kijelolése, és egyéb megbizasok kiadasa
fegyelmi eljaras inditasa

hataskorének atruhdzasa

Konyha vezetésével kapcsolatos feladatai:
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iranyitja, ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat, elkésziti a dolgozok
munkabeosztasat, szabadsagolas tervét

a konyha lizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, irdnyitasa,
feliigyelete, ellendrzése,

gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kovetelmények betartasat,

ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak szabalyszeriiségét,

a konyhai felhasznalas ellendrzése, anyagkiszabat alapjan

az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

a konyhai technolégia betartasanak ellenérzése,

a higiénés rend, a takaritas ellendrzése,

védo és munkaruhak rendeltetésszerii hasznalatanak ellenérzése,

munkarend, munkafegyelem betartasanak ellendrzése.

Kelt: Nagyloc, 20

Polgarmester

Zaradék:

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem €s magamra
nézve kotelezonek ismerem el, tudomasul veszem, hogy azok megszegése esetén fegyelmi
¢s kartéritési felelosséggel tartozom.

Nagyloc, 20

Ovodavezet)
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté: Nagyloci Csicsergd Ovoda és Konyha
3175. Nagyloc, Rakoczi at 135.
Munkavallalé:

Munkakér: Ovodapedagogus

% Beosztas: Ovodapedagogus

s Kozvetlen felettese: Dr. Toth Endréné 6vodavezetd

% Hely: Nagyloci Csicsergd Ovoda

% Munkaidé: heti 40 6ra

¢ Csoportban letoltott id6: 32 ora

¢ Munkaviszonyt érintd jogszabalyok:
A kozoktatasrol szo16 1993. évi LXXIX. torvény,
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak kiadasarol
sz016 137/1996.(VIIL.29.) Kormanyrendelet,
A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasardl szold 1997.évi XXXI.
torvény, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet, a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol
a kozoktatasi intézményekben,
intézményi SZMSZ.

Kovetelmények: Ovodapedagogus végzettség
Helyettesités: Tavolléte esetén az dvodavezetd altal kijelolt, képesitési kovetelményeknek

megfeleld 6vodapedagogus.
Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése ¢€s fejlesztése, a legjobb tudasdnak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kdzoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszadgos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan ¢és felelosseéggel.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkot6 modon egylittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerti formdjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi
légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az oOvoda teljes nyitva tartasa alatt Ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oOraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian €s targyilagosan kozvetitse. A

6
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humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

* Minden 6vondnek hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
muveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Oonképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

* Az érvényben 1év6 alapdokumentum elGirasai, és ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil a
tervszeri nevelomunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Elladtja a szakmai munkaval kapcsolatos
igyviteli teendoket.

* Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

* A csoportszobaban és a k6zos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

* A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrol.

* A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

» Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzdsségben
feladatokat.

» Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz. A gyermekek és a
szilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziildi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és
nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben tajékoztatja az dvodaban folyo
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermeke
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

* A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményt készit.

* Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

» Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek  egészségligyr  allapotardl, magatartdsarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés ¢és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

* A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikddés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

* Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddo adminisztracids feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnaplo, személyiséglapok).

* Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkdzosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

+ Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

* Az O6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl
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idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

* A pedagdgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Utmutatdsa szerint
veégzi.

« Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

* Az 6voda miikddésével, a nevelotestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

* Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,

a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Megallapodas alapjan elvégzi a gyermekvédelmi feladatokat (aki erre a posztra van
kijelolve).

Az ovodara harulo feladatokbol az 6vono koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a

vezeto utmutatasa szerint

Helyettesités
Sziil6i értekezlet tartasa

El6adas, beszamol6, gyakorlati bemutaté tartasa

Szertarfelelds

Konyvtarfelelos

Jegyzdkonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds
tevékenységek megszervezése a heti 40 6ras munkaidon feliil is
Palyazatirdsban valo részvétel

Tovéabbtanulok segitése

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés elokészitése

Felkérés alapjan véllalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast
Ifjusagvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjisdgvédelmi felelds
Az 6voda kulcsaiért, a riasztd belizemeléséért felelosséggel tartozik

V|IV|IV|V|V|V|V| V|V|IVIV|V| V|V

Zaradék:

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem és magamra
nézve kotelezének ismerem el, tudomasul veszem, hogy azok megszegése esetén fegyelmi és
kartéritési feleldsséggel tartozom.

Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!

Nagyloc, 20

Ovodapedagogus
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AZ OVODAI NEVELOMUNKA ELLATASAT SEGITO PEDAGOGIAI
ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté: Nagyloci Csicsergd Ovoda és Konyha
3175 Nagyloc, Rakéczi ut 135.

Munkavallalé:

Munkakor: A nevelémunkat kozvetleniil segito

*

Beosztas: Pedagogiai asszisztens

Kozvetlen felettese: az 6vodavezetd

Hely: Nagyloci Csicsergé Ovoda és Konyha
Munkaidd: heti 40 ora

*

oo % % o

*

Fébb felelosségek és tevékenységek

Heti munkaideje 40 ora, amit a kialakitott munkarend szerint tolt le.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az ovodapedagogusok iranymutatasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

az 6vodai linnepségek, hagyoményok megszervezésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
feleldsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyo neveldmunkét:

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitéserol.

o A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban
folyd munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elOkészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

e A rendezvényekre, fellépésekre az 6vodapedagogussal kdzosen készitik fel a
gyermekeket.

o Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban.

e Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

e (Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.
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Ovondi titmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus Gtmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
Munkatarsaival egytittmukodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott
helyzetben altalaban elvarhato magatartast tanusit: a johiszemiiség és a tisztesség
elvének megfelelden, munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatdé jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.

Koteles a munkdja sordn tudomdséara jutott hivatali titkot megOrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

Munkak®dri leirasat az intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja €és részese a j6 munkahelyi
légkdrnek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi
munkadjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentdlhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkdjardl a sziiloknek t4jékoztatdst nem ad, Oket a
megfeleld pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is
kotelezo.

Az 6vodapedagogus tavollétében feliigyel a gyerekekre (a reggeli gyiilekezd alatt,
illetve a délutani idészakban.

Esetenként az intézményvezetd utasitasa alapjan helyettesitési feladatot 14t el.
Elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az intézményvezetd megbizza.

Munkaruha kihordasi ideje 1 év, papucs, nadrag, pélé/év/fé6 — 8 000 Ft.

Bizalmas informaciok kezelése:

A gyermekekrél pedagogiai informaciokat, az ovoda bels6 életérél, gazdasagi
helyzetérdl felvildgositast nem adhat.
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Kapcsolatok:

e A gyermekkel, sziilokkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

e Segiti az 6vonot pedagodgiai tervei megvaldsitasaban.
Az 6voda miikodésével, a gyermekek és csaladi koriilményeik, az 6voda nevel6testiiletével és
dolgozoival kapcsolatos hivatali titkokat koteles meg6rizni.
Zaradék:

A munkakori leirast a mai napon atvettem. az abban foglaltakat megismertem és magamra
nézve kotelezonek ismerem el, tudomasul veszem, hogy azok megszegése esetén fegyelmi €s
kartéritési felelésséggel. tartozom.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket,
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Nagyloc, 20

Dolgoz6 alairasa
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AZ OVODAI NEVELOMUNKA ELLATASAT SEGITO DAJKAK MUNKAKORI
FELADATAI

Munkaltaté: Nagyloci Csicsergd Ovoda és Konyha
3175. Nagyloc, Rakoczi ut 135.
Munkavallalé:

Munkakor: A nevelomunkat kdzvetlentil segito
¢ Beosztas: Dajka
s Kozvetlen felettese: Dr. Toth Endréné 6vodavezetd
% Hely: Nagyloci Csicsergd Ovoda és Konyha
¢ Munkaidé: heti 40 6ra

Dajkak: az 6vodapedagogiai tevékenységét kozvetlentil segitik.

Az 6vodapedagogusok iranyitasaval segitik az 6vodaban nevelkedé 3-7 éves gyermekek
sokoldalu, harmonikus személyiségfejlodésének eldsegitését. A gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

Fébb felelosségek és tevékenységek
Heti munkaideje 40 6ra, amit a kialakitott munkarend szerint tolt le.

Napi feladatok:

* Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen vesz részt a
gyermekcsoport életében (gyermekek fogadas, gondozasi feladatok).

* A csoportszobak, 61t6z0k, mosdohelyiségek takaritasa, rendben tartasa.

«  Oltdz8, mosdod felmosasa reggeli gyiilekezé és ebéd utan.

* Délutanos beosztasban a csoportszobak, mosdok, mellékhelyiségek, irodak, feln6tt
01t6z0, kitakaritasa.

* Az ételek beszallitasa a csoportszobaba, edények elokészitése.

* A csoportszoba atrendezése, tisztantartasa az adott napirendi pontokhoz igazodva
(folyamatos tizorai, kiilonb6zd foglalkozasok).

Heti feladatok:

» Jatékok, polcok, butorok lemosasa.

* Mosdohelyiség teljes takaritasa (csempe, elvalasztok).
* Fogmoso poharak, fésiik fertdtlenitése.

* A csoport textilidinak mosésa, vasalasa.

Idoszakos feladatok:

» Babaruhdk, textilidk sziikség szerinti javitasa, varrasa.

* A gyermekek agynemiiinek valtasa, mosasa 2 havonta egy alkalommal.

* Fert6z6 betegségek esetén teljes fertdtlenités.

*  Meghatéarozott id6 €s sziikség szerint nagytakaritas végzése (fliggdnymosas,
radidtorok, ablakok, ajtok lemosasa).

«  Evente egy alkalommal részt vesz az 6voda feltjitdsi munkélataiban, tatarozasban,
nagytakaritasban - a nyari zaras ideje alatt.
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* Sziikség esetén tapasztalatszerzd sétara, szinhazba, moziba, uszodaba kiséri a
gyermekcsoportot.
» Sziil6i értekezlet alatt a gyermekfeliigyeletet ellatja.
Kiilonos felelossége a vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan:

* A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eléirasoknak
megfeleléen haszndlja, és az dllagmegovasrol gondoskodik.

* Az ¢piilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyildszarol, vilagitast,
vizcsapokat, riasztoberendezést.

* Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

* A csoport textilidival, eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

* A tliz- és munkavédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

Tervezés:

* A felhasznalt tisztit6- és mosdszer mennyiséget rendszeresen vezeti.
*  Munkakdriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez
javaslatot tesz.

Munkaruha kihordasi ideje 1 év, papucs, nadrag, pélé/év/fé6 — 8 000 Ft.
Bizalmas informaciok kezelése:

* A gyermekekrdl pedagogiai informacidt, az 6voda belso életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
Kapcsolatok:

* A gyermekkel, sziilokkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
» Segiti az 6vondt pedagogiai tervei megvalositasaban.
Az 6voda miikodésével, a gyermekek é€s csaladi koriilményeik, az 6voda neveldtestiiletével és

dolgozobival kapcsolatos hivatali titkokat koteles megdrizni.
Zaradék:

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem és magamra
nézve kotelezOnek ismerem el, tudomasul veszem, hogy azok megszegése esetén fegyelmi és
kartéritési feleldsséggel tartozom.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Nagyloc, 20

Dolgoz¢ alairasa
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Nagyloci Csicsergé Ovoda és Konyha
3175. Nagyloe, Marcius 15. tér 4.
Tel:32/343-343

Fax:32/343-189

E-mail: onkormanyzat@nagyloc.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Elelmezésvezeto

A munkavallald neve: ........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinna
Munkakére: Elelmezésvezetd

Munkahely neve, cime:Nagyléci Csicsergé Ovoda és Konyha
3175. Nagyléc, Rakdczi ut 135.

Kinevezé és a munkaltatoéi jogkor gyakorléja: Nagyloci Csicsergd Ovoda és
Konyha intézményvezetdje

A munkavégzés helye: Konyha, Nagyloc, Rakoczi at 93.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi + konyhai

egészségligyi konyv + élelmezésvezetdi képesités
Munkaideje: 40 ora/hét
Kozvetlen felettese, iranyitoja: Nagyloci Csicsergé Ovoda és Konyha intézményvezetd

Munkakor fébb céljai:

Elelmezésvezetdi teenddk ellatasa
Etkeztetésben valo kozremukodés

A munkakornek alarendelt munkakorok:

- szakacsok
- konyhai kisegitok

A munkakér célja:

Az intézményvezetd iranyitasa ¢és ellendrzése alatt az oktatési-nevelési intézményétkeztetési,

¢lelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasanak biztositésa.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

14


mailto:onkormanyzat@nagyloc.hu

Nagyloci Csicsergd Ovoda és Konyha
3175. Nagyloc, Rakoczi at 135. SZMSZ. OA: 202342

- szakképzettségének megfelelé6 munkakorok,
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- egyéb gazdasagi jellegli munkakdrt betoltd személyek.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- ¢lelmiszerekrdl szol6 jogszabalyok,
- kozegészségiigyi jogszabalyok,
- munkavédelemrol szol6 jogszabalyok.

Az élelmezésvezetd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes

vezeto iranyitasaval latja el.

Munkakaore, feladatok:

Felelos:

a konyha tizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, HACCP rendszer
betartasa, nyilvantartasok vezetése,

az étlapot a korszer(i taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd tapanyagsziikségletek
figyelembe vételével egy héttel elére elkésziti, figyelembe véve a kiadott
¢lelmezési normat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak alakulasat,

az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a
megfeleld idében, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,
feliigyeli az ételek mindségét, alkalomszeriien ellendrzi az ételek adagolasat és
kiosztasat, a mennyiségi, ¢s mindségi kifogasokat kivizsgalja,

az étkezokrol 1étszamjelentést, havi elszamolast készit

gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kovetelmények betartasat,

a f@szakaccsal egylitt iranyitja a konyhai dolgozok munkajat,

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulésat,

a szakaccsal egylitt az élelmiszerraktar felelds kezelgje,

iranyitja, ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat,

ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technologiai rend és
fegyelem betartasat, az ételmintak eltevésének szabalyszerliségét,

beszedi az étkezési téritési dijakat és elszamol a pénztar felé.

az ¢lelmezés megfelel6 mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,
az elszamolasok helyességéért, az €lelmezési norma betartasaért,

a konyhai berendezések, eszk6zok rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek,
berendezések allagdnak megovasaért,

a megrendelések szabalyszerti bonyolitasaért,

felelds a riaszto rendszer tdvozaskori bekapcsolasaért

a raktarbol kivételezett anyagok felhasznéalasaért €s a visszavételezésért,

a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

a konyhai dolgozok egészségiligyi konyveinek érvényességéért.
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Az élelmezésvezeto belso ellenorzési tevékenysége keretében:

* akonyhai felhasznalas ellendrzése, az anyagkiszabas alapjan

*  az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

*  akonyhai technologia betartasanak ellendrzése,

. a higiénés rend, a takaritas ellendrzése,

. védo és munkaruhak rendeltetésszerii hasznalatanak ellenorzése,
*  munkarend, munkafegyelem betartasanak ellendrzése,

A feladatok ellatasa teljes koriien fenndll az iskolai, 6vodai, munkahelyi étkeztetés és a

szocialis étkeztetes tekintetében.

Felelosségi korok:

Az Elelmezésvezetd felelés a feladat és hatiskorében, valamint a sajat munkakorében
felmeriilé feladatok elvégzéséért. A kapott utasitdsok és a hataridok figyelembevételével
koteles ellatni munkateriiletén beliil felmeriil6 allandé és iddszakos feladatokat. Kartéritési
felelosség megallapitisa esetén a kartéritési kotelezettség tekintetében a vonatkozd
jogszabalyok az iranyadodak.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaméan tudomadsara jutott informéciot nem adhat tovabb. Koteles a munkéja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd
informacidkat megérizni. Ezen tGlmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informéciot, mely munkakore betdltése soran megtud, és melynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidd alatt munkateriiletét csak az
intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.

Nagyloc,20

Intézményvezetd

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem és magamra
nézve kotelezOnek ismerem el, tudomasul veszem, hogy azok megszegése esetén fegyelmi és
kartéritési feleldsséggel tartozom.

Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Munkavallalo
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Nagyloci Csicsergé Ovoda és Konyha
3175. Nagyloe, Marcius 15. tér 4.
Tel:32/343-343

Fax:32/343-189

E-mail: onkormanyzat@nagyloc.hu

MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalo neve: .......ccccoiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin
Munkakére: szakacs

Munkahely neve, cime: Nagyléci Csicsergé Ovoda és Konyha
3175. Nagyloc, Rakoczi ut 135.

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Nagyloci Csicsergd Ovoda és

Konyha intézményvezetdje

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: Konyha (Nagyloc, Rakoczi ut 93.)
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: szakacsképesités +

konyhai egészségiigyi konyv
Munkaideje: 40 ora/hét
Kozvetlen felettese, iranyitéja: Nagyléci Csicsergé Ovoda és Konyha intézményvezeto

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- élelmezésvezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok:
- konyhai kisegitd

A munkakor célja:
Az ¢élelmezésvezetd iranyitasa mellett, a megfelel6 adagszamban, alkalommal — a
higiénés és egyéb eldirasok betartasaval — az ételek elkészitésében és kiszolgalasaban
valo részvétel.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas szakacs

- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik
- mas szakdcs.
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A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
- kozegészségligyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl szol6 jogszabalyok.

A munkavégzés helye:

Konyha, Nagyloc, Rékoczi at 93.

A szakacs a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezeto iranyitasaval latja el.

Munkakaore, feladatok:

OA: 202342

Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben, az élelmezésvezetd

iranyitasa €s ellenérzése alapjan végzi, HACCP el6irasainak megfelelden.
Feladatok:

kozremukodik az élelmezésvezetdvel az étlap, menti, 0sszeallitasaban
a nyersanyagok eldkészitése, feldolgozasa (parolasa, fozése, siitése)
ételek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalasa

segédszemélyzet munkdjanak irdnyitasa, 6sszehangolasa

mindségét, a technoldgiai folyamatokat
elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését
az 1j ételek bevezetéséhez probafdzéseket kezdeményez.

a karbantartas, javitas sziikségességét.

tavozaskor ellendrzi, hogy az ajtok és ablakok be vannak-e zarva
a konyhai berendezések rendeltetésszerii miikodtetése

aru atvétele az élelmezésvezetd tavollétében

vezeti a HCCP altala kitoltendd adatlapjait

idejének betartasaért.
Az élelmezésvezetdvel egyiitt az élelmiszerraktar felelds kezeld;

VV VVVVVYVY VVV VVVVYYVY

> felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és megdrzéséért.
> felelés a munkahelyi rend és fegyelem kdvetelményeinek betartasaért

> felel6s a konyhai berendezések, eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért a

berendezések és az épiilet allaganak megdovasaért
> felelds higiénés és munkavédelmi eldirdsok betartasaért
> felelds a riaszto rendszer tdvozaskori bekapcsolasaért

rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét és

figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének

az ¢élelmezésvezetdvel egyiittmiikddve iranyitja a konyhai dolgozok munkajat
felelds az étel idoben torténd elkészitéséért, mindségeért, a talalas €s a szallitas

felelds - az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) eldirasainak megfeleléen
— a konyha tisztasadgaért, a személyi higiéné betartasaért €s betartatasaért.
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» A munkavallal6 koteles a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen
idében, tiszta munkaruhaban, dpoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara
jelentkezni.

» Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet magancélbol
nem hagyhatja el az intézményvezetd engedélye nélkiil.

» Koteles a munkabol valo tdvolmaradast a legrovidebb idon beliil az
intézmény vezetdjével kozolni!

» Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

» Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

» A munkavallalo koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkozé munka ¢€s balesetvédelmi eldirasokat, vagy a
munkavallalo személyiségi jogait!

Nagyloc, 20

Intézményvezetod

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem és magamra
nézve kotelezOnek ismerem el, tudomdasul veszem, hogy azok megszegése esetén fegyelmi és
kartéritési felelosséggel tartozom.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Munkavallalo
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Nagyloci Csicsergé Ovoda és Konyha
3175. Nagyloc, Marcius 15. tér 4.
Tel:32/343-343

Fax:32/343-189

E-mail: onkormanyzat@nagyloc.hu o
MUNKAKORI LEIRAS

Konyhai kisegito
A munkavallald neve: ......cceevevuriieinriierneniiecasnsnn
Munkakére: Konyhai kisegito
Munkahely neve, cime:Nagyléci Csicsergé Ovoda és Konyha
3175. Nagyloc, Rakdczi at 135.
Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Nagyloc Kozség Onkormanyzata
A munkavallal6 munkateriilete a szervezeten beliil: 6vodai melegité konyha
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 dltalanos + konyhai
egészségiigyl konyv
Munkaideje: 40 ora/hét
Kozvetlen felettese, iranyitoja: Nagyloci Csicsergé Ovoda és Konyha vezetéje
Amunkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:
Tisztdban van az egészségiigyi szabalyokkal ¢s a HACCP el6irasaival. Belso igénye, hogy
kornyezete tiszta legyen.
A munkakor célja:
Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha takaritasa az
Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) és a HACCP el6irasainak megfelelden.
A konyhan kiviil, a vezetd altal kijelolt teriilet takaritasa.
A cél eléréséhez sziitkséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teenddk

e Megérkezik az 6vodaba, sziikség szerint rendbe teszi a konyha és a mosogatd
helyiséget.

e Leszedi a csOpOgtetdrdl az edényeket €s elhelyezi a kosarakban.

e Osszerakja a tarold edényeket és az ételszallité kocsihoz kiviszi.

e Behozza a reggelit az ételszallitd Kocsibol.

e Szétadagolja az ételt. Kitolti az ezzel kapcsolatos sziikséges nyomtatvanyokat.
Etelmintat vesz.

e A tizorai utan elmossa a tizérais edényeket, evéeszkozoket, majd helyre teszi. Rendbe
teszi a konyha és a mosogato helyiségeket.

e Behozza az ebédet az ételszallité kocsibol. Atvételkor ellendrzi a csomagolas épségét,
a szallité edény allapotat, és az étel mennyiségét, tartalmat.

e Megméri az ételek homérsékletét. Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak
megfeleld modon tarolja és kozvetleniil az elfogyasztas elétt — ha sziikséges — hiiti,
vagy felmelegiti a megfelelé hdmérsékletre.

e Szétadagolja az ebédet a csoportoknak.
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o FEtelmintat tesz el. Az ételmintas tivegeket feldaitumozva, 72 6ran at, az erre a célra
rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a fertétlenitd
hatastt  kifézésrol/tisztitasarol.  Kitolti az  ezzel  kapcsolatos  sziikséges
nyomtatvanyokat.

e FElmossa az ebédnél hasznalt edényeket. Rendbe teszi a konyha és a mosogatd
helységeket.

e Elkésziti az uzsonnat és beviszi a csoportokba.

o FEtelmintdkat tesz el. Az ételmintas tivegeket feldatumozva, 72 6ran at, az erre a célra
rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja. Az 1d6 letelte utan gondoskodik a fertdtlenitd
hatast kif6zésrol/tisztitasarol.

e Kitolti az ezzel kapcsolatos sziikséges nyomtatvanyokat.

o Kitakaritja a konyhat, talald helységeket, legalabb naponta egyszer felmossa a
kovezetét.

¢ Elmossa az uzsonna edényeit, mosogatot rendbe teszi, feltdrol.
e Téavozaskor a vizet, a villanyt és a gazt elzarja.

Egyéb elbirasok:

A mosogatas 3 fazisban torténik az eldirdsoknak megfelelden. A fehér edények mosogatasa

harom fazisban torténik az eldtisztitas utan. Elso fazis a zsiroldas, masodik

a fertotlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

Mosogatds utdn valamennyi mosogatdt naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer

kisurolja, fertdtleniti.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagddeszkak, kések, szeletelogép,
mikrohulldmu siitd, hiitégépekés a gaztiizhely tisztasdgara, a berendezések, a tlizhely, a
vagodeszkozok és egyéb eszkdzok tisztitasa naponta torténik.

A takaritas a HACCP el6irasainak megfelelen heti, havi rendszerességgel, illetve

szlikség szerint torténik.

g

Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti a hiitoket, stirolassal
elvégzi a konyha és a talald helyiségek kovezetének tisztitdsat az evOeszkozok, milanyag
bogrék alapos tisztitasat.

Altalanos szabalyok:

Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt lehetéleg két oraval jelezni kell
az 6vodavezetonek, illetve a helyettesnek.
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A munkavallalé jogai és kotelességei:

Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartasa.

A j6 munkahelyi légkor kialakitéasa.

A folyamatos intézményi étkeztetés biztositasa.
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodai dolgozokkal, konyha dolgozéival.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja.

Nagyloc, 20
PH

Ovodavezet6

Zaradék:

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem és magamra
nézve kotelezOnek ismerem el, tudomasul veszem, hogy azok megszegése esetén fegyelmi és
kartéritési felelosséggel tartozom.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkadm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznélom!

Nagyloc, 20

Munkavallalalo
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3. sz. Melléklet
IRATKEZELES

Az iratkezelés rendjének jogszabalyi hattere

* 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol

* anevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és maganlevéltari
anyag védelmérol szo16 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései,

» akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo16

* 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet eldirasai,

* a2011. évi CXIL Torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az

* informacidszabadsagrol (az 0j adatvédelmi torvény),

* 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény

* végrehajtasarol, illetve a

* 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikddésérol és

* akodznevelési intézmények névhasznalatarol

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat
ugy kell rogziteni, hogy:
* azirat Gtja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
* szolgélja az 6voda €s annak valamennyi szervezeti egysége
rendeltetésszerli mitkodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
* az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban valo6 Orzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezeles:
* Az 6vodaba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartdsa;
* A kiadvanyok és egy¢éb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositdsa), tovabbitdsa, postara
adasa, kézbesitése;
* Az irattdrazas, irattari kezelés, megorzes;
. A selejtezés és a levéltarnak valo atadas.

Iktatas:

Az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az iratnyilvantartas
alapvetd része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat kelteztetésli iratot iktatdszdmmal
latjak el, és kitoltik az iktatokonyv rovatait; elektronikus irat esetében az iktatdé képernyd
rovatait toltik.
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Iktatokonyv:

A szerv rendeltetésszeri mikodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza intézett ¢€s
megOrzott) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé tigyviteli iratok) nyilvantartasara
szolgalo, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvantarté konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozon is.

Irat:

,Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szdndékaval
késziilt konyv jellegi kézirat kivételével-amely valamely szerv miikddésével, illetdleg
személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, ¢és barmely eszkoz
felhasznalaséaval €s barmely eljarassal keletkezett.” (1995. évi LXVI. térvény )

Elektronikus irat:
Szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus forméban rogzitett —elektronikus
uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

Szamitastechnikai adathordozo.

Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzito, tarolé adathordozé (magnesszalag, hajlékony és
merevlemez, CD stb.), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését ¢&s
visszakeresését biztositja.

Elektronikus iratkezelés:
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, személy- és
munkatigyi rendszerek, iigyiratkezelések az alabbiak:
* A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: KIR 3
* Hozzaférési jogosultsaga van: megallapodasi szerzodés alapjan
polgarmesteri hivatal munkatarsa
» Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgdlo rendszer: KIRSTAT
* Hozzaférési jogosultsaga van: 6vodavezetd
«  FEtkezés megrendeld program: EPER
. Hozzaférési jogosultsdga van: élelmezésvezetd

Irattari anyag:
Az intézmény és jogelddei miikddése soran keletkezett, az intézmény irattaraba tartozo iratok
¢s az azokhoz kapcsolodd mellékletek.

Levéltari anyag:
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis,
oktatasi, nevelési, vagy egy¢b irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

Adat: Az 1993.évi LXIX torvény 2003. évi LXV. oktatasi torvény 3. szamu mellékletben
felsorolt a kozoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges
adatok”.
Az iratkezelést ellaté dolgozok feladatai
Ovodavezetd

» elkésziti és kiadja az 6voda iratkezelési szabalyzatat;

* jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontasara;

* jogosult kiadvanyozni;

* kijeloli az iratok ligyintézoit;

* meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét.
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Az iratok atvétele és felbontasa

Az 6vodaba érkezd kiilldemények postai atvételére az 6vodavezetd; az dvodavezetd helyettes,
akadalyoztatds esetén a jelenlévo 6vodapedagdgus, aki az atvett iratot azonnal tovabbitani
koteles az intézményvezetonek.

Az 6vodanak személyesen benyujtott iratok atvételére az d6voda vezetdje, és a megbizott
o6vodapedagdgus jogosult. A személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az dvodat illeti, felbontas
nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten, vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt atvevonek ra kell irnia
a ,,Sériilten érkezett”, illetve ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat.

A névre sz010 iratot, amennyiben az nem maganjellegii €s hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az 6vodavezetd vagy helyettese részére.

A névre sz016 kiilldeményt a cimzett tdvolléte esetén az 6vodavezetd vagy megbizottja
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.
A kiilldeményt felbontd dolgozdnak egyeztetnie kell a boritékon €és a benne levd iratokon 1€vo
iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény feladojat haladéktalanul értesiteni
kell.

Amennyiben a kiilldeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra
fel kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozonak a boritékra rad kell vezetnie a téves felbontds tényét, s azt daitummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithatdé meg; tovabba, ha a kiildemény névtelen
levél; illetve, ha a feladas idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik (fellebbezés, birdsagi
1dézés, jelentkezés, palyazat, feliil birdlati kérelem, torvényességi kérelem stb.), a boritékot az
irathoz csatolni kell, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

Stirgdsség kezelése: A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiildeményt
azonnal tovabbitani kell az 6vodavezetéhodz, vagy a helyetteshez.

Elektronikus uton, e-mailen érkezé informaciot, levelet, utasitist, beérkezd levélként kell

kezelni.

Az iratokkal kapcsolatos ligyintézés

A kiildeménnyel kapcsolatos tligyek elintézését az 6vodavezetd koteles elvégezni.
Az oOvodavezetd az tligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik

figyelembevételével koteles elintézni

Az iigyintézés hatarideje:

A gyerekekkel kapcsolatos ligyekben legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 30 nap;

Az oOvoda miikodésével kapcsolatos tligyekben az oOvodavezetdé dont a hataridérol.
Amennyiben az 6vodavezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésobb az
iktatds napjatol szamitott 30 nap.
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Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idépontjat, a beszeélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintézOnek ala kell irnia.

Az ligy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az esetleg
kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt — az igyintézd koteles visszajuttatni az
o6vodavezetohdz, vagy az helyetteshez. Az iratok iktatasat a helyettes végzi.

Kiadvanyozas

A kiadvany az 6vodai ligyintézés soran bels6 vagy kiilso ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.
Az ligyintézonek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvanyt.
Hivatalos irat az ovodaban csak kiadvanyozasi joggal rendelkezé vezeté dolgozd
engedélyével késziilhet. Ovodankban kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi
vezetd beosztasu dolgozok rendelkeznek:
Ovodavezetd: minden irat esetében;
Megbizott 6vodapedagogus:

* minden irat esetében az 6vodavezetd tavolléte esetén;

* Onalldan is a gyerekekkel és az 6voda miikodésével kapcsolatos iratok esetében;

* A kiadvanyoz6 kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo6 alairasa nélkil is
késziilhet irat. Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozd neve utdn ,,s.k.” jelzést
kell tenni, és az iratra ,,A kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az
igyintézének ezt alairasaval hitelesitenie kell.

* Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell 1atni az 6voda
korbélyegzdjének lenyomatéval is.

A kiadvanyok tovabbitdasa

» akiadvanyokhoz a boritékokat a megbizott késziti el. A boritékon a postai
eléirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatdszamat is.

* akiadvanyok elkiildésének mddjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
igyintézOnek kell utasitast adnia.

* akiildemények haladéktalan tovabbitasaért az 6vodavezetd a felelds.

» akiildemény tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitdvel vagy elektronikus uton.

Az 6voda hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelménvyei

A kiadvany bal fels6 részén: az 6voda megnevezése, cime, telefonszama, e-mail cime.
A kiadvany jobb felsd részén:
* Azliigy iktatdészama.
* Azligyintéz0 neve.
e Azlgy targya.
* A hivatkozasi szam vagy jelzés; a mellékletek darabszama.
A kiadvéany cimzettje
A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez0 rész és az indoklas is).
Keltezés
Aléiras
Az alaird neve, hivatali beosztasa
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Eredeti iraton az 6voda korbélyegzdjének lenyomata
Az ,s.k.” jelzés esetén a hitelesités

A kiadvanyok tovabbitasa.

A kiadvanyokhoz a boritékon a postai eldirasoknak megfelelé cimzéssel egyiitt fel kell
tiintetni a kiadvany iktat6szamat is.
A kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az
iigyintézének kell utasitast adnia.
A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az 6vodavezeto a felelOs.
A kiildemények tovabbitasa torténhet:

* postai Giton, vagy

* kézbesitovel.

Az iktatas

Az 6voda iktatasi rendszere évente ujrakezdddd sorszamos rendszer, melyet az 6voda éltal
hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

A kiildeményeket felbonto vezeto, illetve a névre sz616 hivatalos kiilldemény cimzettje koteles
a hivatalos iligyiratot az 6vodavezetonek, hidnyzdsa esetén a helyettesnek iktatas céljabol
bemutatni.

Iktatni kell: az 6vodaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint olyan iratokat, amelyrdl a vonatkozo6 rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast
kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok, szamlak).

Iktataskor az iratra az alabbiak feltiintetése kotelezo:
* aziktatas datuma
* aziktatoszam
* amellékletek szama

Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:
* asorszamot
* az iktatas idejét
* abekiildo nevét és ligyiratszamat
e azugy targyat
* amellékletek szdmat

Az iktatokdnyv tobb éven keresztiil haszndlhat6. Az iktatds sorszama azonban naptari
évenként ujra kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolso
sorszamot kovetden aldhtizassal, az utolso iktatds sorszamanak feltlintetésével, a korbélyegzd
lenyomataval és az 6vodavezetd aldirasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot liresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy liresen hagyott iktatdszam) esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatdszamot Gjbol kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huizni, hogy az eredeti szoveg is olvashato
maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy Sorszamara csak egy tligyet szabad iktatni.
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Az irattarazas rendje

Az elintézett iratokat az OvodavezetOnek, illetve megbizottjanak haladéktalanul el kell
helyeznie az irattarban.

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rz€s idejét az irat

végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra kertiltek a
cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az 6voda harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezen beliil pedig az iktatészamok sorrendjében kell Orizni. A kézi irattar helye
az ovodavezetdi iroda.

Hérom év elteltével az ligyiratokat az irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az {igyintézonek legfeljebb 30 napra,
az irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratrdl masolat kiadasat csak az 6voda kiadvanyozasi joggal felruhdzott

vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa.

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.
Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes Nograd
megyei levéltarnak irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzdjarulasa,
illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utdn kezdheté meg.
Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

* hol és mikor késziilt a jegyzokonyv;

* mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

* mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok

lettek visszatartva;
* milyen mennyiségii (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;
* kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, €rtékesitésére csak a levéltdrnak a visszakiildott jegyzokonyvre vezetett
hozz4jarulasa utan keriilhet sor. A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes
Nograd megyei levéltarnak kell atadni.

Az 6vodai bélyegzok

Az 6voda hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az 6vodavezetd adhat engedélyt. A
tonkrement, elavult bélyegzot az 6vodavezetd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.
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A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
ovodavezetonek kozleményben kozzé kell tennie.
Az o6voda bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartdsdnak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

* abélyegzo sorszamat;

* abélyegz6 lenyomatat;

* abélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

* abélyegzd Orzéséért felelos személy nevét;

* abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;

* a,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés,

megsemmisités) feltiintetésére.

A bélyegzOk nyilvantartasaért az 6vodavezetdje a felelds, a nyilvantartést is 6

vezeti. Felvildgositas hivatalos ligyekben, adatszolgéltatas

Az 6voda tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje,
vagy az altala kijelolt dolgozé adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani. (az 1993. évi LXIX torvény 4. szamt melléklete alapjan)

A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével aldirasaval. Az irat és annak mdasolatdnak egyezdségérdl az igazolas
el6tt gondosan meg kell gy6zddni.

Ha az tligyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak Iényegét, az
elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

Az 6vodai ligyek intézésekor, illetve azokrol vald felvildgositas sordn tligyelni kell arra, hogy

a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

A kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok (20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 87. §

(1)) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

* Nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul lefiizott,
papiralapii nyomtatvany.
* Nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany.
+ Elektronikus okirat.
Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany (KIR3 munkaiigyi
nyilvantarté program, KIR személynyilvantartd program).

A taniigyi nvilvantartasok

a.) Ovodai felvételi és eldjegyzési napld, a felvételi és mulasztdsi naplé

Az 6vodaba felvett gyerekekrdl felvételi-mulasztasi naplot kell vezetni. A felvételi -
eldjegyzési naplot az dvodavezeto tolti ki.

A gyermekeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naploba beirni, ha a jogviszonya
ténylegesen megkezdddik.

A gyermekeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl tordlni, ha a jogviszonya

megszlint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
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Ha a gyermek SNI-s, akkor a felvételi-mulasztasi naploban, illetve a felvételi-eldjegyzési
naploban fel kell tiintetni a véleményt kiallitd szakértd és rehabilitacids bizottsag nevét,
cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

b.) A csoportnaplo

A gyermekek nevét, jelét, korosztalyat, a csoport napi és hetirendjét, a nevelési-oktatasi
feladatokat, a tevékenységek heti tervezetét, szervezési feladatokat, megjegyzéseket
tartalmaz6 dokumentum, melyet a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok vezetnek.

c.) Jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba, ha nevelési-oktatasi intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkak6zOssége a nevelési-oktatasi intézmény miikddésére, a
gyermekekre, vagy a neveld-oktaté munkara vonatkozo6 kérdésben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), illetoleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
iigy megjelolését, az ligyre vonatkozd 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készit6jének alairasat.

A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

A tanigyi nyilvantartdsok vezetése

A pedagogus csak a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilzhetetlen
tgyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az 6vodapedagdgus vezeti a csoportnapldt, a felvételi-mulasztasi naplot és a gyerekekkel
Osszefiiggd nyilvantartast.

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
moddon, hogy az olvashatdé maradjon, és a hibads bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az dvoda korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

A jogviszony és az dvodalatogatds igazolasira vonatkozd nyomtatvanyokkezelése

Tanuloi jogviszony az intézménybe torténd beiratkozaskor jon létre és egy masik
intézménybe torténd tavozaskor szlinik meg.

A jogviszony valtozasat a KIR rendszerbe 5 napon beliil be kell jelenteni.

Ha egy gyermek tavozik az 6vodabol, az {ij 6voda az ,FErtesités dvodavaltozasrol” cimii
nyomtatvanyon igazolja, hogy a gyermeket felvette. Ekkor az 6voda kiallitja és atadja az 0j
6vodanak postai titon az ,,Ertesités 6vodavaltozasrol” cimii nyomtatvanyt.

A kiadott - kapott igazolasokat (,Ertesités ovodavaltozasrol, visszaigazolas

ovodavaltoztatasrol”) az 6voda a felvételi és mulasztasi naplohoz csatolja.

Az intézményben kotelezden hasznalt nyomtatvanyok jegyzéke

* Felvételi-eldjegyzési naplo

» Felvételi- mulasztasi naplo

*  Ertesités 6vodavaltozasrol

* Csoportnaplo

* Jegyzdkonyv a gyermekbalesetekrdl
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Ovodai nyilvéantarté lap
+  Ovodai torzskonyv
* Nyilvantartas a gyermekbalesetekrol
* Egészségligyi €s pedagogiai célu habilitacid, rehabilitacio-egyéni fejlodési lap (SNI)

AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE
1. melléklet a 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelete
Irattari terv
Irattari

tételszdim Ugykir megnevezése Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés nem selejtezherd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezesi jegyzokonyvek nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 20

1. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. Belso szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, 5

Statisztikak
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelesi-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felveétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
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16. Naplok 3)
17. Diakénkormanyzat szervezése, miikédése 3)
18. Pedagogiai szakszolgalat 3)
19. Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 3)
20. Szaktanacsadoi, szakertoi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzdkonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusdagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, temazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Kozossegi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum 5
Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési bizonylatok

31. A tanmiihely iizemeltetése

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak

33. Szakertoi bizottsag szakertoi véleménye

34.Kéltségveteési tamogatasi dokumentumok

SZMSZ.0A: 202342

hatarido
nélkiili

50

10

20

32



Nagyloci Csicsergd Ovoda és Konyha
3175. Nagyloc, Rakoczi at 135. SZMSZ. OA: 202342

4. Melléklet
. Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

Nagyléci Csicsergé Ovoda és Konyha

3175 Nagyléc, Rakéczi ut 135.

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI
SZABALYZAT

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténé védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivdl
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) szerint

érvényes:
2021.02.18

jévahagyta:

dr. Téth Endre Lajosné
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Vezetdi nyilatkozat

A Nagyléci Csicsergé Ovoda és Konyha (tovabbiakban Szervezet) vezet6jeként hatalyba léptetem
jelen Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot, annak érdekében, hogy a Szervezet alkalmazza az
Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletét (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl (tovabbiakban
Rendelet) elGirasait, figyelembe véve az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szélé 2011. évi CXIl. térvény 2. § (2) bekezdése alapjan vonatkozo
rendelkezéseit.

A Nagyléci Csicsergd Ovoda és Konyha vezetdje megismerve a GDPR altal tamasztott kihivasokat,
elkételezett azirdnt, hogy a Szervezet az adatvédelmi szabalyoknak medfeleljen, felel6s jelen
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat folyamatos karbantartasaért és az abban foglaltak
végrehajtasaért.

A szabalyzat a GDPR el6irasait kdvetve, a Szervezet minden telephelyén, szervezeti egységén,
munkateriletén, minden tevékenységére rogziti a személyes adatok kezelésére vonatkozo
el6irasokat, eljarasokat, és egyértelmiien meghatarozza a kapcsolédd dokumentalt informacios
rendszert.

A Szervezet biztositja a Rendelet és jelen szabalyzat elvarasainak teljesitéséhez sziikséges anyagi és
személyi er6forrasokat.

2021.02.18

dr. Téth Endre Lajosné



Adatkezeld/adatfeldolgozé6 adatai

Adatkezeld, adatfeldolgozé neve: Nagyléci Csicsergé Ovoda és Konyha
Cime (hivatalos levelezési cim): 3175 Nagyloc, Rakoczi ut 135.
Honlapjanak elérhetésége: www.nagyloc.hu

Telefonszama: +36 32 343197

Adészama: 15807982-2-12

Képviseldje neve: dr. Téth Endre Lajosné

Adatkezelési tajékoztaté elérhetdésége: 3175 Nagyloc, Rakoczi ut 135.
Adatvédelmi tisztvisel6 neve: Szigeti Laszlo

Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetésége: adatvedelem@informatikaibiztonsag.hu

Nyilatkozat Adatvédelmi tisztvisel6 kijelolésérol:
Adatvédelmi tisztviseld kijeldlésére keril sor, mert:

- Az adatkezelést kdzhatalmi szervek vagy egyéb, kdzfeladatot ellaté szervek végzik, kivéve az
igazsagszolgaltatasi feladatkorikben eljard birésagokat



1. A személyes adatok kezelésére vonatkozé altalanos elvek

1.0. Attekintés az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletérdl

2016. majus 25-én lépett hatalyba és 2018. majus 25-t6l kotelez6en alkalmazand6 az Eurdpai Unid
valamennyi tagallamaban az Uj eurdpai adatvédelmi rendelet (az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, Rendelet). A Rendelet a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmére és a személyes adatok
szabad aramlasara vonatkozo6 szabalyokat allapit meg.

A rendeletet kell alkalmazni a személyes adatoknak az Unidban tevékenységi hellyel rendelkez6
adatkezel6k vagy adatfeldolgozok tevékenységeivel 6sszefliggésben végzett kezelésére, fliggetlenil
attol, hogy az adatkezelés az Unid teriletén torténik vagy nem, valamint ha az adatkezelés az
Uniéban tartézkodd érintettek személyes adatainak kezelésre iranyul, akkor is, ha az Unidban az
adatkezel® vagy az adatfeldolgozé tevékenységi hellyel nem rendelkezik.

1.1. Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat célja

Az adatkezel6nek, adatfeldolgozénak belsé adatvédelmi szabalyokat kell alkalmaznia a személyes
adatok védelmének biztositasa céljabdl megvaldsitott technikai és szervezési intézkedések részeként,
ha ez az adatkezelési tevékenység vonatkozasaban aranyos.

A kozfeladatot ellatd szerv az informacids onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szo6lo
2011. évi CXIl. térvény (Infotv.) szerinti kotelez6en kozzéteendd kodzérdekl adatok kozzététel
kotelezettségét jelen szabalyzat hatalyos és teljes szovegének kbzzétételével teljesiti.

Jelen szabalyzat célja a hatalya ala tartoz6 targykorokben az adatok kezelésére vonatkozo6 alapvetd
szabdlyok meghatarozasa annak érdekében, hogy a természetes személyek maganszférajat az
adatkezel6, munkavallaloi vagy egyéb, munkavégzésre iranyuld jogviszony alapjan foglalkoztatott
személyek, illetbleg a szerz6déses kapcsolatban all6 partnerek vagy mas harmadik természetes
személyek altal tiszteletben tartsak, minden adatkezelési folyamat, munkavégzés, kdzfeladat
teljesitése soran a meghatarozott adatkezelési célbdl, a szervezet részére atadott személyes adataik
kezelése, tovabbitasa, feldolgozasa, tarolasa soran biztositva legyen az adatalanyok informacios
onrendelkezési joganak maradéktalan érvényesilése, torvényes érdekeik és jogaik védelme, az
adatok kezelésének jogszeri célhoz rendelése és a felhasznalas alatt mindvégig e célhoz kotottsége.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat tovabbi célja, hogy meghatarozza a mikdodés soran az
adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetésének térvényes rendjét, biztositsa az adatvédelem
alkotmanyos elveinek, az informaciés onrendelkezési jognak az érvényesilését, valamint hogy a
személyes adatok kezelése a jogszabélyokban el6irtaknak megfeleléen térténjen.

Az adatalanyi min6éség - és ezaltal az adatvédelmi szabalyoknak t6rténé megfelelés kdvetelménye - a
személyes adat jogszer(i médon torténé megszerzésétél kezdédden, az adott jogviszony létrehozasan
keresztlil annak fennallasa alatt és azt kdvetéen is fennall mindaddig, amig az adott adatalannyal
Osszefliggésben a személyes adatok végleges és visszafordithatatlan médon térténé torlése - vagy
ahol az lehetséges, illetve sziikséges, a megsemmisitése - végrehajtasra nem kertil.



1.2. Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat hatalya

A Nagyléci Csicsergd Ovoda és Konyha (tovabbiakban Szervezet) jelen Adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatanak hatalya valamennyi olyan szervezeti egységére, telephelyére kiterjed,
amely részt vesz a keletkezett, feldolgozott, tarolt, illetve tovabbitott személyes adatok kezelésében,
valamennyi munkatarsra, munkavégzésre iranyulé jogviszony alapjan foglalkoztatott személyre,
szerz6déses kapcsolatban all6 partnerre, akik a szervezet altal hasznalt rendszerekhez és az
azokban tarolt személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkeznek, illetve akik részt vesznek a
szervezetnél keletkezett, feldolgozott, tarolt, illetve tovabbitott személyes adatok kezelésében.

A szerz6déses partnerekkel, harmadik felekkel szembeni elvarasokat, kotelezettségeket a
tevékenységet képez6, jogviszonyt megalapozd szerz8désekben, megallapodasokban kell
érvényesiteni. Meg kell ismertetni a szerz6déses partnerekkel, harmadik felekkel az adatkezelésre,
titoktartasi kotelezettségekre vonatkozo felételeket.

Egyéni vallalkozo, egyéni cég, 6stermelé maganszemély e szabalyzat alkalmazasaban természetes
személynek minéslil, igy adataik kezelése kapcsan személyes adatkezelés torténik.

A szabalyzat a kiadas napjan Iép hatalyba, mellyel a korabbi ezzel kapcsolatos szabalyzat hatalyat
veszti.

A Szabalyzatot az adatkezelések korlilményeiben beallt Iényeges valtozasok esetén, de legalabb 3
évenkeént felll kell vizsgalni

1.3. Kapcsolédé jogforrasok, egyéb szabalyzatok

- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél (a tovabbiakban:
Rendelet)

- Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

- 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrél és informacidszabadsagral (Infotv.),

- 2013 évi L. térvény az é&llami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl
(Ibtv.)

- 41/2015. (VIl. 15)) BM rendelet az allami és O&nkormanyzati szervek elektronikus
informaciobiztonsagarol szolé 2013. évi L. térvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi,
valamint a biztonsagos informaciés eszkbzokre, termékekre, tovdbba a biztonsagi osztalyba és
biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozo kdvetelményekrél

- 2005. évi CXXXII. térvény a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi
tevékenység szabalyairdl (Szvtv.)

- 1999. évi LXIII. toérvény a kozterllet-felugyeletrél (Ktftv.)

- 2011. évi CLXV. térvény a polgarérségrél és a polgaréri tevékenység szabalyairdl

- 1994. évi XXXIV. térvény a Renddrségrél (Rtv.)

- 2012. évi |. térvény a munka torvénykdnyveérdl (Mt.)

- 2011. évi CXCIX. térvény a kdzszolgalati tisztvisel6krdl (Ktv.)

- 1992. évi XXXIII. térvény a kbézalkalmazottak jogéallasarsl

- 2013. évi V. torvény a polgari torvénykonyvrél (Ptk.)

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

- 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl

- 1991. évi XX. toérvény a helyi szervezet, intézmények és szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségl szervek feladat- és hataskoéreirdl


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99100020.TV&searchUrl=/gyorskereso%3Fkeyword%3D%25C3%25B6nkorm%25C3%25A1nyzat#lbj0iddb8c
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99100020.TV&searchUrl=/gyorskereso%3Fkeyword%3D%25C3%25B6nkorm%25C3%25A1nyzat#lbj1iddb8c

- 2017. évi l. torvény a kdzigazgatasi perrendtartasrol

- 1995. évi CXVII. térvény a személyi jovedelemadordl (Szja.)

- 2017. évi CL. torvény az addzas rendjérél (Art.)

- 1997. évi LXXXI. térvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl (Sztv.)

- 2017. évi LIIl. torvény a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérél és
megakadalyozasarol (Pmt.)

- NAIH ajanlasok: https://www.naih.hu/ajanlasok.html

- 29-Adatvédelmi Munkacsoport dokumentumai: https://naih.hu/29--adatvedelmi-munkacsoport-
dokumentumai.html

- Kapcsolédé fébb belsé szabalyzatok:
- Informatikai biztonsagi szabdalyzat (az Ibtv. hatalya ala tartozé szervezeteknek, tdbbek
kozott a helyi és a nemzetiségi 6nkormanyzatok képvisel6-testuletének hivatalainak, a
hatésagi igazgatasi tarsulasoknak, valamint ezen szervek szamara adatkezelést
végzéknek)

- Kozszolgalati szabalyzat (Ktv. hatalya ala tartozé szervezeteknek)

1.4. A személyes adatok kezelésére vonatkozé elvek

1. Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag: A személyes adatok kezelését jogszeriien
és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell végezni.

2. Célhoz kotottség: A személyes adatok gyljtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszer(
célbdl térténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté mdédon. Nem
mindsul az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetbnek a kozérdek( archivalas céljabdl,
tudomanyos és térténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl torténd tovabbi adatkezelés.

3. Adattakarékossag: A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfelel6ek és
relevansak kell, hogy legyenek, és a szikségesre kell korlatozddniuk.

4. Pontossag: A személyes adatoknak pontosnak és szilkség esetén naprakésznek kell lennilk.
Minden ésszerl intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul téréljék, vagy helyesbitsék.

5. Korlatozott tarolhatosag: A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell térténnie, amely
az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges
ideig teszi lehetévé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig térténd tarolasara csak akkor
kerilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére kozérdek( archivalas céljabdl,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl keril majd sor, az érintettek
jogainak és szabadsagainak védelme érdekében el6irt megfeleld technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasara is figyelemmel.

6. Integritas és bizalmas jelleg: A személyes adatok kezelését oly mddon kell végezni, hogy
megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes
adatok megfelelé biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy kdrosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

7. Elszamoltathatésag: Az adatkezel6 felelés a fenti alapelveknek valé megfelelésért, tovabba
képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.


https://www.naih.hu/ajanlasok.html
https://naih.hu/29--adatvedelmi-munkacsoport-dokumentumai.html
https://naih.hu/29--adatvedelmi-munkacsoport-dokumentumai.html

1.5.

Az adatkezelés jogszerilisége

A Rendelet hat lehetséges jogalapot tartalmaz azon személyes adatok kezelése tekintetében,

vagy genetikai adatok).

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben legalabb az alabbiak

egyike teljesul:

a)

b)

c)

d)

f)

1.6.

az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tdbb konkrét célbdl térténd
kezeléséhez;

az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz8dés megkotését megel6z8en az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez szikséges;

az adatkezelés az adatkezelére vonatkozo jogi kotelezetiség teljesitéséhez sziikséges;

az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezelére ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvet jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szukségessé, kuléndsen, ha az érintett gyermek.

Kulonleges adatok (a személyes adatok kulonleges kategoériainak)

kezelése

A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy

szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi

azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségugyi adatok és a természetes

személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkoz6 személyes adatok kezelése

tilos, a kuldnleges adatok kezelése csak a felsorolt esetekben lehetséges:

a)

b)

d)

az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tébb konkrét
célbdl torténé kezeléséhez, kivéve, ha az unidés vagy tagallami jog ugy rendelkezik, hogy a
tilalom nem oldhaté fel az érintett hozzajarulasaval;

az adatkezelés az adatkezel6nek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozd jogi elbirasokbdl fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorldsa érdekében szikséges, ha az érintett alapvetd jogait és
érdekeit védd megfeleld garanciakrdl is rendelkezd unids vagy tagallami jog, illetve a tagallami
jog szerinti kollektiv szerz6dés ezt lehetévé teszi;

az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvbképtelensége folytdn nem
képes a hozzajarulasat megadni;

az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti célu alapitvany,
egyesitlet vagy barmely mas nonprofit szervezet megfelelé garanciak mellett végzett jogszeri
tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizardlag az ilyen
szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a szervezettel
rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet céljaihoz kapcsoléddan, és hogy a személyes
adatokat az érintettek hozzajarulasa nélkil nem teszik hozzaférhetévé a szervezeten kivili
személyek szamara;

az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott;



f) az adatkezelés jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szlkséges, vagy amikor a birésagok igazsagszolgaltatasi feladatkorikben jarnak el;

g) az adatkezelés jelent6és kbzérdek miatt szikséges, unids jog vagy tagallami jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald
jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvet6 jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld
és konkrét intézkedéseket ir el6;

h) az adatkezelés megel6zd egészségiigyi vagy munkahelyi egészségligyi célokbdl, a
munkavallald6 munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnézis felallitasa,
egészseégugyi vagy szocidlis ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségligyi vagy
szocialis rendszerek és szolgaltatasok iranyitasa érdekében szikséges, uniés vagy tagallami
jog alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kotott szerz6dés értelmében (ha ezen adatok
kezelése olyan szakember altal vagy olyan szakember felel6ssége mellett torténik, aki uniés
vagy tagallami jogban, illetve az arra hataskorrel rendelkezé tagallami szervek altal
megallapitott szabalyokban meghatarozott szakmai titoktartasi kdtelezettség hatalya alatt all,
illetve olyan mas személy altal, aki szintén uniés vagy tagallami jogban, illetve az arra
hataskorrel rendelkezd tagallami szervek altal megallapitott szabalyokban meghatarozott
titoktartasi kotelezettség hatalya alatt all;

i) az adatkezelés a népegészségugy teruletét érinté olyan koézérdekbdl szikséges, mint a
hatarokon at terjedd sulyos egészséglgyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségugyi ellatas, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszkdz6k magas szinvonalanak és
biztonsaganak a biztositasa, és olyan uniés vagy tagéllami jog alapjan térténik, amely
megfelel6 és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védd
garanciakra, és kluléndésen a szakmai titoktartasra vonatkozoéan;

J) az adatkezelés a kozérdekl archivalas céljabol, tudomanyos és toérténelmi kutatasi célbdl
vagy statisztikai célbdl szlikséges olyan uniés vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az
elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valé jog Iényeges
tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét
intézkedéseket ir el.

A tagallami jog kiilénos rendelkezéseket allapithat meg az adatok védelmére vonatkozéan annak
erdekében, hogy kiigazitsak a Rendeletben foglalt szabalyok alkalmazasat valamely jogi
kotelezettségnek valé megfelelés vagy kdzérdekbdl végzett feladat végrehajtasa vagy az
adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasa tekintetében.

1.7. Bizonyithaté hozzajarulas

Ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az adatkezelének kell tudni bizonyitania, hogy az
adatkezelési miivelethez az érintett hozzajarult. A hozzajarulas dnkéntességének megallapitdsahoz
figyelembe kell venni tébbek koézott azt a tényt, hogy a szerz6dés teljesitésének — beleértve a
szolgaltatasok nyujtasat is — feltételéll szabtak-e az olyan személyes adatok kezeléséhez vald
hozzajarulast, amelyek nem sziikségesek a szerz6dés teljesitéséhez.

Kulénésen a mas Ugyben tett irdsbeli nyilatkozattal Osszeflggésben garancidkkal szikséges
biztositani azt, hogy az érintett tisztaban legyen azzal a ténnyel, hogy hozzajarulasat adta, valamint
azzal, hogy ezt milyen mértékben tette. Egy hozzajarulds egy adatkezelési cél érdekében végzett
adatkezeléshez vald hozzajarulast jelenti. Az adatkezel6 lehetéség szerint elére megfogalmazott
hozzajarulasi nyilatkozatrél gondoskodik, amelyet érthetd és kdnnyen hozzaférheté formaban bocsat
rendelkezésre, nyelvezetének, pedig vilagosnak és egyszerlinek kell lennie, és nem tartalmazhat
tisztességtelen feltételeket.



Ahhoz, hogy a hozzajarulas tdjékoztatason alapulénak minésiljon, az érintettnek legalabb tisztaban
kell lennie az adatkezeld kilétével és a személyes adatok kezelésének céljaval.

A hozzajarulds megadasa nem tekinthet6 dnkéntesnek, ha az érintett nem rendelkezik valés vagy
szabad valasztasi lehet8séggel, és nem all médjaban a hozzajarulas anélkili megtagadasa vagy
visszavonasa, hogy ez karara valna.

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A visszavonas nem érinti a
hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas visszavonasat
ugyanolyan egyszer( médon kell lehetévé tenni, mint annak megadasat.

Hozzajarulasra, mint jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen lehet
hivatkozni a munkaltaté és a munkavallal6é kdzétt fennallé figgelmi jelleg miatt.

A Nagyléci Csicsergé Ovoda és Konyha adatkezeléseihez kapcsoléddan a hozzajarulas alapu
adatkezelések esetén a GDPReg Adatkezelési rendszerben is generalhat szerkeszthet6é
hozzajaruld nyilatkozatot, mely tartalmazza a kivalasztott adatkezelésekre vonatkozdan az
érintettek tajékoztatasara szolgal6 valamennyi adatot, informaciot.

1.8. Az érintett jogai

A Rendeletnek és az Infotv-nek megfeleléen az érintettek az alabbi fébb jogokat gyakorolhatjak:

1. Elézetes tajékoztatashoz valé jog: Az érintett maganszemély barmikor jogosult arra, hogy az
adatkezeléssel 0sszefliggd tényekrdl és informaciokrol érthetd, tdmor tajékoztatast kapjon, ez a
joga az adatkezelés megkezdését megelézéen is fennall.

2. A hozzaférés joga: Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tél tomor, kozérthetd
visszajelzést kapjon arra vonatkozéan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és
ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a
Rendeletben felsorolt informacidokhoz hozzaférést kapjon.

3. A helyesbitéshez valé jog: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan
késedelem nélkul helyesbitse a ra vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az
adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a téves, hibas, hidnyos személyes adatok —
egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat utjan térténd — modositasat, kiegészitését.

4. A torléshez valé jog: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan
késedelem nélkil tordlje a ra vonatkozoé személyes adatokat, az adatkezel6 pedig koételes arra,
hogy az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkdl tordlje
meghatarozott feltételek esetén (ha annak nincs jogi akadalya). Az érintettnek ez a joga
kilénésen a hozzajarulasa alapjan kezelt személyes adataihoz kapcsoléddan all fent, mas
jogalapok fenndllta, igy tdbbek kdzott a jogi kdtelezettség teljesitése alapjan kezelt adatok esetén
pedig kifejezetten korlatozott ez a joga, illetve nem all fent.

5. Az elfeledtetéshez valé jog: Ha az adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és azt
torolni koteles, az elérheté technolégia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével
megteszi az észszerlien elvarhatd lépéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak
érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezel6 adatkezelSket, hogy az érintett kérelmezte télik
a szbéban forgd személyes adatokra mutatoé linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve
masodpéldanyanak torlését.

6. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel$
korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi feltételek valamelyike teljesil:

- az érintett vitatia a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6étartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezel6 ellenérizze a személyes
adatok pontossagat,
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- az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és e helyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat,

- az adatkezel6nek mar nincs sziksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, vagy védelmeéhez,

- az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keril, hogy az adatkezel® jogos indokai elsébbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz
kapcsolodo értesitési kotelezettség: Az adatkezeld minden olyan cimzettet tajékoztat minden
helyesbitésrél, torlésrél vagy adatkezelés-korlatozasrol, akikkel a személyes adatot kozolték.
Kivétel: nem varhaté el ezen kotelezettség teljesitése, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy eréfeszitést igényelne.

Az adathordozhatésaghoz valé jog: Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy
adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel
olvashaté formatumban megkapja és jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezel6, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

A tiltakozashoz valé jog: Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl

barmikor tiltakozzon személyes adatainak a kezelése ellen (ideértve a profilalkotast is):

- ha az adatkezelés koézérdekli vagy az adatkezelére ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, illetve az adatkezel6 vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szikséges (tiltakozas esetén a személyes
adatok nem kezelhet6k tovabb, kivéve, ha az adatkezel§ bizonyitja, hogy az adatkezelést
olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak).

- koézvetlen Uzletszerzés esetén: ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kdzvetlen
Uzletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e
célbdl nem kezelhetdk.

Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast: Az érintett jogosult
arra, hogy ne terjedjen ki r4 az olyan, kizarélag automatizalt adatkezelésen — ideértve a
profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy 6t jelent6s
mértékben érintené (kivéve ha az adatkezelés az érintett és az adatkezel§ kozotti szerz6dés
megkdtése vagy teljesitése érdekében szikséges, vagy meghozataldt az adatkezelére
alkalmazandd olyan uniés vagy tagallami jog teszi lehetévé, amely az érintett jogainak és
szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgald megfeleld intézkedéseket is
megallapit, vagy az érintett kifejezett hozzajaruldsan alapul).

Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél: Adatkezel6nek indokolatlan késedelem

nélkul tajékoztatnia kell az érintettet — ismertetve vele az Adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi

tajékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit, valamint az adatvédelmi
incidensbdl eredd, valdszinlsithetd koévetkezményeket —, ha az adatvédelmi incidens
valdszinUsithetéen magas kockazattal jar jogaira és szabadsagaira nézve, kivéve ha:

- adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, melyeket
az incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak (pl. a titkositas, amely a személyes
adatokhoz val6é hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik
az adatokat),
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- adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a tovabbiakban
valészinUsithetéen nem valésul meg,

- a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé - ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan koézzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

A feliigyeleti hatésagnal torténdé panasztételhez valé jog (hatésaghoz valé fordulas joga): Az
érintett maganszemély jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy fellgyeleti hatésagnal — kiildnésen
a szokasos tartézkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
tagallamban —, ha az érintett megitélése szerint a ra vonatkozé személyes adatok kezelése
megseérti az unios adatvédelmi rendeletet.

A feliigyeleti hatésaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog: Minden
természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a felligyeleti hatésag ra
vonatkozo, jogilag kotelezd ereji dontésével szemben. Ez a jog akkor is fennall, ha a felligyeleti
hatésag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom hénapon belll nem tajékoztatja az érintettet a
benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél vagy annak eredményérél.

Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz
valé jog: Minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a
személyes adatainak az unids rendeletnek nem megfeleld kezelése kdvetkeztében megsértették a
jogait. Az birdsagi illetékességi szabalyok szerinti Torvényszék jogosult az eljarasra.

A személyes adatokkal 6sszefiiggd jogok érvényesitése az érintett halalat kovetden: Az
Infotv. szerint az érintett halalat kéveté 6t éven bellll a Rendelet hatalya ala tartozé adatkezelési
miveletek esetén az elhaltat életében megilletd jogokat az érintett altal arra Ugyintézési
rendelkezéssel, illetve kozokiratban vagy teljes bizonyité er6ji maganokiratban foglalt, az
adatkezeldnél tett nyilatkozattal - ha az érintett egy adatkezelénél tdbb nyilatkozatot tett, a késébbi
id6pontban tett nyilatkozattal - meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni. Ha az érintett nem
tett megfelel6 jognyilatkozatot, a Ptk. szerinti kdzeli hozzatartozéja annak hianyaban is jogosult az
elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni az érintett halalat kdvetd 6t éven belll. Az érintett
jogainak érvényesitésére az a koézeli hozzatartozé jogosult, aki ezen jogosultsagat elséként
gyakorolja.

1.9. Felelosségi korok, Szervezet vezetdjének feladatai

A Nagyléci Csicsergd Ovoda és Konyha vezetéje (tovabbiakban vezetd) felelés azért, hogy az altala

vezetett Szervezet az adatkezelési, adatfeldolgozasi tevékenységét ugy végezze, hogy megfeleljen a

Rendeletnek, amely szabalyozza a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése

tekintetében torténé védelmét és az ilyen adatok szabad dramlasat, és biztositja az érintettek szamara

a jogi garanciakat. Felel6s azért, hogy az adatkezelési tevékenységek soran betartsa a személyes

adatok kezelésére vonatkozo elveket, és képes e megfelelések igazolasara (,elszamoltathatésag”).

Felel6s azért, hogy:

- A személyes adatoknak barmilyen jellegi kezelése tekintetében az adatkezeléssel
kapcsolatos hataskoroket és felelésségét egyértelmiien meghatarozza, szabalyozza.

- Medfelel6 és hatékony intézkedéseket hajtson végre, valamint képes legyen igazolni azt, hogy
az adatkezelési tevékenységek a Rendeletnek megfelelnek, és az alkalmazott intézkedések
hatékonysaga is a Rendelet altal eldirt szintli. Az intézkedéseket az adatkezelés jellegének,
hatokorének, korilményeinek és céljainak, valamint a természetes személyek jogait és
szabadsagait érinté kockazatnak a figyelembevételével kell meghozni.



- Megteremtse a szervezet informatikai rendszereinek és a benne kezelt adatoknak a
biztonsagat, meghatarozza és biztositsa a szervezet informatikai biztonsagi
kdvetelményrendszerét és kdrnyezetét, az elektronikus informaciés rendszereivel kapcsolatba
keriil6 személyek felé tamasztott kovetelményeket, elvarasokat, kotelezettségeket és a
felelésséget.

- Olyan adatfeldolgozékat vegyen igénybe, amelyek megfelelé garancidkat nyujtanak —
kilénésen a szakértelem, a megbizhatésag és az eréforrasok tekintetében — arra
vonatkozoan, hogy az a rendelet kdvetelményeinek teljeslilését biztositd technikai és
szervezési intézkedéseket végrehaijtjak, ideértve az adatkezelés biztonsagat is.

- A Rendelet el6irasai szerint szikség szerint képvisel6t vagy kapcsolattartét jeldljon ki, aki az
adatkezeléssel 6sszefiiggd tgyekben (pl. incidens bejelentése, stb.) kapcsolattarté pontként
szolgal az érintettekkel, feligyeleti hatésaggal (NAIH), valamint adott esetben barmely egyéb
kérdésben konzultaciot folytathat vele. Megvizsgalja, koteles-e Adatvédelmi tisztvisel6t
kinevezni, vagy dnként sor kertl-e kinevezésére. Feleléssége a kapcsolattartoval kapcsolatos
barmilyen modosulast, valtozast azonnal, késedelem nélkll az érintettek tudomasara hozni
(tajékoztato, bejelentés, stb.).

1.10. Adatvédelmi tisztviseld

A vezetd nevezi ki az Adatvédelmi tisztvisel6t, akinek kinevezését, jogallasat lasd a 2.1. Adatvédelmi
tisztvisel6 kijelblése fejezetnél.

1.11. Képzés

A vezet6 jovahagyta a szikséges felkésziltséget, kompetenciat valamennyi munkatarsa, illetve a vele
szerz6déses jogviszonyban allé6 valamennyi maganszemély és szervezet/intézmény esetében,
amelynek munkavallaloi vagy alvallalkozoi a szervezet altal haszndlt rendszerekhez, személyes
adatokhoz, adatkezelési miveletekhez hozzaféréssel rendelkeznek, illetve akik részt vesznek a
szervezetnél keletkezett, feldolgozott, tarolt, illetve tovabbitott személyes adatok kezelésében.
Feladata, hogy biztositsa az adatkezelési miiveletekben résztvevé kilsé és bels6 munkatarsak
folyamatos tudatossag-ndvelését, hogy felkésziltek legyenek a megfelel6 oktatasok, képzések,
gyakorlat alapjan.

Felel6ssége, hogy folyamatosan kiértékelje az elvégzett tevékenységek eredményességét, biztositsa,
hogy a munkatarsak tudataban legyenek az adatkezelési /adatfeldolgozasi tevékenységében betdltott
szerepuknek és annak fontossaganak.

Feladata, hogy felmérje a képzési szikségleteket és megszervezze az adatkezeléssel kapcsolatos
kilsd és belsd oktatasokat, képzéseket, és ezekrél a megfelels feljegyzéseket (pl. Oktatasi tematika,
Oktatasi napld, stb.) megbrizze. Szikség szerinti gyakorisaggal, legalabb évente egyszer képzést
szervez vagy online képzést tart, ahol ismertetésre keril a Rendeletet és jelen Adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat el6irasai. Cél a munkatarsak és a kézrem(koddk tudatossag-ndvelése és
folyamatos tovabbképzése, a szervezeti adatvédelmi szabdlyok fontossaganak el6térbe helyezése,
bemutatasa.

Feleldssége a személyes adatokba &llandé jelleggel vagy rendszeresen betekinté személyzetnek
nyujtand6é megfeleld személyre sz6l6 adatvédelmi tovabbképzés szervezése, valamint kozos képzési
és csereprogramok (pl. felligyeleti hatésagok kozoétt, valamint adott esetben harmadik orszagok
felugyeleti hatosagaival vagy nemzetkdzi szervezetekkel) tamogatasa.



2.
2.1

A szervezet adatvédelmi feladatai

Adatvédelmi tisztviseld kijelolése

Kotelez6 a kinevezés, mivel az adatkezelést kdzhatalmi szerv vagy egyéb, kdzfeladatot ellaté szerv

végzi.

Az Adatvédelmi tisztvisel6t a szakmai ratermettsége és killéndsen az adatvédelmi jog és gyakorlat

szakértéi szint(i ismerete, valamint a Rendeletben az Adatvédelmi tisztvisel® feladatai kozott felsorolt

feladatok ellatasara val6 alkalmassaga alapjan kell megbizni.

Kdzhatalmi szerv vagy egyéb, kozfeladatot ellatd szerv k6zos Adatvédelmi tisztvisel6t jeldlhet ki tobb

ilyen szerv szamara, az adott szervek szervezeti felépitésének és méretének figyelembevételével.

A Szervezet tAmogatasa az Adatvédelmi tisztvisel6 munkajahoz:

biztositja, hogy az Adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével kapcsolatos
Osszes ligybe megfelel6 médon és idében bekapcsolodjon,

biztositja azokat a forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz
és az adatkezelési miveletekhez val6 hozzaféréshez, valamint az Adatvédelmi tisztviseld
szakért6i szintl ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek,

biztositja, hogy az Adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatdsaval kapcsolatban utasitasokat
senkitél ne fogadjon el, 6t a feladatai ellatasaval 6sszefliggésben nem bocsathatja el, és
szankciéval nem sujthatja,

az Adatvédelmi tisztvisel6t minden személyes adattal kapcsolatos, személyes adatot érint6
kérdésbe bevonja,

onalléan vagy kozds Adatvédelmi tisztviseld altal képviselt szervezetekre vonatkozdan
egyuttesen biztosit az Adatvédelmi tisztvisel6 hatosagi bejelentése, kommunikacioja és az
érintettekkel valé kozvetlen és folyamatos kapcsolattartds érdekében egy — lehetbleg
kizarolag erre a célra szolgaléo — e-mail-cimet, ehhez a tisztvisel6 szamara hozzaférést (pl.
adatvedelem@domain.hu).

Az Adatvédelmi tisztviseld jogallasa:

az Adatvédelmi tisztvisel§ kdzvetlenll a Szervezet vezetdjének tartozik felel6sséggel,

az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a Rendelet szerinti jogaik gyakorlasahoz
kapcsol6do valamennyi kérdésben az Adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak,

feladatai teljesitésével kapcsolatban uniés vagy tagallami jogban meghatarozott titoktartasi
kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti,

az Adatvédelmi tisztvisel6 mas feladatokat is ellathat, a vezetés biztositja, hogy e feladatokbol
ne fakadjon dsszeférhetetlenség.

Az Adatvédelmi tisztvisel6 legalabb a kovetkez6 feladatokat latja el:

tajékoztat és szakmai tanacsot ad a vezetdség, tovabba az adatkezelést végz6 alkalmazottak,
kézremi(ikddék részére a Rendelet, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban,

ellen6rzi a Rendeletnek, valamint az egyéb wuniés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovdbba a Szervezet személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé
szabalyainak vald6 megfelelést, ideértve a feladatkérok kijellését, az adatkezelési
miveletekben vevé személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsol6do
auditokat is,

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozo6an, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzését,

egyuttmikodik a feligyeleti hatésaggal,
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- az adatkezeléssel 0Osszefiiggé Ugyekben - ideértve az elézetes konzultaciot is —
kapcsolattarté pontként szolgal a felligyeleti hatésag felé, valamint adott esetben barmely
egyeéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az Adatvédelmi tisztvisel6 jogviszonyanak fennallasa alatt és azt kdvetben is koteles titokként
megdrizni a vonatkozd tevékenységével kapcsolatban tudoméséra jutott azon személyes adatot,
mindsitett adatot, térvény altal titoknak mindsitett adatot, illetve minden olyan adatot, tényt vagy
kérdlményt, amelyet az 6t alkalmazé adatkezeld vagy adatfeldolgozo térvény elGirasa alapjan nem
koteles nyilvanossagra hozni.

A Rendelet 37. cikk (7) bekezdése szerint az adatkezel6nek vagy adatfeldolgozénak az altala kijelolt
Adatvédelmi tisztvisel6 elérhet6ségét kdzzé kell tennie és errdl tajékoztatnia kell az illetékes
feliigyeleti hatdésagot. Az Infotv. 25/L. § (4) bekezdése szerint az adatkezel6, illetve az adatfeldolgozé
tajékoztatja a Hatésagot az Adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus levélcimérél, ezen
adatok valtozasarol, valamint ezen adatokat nyilvanossagra hozza. A Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdésag az adatkezel6k, illetve adatfeldolgozok szamara kildén erre a célra
létrehozott elektronikus fellileten is lehetdvé teszi az Adatvédelmi tisztviseld bejelentését.

A Nagyléci Csicsergé Ovoda és Konyha az Adatvédelmi tisztvisels kijeldlést, azzal
kapcsolatos informaciokat (pl. jogallas), a tisztvisel6 adatait a GDPReg Adatkezelési
rendszerben dokumentalja, tartja nyilvan.

Az aktualisan szerepld adatok feltlintetésre kerililnek az adatkezelési tajékoztatdékban és

valamennyi dokumentumban.

2.2. Adatkezelési, adatfeldolgozéi tevékenységek nyilvantartasa

A Nagyléci Csicsergé Ovoda és Konyha egyes adatkezelések tekintetében:

- 0nallé adatkezel6nek mindsul (a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit dnalldan
hatérozza meg)

- koOz6s adatkezel6bnek mindsiilhet (a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
masokkal egyutt hatarozza meg)

- adatfeldolgozénak mindsulhet (valamely adatkezel§ nevében személyes adatokat kezel)

A Szervezet, mint adatkezel® és adatfeldolgozé a felel6sségébe tartozéan végzett adatkezelési,
adatfeldolgozasi tevékenységekrdl nyilvantartast vezet, mivel a Rendelet alapjan nem mentesil a
nyilvantartas-vezetési kotelezettség aldl, valamint igy tudja teljesiteni az elszamoltathatésag elveét,
mely szerint az adatkezel§ felelés a személyes adatok kezelésére vonatkozé elveknek (/lasd 1.4
fejezet) vald megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara. A
nyilvantartasokat a felligyeleti hatosag részére rendelkezésre bocsatja.

Az Adatkezelési nyilvantartas a kovetkez6 informaciokat tartalmazza:

- az adatkezel6 neve és elérhetésege, valamint — ha van ilyen — a kd6zds adatkezel6nek, az
adatkezel® képviseldjének és az Adatvédelmi tisztvisel6nek a neve és elérhetdsége;

- az adatkezelés céljai;

- az érintettek kategdriainak, valamint a személyes adatok kategdriainak ismertetése;

- olyan cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kdzlik vagy k6zoélni fogjak, ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket;

- adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitdsara vonatkozé informacidk, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi
szervezet azonositasat, valamint tovabbitas esetében a megfelelé garanciak leirasa;

- halehetséges, a kilénbdz6 adatkategoriak torliésére eléiranyzott hatariddk;



ha lehetséges, a technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

Ha van olyan adatkezelés, ahol a Szervezet adatfeldolgozénak minésiil, akkor sziikséges az

adatfeldolgozdéi nyilvantartas, mely a kovetkezd informacidkat tartalmazza:

2.3.

az adatfeldolgoz6 vagy adatfeldolgozok neve és elérhet6ségei, és minden olyan adatkezeld
neve és elérhetéségei, amelynek vagy akinek a nevében az adatfeldolgozé eljar, tovabba —
ha van ilyen — az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé képvisel6jének, valamint az Adatvédelmi
tisztviselének a neve és elérhetéségei;

az egyes adatkezel6k nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoridi;

adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitasa, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkdzi szervezet azonositasat,
valamint tovabbitas esetében a megfelel6 garanciak leirasa;

ha lehetséges, a technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

A Nagyléci Csicsergé Ovoda és Konyha az adatkezelési, adatfeldolgozdi tevékenységeket a
GDPReg Adatkezelési rendszerben tartja nyilvan. Az adatkezel6 és az adatfeldolgozo
nevében végzett adatkezelési tevékenységek nyilvantartasai a Rendelet kdvetelményei
szerinti, aktualis adattartalommal tartalmazza rendszerben szerepld, egyedileg rogzitett
adatkezeléseket.

Atlathaté tajékoztatds, kommunikacié és az érintett jogainak

gyakorlasara vonatkozo6 intézkedések

A Szervezet medfeleld intézkedéseket hozott annak érdekében, hogy az érintett (barmely informacio

alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy) részére a személyes adatok kezelésére

vonatkoz6 valamennyi tajékoztatast tomor, atlathatd, értheté és konnyen hozzaférhetd formaban,

vildagosan és kozérthetbéen megfogalmazva nyujtsa, kilénésen a gyermekeknek cimzett barmely

informacio esetében.

Az informaciokat irasban vagy mas mddon — ideértve adott esetben az elektronikus utat is — kell

megadni.

Az érintett kérésére szdbeli tajékoztatas is adhatd, feltéve, hogy mas mdodon igazolasra kerdl az

érintett személyazonossaga. Az érintetti kérelmek kezelését lasd a 2.4 fejezetben.



2.3.1. Tajékoztatas és a személyes adatokhoz val6 hozzaférés joga

Ha az érintettre vonatkozo6 személyes adatokat az érintettdl gydijtik, akkor az atlathato

tajékoztatas és a személyes adatokhoz valé hozzaférés joga érdekében az adatkezel6 az adatok

megszerzésének idépontjaban, illetve az adatkezelés megkezdését megel6z6en Adatkezelési

tajékoztatokban vagy egyéb modon az érintettek rendelkezésére bocsatja a Rendeletben elbirt

informaciokat:

a munkaltatéi szerepkérben, a munkaviszonyhoz vagy egyéb foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyhoz kapcsoldéddan folytatott adatkezelési miveletekre vonatkozé adatkezelésekrdl
irdsban tajékoztatja a munkavallalokat, a tudomasulvétel feljegyzését megbrzi;

a tevékenységével kapcsolatos adatkezelésekrdl (pl. hatésagi eljarasok soran végzett
adatkezelésekrdl) az Ugyfeleket egy vagy tobb adatkezelési tajékoztatoban tajékoztatja, a
tajékoztatd minden olyan helyen rendelkezésre all elektronikus vagy nyomtatott formaban,
ahol sziikséges az érintettek tajékoztatasa,

tovabbi adatkezelések, féként az informacios tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok
(elektronikus uton, tavollevék részére nyujtott szolgaltatas) esetén az adatkezelési tajékoztatot
az érintettek el6zetes tajekoztatasara elektronikusan, internetes honlapon, digitalis formaban,
barki szamara, személyazonositas nélkil, korlatozastél mentesen hozzaférhetévé teszi. A
kozfeladatot ellatd szervek az elektronikus kozzétételt sajat vagy tarsulasaik altal kdzdsen
mikodtetett, illetve a feligyeletiiket, szakmai iranyitasukat vagy mikodésiikkel kapcsolatos
koordinaciét ellatd szervek altal fenntartott, erre a célra Iétrehozott kézponti honlapon valo
kozzététellel biztosithatjak;

ha a személyes adatokon a gydjtésik céljatol eltérd célbol tovabbi adatkezelést kivan
végezni, a tovabbi adatkezelést megelézden tajékoztatja az érintettet errdl az eltérd célrdl és
minden relevans kiegészitd informaciordl;

az érintett rendelkezésére bocsatand6é informaciokra vonatkozd szabalyok nem
alkalmazandodak, ha és amilyen mértékben az érintett mar rendelkezik az informaciokkal.

Az Adatkezelési tajékoztatd tartalmazza az alabbiakat:

az adatkezel6nek és — ha van ilyen — az adatkezel6 képvisel&jének a kiléte és elérhetbségei,
az Adatvédelmi tisztvisel6 elérhet6ségei,

a személyes adatok tervezett kezelésének célja,

az adatkezelés jogalapja,

a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerz8déses kotelezettségen alapul vagy
szerz8dés kotésének elbfeltétele-e, valamint hogy az érintett kbteles-e a személyes adatokat
megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kdvetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas
elmaradasa,

ha az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlkséges, akkor az adatkezeld, vagy harmadik fél jogos érdekei,

a személyes adatok tarolasanak id6tartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjai,

adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van ilyen,

adott esetben annak ténye, hogy az adatkezel§ harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat,

automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az
esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozdan érthetd informaciok, hogy az ilyen



adatkezelés milyen jelentéséggel, és az érintettre nézve milyen varhatd kévetkezményekkel
bir,

- tajékoztatas az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a r4 vonatkozo
személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatésaghoz val6 joga,

- az érintett hozzajarulasan alapulé adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idépontban
torténd visszavonasahoz valo jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszerliségét,

- afellgyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga.

Ha az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat nem az érintettdl gyiijtik: az adatkezel6nek az
adatkezelési tajékoztatas soran fentieken kiviil rendelkezésre bocsatani a személyes adatok forrasat
és adott esetben azt, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhet6 forrasokbdl szarmaznak-e.

A tajékoztatast a személyes adatok kezelésének konkrét koérilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétdl szamitott észszerli hataridén, de legkésdébb egy hdnapon belll, ha a
személyes adatokat az érintettel valé kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az érintettel vald
elsd kapcsolatfelvétel alkalmaval, vagy ha varhatdéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a
személyes adatok els6 alkalommal val6 kdzlésekor kell megadni.

Az érintett rendelkezésére bocsatando informacidkra vonatkoz6 szabalyok nem alkalmazandéak, ha
és amilyen mértékben az érintett mar rendelkezik az informacidkkal, az informaciok rendelkezésre
bocsatasa lehetetlennek bizonyul vagy aranytalanul nagy er6feszitést igényelne, az adat
megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja az adatkezelére alkalmazandd uniés vagy tagallami
jog, vagy a személyes adatoknak valamely unids vagy tagallami jogban el8irt szakmai titoktartasi
kételezettség alapjan bizalmasnak kell maradnia.

A Nagyléci Csicsergé Ovoda és Konyha az érintettek tajékoztatéit a Rendelet kdvetelményei
szerinti adattartalommal GDPReg Adatkezelési rendszerben késziti el az el6zetesen
egyedileg 6sszeallitott, folyamatosan aktualizalt adatkezelések adataival.

A szerkeszthet6 adatkezelési tajékoztatdék kategorianként generalhatdk, abbdl a célbdl, hogy
személyre szabott tajékoztatéval tudja tajékoztatni az érintetteket (készilnek munkavallali,
ugyfelekkel kapcsolatos, és szakmai, valamint egyedileg létrehozott kategoriaval kapcsolatos
adatkezelési tajékoztatdk, ha vannak).

Az Ugyfelekkel kapcsolatos aktualis adatkezelési tajékoztatd honlapon is publikalasra kerdil,
ennek megkdnnyitésére lehetséges a tajékoztatdt tartalmazé weboldal domain nevéhez
egyedi un. APl kod generalasa. A weboldalt Uzemeltet6 altal elvégzett egyszeri
kodbeillesztést kdvetben automatikusan megjelenik a weboldalon az tgyfelekkel kapcsolatos

aktualis adatkezelési tajékoztato.

2.3.2. Az érintett hozzaférési joga
Az adatkezelés teljes tartama alatt az érintett jogosult a megadott elérhetéségeken tajékoztatast és
hozzaférést kérni az adatkezel altal kezelt személyes adatokrol, valamint az adatkezelés jellemzéirdl:
- az adatkezelés céljardl,
- az érintett személyes adatok kategoériairdl,
- a cimzettekrél vagy cimzettek kategériairdl, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat

kozolték vagy kozolni fogjak, kuldondsen a harmadik orszagbeli cimzetteket, nemzetkdzi
szervezeteket,



- aszemélyes adatok tarolasanak tervezett idétartamardl, vagy az idétartam meghatarozasanak
szempontjairal,

- az érintett személyes adatai kezelésével kapcsolatos helyesbitési, torlési, korlatozasi vagy
tiltakozasi jogairdl,

- avalamely fellgyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol,

- ha az adatokat nem az érintettdl gyUjtotték, a forrasukra vonatkozé minden elérhetd
informacioral,

- az automatizalt dontéshozatal tényérél, ideértve a profilalkotast is, az alkalmazott logikara és
arra vonatkozé értheté informaciokrol, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel bir, és
az érintettre nézve milyen varhato kdvetkezményekkel jar,

- avalamely felligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol,

- illetve a Tajékoztatas és a személyes adatokhoz valé hozzaférés joga alapjan a 2.3.1 pontban
felsorolt valamennyi informaciérél (ami az adatkezelési tajékoztatd kotelezd tartalmi eleme).

A személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd tovabbitasa
esetén az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a tovabbitasra vonatkozéan az
adattovabbitas megfelelé garanciairdl.

Az adatkezel® az érintett kérésére az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat
rendelkezésére bocsatja. Lasd a 2.4. Erintetti kérelmek kezelése fejezetet.

2.3.3. Az érintett helyesbitéshez valé joga

Az érintett jogosult kérelmezni személyes adatainak helyesbitését. Amennyiben adatai megvaltoztak,
vagy nem pontosak, akkor kérelmére - a személyes adatok kezelésének ideje alatt - barmikor
modositja azokat az adatkezeld.

2.3.4. A torléshez, elfeledtetéshez valé jog
Az Erintett hozzajarulasan alapulé adatkezelés esetén az érintett barmikor visszavonhatja
hozzajarulasat és kérheti, hogy adatait tordlje az adatkezeld, amennyiben az adatkezelésnek nincs
tovébbi jogalapja.
A visszavonas nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszeriségét.
Az érintett az alabbi indokok valamelyikének fennallasa esetén jogosult arra, hogy kérésére az
adatkezel® indokolatlan késedelem nélkul tordlje a r4 vonatkoz6 személyes adatokat:
- személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gy(jtétték vagy mas
modon kezelték;
- az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;
- az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre;
- aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;
- a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandd unidés vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordini kell;
- a személyes adatok gy(jtésére informacios tarsadalommal 0Osszefliggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.

Az adatok torlési kérelme elutasithatd, ha az adatkezelés szikséges:

- avéleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozddashoz valé jog gyakorlasa céljabdl;



- a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezel6re alkalmazandd uniés vagy tagallami jog
szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kdzérdekbdl vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabdl;

- kodzérdekbél vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében
végzett feladat végrehajtasa céljabal;

- anépegészségugy tertletét érintdé kdzérdekbdl;

- akozérdekl archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatasi vagy statisztikai célbdl, ha a torlési
jog valoszinilsithet6en lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést.

Ha az adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és azt tordlni koteles, az elérhetd
technolégia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével megteszi az észszerlien elvarhaté
lépéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat
kezel6 adatkezel6ket, hogy az érintett kérelmezte t6lik a szdban forgé személyes adatokra mutato
linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

2.3.5. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az adatkezeld korlatozza a személyes adatok kezelését, ha ezt kéri az érintett. Az érintett a kdvetkezé
esetekben kérheti az adatai korlatozasat:

- amennyiben vitatjia adatai pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezel6 ellenérizze a személyes adatok
pontossagat;

- amennyiben az adatkezelés jogellenes és az érintett ellenzi adatainak torlését és ehelyett kéri
azok korlatozasat;

- az adatkezelének mar nincs sziksége a személyes adatokra az adatkezelés céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igényének elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

- az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, ez esetben a korlatozds arra az idGtartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keril, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsébbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, a személyes adatokat a tarolas kivételével csak az érintett
hozza-jarulasaval, valamint jogi igények elbéterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetvevédelméhez, vagy
mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unio, illetve valamely
tagallam fontos koézérdekébdl lehet kezelni. Az érintettet az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol
elézetesen tajékoztatni kell.

A személyes adatok kezelésének korlatozasara alkalmazott modszerek k6zé tartozhat tébbek kdzott a
szdban forgd személyes adatoknak egy masik adatkezel6 rendszerbe térténd ideiglenes athelyezése
vagy a felhasznalok szamara valé hozzaférhet6ségik megszintetése, illetve egy honlaprél az ott
kozzétett adatok ideiglenes eltavolitasa. Az adatkezelés korlatozasat az automatizalt nyilvantartasi
rendszerekben alapvetéen technikai eszkdzokkel kell biztositani, oly médon, hogy a személyes
adatokon tovabbi adatkezelési miiveleteket ne végezzenek el és azokat ne lehessen megvaltoztatni.
Azt a tényt, hogy a személyes adatok kezelése korlatozott, egyértelmiien jelezni kell a rendszerben.

2.3.6. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsol6do értesitési kotelezettség

Minden olyan cimzettet tajékoztatni kell a helyesbitésrdl, torlésrél vagy adatkezelés-korlatozasral,
akivel, illetve amellyel a személyes adat kozlésre kerllt, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az adatkezel6 tajékoztatja e
cimzettekrdl.



2.3.7. Az adathordozhatésaghoz valé jog

Ha az adatkezelés hozzgjaruldson alapul, vagy szerz6dés teljesitéséhez szikséges és az
adatkezelés automatizalt modon torténik, az érintettek adatait gépi nyilvantartassal kezelik, az érintett
jogosult arra, hogy a ra vonatkoz6, az altala az adatkezel® rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, ezeket egy masik
adatkezel6nek tovabbitsa. Jogosult arra, hogy — ha ez technikailag megvalésithaté — kérje a
személyes adatok adatkezel6k kdzotti kdzvetlen tovabbitasat. Az adatok hordozhatésagahoz valé jog
nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait, illetve nem alkalmazandé abban az esetben,
ha az adatkezelés kézérdek( vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

2.3.8. A tiltakozashoz valé jog

Az érintett jogosult sajat helyzetével kapcsolatos okbdl barmikor tiltakozni személyes adatai kezelése
ellen, ha adatkezel6 az adatokat sajat vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szikséges vagy kdzeérdeki/adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges jogalapbdl kezeli, ideértve az emlitett rendelkezéseken
alapulé profilalkotast is. A tiltakozasi jogara legkésébb az érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel soran
kifejezetten fel kell hivni a figyelmét, és az erre vonatkozo tajékoztatast egyértelmiien, minden mas
informaciotol elkilonitve kell megjeleniteni. A tiltakozashoz vald jogot az informaciés tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsoldéddan miszaki el6irasokon alapulé automatizalt
eszkodzokkel is gyakorolhatja.

Tiltakozas esetén a személyes adatot nem kezelheti tovabb az adatkezeld, kivéve, ha bizonyitja, hogy
az adatkezelést olyan kényszerité ereji jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az
érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaval szemben, vagy amelyek jogi igények eléterjesztésehez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak. Tudomanyos és torténelmi kutatasi vagy
statisztikai célu adatkezelés esetén az érintett nem élhet tiltakozasi jogaval, ha az adatkezelésre
kozérdekl okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van szikség.

Tiltakozas kozvetlen Uzletszerzés esetén: Az érintett tiltakozhat, ha a személyes adatok kezelése
koézvetlen lzletszerzés érdekében torténik, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen
Uzletszerzéshez kapcsolddik. Ha tiltakozik a személyes adatok kozvetlen Uzletszerzés érdekében
torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem kezelheték.

2.3.9. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, profilalkotas

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarélag automatizalt adatkezelésen —
ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy 6t
hasonloképpen jelentés mértékben érintené.

Nem alkalmazhato a fenti jogosultsag, ha az automatizalt déntéshozatal:
- az érintett és az adatkezel6 kozotti szerz6dés megkdtése vagy teljesitése érdekében
szlkséges,
- meghozatalat az adatkezelére alkalmazandd olyan uniés vagy tagallami jog teszi lehetévé,
amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgalo
megfelel6 intézkedéseket is megallapit,

- az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

A szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében sziikséges vagy az érintett kifejezett
hozzajarulasan alapuld adatkezelések esetén megfeleld intézkedéseket kell tenni az érintett jogainak,
szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében, ideértve az érintettnek legalabb azt a jogat,



hogy az adatkezel6 részérél emberi beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a dontéssel
szemben kifogast nyujtson be.

Az automatizalt dontéshozatal nem alapulhat a személyes adatoknak kilénleges kategdriain, kivéve
ha az érintett kifejezett hozzajarulasat adta vagy az adatkezelés jelentds kdzérdek miatt sziikséges,
unios jog vagy tagallami jog alapjan, és az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek
védelme érdekében megfeleld intézkedések megtételére kertilt sor.

2.3.10. A személyes adatokkal 6sszefiiggd jogok érvényesitése az érintett halalat
kovetden

Az Infotv. szerint az érintett halalat kdveté 6t éven belll a Rendelet hatalya ala tartozé adatkezelési
miveletek esetén az elhaltat életében megilleté egyes jogokat (a hozzaféréshez és a torléshez valo
jogokat) az érintett altal arra Ugyintézési rendelkezéssel, illetve kdzokiratban vagy teljes bizonyitd
ereji maganokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozattal - ha az érintett egy adatkezel6nél
tobb nyilatkozatot tett, a késébbi idépontban tett nyilatkozattal - meghatalmazott személy jogosult
érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett megfeleld jognyilatkozatot, a Ptk. szerinti kdzeli hozzatartozéja annak
hianyaban is jogosult a Rendelet hatalya ala tartozé adatkezelési mlveletek esetén a helyesbitéshez
és tiltakozashoz valoé jogot, valamint - ha az adatkezelés mar az érintett életében is jogellenes volt
vagy az adatkezelés célja az érintett halalaval megsziint — a Rendelet hatélya ala tartozé adatkezelési
miveletek esetén a Rendeletben az adatkezelés korlatozasahoz, térléshez valé jogot, mint az elhaltat
életében megilletd jogokat érvényesiteni az érintett halalat kdvetd 6t éven belll. Az érintett jogainak e
bekezdés szerinti érvényesitésére az a kdzeli hozzatartozod jogosult, aki ezen jogosultsagat elséként
gyakorolja.

Az érintett jogait érvényesitd személyt e jogok érvényesitése - igy kildondsen az adatkezelbvel
szembeni, valamint a Hatosag, illetve birdsag el6tti eljaras - soran az e térvény altal az érintett részére
megallapitott jogok illetik meg és kotelezettségek terhelik.

Kérelemre tajékoztatni kell az érintett Ptk. szerinti kbzeli hozzatartozéjat megtett intézkedésekrdl,
kivéve, ha azt az érintett nyilatkozataban megtiltotta.

2.4. Az érintetti kérelmek kezelése

Az érintett maganszemélynek, személy azonositasa mellett lehetésége van barmely altala valasztott
modon kérelmet benyujtani személyesen, postai uton, elektronikus levélben, meghatalmazott utjan,
illetve egyéb maddon. A tajékoztatdst az érintett altal kért mdédon kell megadni, elektronikus uton
benyujtott kérelem esetén lehetéség szerint elektronikus uton kell megadni.

A Nagyléci Csicsergé Ovoda és Konyha megfelel6 intézkedéseket hozott annak érdekében, hogy az
érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozé valamennyi tajékoztatast tomaor, atlathatd,
érthet6 és kdnnyen hozzaférhetd formaban, vilagosan és kézérthetéen megfogalmazva nyujtsa. Az
informaciokat irasban vagy mas modon — ideértve adott esetben az elektronikus utat is — kell
megadni. Az érintett kérésére szdbeli tajékoztatds is adhatd, feltéve, hogy mas méddon igazolasra
kerul az érintett személyazonossaga.

Indokolatlan késedelem nélkil, de legfeljebb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hénapon belil
tajékoztatja az érintettet jogai gyakorlasara iranyulé kérelmében foglaltak teljesitésérél, a kérelem
nyoman hozott intézkedésekrél. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a
kérelmek szdmat, ez a hataridé tovabbi két hdnappal meghosszabbithaté.

Ha nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkil, de legkésébb a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy hdénapon belll tajékoztatja az érintettet az intézkedés elmaradasanak



okairdl, a késedelem okainak megjelolésével, valamint arrél, hogy az érintett panaszt nyujthat be
valamely felligyeleti hatdsagnal, és élhet birdésagi jogorvoslati jogaval.

Amennyiben ugy itéli meg, hogy az érintett maganszemély kérelmének teljesitésére nincs lehetéség,
ugy a kérelem elutasitdsarol és a Rendelet szerinti jogorvoslati jogokrol tajékoztatja a kérelmezét.

Az érintetti kérelmek kezelése, teljesitése a Szervezet vezetbje vagy az altala kijeldlt személy
feladata. Indokolt esetben be kell vonni az Adatvédelmi tisztvisel6t vagy jogi szakértét.

A Szervezet biztositia a jogot az érintettek szamara, hogy a felligyeleti hatésaghoz torténé
panasztétellel parhuzamosan birdsagi jogorvoslatot is igényeljenek, amennyiben megitélésik szerint
valamely adatkezel6 vagy adatfeldolgozd a személyes adataiknak kezelése soran megsértette
adatvédelemre vonatkozé jogaikat. Az érintett altal kezdeményezett birdésagi eljaras soran nem az
érintettnek kell bizonyitania adatvédelemmel kapcsolatos jogai megsértését, hanem az adatkezel$
vagy adatfeldolgozo koteles bizonyitani azt, hogy az érintett ezen jogai nem sértltek.

Adatkezelb a kérelem benyujtasakor jogosult és koteles ellendérizni a kérelmezé személyazonossagat
az adatok bizalmassaga és jogi kotelezettségek teljesitése érdekében. Az azonositas lehetdség
szerint az adatmegadas, adatszerzés modjahoz kapcsolodik. Erintetti kérelem alapjan torténé eljaras
esetén az adatigénylé személyazonosité adatai csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény
teljesitéséhez - beleértve az esetleges koltségek megfizetését is - elengedhetetleniil sziikséges.

A Szervezet az érintetti tajékoztatasok, kérelmek elbiralasa és teljesitése soran tevékenységéért
koltséget, dijazast nem szamol fel, de az egyértelmiien megalapozatlan vagy ismételt, tulzo jellegi
kérelmek esetén, figyelemmel a kért informacioé vagy tajékoztatas nyujtasaval vagy a kért intézkedés
meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre, jogosult észszer(i 6sszegl dij felszamitasara, illetve
megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést. A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy
tulzo jellegének bizonyitasa az adatkezel6t terheli. Erre vonatkozé rendelkezés hianyaban a kérelem
teljesitéséért megallapithatd koltségek a 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendeletben foglalt koltségek
figyelembevételével kertiinek megallitasra.

A Nagyléci Csicsergd Ovoda és Konyha az érintettek kérelmeit a GDPReg Adatkezelési
rendszerben is nyilvantarthatja, elkészitheti a szikséges dokumentumokat. A rendszer
tamogatja az adatkezel6t az érintett maganszemélyek GPRG Rendelet 15-22. cikk szerinti
jogainak a gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban. A generalt szerkesztheté dokumentum
tartalmazza az adatkezeld és az érintett kérelmezd f6bb adatait, a kivalasztott adatkezelés(ek)

leirasat és tajékoztatast a panasz benyujtashoz vagy birésagi jogorvoslathoz valo jogrol.

2.5. Az adatkezelés biztonsaga, technikai és szervezési intézkedések
végrehajtasa

A Nagyléci Csicsergé Ovoda és Konyha, mint adatkezeld és adatfeldolgozé a felelésségébe tartozéan
végzett adatkezelési, adatfeldolgozasi tevékenységekkel kapcsolatban a tudomany és technolégia
allasa és a megvalodsitas koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatékoére, korilményei és céljai,
valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valdszinliségl és
sulyossagu kockazat figyelembevételével megfelel technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfelel6 szintli adatbiztonsagot garantalja.

A Szervezet vezetbje felelés azért, hogy figyelembe véve a szervezet méretét, a folyamatok
bonyolultsagat és koélcsbnhatasat, a személyzet kompetenciajat, valamint a vonatkozé térvényeket,
el6irasokat, elvarasokat, meghatarozza informatikai- és adatbiztonsagi kovetelményrendszerét és
kérnyezetét.



Az adatkezelés biztonsaga érdekében meghatarozott technikai, szervezési intézkedéseket a 4. fejezet
tartalmazza részletesen.

A Nagyléci Csicsergé Ovoda és Konyha a GDPReg Adatkezelési rendszerben is rogzitheti az
adatkezelésekkel kapcsolatos technikai, szervezési intézkedéseket, az aktualis adatokkal a
nyilvantartasok nyomtathatoak.

2.6. Az adatvédelmi incidensek

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sérllése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mdédon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

A Nagyléci Csicsergdé Ovoda és Konyha, mint adatkezeld kotelessége, hogy amint tudomasara jut egy
adatvédelmi incidens (pl. felmeril a gyanu, hogy Szervezet szamitégépes biztonsagi incidens
aldozatdva valt, vagy éppen ennek folyamata alatt van) azt indokolatlan késedelem nélkul kivizsgalja,
és szlkség esetén bejelentse (ha lehetséges, legkésébb 72 draval azutan, hogy az adatvédelmi
incidens a tudomasara jutott) az illetékes felligyeleti hatdsagnal (NAIH).

A Szervezet, mint adatkezel6/adatfeldolgozé feleléssége megbizonyosodni arrél, hogy az Gsszes
megfelelé technoldgiai védelmi és szervezési intézkedés végrehajtasra kerllt-e, egyrészt az
adatvédelmi incidens haladéktalan megallapitasa, masrészt a fellgyeleti hatésagnak torténé
bejelentés és az érintett slirgds értesitése érdekében. Azt, hogy az értesitésre indokolatlan késedelem
nélkul kertlt-e sor, kildéndsen az adatvédelmi incidens jellegére és sulyossagara, valamint annak az
érintettre gyakorolt kdvetkezményeire, illetve hatranyos hatasaira figyelemmel kell megallapitani.

Ha a Szervezet adatfeldolgozonak minésiil egyes adatkezelések tekintetében, a Rendeletben foglalt
kotelezettségének megfeleléen az arrdl valé tudomasulvételt kovetéen indokolatlan késedelem nélkiil
bejelenti az adatkezelének.

2.6.1. Incidensek belsd nyilvantartasa

Amennyiben az adatvédelmi incidens valészinisithetéen nem jar kockazattal a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor a Szervezet sajat nyilvantartasaba veszi.

2.6.2. Incidens NAIH bejelentése

Az érintettre nézve valdszinlsithetd kockazat esetén bejelenti az incidenst a NAIH erre a célra
szolgalo elektronikus Adatvédelmi Incidensbejelent6 Rendszer fellletén, vagy ennek hianyaban postai
aton.

Ha nem lehetséges az informéaciokat egyidejlileg k6zo6lni, akkor azok indokolatlan késedelem nélkl
részletekben is kézdlheték. Ha a bejelentés 72 éran bellul nem toértént meg, akkor a bejelentésben
meg kell jeldlni a késedelem okat.

A bejelentést a NAIH &ltal elvart adattartalommal kell teljesiteni. A szervezeti adatokon, az
Adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté kapcsolattartdé nevén és elérhetéségén
kivul tartalmaznia kell:

- az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kategoriait és
hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait és hozzavetbleges
szamat;

- az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinisitheté kdvetkezményeket;

- adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben
az adatvédelmi incidensbél ered6 esetleges hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzéd
intézkedéseket.



2.6.3. Erintettek tajékoztatasa az Incidensrdl

Adatkezel6 feladata, hogy az érintettet indokolatlan késedelem nélkil tajékoztassa abban az esetben,
ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithetéen magas kockazattal jar jogaikra és szabadsagaikra
nézve, annak érdekében, hogy megtehessék a szikséges ovintézkedéseket. Az érintett részére adott
tajekoztatasban a szervezeti adatokon, az Adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd
kapcsolattartd nevén és elérhetéségén kivil vilagosan és kozérthetéen ismertetni kell az adatvédelmi
incidens jellegét, az incidensbél eredd, valoszinisithetd kdvetkezményeket, az incidens orvoslaséra
tett vagy tervezett intézkedéseket, adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges
hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az érintettek tajékoztatasa mell6zhetd ha:

- adatkezelb6 megfelel technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, melyeket
az incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak (pl. a titkositas, amely a személyes
adatokhoz val6 hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik
az adatokat),

- adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvet6en olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a tovabbiakban
valoszinUsithetéen nem valésul meg,

- a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé - ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan koézzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell
hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

2.6.4. Adatvédelmi incidensek kezelése

Minden vélt vagy valés adatvédelmi incidensrdl késedelem nélkil, a megadott kapcsolattartasi
csatornak valamelyikén értesiteni kell az Adatvédelmi tisztvisel6t vagy hianyaban a kapcsolattartasra
kijelolt felelést vagy a Szervezet vezetdjét.

Az adatvédelmi incidenst észlel6 személy koteles a tapasztalt jelenséget minden rendelkezésére allo
eszkdzzel dokumentalni, azokat haladéktalanul az Adatvédelmi tisztvisel6 vagy hianyaban a kijel6lt
felel6s vagy vezetd rendelkezésére bocsatani (pl. feljegyzés, képerny6kép, fotd, hibalizenet, stb.).

Az adatvédelmi incidens jelentésére vonatkoz6 koételezettség valamennyi munkaviszony vagy
foglalkoztatasra iranyulé jogviszony alapjan foglalkoztatottra, kézremi{kdéd® munkatérsra, valamint
szerz8déses, vagy mas modon kapcsolatba kerildé természetes vagy jogi személyekre, gazdasagi
tarsasagokra, intézményekre vonatkozik, a vellk koétdtt megallapodés, vagy titoktartasi nyilatkozatok
szerint.

A Szervezet vezetdje altal kijeldlt felelds teendéi:

- a koérulmények ismeretében felméri a kockazatokat és meghatdrozza a kategoriat
(nincs/van/magas kockazat),

- szukseég esetén eseti szakértSi csoportot hoz létre az incidens kériiményeinek kivizsgalasara,
akik segitik a munkajat,

- értesiti a szervezet vezetéjét,

- meghatarozza az értesitendék korét,

- amennyiben az adatbiztonsagi incidens IT biztonsagi esemény is egyben, intézkedést tesz
annak megszulntetésére, vagy az esemény jellegébdl adéddan annak izolalasara (az izolalast
azonnal meg kell kezdeni, az érintett felek bevonasaval), az Ibtv. hatdlya ala tartoz6
szervezetek esetén késedelem nélkil értesiteni kell az elektronikus informacios rendszerek
biztonsagaért felelés személyt is,



- meghatarozza az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzavetéleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoériait és
hozzavetbleges szamat,

- felméri az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszinisitheté kdvetkezményeket,

- meghatarozza az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hatranyos
kdvetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket,

- az adatvédelmi incidensrdl, valamint annak életutjarél jegyzékdnyvet/nyilvantartast készit,

- indokolatlan késedelem nélkil bejelenti az illetékes Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valdszinUsithetéen
nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve,

- indokolatlan késedelem nélkil tajékoztatja az érintetteket az adatvédelmi incidensrél, ha az
valészinlsithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve,

- amennyiben nem volt lehetséges az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos informaciokat
egyidejlleg kdzolni illetékes hatdésaggal, akkor azokat tovabbi indokolatlan késedelem nélkiil
késdbb részletekben kozli a hatésaggal,

- iranyitja a karok helyreallitasat és a jogszer(i miikddés visszaallitasat,

- lezarja az adatvédelmi incidens kezelésének folyamatat és a kapcsolédé dokumentumokat,

- ellenérzi a Rendeletnek, valamint a Szervezet személyes adatok védelmével kapcsolatos
bels6 szabalyainak valé megfelelést, valamint attekinti az érintettek jogainak védelmét
szolgalo korrekcids intézkedéseket biztositdé mechanizmusokat, és az incidensek kezelésére
vonatkozo intézkedéseket, és azok eredményességét. Az ellenbrzés tapasztalatai szikség
szerint beépulhetnek az adatvédelmi szabalyozasba, illetve részét képezhetik a munkatarsak
képzésének, tovabb képzésének.

A Nagyléci Csicsergé Ovoda és Konyha az adatvédelmi incidensek nyilvantartasara, a
hatésagi adatszolgaltatasra a GDPReg Adatkezelési rendszert alkalmazza, melyben a NAIH
altal elvart minimdlis adattartalommal rdgzithet6k az incidensekkel kapcsolatos adatok,
azokbdl a hatésag szamaéra benyujthaté dokumentum generalhaté.

2.7. Erdekmérlegelés

Az adatkezel6 — ideértve azt az adatkezel6t is, akivel a személyes adatokat kdzoélhetik — vagy
valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre, feltéve hogy az érintett
érdekei, alapvet6 jogai és szabadsagai nem élveznek elsébbséget, figyelembe véve az adatkezel8vel
valé kapcsolata alapjan az érintett észszer( elvarasait. Jogos érdekrdl lehet sz6, amikor relevans és
megfelelé kapcsolat all fenn az érintett és az adatkezel® kézott, példaul olyan esetekben, amikor az
érintett az adatkezel6 Ugyfele vagy annak alkalmazasaban all, vagy személyes adatok kozvetlen
Uzletszerzési célu kezelése esetén.

Kdzhatalmi szervek esetén a jogalkot6é feladata, hogy jogszabalyban hatarozza meg, a koételezd
adatkezelések részleteit. A jogos érdekre hivatkozast, mint jogalapot nem lehet alkalmazni a
kézhatalmi szervek altal feladataik ellatasa soran végzett adatkezelésre.

Az adatkezelés akkor lehet jogszer(i az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitéséhez szikséges jogalapra hivatkozassal, ha adatkezeld a jogos érdek
fennallasanak megallapitasahoz elvégezte az érdekmérlegelési tesztet, annak eredménye az, hogy az
adatkezelés sziikséges és aranyos, adatkezel6 jogos érdeke megallapithato.



Az érdekmérlegelés soran megallapitasra kerdl, hogy az érintett maganszemély személyhez f(iz6dé
jogait az adatkezelés milyen mértékben korlatozza, az érintett érdekei és alapveté jogai els6bbséget
élveznek-e az adatkezel6 érdekével szemben, figyelembe véve az adatkezel6vel valé kapcsolata
alapjan az észszer( elvarasait.

A jogos érdek fenndllasanak megallapitasahoz koériltekintéen meg kell vizsgalni tébbek kdzott azt,
hogy az érintett a személyes adatok gylijtésének id6pontjaban és azzal 6sszefliggésben szamithat-e
észszerlien arra, hogy adatkezelésre az adott célbdl kerllhet sor. Az érintett érdekei és alapvet6 jogai
els6bbséget élvezhetnek az adatkezeld érdekével szemben, ha a személyes adatokat olyan
kérulmények kdzott kezelik, amelyek kdzepette az érintettek nem szamitanak tovabbi adatkezelésre.

Az adatkezel® mas jogalapon torténé adatkezelés mellett is elvégezheti az érdekmérlegelési tesztet
az érintettek maganszférajanak aranyos korlatozasa érdekében.

2.8. Adatkozlés, adattovabbitas, nyilvanossagra hozatal

Adattovabbitas az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetévé tétele.

A Szervezet az érintettek személyes adatainak tovabbitasat az egyes adatkezelések tekintetében,
kizardlag jelen szabalyzatban meghatarozottak alapjan és feltételek szerint valésitja meg.

Harmadik fél részére adatot csak akkor tovabbithat, ha az alabbi feltételek kozil legalabb egy
megvalosul:

- az érintett ehhez az adatkezelés soran elézetesen hozzajarulasat adta és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes adatra nézve teljestilnek;

- atdrvény az adattovabbitast megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes
adatra nézve teljeslinek;

- az adatkezel6re vonatkozé jogi kdtelezettség teljesitése céljabol sziikséges;

- az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl sziikséges, és
ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog korlatozasaval
aranyban All;

- anemzetbiztonsag, a honvédelem és a kdzbiztonsag védelme, a blincselekmények Gld6zése
céliagbdl az arra hataskorrel rendelkez6 nemzetbiztonsagi szerveknek, nyomozo
hatésagoknak, birésadgoknak, valamint egyéb birésagi és nyomozd szervek jogszerl
megkeresése esetén atadhatok az adattovabbitasi kérésben megjeldlt adatok tekintetében.

Személyes adatot csak akkor hozhat nyilvanossagra, ha erre megfelel jogalappal rendelkezik.
A személyes adatokon is alapuld, de anonimizalt statisztikai adatok szabadon nyilvanossagra
hozhatok.

2.8.1. Adattovabbitas harmadik orszagokba

A Szervezet jelenleg nem tovabbit személyes adatokat harmadik orszagokba vagy nemzetkozi
szervezetek részére. A Vezetd felel6s azért, amennyiben személyes adatoknak harmadik orszagba
vagy nemzetkdzi szervezet részére torténd tovabbitasara kerlilne sor, az érintett jogosult arra, hogy
tajékoztatast kapjon a tovabbitasra vonatkozéan a megfelelé garanciakrél. A személyes adatoknak az
Unidbdl harmadik orszagbeli adatkezel6knek, adatfeldolgozoknak, egyéb cimzetteknek vagy
nemzetkdzi szervezetek részére torténd tovabbitasa esetén nem sérilhet a természetes
személyeknek az Unidban a Rendelettel biztositott védelem szintje, és annak fenn kell maradnia az
ilyen személyes adatoknak az adott harmadik orszagbdl vagy nemzetkdzi szervezettdl ezt kdvetben
ugyanazon vagy masik harmadik orszagbeli adatkezel6nek, adatfeldolgozénak vagy nemzetkdzi
szervezetnek torténd Ujbdli tovabbitasa esetén is.



A harmadik orszagokba és a nemzetkdzi szervezetekhez val6 tovabbitéds csak a Rendelet teljes
betartasa mellett hajthatd végre. A tovabbitasra akkor kerlilhet csak sor, ha az adatkezel§ vagy az
adatfeldolgoz6 — e rendelet egyéb rendelkezéseire is figyelemmel — teljesiti az harmadik orszégok
vagy nemzetkdzi szervezeteknek torténd adattovabbitasra vonatkozo, e rendeletben meghatarozott
feltételeket.

Az Ibtv. hatalya ala tartoz6é szervezeteknek az Ibtv. 3. § (2) - (5) bekezdése bizonyos esetekben ad
lehetéséget, hogy egyes elektronikus informaciés rendszereit Magyarorszag teriletén Kkivdl
Uzemeltesse, illetve azokban kiilféldon végezzenek adatkezelést. Az adatkezelés kezdetét legalabb
90 nappal megel6z8en irasbeli kérelmet kell benyujtani a Hatésagnak (nem szikséges a hatdsag
engedélye, ha a kilfoldi adatkezelést vagy Gizemeltetést nemzetkdzi szerz6dés irja eld).

A kérelemhez csatolni kell:

- az EGT tagallamaiban térténé adatkezelés indokat,

- az EGT tagallamaiban kezelt adatok és adatbazisok leirasat,

- azt, hogy az adatkezel§ rendszer, valamint GzemeltetSje nevesitett-e, és az adatkezelés
jogszabalyi megfeleléséért felelés személy neve, beosztasa, elérhetésége ismert-e,

- az adatkezel®d rendszer technikai és technoldgiai leirasat, ideértve a hardver- és szoftver-
komponenseket is,

- az adatkezel6 rendszer informaciodbiztonsaganak ismertetését, a rendszerhez kapcsolodo,
tovabba az lizemeltetére vonatkozé belsd szabalyozasokat és utasitasokat,

- akotelezéen lefolytatandé biztonsagi rendszerfellilvizsgalat eredményét,

- amagyar informaciovédelmi szabalyok megtartasarél szolé Gzemeltetbi nyilatkozatot,

- azt, hogy az lUzemeltetés helyszinén illetékes hatdésagok jogosultak-e a kezelt adatokba
betekinteni.

2.9. Adatfeldolgozas, adatfeldolgozéi garancianyujtas

A Szervezet a felel6sségébe tartozéan végzett adatkezelési, adatfeldolgozasi tevékenységekrél
nyilvantartast vezet a 2.2. fejezet szerint.

A Szervezet, mint adatkezelo6:

Ha a Szervezet az adatkezeld (a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit d6nalléan vagy
masokkal egyutt hatdrozza meg), de bizonyos adatkezelési tevékenységekhez adatfeldolgozd
szolgaltatasait is igénybe veszi, kizardlag olyan kézrem(ikddét (adatfeldolgozot) vehet igénybe, aki
megfeleld garancidkat nyujt az adatkezelés Rendelet kbévetelményeinek valé megfelelését és az
érintettek jogainak védelmét biztositd, megfelels technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara
vonatkozdan.

Az adatfeldolgozéi tevékenységet végzd kozremikoddOket az Adatkezelési nyilvantartasban kell
nyilvantartani.

Az adatfeldolgozéi szerz6déseknek célszerlien az alabbiakat kell tartalmaznia:

- az adatkezel6 és az adatfeldolgozéd személyét, elérhetéségét, ha az adatfeldolgozo
rendelkezik Adatvédelmi tisztviselGvel, annak elérhetéségét,

- az adatfeldolgozas jellegét, céljat, idétartamat,

- az adatfeldolgozassal érintett adatalanyok kategéridit, a személyes adatok tipuséat, korét,
mennyiséget,

- az adatfeldolgoz6é jogainak és kotelezettségeinek meghatarozasat, kiléndsen annak
rogzitését, hogy az adatfeldolgozé az adatkezeld kifejezett irasos utasitasai alapjan végezhet
adatkezelési miveleteket, tovabba az esetlegesen bekdvetkezd adatvédelmi incidensek
esetén kovetendd szabalyok meghatarozasat,



- az elvégzett technikai miiveletek megnevezését, modjat,

- afeldolgozott személyes adatok tovabbi sorsat,

- annak rogzitését, hogy az adatfeldolgozé tovabbi adatfeldolgozét vehet-e igénybe,

- az adatkezel6t és az adatfeldolgozét terheld technikai és szervezési intézkedések
meghatarozasat, ezek igazolasat az adatfeldolgozé részérdl,

- az adatfeldolgozé azon alkalmazottai titoktartasara vonatkozd rendelkezéseket, akik az
adatfeldolgozasban részt vesznek,

- annak szabalyozasat, hogy az adatfeldolgozd milyen médon, eljarasi rendet kdvetve nyuijt
segitséget az érintettek jogait érint6 kérelmek megvalaszolasaban,

- az adatkezel6 ellenbrzési jogkdrének biztositasat,

- az adatkezel6 utasitasadasi rendjének meghatarozasat, beleértve az adatfeldolgozd azon
kotelezettségét, hogy tajékoztassa az adatkezel6t, ha az adatkezeld altal adott utasitas GDPR
vagy egyeéb vonatkozé jogszabalyba Gtkozik,

- minden olyan informacié6 adatkezel6 rendelkezésre bocsatasat, amely meghatarozott
kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz szikséges, amely lehetévé teszi és elésegiti az
adatkezel® altal vagy az altala megbizott mas ellenér altal végzett auditokat, beleértve a
helyszini vizsgalatokat is,

- az adatkezelési szolgaltatas nyujtasanak befejezését kovetd eljarast (pl. az adatkezeld
dontése alapjan minden személyes adatot térdl, vagy visszajuttat, és torli a meglévd
masolatokat, kivéve, ha az unids vagy a tagallami jog a személyes adatok tarolasat irja el6).

A Szervezet mint adatfeldolgozé:

A Nagyléci Csicsergé Ovoda és Konyha adatfeldolgozé tevékenysége soran (ha van) az adatokat
kizardlag az adatkezeld utasitasanak megfeleléen kezeli, kivéve, ha az ettdl valé eltérésre uniods vagy
tagallami jog kételezi.

A feladatok ellatasahoz megfelel ismerettel és gyakorlattal rendelkezd személyeket vesz igénybe.
Biztositja, hogy az érintett személyes adatokhoz valé hozzaférésre feljogositott személyek — ha
jogszabalyon alapulé megfeleld titoktartasi kotelezettség hatalya alatt egyébként nem allnak — az
altaluk megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget vallaljanak.

A tudomany és technolégia allasa és a megvaldsitas koltségei, tovabba az adatkezelés jellege,
hatékdre, kériimeényei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett,
valtozo valoszinliségl és sulyossagu kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfelelé szinti
adatbiztonsagot garantalja.

Az adatkezel6 el6zetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkil tovabbi
adatfeldolgozét nem vesz igénybe. Az altalanos irasbeli felhatalmazas esetén tajékoztatja az
adatkezel6t minden olyan tervezett valtozasrol, amely tovabbi adatfeldolgozok igénybevételét vagy
azok cseréjét érinti, ezzel biztositva lehet6séget az adatkezelének arra, hogy ezekkel a
valtoztatasokkal szemben kifogast emeljen.

Ha bizonyos, az adatkezel6 nevében végzett konkrét adatkezelési tevékenységekhez tovabbi
adatfeldolgoz6 szolgaltatasait is igénybe veszi, uniés vagy tagallami jog alapjan létrejott szerz6dés
vagy mas jogi aktus utjan erre a tovabbi adatfeldolgozéra is ugyanazok az adatvédelmi
kotelezettségeket kell telepiteni, mint amelyek az adatkezel§ és az adatfeldolgozd kozott Iétrejott
szerz8désben vagy egyéb jogi aktusban szerepelnek.
A tovabbi adatfeldolgozénak megfelelé garanciakat kell nyujtania a megfelel6 technikai és szervezési
intézkedések végrehajtdsara, biztositania kell, hogy az adatkezelés megfelelien a Rendelet
kovetelményeinek. Ha a tovabbi adatfeldolgozé nem teljesiti adatvédelmi kotelezettségeit, az 6t



megbizé adatfeldolgozo teljes felelésséggel tartozik az adatkezelé felé a tovabbi adatfeldolgozé
kotelezettségeinek a teljesitéséeért.

Az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedésekkel a
lehetséges mértékben segiti az adatkezel6t abban, hogy teljesiteni tudja kotelezettségét az érintett
jogainak gyakorlasahoz kapcsol6do kérelmek megvalaszolasa tekintetében.

Segiti az adatkezel6t kotelezettségei teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és a
rendelkezésére alld informaciokat.

Az adatkezel6 rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely kotelezettségei teljesitésének
igazolasahoz szikséges, lehetbvé teszi és elbsegiti az adatkezeld altal vagy az altala megbizott mas
ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is.

Az adatkezelés biztonsaga érdekében meghatarozott technikai, szervezési intézkedéseket az
adatkezel6vel kotott megallapodas tartalmazza, illetve a 4. fejezetben szerepelnek az adatkezelés
soran betartott intézkedések.

2.10. Kotelez6 adatkezelések feliilvizsgalata

Az Infotv. 5.§ (3)-(5) bekezdése alapjan az alabbi kotelez6 adatkezelések (Rendelet 6. cikk (1) c), e)
pont) esetén a kezelendé adatok fajtait, az adatkezelés céljat és feltételeit, az adatok
megismerhetségét, az adatkezeld személyét, valamint az adatkezelés id6étartamat vagy
szikségessége iddszakos felllvizsgalatat az adatkezelést elrendeld torvény, illetve dnkormanyzati
rendelet hatarozza meg.

Ha a kotelez6 adatkezelés id6tartamat vagy sziikségessége id6szakos felllvizsgalatat térvény, helyi
onkormanyzat rendelete vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusa nem hatarozza meg, az
adatkezel® az adatkezelés megkezdésétdl legalabb haromévente feliilvizsgalja, hogy az altala, illetve
a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adat kezelése
az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz sziikséges-e.

Ezen felllvizsgalat koérlilményeit és eredményét az adatkezelé dokumentdlja, e dokumentaciét a
felilvizsgalat elvégzését kovetd tiz évig megbrzi és azt a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatosag kérésére rendelkezésére bocsatja.

A Nagyléci Csicsergé Ovoda és Konyha a GDPReg Adatkezelési rendszerben végzi el és
dokumentalja az adatkezelések felllvizsgalatat az egyes adatkezelésekre bedllitott felllvizsgalati
gyakorisaggal.

2.11. Adatvédelmi hatasvizsgalat

A természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve magas kockazattal jar6 esetekben az
adatkezel6 — annak érdekében, hogy az adatkezelés jellegét, hatokorét, kérilményeit és céljait,
valamint a kockazat forrasait figyelembe véve felmérje a magas kockazat kiilonds valészinliségét és
sulyossagat — az adatkezelés el6tt adatvédelmi hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoéan, hogy a
tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Ez magaban foglalja
kilénésen az emlitett kockazat mérséklését, a személyes adatok védelmét, a Rendeletnek valo
megfelelés bizonyitasat célzo tervezett intézkedéseket, garanciakat és mechanizmusokat.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot az alabbi esetekben kell elvégezni:

- természetes személyekre vonatkoz6 egyes személyes jellemz8k olyan modszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul, és
amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal bir6 vagy a természetes személyt
hasonléképpen jelentés mértékben érinté dontések épulnek,



- kulénleges adatok nagy szamban torténé kezelése,

- nyilvanos helyek nagymértékl, moédszeres megfigyelése,

- minden olyan adatkezelés tekintetében, amelyek valdsziniisithetéen magas kockazattal
jarnak az érintettekre nézve.

A hatasvizsgalat kiterjed legalabb:

- atervezett adatkezelési miveletek modszeres leirdasara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére (beleértve adott esetben az adatkezeld altal érvényesiteni kivant jogos érdeket);

- az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi és aranyossagi
vizsgalatara;

- az érintett jogait és szabadsagait érinté kockazatok vizsgalatara; és

- akockazatok kezelését célzé intézkedések bemutatasara (a személyes adatok védelmét, és a
Rendelettel valé 6sszhang igazolasat szolgalo, az érintettek és mas személyek jogait és jogos
érdekeit figyelembe vevd garanciakra, biztonsagi intézkedésekre, mechanizmusokra.

Az adatvédelmi tisztviseld tanacsa

[35. cikk (2) bek ] Magatartasi kédex(ek) Az énnettek

Valoszinasithetden magas

kockazattal jar? A hatasvizsgalat elvégzésének nyomon 135. cikk (8) bek ] velemenyenek kikérése
kivetése [39. cikk (1) bek. ¢) pont]

[35. cikk (1), (3) és (4) bek] [35. cikk (9) bek ]

Kivétel?
[35. cikk (5) &= (10) bek ]

Adatvédelmi hatasvizsgalat

Nincs szikség [35. cikk (7) bek ]

adatvédelmi
hatasvizsgalatra

Magasak a fennmaradd
kockazatok?
[36. cikk (1) bek ]

Az adatkezelést

felllvizsgalja az adatkezeld
[35. cikk (11) bek]

Nincs eldzetes
konzultacio

Az adatvédelmi hatdsvizsgalatot a Kijeldlt felel6s(6k) végzi(k) el, szikség szerint be kell vonni az
érintett vezetdket, felel6sdket (pl. informatikai, informatikai biztonsaggal foglalkozé felel6sdket). Az
Adatvédelmi tisztvisel6 szakmai tanacsat ki kell kérni, a déntés soran figyelembe kell venni.

A 2018. majus 25-e el6tt megkezdett és hatasvizsgalat elvégzését igénylé adatkezelések esetén az
Infotv. 75.§ (3) bekezdése alapjan legkésdbb 2021. majus 25-ig végre kell hajtani a vizsgalatot, illetve
azonnal, amennyiben az adatkezelés kdrulményeiben lényeges valtozas kdvetkezik be.

A Szervezet, mint adatkezel® sziikség szerint, de legalabb az adatkezelési miiveletek altal jelentett
kockazat valtozasa esetén ellendrzést folytat le annak értékelése céljabdl, hogy a személyes adatok
kezelése az adatvédelmi hatasvizsgalatnak megfeleléen toérténik-e.

Nem szikséges elvégezni a hatasvizsgalatot azokra az adatkezelési miiveletekre, melyek jogalapjat
unioés vagy az adatkezel6re alkalmazandé tagallami jog irja el6, és e jog a szdban forgd, e jogalap
elfogadasa soran egy altalanos hatasvizsgalat részeként mar végeztek adatvédelmi hatasvizsgalatot
(kivéve ha a tagéllamok az adatkezelési tevékenységet megel6z6en ilyen hatasvizsgalat elvégzését
szukségesnek tartjak).

Olyan egymashoz hasonld tipusu adatkezelési miveletek, amelyek egymashoz hasonl6 magas
kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kdzott is értékelheték.

Eldzetes
konzultacio



A hatasvizsgalat szikségességének megallapitasat dokumentalni kell, a vizsgalat soran figyelembe
kell venni a felligyeleti hatdésag altal sszeallitott adatkezelések jegyzékét.

A Nagyléci Csicsergd Ovoda és Konyha az egyes adatkezelésekre vonatkozéan az
adatvédelmi hatasvizsgalat szikségességét, a természetes személyek jogaira és
szabadsagara nézve valoszinUsitheté kockazatokat a GDPReg Adatkezelési rendszerben
vizsgalja meg a NAIH altal 6sszedllitott adatkezelési miveletek tipusainak a jegyzéke alapjan,
az adatkezeld altal figyelembe vett egyéb szempontok figyelembevételével.

A Szervezet a hatasvizsgalatok lefolytatasanal figyelembe veszi, hogy a kockazati tényezdék
azonositasaban nagy szerepe lehet az érintettek érdekeinek mérlegelése soran az érintettekkel valé
konzultacionak.

Az érintetti vélemények kikérése, beépitése, dokumentalasa javasolt, ennek hianyat indokolni kell.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal a kockazat
mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban valdsziniisithetéen magas kockazattal jar, a
személyes adatok kezelését megel6z6en konzultacio sziikséges a felligyeleti hatésaggal.

A Nagyléci Csicsergé Ovoda és Konyha a hatasvizsgalatot igénylé egyes adatkezelésre vagy
az egymashoz hasonl6 tipusu, hasonlé magas kockazatu adatkezelési miveletek esetén azok
csoportjara az adatvédelmi kockazatok felmérését és a megfeleld kockazatkezelést, az
intézkedések végrehajtasat a GDPReg Adatkezelési rendszerben is elvégezheti és

dokumentalhatja.

3. Személyes adatok kezelése, nyilvantartasa

3.1. Munkavallalok adatkezelései

A Szervezet minden munkavallaléjanak (mint érintett természetes személy) személyes adatainak
kezeléséért a Szervezet vezetbje a felelds, aki biztositja, hogy a munkaviszonyhoz, kormanyzati
szolgalati jogviszonyhoz vagy egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyhoz (tovabbiakban
jogviszonyhoz) kapcsoléddan folytatott adatkezelési miveletekre vonatkozéan, valamint az
adatfeldolgozok részére éatadott adatok kapcsadn az adatfeldolgozdkkal is betartatia a Rendelet
el6irasait és a munkahelyi adatkezelések alapvetd kdvetelményeit.

A munkavallalé személyiségi joga akkor korlatozhatd, ha a korlatozas a jogviszony rendeltetésével
kézvetlenul 6sszefliggd okbdl feltétlenll szikséges és a cél elérésével ardnyos. A személyiségi jog
korlatozasanak madjardl, feltételeirél és varhato tartamardl, tovabba szikségességét és aranyossagat
alatamaszté koérilményekrél a munkavallalét elézetesen irdsban téjékoztatni kell. A munkaltaténak
szilkségességi-aranyossagi tesztet kell végeznie, amely alapjan igazolja a személyiségi jog
korlatozasanak jogszerliségét és azt, hogy az adatkezelés nem indokolatlan beavatkozas a
munkavallalé maganszférajaba.

Az érintett személy szamara a munkaltatdé feladata az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmi és
részletes tajékoztatast adni az adatai kezelésével kapcsolatos minden jelentés tényrél.

A Nagyléci Csicsergé Ovoda és Konyha a munkavallalok adatkezelési tajékoztatéit a
GDPReg Adatkezelési rendszerben késziti el az elézetesen egyedileg &sszeallitott,
folyamatosan aktualizalt adatkezelések adataival a személyre szabott tajékoztatashoz. A
munkavallaléi adatkezelési tajékoztatét tudomasulvétel igazoldsa céljabdl alairattatja,
archivélja vagy helyben szokasos és altalaban ismert médon kbzzéteszi.

A hozzajarulas alapjan torténdé adatkezelés



A hozzajarulas egy vagy tébb célra jogalapon térténd adatkezelés esetén az érintett munkavallalé
irasbeli hozzajarulasat adja személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténé kezeléséhez. A
jelenlegi joggyakorlat alapjan munkaviszonyban a munkavallalé hozzajaruldsa az esetek dontd
tobbségében a jogviszony fliggelmi jellege miatt nem lehet &nkéntes, mert egyfajta
egyensulytalansag, hatalmi viszony all fent a munkaltatdé javara. Hozzajarulasra, mint jogalapra, a
munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen lehet hivatkozni, alapvetéen akkor, amikor
egyértelmi, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkili ,elénydket” szerez a munkavallalo, és nem
érheti 6t semmilyen hatrany a hozzajarulas megtagadasa esetén (ebben az esetben dokumentalt
elézetes tajékoztatas utan egy tényleges szdveges, magyarazattal ellatott hozzajarulas alairasaval
lehet bizonyitani a munkavallalé 6nkéntességét, megadva a lehet6séget a nemleges valaszra is). Egy
hozzajarulas egy adatkezelési cél érdekében végzett adatkezeléshez valé hozzajarulast jelenti. Tobb
adatkezelési cél esetén tobb dnkéntes, egyértelmi érintetti hozzajarulas szikséges.

Adatkezelés munkaltatéi jogos érdek alapjan, munkaltatéi ellendrzések

A Nagyldci Csicsergé Ovoda és Konyha, mint adatkezelének a munkavéllalokkal kapcsolatosan,
azoknak a fenndllé jogviszonya alatt, illetve azt megelé6z6en és azt kdvetden is flizé6dhet érdeke
személyes adatok kezeléséhez. Adatkezelé vagy valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot
teremthet az adatkezelésre, feltéve, hogy az érintett érdekei, alapveté jogai és szabadsagai nem
élveznek els6bbséget, figyelembe véve az adatkezel6vel vald kapcsolata alapjan az érintett észszeri
elvarasait. Munkaltaté a jogos érdek fennallasanak megallapitasahoz érdekmérlegelést végez,
melynek soran azt kivanja elddnteni, hogy az érintett maganszemély személyhez f(iz6d6 jogait az
adatkezelés milyen mértékben korlatozza, az érintett érdekei és alapvetd jogai els6bbséget élveznek-
e az adatkezel6 érdekével szemben.

A Nagyléci Csicsergé Ovoda és Konyha a jogos érdeke fennallasanak megallapitasahoz
szllkséges érdekmérlegelést a GDPReg Adatkezelési rendszerben dokumentalja. Az
Erdekmérlegelés — Jogos érdek vizsgalata dokumentumot az elszamoltathatésag,
bizonyithatésag érdekében alairva archivélja és megismerteti az érintettekkel.

A Szervezet vezet6je, mint munkaltaté felelés azért, hogy az adatkezelés céljat minden esetben
vilagosan és egyértelmlien hatarozza meg, a szikségesség-aranyossag elvének megfeleléen, az
alkalmazott eszkdz alkalmas legyen a megfogalmazott adatkezelési cél elérésére, csak szikséges
mérték(i adatkezeléssel jarjon, és ellendrzés csak a munkavégzéssel 6sszefliggésben torténjen, és
soha nem irdnyuljon a munkavallalok emberi méltésaganak a sérelmére, igy a munkavallalok
megfélemlitésére, megalazasara, zaklatasara, zavarasara. A munkavallalé6 maganszféraja meg kell,
hogy maradjon. A munkavallalokat a munkahelyen is megilleti a maganélethez valo jog, amelyeknek
tipikus szinterei: ebédl|6, 61t6z8, pihend helyiség, mosdok.

A munkavallal6 a munkaltatoé altal a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai eszkdzt — eltérd
megallapodas, rendelkezés hianydban — kizardélag a jogviszony teljesitése érdekében hasznélhatja,
tilos a munkahelyi infrastruktdra magan hasznalata.

A munkavallalé a jogviszonnyal 6sszefliggd magatartasa kérében ellenérizhetd, akar technikai eszkéz
alkalmazasaval is. Munkaltaté kotelezettsége, hogy munkaltatéi rendelkezéseinek, egyéb
szabdlyoknak, pl. az informatikai biztonsagra vonatkozé kévetelményeknek, munkavallaléi
kotelezettségeknek a betartasat ellenérizze, a fokozatossag elvének betartasaval. A munkaltatd
ellen6rzése soran a jogviszony teljesitéséhez hasznalt szamitastechnikai eszkdzon tarolt,
a jogviszonnyal dsszefiggé adatokba tekinthet be. Olyan mélységben tekinthet be, amig el nem tudja
dénteni, hogy az adat magancélu-e. Amennyiben igen, nem tekinthet be az adatokba.



Adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdeke érvényesitéséhez szikséges jogalap szerinti
adatkezelések lehetnek pl. a kovetkezdk: munkahelyi megfigyelé rendszer, munkaltatd altal biztositott
informatikai eszkdzok, gépjarmi adatainak ellenérzése, munkaltatéi e-mail cim/fidk, internet és wifi
hasznalatanak ellendrzése, stb. (az aktualis Adatkezelési tajékoztato szerint).

3.2. Ugyfelekkel, szakfeladatokkal kapcsolatos adatkezelések

Az Ugyfelekkel és szakfeladatokkal kapcsolatos adatkezelések is akkor jogszeriiek, ha legalabb az
alabbiak egyike teljesul:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerz&dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez szikséges;

c) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelére ruhazott kodzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvet6 jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szukségessé, kuléndsen, ha az érintett gyermek.

Kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés:

Ha az adatkezelésre kézérdeki feladat végrehajtasahoz, illetve kdzhatalmi jogositvany gyakorlasahoz
szikséges, az adatkezelésnek az unidés jogban vagy valamely tagallam jogaban foglalt jogalappal kell
rendelkeznie, egyetlen jogszabaly szolgalhat jogalapul tobb adatkezelési miivelethez. Az adatkezelés
céljat unios vagy tagallami jogban kell meghatarozni, melyek pontosithatjdk az adatkezel§
megjeldlésére vonatkoz6 szabalyokat, az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok tipusat, az
érintetteket, azokat a szervezeteket, amelyekkel a személyes adatok kdzolheték, az adatkezelés
céljara vonatkoz6 korlatozdsokat, az adattarolds id6tartamat, valamint egyéb, a jogszerl és
tisztességes adatkezelés biztositasahoz szikséges intézkedéseket is meghatarozhatjak.

A Nagyléci Csicsergd Ovoda és Konyha az érintettek tajékoztatéit a GDPReg Adatkezelési
rendszerben késziti el az el6zetesen egyedileg 06sszedllitott, folyamatosan aktualizalt
adatkezelések adataival.

A szerkeszthet6 adatkezelési tajékoztatdk kategdrianként generalhatok, abbdl a célbdl, hogy
adatkezel6 személyre szabott tajékoztatéval tudja tajékoztatni az érintetteket (készilnek
munkavallaléi, Ugyfelekkel kapcsolatos, és szakmai, valamint egyedileg létrehozott
kategoriaval kapcsolatos adatkezelési tajékoztatdok, ha vannak), azok tartalmazzak az
érintettek tajékoztatasara szolgalé valamennyi rendelkezésre allo informaciot.

Az Ugyfelekkel kapcsolatos aktualis adatkezelési tajékoztaté honlapon kerll publikalasra,
ennek megkonnyitésére lehetséges a tajekoztatdt tartalmazé weboldal domain nevéhez
egyedi un. APl kéd generdlasa. A weboldalt Uzemeltetd altal elvégzett egyszeri
kodbeillesztést kdvetéen automatikusan megjelenik a weboldalon a Szervezet lgyfelekkel
kapcsolatos aktualis adatkezelési tajékoztatoja.




3.2.1. Okmanymasolas

Adatkezelésnek mindsul a személyes adatokon vagy adatallomanyokon végzett barmely mivelet vagy
miveletek Osszessége, igy az adathordozordl készult masolatkészités vagy a masolatoknak a
bekérése is. Az adatkezelések soran figyelembe kell venni az adattakarékossag és a célhoz kotott
adatkezelés elvét, a személyes adatok gyljtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszer célbdl,
€s az adatok kezelése csak e célokkal 6sszeegyeztetheté modon térténhet, a kezelt adatoknak az
adatkezelési cél szempontjabdl megfelelének és relevansnak kell lennilik, és a kezelt adatok korét a
szilkségesre kell korlatozni.

Az okmanymasolas csak akkor tekinthetd jogszeriinek, ha az &ltaluk gyiijtoétt adatok kezelésének
szilkségszer(iségét az adatkezel§ bizonyitani tudja. A bemutatott érvényes, személyazonositéd
okmanyban szerepl6 személyazonositd adatokat a dokumentum koézhiteles voltara tekintettel
masolatkészités nélkil is el kell fogadni. A személyazonossag igazolasara alkalmas hatésagi
igazolvanyrél készitett masolat nem rendelkezik bizonyitd erével arrdl, hogy hiteles masolata
egyeérvényes hatésagi okmanynak, és nem alkalmas a személyazonossag megallapitdsara sem. A
fényképes igazolvany személyazonositas céljabdl valé bemutatasa felel meg a hatalyos jogszabalyi
rendelkezéseknek, a masolatok kezelése nem felel meg a célhoz kotottség és az adattakarékossag
kovetelményének. A bemutatott és az adatkezel6 Ugyintéz&je, munkatarsa altal szemrevételezett
okmanyokbdl rogzitett személyes adatok helyességének utdlagos ellenérizhetésége dnmagaban nem
tekintheté olyan jognak vagy kotelezettségnek, amely az adatkezelés jogszeriiségét igazolhatna. A
bemutatott érvényes hatdsagi igazolvanyokban szereplé adatokat a dokumentumok kézhiteles voltara
tekintettel masolatkészités nélkil is el kell fogadni.



4, Technikai és szervezési intézkedések

A Nagyléci Csicsergd Ovoda és Konyha vezetdje felelés azért, hogy figyelembe véve a szervezet
méretét, a folyamatok bonyolultsagat és kolcsdnhatasat, a személyzet kompetencidjat, valamint a
vonatkozd torvényeket, el6irasokat, elvarasokat, meghatarozza informatikai- és adatbiztonsagi
kdvetelményrendszerét és kornyezetét.

Jelen Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat jovahagyasaval és hatalyba Iéptetésével biztositja,
hogy az iranyitdsa alatt eljar6, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezé természetes
személyek kizardlag az utasitasanak megfeleléen kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az
ettél valo eltérésre unios vagy tagallami jog kotelezi Sket.

Elkotelezett, hogy a tudomany és technolégia allasa és a megvaldsitas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, kérilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira jelentett, valtozé valdszinliségi és sulyossagu kockazat figyelembevételével megfeleld
technikai és szervezési intézkedéseket hajtson végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének
megfeleld szintli adatbiztonsagot garantalja.

A Nagyléci Csicsergd Ovoda és Konyha az egyedi adminisztrativ, fizikai és logikai védelmi
intézkedéseket az alabbiakban hatarozza meg, eré6forrasainak megfeleléen térekszik a
betartasukra, betartatasukra:

4.1. Adminisztrativ védelmi intézkedések

- A Szervezet feladata a személyes adatokhoz, személyes adatokat tartalmazé dokumentumokhoz,
az elektronikus informacids rendszerhez hozzaféréssel rendelkezdé személyek (beleértve a kiilsé
személyeket, pl. Uzemeltetdket is) folyamatos oktatasanak, képzésének elésegitése, az ajanlott
elektronikus informacidbiztonsagi eljarasok, technikak és technolégiak naprakészen tartasa. Cél,
hogy a felhasznaldk tudataban legyenek az adatvédelmi és informaciébiztonsagi elvarasoknak és
fenyegetettségeknek, illetve felel6dsségeiknek (pl. jelentési kotelezettségiiknek). A biztonsag
tudatositasa a felhasznalok esetében oktatd anyagok terjesztésével és képzések utjan torténik.

- Megismerteti és betartatjia munkavallaldival, szerz6déses partnereivel, harmadik felekkel - akik
hozzaférnek személyes adatokhoz - a személybiztonségi eljarasrendet, szabalyzatait, utasitasait,
az internethasznalattal és az elektronikus levelezéssel, az elektronikus informacios rendszerhez
hozzaférési jogosultsagot igényl§ személyekkel, felhasznaldkkal szembeni elvarasokat,
szabdlyokat, felel6sségiuket, az adott rendszerhez kapcsol6odd kotelezd, vagy tiltott
tevékenységeket.

- Titoktartasi nyilatkozat alairasara kotelezi 6ket, kilsé fél kozotti jogviszony alapjaul szolgald
megallapodasban rendelkezik a kuls6 fél titoktartasi kotelezettségérol.

- A jogviszony megsziinésekor az alkalmazottnak, barmely jogviszony alapjan foglalkoztatottnak,
szerz6dének, harmadik félnek az informacidokhoz és informacio-feldolgozd eszkdzokhoz valod
hitelesitd, hitelesitésre szolgaldé eszkdzdket, felhasznaldi kartyakat, belépésre jogositd kartyakat
(ha vannak), amikor alkalmazasuk megsziinik, szerz6désuk, illetve megallapodasuk lejar.

- Gondoskodik arrél, hogy a tarolt adatokhoz belsé rendszeren keresztll vagy kézvetlen hozzéaférés
utjan kizarolag az arra feljogositott személyek, kizarélag az adatkezelés céljaval 6sszefiiggésben
férjenek hozza.

- A felhasznaldkat tudatositja, hogy a téle elvarhaté gondossaggal kell eljarnia az adatkezelés
soran. Meg kell akadalyoznia a kapott hozzaférési jogokkal valé visszaélést azaltal, hogy megbrzi



a hozzaférési adatok titkossagat, a felhasznald elszamoltathaté minden olyan tevékenységért,
amelyet a sajat felhasznaldi azonositojaval végzett, vagy végeztek.

A szerepkOrok és jogosultsagok valtoztatasat, valtozaskezelés keretében hajtia végre, és a
szikséges dokumentumokat médositja (pl. szerz6désben meghatarozott szerepkér, feladatok,
jogok és kotelezettségek, munkakoéri leiras).

Olyan mentési megoldasokat alkalmaz, illetve mikodtet, amivel biztositani tudja, hogy az
informatikai eszk6zOk sérllése, meghibasodasa, adathordozdkon tarolt adatok sériilése,
hasznalhatatlanna valasa esetén, a kiesett informatikai szolgaltatas elfogadhaté idén belll
visszaallithato, illetve az elveszett adatmennyiség mértéke még kezelhet6 szinten marad. Azon
adatok esetén, amelyek hosszu tavi megdrzéséért felelés, a mentéseknek alkalmasnak kell lenni
az adatok jogszabalyban el6irt megérzési idejének végéig torténd visszaallitasara.

Alapvetd biztonsagi szabalyokat hataroz meg és tart be:

o Eltér6 megallapodas hianyaban tilos a munkavégzéshez biztositott informacidtechnoldgiai
vagy szamitastechnikai eszk6z, rendszer, elektronikus levelezési rendszer hasznalata, a
tulajdonaban 1évé internet halézat feladatellatason kivili hasznalata.

o A tulajdonat képezd levelezd rendszer — engedélyezés hianyaban — csak szervezeti célokra
alkalmazhaté. Ha a felhaszndld a postafiokjara elektronikus levélben vagy annak
mellékletében kapott olyan allomanyt, amely nem munkavégzéshez kapcsolddik, azt
haladéktalanul térdlnie kell, a tulajdonaban 1évé adathordozokra tilos a munkavégzéshez nem
kapcsolodo, személyes adatot tartalmazé dokumentum (beleértve a fényképeket is) mentése.
A felhasznalé felel valamennyi, a cimérdl elkiuldott levél rendeltetési helyéért és annak
tartalmaért.

o Javasolt a felhasznaldhoz kotott egyéni, telies névvel ellatott, a szervezet altal hasznalt
domain nevil egyedi e-mail-cimek Iétrehozasa (vezetéknev.keresztnev@domain.hu).

o Levelezés a meghatarozott, lehetéleg a Szervezet sajat tulajdoni domain névhez kapcsolédé
tarhelyén torténhet, a meghatarozott vagy a tarhely szolgéaltaté altal biztositott levelezd
rendszer hasznalataval, az ingyenes levelezérendszerek (pl. freemail, gmail, stb.) hasznalatat
lehetbleg technikai korlatozdsokkal is tiltani kell. Az archiv e-mail-ek elérését kdzponti
tarhelyen kell biztositani.

o Tilos mas postafidkjahoz felhatalmazas nélkil hozzaférni, mas nevében elektronikus Uzenetet
kildeni, fogadni.

o A levelezési fiok hozzaférését biztositd jelszét a felhasznélonak titkosan kell kezelni, azt
masok tudomasara hozni még a munkafolyamat felgyorsitasa érdekében is tilos. Jelenteni kell
a jelszavak nyilvanossagra kerulésére utalé minden gyanut és korilményt.

o Ha a felhasznalé nem ismeri a kllsé rendszerbdl érkezd levél feladdjat, akkor az Uzenet
megnyitasa el6tt igyekezzen azt beazonositani, gyanus esetben tordlje az uzenetet, illetve
jelezze ezt felettesének vagy a rendszergazdanak. Amennyiben a megnyitas szikséges
annak megallapitasara, hogy mi az tzenet célja, ugy ezt megfelel6 elérelatassal (lehetbleg a
belsé halézattdl elszeparalt szamitdbgépen) tegye, és az esetleges csatolt melléklet
megnyitasat virus veszély miatt feltétlendl kerilje, tovabbi cimzettnek nem kildheti tovabb.

o Tilos a tulajdonaban all6 informatikai halézatan, eszkbzein a nem engedélyezett
felnészolgaltatas, nem szakmai letdltések, tiltott oldalak, nem kivant levelezdlistak stb.
hasznalata, lanclevelek inditdsa vagy tovabbitasa, szerz6i jogok megsértése (pl. szoftver nem
jogszer( terjesztése), egyéni profitszerzést célzo, a szervezettdl eltérd Gzleti célu tevékenyseég
és reklam, a halézat, a kapcsoldédd haldzatok, illetve ezek eréforrasainak rendeltetésszeri
miikddését és biztonsagat megzavaro, veszélyeztetd tevékenység, ilyen informacidknak és
programoknak a terjesztése, a halozat eréforrasaihoz, a halézaton elérhet6 adatokhoz térténd
illetéktelen hozzaférés kisérlete, a hozzaférés atruhazasa mas személy részére, a halézat



4.2.

er6forrasainak, a halézaton elérhet6 adatoknak illetéktelen mddositasara, megrongalasara,
megsemmisitésére vagy barmely karokozasra iranyuld tevékenység, a Szervezettel
kapcsolatos informaciok nyilvanos internetes oldalakon valé illegalis kdzzététele.

o Tilos az elektronikus informacids rendszerek biztonsagi beallitasainak megvaltoztatasa, illetve
a virusellenérzd és Internet boéngész6 beallitasok médositasa.

o AKkijelolt személy rendszeresen ellendrizi, hogy a felhasznalok szamara biztositott az Internet
elérést lehetbvé tevé szoftverek mentesek a komolyabb biztonsagi hibaktol.

o Az elektronikus levelekben, vagy azok mellékleteként a csatolt allomanyokat az informatikai
rendszer automatikusan ellenérzi, és a biztonsagos lUzemeltetést veszélyeztetd allomanyok
esetében a hasznalatot, illetve a kildés/fogadast megakadalyozza. Az allomanyok kildésére
és fogadasara vonatkozoé korlatozas kiterjed a rendeltetésszer(i- és az észszerli hasznalat
kereteit meghaladd méretl allomanyokra is.

A Szervezet kotelezettsége, hogy munkaltatoéi rendelkezéseinek, egyéb szabalyoknak, pl. az
informatikai biztonsagra vonatkoz6 kovetelményeknek, munkavallaloi kotelezettségeknek a
betartasat ellenérizze, ennek érdekében a felhasznalok altal bdngészett oldalak listajat
naplézhatja, az altala biztositott informatikai eszkdzoket, adathordozokat, munkaltatéi e-mail-
cimet/fidkot, internet és wifi hasznalatot ellendrizheti, melynek célja, hogy a felhasznaldk Internet
hasznalata megfeleljen a biztonsagi kdvetelményeinek és jogos érdekeinek.

A felhasznal6t tajékoztatja, tudomasul veteti, hogy a Szervezet informatikai halézatara, eszkozeire
vonatkozoan ellendrzési és felelésségre vonasi jogosultsaga fennall, a meghatarozott viselkedési
szabalyok megsértése esetén, az adatvédelmi és elektronikus informaciébiztonsagi szabalyokat
és az ehhez kapcsolodo eljarasrendeket megsérté személyekkel szemben belsé eljarasi rend
szerint fegyelmi eljarast kezdeményez, illetve érvényesiti a vonatkozd szerzédésben
meghatarozott kdvetkezményeket, megvizsgalja és szikség szerint alkalmazza az egyéb jogi
Iépéseket.

Ha a tevékenység jellege, vagy jogszabalyi kdvetelmények megkodvetelik, hogy rendelkezzen
olyan tervekkel, melyek lehetévé teszik a rendeltetésszerl mikodeéstdl eltérd, rendkivili helyzetek
kezelését, akkor Ugymenet folytonossagi tervet (BCP) készit, amelynek célja a legfontosabb
(kritikus) folyamatok kiesési idejének minimalizalasa, az informatikai rendszer normal allapotanak
lehetd legrévidebb idén belll térténd visszaallitasan tul az, hogy ezt kockazatokkal aranyosan
lehessen megvalositani. Ha szikséges, akkor Katasztréfa-elharitasi tervet készit, amely
meghatarozza a szervezet informacids/informatikai rendszereinek teljes mikoédésének (minden
funkcionalitdsanak) a visszaallitasat vagy Ujra felépitését.

A bemutatott hatdésagi okmanyokrdl térvényi kotelezés alapjan készit masolatot. A célhoz
kotottség és az adattakarékossag alapelvének érvényesilése érdekében, az okmany bemutatédsa
mellett, az érintett altali nyilatkozat kitdltetése vagy arrdl feljegyzés készitése, illetve a ,négy szem
elve” (egy masik Ugyintéz8 is megtekinti az érintett altal bemutatott okmanyt, és 6 is megerésiti a
személyazonossagot és a rogzitett adatok pontossagat) altal gy(jti be a szikséges adatokat. A
Hatésag szerint kevésbé korlatozza a maganszférat egy feljegyzés készitése vagy egy nyilatkozat
kitdltése, mint az okmanyok masoldsa, a masolat készitése nem tekinthet§ a maganszféra
aranyos korlatozasanak mas, hasonldéan hatékony intézkedésekhez képest. Kényelmi szempontok
vagy ,gyorsabb Ugyintézés” nem indokolhatjak a masolat készitését.

Fizikai védelmi intézkedések

A Nagyléci Csicsergé Ovoda és Konyha az elektronikus informacios rendszereket és az irattarold
helyiségeit fizikailag védett, biztonsagos helyre telepiti.

Lehetéség szerint vagyonvédelmi rendszerekkel, tavfeligyeleti szolgaltatd feligyeleti rendszerére
csatlakozé riasztérendszerrel, ha jogos érdekei indokoljak, akkor beléptetérendszerrel,



kamerarendszerrel) is védi az adathordozdkat tartalmazoé helyiségeit, eszkdzeit a jogosulatlan
fizikai hozzaféréstol.

- Felugyelet alatt tartja az adathordozdkat tartalmazd helyiségeket, ugyfelek, latogatok nem
tartozkodhatnak kiséret nélkiil.

- Alkalmazza az ,Ures irbasztal - tiszta képerny6” szabalyt:

o a monitorok elhelyezésekor térekszik az azokra valdé minél kisebb ralatas biztositasara, hogy a
képernydk tartalma ne legyen olvashat6 az alkalmilag arra halad6 személyek szamara, és ne
legyen lathaté az épuleten kivilrél (ha monitor elhelyezéssel nem biztosithatd, akkor sotétitd
fuggdny hasznalataval);

o afelhasznal6 a szamitégépét zarolja, ha azt révidebb idére érizetlenil hagyja;

o a munkafazis végeztével vagy hosszabb idejl tavollét esetén a szamitdégépbdl kijelentkezik,
illetve kikapcsolja;

o tdrekszik arra, hogy munkavégzés utan minden érzékeny informaciot tartalmazé anyagot
(papir alapu anyagokat, valamint elektronikus adathordozoékat) eltavolit az asztalokrél és
zarhato irodabutorban tarol;

o gondoskodik arrol, hogy a nyomtatokbol, faxokbol, fénymasolobdl kijové dokumentumokhoz
illetéktelenek ne férijenek hozza;

o ugyel arra, hogy érzékeny informaciot tartalmazé dokumentumok ne maradjanak a
fénymasoloban, a kinyomtatott, faxolt vagy masolt dokumentumokat nem hagy 6rizetlenil az
eszkdzokben;

o a hibasan nyomtatott, nem hasznalt dokumentumokat megsemmisit (pl. iratmegsemmisitével).

- A fénymasold6 és nyomtatdé berendezéseket/multifunkciondlis nyomatkészitéket, a fax
készllékeket és minden egyéb kimenti eszkdzt védett terlleten belil helyezi el, ahol a
feligyeletlk biztosithatd, az illetéktelen hozzaférés megakadalyozhaté (harmadik fél, Ggyfél és
latogatok részére nem hozzaférhetéek), vagy nyilvanos zénaban PIN koddal védett nyomtatas
kerul beallitasra.

- Védi a helyiségeit az adathordozdkat karosité behatasoktdl (extrém hémeérséklet és paratartalom),
az informatikai er&forrasokat koncentraltan tartalmazé helyiségekben (pl. szerverhelyiség)
szlkség esetén biztositja a megfelels kdrnyezeti feltételeket.

- Az els6dleges aramforras kiesése esetére azokhoz a rendszerekhez, ahol az indokolt vagy elvart
(pl. szerverfunkcidju szamitogépek, adatmentd szerverek, halézati eszk6zok), az eszkdzok
szabalyos leallitasahoz a tevékenységhez méretezett, rovid ideig mikddéképes sziinetmentes
aramellatast biztosit.

- Azokban a helyiségekben, ahol az indokolt (pl. szerverszobaban) flggetlen aramellatassal
tdmogatott észlel6 berendezést (fustérzékel6t) alkalmaz, azok jelzéseit a vagyonvédelmi rendszer
részeként hatésagi engedéllyel rendelkez6 tavfellgyeleti szolgaltatd fellgyeleti rendszerére
csatlakoztat.

- Az adatvesztés megel6zése érdekében betartja a tlizvédelmi elGirdsokat, az informatikai
eszkdzok kdzponti helyiségeibe (eloszté-, szerverhelyiségekbe) és ahol a tlizvédelmi szempontbdl
indokolt, minimalis elvarasként tanusitott gazzal olté (CO2) hordozhaté, kézi tlizolté készilékeket
biztosit.

4.3. Logikai védelmi intézkedések

- A Nagyléci Csicsergé Ovoda és Konyha kizarélag olyan szoftvereket és kapcsolédo
dokumentaciét hasznal, amelyek megfelelnek a reajuk vonatkozd szerzédésbeli elvarasoknak és
a szerz6i jogi, vagy mas jogszabalyoknak.
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Szabdlyokhoz koéti a szoftverek, alkalmazasok telepitését, masolasat, eltavolitasat, a megfeleld
biztonsagi beallitasokat.

Betartja a hozzéférés ellendrzési eljarasrendet, az elektronikus informaciéos rendszer,
rendszerelem hasznaldja kizarélag személy vagy szerz6déses jogviszonyban allé szerz6dott
partner, harmadik személy, aki a munkavégzéshez sziikséges feltételekkel, megismerte a
vonatkoz6é szabalyokat, vonatkozd rendelkezéseket, és ennek megfeleléen hozzaférési
jogosultsagot kapott az elektronikus informaciés rendszerek hasznalatahoz.

megszlinése, szerz6dés lejarata vagy megsziinése, kinevezés visszavonas, szervezeten bellli
athelyezés, munkakoér jelentés megvaltozasa, tartds betegség, tavollét, illetve helyettesités
esetén, valamint visszaélés gyanuja vagy hasonlé sulyos biztonsagi esemény felmeriilése esetén.

Biztositja, hogy megfelel6 jogosultsag nélkul senki sem férhet hozz4 a Szervezet rendszereihez,
illetve olyan szamitdgépekhez, melyek ugyfél adatokat vagy bizalmas informaciot, védendd
személyes adatokat tartalmaznak. Senki sem végezhet jogosulatlanul barmiféle valtoztatast az
informatikai rendszerekben, beleértve az adatok térlését vagy megvaltoztatasat is.

Az  illetéktelen  hasznalat ~megakadalyozdsdra a  munkaallomasokon  automatikus
képernydvédelmet allit be ugy, hogy felhasznaloi inaktivitast kovetéen meghatarozott idétartalom
utédn automatikusan zarolja a munkaallomast. Az ismételt bejelentkezés kizardlag a felhasznald
azonositasaval és hitelesitésével torténhet (felhasznalénév és jelszé megadasa).

Kizarélag indokolt esetben engedélyezi a vezeték nélklli kapcsolaton keresztlli csatlakozast az
elektronikus informacios rendszeréhez, felhasznaléi korlatozasokat vezet be.

Gondoskodik a felhasznalt eszk6zdk szikséges, rendszeres karbantartasarol, fejlesztésérél. A
karbantartasokat és javitasokat Gtemezetten, dokumentaltan hajtja vagy hajtatja végre.

A karbantartasokat, javitasokat csak az arra jogosult személyek végzik. Karbantartas céljabdl az
adathordozoék, informacidés rendszer vagy rendszerelem szallitasat a rendszergazda, kilsé
személy/szolgaltatd esetében a megbizott személy/szolgaltatéd vegzi.

Gondoskodik arrdl, hogy a felhasznaldk, a felhasznalok &ltal végzett tevékenységek — az
engedélyezett jogosultsagoknak megfeleléen — egyedileg legyenek azonositva és hitelesitve,
abbdl a célbdl, hogy elkerllhetévé véljanak a jogosulatlan hozzaférések, csékkenve a jogosulatian
hozzaférésekbdl szarmazé informacidbiztonsagi incidenseket.

Kizardlag a tulajdonaban lévé, nyilvantartott adathordozd, illetve behozott adathordoz6 esetében
ellendrzott és engedélyezett eszkdz hasznalatat engedélyezi.

Az adathordozdk hasznalatat egyes informatikai eszk6z6kon informacidbiztonsagi megfontolasbdl
utasitassal, hardver, illetve szoftver uton korlatozhatja, figyelheti, monitorozhatja. Engedélyezheti,
korlatozhatja vagy tilthatja bizonyos, vagy barmely adathordozd tipusok hasznalatat a kijeldlt
elektronikus informacids rendszereken vagy rendszerelemeken mi{ikdédd biztonsagi intézkedések
hasznélataval.

irasos engedélyhez kéti az adathordozok, mobil eszkdzdk (laptop, pendrive, floppyn, CD stb.) -
otthoni vagy kllsé helyszinen térténd munkavégzés, vagy barmilyen mas célbdl térténd -
kiszallitasat.

Lehet6ség szerint a mobil/szervezeten kivil kiszallitasra engedélyezett hordozhatd eszkdzoket
kriptografiai (hardver vagy szoftver titkositdsi) mechanizmusokkal is veédi a digitalis
adathordozékon térolt informaciok bizalmassaganak és sértetlenségének védelme érdekében
(hordozhat6 adattarold, pl. okostelefon, laptop, pendrive stb.). A kiszallitott mobil eszk6zdk esetén
eszkoztitkositast, tarold alapu titkositast, vagy mas technoldgiai eljarast alkalmaz (pl. BIOS jelszé,



Win10 Pro esetén BitLocker, ESET Endpoint Encryption). Kizarélag nyilvantartott, hardveres
titkositasu pendrive hasznalat engedélyezett.

Betartatja az adattartalommal biré adathordozok, informacidés rendszer vagy rendszerelem
szallitasa esetén a megfelelé informacidbiztonsagi intézkedéseket. Karbantartas céljabdl az
adathordozoék, informacidés rendszer vagy rendszerelem szallitasat a rendszergazda, kilsé
személy/szolgaltaté esetében a megbizott személy/szolgaltatd végzi.

Biztositja, hogy az operaciés rendszerek vagy Uzletileg kritikus alkalmazasok verziofrissitése
megtervezett modon torténjen meg, a biztonsagkritikus szoftverek a frissitésiik kiadasat kovetd
meghatarozott id6tartamon bellll telepitésre kerlljenek (a frissitések térténhetnek automatikusan
is az adott operacios rendszer frissitési beallitasainak megfeleléen). Egyéb biztonsagi kockazatot
nem jelent6 frissitéseket csak abban esetben telepiti, ha azok Gzleti szempontbdl Iényeges hibak,
sérllékenységek kijavitasat, funkciobdvitést eredményeznek.

Meghatarozta és betartatja az adathordozok kezelésének altalanos iranyelveit:

o informatikai eszk6zoket, adathordozdkat tilos nyilvanos helyen vagy harmadik félnél térténé
munkavégzés soran 6rizetlenll hagyni;

o munkavégzés kozben nem lehet a hasznalatban Iévé mobil eszkdzoket felligyelet nélkil
hagyni, a hasznalaton kivili eszk6zdket védett helyen kell tarolni (,tiszta asztal” szabalya);

o az informatikai infrastruktira elemeit engedély nélkiil, nem a munkakdéri feladatba tartozo
maodon megvaltoztatni, vagy eltavolitani nem lehet;

o tilos az olyan hordozhaté adathordozé hasznalata az elektronikus informaciés rendszerben,
melynek tulajdonosa nem azonosithatd. Az adathordozokat sorszammal és/vagy a
felligyeletéért felelés nevével azonositani kell, azokat a felhasznaléhoz kell rendelni;

o az adathordozokat a felhasznaldk nem csatlakoztathatjak egymas eszkozeihez ugy, hogy az
eszkdz tulajdonosa nem tud réla;

o amennyiben Kkivllrdl érkezik adat valamilyen adathordozon, annak a megtekintése csak
elézetes ellendrzés és a virus mentesség megallapitasa utan hasznalhato;

o barmely adathordozé eltlinését azonnal jelenteni kell a Szervezet vagy szervezeti egység
vezetdjének, a tovabbiakban az adatvédelmi incidensként kell kezelni a 2.6. fejezet szerint.

Betartja az adathordozdk tdrliésére vonatkozé biztonsagi iranyelveket:

o az adathordozdkat elhasznalédasuk esetén cserélni és selejtezni kell az adatvesztés
elkertlése érdekében,

o az adathordozdkat selejtezés, a szervezeti ellenérzés megszlinte, vagy ujrafelhasznalasra
valo kibocsatas elétt dokumentaltan adatmentesiteni kell ilyen célu megfelel6 alkalmazassal,

o anem tordlhet6 adathordozdkat meg kell semmisiteni iratmegsemmisitében vagy mas médon
dssze kell torni,
sértetlenségnek megfeleléen kell alkalmazni, biztositva, hogy a megsemmisitési eljarasok
soran az kimeneti informaciok tartalma helyreallithatatlanul megsemmisljon.

Meghatarozta és érvényesiti a felhasznald szamitdégépes szolgaltatasokhoz valé hozzaférési
jogosultsaganak hitelesitésére szolgald jelszavak kezelésével kapcsolatos elvarasait:

o a munkaallomasok, rendszerelemek, rendszerek hozzaféréséhez szikséges jelszavakat a
jelszavak erOsségének iranyelve alapjan kell megadni (figyelembe véve a jelszavak
kompromittalasabol adédo kockazatokat);

o a jelszavak erdsségének iranyelve: a jelszavak minimalis hossza 6 karakter, tartalmazniuk kell
kis- és nagybetiiket, specialis és numerikus karaktereket egyarant. Tilos olyan jelszavakat
alkalmazni, melyek kdnnyen kitalalhatéak, mint példaul a személyes adatok, egyértelmi



datumok, gépnévre vagy a felhasznaldi névre utaléak vagy altalanos, szotari szavak (pl.
»-admin”, ;password”), illetve amelyek gyari beallitasu, alapértelmezett jelszavak;

o a munkaallomasokhoz, rendszerelemekhez, informaciés rendszerekhez kiadott kezdd
jelszavakat kotelez6 az elsé bejelentkezés alkalmaval megvaltoztatni;

o a felhasznalok és megbizott harmadik felek felelések a személyes jelszavaik megfeleld
védelméért és annak kdvetkezményeiért, ha a jelszavaik masok altal ismertté valnak;

o a jelszavakat azonnal meg kell valtoztatni, ha a felhasznalé ugy gondolja, hogy azok mas
tudomasara jutottak, vagy valami szokatlant tapasztaltak a szamitégépes rendszeriikben (ezt
kovetben értesiteni kell a rendszergazdat és az elektronikus informéacios rendszer
biztonsagaért felelés személyt);

o a jelszavakat rendszeres id6kozonként cserélni kell (lehetéség szerint automatikusan
kikényszeritve), illetve az elektronikus informacios rendszer altal kikényszeritett, vagy az
Uzemeltetdk altal meghatarozott idékézoénként;

o Ujjelszénak nem szabad az utolsé 5 régebbi kdzil egyiket sem megadni;

o ajelszavakat alapvetéen tilos leirni;

o nem tehetd a jelsz6 egy automatikus bejelentkezési folyamat részévé;

o tilos a felhasznaldknak bejelentkezni olyan felhasznaldnévvel, melyet eredetilieg nem nekik
bocsatottak ki, €és amelyek hasznalatara nem jogosultak;

o amennyiben a felhasznaldk altal hasznalt rendszerek valamelyike a fentieknél alacsonyabb
biztonsagi szintet kovetelne meg, a felhasznaléknak minden esetben az itt szereplé szabalyok
szerint kell eljarni;

o ez a jelszé politika érvényes azokra a kulsé rendszerekre is, amelyeket a felhasznaldk a
munkajukkal kapcsolatosan elérnek.

Amennyiben erre lehetéség van, a folyamatos Uigymenet biztositasa érdekében beallitia az egyes
informatikai rendszerekben a helyettesitéseket, vagy biztositja, hogy az egyes rendszerekhez
tobb felhasznalonak legyen kiosztva jogosultsaga.

Térekszik a legkisebb jogosultsag kiosztasadhoz. Valamennyi felhasznélé munkavégzése soran a
szlikséges és elégséges hozzaférés elve alapjan kizardlag a feladat ellatdsahoz sziikséges adat,
informéacié megismerésére, tovabba az adat- és rendszerhozzaférésre a munkavégzéséhez
szlkséges lehetd legrovidebb ideig és sziikséges legkisebb jogosultsagi szint alkalmazasaval
jogosult. A szikséges mértékre és id6tartamra torténd korlatozds nemcsak a hozzéaférés
kockazatat minimalizalja, hanem a hozzaféré személy altal viselt felelsséget is.

A hitelesitésre vonatkozé kévetelményeket valamennyi rendszerelemre vonatkozéan érvényesiti.

A menedzselhetd halozati aktiv eszkdz tekintetében az eszkéz gyari, alapértelmezett
bejelentkezési azonositéit (név, password) megvaltoztatja. Csak elére Kkijeldlt, privilegizalt
felhasznaldknak van lehet8sége bejelentkezni az eszkdzdkbe.

Megfeleld védelmi szoftverek és eszkdzok (tlizfal, virusirtd) alkalmazasaval és az alkalmazasok
biztonsagi beallitasaval mindent megtesz a rosszindulati programok karokozasaval szemben.

A munkaallomasokon lévé viruskeresét ugy allitia be, ugy Uzemelteti, hogy az automatikusan
ellenérizze a munkaallomasra csatlakoztatott adathordozdkat, akadalyozza meg a virusok
adathordozoén, vezetékes vagy vezeték nélkili halézaton, elektronikus levelezésben, vagy internet
hasznalat soran torténd bejutasat a rendszerekbe, rendszeres ellenérzéseket hajtson végre a
belépési/kilépési pontokon, szikség esetén automatikusan riassza a rendszergazdat vagy a
meghatarozott tovabbi személyeket. Az esetlegesen mégis bejutott virusok kartételének
meggatlasa céljabol a rendszereket lehetbleg automatikusan, a felhasznalé beavatkozasat nem
igényld moddon, rendszeresen at kell vizsgélni, és a bejutott kartékony kédokat meg kell
semmisiteni.



Megtiltja, hogy az elektronikus postafiokba érkez6, ismeretlen feladotél szarmazd, nem
szokvanyos formatumu, gyanus csatolmanyt tartalmazé, illetve idegen nyelvi kildemények, vagy
a virusvédelmi rendszer riasztédsa esetén barmely allomany, weboldal megnyitasra keriljon.

A szikséges mértékben naplézza a személyes adatok hozzaféréseit, valamint a biztonsagi
eseményeket.

Sziikség esetén belsé engedélyhez koti az elektronikus informaciés rendszerek kapcsolédasat
mas elektronikus informaciés rendszerekhez, dokumentdlja az egyes kapcsolatokat, az
interfészek paramétereit, a biztonsagi kovetelményeket és a kapcsolaton keresztil atvitt
elektronikus informaciok tipusat.

A sajat hatokdérben beszerzett rendszerekre, rendszerelemekre vonatkozéan az elektronikus
informaciés rendszereinek teljes életutjan, azok minden életciklusaban figyelemmel Kkiséri
informatikai biztonsagi helyzetiiket. Folyamatosan fel kell térképezni az Osszes Uzemeld,
hasznalatban Iév6 vagy a jév8ben bevezetésre tervezett informatikai eszkézt, rendszert, a kezelt
adatokat, a kezelt személyes adatokat és mindezek kdrnyezetét alkoté 6sszes rendszerelemet
(azok teljes életciklusaban a tervezéstdl, elkészitéstél, a rendszerbdl torténd teljes kivonasaig,
vagy megsemmisitésig).

A legszilkebb funkcionalitas érdekében az elektronikus informacios rendszer, rendszerelem vagy
rendszerszolgaltatas fejlesztdje, illetve Uzemeltetdje az elektronikus informaciés rendszert ugy
konfiguralja, hogy az csak a szilkséges szolgaltatasokat nyujtsa.

Sajat hatokorén bellil meghatarozza és biztositja azokat a minimum konfiguracios beallitasokat,
amelyek a munkavégzéshez sziikségesek. Ennek kdszonhetéen, semmilyen felesleges beallitas,
plusz szolgaltatas/funkcié nem kerul konfiguralasra.

Korlatozza egyes szoftverek és szolgaltatdsok hozzaférését. Tiltja egyes portok, protokollok

elérhetéségét elkerllve ezzel a kilsé tamadasokat. Szikséges mértékben korlatozza a kilsé
portok (pl. usb) hasznalatat.



4.4. Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol
sz616 2013. évi L. torvény hatalya ala tartozé szervek tovabbi kovetelményei

Az Ibtv. hatalya ala tartozo allami és dnkormanyzati szerveknek teljesiteni kell a 2013. évi L. térvény,
valamint a térvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozo
kdvetelményekrél sz6l6 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet Védelmi intézkedések fejezetben felsorolt, az
informatikai rendszerek biztonsagi osztalyahoz tartozé adminisztrativ, fizikai és logikai védelmi
intézkedéseket, illetve a kdzponti szolgaltatoé (a jogszabdly altal kijeldlt kbzpontositott informatikai és
elektronikus hirkdzlési szolgaltatd) eldirasait. A betartandd kdvetelményeket az Informatikai biztonséagi
Szabélyzat tartalmazza részletesen.

Az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelés személy felel a Szervezetnél eléforduld
valamennyi, az elektronikus informaciés rendszerek védelméhez kapcsolddo feladat ellatasaért.

Az Ibtv. 3. § (2) -(3) bekezdése alapjan a kulf6ldi adatkezelést, az egyes elektronikus informacios
rendszerek Magyarorszag teruletén kiviul Uzemeltetetését elézetesen engedélyeztetni kell (pl. honlap
Uzemeltetés, email szerver).Lasd 2.8.1. Adattovabbitads harmadik orszagokba fejezetet.



Fogalomtar

A meghatarozasok megfelelnek az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletében és az
informacios Onrendelkezési jogrdl és informacidoszabadsagrol szélé 2011. évi CXII. térvényben
hasznalt kifejezéseknek:

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

adatfeldolgozas: az adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal

végzett adatkezelési miveletek 6sszessége;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb

szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

adatfelelds: az a kdzfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kozzéteendd kézérdeki
adatot el6allitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett;

adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovébeli kezeléslk korlatozasa céljabdl;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon
végzett barmely mivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gyljtés, rdgzités, rendszerezés, tagolas,
tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kdzlés tovabbitas, terjesztés
vagy egyéb modon torténé hozzaférhetévé tétel utjan, dsszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas,

torlés, illetve megsemmisités;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit 6nalléan vagy masokkal egyutt meghatarozza
(15807982); ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az
adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijeldlésére vonatkozé kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog
is meghatarozhatja;

adatkozld: az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi k6zzé az adatot — az

adatfelelSs altal hozz4 eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetéve tétele;
adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges;

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

alnevesités: a személyes adatok olyan moddon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciok felhasznalasa nélkil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat mely konkrét
természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciot kilon taroljak, és technikai és
szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes

személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

azonosithato természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kiilébndsen valamely azonosito, példaul név, azonositd szam, helymeghatarozé adat, online azonositoé vagy
a természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziolégiai vagy viselkedési jellemzéire vonatkozé minden

olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé teszi vagy megerésiti a

természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat;



cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, Ugyndkség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, figgetlenul attdl, hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi
szervek, amelyek egy 2016.5.4. L 119/33 Az Eurdpai Unié Hivatalos Lapja HU egyedi vizsgalat keretében
az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mind&silnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés

céljainak megfeleléen az alkalmazando adatvédelmi szabalyoknak;

egészségligyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozo
szemeélyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségugyi szolgaltatasokra

vonatkozo olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotardl;

EGT-allam: az Eurdpai Unio tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrdl szolé6 megallapodasban részes
mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az Eurdpai Unié és tagallamai, valamint az
Eurépai Gazdasagi Térségrél szold megallapodasban nem részes allam kozott létrejott nemzetkozi
szerz6dés alapjan az Europai Gazdasagi Térségrél sz6lo megallapodasban részes allam allampolgaraval
azonos jogallast élvez;

érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak dnkéntes, konkrét és megfelel6 tajékoztatason alapuld és
egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerésitést félreérthetetlentl kifejez6
cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez;

érintett: barmely informacio alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy;

felligyeleti hatésag: egy tagallam altal az 51. cikknek megfeleléen |Iétrehozott fliggetlen kézhatalmi szerv.
Magyarorszagon a NAIH (Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag), mint az Infotv. altal
2012. januar 1-vel létrehozott, az adatvédelmi biztos intézményét felvalté nemzeti adatvédelmi hatoésag.

Feladata a két informacioés jog védelme és a magyarorszagi adatkezelések torvényességének felligyelete;

genetikai adat: egy természetes személy 6rokdlt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozé minden
olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologiajara vagy egészségi allapotara vonatkozé egyedi
informaciot hordoz, és amely els6sorban az emlitett természetes személybdl vett biolégiai minta

elemzésébdl ered;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Gigyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezel§ vagy adatfeldolgozd kdzvetlen irdanyitasa alatt a személyes adatok

kezelésére felhatalmazast kaptak;
harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam;

hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes, hatarozott és megfelel6 tajékoztatason alapuld egyértelmi
kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetlendl kifejez6 mas magatartas

utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkoz6 személyes adatok kezeléséhez;

informacios tarsadalommal 6sszefiiggé szolgaltatas: az (EU) 2015/1535 eurdpai parlamenti és tanacsi
iranyelv (1) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett szolgéltatas;

kotelezo erejii vallalati szabalyok: a személyes adatok védelmére vonatkozé szabalyzat, amelyet az Unid
valamely tagallamanak teriletén tevékenységi hellyel rendelkezd adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 egy vagy
tobb harmadik orszagban a személyes adatoknak az ugyanazon vallalkozascsoporton vagy kozos
gazdasagi tevékenységet folytatdé vallalkozasok ugyanazon csoportjan bellli adatkezel6 vagy
adatfeldolgozo részérdl torténd tovabbitasa vagy ilyen tovabbitasok sorozata tekintetében kovet;

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdek(i adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek

nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetéve tételét torvény kézérdekbdl elrendel;

kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozo vagy

kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen



modon vagy formaban rdgzitett informacié vagy ismeret, figgetlenll kezelésének maddjatél, 6nallé vagy
gyljteményes jellegétél, igy kulondsen a hataskorre, illetékessegre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést

szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat;

kozos adatkezel6: az az adatkezeld, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unié koételezé jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott — az adatkezelés céljait és eszkdzeit egy vagy tébb masik
adatkezel6vel kézoésen hatdrozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo
dontéseket egy vagy tobb masik adatkezel6vel kdzdsen hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az

adatfeldolgozoval;

kozvetett adattovabbitas: személyes adatnak valamely harmadik orszagban vagy nemzetkdzi szervezet
keretében adatkezelést folytaté adatkezel6 vagy adatfeldolgozo6 részére tovabbitasa utjan valamely mas
harmadik orszagban vagy nemzetk0ézi szervezet keretében adatkezelést folytatd adatkezel§ vagy

adatfeldolgozo részére torténd tovabbitasa;

kiilonleges adat: a személyes adatok kildnleges kategodriaiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy etnikai
szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsagra
utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzé
biometrikus adatok, az egészséglgyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis

iranyultsagara vonatkozé személyes adatok;

nemzetkozi szervezet: a nemzetkdzi kdzjog hatalya alad tartozé szervezet vagy annak alarendelt szervei,
vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kozétti megallapodas hozott Iétre vagy amely ilyen
megallapodas alapjan jott létre;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetévé tétele;

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely mdédon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan

hozzaférheto;

profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek soran a
személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6 bizonyos személyes jellemzok értékelésére,
kiléndsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes
preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz

kapcsolodo jellemzok elemzésére vagy elbrejelzésére hasznaljak;

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”) vonatkozé barmely
informacio; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett moédon, kildéndsen
valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonositdé vagy a természetes
személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo

egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

vallalkozas: gazdasagi tevékenységet folytatod természetes vagy jogi személy, fiiggetlendl a jogi formajatdl,
ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytaté személyegyesit6 tarsasagokat és egyesitleteket is;

vallalkozascsoport: az ellenérzé vallalkozas és az altala ellenérzétt vallalkozasok.



