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1. Altalanos rendelkezések

A Cinkotai Huncutka Ovoda miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket jelen szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg.
Az SZMSZ elkészitéséért, jovahagyasaért az intézményvezetd felelés, az
elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint elfogadasi jogot gyakorol a
nevelbtestulet, véleményezési jogot a szulbk dvodai szervezete.

A szervezeti és muikodeési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsé rendjét, a belsé és kulsd
kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és mikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek
tevékenysége — csoportok és folyamatok dsszehangolt mikodését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tartalmat meghatarozé
jogszabalyok

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 6sszhangban van:

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél szolé 363/2012 (XI1.17.)

kormanyrendelettel, sz6l6 rendelettel.

e 2011. CXC. Térvény a nemzeti kdznevelésrél, szolo térvénnyel.

o 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények
mikodéser6l és a koznevelési intézmények névhasznalatardl, szdlo

rendelettel.

e 32/2012 (X.8.) Emmi rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai

nevelésének iranyelvei, szol6 rendelettel.
e A kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvénnyel (Kijt.)

e A pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl
szolé 1992. évi XXXIIl. torvény koznevelési intézményekben torténd

végrehajtasaroél szolé 326/2013. (VIII. 30.) kormanyrendelettel.

e A Munka Torvéenykonyverdl szélo 2012. évi l. torvénnyel.
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e A gyermekvédelmi és gyamugyi Igazgatasrol szoldé tobbszér modositott 1997.

evi XXXI. torvénnyel.
e Az adllamhaztartasrol szold tdobbszdr modositott 2011. évi CXCV. térvénnyel.

e A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol
sz0l6 44/2007.(XI1.29.) OKM rendelettel.

e Az egyenl6 banasmodrél és az esélyegyenléség elémozditasardl szold
tobbszor modositott 2003. évi CXXV. térvénnyel.

e 2007. évi CLIl. Torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél.

o 2023. évi LIl torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

1.2. A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat hatalya kiterjed

Az SZMSZ betartasa az intézmény valamennyi évodas gyermekére, alkalmazottjara,
a gyermekek szuleinek, illetve torvényes képviselbinek kozosségére nézve kotelezb

ervénylek.

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése:

Az SZMSZ az 6vodavezetd jovahagyasa utan lép életbe, hatarozatlan idére szdl,
ezzel egyidejlleg érvénytelenné valik az intézmény el6z6 szervezeti és mikodeési

szabalyzata.

Modositasara sor kertulhet a magasabb jogszabalyok valtozasakor, a mikodés
feltételeinek valtozasakor. Valamint, ha az arra jogosultak (szul6k, nevel6testilet)

erre javaslatot tesznek.
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2. Az 6voda miikodésének altalanos szabalyai

2.1. A koltségvetési szerv neve, székhelye, jogallasa,
alaptevékenysége
Koltségvetési szerv megnevezése: CINKOTAI HUNCUTKA OVODA
Koltségvetési szerv alapitéokiratanak szama: A16/2016
Koltségvetési szerv alapitéokiratanak kelte: Budapest, 2016. december 14.
A Koltségvetési szerv alapitasanak idépontja:1997.01.01.
Koltségvetési szerv alapitd és iranyité/feliigyeleti szerve:

Budapest Févaros XVI. kerlleti Onkormanyzat
Székhelye: 1163 Budapest, Havashalom utca 43.

Koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore: Budapest XVI. keruletének az

iranyito szervezet altal kijelolt korzete
Koltségvetési szerv tipusa: évoda
Koltségvetési szerv jogallasa: 6nallo jogi személy
Koltségvetési szerv OM azonositéja: 034612
Koltségvetési szerv székhelye: 1164 Budapest, Ostoros utca 6-8.
Koltségvetési szerv telephelyei: 1164 Budapest, Jovend6 utca 2/b.

1164 Budapest, Vagas utca 54.
Koltségvetési szervbe felveheté maximalis gyermeklétszam, csoportszam:
336 f6 — 12 csoport
Koltségvetési szerv alaptevékenysége: 851020 Ovodai nevelés

Alaptevékenységeinek kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényld gyermekek dévodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025  Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
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Az intézmény ellatott kozfeladata és szakmai alaptevékenysége: A nemzeti
kéznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 5. § (1) bekezdés a) pontja szerinti

ovodai nevelés.

Az intézmény a szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan ellatia a nemzeti
kéznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tv. 4. § 25. pontja szerint: a kiemelt figyelmet,
kildnleges banasmaodot igénylé érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyuttes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, vagy egyéb
pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasi zavarral)
kizd6, a tobbi gyermekkel egyutt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek

ovodai nevelését.

Koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetéjét
Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat Képvisel6-testiilete palyazat utjan, o6t

ev hatarozott id6ére bizza meg.

2.2. A koltségvetési szerv vagyona, gazdalkodasa

Koltségvetési szerv feladatellatast szolgalé ingatlanvagyona: a hasznalataba
bocsatott 116.640 és 115.770, 115.771 115.601/103 hrsz. ingatlanvagyon, amely
felett a rendelkezési jogot a Budapest Févaros XVI. kerlleti Onkormanyzat

gyakorolja.

Koltségvetési szerv gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvanya: Onalléan

gazdalkodo koltségvetéssel rendelkezé koltségvetési szerv.

A pénzigyi-gazdasagi feladatokat a XVI. kerlileti Onkormanyzat Gazdaségi,
Mikodtets- Ellatd Szervezete latja el. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités részletes szabalyait a GAMESZ- szel kotott megallapodas

tartalmazza.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységének fels§ hatara a modositott kiadasi

el6iranyzatok 10%-a.
Koltségvetési szerv miikodésének, fejlesztésének forrasa:

Tamogatas, amely a kozponti koltségvetésbdl és a helyi 6nkormanyzat
koltségvetésébdl szarmazik. Valamint sajat bevétel, amely a koltségvetési szerv
tevékenységével 0Osszefiiggben lehet alaptevékenységbdl szarmazé bevétel:

7
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intézmeényi ellatas dij; az alkalmazottak téritése, munkaruha- és egyéb visszatérités;
a kamat, kotbér, kartérités; adok visszatéritésébdl, banatpénz megfizetésébdl
szarmaz6 pénzdsszeg, valamint vallalkozasi tevékenységbdl szarmazd bevétel,

adomany.

Az oOvoda helyiségeiben, teruletén, part vagy parthoz kot6dd szervezet nem

mikodhet.

Az intézményvezetd a gazdalkodasi tevékenységgel osszefliggd tevékenységek
végzésére peénzugyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelés személyt jeldl Kki.
Intézményunkben az 6vodatitkar egyes, a pénzugyi-gazdasagi, adminisztrativ és
pénztarosi feladatokat latja el.

Mint  pénztaros felelés: a  készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok
megvalosulasaért. (Hazipénztar kezelés, ki- és befizetések lebonyolitasa, készpénz
felvétel és banki befizetések stb.)

Egyéb gazdasagi-ugyviteli feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
A gazdasagi-ligyviteli belsé ellenérzést az intézményekre vonatkozéan XVI.
Keruleti Onkorméanyzat  latia el sajat  szabalyzatanak  megfeleléen.
Feladat mutatok és az ellatottak kore:

A fent leirtak kore, havi rendszerességgel befizeti az étkezés téritési dijat. A
gyermekek korében lehetbség van kedvezmények érvényesitésére, melyet a
mindenkori aktualis Gyermekvédelmi Torvény elbirasainak figyelembevételével
allapitunk meg, aktualis rendrdl jelen szervezeti és mikodési szabalyzat 17. fejezete
rendelkezik.

A koltségvetés tervezésének szempontjait a mindenkori Koltségvetési Torvény
szabalyai alapjan a XVI. Kerileti Onkormanyzat hatarozza meg. Amely tartalmazza a

végrehajtasaval kapcsolatos elbirasokat és feltételeket is.

3. Az 6voda miikodési rendje

3.1. Az 6voda nyitva-, zarva tartasa, nevelés nélkili munkanapok

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év folyaman az évoda hétfétél péntekig tartdé 6tnapos munkarenddel
uzemel. Az 6voda legfeljebb 6 oratdl 18 oraig Iépcsbézetes munkakezdéssel, illetve —

befejezéssel tart nyitva a szlléi igények figyelembevételével. A |épcsdzetes

munkakezdés rendjét a nevelési év elején az dvodavezetd hatarozza meg. Az 6voda

8
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a nyitvatartasi ideje alatt elséként érkezd gyermek érkezésétdl az utolsd6 gyermek

tavozasaig biztositja a pedagdgiai felligyeletet.

Az o6voda a fenntartdé engedélye alapjan a téli idészakban, a karacsony és ujév
kozotti napokban, illetve valamelyik nyari hdnapban négy hétre tarthat zarva. A nyari
zarva tartas idépontjarol a szul6k minden év februar 15-ig értesulnek. A zaras ideje
alatt a szll6 kérésére a gyermekek szamara elhelyezést biztositunk intézménylnk
masik ovodajaban, mivel a nyari idészakban a két évoda valtva nyitva tart. A nyari
zaras alatt torténik az 6voda szukség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritas.

Az 6vodai nevelésnélkuli munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem
haladhatja meg. Az évodai nevelési év rendjében kell meghatarozni: a nevelésnélkuli
munkanapok idépontjat, felhasznalasat, a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai
unnepek megunneplésének idépontjat, a neveld-testileti értekezletek idépontjat. Az
ovoda a nevelésnélkili munkanap idépontjardl a szil6ket hét nappal korabban
irasban tajékoztatja. Az 6vodai nevelésnélkili munkanapon masik kerileti 6vodaban

gondoskodunk a gyermekek fellgyeletérél.

3.2. A vezetdk benntartézkodasa, a dolgozék munkarendje
Az intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az idé alatt, mig

a gyermekek az intézményben tartdzkodnak, ezért az dvoda nyitvatartasi idejében
intézményvezetd és helyettesei kdzul egyikiknek az intézményben kell tartézkodnia.

Tavollétlik esetén a helyettesitési rend szerinti személy latja el a vezetbi feladatokat.
Az 6vodai tartdézkodas teljes ideje alatt a gyermekekkel 6vodapedagdgus foglalkozik.

Az 6évodapedagdgusok intézménylunkben heti/ napi valtott miiszakban dolgozhatnak.
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejuk 32 éra.

A neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidében a 326/2013. (VI 30.) Korm.
rendelet 17§ (1) bekezdése értelmében az intézményben Ilatjak el az alabbi

feladatokat:
1. foglalkozasok, tevékenységek el6készitése,
2. a gyermekek teljesitményének értékelése,

3. elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, - foglakozas
€s egyeb évodai tevékenységnek nem minésulé - felugyelete,

4. atanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,
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5. a gyermek- és ifjlusagvédelemmel 6sszefuggd feladatok végrehajtasa,

6. eseti helyettesités,

7. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ugyviteli tevekenység,

8. az intézmeényi dokumentumok készitése, vezetése,

9. a szulbkkel torténd kapcsolattartas, szll6i értekezlet, fogadddra megtartasa,
10.pedagogusijelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

11.a nevelbtestulet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,
12.a munkakdzosség-vezetés, heti két érat meghalado része,

13.az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valé
kézremikodes,

14.kdrnyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

15.szertar fejlesztése, karbantartasa,

16.gyakornok felkészllése a mindsitd vizsgara.
Egyéb pedagdgiai szakmai kooperacidval, intézmény képviseletével, felkészlléssel,
tovabbképzéssel kapcsolatos feladataikat az évodapedagdgusok az intézményen

kival lathatjak el.

Az 6voda alkalmazottai munkarendjuket a munkakori leirasukkal egyutt atveszik,

valamint az aktualis év éves munkarendje a munkatervben talalhato.

3.3. A gyermekek benntartézkodasanak rendje
A gyermekek munkarendjét a csoportnaploban kell rogziteni. A csoportszobakban,

egyéb helyiségekben csak felnétt felligyelete mellett tartézkodhatnak a gyerekek.

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a szul6k - a hazirend szerint -
gyermekiket az ovodai tevékenység zavarasa nélkul behozhassak, illetve

hazavihessék.

3.4. Szulék benntartézkodasanak rendje
e A szulék a gyermekoltoz6kbe léphetnek be. A csoportszobaban szuld csak

engedélyezett alkalmak idején (nyilt-nap, Unnepélyek, beszoktatas), az
egészségugyi kovetelményeknek megfeleléen tartozkodhat. A befogadas

idejét a csoportvezetd 6vond hatarozza meg.

10
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e Az O6voda bejarati ajtajat a gyermekek védelme, illetve illetéktelenek
behatolasanak megakadalyozasa érdekében elektromos zarral folyamatosan

zarni kell.

3.5. A belépés és benntartézkodas rendje azok szamara, akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az évodaban a rendes nyitvatartasi idon belll az 6vodavezetd kulon engedélye
nélkul az alabbiak tartézkodhatnak:

e az ovodast bekiseérd illetéleg hazavivé felnéttek,

e az 6voda, a gyermekek, valamint az ott dolgozok ellenérzésére jogszabalyban
felhatalmazottak,

e azon szervezetek (renddérség, tlzoltdsag stb.) tagjai, akiknek kdzfeladatuk
ellatasahoz a belépésre, illetve a benntartézkodasra szukséguk van,

e intézmény fenntartdjanak képvisel6i, bizottsagi tagjai €s koztisztviseldi,

o kozszolgaltatast vegzd szervezetek tagjai, megbizottjai, feladatuk ellatasa
céljabdl (postai kézbesitd, fogyasztasmeérd készulékek leolvasdja, ellendre
sth.)

A fent meghatarozottakon kivil mas személynek, valamint a rendes nyitvatartasi

idén kival minden, az ovodaval jogviszonyban nem all6 szemeélynek csak az

intézményvezetb engedélyével szabad az évodaba belépni, illetve ott tartézkodni.

Idegent az épuletbe a gondnok, ovodatitkar vagy dajka kiséri a keresett

személyhez.

Engedéllyel rendelkezének kell tekinteni az 6vodavezetd altal meghivott vagy

megbizasi szerzédéssel alkalmazott személyeket.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat idegen személyek részére az

ovodavezetd engedeélyezheti.

Az Ovoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek

tavollétében lehet. Bérbeadasrol —ha az nem veszélyezteti az alapvetd feladatok

ellatasat- az érintettek véleményének kikérésével- az dévodavezetdé dont. Az
intézmény megallapodast két, melyben rogziti a két fél a tartozkodas helyét,
idejét, a hasznalat mddjat, a bérbeadas ellenszolgaltatasat.

Az igénybe veviket vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési felelésség terheli,

kotelesek betartani a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.
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Az ovoda dolgozoi, tovabba Ugynokok, uUzletszerz6k vagy mas személyek az

ovoda teruletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

4. A vezetdk kozotti feladatmegosztas

4.1. A Kkoltségvetési szerv szerkezete, szervezeti és miikodési

egységeinek felépitése

Kozalkalmazotti
tanacs tagjai

Ovodavezetd

7

v Ovodatitkar

Munkak6z6sség
vezetok

Vezet6-helyettes
(Jovendo)

Jovendo:
Ovodapedagogusok,
Gyogypedagdgus

4.2. Az intézményvezetd

Altalanos
helvettes
Vezet6-helyettes
(Vagas utca)
Ostor,os: Vagas:
Utazo Ovoda-
c’;vodapedagé’gusok, pedagogusok,
Orvodaped.agoglrlsok, Gyogypedagog
Ovodapszichologus -
v A
Ostoros: Vagas:
Neveldmunkat segitd Neveldmunkat segitd
alkalmazottak: alkalmazottak:
Pedagogiaiasszisztens, Pedagogiaiasszisztens,
dajka, konyhas, dajka, konyhas,
kertész-gondnok kertész-gondnok

Jovendo:
Neveldmunkat segitd

Pedagogiaiasszisztens,
dajka, konyhas,
kertész-gondnok

alkalmazottak:

Az intézmény élén o6vodavezeté all. Az intézményvezet6 felelés az intézmény

szakszerll és torvényes muikodéséeért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a

munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan

ugyben, amelyet jogszabaly vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas

hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoérilményeire

vonatkozé kérdések

tekintetében jogkorét jogszabalyban

el6irt egyeztetesi

12



Cinkotai Huncutka Ovoda Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az intézményvezetd felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési, a gyermek- és
ifjlusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka
egeészséges e€s Dbiztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbaleset megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségugyi
vizsgalatanak megszervezéséért. Rendkivuli szlnetet rendelhet el, ha rendkivuli
id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmeény
mikodtetése nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelent6s veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie
kell.
A vezet6 heti 40 6ras munka idejének beosztasat maga hatarozza meg.
A 6vodavezetd feladatkorébe tartozik kiilonosen:
e anevelbtestllet vezetése
e anevelb és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése
e a nevelbtestllet jogkdrébe tartozé dontések elbkészitése, végrehajtasuk
szakszerl megszervezeése és ellenbrzése
e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmeény
mikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
e a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, illetve szul6k &vodai
szervezetekkel (kdozdsségekkel) valo egyuttmikodés
e anemzeti és 6vodai unnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése
e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa
e a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység
iranyitasa
Az 6vodavezetd feladatai a kdvetkez6 terlletek szerint csoportosithatok:
e pedagdgiai
e munkaugyi
e gazdalkodasi

e tanugy-igazgatasi.

4.3. Az intézményvezeto-helyettesek

Vezet6i tevékenységuket az o&vodavezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik.

Munkajukat azok a pedagdgiai és egyeb feladatok alkotjak, melyeket - kdzos
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megbeszélés és egyeztetés utan - az 6vodavezetd a munkakori leirasban szamukra
meghataroz.
Az intézményvezet6-helyettesek megbizasakor a nevelbtestulet véleményezési

jogkaorrel rendelkezik.

Az intézményvezetd az 6t megilletd jogokat helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Az 6vodavezet6 hataskorébdl az intézményvezetd-helyettesre ruhazza
e areszortfeleldsok munkajanak iranyitasat, ellenérzését,
e technikai dolgozék munkajanak szervezését, ellenbrzéseét,

e az egészségugyi kovetelmények betartasat es betartatasat, ellenérzését,

¢ a helyettesitések megszervezését,

e intézményvezetd akadalyoztatasa, szabadsaga, betegsége vagy mas okbal
valo tavolléte esetén a vezetéi feladatok ellatasat beleértve az utalvanyozast,
kiadvanyozast és az intézmény képviseletét.

Az intézményvezetd-helyettesek részletes munkakéri feladatait munkakori leirasuk

tartalmazza.

4.4. Az dvodavezetdség

Az évodavezet6ség konzultativ testulet, véleményez6 és javaslattevd joggal bir, és
dont mindazokban az ugyekben, amelyeket a vezet6 szikségesnek tart. Tagjai az
intézményvezetd, helyettesei, szakmai munkakozésség-vezetd (k) a kozalkalmazotti

tanacs elnoke.

Vezet6i értekezleten beszamolnak a kiemelked6 teljesitményekrél, hianyossagokrol,

problémakrdl, valamint azok megoldasi maédjaraol.

A vezetd és helyettesei kapcsolattartasa folyamatos, minden masodik héten
egyeztetik a kovetkez6 hetek feladatait, illetbleg értékelik az elmult hetek

eseményeit, szikség esetén tartanak rendkivili megbeszéléseket.
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5. A helyettesités rendje

5.1. A vezetdk akadalyoztatasa esetén

Az intézményvezetd akadalyoztatasa, szabadsaga, betegsége vagy mas okbol
valo tavolléte esetén az altalanos vezet6-helyettese latja el a vezetdi feladatokat.
Intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével kapcsolatos halaszthatatlan
azonnali dontést igényl6 ugyekre terjed ki.

Munkaltatoi jogokat csak a vezet6 tartdés (30 napnal hosszabb) akadalyoztatas
esetén lathat el.

Az Ovodavezetd és helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesitést a
telephelyen dolgozé o6vodavezetd-helyettes latja el. Intézkedési jogkére az
intézmény mikodésével kapcsolatos halaszthatatlan, azonnali dontést igénylé
ugyekre terjed Ki.

Amennyiben a vezetd és két helyettese egyidejileg van tavol, ugy a
kozalkalmazotti tanacs elndke, egyéb esetben a legmagasabb iskolai
végzettséggel rendelkez6 legidésebb személy helyettesiti, aki felel az évoda
biztonsagos mikddéseéeért. Feleléssége, intézkedési jogkdre csak az intézmény
mikodéseével, gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefuggd azonnali

dontést igényl6 tgyekre terjed ki.

5.2. Az 6vodapedagogusok helyettesitési rendje

A tavolléevé O&évodapedagdégust els6sorban a sajat csoportjaban dolgozo

ovodapedagogus, illetve a gyermekeket a legjobban ismerd pedagogus helyettesiti.

Hosszantartd tavollét esetén a terheket aranyosan kell megosztani. A helyettesités
beosztasanal figyelembe kell venni a valtotars teherbirasat, az onkéntességet,

valamint a csaladi hatteret.

Az 6vodavezetd felel6s az egyenletes terhelés lehetéség szerinti megvaldsitasaért, a
tulmunkara vonatkozo térvényes elbirasok betartasaért, valamint a tulmunkaért jard

anyagi ellenszolgaltatds szamfejtéséeért.
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6. A vezetOk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

rendje

6.1. Kapcsolattartas az 6vodai kozosségekkel

Az intézményvezet6 képviseli az intézményt.
Az intézményen belll egyedi feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkeznek az
alabbi 6vodai kozosségek:
e anevelbtestllet (tagjai az intézmeény alkalmazasaban allé pedagoégusok)
e az alkalmazotti kézbosség (tagjai az intézmény alkalmazasaban allé
kdzalkalmazottak
e a szakmai munkak6zosség
e a Sziilék Ovodai Szervezete
e a Kozalkalmazotti Tanacs
E kdzdsségekkel valéo kapcsolattartas, az 6ket érinté dontési folyamatokba vald

bevonasuk, az informacidéaramlas biztositasa az intézményvezet6 feladata.

6.2. Kapcsolattartas rendje a székhely és a telephelyek kozott
A székhely és a telephely kdz6tti kapcsolatot az 6vodaban dolgozok tartjak fenn.

A szakmai munkaval 6sszefligg6 feladatokat a szakmai munkak6zdsség-vezetd és a
munkakozOsség tagjai egyutt végzik el. A szakmai munka elvégzéséért a

munkakozosseég vezetbje és az intézmény vezetdje felel.

A mindennapi munkavégzéssel 6sszefliggd szervezési és lebonyolitasi feladatokért
az intézményvezetd és helyettesei a felelések. A nevelbtestileti értekezletek
lehetnek kdzOsek, amelyeken a székhely és a telephelyek pedagdégusainak modjuk
nyilik a tapasztalatcserére, vagy kulon-kulon megtartottak, melyeknek célja a helyi
problémak megtargyalasa. Kozos nevelbtestuleti értekezletet kell szervezni minden
olyan kérdésben, amin az oOvoda egészét érintd kérdésben kell dontést hozni,
illetbleg amelyen a nevelbtestllet jogszabalyban meghatarozott jogositvanyat

gyakorolja.
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7. A sziulok ovodai szervezete és a vezetok kozotti

kapcsolattartas rendje

7.1. A sziilok évodai szervezete

Az d6vodaban a szulék jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitése érdekében a
szUul6k ovodai szervezetet hozhatnak létre.

Ha az évodaban tobb szul6i dvodai szervezet mikodik, az a szlul6i szervezet jarhat
el az évoda valamennyi szul6jének a képviseletében, amelyiket az 6vodaba felvett,
gyermekek szlleinek tobb mint Otven szazaléka valasztott meg. llyen szul6i
szervezet hidnyaban, a szul6i szervezetek az intézmény egészét érintd Ugyek
intézésére kozos szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjak valamelyik szul6i
szervezetet a képviselet ellatasaval. A szul6k képvisel6jével az intézményvezetd havi

rendszerességgel tart kapcsolatot fogadoorak és értekezletek formajaban.

A szilék 6vodai szervezete kezdeményezheti az dvodaszék |étrehozasat, tovabba
dont arrol, hogy kik lassak el a szll6k képviseletében a gyermekek jogainak
ervényesitéset.

A szll6k ovodai szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesulését, a
pedagogiai munka eredményességét. Megallapitasairdl  tajékoztatia a
nevelbtestlletet és a fenntartét. A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd tgyek
targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestulet
értekezletein. Az intézmény hazirendjében kell meghatarozni, mit kell érteni a
gyermekek nagyobb csoportja alatt.

A szUl6k ovodai szervezetének képviseldjét a nevelbtestuleti értekezletre - a szulbket

erintdé napirendi pontok targyalasakor - meg kell hivni.

7.2. A szulék 6évodai szervezetének jogai
Dontési jog:

e sajat mikodési rendjérdl

e munkatervének elfogadasarol

o tisztségviselbinek megvalasztasardl.

Az 6vodai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri:
e a gyermeki, tanuldi jogok érvényesulését,
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e a pedagodgiai munka eredményességet,

e a gyermekek, tanuldk csoportjat erinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jetél, az e korbe tartozé6 ugyek
targyalasakor keépvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestilet

értekezletein.

Véleményezési jog:

e a Szervezeti és MlUkodési Szabalyzatnak a gyermekek fogadasat, a vezetbk
és a szulék ovodai szervezete kozotti kapcsolattartas modjat, az unnepélyek,
megemlékezések rendjét szabalyozo6 részeiben

e a Hazirend megallapitasaban

e a szuldi ertekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e a munkatervnek a szul6ket is érintd részében

nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos kérdésekben, kulonos
tekintettel a vezetd személyét, az intézmény egészét, a gyermekek nagyobb
csoportjat érinté kérdésekben

e az intézmény pedagdgiai programjat illetéen.

7.3. Szulék és 6vodapedagégusok egyiittmiikodése

A szulék, és az Ovodapedagogusok kozott a nevelési feladatok

osszehangolasara lehetéséget kell biztositani a kovetkez6 teriileteken:

e az 6voda és a csalad kozotti kapcsolattartas rendjének és a gyermekvédelmi
feladatoknak a meghatarozasaban,
o nyilt napok, nyilvanos rendezvények, jatszé délutan szervezése,
o fogadodorak, csaladlatogatasok, szlldi értekezleteken valé részvétel
Az 6voda mindennapi mikddésével kapcsolatos, a szllbket is érintd informacidkat a

hirdetétablan kell kozzétenni.

7.4. Panaszkezelési eljaras

Az intézmény vezetbje és dolgozdi elére meghatarozott, nyilvanossagra hozott

idépontokban fogadddrakat tartanak. El6zetes telefonos vagy irasos egyeztetés
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alapjan ettdl eltér6 idépontban is fogadnak. Az intézményvezetd koteles a hozza
szOban vagy irasban, alairassal érkezett panaszokat illetékességbél kivizsgalni, vagy
illetékesség hianyaban a megfelel6 szerveknek tovabbitani.

Az irasban benyujtott panaszokat az intézmény Ugyiratkezelési szabalyzatanak
megfeleléen iktatni kell, ezekre — illetékesség esetén — az intézményvezetd, vagy az

altala megbizott intézményi dolgozd koteles 30 napon belll irasban valaszolni

8. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé feladatok

8.1. A nevelotestilet

A nevelbtestilet az intézmény pedagogusainak, gyoégypedagogusanak,
ovodapszicholégusanak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. A nevel6testilet tagja az
intézmeény valamennyi pedagdgus-munkakort betolté alkalmazottja.
A nevelGtestulet a nevelési kérdésekben, az intézmény mikddésével kapcsolatos
ugyekben, valamint meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
vélemeényez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Jogkorét altalanosan nem
ruhazhatja at.
A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:
e a pedagodgiai program és modositasanak elfogadasa
e a szervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa
e azintézmény éves munkatervének elfogadasa
e az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa
e a nevelbtestulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa
e a hazirend elfogadasa
e a pedagodgiai program, valamint a szervezeti és mulkodési szabalyzat
jévahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birésaghoz torténd

kereset benyujtasa.

A nevelbtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testulet
vélemeényét az egyes pedagogusok kiulon megbizasainak elosztasa soran, valamint a

vezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eld6tt.
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A nevelbtestulet a nevelési év folyaman rendes /az éves munkatervben
meghatarozott/ és rendkivlli értekezleteket tart. Ezekre az értekezletekre az
ovodavezetd esetenként meghivhatjia mas nevelbtestuletek tagjait, szuldket,
meghivott el6adokat. Rendkivili értekezlet Osszehivasara sor kerulhet, ha ez
valamilyen okbdl szukségessé valik, vagy ha a nevelbtestllet tagjainak legalabb
egyharmada, illetve a Kozalkalmazotti Tanacs kéri. Ez esetben a javaslattevok
koOtelesek az oOvodavezetbvel elbzetesen kozoIni az értekezlet targyat. Az
értekezleten a tagok javaslattevd, véleményezési, illetve dontési jogkorrel
rendelkeznek. A testllet szavazoképes, ha kétharmados szavazati aranyban jelen
van. A nevel6testulet Uléseit az dvodavezetd, illetve megbizottja vezeti. Az Ulésrél
hitelesitett jegyz6konyvet kell késziteni, amely tartalmazza a szavazasok aranyat, az

elhangzott javaslatokat és az elfogadott hatarozatokat.

8.2. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ugyek atruhazasara
vonatkozoé rendelkezések

A nevelbtestllet a feladatkdrébe tartozd Ugyek el6készitésére bizottsagot hozhat
létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatia a szakmai
munkakozosségre. Ezt a rendelkezést nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program

és az SZMSZ elfogadasanal.

8.3. Az atruhazott feladatok ellatasarol a megbizottak
beszamoltatasi rendje

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestuletet koteles tajékoztatni azokrdl az

ugyekrdl, amelyekben a nevelbtestulet megbizasabdl eljar.

8.4. Szakmai munkakozosségek

Intézményunkben az 6vodapedagdgusok létre hoztak szakmai munkakozosségeket.
Munkakdzosség vezetbket valasztottak, programot dolgoztak ki. A munkak6zdsség
vezetd beszamolasi kotelezettséggel tartozik. A telephely 6vodajaban onalléan is
létrehozhaté munkakozosség.

A pedagodgiai programnak megfeleléen a kdézos gondolkodas, azonos értelmezés

kialakitasa a cél.
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8.5. Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti k6zOsség tagjai a nevel6kdzosseg tagjain kival az intézmény nem
pedagogus munkakdrben foglalkoztatott kdzalkalmazottak k6zdssége.
llyenek:

e Ovodatitkar

e dajka

e konyhas

e pedagodgiai asszisztens

e Kkertész, fité.
Az O6vodatitkar az O&évodavezetd kozvetlen munkatarsa. Munkdjat a vezetd
iranyitasaval végzi, egyéb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
A nevelGtestllet és a dajkak csoportja kozotti kapcsolattartas és az 6vodai munka
egészeét, valamint az évoda valamennyi alkalmazottjat érinté ugyekben a munkaterv
szerint Osszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti

értekezleten valosul meg.

A dajka és a pedagodgiai asszisztens mindazokat a feladatokat végzi, amelyek
szukségesek a gyermekek egész napos ovodai ellatasahoz, az 6vodaban végzett
nevelési célok eléréséhez. Feladatait a munkakori leiras tartalmazza. A
gyermekcsoporttal kapcsolatos feladatait a csoporthoz tartozé dajkaval a csoport
ovonéi beszélik meg.

A konyhas a munkakori leiras alapjan végzi feladatait.

Az alkalmazotti k6zdsség az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjanak kozdssége.

9. A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvanossaga,
tajékoztatas
Az 6voda vezetdje, és az dvodapedagogusok kérésre kotelesek tajékoztatast adni a
szuléknek a pedagdgiai programrol, a hazirendrdl, illetve a szervezeti és mikodeési
szabalyzatrdl. (szul6i értekezlet, fogadoora).
Az 6voda vezetdje a szulbk évodai szervezete tagjait szuldi értekezleten tajékoztatja
a pedagdgiai program alapelveirél, a megvaldsitas feltételeirdl, késdbbiekben a
program céljainak, feladatainak értékelésérél.

21



Cinkotai Huncutka Ovoda Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

A szervezeti és miUkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot az
ovodaépllet konyvtaraban elhelyezve, olvashat6 allapotban kell tartani, ahol a szulék
megtekinthetik, olvashatjak. Elektronikus formaban az intézmény honlapjan
folyamatosan hozzaférheto.

A hazirend egy példanyat az oOvodaba tortén6 beiratkozaskor a szulének
elektronikusan el kell juttatni, ha erre nincs lehet6ség papir alapon at kell adni.

Az éves munkatervet az oOvodavezet6 koteles az alkalmazottak szamara
elektronikusan elérhetéveé tenni. Az intézményi beszamoldkat és a koltségvetést — az
alkalmazottak érintett korének tajékoztatasa utan — az oOvodavezetd Orzi, az
alkalmazottak kéréseére beletekintési lehetéséget biztositva.

Az intézmeényvezetbi megbizasra benyujtott palyazat részét képez6 vezetési program
kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kodznevelési intézmény honlapjan, annak

hianyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

9.1. Intézményhez kapcsolodoé tevékenység kulonos kozzétételi lista
Internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara személyazonositasra
alkalmatlan formaban (évenként egyszeri alkalommal frissitve).

. Ovodapedagoégusok szama

. Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége

. Dajkak, pedagodgiai asszisztensek szama

. Dajkak, pedagdgiai asszisztensek szakképzettsége

. Ovodai nevelés év rendje

oo g A WODN -

. Ovodai csoportok szama, illetve az egyes csoportokban a gyermekek létszama

10. A fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjat és helyét
biztositoé eljaras rendje

A szul6k kérésére a gyermekeknek lehetéséglik van az intézményben
térittsmentesen részt venni hitoktatasban. A hitoktatas idépontjat az évodavezetd és
a hitoktatd — a szul6i kozdsség véleményét kikérve — kdzdsen hatarozzak meg, a

hitoktatas céljat szolgaldo helyiség és eszkoz biztositasa az intézményvezetd
felel6ssége.
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11. A pedagégiai munka belsé6 ellenérzése

11.1. A belso ellenérzés elvei

Az d6vodavezetb és helyettesei az ellenbrzési utemterv, illetdleg irasban rogzitett
munkamegosztas alapjan, a pedagdgiai munka eredmeényessége é€s az intézmeény
zavartalan mikodése érdekében ellenérzik, értékelik a kdzalkalmazottak munkajat.
Az oOvodavezetd kozvetlenll ellenérzi az &évodavezetb-helyettes és szakmai

munkakozosségek vezetdjének neveld6 munkajat.

Az ellendrzés kiterjed:

- a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének, mdodjara, mindségére,

- az 6voda helyi nevelési programjaban kitizott célok teljesitésére, feladatok
megvalositasara, az intézmény értékelési programja alapjan az 6évoda éves
munkatervében foglalt feladatok ellatasara,

- a gyermekek neveltségi szintjének, a differencialt személyiség fejlesztés és
tehetséggondozas megfigyelésére,

- szakmai dokumentumok ellenérzésére,

- a munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre.

11.2. A belsé ellenbérzés médja

Az ellenérzés modszerei:
o foglalkozasok latogatasa; megfigyelés

e dokumentumelemzés

Az ellendrzés fajtai:

Tervszer(i, munkatervben rogzitett id6tartamban és a fliggelékben elhelyezett
szempontok alapjan valamint alkalomszer(.

Az ellenérzés modszere és technikaja az ellen6rzés céljaihoz és szempontjaihoz

igazodik.

11.3. A belso ellendrzés rendje

Az ellenbrzés célja az éves ellenbrzési tervben szerepel. Az ellenérzési tervek a
szakmai munkakozosség javaslatanak figyelembevételével az intézményvezetd
késziti el. Az ellenbrzési terv az éves munkaterv része, végrehajtasaért az

intézményvezetd és helyettesei a felelések.
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Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkivili ellenérzésekrél az intézményvezetd
dont. Rendkivili ellen6rzést kezdeményezhet a szlul6k Ovodai szervezete és a

munkakozOsség-vezeto is.

Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, szlikség szerint a szakmai
munkakozosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithaté tapasztalatokat ismertetni

kell, és meg kell vitatni a nevel6testulettel.

A nevelési évet lezaro értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsd
ellenérzésének  eredményeit, megallapitva az esetleges hianyossagok

megszintetéséhez szlkséges intézkedéseket.

12. A kulsé kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas

formaja, médja, rendje

Az intézmény évente a teljes alkalmazotti kor bevonasaval meghatarozza kozvetlen
partnereit. A kozvetlen partnerek igény- és elégedettségmérését kérddiv, illetve
interju  eszkdzével mérjik fel. A mérés lebonyolitasaért, kiértékeléséért, az
eredmények és a bel6luk levont kovetkeztetések prezentaciojaért a vezetd helyettes
€s a munkakdzosség vezetd a felelds. Ugyancsak vezeté helyettes felelés azért,
hogy az eredményeket a vizsgalatba bevont partnerekkel ismertesse

(visszacsatolas).

Az elemzés eredményeit az intézményvezetd figyelembe veszi éves munkaterve
kialakitdsakor, a folyamatos fejlesztés jegyében — ha arra szikség van -

felllvizsgalja, médositja folyamatait.

Az 6voda vezetdje kapcsolatot tart

a fenntartoval irasban és személyesen,
A XVI. keruleti GAMESZ-szel irasban és széban,

Az 6voda vezetdje, 6vodapedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn

e a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a
Kertvarosi Gyogypedagogusi Halozattal,
e a Napraforg6 Csalad- és Gyermekjéléti Kozpont, Csalad- és Gyermekjoléti

Szolgalattal irasban és személyesen,
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e az 6voda korzetéhez legkdzelebb esé altalanos iskola igazgatojaval, illetleg
az eérintett alkalmazottakkal,

o iskola-egészségugyi ellatast biztositd XVI. kerlleti egészségugyi Szolgalattal
irasban és személyesen,

e iskolaval, bolcsodével irasban és szemeélyesen,

e az egyhazak képvisel6ivel személyesen.

Az o6voda kozremikodik a gyermekek veszeélyeztetettségének megel6zésében és
megszintetésében, ennek soran a gyermekvédelmi felelés egyuttmikodik a
Napraforgd Gyermekjoléti Koézpont és Csaladsegitd Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatd intézményekkel és

hatosagokkal.

13. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények,

hagyomanyapolas

13.1. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

Az 6vodaban az alabbi innepségeket tartjuk:
Z0old unnepek
Hagyomanyos unnepek
Megemlékezések:
e megemlékezés 1956. oktober 23-rol

e megemlékezés 1848. marcius 15-rél

A gyermekek nyilvanos, a szulbk és mas meghivottak jelenlétében tartott
musorral innepelnek a kovetkez6 unnepélyek alkalmaval:

e anyak napja

e apak napja

e ballagas
Szervezett programok rendje:
A lehet6ségek kihasznalasaval, az el6irasok betartasaval lehet a gyermekek

szamara k6zo0s programot szervezni. llyenek lehetnek
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e kirandulasok
e babszinhaz latogatas
e muzeum- és konyvtarlatogatas

o Jallatkert- és vadaspark-latogatas

Az Unnepélyek és rendezvények szervezésének felel6seit, a mindenkori éves

munkaterv tartalmazza.

13.2. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az 6voda homlokzatara a Magyar Koztarsasag és az Eurdpai Unié hivatalos
zaszldjat ki kell helyezni. Tisztitasardl az oOvodavezetd altal kijelolt dajka,

megrongalédas esetén cseréjérél az évodavezetd koteles gondoskodni.

A hagyomanyok apolasa az évoda minden dolgozojanak kotelessége.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
o koOz0s megemlékezés a gyermekek név- és szuletésnapjardl
e ajandékkészités karacsonyra, anyak napjara

A nevelbkkel kapcsolatos hagyomanyok:
e szakmai napok szervezése

e nyugdijba menék bucsuztatasa

14. A gyermek felvételének feltételei, eljarasi rendje

Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez, képessegfejlesztéséhez szlkséges, a

teljes 6vodai életet magaba foglalo6 jatékos foglalkozasok keretében folyik.

Az 6voda ,Szakért6i és rehabilitacios bizottsag” javaslata alapjan ellatja a sajatos

nevelési igényl gyermekek integralt nevelését.

Az ovoda 3 éves kortdl a tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény. Az
érvényben lévé torvényi elbirdsnak megfeleléen, a gyermek az évodai nevelési év
els6 napjatol kezd6dben napi négy orat, 6vodai nevelésben koteles részt venni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét

betdlti, legkésébb az azt kdvetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek
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esetében azt a szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az évodaban
részesul ellatasban.

A felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A jelentkezés - Ures féréhely esetén-
folyamatos.

A fenntarté az ovodai beiratkozas idejérdl, az errél valé dontés és a jogorvoslat
benyujtasanak hataridejérél kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé Az ovodai
beiratas a megjeldlt beiratasi idépontban (altalaban majus elsé hete) torténik.

A Dbeiratkozasrol szold tajékoztatdkat az ovoda bejarati ajtajara egy honappal a
beiratkozas el6tt kifuggesztjuk.

Az 6voda koteles felvenni az évodai nevelésben torténé részvételre jogszabaly
alapjan kotelezett gyermeket, ha a lakdhely szerinti illetékes korzetében allandé
lakcimmel rendelkezik, vagy életvitelszerlen ott tartozkodik.

A gyermek felvételi kérelmének elutasitasa esetén a gondviseld a kozléstol
szamitott 15 napon belll fellebbezhet. A fellebbezést az 6voda vezetbjének kell
leadni és a jegyz6nek kell cimezni. A fenntartd képvisel6je jar el az ovodai
felvételekkel, a fellebbezéssel kapcsolatban benyuijtott felllbiralati kérelem esetében
a dontéseket a jegyz6 hozza.

Ha az 6vodaba jelentkez6k szama meghaladja a felvehet6 gyermekek szamat, az
Ovodavezetd, tébb ovoda esetén az ovoda fenntartdja bizottsagot szervez, amely
javaslatot tesz a felvételre.

A felvett gyermekek szulei részére szul6i értekezletet nyaron tartunk. Az évodaba
felvett gyermekek csoportba val6 beosztasarol az 6vodavezet6 dont.

A sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai felvételérél a szakértdi bizottsag
véleménye és az Alapité Okiratban foglaltaknak megfeleléen az intézményvezetd
dont.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betdlti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy éraban 6vodai foglalkozason
vesz részt.

Ovodank a fenntartd énkormanyzat jegyzéjété| kapott nyilvantartas alapjan értesiti a
gyermek lakéhelye, ennek hianyaban a tartézkodasi helye szerint illetékes jegyzét,
ha a gyermeket évodaba nem irattak be. Intézménylunk — ha a gyermek betdltotte a
harmadik életévét — nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyermek, tovabba
annak a gyermeknek a felvételét, aki a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi
igazgatasrol szol6 torvény 41§-a alapjan jogosult a gyermek napkdzbeni ellatasanak

igénybevételére, illetve akinek felvételét a gyamhatdsag kezdeményezte.
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Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda tartja nyilvan. Ha a gyermek 6vodat valtoztat,

tovabbi nyilvantartasa az atadd évoda értesitése alapjan az atvevé 6voda feladata.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az 6vodavezetd dont, a

szuldk és az ovodapedagogusok vélemeényének figyelembevételével.

15. A rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas formai,
rendje

Az 6voda mikddése soran az Allami Népegészségiigyi- és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott HACCP szabalyokat szigoruan be kell tartani. (fertétlenités,

mosogatas, takaritas stb.)

Az ANTSZ megbizottia 4ltal jegyz6kdényvben  rdgzitett  hianyossagok

megszintetésérél az évodavezetd kételes gondoskodni.

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen bellli ellatasat, szirését a XVI. keruleti

gyermekorvos és véddndje latja el.

Az orvosi vizsgalatok alatt az oOvodavezet§ gondoskodik a szukséges oOvoOndi
fellgyeletrél, és szikség szerint a gyermek vizsgalatokra torténd elékészitésérél. Az
ovondk a szlkséges iratokat / torzslap, beutaldk / figyelemmel kisérik, és biztositjak

a szul6 és az orvos kozotti informacid cserét.

Az 6vodaban évente egyszer fogorvosi szlrévizsgalatra kerul sor.

A KNT. 62§ (1.a.) bekezdése alapjan az 6voda felkészll az 1-es tipusu diabétesszel
elé gyermek ellatasara, vallalja olyan pedagogus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetlendl segité munkakorben
foglalkoztatott személy képzését, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsahoz
kapcsoldédd ismeretekrél szold szakmai tovabbképzésén rész vesz és a specialis

ellatasban valo részvételt vallalja.

A szilé kérelmére az 6voda a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé
egészsegugyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan, a képzésen részt vett
pedagogus vagy érettségi veégzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat
kozvetlenul segité munkakdrben foglalkoztatott altal a specidlis ellatast biztositja.
Ezen belll a vércukorszint szukség szerinti mérését, szukség esetén, orvosi elbiras

alapjan, a szuldvel, mas torvényes képviselbvel, a megadott kapcsolattartasi médon
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egyeztetve, az elGirt id6kozonként a szikséges mennyiségl inzulin beadasat. A

képzés elvégzéseéig az dvodaorvos vagy évodai véddnd utjan biztositja.

A szllé, mas térvényes képvisel6 az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eutv. 15. §

(5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyuijtja be.

Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az

Eltv.-vel 6sszhangban allo specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Az ovodaban megbetegedd, lazas gyermeket a szulének az értesitésérél szamitott
legrovidebb id6n belul haza kell vinni. Az évonének addig is gondoskodni kell a

gyermek elkulonitéseérdl, lazanak csillapitasardl, ha szikséges orvosi ellatasardl.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allé gyermek az d6vodat teljes gyogyulasaig

nem latogathatja.
Gyermek a fert6z6 betegség utan csak orvosi igazolassal johet ujra évodaba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az oOvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkerllése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
ferttlenitésére, tisztasagra. Az O6vodaban tortént fert6z6 megbetegedésekrdl

nyilvantartast kell vezetni.

Az 6voda konyhajaba csak egészségugyi konyvvel rendelkez6 személy léphet be. Az
ovoda konyhaja megfelel a HACCP élelmiszerbiztonsagi eléirasoknak.

Az egészsegugyi elbirasok az évoda dolgozodira is kotelezd érvenyilek. Az intézmény
etkezését biztositd szerz6dd partnerrel szoros egyuttmikodést alakitunk ki, amely

soran az egészseges etelek szallitasat igényeljuk.

Az intézményben valé alkalmazas feltétele az évenkénti munkaegészséglgyi
ellenérzésen valo részvétel. A dolgozok munkajukat érvényes negativ tuddszird-

vizsgalati igazolas és egészségugyi kiskonyv birtokaban végzik.

Az intézmény egész terlletén és bejaratatdl szamitott 6t méteres korzeten beldl
TILOS A DOHANYZAS!

1999. évi XLII. térvény 2 § 4. bekezdés

Az intézményen belll szeszes ital és egyéb tudatmodositd szerek fogyasztasa
TILOS!
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16. Az intézményi védod, 6vo eldirasok, eljarasok rendje

Az intézményi munka-, és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellenérzését a
vezetd végzi. Az 6vodavezetd gondoskodik az épuletek és udvarok berendezési
targyainak épségérdl, a baleseti forrast okoz6é rongalédasok azonnali javitasarol.
Ellenérzi a hatésagok altal el&irt balesetvédelmi rendszabalyok betartasat. Evente
gondoskodik a balesetvédelmi oktatas megszervezésérdl az intézmény dolgozoi
részére. A munka, -tlzvédelmi és bombariaddval kapcsolatos elemi szintl, részletes
oktatast minden évben egyszer a megbizottak tartanak, errdl jegyz6konyvet
készitenek. Az oktatasokon mindenkinek kotelez6 a részvétel és az ott hangzottak

tudomasul vétele.

A munkavédelmi feladatokat a munka, és balesetvédelmi felelés latja el. Hataskorét

a munkakori leiras tartalmazza.

Takaritasi munkakat a gyermekek tavollétében kell végezni.
Vegyszereket, mard anyagokat a gyermekektél elzart helyen kell tarolni, melynek

részletes leirasa a Kockazat-kezelési szabalyzatban van rogzitve.

16.1. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

A gyermekvédelmi felel6s:

» szakmai kapcsolatot tart a Napraforgd Gyermekjéléti Kozpont és Csaladsegitd
Szolgalattal,

seqiti az 6vodapedagdgusok gyermekvedelmi munkajat,
az O6vodapedagdgusok, a szulék jelzése, a veluk folytatott beszélgetés és a
veszélyeztetett gyermek megismerése alapjan - a veszélyeztet6§ okok feltarasa
erdekében — csaladlatogatason vesz részt,
a gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagodgiai eszkdézzel meg nem
szuntethet, veszélyeztetd tényez6 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti
szolgalatot,
a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,
a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkivdli
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat kezdeményezi az oOnkormanyzat

polgarmesteri hivatalanal,
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a szul6k altal jol lathatdo helyen kozzé teszi a gyermekvédelmi feladatot ellato
fontosabb intézmények - gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsadé gyamhatosag
cimét, illetve telefonszamat.

A gyermekvédelmi felel6ds munkajat, az éves intézményi feladattervben rogzitettek

alapjan vegzi.

16.2. A gyermek- és tanulébalesetek megel6zésének feladatai

e A gyermekekkel az egészséguk és testi épségik védelmére vonatkozd
elbirasokat, a foglalkozasokkal egyutt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhaté magatartasformakat az 6vodai nevelési év megkezdésekor, valamint
szikség szerint, életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfeleléen
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a
csoportnapléban.

e Az intézményunk gondoskodik a rabizott gyermekek fellgyeletérél, a
gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasarol és megszintetéseérdl.

e Minden o6vodapedagogusnak kotelessége a gyermekek figyelmét felhivni a
foglalkozas, az udvarra menetel el6tt, sétak elétt, kirandulasok, az esetleges
baleset megel6zése érdekében. A gyermekek intézményen kivlli kisérése
esetén minden tiz gyermek utan egy o6vodapedagdgust és egy dajkat kell
biztositani.

e A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel,
fokozott figyelemmel lehet csak foglalkozni. (vagas, tornaszerek hasznalata)

e A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak 6vodapedagogus

fellgyelete mellett hasznalhatjak.

16.3. Gyermekbalesetek esetére vonatkozé szabalyok

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vond kotelessége az

els6segélynyujtas.

Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszeélyforrasra pedig azonnal a vezetd vagy helyettese figyelmét felhivni.

Jelent6sebb testi sérilés / fejsérilés, ficam, torés, vagott, - szakitott bérseb stb. /
esetén szulbk értesitése, szlkség esetén mentd hivasa. A balesetrdl és a kezelés

tényérdl, helyérdl az dvodai személyzetnek értesitenie kell a szul6t.
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Gyermekbalesetek esetére vonatkozé dokumentacio, jelentés:

A harom napon tul gyogyulo sérulést okozé gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran kell feltarni a kivaltd és kozrehatdé személyi, targyi és
szervezési gondokat.

Ezekrdl a balesetekrél a torvényben meghatarozott nyomtatvanyokon a munka- és
balesetvédelmi felelés jegyzdkonyvet vesz fel a Kormanyzati portalra, ennek egy-egy
példanyat a kivizsgalas befejezését kdvetben legkésdbb 8 napon belll megkuldi a
fenntarténak, valamint a gyermek szlléjének. Egy példanyt az intézmény 6riz meg.
Ha a baleset jellege miatt a hataridét nem lehet betartani, akkor azt a
jegyz6konyvben rogziteni kell.

Sulyos baleset esetén telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével az oOnkormanyzat jegyzéjének. Az eset
kivizsgalasahoz legalabb kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személyt be kell vonni.

A gyermekbalesetek kivizsgalasaba a Szilsk Ovodai Szervezete képvisel6jének
jelenlétét lehetéve kell tenni.

Minden balesetet kovetéen az intézmény vezetdje koteles megtenni a szikséges

intézkedéseket tovabbi balesetek elkerulése érdekében.

16.4. A nevelédbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtése

A helyiségek padl6- és falburkolatai olyan anyagbdl késziiltek, melyek jol tisztithatok,
fert6tlenithet6k, nem okoznak allergias tlineteket. A csoportszobak falai vilagosak, a
nagy ablakok a természetes fény besugarzasat, a tobbszori levegbcserét lehetbvé
teszik. Az atlagos hémérséklet 22-24 Celsius-fok, elengedhetetlen a parologtatas. A
berendezési targyak gyermekléptékliiek, konnyen tisztan tarthatok, gyermekek
szamara is kdnnyen mozgathatok.

A mosdoban a szerelvények magassaga, meéretei a gyermekekhez igazodik,
szappan, koromkefe, kéztorl6, WC-papir mindig rendelkezésre all.

Az O6voda udvaranak berendezési targyai nagyrészt természetes anyagokbol
készlltek. Az udvaron napos és arnyékos terlletek valtakoznak. Az egészség
védelmében fontos a homokozé homokjanak évenkénti cseréje, amely az
intézmeényvezetd feladata.

A homok lazitasa hetenkeént, locsolas a kertész kotelessége.
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17. Rendkivuli esemény esetén sziukséges teenddk

Rendkivuli esemény az épuletben keletkezett kar, csétorés, tlz, bombariado,
gazszivargas, ezekben az esetekben a tliz- és katasztrofavédelemi, munkaveédelmi

szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en kell intézkedni.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd események bekdvetkezte esetén fontos

kovetelmény a panikmentesség megérzése, a fegyelmezett magatartas.

Akinek a tudomasara jut a rendkivuli esemény, annak haladéktalanul és panikkeltés
nelkul értesiteni kell az illetékeseket a veszély megszintetése érdekében, és az
ovoda vezet6jét, vagy mindenkori helyettesét az épulet kiuritésének idétartamardl, a
gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd hatdésag informacidja alapjan az
ovodavezetd vagy helyettese dont a tlzvédelmi megbizott, a katasztréfavédelmi
felel6s gondoskodik a tliz - és bombariadé terv szerinti szervezett mentésrél
intézkedésekrél az o6vodavezeté rendkivili jelentésben értesiti a fenntartod
képviseletében a polgarmestert.

A gyermekeket a Tlzvédelmi Szabalyzatban el6irt menekitési terv szerint kell az
épuletbdl kivezetni. A menekitési terv minden csoportszobaban ki van helyezve. Az
épuletbdl torténd kimenetel utan biztonsagos kornyezetbe (az Ostoros, illetve a
Jovend6 utcai ovodaba), megfelel6 tavolsagra kell vinni a gyermekeket. Az
ovodapedagogusoknak a kilritést kovetéen létszamellenbrzést kell tartaniuk a rajuk

bizott gyermekek kozott.

A vezetb vagy helyettese intézkedik valamennyi helyiség ellenérzésérél, hogy nem
maradt-e gyermek az épuletben. Bombafenyegetés vagy tlizveszély esetén a gaz és
elektromos kapcsoldkat el kell zarni, a legfontosabb iratokat, készpénzt biztonsagos
helyre kell szallitani.

Csak a tlizszerészek atvizsgalt, biztonsagos épulletbe lehet a gyermekeket

visszavezetni.

18. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység
szabalyai

2008. évi XLVIIl. Tv. 8 §. gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirél és

egyes korlatairdl szolo torvény alkalmazasa.
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19. Az intézmény lehetéségei szerint, kiemelt
munkavégzésért adhaté kereset-kiegészités feltételei

Kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitésben részesitheté vagy
kitintetésre el6terjeszthetd, a tartésan és folyamatosan nyujtott magas szinvonalu
munkat, valamint példamutatd emberi magatartast tanusitdo dolgozo. A kiemelt
munkavégzésért lehetéség szerint adhatd kereset-kiegészités vagy Kkitlintetésre
elbterjesztés megallapitasa — a Kozalkalmazotti Tanacs és az intézményvezetd-
helyettesek véleményét figyelembe véve intézményi értékelési program alapjan - a
munkaltato feladata.

A kereset-kiegészitésben szerz6déses dolgozok is részesulhetnek. Nem
részesulhetnek a kereset-kiegészitésben palyakezdd pedagdgusok munkavegzesuk
els6 évében, a fegyelmi buntetésben részesilt dolgozdék, a munkahelyukrél

igazolatlanul mulaszt6é dolgozok.

” r

20. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény altal elektronikus uton eléallitott elektronikusan tarolt és papiralapu
dokumentumokat (csoport napld, felvételi és mulasztasi napld, felvételi el6jegyzési
naplé) az intézményvezetd alairasaval és a papir alapu dokumentumokat az
intézmény korbélyegzéjével hitelesiti. A hitelesitést kovetéen a lapokat 6sszeflizve,
szétbonthatatlan egységként tarolja. Az évodai szakvélemeény és egyeb keletkezett
iratok, hatarozatok az ovodavezetd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével
ellatva lesznek hitelesitett papiralapud nyomtatvanyokka. Az intézmeény altal
elektronikus uton eléallitott, hitelesitett dokumentumok kezelésének rendje a papir
alapuakkal megegyez6.

A koOznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer
(KIR) és az ovped. rendszer elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz Az elektronikus okmanyokat lezarast kovetéen a
fenntartd altal biztositott szerveren egy kilén e célra létrehozott mappaban taroljuk.
A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz

kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személy/ek férhetnek hozza.
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21. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
2007. évi CLIl. Torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél

1. § (1) Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése,
valamint a kozélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcio megel6zése céljabdl az a
szemely, aki a

3. §-ban felsorolt feladatot lat el, tisztséget, illetve munkakort tolt be (a tovabbiakban
egyutt: kotelezett), az e torvényben meghatarozott esetekben a térvény jovedelmi,
érdekeltségi és vagyoni helyzetérél (a tovabbiakban: vagyonnyilatkozat).

(2) Nem koteles e torvény rendelkezései szerint vagyonnyilatkozatot tenni az, aki

kuldn jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozat tételére egyébként kotelezett.

21.1. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kodzszolgalatban allo személy, aki —
onalléan vagy testulet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre
jogosult:

3.8 (1) c): feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett,

tovabba onkormanyzati pénzugyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében

21.2. Vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

5. § (1) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

5. § c) a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas,
munka- vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kévetéen, ha
torvény eltér6en nem rendelkezik kétévenként

(2) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az (1) bekezdés c) pontjaban foglalt

esetben az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.
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Zaro rendelkezések

Keészitette: Varadi Marianna Ovodavezetd
Véleményezte: Sziildi Szervezet
Déatum: 2023.08.29.
Elfogadta: Nevel6testiilet
2/2023. (V111.28.) NT hatarozat
Datum: 2023. 08. 28.

Hatalya: A szabalyzat az 6vodavezetd jovahagyasa utan 2023. szeptember 01.-
¢n 1ép hatalyba, s rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon kiviil helyezéséig kell
alkalmazni.

Személyi: az dvodaval jogviszonyban all6 alkalmazottak €s az intézménybe jard
gyermekek sziileire a rdjuk vonatkozo6 rész.

Tertiileti: az 6voda minden épiiletének teljes teriiletére

Feliilvizsgalata: minden nevelési év kezdetén (szeptember 30-ig)

Modositasa: j torvényi modositas, tjabb rendeletek esetén

Kezdeményezheti: neveldtestiilet, sziilé1 kozdsség, 6vodavezetd

Javaslatot tehet a modositasra: 6vodapedagogus, neveldtestiilet, sziild

Budapest, 2023. 08. 30.

Jovahagyta: Véaradi Marianna
Ovodavezetd

Az SZMSZ jogforrés, melynek megsértése jogseértés. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot az 6voda nevelbtestllete fogadja el, amely az 6vodavezet6
jévahagyasaval valik érvényessé.
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CINKOTAI HUNCUTKA OVODA

Sziil6k Ovodai Szervezete

A Cinkotai Huncutka Ovoda Sziilék Ovodai Szervezete élve a Knt. 73. §. (1.)
bekezdése altal meghatarozott véleményezési és javaslattételi jogaval az
alabbiakat allapitja meg.

Az intézményvezetd a Sziilok Ovodai Szervezetének értekezletén a Szervezeti
Miikodési Szabalyzatot felolvasta, melyrdl a véleményiinket kérte.

A SZOSZ tagjai a felolvasott alapdokumentum tartalmat megismertiik,
véleményezési jogunkkal éltiink.

A benne foglaltakat egyhangtian elfogadtuk.

Budapest, 2023. augusztus 29.

Cinkotai Huncutka Ovoda Sziiléi Szervezet tagok nevében:

........................

Sziilo1 Szervezet Elnoke

A Cinkotai Huncutka Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a

neveldtestiilet 2023. augusztus 28.-an tartott értekezletén egyhanguan elfogadta.
2/2023. (08.28.) NT hatarozat.
Budapest, 2023. augusztus 28.

Cinkotai Huncutka Ovoda nevelbtestiiletének nevében:

Ko6zalkalmazotti Tanacs Elnoke
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Mellékletek

1. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
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1.

szamu melléklet

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol
sz0l6 2016/679 (EU) rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 24. cikk (1) — (2) bekezdésére
figyelemmel, a személyes adatok kezelését és védelmének biztositasat eldsegitd feladatok
meghatarozasa ¢€s végrehajtasa érdekében az alabbi szabalyzatot adom ki:

1.

2.

l.
Bevezeto rendelkezések

A szabalyzat célja

A Cinkotai Huncutka Ovoda (1164 Budapest Ostoros it 6-8) (a tovabbiakban:
Intézmény), mint adatkezeld megfelelé és hatékony intézkedéseket hajt végre a
személyes adatoknak az adatkezeld 4altal vagy az adatkezeld nevében végzett
barmilyen jellegi kezelése soran, annak érdekében, hogy igazolni tudja, hogy az
adatkezelési tevékenységek a Rendeletnek megfelelnek, ¢és az alkalmazott
intézkedések hatékonysaga is a Rendelet altal eldirt szint.

A Szabalyzat célja, hogy meghatdrozza az Intézmény személyes adatokat tartalmazo
adatallomanyai kezelésének, miikodésének rendjét, tovabba azokat a megfeleld és
célzott intézkedéseket, amelyek a személyes adatok kezelése soran a természetes
személyek jogainak és szabadsagainak védelme érdekében sziikségesek.

A szabdlyzat hatalya
a) Személyi hataly

Jelen Szabalyzat hatdlya kiterjed az Intézmény kozalkalmazottaira,
munkavallaloira, valamint a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében
foglalkoztatott személyekre.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységében allandd vagy eseti jelleggel résztvevd
vagy abban kozremiikodd, adatfeldolgozoként vagy kozos adatkezeldként eljarod
természetes ¢€s jogi személyekkel, jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezetekkel kotendd szerzddésekben, megallapodasokban érvényesiteni kell a
jelen szabélyzatban meghatarozott kdvetelményeket.

b) Targyi hataly
E szabalyzatot kell alkalmazni az Intézmény minden adatkezelésére, fliggetleniil
attol, hogy a személyes adatok valamely nyilvantartasi rendszer részei vagy sem,
tovabba fliggetleniil attol, hogy az adatkezelés elektronikusan vagy papir alapon

torténik.
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3. Ertelmezé rendelkezések

a)

b)

d)

f)

9)
h)

)

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkozo barmely informécio; azonosithatdé az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett moédon, kiilonosen valamely azonositd, példaul név,
szam, helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara
vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznélds, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb
modon torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, Osszehangolas vagy oOsszekapcsolas,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjel6lése jovObeli
kezelésiik korlatozasa céljabol;

alnevesités (pszeudonimizalas): a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése,
amelynek kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem
allapithatd meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre
vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon taroljak, és technikai
¢s szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithatdé természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni;

nyilvantartdsi rendszer: a személyes adatok barmely moddon - centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt
allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalléan vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és
eszkOzeit az unios vagy a tagéallami jog hatdrozza meg, az adatkezeldt vagy az
adatkezeld kijelolésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami
jog is meghatéarozhatja;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;
cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetlentil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi
vizsgalat keretében az unios vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza
személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi
szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak
megfelelden az alkalmazando6 adatvédelmi szabalyoknak;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy
adatfeldolgozd kozvetlen iranyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére
felhatalmazast kaptak;

az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld ¢és egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlentil kifejezé cselekedet utjan jelzi,
hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;
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1.

K)

1)

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

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szadmara torténd
hozzaférhetové tétele;

m) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

n)
0)
p)

q)
r

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé
nem lehetséges;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése;

adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgoz¢ altal végzett adatkezelési miiveletek dsszessége;

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége;

adatbiztonsag: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kiilondsen
jogosulatlan megszerzése, feldolgozasa, megvaltoztatasa ¢s megsemmisitése elleni
szervezési, technikai megoldasok, valamint eljarasi szabdlyok Osszessége. Az
adatkezelés azon 4llapota, amelyben az adatok sériilésének, illetéktelen
felhaszndlasanak, megsemmisiilésének kockazati tényezdéit — ¢és ezdltal a
fenyegetettséget — a szervezési, miszaki megoldasok ¢és intézkedések a
minimalisra csokkentik;

adatkezelésért felelds szervezeti egység: az Intézmény azon szervezeti egysége,
amely a feladatkorének ellatasa soran adatkezelést végez;

adatkezelési felelds: azon foglalkoztatott, aki az adatkezelésért felelds szervezeti
egység / az Intézmény feladatkorébe tartoz6é adatkezelések tekintetében
gondoskodik az adatkezel6t terheld feladatok elvégzésérol;

érdekmérlegelési teszt: jogos érdeken alapuld adatkezelés bevezetése esetén annak
irasbeli dokumentalasa, hogy az adatkezel6 szamba vette az adatkezelést
megalapoz6 érdekeket, érveket, valamint az érintettek személyes adatok
védelméhez fiiz6d6 jogait és érdekeit, és ezen érdekek és érvek Osszevetésével
megalapozza az adatkezelés bevezetését vagy a bevezetés elutasitasat;

titkositas: az adatok olyan atalakitdsa, melynek sordn az adat értelmezhetetlenné
valik a megfeleld kulcs ismerete nélkiil.

.
A személyes adatok kezelésére vonatkozo elvek

A személyes adatok:

a)
b)
c)
d)

kezelését jogszerlien €s tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathato
modon kell végezni (jogszerliség, tisztességes eljaras €s atlathatosag);

gyljtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbol torténjen, €s azokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal 0ssze nem egyeztethetd modon (célhoz kotottség);

az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek ¢és relevansak kell, hogy
legyenek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk (adattakarékossag);

pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszerii
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toroljek vagy
helyesbitsék (pontossag);

tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé
(korlatozott tarolhatosag);
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f) kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is
ideértve (integritas és bizalmas jelleg).

2. Az adatkezel?6 felelds a II. 1. pontnak valé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie
e megfelelés igazolasara (elszamoltathatdsag).

3. A tisztességes ¢s atlathatd adatkezelés elve megkdveteli, hogy az érintett tajékoztatast
kapjon az adatkezelés tényérdl és céljairdl. Ha a személyes adatokat az érintettdl
gyljtik, az érintettet arrdl is tajékoztatni kell, hogy koteles-e a személyes adatokat
koz6lni, valamint, hogy az adatszolgaltatds elmaradasa milyen kdvetkezményekkel
jar.

4. Az étlathatésag elve megkoveteli, hogy a nyilvanossagnak vagy az érintettnek nyujtott
tajékoztatas tomor, konnyen hozzaférhetd €s konnyen értheté legyen, valamint, hogy
azt vilagos és kozérthetd nyelven fogalmazzak meg, illetve - ezen tulmenden - sziikség
esetén vizudlisan is megjelenitsék. Az ilyen tajékoztatds nyujthatoé elektronikus
formatumban is, kiilondsen olyan helyzetekben, amikor a szerepldk nagy szdma és a
gyakorlat technologiai Osszetettsége megneheziti az érintett szamara annak
megismerését és megértését, hogy gylijtenek-e rola személyes adatokat, és ha igen, ki
és milyen célbol (pl.: a nyilvanossagnak szant tajékoztatds kozolhetd valamely
honlapon keresztiil)

II.
Az adatkezelés jogszeriisége

1. A személyes adatok kezelése kizardlag akkor €s annyiban jogszerli, amennyiben
legalabb az alabbiak egyike teljesiil:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténo kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd
1épések megtételehez sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogszabaly altal meghatarozott jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagh
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés jogszabaly altal meghatarozott kozérdekii vagy az adatkezelre
ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasdnak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget
¢lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek
személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Az f) pont nem alkalmazhato a kozhatalmi szervek altal feladataik ellatasa soran
végzett adatkezelésre.

2. Ha az adatgy(jtés céljatol eltérd célbol torténd adatkezelés nem az érintett
hozzajarulasan vagy jogszabalyon alapul, annak megallapitdsahoz, hogy az eltérd célu
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adatkezelés Osszeegyeztetheté-e azzal a céllal, amelybdl a személyes adatokat

eredetileg gytijtotték, tobbek kozott figyelembe kell venni:

a) a személyes adatok gyljtésének céljait és a tervezett tovabbi adatkezelés céljai
kozotti esetleges kapcsolatokat;

b) a személyes adatok gyiijtésének koriilményeit, kiilonds tekintettel az érintettek €s
az adatkezel6 kozotti kapcsolatokra;

C) aszemélyes adatok jellegét;

d) azt, hogy az érintettekre nézve milyen esetleges kovetkezményekkel jarna az
adatok tervezett tovabbi kezelése;

e) megfeleld garanciak meglétét, ami jelenthet titkositast vagy alnevesitést is.

3. A IIL 1. pont c) és e) pontjaban meghatarozott un. kotelezé adatkezelés esetén, ha a
kotelezd adatkezelés idOtartamat vagy sziikségessége idOszakos feliilvizsgalatat
torvény, onkormanyzat rendelet vagy az Europai Unid kotelezd jogi aktusa nem
hatarozza meg, az adatkezelés megkezdésétél legalabb haromévente felill kell
vizsgalni, hogy az Intézmény, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljarod
adatfeldolgozd altal kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak
megvalosuldsahoz sziikséges-e. Ezen feliilvizsgélat koriilményeit és eredményét az
adatvédelmi tisztviseld6 az Intézmény vezetdjének adatszolgaltatisa alapjan
dokumentélja, e dokumentaciot a feliilvizsgalat elvégzését kovetd tiz évig meg kell
Orizni és azt a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag kérésére a
rendelkezésére kell bocsatani.

V.
Beépitett és alapértelmezett adatvédelem

1. Az adatkezeld6 mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az
adatkezelés sordn olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket - kiilondsen
alnevesitést; a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatdsok
folyamatos bizalmas jellegének biztositasat, integritdsat, rendelkezésre allasat és
ellenalld képességét; az adatkezelés biztonsagara hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelését - hajt végre, amelyek célja
egyrészt az adatvédelmi elvek (pl. az adattakarékossag) hatékony megvalositéasa,
masrészt a Rendeletben foglalt kdvetelmények teljesitéséhez és az érintettek jogainak
védelmeéhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

2. Az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasara, hogy alapértelmezés szerint kizarolag olyan személyes adatok kezelésére
keriiljon sor, amelyek az adott konkrét adatkezelési cél szempontjabol sziikségesek. Ez
a kotelezettség vonatkozik a gylijtott személyes adatok mennyiségére, kezelésiik
mértékére, tarolasuk idotartaméra és hozzaférhetdségiikre. Ezek az intézkedések
kiilonosen azt kell, hogy biztositsak, hogy a személyes adatok alapértelmezés szerint a
természetes személy Dbeavatkozasa nélkill ne valhassanak hozzaférhetove
meghatdrozatlan szamu személy szamara.

V.
Az adatvédelmi tevékenység szervezete

1. Az intézményvezeto felel:

a) az adatvédelmi és adatbiztonsagi intézményrendszer kiépitéséért és
mikodtetéséért, ennek keretében az Intézmény altal kezelt személyes adatok
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2. Az

védelméhez sziikséges személyi, targyi és technikai feltételek biztositasat célzo,
hataskorébe tartozo miiszaki €s szervezési intézkedések megtételéért;

a rendszeres adatvédelmi ellendrzésért, az ellendrzés sordn esetlegesen feltart
hidnyossagok vagy jogszabalysérto koriilmények megsziintetéséért;

az érintett jogainak gyakorldsahoz, valamint tajékoztatasdhoz sziikséges feltételek
biztositasaért;

az adatvédelmi hatasvizsgalatok lefolytatasaért és rendszeres feliilvizsgalataért,
valamint az ahhoz szilikséges feltételek biztositasaért;

az adatvédelmi tisztviselO kijeloléséért, illetve megbizasaért;

az adatvédelmi tisztviseld feladatainak végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz €s
az adatkezelési muveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi
tisztviseld szakértdi szintli ismereteinek fenntartasdhoz sziikséges feltételek és
forrasok biztositasaért;

az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok jovahagyasaért;

a harmadik személy vagy szerv altal benyujtott adattovabbitasi kérelem
elbiralasaért — a jogszabalyban kotelezden eldirt adattovabbitas esetét kivéve.

az adatkezelési felelds kijeloléséért.

intézményvezetd az adatvédelemmel kapcsolatos feladatat az adatvédelmi

tisztviseld Utjan latja el.

3. A szervezeti egység vezetdje:

a)
b)
c)
d)

a hozza érkezd adatkezeléssel kapcsolatos panaszokrdl, a tudomadsara jutott
visszassagokrol tajékoztatja az adatvédelmi tisztviseldt;

meghatarozza az iranyitasa alatt allo szervezeti egységnél foglalkoztatottak
hozzéaférési jogosultsagat;

biztositja az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységnél az adatkezelés és az
adatvédelem rendjét;

felel az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetéséért.

4. Az Intézménynél az adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatasat tamogatd
adatkezelési feleldst kell kijelolni. Adatkezelési felelésnek olyan személyt kell

kijelolni, aki az adott szakterulet tevékenységérol kellé ismerettel bir.

5. Az adatkezelési felel6s:

a)
b)

c)
d)

f)

sajat munkakore ellatdsa mellett, az adatvédelmi tisztviseld szakmai irdnyitasaval
veégzi munkajat;

kozremiikodik, €s segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd ellendrzések,
vizsgalatok lefolytatdsdban, a dontések meghozataldban, valamint az érintettek
jogainak biztositasaban;

koordindlja az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok — kialakitasat,
modositasait;

képviseli az adatkezeldt az adatfeldolgozo felé vagy — kozos adatkezelés esetén —
a tobbi adatkezel? felé;

a tudomasara jutott az érintetti jogokkal kapcsolatos kérelmek tekintetében
Osszegyljti a relevans informacidkat, és — a szervezeti egység vezetdje, az
intézményvezetd egyidejii értesitése mellett - az adatvédelmi tisztviseld
rendelkezésére bocsatja,

haladéktalanul tdjékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t a bekovetkezett,
tudomasara jutott incidensrol,
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g) a hozza érkezé adatkezeléssel kapcsolatos panaszokrol, adatvédelmi
incidensekrdl, a tudomasara jutott visszassagokrol tdjékoztatja az adatvédelmi
tisztvisel6t, az intézményvezetot.

h) vezeti az adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

6. Az adatkezelésben érintett munkatars:

a) a személyes adatok kezelését, tarolasat, megdrzését az adatvédelmi rendelkezések
figyelembevételével végzi;

b) a jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat,
adatot tovabbit;

c) haladéktalanul tajékoztatja az adatkezelési felelost a tudomasara jutott
adatvédelmi incidensrél, a feladatkdrében felmeriilt barmely adatvédelmi
problémardl, vagy mas, az adatvédelemmel kapcsolatos egyéb kérdésrol;

d) munkaja soran gondoskodik arrél, hogy jogosulatlan személyek ne tekinthessenek
be személyes adatokba.

7. Az informacidbiztonsagért felelds egyiittmiikodik az adatvédelmi tisztvisel6vel az
adatbiztonsag kialakitdsadban és fenntartasaban.

VI.
Adatvédelmi tisztviselo

1. A Polgarmesteri Hivatal és az Intézmények szamara kozos adatvédelmi tisztviseld
keriilt megbizasra. Az adatvédelmi tisztviseld szolgaltatasi szerz6dés keretében latja el
a feladatait.

2. Az ‘rintettek a személyes adataik kezeléséhez és a Rendelet szerinti jogaik
gyakorlasdhoz kapcsolodd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz
fordulhatnak.

3. Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi
kotelezettség koti.

4. Az adatvédelmi tisztviseld:

a) tajékoztatast ¢s szakmai tanacsot ad az adatkezelést végzo foglalkoztatottak részére
az adatvédelmi kotelezettségeikkel kapcsolatban. A foglalkoztatasi jogviszonyban
allo személyek a személyes adatok kezeléséhez és jogai gyakorlasdhoz kapcsolddo
valamennyi kérdésben a hivatali Ut betartasa nélkiil, kozvetleniil - kozvetlen
felettesiik egyidejli értesitése mellett - fordulhatnak az adatvédelmi tisztvisel6hoz;

b) ellenérzi a Rendeletnek, az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvénynek (a tovabbiakban: Info
tv.), és az adatkezelésre vonatkoz6 mas agazati jogszabalyoknak, valamint a jelen
szabalyzatnak valo megfelelést, ideértve a feladatkorok kijeldlését, az adatkezelési
miiveletekben részt vevd személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a
kapcsolodo auditokat is;

C) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d) egylittmiikodik a NAIH-al, az adatkezeléssel Osszefliggd tligyekben - ideértve a
Rendelet 36. cikke szerinti el6zetes konzultaciot is - kapcsolattartd pontként szolgal
a NAIH felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat
vele;
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e) a feladatkorébe tartozo bejelentéseket kivizsgalja, illetve kivizsgalasra tovabbitja az
intézményvezetonek, valamint ellendrzi a bejelentés targyaban tett intézkedést;

f) akérelem targyaban érintett szakteriilet kozremiikodésével elkésziti az érintettnek a
személyes adatai kezelésére vonatkozo kérelmére adandé valasziratokat;

g) feladat- ¢és hataskorében jogosult az Intézménynél folytatott adatkezelésekbe
betekinteni, felvilagositast kérni;

h) kivizsgalja az adatkezeléssel Osszefliggésben érkezd panaszokat és kifogasokat,
kezdeményezi a panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét,
kozremiikddik az érintettek jogainak gyakorlasaban.

VII.
Adatfeldolgozé

1. Amennyiben az adatkezeld adatfeldolgozét biz meg az adatkezelési tevékenységek
elvégzésével - az adatfeldolgozo altal az adatkezeld nevében elvégzendd adatkezelésre
vonatkozoan eldirt kdvetelmények teljesiilés érdekében - csakis olyan adatfeldolgozot
vehet igénybe, amely megfelel6 garanciat nyuajt - kiilondsen a szakértelem, a
megbizhatdsadg és az erdforrasok tekintetében - arra vonatkozdan, hogy a Rendelet
kovetelményeinek teljesiilését biztositd technikai és szervezési intézkedéseket
végrehajtja, ideértve az adatkezelés biztonsagat is.

2. Az adatfeldolgozd az adatkezeld eldzetesen irdsban tett eseti vagy altalanos
felhatalmazasa nélkiil tovabbi adatfeldolgozo6t nem vehet igénybe. Az 4altaldnos
irasbeli felhatalmazas esetén az adatfeldolgozé tdjékoztatja az adatkezelét minden
olyan tervezett valtozasrol, amely tovabbi adatfeldolgozok igénybevételét vagy azok
cseréjét érinti, ezzel biztositva lehetdséget az adatkezeldnek arra, hogy ezekkel a
valtoztatasokkal szemben kifogést emeljen.

3. Az adatfeldolgozoval kotott szerz6dés meghatarozza az adatkezelés targyat és
idotartamat, az adatkezelés jellegét és céljait, a személyes adatok tipusat €s az
érintettek kategoridit, figyelembe véve az adatfeldolgozora az elvégzendd adatkezelés
kapcsan harulo konkrét feladatokat és felelosségeket, valamint az érintettek jogait €s
szabadsagait érinté kockazatot is.

4. Az adatfeldolgozéval kotott szerzddés kiilondsen eldirja, hogy az adatfeldolgozoé:

a) a személyes adatokat kizardlag az adatkezel§ irasbeli utasitasai alapjan kezeli -
beleértve a személyes adatoknak valamely harmadik orszdg vagy nemzetkdzi
szervezet szamara valo tovabbitasat is -, kivéve akkor, ha az adatkezelést az
adatfeldolgozora alkalmazanddé jogszabaly irja eld; ebben az esetben errdl a
jogszabalyrol az adatfeldolgozé az adatkezeldt az adatkezelést megel6zden értesiti,
kivéve, ha az adatkezeld értesitését az adott jogszabaly fontos kozérdekbdl tiltja;

b) biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek
titoktartasi kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapulé megfeleld
titoktartasi kotelezettség alatt allnak;

c) meghozza a Rendelet 32. cikkben eldirt, az adatkezelés biztonsagara vonatkozo
intézkedéseket;

d) tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére vonatkozoan a VII. 2.
¢€s 5. pontokban emlitett feltételeket;

e) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az adatkezel6t abban, hogy
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teljesiteni tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasdhoz kapcsoldodo
kérelmek megvalaszolasa tekintetében;

f) segiti az adatkezel6t az adatkezelés biztonsaga, az adatvédelmi incidens
bejelentésével, illetve az ezzel kapcsolatos tajékoztatassal, az adatvédelmi
hatasvizsgalattal, és az elézetes konzultacioval kapcsolatos kotelezettségek
teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozo
rendelkezésére allo informaciokat;

g) az adatkezelési szolgaltatds nyujtasanak befejezését kovetden az adatkezeld
dontése alapjan minden személyes adatot tordl vagy visszajuttat az adatkezelOnek,
¢s torli a meglévd masolatokat, kivéve, ha jogszabaly a személyes adatok tarolasat
irja eld;

h) az adatkezel6 rendelkezésére bocsajt minden olyan informaciot, amely a Rendelet
28. cikkében, az adatfeldolgozd vonatkozasaban meghatarozott kotelezettségek
teljesitésének igazolasdhoz sziikséges, tovabba amely lehetové teszi €s eldsegiti az
adatkezeld altal vagy az altala megbizott mas ellendr altal végzett auditokat,
beleértve a helyszini vizsgalatokat is;

1) haladéktalanul tajékoztatja az adatkezel6t, ha ugy véli, hogy annak valamely
utasitisa sérti a Rendeletet, vagy mas jogszabalyok adatvédelmi rendelkezéseit.

5. Ha az adatfeldolgoz6 bizonyos, az adatkezeld nevében végzett konkrét adatkezelési
tevékenységekhez tovabbi adatfeldolgoz6 szolgaltatasait is igénybe veszi, erre a
tovabbi adatfeldolgozora is ugyanazokat a fenti adatvédelmi kotelezettségeket kell
telepiteni, mint amelyek az adatkezeld ¢és az adatfeldolgozd kozott 1étrejott
szerz6désben szerepelnek, kiillondsen 1Ugy, hogy a tovabbi adatfeldolgozonak
megfeleld garancidkat kell nyujtania a megfeleld technikai és szervezési intézkedések
végrehajtasara, és ezaltal biztositania kell, hogy az adatkezelés megfeleljen a Rendelet
kovetelményeinek. Ha a tovabbi adatfeldolgozd nem teljesiti adatvédelmi
kotelezettségeit, az 6t megbizo adatfeldolgozd teljes felelosséggel tartozik az
adatkezel6 fel¢ a tovabbi adatfeldolgozo kotelezettségeinek a teljesitéséért.

VIIIL.
Erdekmérlegelési teszt

1. Az adatkezelésének a III.1. f) pontja szerinti jogalapja esetében érdekmérlegelési
tesztet kell elvégezni.

2. Az érdekmérlegelési tesztet az adatkezelési felelés végzi el. Az elkésziilt
dokumentumot az adatvédelmi tisztviseldnek véleményezésre meg kell kiildeni.

3. Az érdekmérlegelési teszt 1épései:

a) a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt at kell tekinteni, hogy a cél elérése
érdekében feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése: rendelkezésre allnak-e
olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval személyes adatok kezelése
nélkiil megvalosithato a tervezett cél;

b) ajogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa;

€) annak meghatarozasa, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
meddig tart6 adatkezelését igényli a jogos érdek;

d) annak meghatarozasa, hogy az érintettnek mi lehet az érdeke az adott adatkezelés
vonatkozasaban;

e) annak meghatarozasa, hogy miért korlatozza aranyosan az adatkezel6i jogos érdek
— ¢s az ennek alapjan végzett adatkezelés — a d) pontban meghatarozott érintetti
jogokat, varakozéasokat.
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1.

IX.
Adatvédelmi hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely - kiillonosen 1j technoldgidkat alkalmazo - tipusa,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére €s céljaira, valoszinlisithetéen
magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor
az adatkezel6 az adatkezelést megeldzden hatdsvizsgalatot végez arra vonatkozodan,
hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztviseld szakmai
tanacsat ki kell kérni.

A részletszabalyokat a ,,Szabalyzat az adatvédelmi hatasvizsgélat elkészitésének
rendjérél” c. dokumentum tartalmazza.
X.

Az érintettek jogai, valamint az érintett jogainak érvényesitésével osszefiiggo feladatok

1. Atlathat6 tajékoztatas

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 valamennyi informaciot
¢s minden egyes tajékoztatdst tomor, atlathatd, érthetd és konnyen hozzéaférhetd
formaban, vilagosan és kozérthetéen megfogalmazva kell nyuajtani.

Az informéciokat irdsban vagy méas modon - ideértve adott esetben az elektronikus
utat is - kell megadni. Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhato, feltéve,
hogy mas mddon igazoltak az érintett személyazonossagat.

Indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl
szamitott egy honapon beliil tajékoztatni kell az érintettet a XI. 1.-6.pont szerinti
kérelem nyoman hozott intézkedésekrdl. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem
Osszetettségét és a kérelmek szdmat, ez a hataridd tovabbi két honappal
meghosszabbithato. A  hatarid0 meghosszabbitasarol a késedelem okainak
megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatni
kell az érintettet. Ha az érintett elektronikus Uton nyujtotta be a kérelmet, a
tajékoztatast lehetdség szerint elektronikus ton kell megadni, kivéve, ha az érintett
azt masként kéri.

Ha nem torténik intézkedés az érintett kérelme nyomadn, késedelem nélkiil, de
legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatni kell az
érintettet az intézkedés elmaraddsanak okairdl, valamint arrél, hogy az érintett
panaszt nyujthat be a NAIH-nal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az ¢érintettnek szO0lo informdcidt, tajékoztatdst és intézkedést dijmentesen kell
biztositani. Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy - kiilondsen
ismétlodo jellege miatt - tulzo, figyelemmel a kért informacid vagy tajékoztatas
nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jar6 adminisztrativ koltségekre:

a) észszerl Osszegll dij szamithato fel, vagy

b) megtagadhato a kérelem alapjan torténd intézkedés.
A kérelem egyértelmlien megalapozatlan vagy t0lzé jellegének bizonyitdsa az
adatkezel6t terheli.
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1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

Ha megalapozott kétségek vannak a XI. 1.-6. pont szerinti kérelmet benyu;jto
természetes személy  kilétével  kapcsolatban,  tovabbi, az  érintett
személyazonossaganak megerdsitéséhez sziikséges informaciok nyujtasat kérheti.

A személyes adatoknak a gylijtésiik eredeti céljatol eltérd egyéb célbol torténd
kezelése csak akkor megengedett, ha az adatkezelés 0sszeegyeztethetd az adatkezelés
eredeti céljaival, amelyekre a személyes adatokat eredetileg gytjtotték. Ebben az
esetben nincs sziikség attol a jogalaptol eltérd, kiilon jogalapra, mint amely lehetové
tette a személyes adatok gytijtését.

Ha az érintett hozzajaruldsat adta, illetve, ha az adatkezelés jogszabalyon alapul, és
sziikséges ¢€s aranyos intézkedésnek mindsiil bizonyos fontos kozérdekek védelme
szempontjabol, a célok 0sszeegyeztethetdségétol fiiggetleniil az adatkezeld jogosult a
szoban forgd adatokon tovabbi adatkezelést végezni.

Ha az adatkezel altal kezelt személyes adatok nem teszik lehetové az adatkezeld
szamdara valamely természetes személy azonositasat, akkor az adatkezeldt az érintett
személyazonossaganak megallapitasa érdekben nem lehet tovabbi informdaciok
beszerzésére kotelezni annak érdekében, hogy az adatkezelé megfeleljen a Rendelet
valamely rendelkezésének. Az adatkezeld ugyanakkor nem utasithatja vissza az
érintett altal a jogai gyakorldsanak tamogatasa érdekében nyujtott tovabbi
informdaciokat.

Az adatkezelésre csak akkor keriilhet sor, ha az érintett egyértelmii megerdsitd
cselekedettel (pl. irasbeli - ideértve az elektronikus Uton tett -, vagy szobeli
nyilatkozattal) oOnkéntes, konkrét, t4jékoztatison alapulé ¢és egyértelmil
hozzajarulasat adja adatainak kezeléséhez.

Ilyen hozzajarulasnak minésiil az is, ha az érintett valamely internetes honlap
megtekintése soran bejelol egy erre vonatkozd négyzetet, az informacios
tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozo
technikai bedllitasokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy
cselekedet is, amely az adott Osszefliggésben az érintett hozzajarulasat személyes
adatainak tervezett kezelés¢hez egyértelmiien jelzi. A hallgatds, az elére bejelolt
négyzet vagy a nem cselekvés nem mindsiil hozzajarulasnak.

A hozzéjarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett osszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a
hozzéjéarulast az 6sszes adatkezelési célra vonatkozdan meg kell adni.

A gyermekek személyes adatai kiilonds védelmet érdemelnek. Ezt a kiilonds
védelmet foként a gyermekek személyes adatainak olyan felhasznalasara kell
alkalmazni, amely marketingcélokat, illetve személyi vagy felhasznal6i profilok
létrehozasanak céljat szolgdlja, tovabba a gyermekek személyes adatainak a
kozvetleniil a résziikre nyjtott szolgaltatasok igénybevétele soran torténd gylijtésére.
A kozvetleniil a gyermek részére nyujtott megeldzési és tandcsadasi szolgaltatadsok
esetében nincs szlikség a sziildi felligyelet gyakorldjanak hozzajarulasara.

A természetes személyt a személyes adatok kezelésével 0sszefliggd kockazatokrol,
szabalyokrol, garanciakrdl és jogokrol tajékoztatni kell, valamint arrdl, hogy hogyan
gyakorolhatja az adatkezelés kapcsan megilletd jogokat.

A személyes adatkezelés konkrét céljainak mindenekeldtt explicit moddon
megfogalmazottaknak és jogszerliecknek, tovabba mar a személyes adatok
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gytjtésének idopontjaban meghatarozottaknak kell lenniiik. A személyes adatoknak a
kezelésiik céljara alkalmasaknak €s relevansaknak kell lenniiik, az adatok korét pedig
a cé¢lhoz sziikséges minimumra kell korlatozni. Ehhez pedig biztositani kell
kiilonosen azt, hogy a személyes adatok tarolasa a lehetd legrévidebb idétartamra
korlatozddjon. Személyes adatok csak abban az esetben kezelheték, ha az
adatkezelés céljat egyéb eszkozzel észszeri modon nem lehetséges elérni. Annak
biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok taroldsa a sziikséges idGtartamra
korlatozddjon, az adatkezeld torlési vagy rendszeres feliilvizsgélati hataridoket
allapit meg.

2. Rendelkezésre bocsatandé informaciok, ha a személyes adatokat az érintettdl gyijtik

2.1.

2.2.

2.3.

Ha az érintettre vonatkozo személyes adatokat az érintettdl gyiijtik, az adatkezeld a

személyes adatok megszerzésének idépontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a

kovetkezd informéciok mindegyikét:

a) az adatkezelének a kiléte és elérhetéségei;

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei;

c) aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

d) a IIL. 1. f) ponton alapuld adatkezelés esetén, az adatkezelé vagy harmadik fél
jogos érdekei;

e) adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van
ilyen;

f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezel6 harmadik orszagba vagy
nemzetkozi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

A 2.1. pontban emlitett informaciok mellett az adatkezelé a személyes adatok

megszerzésének idOpontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathato

adatkezelést biztositsa, az ¢érintettet a kovetkezd kiegészitd informaciokrol
tajékoztatja:

a) a személyes adatok tarolasanak idGtartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
1d6tartam meghatarozasanak szempontjairol;

b) az érintett azon jogar6l, hogy kérelmezheti az adatkezel6tl a ra vonatkozod
személyes adatokhoz valdé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
valamint az érintett adathordozhatdsaghoz valo jogarol;

c) a lll. 1. a) ponton vagy a Rendelet 9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan alapulo
adatkezelés esetén a hozzajarulds barmely idOpontban térténd visszavonasdhoz
vald jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzéjarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszerlisegét;

d) a NAIH-hoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

e) arrol, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzOdéses
kotelezettségen alapul vagy szerz6dés kotésének elofeltétele-e, valamint, hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa;

f) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozoan érthetd
informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel, €s az érintettre
nézve milyen varhat6 kovetkezményekkel bir.

Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gyljtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megelézden tajékoztatnia kell az
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2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

érintettet errdl az eltérd célrdl és a 2.2. pontban emlitett minden relevans kiegészitd
informaciorol.

A X. 2.1 — 2.3. pont nem alkalmazando, ha és amilyen mértékben az érintett mar
rendelkezik az informacidkkal.

Ha az adatkezelés hozzéjarulason alapul, az adatkezelének képesnek kell lennie
annak igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Ha az érintett hozzajaruldsat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely
mas iligyekre is vonatkozik, a hozzdjarulas iranti kérelmet ezektdl a mas tligyektol
egyértelmiien megkiilonboztethetd modon kell eldadni, érthetdé és konnyen
hozzéaférhetd formaban, vildgos és egyszerii nyelvezettel.

Az érintett jogosult arra, hogy hozzéjarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulés
visszavondsa nem érinti a hozzajaruldson alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszeriségét. A hozzajarulas megadasa elott az érintettet errdl tdjékoztatni kell. A
hozzéjarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerli médon kell lehetévé tenni, mint
annak megadasat.

Annak megallapitasa soran, hogy a hozzajarulds onkéntes-e, a lehetd legnagyobb
mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerzddés
teljesitésének - beleértve a szolgaltatasok nyujtasat is - feltételéiil szabtak-e az olyan
személyes adatok kezeléséhez valdo hozzajarulast, amelyek nem sziikségesek a
szerz6dés teljesitéséhez.

Az adatkezel6 elére megfogalmazott hozzajarulasi nyilatkozatrol gondoskodik,
amelyet érthetd ¢és konnyen hozzaférhetd formaban bocsat rendelkezésre,
nyelvezetének pedig vildgosnak és egyszeriinek kell lennie, és nem tartalmazhat
tisztességtelen feltételeket.

A hozzéjarulas megadasa nem tekinthetd 6nkéntesnek, ha az érintett nem rendelkezik
valos vagy szabad valasztasi lehetdséggel, €s nem all modjaban a hozzajarulés
anélkiili megtagaddsa vagy visszavonasa, hogy ez karara vélna.

A hozzajarulas nem tekinthetd Onkéntesnek, ha nem tesz lehetévé kiilon-kiilon
hozzéjarulast a kiilonboz6 személyes adatkezelési miiveletekhez, noha az adott
esetben megfeleld.

Az ¢érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez torténd
hozzéjarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét az eljaras kezdetén
fel kell hivni.

A hozzdjarulast irdsban kell rogziteni. Nem kell irdsban régziteni a hozzdjaruld
nyilatkozatot, ha az érintett mindennapi €letben eléforduld helyzetben ad — akar
rautal6 magatartassal is — az adatkezelésre vonatkozo félreérthetetlen hozzajarulast.

A 16. ¢letévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermek személyes adatainak

kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerli, ha a hozzdjarulast a gyermek
feletti sziil6i feliigyeleti jogot gyakorld adta meg, illetve engedélyezte.
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3. Rendelkezésre bocsatando informaciok, ha a személyes adatokat nem az érintettol
szerezték meg

3.1. Ha a személyes adatokat nem az érintettdl szerezték meg, az adatkezeld az érintett

rendelkezésére bocsatja a kovetkezd informaciokat:

a) az adatkezelOnek kiléte és elérhetdségei,

b) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdségei;

) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

d) az érintett személyes adatok kategoriai;

e) a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van ilyen;

f) adott esetben annak ténye, hogy az adatkezelé valamely harmadik orszagbeli
cimzett vagy valamely nemzetkdzi szervezet részére kivanja tovabbitani a
személyes adatokat.

3.2. A 3.1. pontban emlitett informéciok mellett az adatkezeld az érintett rendelkezésére
bocsatja az érintettre nézve tisztességes &s atlathatd adatkezelés biztositasadhoz
szlikséges kovetkezd kiegészitd informaciokat:

a) a személyes adatok tarolasanak id6tartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
iddtartam meghatarozasanak szempontjai;

b) ha az adatkezelés a III. 1. f) ponton alapul, az adatkezelé vagy harmadik fél jogos
érdekeirdl;

C) az ¢érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozo
személyes adatokhoz vald6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozéasat, és tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen,
valamint az érintett adathordozhat6saghoz valo joga;

d) a IIl. 1. a) ponton vagy a Rendelet 9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan alapulo
adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely id6pontban val6 visszavonasadhoz valo
jog, amely nem érinti a visszavonds eldtt a hozzdjarulds alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszeriségét;

e) a NAIH-hoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

f) a személyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhet6 forrasokbol szarmaznak-e; és

g) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozo érthetd
informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre
nézve milyen varhat6 kovetkezményekkel bir.

3.3. Az adatkezeld a 3.1. és 3.2. pont szerinti tajékoztatast az alabbiak szerint adja meg:

a) a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a
személyes adatok megszerzésétdl szamitott észszerli hataridon, de legkésdbb egy
honapon beliil;

b) ha a személyes adatokat az érintettel valdo kapcsolattartias céljara hasznaljak,
legalabb az érintettel valo elsd kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy

c) ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésobb a személyes adatok
elsd alkalommal valo kozlésekor.

3.4. Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zden tajékoztatnia kell az
érintettet errdl az eltérd célrdl és a 3.2 pontban emlitett minden relevans kiegészitd
informaciorol.

3.5. A 3.1.-3.4. pontokat nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben:
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a) az érintett mar rendelkezik az informaciokkal,

b) a szoban forgo informaciok rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy erdfeszitést igényelne, kiillondsen a kozérdekii archivalas
céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol végzett
adatkezelés esetében;

C) az adat megszerzését vagy kozlését jogszabaly kifejezetten elbirja; vagy

d) a személyes adatoknak valamely unidés vagy tagallami jogban eldirt szakmai
titoktartasi kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabalyon alapulo6 titoktartasi
kotelezettséget is, bizalmasnak kell maradnia.

XI.
Az érintett jogai

1. Hozzaférési jog

1.1.

1.2.

1.3.

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra

vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen

adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a

kovetkezd informéciokhoz hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai;

b) az érintett személyes adatok kategoriai;

C) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a
személyes adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiillondsen a harmadik
orszagbeli cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idGtartama, vagy ha ez
nem lehetséges, ezen idOtartam meghatarozasanak szempontjai;

e) az ¢rintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a ra vonatkozod
személyes adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen;

f) a NAIH-hoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettél gyljtotték, a forrasukra vonatkozd minden
elérhet6 informacio;

h) az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozo érthetd
informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel bir, és az érintettre
nézve milyen varhat6 kovetkezményekkel jar.

Ha személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitasara keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy t4jékoztatast kapjon a
tovabbitasra vonatkozoan a Rendelet 46. cikke szerinti megfeleld garanciakrol.

Az adatkezeld az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezel6 az
adminisztrativ koltségeken alapuld, észszeri mértékii dijat szamithat fel. Ha az
érintett elektronikus Uton nyujtotta be a kérelmet, az informaciokat széles korben
hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az
érintett masként kéri. A masolat igénylésére vonatkozo jog nem érintheti hatranyosan
masok jogait és szabadsagait.

2. Helyesbitéshez valé jog
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Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos
személyes adatok - egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan torténd - kiegészitését.

3. A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”)

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil

tordlje a ra vonatkozd személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az

érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha az
alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelyb6l azokat
gyljtotték vagy mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja a III. 1. &) pontja vagy a Rendelet 9. cikk (2) bekezdésének
a) pontja értelmében az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

C) az ¢rintett a XI. 6.1. pont alapjan tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs
elsdbbséget €lvezd jogszerii ok az adatkezelésre;

d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazandd jogszabalyban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

f) a személyes adatok gyiijtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett,
informécios tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatdsok kinalasaval kapcsolatosan
keriilt sor.

Ha az adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és a 3.1. pont értelmében
azt torolni koteles, az elérhetd technoldgia és a megvalositas koltségeinek
figyelembevételével megteszi az észszerlien elvarhato 1épéseket - ideértve technikai
intézkedéseket - annak érdekében, hogy tdjékoztassa az adatokat kezeld
adatkezelOket, hogy az érintett kérelmezte tdliik a szoban forgd személyes adatokra
mutatd linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak
torlését.

A 3.1. és 3.2. pont nem alkalmazandd, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz ¢és a tajékozodashoz vald jog gyakorlasa
céljabol;

b) a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezelore alkalmazandd jogszabaly
altal eldirt kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezeldre
ruhdzott kozhatalmi jogositvdny gyakorldsa keretében végzett feladat
végrehajtasa céljabol;

c) a Rendelet 9. cikk (2) bekezdése h) és i) pontjanak, valamint a Rendelet 9. cikk
(3) bekezdésének megfeleléen a népegészségiigy teriiletét érintd kozérdek
alapjan;

d) a kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol, amennyiben a torléshez valo jog valdszinilisithetden
lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogiigények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A személyes adatok tovadbbi megdrzése jogszerinek tekinthetd, ha az a
véleménynyilvanitas és a tajékozodas szabadsagahoz vald jog gyakorldsa, valamely
jogi kotelezettségnek valdo megfelelés, illetdleg kozérdekbdl végzett feladat
végrehajtasa vagy az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsa miatt,
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vagy a népegészségiigy teriiletét érintd kozérdekbdl, kozérdekii archivalas céljabol,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl, vagy jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha

az alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;

) az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol,
de az érintett igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

d) az érintett a XI. 6.1. pont pont szerint tiltakozott az adatkezelés ellen, ez esetben a
korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy
az adatkezelO jogos indokai elsébbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.

Ha az adatkezelés a 4.1. pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat
a tarolas kivételével csak az ¢érintett hozzdjarulasaval, vagy jogi igények
eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mdas természetes vagy
jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Europai Unio, illetve valamely
tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

Az adatkezeld az érintettet, akinek a kérésére a 4.1. pont alapjan korlatoztak az
adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl el6zetesen tajékoztatja.

Az adatkezelé minden olyan cimzettet tajékoztat a XI. 2., a XI. 3.1., illetve a XI. 4.
pont szerinti valamennyi helyesbitésrdl, torlésrél vagy adatkezelés-korlatozasrol,
akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek
bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezel? tajékoztatja e cimzettekrol.

A személyes adatok kezelésének korlatozasara alkalmazott modszerek kozé tartozhat
tobbek kozott a szoban forgd személyes adatoknak egy masik adatkezeld rendszerbe
torténd ideiglenes athelyezése vagy a felhaszndlok szamara vald hozzaférhetdségiik
megsziintetése, vagy egy honlaprol az ott kozzétett adatok ideiglenes eltdvolitasa. Az
adatkezelés korlatozasat az automatizalt nyilvantartdsi rendszerekben alapvetéen
technikai eszkozokkel kell biztositani, oly moddon, hogy a személyes adatokon
tovabbi adatkezelési miveleteket ne végezzenek el ¢€és azokat ne Ilehessen
megvaltoztatni. Azt a tényt, hogy a személyes adatok kezelése korlatozott,
egyértelmiien jelezni kell a rendszerben.

5. Az adathordozhatésaghoz valo jog

5.1.

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy adatkezeld rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
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5.2.

5.3.

adatkezelOnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek

a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha:

a) az adatkezelés a III. 1. a) pontja vagy a Rendelet 9. cikk (2) bekezdésének a)
pontja szerinti hozzéjarulason, vagy a IIl. 1. b) pontja szerinti szerzdédésen alapul,
és

b) az adatkezelés automatizalt modon torténik.

Az ¢érintett jogosult arra, hogy - ha ez technikailag megvalosithatdo - kérje a
személyes adatok adatkezeldk kozotti kozvetlen tovabbitasat.

Ezen jog nem alkalmazand6 abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekli vagy az
adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasdnak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges.

6. A tiltakozashoz valé jog

6.1.

6.2.

6.3.

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a III. 1. e) vagy f) pontjan alapuld kezelése ellen,
ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Ebben az esetben az
adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak,
amelyek elsObbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitésé¢hez vagy
védelméhez kapcsolddnak.

A 6.1. pontban emlitett jogra legkésdbb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel soran
kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozo tdjékoztatast
egyértelmiien és minden mas informéciotol elkiilonitve kell megjeleniteni.

Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai cé€lbol keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a ra vonatkozé személyes adatok kezelése ellen,
kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekli okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében
van sziikség.

7. Az érintett jogainak gyakorlasa

7.1.

7.2.

7.3.

Az érintett szdmara tdjékoztatas csak és kizarolag abban az esetben nyujthato, ha

meggy0zddtek az érintett személyazonossagarol az alabbiak szerint:

a) az érintett személyazonossagat a személyazonossag igazolasara alkalmas okmany
bemutatasaval igazolja;

b) az érintett az adatkezeld altal mar korabban ismert e-mail cimrél levelezik;

C) az érintett az adatkezelO altal biztositott zart, a megfeleld személyazonositas
megtorténte utan hasznalhat6 csatorndn kommunikal.

Amennyiben az érintett kéri a szobeli tajékoztatdst, Ggy a személyazonossaga
igazolasat kdvetden a tjékoztatas szoban is megadhato.

Az adatkezeld nem fogadja el a személyazonositas telefonon torténd egyetlen

formdjat sem, igy az érintett telefonon nem kezdeményezheti az érintettet megilletd
jogainak érvényesitését, errdl az érintettet a telefonhivas soran tajékoztatni kell.
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7.4. A biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatas utjan kiildott kérelmet gy kell
tekinteni, hogy az a jogosulttol szarmazik.

XII.
Az adatkezelés biztonsaga

1. Az adatkezeld ¢és az adatfeldolgozd a tudomany és technologia 4llasa és a
megvalodsitas koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei €s
céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo
valoszinliségli és sulyossagu kockézat figyelembevételével megfeleld technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockézat mértékének
megfeleld szintli adatbiztonsagot garantalja, ideértve, tobbek kozott, adott esetben:

a) aszemélyes adatok alnevesitését és titkositasat;

b) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok folyamatos
bizalmas jellegének biztositdsat, integritdsat, rendelkezésre allasat és ellenalld
képességét;

c) fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a személyes
adatokhoz val6é hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kelld id6ben vissza
lehet allitani;

d) az adatkezelés biztonsaganak garantalasara hozott technikai ¢és szervezési
intézkedések hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére
szolgélo eljarast.

2. A biztonsag megfeleld szintjének meghatarozasakor kifejezetten figyelembe kell venni
az adatkezelésbdl eredd olyan kockazatokat, amelyek kiilondsen a tovabbitott, tarolt
vagy mas moddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébol, elvesztésébdl, megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalab6l vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférésbol erednek.

3. Az adatkezeld és az adatfeldolgozé intézkedéseket hoz annak biztositasara, hogy az
adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé iranyitdsa alatt eljard, a személyes adatokhoz
hozzaféréssel rendelkezd természetes személyek kizarolag az adatkezeld utasitdsanak
megfelelden kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettdl valo eltérésre unios
vagy tagallami jog kotelezi Oket.

4. A biztonsag fenntartasa és a Rendeletet sértd adatkezelés megeldzése érdekében az
adatkezeld értékeli az adatkezelés természetébol fakadd kockazatokat, és az e
kockéazatok csokkentését szolgdld intézkedéseket alkalmaz (pl.: titkositds). Az
adatbiztonsagi kockazat felmérése sordn a személyes adatok kezelése jelentette olyan
kockézatokat (pl.: a tovabbitott, tarolt vagy méas moddon kezelt személyes adatok
véletlen vagy jogellenes megsemmisitése, elvesztése, megvaltoztatdsa, jogosulatlan
kozlése vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzéaférés) mérlegelni kell, amelyek
fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni karokhoz vezethetnek.

5. Az érintett jogait és szabadsagait érintd kockazat valdszinliségét €s sulyossagat az
adatkezelés jellegének, hatokorének, koriilményeinek és céljainak fliggvényében kell
meghatarozni. A megfeleld intézkedéseknek az adatkezeld vagy adatfeldolgozo altali
végrehajtasahoz, valamint a megfelelés altaluk vald bizonyitasahoz — kiilondsen az
adatkezeléssel kapcsolatos kockazatot, a kockéazat forrasat, jellegét, valoszinliségét és
sulyossagat kell felmérni.
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6. Az adatbiztonsagi szabalyokat kiilon szabalyzatok tartalmazzék, kiilondsen az
Informatikai biztonsagi szabalyzat, és az Iratkezelési szabalyzat rendelkezései az
iranyadok.

7. A papir alapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az adatkezeld —
Osszhangban az Iratkezelési szabalyzat elGirasaival — az alabbi intézkedéseket
alkalmazza:

a) az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet
hozza, mas szamara fel nem tarhatoak;

b) a dokumentumokat jol zarhatd, szaraz, tlzvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben helyezi el;

C) aszemélyes adatokat tartalmazo iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza;

d) az adatkezelést végzo foglalkoztatott a nap folyaman csak Gigy hagyhatja el azt a
helyiséget, ahol az adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozokat elzarja,
vagy az irodat bezarja, tovabba a munkavégzés befejeztével a papir alapu
adathordozot elzarja.

XII.
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

1. Az adatkezeld az adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartast vezet. E nyilvantartés

kiilondsen a kovetkezd informacidkat tartalmazza:

a) az adatkezeld neve és elérhetdsége, valamint - ha van ilyen - a ko6zos
adatkezeldnek, és az adatvédelmi tisztviselonek a neve €s elérhetdsége;

b) az adatkezelés céljai;

C) az érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetése;

d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy ko6zolni
fogjak, ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkzi szervezeteket;

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetk6zi szervezet
részére torténd tovabbitasara vonatkozo informaciok, beleértve a harmadik orszag
vagy a nemzetk0zi szervezet azonositdsat, valamint a Rendelet 49. cikk (1)
bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovéabbitds esetében a megfeleld
garancidk leirasa;

f) ha lehetséges, a kiilonboz6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok;

g) ha lehetséges, a XII. 1. pontban emlitett technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasa.

2. Az adatfeldolgozo nyilvantartast vezet az adatkezeld nevében végzett adatkezelési
tevékenységek minden kategoriajarol. A nyilvantartds a kovetkezd informécidkat
tartalmazza:

a) az adatfeldolgoz6 vagy adatfeldolgozok neve és elérhetdségei, és minden olyan
adatkezeld neve és elérhetdségei, amelynek vagy akinek a nevében az
adatfeldolgozo eljar, tovabba - ha van ilyen - az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo
képviseldjének, valamint az adatvédelmi tisztviselonek a neve és elérhetdségei;

b) az egyes adatkezelOk nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai,

c) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet
részére torténd tovabbitdsa, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi
szervezet azonositasat, valamint a Rendelet 49. cikk (1) bekezdésének masodik
albekezdése szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garanciak leirasa;

d) ha lehetséges, a XII. 1. pontban emlitett technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasa.
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3.

4.

A XIIL 1. és 2. pontban emlitett nyilvantartast elektronikusan kell vezetni.

Az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd megkeresés alapjan a NAIH részére
rendelkezésére bocsatja a nyilvantartast.

XIV.
Adattovabbitasi nyilvantartas

Ha az ¢rintett kifejezett hozzajarulasat adta, az adatok tovabbitdsat bizonyos
koriilmények esetén lehetévé kell tenni, ha az adattovabbitas alkalomszerli, és
valamely szerzddéssel vagy jogi igénnyel kapcsolatban valik sziikségessé, fiiggetleniil
attol, hogy a szerzddés teljesitésére vagy a jogi igény érvényesitésére birdsagi eljaras,
illetve kozigazgatasi vagy egyéb nem birosagi utra tartozo eljaras keretében kertil-e
SOr.

A tovabbitds nem vonatkozhat a nyilvantartasban szereplé személyes adatok vagy
adatkategoridk Osszességére, és ha a nyilvantartas célja a jogos érdekkel rendelkezd
személyek altali betekintés biztositdsa, a nekik valdé tovabbitasra kizardlag e
személyek kérelmére keriilhet sor, vagy akkor, ha 6k a cimzettek, teljes mértékben
figyelembe véve az érintettek érdekeit és alapvetd jogait.

A személyes adatok tovabbitdsa jogszertinek tekintendd, ha olyan érdek védelméhez
sziikséges, amely az érintett vagy valamely mas személy 1étfontossdgt érdekeinek -
koztiik testi épségének vagy életének - védelme szempontjabol bir alapvetod
fontossaggal, és az érintettnek nem 4ll modjaban hozzdjaruldsat megadni.

Az adattovabbitas abban az esetben teljesithetd, ha az adatigénylés tartalmazza:
a) az adatigénylés céljat, jogalapjat;

b) akért adatok korének pontos meghatarozasat;

C) az érintett személy azonositasahoz sziikséges adatokat.

Az adattovabbitasrol adattovabbitasi nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
vezetése az érintett adatkezelési felelds feladata. A tdrvényi elbirason alapuld,
rendszeres adattovabbitasokat elegend6 a nyilvantartasban egyszer, a jogszabalyi hely
megjelolésével, az adattovabbitasi idépontok/idészakok megjeldlésével, valamint az
érintett adatkér ¢€s személyi kor megjelolésével feltlintetni, azonban a

jogszabalyvaltozas miatt bekovetkezett valtozasokat ebben az esetben is dokumentalni
kell.

Az adattovabbitasi nyilvantartas tartalmazza

a) az érintett nevét,

b) az adattovabbitas idépontjat,

C) az adattovabbitas céljat és jogalapjat,

d) az adatigényl6 nevét vagy megnevezését,

e) a tovabbitott adatok fajtajat (maguk a szolgaltatott adatok nem képezik az
adattovabbitasi nyilvantartas részét).

XV.
Adatvédelmi Incidenskezelési eljarasrend
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1. Az adatvédelmi incidens fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni karokat okozhat a
természetes személyeknek (pl.: a személyes adataik feletti rendelkezés elvesztését
vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos megkiilonboztetést, a személyazonossag-lopast
vagy a személyazonossaggal valo visszaélést, az dalnevesités engedély nélkiili
feloldasat, a jo hirnév sérelmét, a szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett
személyes adatok bizalmas jellegének sériilését.)

2. A részletszabalyokat a ,,Szabalyzat az adatvédelmi incidensek kezelésérdl” c.
dokumentum tartalmazza.

XVI.
Jogorvoslat

1. A panasztételhez valo jog

Az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden érintett
jogosult arra, hogy panaszt tegyen a NAIH-nal, ha az érintett megitélése szerint a ra
vonatkoz6 személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet.

2. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval szembeni birdsagi jogorvoslathoz vald

Jog

A rendelkezésre allo kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozd jogorvoslatok -
koztiikk a NAIH-nal torténd panasztételhez vald jog - sérelme nélkiil, minden érintett
birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak nem
megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették a Rendelet szerinti jogait.

XVII.
Z.aro rendelkezések

1. Jelen szabalyzat 2019 dec. 31. napjan lép hatalyba.

2. A szabalyzat hatalyba Iépéscvel egyidejilleg hatalyat veszti a Cinkotai Huncutka
Ovoda 2017. évi Adatkezelési szabélyzata.
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