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AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Intézmény neve: BUDAPESTI KORAI FEJLESZTO KOZPONT Egységes
Gydgypedagdgiai Intézmény és Ovoda

Révid név: BUDAPESTI KORAI FEJLESZTO KOZPONT - EGYMI
Fenntartd: KORAI FEJLESZTO KOZPONTOT TAMOGATO ALAPITVANY
Székhely: 1146 Budapest Csantavér koz 9-11

Telephely: 1115 Budapest Bartfai u. 34/a

Adészam (alapitvany): 19664565-2-42

Adészam (intézmény): 18201756-1-42

OM azonosit6: 101738

Kdznevelési szerz6dés: BM/14464-3/2023

Elérhetdségei:

. Honlap: www.koraifejleszto.hu;

. Email: titkarsag@koraifejleszto.huy,

. Telefon/fax: 36-1/363-0270

Az Intézmény m(kodését meghatarozé alapvetd kozszolgalati (koznevelési )feladat
a korai intervencid, prevencio, komplex diagnosztika, gydgypedagdgiai tanacsadas.
korai fejlesztés és gondozas, valamint nappali ellatast nyujté évodai csoportok
mUkodtetése (fejlédésmenetilkben  jelentésen akadalyozott gyermekek
gyégypedagdgiai évoda - fejleszté iskola el6készité csoportjai). Ezen feliil pedagdgiai
szakszolgalatként a koznevelési feladatok koziil a logopédiai ellatas, a nevelési
tandcsadas és a konduktiv pedagdgiai ellatas kap helyet a szolgaltatasi portfélidban.
A feladatok részletes megfogalmazdasat, valamint agazati torvényben és mas
vonatkozo6 jogszabalyokban altal eldirt teljesitésének kereteit a pedagdgiai program
hatarozza meg. Jarébeteg szakellatas keretében az intézmény gyermekgydgyaszati,
gyermekneuroldgiai ifjusag és gyermekpszichiatriai vizsgalatokat és gyodgytorna
szolgaltatast végez. Az intézmény kiegészitd tevékenységei a feln6ttképzés illetve
fels6fokit a  pedagdégusképzésben valamint egészségligyi képzésben

gyakorlohelyként valo részvétel.
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Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, miikodtetdjét, ellatandd alap- és
kiegészit§ tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek
felsorolasat és az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolddé feladatokat, gazdalkodasi
jogkorét és a feladatellatast szolgalé vagyoni eszkozok feletti rendelkezési
jogosultsagokat az alapit6 okirat hatarozza meg.

Az alapito okiratot az SZMSZ 2. sz. fliggeléke tartalmazza.

A nevelés-oktatas folyamatanak objektiv szinteréiil az intézmény épiilete, helyiségei,
valamennyi berendezési targya és eszkozei szolgalnak, melyek igénybevételének

rendjét az SZMSZ szabalyozza.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA

A nemzeti kdznevelésrél szélé6 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél
(tovabbiakban Nkt.) 25. § (1) bekezdése alapjan a koznevelési intézmény
mkodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és
miikodési szabdlyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan

kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg intézményiink szervezeti
felépitését, mikodésének belsé rendjét, kiilsé és belsé kapcsolataira vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma
hataskorbe.

A SZMSZ tartalma nem 4éllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre

felhatalmazast ad.
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AZ SZMSZ CELJA

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

AZ SZMSZ ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK KORE

Magyarorszag Alaptorvénye

A mindenkor hatalyos koltségvetési torvény

2012. évi |. torvény a munka torvénykonyveérol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti fels6oktatasrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzésrol

229/2012 (VIIl. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXIl. torvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol

227/1997 (XII. 22.) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevé juttatasairdl és
kedvezményeirdl

1997. évi LXXXIIl. torvény a kotelez6 egészségbiztositas ellatasairdl a
végrehajtasarol szo6l6 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamuigyi igazgatasrol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

1993. évi XClIII. torvény a munkavédelemrdl a végrehajtasarol sz6l6 5/1993. (XII. 26.)
MUM rendelettel egységes szerkezetben

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrél és a

szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
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326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szo6lé 1992, évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol

79/2006. (IV. 5.) Korm. rendelet a felséoktatasrol szolé 2005. évi CXXXIX. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak
kiadasardl

85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmi személyszdllitdsi utazasi
kedvezményekrél

15/2013. (ll. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmények
mukodésérdl

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

44/2007. (XIl. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairdl

5/2003. (ll. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb 0sszeg(i csaladi pétlékra jogositd
betegségekrél és fogyatékossagokrol

4/2000. (Il. 25.) EUM rendelet a héaziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi

tevékenységrol

AZ SZMSZ HATALYA

Az SZMSZ személyi hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi ellatottjara
és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, Iétesitményeit, anélkiil, hogy az intézménnyel jogviszonyt alakitananak ki.
A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje

alatt.
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Az SZMSZ idSbeli hatélya

A szervezeti és mulkodési szabalyzat a nevelGtestiilet hatarozataban foglalt

rendelkezés szerinti id6pontban Iép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
AZ INTEZMENY EGYSEGEI

Pedagadgiai 1146 Budapest, Csantavér koz 9-11. | Székhely és

szakszolgalat 1115 Budapest, Bartfai u. 34/A. telephely

Ovoda 1115 Budapest, Bartfai u. 34/A. Telephely

AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény mindkét egysége (pedagdgiai szakszolgalat és 6voda) szakmai
tekintetben 0©nallé. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban onalléan dont

minden olyan ligyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE A VEZETOI FELADATMEGOSZTAS
RENDJE SZERINT

Czeizel Barbara

intézményigazgatd

Nagyné Laszlé
lldiko

operativ vezet6

Hajto Krisztina Kemény Gabriella Vigh Mdnika

Kapronyi Agnes

szakmai vezetd, fejlesztési vezetd, Gazdasagi és HR

igazgat6 helyettes igazgat6 helyettes vezet§ ovodavezetd
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Az intézményvezet6 és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felel6s az intézmény szakszerli és torvényes
mikodéséért, az ésszerl és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. Az intézményvezetd jogkorét, felel6sségét, feladatait a

koznevelés agazati torvénye és munkaltatdja hatarozza meg.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

° az oktato, fejlesztd, terapias munka iranyitasa és ellen6rzése;

° a nevelGtestiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések
el6készitése, végrehajtasuk szakszerl megszervezése és ellenbrzése;

° a meghatarozott munkaltatéi jogkodrgyakorlas;

° a koznevelési intézmény képviselete és az egylttmikodés biztositasa a sziildi
szervezettel, a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel, és a didkok képviselSjével,
° csaladkdzpontu intervencid rendszerszinti muikodtetésének hazai és

nemzetkozi képviselete

Az intézményvezetd tovabbi feladat- és hataskore:

° a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo egylttmikodés;

° a gyermekvédelmi munka iranyitasa;

° a balesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

° az intézmény orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzésében, a pedagdégusok

teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel.

Az intézményvezetoé altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet6 a jogszabaly altal szamara el6irt feladat- és hataskoreibdl atadja

az aldbbiakat:
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° az operativ_vezet6 vagy mas altala kijelolt dolgozé szdmara a Koznevelés

Informéaciés Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

° az intézményeqység-vezetd, vagy a szakmai vezetd szadmara a nevel6-oktato

munka operativ irdnyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igénylé

vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kilonosen:

° a pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijeldlésének,
° az ugyeleti rend megszervezésének,
° a pedagogus munkabdl valé tavolmaradasanak jelzése esetén torténd

teend6knek a meghatarozasat.

° az intézményeqgység-vezetd / intézményvezetShelyettes(ek) szamara a nem

pedagdégus munkakorben dolgozé alkalmazottak munkarendjének ugyeiben vald
eseti dontéseket;

° az egyes szervezeti egységek vezet6i szamara a szakmai munka végzésérél

sz616 intézményi beszamold vonatkozo részének elkészitését

] a gazdasagi vezetd szamara — a szobeli egyeztetést kovetéen —szolgaltatasi,

vagy aruszallitasi szerz6dések megkotését, munkaligyi dokumentumok alairasat

] a gazdasagi vezetd szamara a gazdasagi, ugyviteli és technikai alkalmazottak

szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.
° Az Intézmény barmely dolgozojanak olyan feladatot, mely nem haladja meg
annak képességeit, képzettségét €és nem veszélyezteti a dolgozé sajat

munkateriletének minéségi ellatasat.

A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az intézményigazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai: a fenntartd
alkalmazottjaként a gazdasagi vezet6, a szakmai vezetd, az operativ vezetd és a
fejlesztési vezet6 kozremikodésével latja el.

A vezetdk megbizasat az intézményigazgatd adja. Igazgatdhelyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan id6re kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas

visszavonasig érvényes a megbizasrél sz6l6 okmanyban foglaltak szerint.
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A fenntarté alkalmazasaban all6 gazdasagi vezet6 szakiranyu képesitéssel
rendelkezd személy, hataskore és felel6ssége kiterjed a munkakdre és munkakori
leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozéinak és a technikai dolgozok
munkajat a gazdasagi vezet6 iranyitja. A gazdasagi vezet6 feladat- és hataskore
kiterjed az intézményi kdltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben
foglaltak teljesitésére, az iranyitdsa ala tartoz6 dolgozok szabadsagolasanak
tervezésére és lebonyolitdsara, az intézmény megbizdsi szerzddéseinek
megkotésére, azok ellenérzésére, a munkaszerzédések elkészitésére.

Az Ovodavezetd megbizasat az intézményigazgatdé adja. Szakmai vezetés
tekintetben 6nalld, de gazdasagi terlileten az intézmény ala tartozik.

A magasabb vezet6k feladat- és hataskore, valamint egyéni felel§6ssége mindazon
terlletre kiterjed, amelyet munkakari leirasuk tartalmaz.

Az intézményigazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakdri leirdsuk,
valamint az intézményvezet6 kdzvetlen utasitdsai alapjan végzik.

Az intézmény magasabb vezet6i beosztottjai az intézményigazgatdonak tartoznak
felel6sséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti
egység(ek) miikodésére és pedagodgiai munkdjara, a belsé ellenérzések

tapasztalataira, valamint az intézményt érinté6 megoldandé problémak jelzésére.

AZ INTEZMENY VEZETOSEGENEK MUKODESE

Az Intézményvezet6ség (Intézményvezetés)

Az Intézményvezetség tagjai:

° intézményigazgaté

° szakmai vezetd, igazgatohelyettes

° fejlesztési vezetl, igazgatdhelyettes

° ovodavezetd

° gazdasagi vezetd alapitvanyi alkalmazasban

Az Intézményvezet0ség az intézmény szervezeti egységeinek munkajat iranyité
operativ vezetdi testlilete, amely heti rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit.

Koordinalja és megszervezi az Intézményi munkatervben foglaltak teljesitését,
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irdnyitja a szakmai munkakdzosségek tevékenységét az egyes szervezeti egységek

tevékenységét 6sszehangolva.

Kibovitett Intézményvezetoség

A kibdvitett Intézményvezetbség tagjai:

° intézményigazgato

° szakmai vezetd, igazgatohelyettes

° fejlesztési vezetd, igazgatdhelyettes
° operativ vezetd

° gazdasagi vezetd

° ovodavezet6

° szakmai munkakdzosség vezetdk

A kibovitett Intézményvezetéség az Intézményi élet egészére Kkiterjedd iranyito,
tervez6, szervezl, ellenérzd, értékel6 tevékenységet végez meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az Intézmény kibGvitett vezet6sége sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrél. A megbeszélést az intézményigazgato hivja 6ssze.

Az Intézmény kibdvitett vezetdségi lilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt

vehetnek az Intézmény mas alkalmazottai is.

A MAGASABB VEZETOK AKADALYOZTATASA ESETERE MEGHATAROZOTT
HELYETTESITESI REND

Az intézményigazgatét akadalyoztatdasa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi szakmai Ugyben az igazgatdhelyettes, szakmai vezetd, valamennyi
operativ ligyben az igazgatohelyettes fejlesztési helyettesiti. Legalabb harom hétig
tarto tavollét esetén a helyettesités kiterjed a helyettesitett teljes jogkdrére. Ha az
intézményigazgatd és az altala kijelolt személy is akadalyoztatva van feladatai
ellatasaban, a szervezeti hierarchia és a célszerliség elvét kovetve a vezetdi
feladatokkal megbizott intézményi alkalmazott a dontésre jogosult vezet6 az

intézményben.
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A gazdasagi vezet6 tavolléte esetén helyettesitése az igazgatdhelyettes, fejlesztési
vezet6 feladata. A helyettesitést ellatd munkavallalé dontési jogkére — a sajat
munkakori leirdasaban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd
munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az
ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az 6vodavezetdt tavolléte esetén az altala megbizott csoportvezet6 helyettesiti.

A fentiektdl eltérd helyettesitési megbizas is adhatd, azonban a helyettesitési
megbizast irasba kell foglalni, s benne meg kell hatarozni a helyettesités id6tartamat

és tartalmat.

A KEPVISELET SZABALYAI

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérél a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott ligyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetl a képviseleti jogat — aladirasaval és az intézmény bélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, maodositasaval és megsziintetésével kapcsolatos
nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szolé nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ligy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és mikodési szabalyzat helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriletekre terjed ki:

° jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

° az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével,

modositasaval és felbontasaval,

° munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

° az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
° hivatalos tigyekben

° teleptilési onkormanyzatokkal valé igyintézés soran
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° allami szervek, hatésagok és birésag elétt

° az intézményfenntarto és az intézmény muikodtetdje eltt
° intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel val6 kapcsolattartas soran
° a nevelési-oktatasi intézményben midkodé egyezteté forumokkal, igy a

nevelbtestilettel, a szakmai munkakozdsségekkel, a szuldkkel
) mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és mdkodtetésében érdekelt

gazdasagi és civil szervezetekkel

° az intézmény belsé és kiils6 partnereivel

° az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

° munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

0 sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus

média részére kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbdl nyilvanossagra;

0 az intézményben tudomanyos kutatas vagy szakmai munkak elkészitésének
céljabdl torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szolé nyilatkozat megtétele.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez6 személy nyilatkozata szlikséges, azon az intézmény
intézményvezetdje és valamelyik magasabb vezet6i beosztasban 1évo

alkalmazottjanak egyduttes alairasat kell érteni.

AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény fenntartdja, a Korai Fejleszté6 Kdzpontot Tamogaté Alapitvany altal
megallapitott koltségvetés alapjan onall6 gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik az
intézményre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok elGirasai szerint, az intézmény
intézményvezetdjének vezetdi feleléssége mellett. Az intézmény a gazdasagi,
pénziigyi, munkaligyi feladatait az intézmény telephelyén latja el (1115 Budapest,

Bartfai u. 34/A.), a fenntarté altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nalld
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bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal 6sszefiiggd kotelezettséget a fenntartd

jévahagyasa nélkil nem vallalhat.

Az intézmény feladatellatasi helyeit képez6 épliletek és telkek:

Székhely: 1146 Budapest, Csantavér koz 9-11. A tulajdonosi jogokat Budapest
Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorméanyzata gyakorolja a 2012 januar 16. napjatol
érvényben lévé Haszonkodlcson Szerz6désben (1357/2011.(X11.15.)) foglaltaknak
megfeleléen. Az ingatlan adatait és hasznalatanak feltételeit a szerz6dés
tartalmazza.

Telephely: 1115 Budapest, Bartfai u. 34/A. A tulajdonosi jogokat Budapest Févaros
XI. Keriileti Onkormanyzata gyakorolja a 2003. julius 14. napjatdl érvényben 1évé
Bérleti Szerz6désben (KOSZ I1I-12-584/03) foglaltaknak megfeleléen. Az ingatlan

adatait és hasznalatanak feltételeit a szerz6dés tartalmazza.

A feladatelldtdshoz sziikséges ingdsdgot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkozoket, informatikai eszkdzoket) leltar szerint hasznalatra a tulajdonos, a
Korai Fejleszt6 Kozpontot Tamogaté Alapitvany (fenntartd) atadta az intézmény
szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett

tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat a tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény intézményvezetdje az intézmény atmeneti szabad
kapacitasat az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntarté hozzajarulasaval jogosult

bérbe adni vagy egyéb mdédon hasznositani.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdasagi szervezetének engedélyezett [étszama 2 6.

Az intézmény gazddlkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezetd
latja el. Feladata az intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés
végrehajtasa, valamint a jelen bekezdésben részletezett feladatok ellatasa. Az
intézmény onalléan rendelkezik a személyi juttatasok, munkaaddkat terhel6

jarulékok, dologi kiadasok vonatkozasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a
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munkavallalok munkakori leirdsaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi vezet6
latja el a személyi jellegd kifizetések, ellatmanyok és az azzal kapcsolatos jarulékok
utaldsat, valamint az operativ vezetével egyiitt jogosult a hazipénztar kezelésére. A
pénztar és a bankszamlak kezelésével kapcsolatos rendelkezéseket a Pénzkezelési
Szabalyzat tartalmazza.

A gazdasdgi vezet6 a gazdalkodassal kapcsolatos szerz6dések, azok teljesitésének
igazolasa, a koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény és a fenntartd
képviselbjeként jarhat el.

Az Intézmény és fenntartojanak szamviteli mikodését a vonatkozé Szamviteli
politika tartalmazza.

A fenntartd tulajdonaban |év6é gépjarmld haszndlatanak rendjét a vonatkozo
szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény mindkét feladatellatasi helyén az Intézmény alkalmazasaban allo,
illetve vallalkozéi szerz6déssel megbizott takarité végzi az éplletek tisztan tartasat,
fert6tlenitését. Munkajukat a Takaritasi Szabdlyzatnak és az Nemzeti

Népegészségligyi Kozpont elirasainak megfelel6en végzik.

Az intézmény jellegébdl adédéan nem mikodtet sajat konyhat. A fejlesztésre jaro
gyermekek csak 1-1 6rat toltenek az Intézményben, mig a sulyosan, halmozottan
sérilt gyermekek o6vodai csoportjaban ellatott gyermekek étkezése olyannyira

specialis, hogy azt a szlil6k szolgaltatjak gyermekeik egyéni igényeinek megfeleléen.

AZ INTEZMENY JOGSZERU MUKODESET SZABALYOZO ALAPDOKUMENTUMOK
KORE

° Alapito okirat
° Nyilvantartasba vételi hatarozat

° MUkodési engedély

° Pedagdgiai program
° Szervezeti és mikodési szabalyzat
° Hazirend

Szervezeti és Mukodesi Szabalyzat




AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az alkalmazottak munkarendje

A kodznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés
fébb szakmai szabalyait a koznevelés agazati torvénye rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait
az alkalmazott munkaszerz6dése tartalmazza. A munkaszerz6dés elkészitésének
szabalyait a munkajogi jogszabalyok valamint mas kapcsol6dé agazati jogszabalyok
rendelkezései tartalmazzak.

A pedagogus munkakori feladatait a munkajogviszonyra vonatkozé szabalyoknak, az
egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltaté utasitasainak
megfeleléen, a kozérdek figyelembevételével latja el.

Az Intézmény alkalmazottainak munkarendjére vonatkozd részletes feladatokat a
munkakori leirds-mintak (SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakari

leirdsok tartalmazzak.

A pedagégusok munkarendje

Az intézményben dolgozé pedagdogusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébdél
all. A kotott munkaidé nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és nevelési-oktatasi
feladatokkal le nem kotott munkaid6részekbdl all, melynek tartalmat az Intézmény
intézményvezetdje hatarozza meg az egyedi munkakori leiras fliggelékében
rogzitettek szerint. A gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasok tartalmat a
dolgozéval egyeztetett és altala aldirt 6rarend hatarozza meg. A pedagdégusok napi
munkarendijét az intézményvezet6 a dolgozdval egyeztetve allapitja meg.

A pedagdégus a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, tovabba annak okat
lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig vagy az elsé
foglalkozasanak kezdetét megel6zden legalabb 30 perccel elébb kdteles bejelenteni
a vezetOségnek. Helyettesitésérél megprobal gondoskodni, illetéleg ha ez nem
megoldhato, az altala ellatott csalddot idében (el6z6 nap, vagy a foglalkozas kezdete
elétt 1 oraval) értesiti, vagy ennek megtételére az irodai dolgozdk valamelyiket

felkéri.
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A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aldli
mentesiulés, szabadsdg valamint = munkaid6-kedvezmény  kiadasat az
intézményvezetl el6zetes jovahagyasaval a gazdasagi vezetd biztositja.

A pedagégusok szamara — a kotelez6 6raszamon feliili — nevelé-oktatdé munkaval
0sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezeté6 és a szakmai vezet6 teszi meg a dolgozoval egyeztetve a
ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, az egyenletes munkaterhelés

elveinek figyelembevételével.

A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolté

alkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé
jogszabalyok alapjan — az intézményvezet6 allapitja meg.
A komplex diagnosztikaban, korai fejlesztésben és intervencidéban kozrem(ikodd nem

pedagodgus alkalmazottaink:

° gyermekneurolégus szakorvos

° gyermekgyogyasz szakorvos

° gyermek és ifjusagpszichiater szakorvos
° gyogytornasz

° klinikai gyermekpszichologus

° pszicholégus

A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazottjaink:

° képzésfelelés

° titkarsagvezetd, operativ vezetd
° szakszolgalati titkar

° pedagdgiai asszisztens

° dajka

Egyéb munkakdroket betdlt6 alkalmazottjaink:

° ugyviteli dolgozo
° gazdasagi dolgozo
° fejlesztési vezetd
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° takarito

A torvényes munkaidd és pihendid6 figyelembe vételével, az intézményvezetd — a
munkaltatoi jogkorre vonatkozd szabalyok szerint - rendelkezik a felsorolt
alkalmazottak napi munkarendjének 6sszehangolt kialakitasarol, annak esetleges
megvaltoztatasarol és a munkavégzés aldli mentesitésik, szabadsaguk, munkaidé-

kedvezmeényeik kiadasarol.

AZ INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJENEK SZABALYAI

Az intézménybe fejlesztésre jaro gyermekek és csaladjaik

Az intézmény hivatalos nyitvatartasi ideje a Hazirendben foglaltaknak megfeleléen
munkanapokon 7:45 6ratél 16 (17) 6rdig tart.

Az Intézményben mikodd gydgypedagdgiai 6voda sajat hazirendje szerint fogadja és
latja el az oda jar6 gyermekeket.

A vizsgalatra, vagy fejlesztésre érkezé gyermekek a titkarsagon jelentkeznek és az
el6térben, a varéhelyiségben varakoznak a gyermek vizsgalatat, vagy fejlesztését
végz6 pedagodgusra. A pedagdégus megérkezéséig a gyermekre a szilé koteles
feliigyelni. A vizsgalat id6tartama alatt a sziil§ is jelen van, a fejlesztések ideje alatt a
fejlesztés tipusatdl és a gyermek sziikségletétdl fliggbéen a sziil6 jelen van, vagy kint
varakozik a foglalkozas végéig. A foglalkozas végén a pedagdgus a gyermeket atadja
a szul6nek, aki ett6l kezdve koteles a gyermekre felligyelni.

Sziil6i, vagy pedagogusi felligyelet nélkil az intézmény épiletében - sem a
folyosokon, sem egyéb mas helyiségekben — vagy az udvaron gyermek nem
tartézkodhat.

A fent leirtaktél valo eltérés az egyes ellatasi helyeken az intézményvezetd

engedélyével torténhet.

Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasi rendje
A koznevelési intézmény alkalmazottjainak az intézményben valé benntartozkodasi

rendjét foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakéri leirasukban foglalt

feladataik jellege hatarozza meg.
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A pedagogusok munkaidejuk kotott részét az intézményvezetés Altal
meghatarozottak szerint az intézményben illetve az intézményen kiviili foglalkozasok
helyszinén kotelesek tolteni. A neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidejét a nevel6 a
gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasok megtartasaval tolti az intézményvezetd
altal a munkakoéri leirdas fliggelékében meghatarozott idékeretben, az 6rarendben
részletesen megjeldltek (foglalkozas helye, pontos idébeosztdsa stb.) szerint. Ettdl
eltérni kizarolag az intézményvezet6 elbzetes engedélyével lehet. A pedagdgus kotott
munkaidejének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében a nevel6-oktatod
tevékenységgel Osszefliggd, elsésorban felkésziiléssel, adminisztrativ teenddkkel
0sszefliggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést lat el.

Az intézmény nevel6-oktatomunkat kdzvetlentl segité és egyéb alkalmazottai, ha a
munkakorhoz tartozé feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfelel6en, az intézményvezetd
utasitasa szerint az intézményben illetve az intézményhez tartoz6 meghatarozott
terlleten télteni.

Az intézmény alkalmazottai benntartozkodasuk tényét jelenléti iven napi
rendszerességgel kotelesek vezetni. Az altaluk elvégzett feladatokat szintén napi

rendszerességgel az erre a célra kialakitott ,Orarend” nyomtatvanyon vezetik.

A vezetok intézményben val6 benntartozkodasi rendje

Az Intézményben 8.00 és 16.00 kozott az intézmény magasabb vezetéi
(intézményvezetd, szakmai vezetd, gazdasdgi vezetd, operativ vezetd, fejlesztési
vezetd) kozil - el6zetesen kialakitott beosztds alapjan - az Intézményben
tartézkodik egyikik. Amennyiben ez nem megoldhatd, az intézményvezetd az
Intézmény pedagogusai kozll irasos meghatalmazas alapjan biz meg érdemi
intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott
felel6ssége, intézkedési jogkore az intézmény mdlkodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval 6sszefligg6 azonnali dontést igényl6 tgyekre terjed ki.

Az Intézmény Ulgyeinek intézése céljabdl tanitasi sziinetekben a fenntarté altal
meghatarozott id6épontban biztositott az lgyelet. Az ligyelet pontos idépontjat a

bejarati kapun — j6l lathaté helyen — ki kell fliggeszteni.
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Az intézményvezetfség — elbzetesen kialakitott beosztas alapjan — gondoskodnak
arrol, hogy személyes jelenlétik a hét meghatarozott munkanapjan megfelel$

idétartamban mindkét éplletben biztositott legyen.

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

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az Intézménnyel jogviszonyban nem allé kiskoru vagy feln6tt személy csak el6zetes
megbeszélés alapjan, a megbeszélt idépontban és idétartamban tartozkodhat az
Intézmény épiiletében.

A szill6ék gyermekeiket a gyermek ellatasanak tipusa és a gyermek sziikséglete
szerint az Intézmény tertletén beliil kisérhetik.

A nyitvatartasi idé alatt az Intézménybe belépOket a titkarsag fogadja, majd a
keresett feln6tt személy megérkezéséig a vendég az Intézmény el6terében varakozik.
Ha a belép6 személy az Intézmény valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres
bérl6je az el6zetes megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben, azok épségét és
allagat megdrizve tartézkodhat vagy tartézkodhatnak az épiiletben. Errél széban
vagy irasban torténik el6zetes megallapodas az intézmény vezetdjével a felligyeletet
ez id6 alatt biztositd személyek egyidejl értesitése mellett.

Az Intézmény altal szervezett rendezvényeken valo részvételre a rendezvény
jellegétél fiiggéen meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzolasuk
az erre kijelolt alkalmazottak feladata. A meghivott személyekrél listat kell késziteni,
amelyet a fogadasukra illetékes nevel6k, egyéb dolgozok és gyermekek elére
megkapnak. Ennek alapjan az elére meghatarozott, a fogadasukra kijelolt helyre
kisérik a meghivottakat.

Az Intézményben illetéktelen személyek nem tartézkodhatnak. Amennyiben
figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az Intézmény helyszinét, az intézmény

vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatésagot.
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ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
KEZELESE

Elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy
koteles papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt - az intézményigazgaté utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

° el kell latni az intézményigazgatd eredeti alairasaval és az intézmény
bélyegzdjével,

° az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara valé utalast:
selektronikus nyomtatvany”,

° az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat,

° az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a

hitelesitésrél az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Koznevelés Informacidés Rendszerében eldallitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elédllitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast
kizarélag az intézmény intézményvezetbje és az altala megbizott személy
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése
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nem szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az Intézmény
informatikai halézataban egy kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz

kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek) férhetnek hozza.

AZ INTEZMENY BERENDEZESERE, FELSZERELESERE VONATKOZO
RENDSZABALYOK

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az intézményvezet6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a
haszndlatba vevé a targyak épségéért anyagilag felelés. Az engedélyen fel kell
tlintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni,
melynek egyik példanyat az operativ vezetének kell leadni és iktatni, masik példanya
a kolcsonvevénél marad.

A szakmai felszerelések, az eszkozok, felhasznalt anyagok megrendelésérdl,
beszerzésér6l a szakmai munkakozosségek gondoskodnak intézményvezetdi
engedélyezést kovetéen. A fejlesztéshez hasznalt eszk6zok, anyagok
foglalkozasokon valé felhasznalasanak biztositasa a nevel6 feladata . Az eszk6zok,
berendezések hibajat a karbantartoknak illetve operativ vezet6nek jelenteni kell. A
hibas eszkdzok, berendezések javittatasardl az adott egység vezetdje gondoskodik,
amennyiben erre a gazdasagi vezet6tdl engedélyt kap. A javithatatlan eszkozoket,

berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsé ellen6rzésének rendszere atfogja az Intézményi
nevel6-oktatd6 munka egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben
torténé feltarasat, mutasson ra a hianyossagok potlasara, erésitse meg a
helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszerlsitéséhez

fokozva ezzel a munka hatékonysagat.
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A belso ellendrzés szervezése

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az
Intézmény intézményvezetbje felel6s. Az ellenérzéseket, méréseket az
ellenérzést végzdk lUtemezik a pedagdgiai program és az éves munkaterv
alapjan azzal, hogy el6re értesitik az ellenérzésre kerulé teriletek
felel6seit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A
bejelentett ellen6rzések mellett alkalomszerden, illetve az ellen6rzés
természetének megfeleléen, bejelentés nélkil is sor keriilhet az
ellenérzésre.

A Budapesti Korai Fejleszté Kozpont a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en
mikodteti az atfogé intézményi onértékelés rendszerét. Elfogadott
Intézményi Onértékelési Programja szerint rendszeres id6kézonként
megvaldsul a pedagogusok, a vezetd és az intézmény onértékelése, mely
az Onértékelési Programban foglaltak és a hatélyos Onértékelési

Kézikonyv eljarasrendjének megfeleléen torténik.

A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény Onértékelésével, belsé ellen6rzésével szemben tamasztott
kovetelmények azt szolgaljak, hogy az ellen6rzés segitse a nevelés-oktatas minél
eredményesebb, minél magasabb szinti megvalositasat. Ennek érdekében az
ellenérzéssel szemben tamasztott alapvet6 kdvetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeribb,
leggazdasagosabb ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell§ idében jelezze
az intézmény miikodése soran felmeril6 megalapozatlan vagy
helytelennek mindsilé intézkedéseket, tévedéseket, hibakat,
hianyossagokat;

e  segitse a vezetdi utasitasok végrehatasat;
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e  jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez,

a gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellenorzést végzok kore

A belsé ellen6rzést az intézményvezet6ség egylittesen, vagy barmely tagja barmely
masik tagjaval (tagjaival) egyitt, de akar ondlldan is végezhetik. Az ellenérzésekrél
az Intézmény jellegébdl adéddéan — amennyiben azok kritikus hibat, hianyossagot
nem tarnak fel - jegyz6konyv nem késziil. Kritikus hiba, hidnyossag (amely az
alapm(kddés szinvonalat veszélyezteti) esetén jegyz6konyv késziil, mely tartalmazza
az ellen6rzést végz6(k) nevét, beosztasat, az ellendrzott teriilet, vagy személy(ek)
megnevezését, a fellelt hibat, hianyossagot annak okat és okozdjat, ha felderithetd,
javaslatot a hiba orvoslasara, valamint annak meghatarozasat, hogy mikor és hogyan
kertul ellen6rzésre a hiba, hianyossag orvoslasanak megtorténte és

eredményessége.

Az ellendrzés teriiletei

A belsé ellen6rzés az alabbi teriletekre terjed ki:

e  pedagdgiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok;

e id6szakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore;

e  vizsgalatok és konzultacidk

e adminisztraciés munkavégzés;

o fejlesztési o6rdk, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos

dokumentumok, értékelések.

Az ellenérzés formai

e  Foglalkozaslatogatas

e  Egyéb foglalkozasok ellenérzése

e  Beszamoltatas

e  Eredményvizsgadlatok, felmérések, értékelések

e  Helyszini ellenérzések
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e  Folyamatellendrzés

A pedagoégiai munka belso6 ellenérzésének eljarasrendje

A vezetGi
Az ellenérzést Kit ellenériz? ellendrzés Az ellenérzés Visszacsatol
végz6 vezetd : szervezeti szempontjai as
formaja
intézményvezetéség Szakmai operativ ° a nevelGtestiilet a munkak6zdsség
csoportvezetk megbeszélések, munkatervében foglaltak altal elért
vezetGi értekezletek, teljesitése eredmények, a
irdsbeli beszamoléa | e a munkakdzosség | jovébeni feladatok
munkak6zosség munka- és feladattervében kijelolése és a
munkajarol, kitlizott feladatok végrehajtasuk
a munkakozosség megvaldsitdsanak mérhet6 | @ munkakozésség
feladatainak eredményei tagjainak
végrehajtasardl; ° a hataridék visszajelzése
interju betartdsa
° a feladatok

végrehajtasaért felelés
személyek munkavégzése,
munkajuk koordindlasa és

segitése
Intézményvezetbség, Nappali ellatast o6raldtogatas, ° a pedagégus a feladatok
szakmai vezeté nyujté csoportban megbeszélés, munkakari leirdsaban végzésének
dolgozo munkaértekezletek foglaltak teljesitése eredményessége a
gyogypedagogusok, o a foglalkozasok tuddsanyag
gydgytornészok, pontos, a fejlesztési tervnek | alkalmazhaté
pszicholégusok, megfelel, szakszer( tudassd alakitdsa,
szakorvosok, egyéb megtartdsa melynek
szakmai munkat . a pedagdégusok sikeressége a
segitd alkalmazottak felkésziiltsége gyermekek  elért
és egyéb nem ° a csoportok eredményeiben,
pedagdgus napirendjében, a gyermekek | fejlédésében
munkakdrben ellatasaban, gondozésaban | mérhetd fel
dolgozo a nevel6-oktato funkcié
alkalmazottak érvényesiilése
° a hézirend

el6irasainak érvényesiilése
illetve betartatdsa

Intézményvezetdség, Egyéni vagy 6ralatogatas, ° a pedagdgus a pedagogus

szakmai vezeté kiscsoportos megbeszélés, ° munkakori nevel6-oktatd
fejlesztést végzd adminisztracio kotelességeinek tevékenységé-nek
gyogypedagogusok, | ellendrzése teljesitése mérhetd
gyogytornaszok, ° az ora illetve eredményessége
pszicholégusok, foglalkozas tervezése,
szakorvosok, egyéb szervezése, felépitése, a A gyermekek Aaltal
szakmai munkat feladatok végrehajtasa, elért mérhetd
segitd alkalmazottak ellenérzése eredmények, a
és egyéb nem . pedagégus fejlédés értékelése
pedagogus felkésziiltsége (meghatarozott
munkakdrben ° a pedagégus orai szintfelmérések
dolgoz6 adminisztracioja utan), korabbi
alkalmazottak . az 6ra vagy tapasztalatok

foglalkozés beépitése

szellemiségének valamint
nevel6-oktaté funkcidjanak
érvényesiilése
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A pedagdgus egyéb feladatainak ellendrzése

Gyoégypedagogusok

az Intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald
részvétel;

a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel illetve azok
lebonyolitasaban torténé kozrem(ikodeés;

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;
gyakorlatvezetés a fels6foku oktatasi intézményekben tanuld, szakiranyu
képzésben résztvevd tanuldk szamara

Uj dolgozok mentorélasa

Szakmai vezet6:

az Intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald
koordinaciés munkavégzeés;

bemutato 6rak, sziil6i bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;
folyamatos kapcsolattartas biztositdasa az Intézményvezetés és a
munkak6zosségi tagok kozott;

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellen6rzése;

a munkakozosségéhez tartozod kollégak szakmai munkavégzésének

ellen6rzése (6ralatogatasok).

A nem pedagoégiai munkat végzo dolgozok ellenérzése

A nem pedagdgiai munkat végzé dolgozdkat a szaktertleti vezet6k ellenérzik.

Az ellen6rzés részleteir6l az ellenérzott dolgozdkat elére, szdban
tajékoztatjak. Az ellenérzésekrél az Intézmény jellegébél adodoan -
amennyiben azok kritikus hibat, hianyossagot nem tarnak fel - jegyz6konyv
nem késziil. Kritikus hiba, hidnyossag (amely az alapm(ikodés szinvonalat
veszélyezteti) esetén jegyzékonyv késziil, mely tartalmazza az ellenérzést

végz6(k) nevét, beosztdsat, az ellenérzott teriilet, vagy személy(ek)

Szervezeti és Mukodesi Szabalyzat




megnevezését, a fellelt hibat, hianyossagot annak okat és okozéjat, ha
felderithet6, javaslatot a hiba orvoslasara, valamint annak
meghatarozasat, hogy mikor és hogyan kerul ellen6rzésre a hiba,

hianyossag orvoslasanak megtorténte és eredményessége.

AZ INTEMENY BIZTONSAGOS MUKODESET BIZTOSITO SZABALYOK

A HELYISEGEK BIZTONSAGANAK RENDSZABALYAI

A Bartfai utcai éplilet nyitasarol és zarasardl, valamint a riaszt6 kezelésérél a
gondnok gondoskodik. A zugl6i hazban a termek zardsanak ellen6rzé
felel6se az épliletet zard dolgozo, akinek gondoskodni kell az elektromos
berendezések aramtalanitasardl is. Ugyanigy az Intézményt utolsdnak
elhagyé dolgozé feladata az épiilet beriasztasa.

Az Intézmény kapubejaréjanak bezarasardl mindig a parkolét utolsoként
elhagyo személyauto vezetéje gondoskodik.

A tarolo helyiségek biztonsagos zarhatésagardl, karbantartasardl az operativ
vezetd gondoskodik.

Az intézmény terliletén keletkezett gondatlansagbdl okozott kart a karokozonak
kell megtériteni. A gyermekek altal okozott karokrol a szilé koteles az
Intézmény dolgozdéit értesiteni. Az intézményvezetd feladata a kar

felmérése, és a kartérités szil6vel, gondviselbvel torténd rendeztetése.

RENDKIiVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES INTEZMENY| TEENDOK

Rendkiviili eseménynek mindsil minden olyan nem vart, oner6bél el nem
harithatd esemény, amely az Intézményben a nevel6-oktaté munka
biztonsagosat jelentés mértékben zavarja, vagy ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet:

a) bombariadd

b) katasztréfahelyzet

c) tlizeset
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d) terrortdmadas
e) egyéb az egészséget és a testi épséget fenyeget6 helyzet (a tovabbiakban:

veszélyeztetd helyzet)

A rendkivili események megel6zése érdekében az intézményvezetd a tlz- és
munkavédelmi feladatokkal ellatott személlyel (nem alkalmazotti statuszul) egyiitt
esetenként, valamint az Intézmény épiiletének karbantartasi feladatait végz6 kiilsé
cég képviselbjével, tovabba az operativ vezet6 a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellenérizni, hogy az éplletben rendkivili bombanak minésilé targy, vagy
egyéb szokatlan, a biztonsagot elérelathatéan veszélyeztetd jelenség vagy arra utald
jelek nem tapasztalhatok-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezet6je meghatarozza a
katasztrofa-, tliz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét
az intézmény szervezeti és muakodési szabalyzataban, iranyitja és ellenérzi a

felkésziilési és a védekezési id6szakra meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Veszélyeztetd helyzet esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

Ha az intézményben tartozkodd személy az épliletben veszélyeztet6 helyzetet vagy
annak fenyegetd bekovetkeztének lehetéségét észleli — igy bomba elhelyezésére
utald jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelenté telefonlizenetet vesz -, az
eseményt azonnal bejelenti az Intézmény legkdnnyebben elérhet6 vezetbjének vagy
barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az értesitett vezet6 vagy dontésre
jogosult alkalmazottja a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles
elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelz6 riadot.

A veszélyeztetd helyzetet jelz6 riad6 az Intézményben elhelyezett csengd szaggatott
jelzésével torténik.

Az Intézmény épiiletében tartézkodd személyek az épiiletet a tlizriadé tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — az Intézmény udvara. A feliigyel6 pedagdgusok a

naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek a felligyeletiik alatt 1év6 gyermekeket
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menteni, a tobbi gyermek mentésében segédkezni és az épilet elhagyasa utadn a

gyllekezd helyen tartézkodni ellenkezé intézkedésig.

A veszélyeztet6 helyzetet jelz6 riadét elrendeld személy a riadd elrendelését
kovet6en haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a rend6rségnek. A
rendérség megérkezéséig az épiletben tartézkodni tilos.

Ha a veszélyeztet6 helyzetet jelz6 riado bejelentésére okot adé esemény telefonos
jelzés atjan torténik (pl. bomba elhelyezésérél és felrobbantdsaval val6é fenyegetés
kommunikdldsa), az lzenetet fogadd lehetéség szerint torekedjék arra, hogy a
fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igy igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A veszélyeztetd helyzetet jelzd riad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli
kozléssel torténik. A veszélyeztet6 helyzetek esetén a teendO6k részletes

meghatarozasa az intézmény alabbi dokumentumaiban szabalyozottak:

Tilzvédelmi szabalyzat

Rendkivili eseményrél az intézményben tartézkod6 intézményvezetd, vagy az
intézményvezet6ség barmely mas jelen |évd tagja telefonon azonnal koteles
tajékoztatni a fenntartét. Az eseményrdl irasbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet
iktatni kell.

INTEZMENY!I VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmény vezetdinek feladatai balesetek megel6zése és balesetek esetén

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges
és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a
rendszeresen (legaldbb évente) megtartott munkavédelmi ellen6rzések,
szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellenérzésbe bevont
személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti. A megtartott szemlérél
jegyz6konyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

e aszemleid6pontjat,

e  arésztvevd személyeket és beosztasukat,
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e  azészrevett hiba leirasat,

e  ajavitasi hataridét,

e  ajavitasért felel6s dolgozo nevét,

e a kijavitas datumat és a javitasért felel6s dolgozo kozvetlen felettesének

alairasat.

Az intézmény vezet6 beosztdsu munkatarsainak az egészséges és biztonsagos
intézményi kornyezet megteremtésével kapcsolatos teenddiknek ki kell terjednie:

e az egészséges és biztonsagos munkavégzésre vonatkozd jogszabalyok
ismeretére;

e az ellatott gyermekekkel, a pedagdégusokkal és az intézmény tobbi
dolgozédjaval kapcsolatos teenddkre: mindannyiukat meg kell ismertetni az
egészséges és biztonsagos munkavégzeés altalanos és helyi szabalyaival
és az ezt rogzitd Intézményi szabalyzatokkal, meg kell gy6zédnie rdla,
hogy a sziikséges ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan
ellenériznie kell, hogy a szabalyokat betartjak-e;

e az Intézmény belsé szabalyzatainak koriltekintd 0Osszedllitdsara az
egészséges és biztonsagos Intézményi kornyezet targyi és személyi
feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgalatara, ellenérzésére.

A balesetek megel6zése és megtorténte esetén a vezeték feladata mind a
prevencios célu cselekmények, mind az elvarhatdé segitségnyujtas terén

megegyeznek az intézményi alkalmazottak szamara kotelezéen eldirt teendbkkel.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai a balesetek megel6zése és baleset
esetén

Az intézmény dolgozdinak feladatai a balesetek megel6zése terén

Az Intézmény minden dolgozoéjanak alapveté feladatai kdzé tartozik, hogy ha
észleli,

hogy egy gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges

intézkedéseket megtegye.
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Az Intézmény dolgozadinak feladatai a baleset megel6zésével kapcsolatosan:

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munka-, t(iz- és
balesetvédelmi szabalyzatokat.

A nevel6k a fejlesztd, terapias és az egyéb foglalkozasokon kotelesek a
rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
gyermekekkel megtartatni.

Az Intézmény intézményvezetdje, intézményegység-vezetbje az
egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi

ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai gyermekbalesetek esetén

A gyermekek felligyeletét kozvetetten vagy kozvetleniil ellatdé nevel6nek a
gyermeket ért barmilyen baleset, sérilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

a sérlltet els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;
a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a t6le telhet6 modon meg kell
szilntetnie,

minden balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az Intézmény
intézményvezetdjének;

e feladatok ellatasaban a baleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesitd dolgozo
a sértlttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kel tennie, akkor feltétlenil orvost kell hivnia és
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az Intézményben tortént barmilyen balesetet az Intézmény
intézményvezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges

intézkedéseket végre kell hajtani.
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e A Dbalesetekkel kapcsolatos Intézményi feladatok a magasabb
jogszabalyok alapjan:

o abalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

o a 3 napon tul gyégyuld sérilést okozd baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell
felvenni.

o ajegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt
at kell adni a gyermek sziléjének, egy példanyat pedig az Intézmény 6rzi
meg,

0 a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az Intézmény fenntartéjanak,
melynek kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni;

Az alkalmazottak foglalkozas-egészségligyi ellatasa

AZ INTEZMENY KAPCSOLATRENDSZERE

A SZEKHELY ES TELEPHELY KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI

Székhely: Zugléi haz 1146 Budapest, Csantavér koz 9-11.
Telephely: Budai haz 1115 Budapest, Bartfai u. 34/A.

A székhely és telephely kozotti kapcsolattartas megvaldsul:

e mindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;

e  az intézményvezetdnek a telephelyen és a székhelyen t6rténé rendszeres
benntartdzkodasa, valamint a szakmai munkak6zosség tagjaival torténd
munkamegbeszélései utjan;

e szakmai munkakdzosségek  munkamegbeszélései  (hospitalasok,
vitaférum, gyakornoki felkészités, miihelymunka stb.) soran;

e nevelbtestlleti értekezleteken, munkamegbeszéléseken, konferenciakon,
rendezvényeken, programokon;

e a feladatok elvégzésének hataridejétdl fliggéen valtozé rendszerességgel

megtartott szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon;
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e problémamegoldé forumokon, esetmegbeszéléseken valé részvétele
révén;

e A szikséges dokumentumok rendszeresen atjutnak a megfelel6 helyre.
Ebben mindazon dolgozdk részt vesznek, akik rendszeresen mindkét

helyen végeznek munkat.

AZ INTEZMENY EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS MODJA

Pedagogiai szakszolgalat  a székhelyen és telephelyen
1146 Budapest, Csantavér k6z 9-11.
1115 Budapest, Bartfai u. 34/A.  Székhely
Ovoda atelephelyen 1115 Budapest, Bartfai u. 34/A. Telephely

mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;

e az intézményvezetének az egyes intézményegységekben torténd
rendszeres benntartézkodasa, valamint az intézményegység-vezetdvel és
a szakmai munkak6zosség tagjaival tortén6 munkamegbeszélései utjan;

° heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

e szakmai  munkakdzosségek  munkamegbeszélései  (hospitdldsok,
vitaférum, gyakornoki felkészités, miihelymunka stb.) soran;

° neveldtestiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken, konferenciakon,
rendezvényeken, programokon;

e a feladatok elvégzésének hataridejétdl fliggéen valtozé rendszerességgel
megtartott szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon;

e problémamegoldd férumokon, esetmegbeszéléseken valé részvétele
révén;

e Az intézményegységek kozott a szilkséges dokumentumok rendszeresen
atjutnak a megfelel6 helyre. Ebben mindazon dolgozdk részt vesznek, akik

rendszeresen mindkét intézményben végeznek munkat.
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Az Intézménykdzosséget az Intézménnyel jogviszonyban all6 alkalmazottak, és a
fejlesztésre, illetve 6vodaba hozzank jaré gyermekek sziileik, gondviselbik alkotjak.
Az Intézmény kozOsségei (szervezeti egységei), melyek miikodése Utjan a nevelési-
oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezok:

e Intézményvezetbség

e nevelbtestilet

e  szakmai munkakozdsségek

° szilok

AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK JOGAI

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviselbit jogszabalyokban meghatarozott
esetekben az alabbi jogok illetik meg:

e  Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat azokon a
programokon, amelyekre meghivét kap.

e Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a
dolgozdkat, azok kozosségét, valamint az intézménnyel kapcsolatban allé
szulét, jogi személyt.

e Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az
elhangzott véleményt a dontés el6készitése soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az
elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezével kdzolni
kell.

e Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor
gyakorloja az adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre
jogosult személy, kozosség azzal ténylegesen egyetért.

e Dontési jog illeti meg az Intézmény kiilonb6z6 kdzosségeit a magasabb
jogszabalyokban meghatarozott esetben..

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal
megbizott alkalmazottak (kibdvitett Intézményvezet6ség) és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az Intézmény intézményvezetdje

fogja Ossze.
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AZ INTEZMENYI ALKALMAZOTTAK KOZOSSEGE

Az Intézményi alkalmazottak kdzossége (tovabbiakban: alkalmazotti kozosség)
az intézménnyel alkalmazasban allok 6sszessége:

° a szakalmazottak;

e  anevel6-oktatomunkat kozvetlenil segitd alkalmazottak;

e egyéb munkakoroket betolté alkalmazottak.

A teljes alkalmazotti k6zosséget az intézményvezetd hivja 6ssze mindazon
esetekben, amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy az intézmény egész
mikodését érinté kérdések targyaldasara keril sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzékonyvet kell késziteni.

Az Intézmény alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait,
munkavégzésiik fébb szabadlyait jogszabalyok, munkaszerz6désiik,

munkakori leirasaik rogzitik.

A NEVELOK KOZOSSEGEI

A szakalkalmazotti kozosség

A szakalkalmazotti k6z0sség tagjai, feladat- és hataskore
A szakalkalmazotti kozO0sség a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak,
pedagdgiai munkat kozvetlenlil segit6inek kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.
A szakalkalmazotti koz6sség az Intézményt érintd legfontosabb oktatd, fejlesztd,
terapias és modszertani kérdésekkel foglalkozik.
Evente egy-két alkalommal szakmai nap keretén beliil vitatia meg a fent emlitett
témakorokben a kiemelt teendbket és modszertani Ujitasokat. Az els6 és a masodik
félév lezarasat kovetéen — jogszabalyban rogzitettek szerint — elvégzi a pedagdgiai
munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat és ennek a torvényi
eldiras szerinti adminisztraciojat.

A szakalkalmazotti kozosség dontési hataskorébe tartozik:
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a) apedagdgiai program, a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat és a hazirend
tovabba azok modositasanak elfogadasa;
b) akdznevelési intézmény éves munkatervének elfogadasa;
c) a koznevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasa;
d) a szakalkalmazotti kozosség képviseletében eljdr6 pedagdgus
kivalasztasa,
e) jogszabdlyban meghatarozott mas ligyek.
A szakalkalmazotti kozosség a jogszabalyokban megfogalmazott dontési,
véleményezési és javaslattételi jogkorokkel rendelkezik.
A szakalkalmazotti kozosség véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az
Intézmény muakodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli
formaban.
A szObeli véleménynyilvanitas formai:
° szakmai konzultacio;
e  értekezlet;
e  egyéb megbeszélések.
Az irdsbeli észrevételek lehetséges formai:
e  félévente tortén6 beszamoldk
e a problémak, javaslatok irdsban torténé egyedi megfogalmazasa

esetleges megoldasi javaslatokkal.

A szakalkalmazotti kozosségt értekezletei, a bels6 kapcsolattartas formai és rendje

A szakalkalmazotti értekezletek tervezett idépontjat, témajat és elbterjesztéseit az
Intézményi kozosségek javaslatai alapjan a munkatervben kell Gtemezni.
Egy tanév soran a szakalkalmazotti kozosség legalabb az alabbi értekezletet tartja:

e  tanévzaro és nyitd értekezlet;

o  félévi és év végi értékeld félévzaro értekezlet;

e  két alkalommal szakmai nap;

° havonta munkaértekezlet.
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Rendkivili értekezletet kell dsszehivni, ha a szakalkalmazotti kozdsség tagjainak
25%-a kéri, illetve ha az Intézmény intézményvezetdje vagy az Intézményvezetbség
tagjai ezt indokoltnak tartjak.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint az értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon tagjainak t6bb mint 50%-a jelen van. A szakalkalmazotti kozdsség dontéseit —
ha err6l jogszabaly masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszeri
szOtobbséggel hozza.

A szakalkalmazotti ko6zosség egyes, nem munkaltatoi hataskorbe tartozd személyi
kérdésekben - a szakalkalmazotti kdzosség tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.

Az értekezletekrdl emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben tartalom

szerint jegyzékonyv készitendd.

A BELSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS RENDJE ES FORMAI

A kapcsolattartds rendszeres férumai: értekezletek, szakmai megbeszélések,
intézményi gydlések, szakmai napok

Ezen férumok id6pontjat az intézményvezetéség hatarozata alapjan az Intézményi
munkaterv és a nevelGtestiilet feladatterve hatarozza meg.

Az Intézményvezet6ség az aktualis feladatokrdl minden dolgozé szamara eljuttatott
irasbeli tajékoztatékon keresztiil (e-mail), valamint a hetente megtartott ,praktikus”
értekezleten is értesiti a nevel6ket. Az e-mail-ek munkanapokon torténd ellen6rzése
és az azon kiildott tajékoztatasok, szakmai anyagok olvasasa minden dolgozénak
munkakori kotelessége. Ennek elmulasztasabdl ered6é barminem( kar, hiba,
probléma a dolgozé felel6ssége.

Az Intézményvezetfség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az IntézményvezetOségi Ulések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ala
tartozé pedagogusokat, technikai dolgozdékat az (ilés O&ket érintd
dontéseir6l, hatarozatairdl;

e az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetitik az intézményvezetd és az Intézményvezetdség tobbi tagja felé;
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e a feladatfelosztdas és orarend kialakitdsarol szo6ld véleményeket, és
ajanlasokat kozvetitik.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd szakalkalmazotti kdzosségi munka
szervezetileg elkilondl. A havi munkamegbeszélések és a napi szakmai
konzultaciok - fizikai természetli okokbdl - kilon folynak az egyes

Intézményépliletekben .

Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas formai

e Az intézményvezet6ség személyes kozlései, irasos kozleményei, vezetdi
utasitasok

e  Személyes konzultaciok

e  Nyomtatott adathordozékon és elektronikus Gton torténé adatkozlések (e-
mail)

e Telefonbeszélgetések

e  szakalkalmazotti kozosségi értekezletek, megbeszélések

e A szakmai munkakozosségek megbeszélései

e  Oralatogatasok

e A pedagogusok munkajanak értékelésére 6sszehivott megbeszélések

e  Szakmaiteam tevékenység

A nevel6k szakmai munkakozosségei

A pedagégusok szakmai munkakdzosséget hozhatnak Iétre azonos feladatok
ellatasara.

A szakmai munkak6zosség szakmai, médszertani kérdésekben segitséget ad a
nevelési-oktatasi intézményben folyd nevel6 és oktatd6 munka
tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenérzéséhez.

A szakmai munkakdzosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel

rendelkeznek.
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A szakmai munkakozosségek szerepe, feladatai

Szakmai moddszertani kérdésekben segitik az Intézmény munkajat, részt
vesznek az Intézményi nevelé-oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi
és modszertani korszer(sités).

Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrél.
Javaslatot tesznek az Intézménybe felvett gyermekek fejlesztési, terapias
lehet6ségeire.

Az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, modszereket illetéen
javaslattételt tesznek.

Javaslatot tesznek az Intézmény szervezeti egységei kozotti
egyuttmikodés rendjét, az intézményegységek/tagintézmények
kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érint6é kérdésekben.

Kilonb6z6 szintd Intézményi rendezvények, (nnepélyek, projektek,
tematikus napok szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik
Részt vesznek a szakmai munka belsé ellenérzésében.

Kozrem(dkodnek a gyermekvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényli és a
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracidjat szolgald
feladatok megvaldsitasaban.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk
onképzéséhez.

Segqitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

Aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai
munkakdzdsségen belll.

Rendszeresen tartjdk a kapcsolatot a tobbi Intézményi szakmai

munkak6zosséggel

A SZULOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS ES A TAJEKOZTATAS FORMAI,

RENDJE
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A sziil6i értekezletre vonatkozo6 szabalyok

Az O6voda és az autizmussal él6 gyermekek csoportjaban ellatott
gyermekek szilei részére a sziildi értekezletet az oOvodavezetd, ill.
csoportvezetd tartja. A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi
szlul6i értekezleten kapnak tajékoztatast. Amennyiben barmilyen okbol ez
sziikségesnek latszik, az értekezleten az intézményvezet6 is részt vesz.

A leendd gyermekkozosségek sziileit irasban tajékoztatja az intézmény a
tanév kezdetét megel6z6 elsé sziildi értekezletr6l — a tanév kezdésének
zavartalansaga érdekében.

A csoportban dolgozé Uj nevel6k hivatalos bemutatasa a sziil6knek az
elsé szul6i értekezleten torténik

Rendkivili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az intézményvezets, az
ovodavezetd, csoportvezetd, illetbleg a szulék kérése alapjan is
osszehivhat6 a gyermekkozosségben felmeriil6é problémak megoldasanak
ugyében.

Az egyéb csoportokba, vagy egyéni fejlesztésre jar6 gyermekek szilei
szamara is Osszehivhaté és tarthatd szildi értekezlet, amennyiben a

helyzet vagy egy adott probléma ezt megkdveteli.

A sziil6i fogadoorak/konzultacio

Az intézmény valamennyi pedagdgusa a munkatervben meghatarozott
idépontokban fogadja a sziil6ket, de rendszeres szébeli tajékoztatast is ad

a gyermekekrol.

A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai

irasbeli tajékoztatok
Fogadoorak/konzultaciok
Sziil6i értekezletek

Nyilt napok

Csaladlatogatasok (sziikség esetén)

Az Intézményi szil6i értekezletek és fogadddrak idépontjat az Intézmény foldszinti

el6terében elhelyezett hirdet6tablan kozzé kell tenni.
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AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK, UNNEPELYEK ES MEGEMLEKEZESEK
RENDJE

Az  Intézmény jellegébdl adéddéan nem rendez  Unnepségeket,
megemlékezéseket, leszamitva a Mikulas Gnnepélyt, mely minden évben
megrendezésre keril. A munkatarsak szamara évi legalabb két

alkalommal (tanévzards, Karacsony) kézos linneplést szerveziink.

AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

Az Intézmény horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei

Az Intézményi munka megfeleld szintd iranyitasanak érdekében az Intézmény
vezetdségeének és kozosségeinek allandé munkakapcsolatban kell allnia a
kovetkez6 intézményekkel, partnerszervezetekkel:

° a fenntartéval, (szakmai irdnyitas, gazdasdagi lgyintézés, keriileti szint(
szakmai koordindcid, elvi itmutatdsok, koordinalas és segitségnyujtas);

e Az Emberi Er6forrasok Minisztériumaval

e Az NNK és az NEAK szervezeteivel

e A Magyar Allamkincstarral

e A mi(kodtetével (az intézmény épiletének, technikai-targyi eszkdzeinek
karbantartdsa)

e a telepiilési onkormdnyzat jegyz6i hivatalaval (taniligyigazgatds- és
irdnyitas);

e  jarasi (févdrosi korzeti) hivatallal (tanligyigazgatds- és iranyitds);

e  kormanyhivatallal (tanligyigazgatas- és irdnyitas);

e tankeriileti intézményvezet6séggel (taniigyigazgatas- és irdnyitas);

e telepiilési nevelési-oktatasi intézmények vezetéségével (szakmai jellegl

kapcsolattartds, koordinacio és tapasztalatcsere);
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e gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg
illetékes gyermekjoléti intézményekkel és mas hatésagokkal

e a pedagdgiai szakszolgalatok szakértéi bizottsagaival (folyamatos
szakmai egyiittmUkodés);

e a kornyéken lévé anyaotthonokkal és gyermekotthonokkal (gondvisel6vel
valoé kapcsolattartas);

e a telepiilésen mikdd6é nemzetiségi dnkormanyzatokkal (egylttmiikodési

megallapodas)

Az intézmény a pedagdgiai szakszolgalatokkal, pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal

valo kapcsolatai

A pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltato
intézmények a nevelési-oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas maédijai:

e  egylttmdkodési megallapodas alapjan

e informalis megbeszélés, megegyezés szerint

e  azintézmény munkatervében rogzitettek mentén
Az intézménnyel jogviszonyban all6 sajatos nevelési igényl, valamint korai
fejlesztésre jogosult gyermekek magas szinvonalu és eredményes ellatasa
érdekében az intézmény - az emlitett gyermekek fejlesztését, tovabba specialis
ellatasat végzé pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkakozdsségek munkaprogramjaban foglalt Gitemezés szerint kapcsolatot tart az
illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.
A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartas a szakmai munka
szinvonalanak minél magasabb szint( ellatasa érdekében az Intézményvezetés altal
kialakitott informadlis csatorndkon és a kilénb6z6 - a pedagogiai szakmai
szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken,
konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel Utjan valésul
meg.
A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatdé intézményekkel valo

kapcsolattartasért az intézményvezetd a felel6s, aki a nevesitett partnerintézmények
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vonatkozasaban az egyiittmi(kodés feladatainak végzésével a nevel6testiilet egyes
tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fébb formai:

e az Intézményvezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az
Intézmény pedagdgusai a pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett
kilonb6zé  konferencidkon,  tanacskozasokon, = muhelymunkakon,
tovabbképzéseken, tréningeken, szakért6i konzultaciékon és mas szakmai
rendezvényeken;

e a pedagodgiai szakmai szolgaltaté intézmények szaktanacsadoi, szakértéi
megsegitésének  igénybevétele a  szakmai = munkakdzOsségek
kezdeményezésére;

e évente t0bb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagodgiai

szakszolgalatok munkatéarsaival az altaluk vizsgalt gyermekekrél.

EGYEB RENDELKEZESEK

AZ INTEZMENY PEDAGOGIAI PROGRAMJANAK NYILVANOSSAGA,
HOZZAFERHETOSEGE

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden
érdekl6d6 szamara szabadon megtekinthetd.
Az Intézmény 2 egysége (pedagdgiai szakszolgdlat és dvoda) 6ndllé Pedagdgiai
Programmal rendelkezik, ezek elkészitése és folyamatos aktualizaldasa a
szakszolgalat szakmai vezet6jének és az dvodavezetének hataskorébe tartozik.
Nyomtatott formaban, az alabb felsorolt helyek nyitva tartasi illetve fogadasi idejében
tekinthet6 meg:

e  azIntézmény titkarsagan (valamennyi feladatellatasi helyen)

e  azIntézmény kényvtaraban,

A pedagogiai programrol ezen tul tajékoztatast kaphatnak
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e  azIntézmény alkalmazottjai:
o az alkalmazotti kozosség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld
vezetd beosztasu alkalmazottaktdl
o  az Intézményvezet6ségtdl a nevelbtestiileti megbeszéléseken és egyéb
mas megbeszélt modon
e  aszulbk:
o} a neveldktdl, a szil6i értekezleteken és fogaddorakon/konzultacidkon
o} az intézményvezet6tél
o} és egyéb mas a nevel6kkel megbeszélt formaban
e azIntézménnyel kapcsolatban nem allé személyek:
o azintézményi kozzétételi listan (KIR)
o azintézményi honlapon

o} indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.

A TERITESI DiJ FIZETESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK

Intézménylnkben azon gyermekek torvényileg rogzitett alapellatasa ingyenes, akik
utan az Intézmény fenntartojat normativ allami tamogatas illeti meg. Ezen gyermekek
esetében térités kizarélag az alapellatason tul igénybe vett kiegészit6 ellatasokeért,
illetbleg a sziil6kkel torténé rendszeres, szakemberrel torténé konzultacidért

fizetendé.

A komplex vizsgalat intézményiinkben tobb szakember részvételével zajlik, a minél
pontosabb diagnoézis megallapitasara és a terapias javaslat kialakitasara. A jelzett
problémak fliggvényében gyermekneurolégus vagy gyermekpszichiater vezeti a
vizsgalatot, mellettiik gyogypedagogus, gyodgytornasz és pszichologus vehet még
részt a folyamatban.

A szakorvosi vizsgalatokat az NEAK finanszirozza, a komplex vizsgalatnak azonban
része a pszichomotoros fejl6dés részletes, minden teriletre kiterjed6 vizsgalata a
tobbi szakember altal, ez utdbbira kiegészité koltségtéritést kériink. Errél a sziil6ket
el6zetesen, irdsban tajékoztatjuk.

A fejlesztések és terapiak esetében a koltségtérités, illetve a kiegészitd koltségtérités

0sszege ezek tipusatol és gyakorisagatdl fligg. A koltségtérités, illetve a kiegészitd
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koltségtérités befizetésérdl, annak mértékérdl és modjardl a sziildi értekezleteken,
fogadddrakon, valamint a vizsgalati megbeszélésen adunk irdsos tajékoztatast.

A koltségtérités, illetve a kiegészité koltségtérités mértéke tanévenként kerdl
meghatarozasra.

A téritési dij befizetése a feladatellatasi helyek titkarsagan torténik.

AZ INTEZMENYBE HOZHATO HASZNALATI ESZKOZOK BEVITELENEK
SZABALYOZASA A BIZTONSAGOS MUKODES ERDEKEBEN

A gyermekek illetbleg sziileik altal behozott eszk6zok nem lehetnek
balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi épségét.
Nem hozhat6 be az Intézmény teriiletére olyan eszkdz, amelyeknek biztonsagos és
rendeltetésszer(i hasznadlata az Intézményben nem biztosithato.

Az Intézmény a teriiletére behozott magasabb értéket képvisel6 eszkoéz vagy pénz
tekintetében felel6sséget nem vallal, annak felel6s megérzése a sziil6 feladata. A
gyermekeknek, illetve sziileiknek az Intézmény épiletébdl barmely targyat, amely
nem a sajat tulajdonukat képezi, elvinni nem szabad. Ez aldl kivétel konyvtari konyv,
illetve a pedagogustdl kolcson kapott segédanyag a felkésziiléséhez.

Az Intézmény altal biztositott eszkdzok rendeltetésszeriien hasznalata a foglalkozas
idétartaman kiviili idében a sziilé feladata és felel6ssége, szandékos rongalas esetén

a gyermek gondviselbje koteles az okozott kart megtériteni.

A SZOCIALIS TAMOGATAS MEGALLAPITASANAK ELVEI

Nehéz anyagi helyzetben |évd csalddok szamara szocialis kedvezmény vehetd
igénybe. Az ezzel kapcsolatos kérvényeket a sziil6knek minden félévben be kell adni.
A kérvénynek tartalmaznia kell a csalad helyzetének bemutatasat és a kérelmezés
okat. A kérvényt a csaladot ellatott pedagdégus véleményével kiegészitve kell

eljuttatni az intézmény vezetdségéhez, aki egyénileg dont annak elbiralasarol.

A kedvezményekrdl nyujtott informaciok
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Az Intézményvezetbség koteles a gyermeket és a szildket a kérvény benyujtasatol
szamitott 15 munkanapon beliil a csaladot ellaté pedagdgus utjan értesiteni az

elbiralasrol és az adott kedvezmény mértékeérdl.

A REKLAMLEHETOSEGEK SZABALYOZASA AZ INTEZMENYBEN

Az Intézmény épliletén belll reklam elhelyezésére a hirdet6tabla és a faliujsagok
szolgalnak. Barmilyen reklam elhelyezéséhez az intézményvezetd, vagy a szakmai
vezetd engedélye sziikséges. Az elhelyezett reklamhordozénak az Intézmény
tevékenységével kapcsolatosnak vagy kozcélunak kell lennie, a benne foglaltak az
Intézmény tevékenységével, a gyermekek személyiségi jogaival nem lehetnek
ellentétesek.

Az elhelyezésr6l és ezek iddszerli cseréjér6l a feladattal megbizott dolgozé

gondoskodik.

AZ INTEZMENYI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt osszes szakkonyvet és szakfolyodiratot
konyvtari nyilvantartasba kell venni;

e a konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokroél lel6hely-nyilvantartast
kell vezetni;

e  akikolcsonzott konyvek, folyoiratok maximalis kdlcsonzési ideje 1 év

A konyvtar szolgaltatasok listaja

e  szakkonyvek, idegen nyelvi szakkonyvek kdlcsdnzése;

° szakfolyoiratok kdlcsonzése;

e  sajat kiadvanyok kélcsonzése (konyv, DVD)

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas madja

Az Intézményi konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi alkalmazottja
beiratkozas nélkil igénybe veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a

modjat a konytarhaszndlati szabalyzat tartalmazza. A konyvek, a kilonféle
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dokumentumok és ismerethordozok kdlcsdnzése téritésmentes. A konyvtar kezelése

a képzésfelel6s feladata.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kolcsonodzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad. A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzheté egy
honap idétartamra. A kdlcsonzési hataridé egy — indokolt esetben tobb — alkalommal
meghosszabbithaté djabb 1 hénappal.

Az Intézménybdl tavozd dologzé esetében munkajogviszony megsziinésének
idépontjaig a kdlcsonzott konyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

Az elveszett vagy rongalastél konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt
dokumentumot az olvas6 koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar

szamara sziikséges mas mdvel potolni.

ZARO RENDELKEZESEK

A SZMSZ HATALYBALEPESE

A SZMSZ 2022. augusztus 29. napjan a szakalkalmazotti kozosség altali
elfogadasaval lép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és
mUkodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2021-es évben
készitett (el6z6) SZMSZ.

A SZMSZ FELULVIZSGALATA

A SZMSZ feliilvizsgdlatara sor kerll jogszabalyi el6iras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény

szakalkalmazotti kozossége, a szil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
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maodositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa

megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Neveldtestiileti elfogadas datuma: 2025. augusztus 28.

Fenntartéi jovahagyas: jogszabaly szerint 2025. augusztus 28.

Ervényesség: nevelétestiileti dontés szerint

Tervezett feliilvizsgalat datuma: jogszabalyi el6iras, nevelotestiileti dontés szerint

Budapest, 2025. augusztus 28.

Czeizel Barbara

intézményigazgato, kozoktatasvezetd

AZ SZMSZ MELLEKLETEI

1. sz. melléklet Munkakari leirds-mintak

2. sz. melléklet Panaszkezelési szabalyzat

3. sz. melléklet Gyogypedagogiai potlék szabalyozasa

4. sz. melléklet Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

5. sz. melléklet A Pedagogusok és nevelés-oktatast kozvetlenidl segit6

munkatarsak teljesitményértékelési rendszere (TER) a Budapesti Korai Fejleszté
Kozpont-EGYMI-ben

AZ SZMSZ FUGGELEKEI

1. sz. fliggelék Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok
2. sz. fliggelék Alapito okirat
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1. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér megnevezése: Gyogypedagogus

Munkaltaté:  Budapesti Korai Fejleszt Kézpont - EGYMI és Ovoda
Budapest 1146, Csantavér koz 9-11., Addszdm: 19664565-2-42

Munkavallalé neve:

Beosztasa: GYOGYPEDAGOGUS

Munkavégzés helye: 1119 Budapest, Bartfai u.34/a.
Es/vagy 1146 Budapest Csantavér koz g-11.
Figgelmi kapcsolatok: Kozvetlen felettes: Intézmény igazgato- helyettes

Kozvetett felettes: Intézmény igazgato

Munkaltatoi jogok gyakorloja: Intézmeény igazgatd

ElGirt végzettség: gyogypedagdgus
Munkaidé és benntartozkodas: 40 Oras munkahét esetén 30 6ra
30 6ras munkahét esetén 23 0ra
20 6ras munkahét esetén 15 0ra
Felel6sség: A munkavallalé felel6s az altala végzett tevékenység szakszer(ségéért.

A munkakdri leiras az alairas napjatol visszavonasig, modositasaig illetve a munkajogi jogviszony
megszUnéséig érvényes.

A munkakor célja: Az Intézményben ellatott gyermekek magas szinvonall ellatasa
életkoruknak és allapotuknak megfeleléen, egyeztetve a vizsgalatot végz6 szakemberekkel az
Intézmény pedagdgiai programjanak szellemében, valamint szileik szamara tanacsadas nyujtasa
Fobb felelosségek és tevékenységek

X Egyéni, illetve csoportos fejlesztés

(| Vizsgalat

Eqgyeéni, illetve csoportos fejlesztéssel kapcsolatos teenddék

- A szakma szabalyai szerinti gydgypedagdgiai korai fejlesztés és tanacsadas, egyittmuikodve
a gyermek elldtasaban részt vevé mas szakemberekkel

- Igény szerint a fejlesztésre jard gyermek szileivel valo konzultacios lehet6ség biztositasa
onalléan, vagy a Kozpont pszicholdgusa tdmogatasaval

- A fejlesztéshez kapcsolodd dokumentumok elkészitése, fejlesztési napld folyamatos
vezetése

- Igény szerint konzultacié a Kézpont munkatarsaival
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Vizsgalattal kapcsolatos teendSk: (amennyiben a vizsgdlatokban is részt vesz)

- A kozpontban vizsgalatra jelentkezd gyermekek pszichomotoros fejlettségének vizsgalata
egyéni beosztas alapjan, a gyogypedagogus szakma szabalyai szerint, a gyermek problémaja
szempontjabdl relevans vizsgalati eszkdzokkel

- A vizsgalatok soran egyUttmUkodés a vizsgalatban résztvevo orvossal és gydgytornasszal, a
vélemény és a javaslat kozos kialakitasa

- A vizsgalt gyermekek referdlasa a heti rendszerességi vizsgalati team-en

- A vizsgalati team munkajanak sajat szaktudasaval torténd segitése

- A vizsgalt gyermekek tovabbi elldtasanak nyomon kovetése

- Vizsgalati vélemeény elkészitése a vizsgalatot kdvetd 2 héten belil

Egyéb feladatok:

- Egyéb szakmai munka végzése - projektek, kiscsoport, esetismertetés, konzultacio,
hospitalas, stb - tanév elején egyeztetett id6keretek kozott

- Szakmai gyakorlattdl figgben bekapcsolddas a Budapesti Korai Fejleszté Kézpont EGYMI
oktatd tevékenységébe (tanfolyamokon el6adas tartasa, hospitaldok fogatasa és tajékoztatasa,
egyetemi gyakorlatok vezetése)

- kutatas

- mentoralas

- A vezetdség altal elSirt egyéb, a munkavallalashoz és munkakorhoz tartozé adminisztracio
hataridore torténd elkészitése

- Praktikus megbeszélésen valo részvétel

- Szakmai, nyitd és zard napokon, egyéb kozds napokon vald részvétel- az Intézmény
muUkodési rendje szerint

A teljesitményértékelés modja

- Munkajaban nyomon kovethet6 legyen az altala végzett felelés és odaadd szakmai munka
sokiranyu fejlesztése és fejl6dése.

- Munkajat az intézményvezetd vagy helyettese alkalomszerien ellendrzi és szoban értékeli

- Munkajarol, a jovot illetd elképzeléseir6l az intézményvezeté altal meghatarozott
szempontok alapjan évente beszamol a teljesitményértékel6 kérddiv kitdltésével, majd személyes
beszélgetés keretében.

Intézményvezeto

Budapesti Korai Fejleszté Kézpont EGYMI és Ovoda
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér megnevezése: Szakszolgalati titkar
Munkaltaté:  Budapesti Korai Fejleszt6 K6zpont - EGYMI
Budapest 1146, Csantavér kdz 9-11., Addszdm: 19664565-2-42
Munkavallalé neve:
Beosztasa: Szakszolgalati titkar
Munkavégzés helye: 1119 Budapest, Bartfai u.34/a.
Es/vagy 1146 Budapest Csantavér koz 9-11.
Fiiggelmi kapcsolatok: Kozvetlen felettes: Intézményigazgaté

ElGirt végzettség: legaldbb kozépfoku végzettség

Munkaidé és benntartozkodas: 40 6ra

FelelGsség: A munkavallalo felelés az altala végzett tevékenység szakszerliségéért.

A munkakori leiras az aladirds napjatdl visszavondsig, mddositasaig illetve a munkajogi jogviszony
megsz(inéséig érvényes.

A munkakor célja: Az intézmény Ugyvitelének segitése, iratkezelésének és a tanigyi
nyilvantartasanak adminisztracidja, csaladok fogaddsa, elirdnyitasa

F6bb felel6sségek és tevékenységek
Elldtott gyerekek nyilvantartdsanak naprakész vezetése tablazatban

Normativa igénylésével és lemonddsdval kapcsolatos teljes kord tgyintézés
Vizsgalatok és gydgytorna kédoldsa OEP rendszerbe

A munkakérrel kapcsolatos teenddk:

Ellgtott gyerekek nyilvantartdsdnak naprakész vezetése tabldzatban

° Alapadatok atvétele a vizsgalt gyerekek tablazatbdl

° Ellatasba keriilés jelzése az ellatott gyerekek tablazatban pénteken a vizsgalati team-en
tortént beosztas szerint

° Normativas vagy sem — utanajaras, ha szlikséges, rogzités ez ellatott gyerekek tablazatban
° Sziikséges fellilvizsgdlat idejének nyomon kovetése, vezetése a gyerek életkora és az

érvényes aktualis kijel6lés alapjan
° Naptari év végén és elején atlaglétszam tablazat készitése az 1-0 tablazat alapjan a normativ
tdmogatas igénylése és elszdmolasa (gazdasagi vezetbvel kozosen)
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Normativa igénylésével és lemonddsdval kapcsolatos teljes kérii ligyintézés

° Gydgypedagodgustdl az igényléshez sziikséges dokumentumok begyd(jtése (ha nem hozza 2
héten bellil magatol) — vizsgalati vélemény, nyilatkozat, EMMI-s papir, fejlesztési terv

° Dokumentumok bekiildése az illetékes szakértbi bizottsaghoz, ennek a ténynek a rogzitése az
ellatott gyerekek tablazatban

° Kijel6lés megtorténtének nyomon kdvetése, egyeztetve az illetékes szakértGi bizottsaggal

° Beérkezett kijelolések rogzités elektromos formaban, lef(izés a gyerek dossziéjaba, jelzés a
tablazatban

° Normativa lemonddsa kockas papir alapjan

° Kapcsolattartas szakértdi bizottsagokkal, egyéb ellatd intézményekkel

Vizsgdlatok kédoldsa OEP rendszerbe

° Napi vizsgalatok kddoldsa medikai szoftverben, havi zaras
° FekvG6-jaro atfedés

Gyogytorna elldatdsok kédoldsa OEP rendszerbe

° Napi mozgasos ellatdsok kédoldsa medikai szoftverben, havi zaras
Orvosnyilvdantartds HENYIR programban

° Orvos személyének valtozasakor
OEP és ANTSZ iigyintézés

° Sziikség esetén
Eqyéb feladatok:

- Praktikus megbeszélésen valé részvétel

- Szakmai, nyitd és zard napokon, egyéb kézos napokon vald részvétel

A teljesitményértékelés médja
- Munkajaban nyomon kovethet6 legyen az altala végzett felelGs és odaadd szakmai munka
sokiranyu fejlesztése és fejl6dése.

- Munkajat a vezetSség, illetve a fenntartd kuratériuma értékeli

- Munkajarél, a jovét illetd elképzeléseirdl meghatarozott szempontok alapjan folyamatosan
beszamol vezet6tarsainak, illetve évente beszamol a kuratoriumi Glés keretében

Budapest, ....cccoeeveininreceereneeenenn

Gazdasagi és HR igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér: Szakorvos

Munkaltato: Korai Fejleszté K6zpontot Tamogato Alapitvany
Budapest 1146, Csantavér kdz 9-11., Addszdm: 19664565-2-42

Munkavégzés helye: 1119 Budapest, Bartfai u.34/a.
Es/vagy 1146 Budapest Csantavér koz 9-11.

Figgelmi kapcsolatok: Kozvetlen felettes: intézmény igazgatdhelyettes
Kozvetett felettes: Intézmény igazgato
Munkaltatdi jogok gyakorlodja: intézmény igazgatd

ElGirt végzettség: Gyermekorvos és
Gyermekpszichiater vagy Gyermekneuroldgus

Munkaid6 és benntartézkodas: 40 0ras munkahét esetén 300ra
30 oras munkahét esetén 230ra
20 oras munkahét esetén 150ra

Felel6sség: A munkavallalo felel6s az altala végzett tevékenység szakszerlségéért.
A munkakari leiras az alairds napjatol visszavonasig, modositasaig illetve a munkajogi jogviszony
megszUnéséig érvényes.

A munkakor célja: Az Intézménybe vizsgalatra jelentkezé gyermekek orvosi, neuroldgiai,
pszichidtriai vizsgalata, szileik szamara tdjékoztatds és tanacsadas nyujtdsa a diagndzissal
kapcsolatban.

Fobb felelosségek és tevékenységek

— Avizsgalatot megelézden vizsgalando gyermekek elézetes vizsgalati
dokumentaciojanak attekintése

— Intézményinkbe vizsgalatra jelentkez6é gyermekek fejl6dés-orientalt vizsgalata
részletes anamnézis felvétel

— A gyogypedagdgia/pszicholdgiai vizsgalat megfigyelése, tamogatasa

— A mozgasvizsgalat megfigyelése, tamogatasa

— Szakma szabalyai szerinti részletes gyermekorvosi és
gyermekneuroldgiai/gyermekpszichiatriai vizsgalat végzése

— Avizsgalat tapasztalatainak 6sszesitése, konzultacio a vizsgalo team tagjaival, részvétel
a fejlesztésre vonatkozo javaslattétel kialakitasaban

— Ahetirendszeresség( vizsgalati teamen a vizsgalt gyermekek referalasa

— Aktiv munka a vizsgalati teamen, a team munkajanak sajat szakmai tapasztalataval
torténd segitése

— Avizsgalati eredmények ismertetése a szilSkkel

— Vizsgalati vélemény megirdsa (vizsgalattol szamitott 2 héten belil)

— OEP adminisztracio rendszeres elvégzése, egyittmUkodés az OEP adminisztracioért
felel6s adminisztratorral
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— Vizsgalatok hospitalasara érkezett latogatok fogatasa, tajékoztatasa
— Azintézmény oktaté munkajaba valo bekapcsolodas, el6adasok tartasa

Egyéb feladatok:

- Egyéb szakmai munka végzése - projektek, kiscsoport, konzultacid, hospitalas, stb - tanév
elején egyeztetett idOkeretek kozott

- Szakmai gyakorlattol flggéen bekapcsolodas a Kézpont oktatd tevékenységébe
(tanfolyamokon el6adas tartasa, hospitaldk fogatasa és tajékoztatasa, féiskolai gyakorlatok
vezetése)

- A vezetOséq altal elSirt egyéb, a munkavallalashoz és munkakorhoz tartozé adminisztracio
hataridére torténé elkészitése

- Praktikus megbeszélésen valo részvétel

- Szakmai, nyito és zard napokon, egyéb kdzds napokon vald részvétel

A teljesitményértékelés modja

- Munkajaban nyomon kdvethetd legyen az altala végzett felel6s és odaadd szakmai munka
sokiranyu fejlesztése és fejl6dése.

- Munkajat az intézményvezet6 vagy helyettese alkalomszerien ellendrzi és szoban értékeli
- Munkajarol, a jovot illetd elképzeléseirdl az intézményvezetd altal meghatarozott
szempontok alapjan évente beszamol a teljesitményértékeld kérddiv kitoltésével, majd személyes
beszélgetés keretében.

Budapest,

Intézményvezetd
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor: Pszicholégus

Munkaltato: Korai Fejleszté K6zpontot Tamogato Alapitvany
Budapest 1146, Csantavér koz 9-11., Addszam: 19664565-2-42

Munkavégzés helye: 1119 Budapest, Bartfai u.34/a.
Es/vagy 1146 Budapest Csantavér koz 9-11.

Figgelmi kapcsolatok: Kozvetlen felettes: intézmeény igazgatdhelyettes
Kozvetett felettes: Intézmény igazgato
Munkaltatdi jogok gyakorlodja: intézmény igazgatd

ElGirt végzettség: klinikai szakpszicholégos

Munkaidé és benntartozkodas: 40 oras munkahét esetén 300ra
30 6ras munkahét esetén 23 0ra
20 6rads munkahét esetén 15 0ra

Felel6sség: A munkavallalo felel6s az altala végzett tevékenység szakszerlségéért.
A munkakari leiras az alairds napjatol visszavonasig, modositasaig illetve a munkajogi jogviszony
megszUnéséig érvényes.

A munkakor célja: Az Intézményben ellatott gyermekek magas szinvonalu ellatasa életkoruknak és
allapotuknak megfeleléen, egyeztetve a vizsgalatot végzd szakemberekkel az Intézmény
pedagogiai programjanak szellemében, valamint szileik szamara tanacsadas nyujtasa

Fobb felelosségek és tevékenységek

- A Kozpontba vizsgalatra jelentkez6 gyermekek pszichomotoros fejlettségének vizsgalata,
egyéni beosztas alapjan

- A vizsgalat soran a vizsgald orvossal, gyogytornasszal vald szakmai egyUttmikodés, a
szakvélemeény s a javaslat kozos kialakitasa

- Részvétel a heti rendszeresséqgu vizsgalati team munkajaban, vizsgalt esetek referalasa
- A vizsgalt gyermekek tovabbi elldtasanak segitése, nyomonkovetése

- Vizsgalati vélemény elkészitése (vizsgalatot kdvezo 2 héten belil)

- Indokolt esetben pszichodiagnosztikai vizsgalat, ill. kiegészitd vizsgalat végzése (felnott,
vagy gyerek)

- Egyéni pszicholdgiai konzultacio vezetése

- Csaladkonzultacid vezetése

- Gyermekpszichoterapia indikacidjanak eldontése, terapia vezetése

- Feln6tt pszichoterapia vezetése

- Esetkonzultacid a Kozpont gydgypedagdgusainak kérése alapjan

- Belsd szupervizios/esetmegbeszéld csoport tartasa, 2 heti rendszerességgel

- Konzultacios/terapias munkajanak rendszeres dokumentaldsa

- Bekapcsolddas a Kozpont oktatd munkajaba, el6adasok tartasa, hospitald vendégek
fogadasa, tajékoztatasa
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Egyéb feladatok:

- Egyéb szakmai munka végzése - projektek, kiscsoport, esetismertetés, konzultacio,
hospitalas, stb - tanév elején egyeztetett idokeretek kozott

- Szakmai gyakorlattdl figgden bekapcsolddas a Kozpont oktato tevékenységébe
(tanfolyamokon el6adas tartasa, hospitalok fogatasa és tajékoztatdsa, féiskolai gyakorlatok
vezetése)

- A vezetOség altal elSirt egyéb, a munkavallalashoz és munkakorhoz tartozé adminisztracio
hataridére torténé elkészitése

- Praktikus megbeszélésen valo részvétel

- Szakmai, nyitd és zaré napokon, egyéb kézos napokon vald részvétel

A teljesitményértékelés modja

- Munkajaban nyomon kovethet6 legyen az dltala végzett felel6s és odaadd szakmai munka
sokiranyu fejlesztése és fejl6dése.

- Munkajat az intézményvezetd vagy helyettese alkalomszerlen ellenérzi és szoban értékeli
- Munkajardl, a jovét illetd elképzeléseirdl az intézményvezetd altal meghatarozott
szempontok alapjan évente beszamol a teljesitményértékeld kérdéiv kitoltésével, majd személyes
beszélgetés keretében.

Budapest,

Intézményvezetd
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor: Gydgytornasz

Munkaltato: Korai Fejleszté K6zpontot Tamogato Alapitvany
Budapest 1146, Csantavér koz 9-11., Addszam: 19664565-2-42

Munkavégzés helye: 1119 Budapest, Bartfai u.34/a.
Es/vagy 1146 Budapest Csantavér koz 9-11.

Figgelmi kapcsolatok: Kozvetlen felettes: intézmeény igazgatdhelyettes
Kozvetett felettes: Intézmény igazgato
Munkaltatdi jogok gyakorlodja: intézmény igazgatd

ElGirt végzettség: gyogytornasz

Munkaidé és benntartdézkodds: 40 0ras munkahét esetén 300ra
30 6ras munkahét esetén 23 0ra
20 6rads munkahét esetén 15 0ra

Felel6sség: A munkavallalo felel6s az altala végzett tevékenység szakszerlségéért.
A munkakéri leiras az alairas napjatol visszavonasig, modositasaig illetve a munkajogi jogviszony
megszUnéséig érvényes.

A munkakor célja: Az Intézményben ellatott gyermekek magas szinvonalu ellatasa életkoruknak és
allapotuknak megfeleléen, egyeztetve a vizsgalatot végzd szakemberekkel az Intézmény
pedagogiai programjanak szellemében, valamint szileik szamara tanacsadas nyujtasa

FGObb felelbsségek és tevékenységek

Egyéni fejlesztéssel kapcsolatos teendék
- A szakma szabalyai szerinti gydgytorna kezelés és tanacsadas, egyittmikodve a gyermek
ellatasaban részt vevé mas szakemberekkel.
- Igény szerint a fejlesztésre jard gyermek szileivel valo konzultacids lehetdség biztositasa
6nalléan, vagy a Kézpont pszicholdgusa tdmogatasaval.
- A fejlesztéshez kapcsolodo dokumentumok elkészitése:
a terapias terv elkészitése

a terapia folyamatanak dokumentalasa

a gyermek fejlédésének dokumentalasa

a rehabilitacio eredményességének értékelése tanév végén
- Az OEP adminisztracio folyamatos vezetése, kapcsolattartds az OEP adminisztraciot végzo
munkatarssal

O
O
O
O

Vizsgdlattal kapcsolatos teenddk: (amennyiben a vizsgdlatokban is részt vesz)

- A Kozpontba vizsgalatra jelentkez6 gyermekek pszichomotoros fejlettségének vizsgalata
egyéni beosztas alapjan, a gydgytornasz szakma szabalyai szerint, a gyermek problémaja
szempontjabdl relevans vizsgalati eszkdzokkel.

- A vizsgalatok soran egyiUttm({kodés a vizsgalatban résztvevd mas szakemberekkel, a
vélemény és a javaslat kdzos kialakitasa.

- A vizsgalt gyermekek referdlasa a vizsgalati team-en heti rendszerességgel
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- A vizsgalati team munkajanak sajat szaktudasaval torténd segitése.
- A vizsgalt gyermekek tovabbi ellatasanak nyomon kovetése.
- Vizsgalati vélemény elkészitése a vizsgalatot kdveto 2 héten belil.

Egyéb tevékenység

- Egyéb szakmai munka végzése - projektek, kiscsoport, esetismertetés, konzultacio,
hospitalas, stb - tanév elején egyeztetett idokeretek kozott

- Szakmai gyakorlattdl figgden bekapcsolddas a Kozpont oktato tevékenységébe
(tanfolyamokon el6adas tartasa, hospitalok fogadasa és tajékoztatasa, féiskolai gyakorlatok
vezetése).

- A vezetOséq altal elSirt egyéb, a munkavallalashoz és munkakorhoz tartozé adminisztracio
hataridore torténd elkészitése

- Praktikus megbeszélésen valo részvétel

- Szakmai, nyito6 és zard napokon, egyéb k6zos napokon vald részvétel

A teljesitményértékelés modja

- Munkajaban nyomon kdvethetd legyen az altala végzett felel6s és odaadd szakmai munka
sokiranyu fejlesztése és fejl6dése.

- Munkajat az intézményvezet6 vagy helyettese alkalomszerUen ellendrzi és szoban értékeli
- Munkajarol, a jovét illetd elképzeléseirdl az intézményvezet6 altal meghatarozott
szempontok alapjan évente beszamol a teljesitményértékeld kérddiv kitoltésével, majd személyes
beszélgetés keretében.

A szakmai és egyéb tevékenységek pontos beosztasat a Budapesti Korai Fejleszté Kozpont szakmai

cra

Budapest

Intézményvezetd

Szervezeti és Mukodesi Szabalyzat




MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: Oktatasszervezo, képzésfelel6s, konyvtaros

Munkaltaté:  Budapesti Korai Fejleszt Kézpont - EGYMI és Ovoda
Budapest 1146, Csantavér kdz 9-11., Addészdm: 19664565-2-42

Munkavallalé neve:

Beosztasa: Oktatasszervezd, képzésfelel6s, konyvtaros

Munkavégzés helye: 1119 Budapest, Bartfai u.34/a.

Es/vagy 1146 Budapest Csantavér koz g-11.

Figgelmi kapcsolatok: Kozvetlen felettes: Intézményigazgatd helyettesek és Gazdasagi és HR
vezetd

Kozvetett felettes: intézményigazgatd

ElGirt végzettség: pedagdgus

Munkaidé és benntartozkodas: 40 oras

Felel6sség: A munkavallalo felel6s az altala végzett tevékenység szakszerlségéért.

A munkakari leiras az alairds napjatol visszavonasig, modositasaig illetve a munkajogi jogviszony
megszUnéséig érvényes.

A munkakor célja: Az intézmény felnSttképzéseinek szervezése, lebonyolitasa, képzések
akkreditalasa, az intézmény belsd konyvtaranak kezelése, vizsgalati anyagok digitalizalasa

Fobb felelosségek és tevékenységek

X Oktatdasszervezes, képzésfelelosi tevékenyséqgek
X Kényvtar kezelése
X Digitalis archivalds

Oktatasszervezdi, képzésfelel6si munkakorrel kapcsolatos teendék

- EgyUttmUkodés az intézmény szakmai vezetésével az oktatas témainak kivalasztasaban, az
egyes képzésfelel&sok kijelolésében

- A megvaldsitani kivant képzések akkreditaciojanak el6készitése egyuttmUikddésben a
kijelolt képzésfelel6sokkel

- a tanévre vonatkozo képzési Utemterv Osszeallitasa, oktatokkal torténd egyeztetése

- A képzések népszerUsitése hirlevelekben, illetve honlapon

- A képzést akkreditalo hivatallal torténd kapcsolattartas

- Az inditott képzések kotelez6 dokumentacidjanak elkészitése és leadasa

- A képzések orarendjének dsszeallitasa

- Tanfolyami jelentkezések nyomon kovetése

- A képzésekre vonatkozo Vevoi szamlak kiallitasa
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- Tanfolyamokkal kapcsolatos pénzigyi elszamoldshoz adatszolgaltatas ( oktatdi dij-
teljesitési igazolasok kiallitasa)

- A képzés elinditasanak technikai feltételeinek biztositasa és az egyéb szervezési feladatok
elvégzése

- Oktatasi segédanyagok hatarid6re torténd elkészitése

- Tanusitvanyok és egyéb dokumentacio (jelenléti ivek, felnOttképzési szerzddések,
visszajelz6 lapok, stb.) vezetése

- A megtartott képzések értékelésének el6készitése egyittmikodésben a képzésfeleldssel és
visszajelzés az oktatdknak

- Képzéseken torténd jelenlét

Az intézmény kényvtdrdval kapcsolatos teenddk:

- A konyvtar Uj beszerzéseivel kapcsolatos Ugyintézés (beszerzés, eléfizetés, stb...)
- A konyvtar kataldgusanak naprakész vezetése

- Az intézmény sajat kiadvanyainak évenkeénti leltarozasa

Digitalis archivdldssal kapcsolatos teenddk:

- A vizsgalati video anyagok digitalizalasa, és azok archivaladsi rendszerének kialakitasa, és
ezek vizsgalati teamen torténd levetitése

- A fejlesztési helyzetek igény szerinti video felvétele, a felvételek masolasa, karbantartasa
Egyéb feladatok:

- Oktatohelyiségek berendezése és rendben tartasa

- Szelektiv hulladékgyUjtés megszervezése

- Igény szerint az intézményi beszerzések intézése

- Praktikus megbeszélésen valo részvétel

- Szakmai, nyito6 és zard napokon, egyéb kdzos napokon vald részvétel

A teljesitményértékelés modja

- Munkajaban nyomon kovethet6 legyen az altala végzett felelds és odaadd szakmai munka
sokiranyu fejlesztése és fejl6dése.

- Munkajat a vezetdség, illetve a fenntartd kuratdriuma értékeli

- Munkajarol, a jovét illetd elképzeléseirdl meghatarozott szempontok alapjan folyamatosan
beszamol vezetéségnek.

Budapest, 2021.09.01

Intézményigazgatd
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2. sz. melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Ezen panaszkezelési szabalyzat célja az Intézmény mi(ikddési korében felmerilé
problémak és vitak megfelel6 szint(i megoldasanak szabalyozasa.

1. A panaszos a problémajat az érintett szakembernek akar szoban, akar irasban
el6éadhatja. Az érintett szakember a panasz jogossagat haladéktalanul, de legkésébb
a kovetkez6 munkanap végéig kivizsgalja, és annak eredményér6l a panaszost
tajékoztatja.

2. Amennyiben az érintett szakember a problémat megoldani nem tudta, vagy a
panaszos a kivizsgalas eredményével nem ért egyet, ugy az Intézmény vezetdjéhez
fordulhat. Ezen tulmenéen kozvetleniil fordulhat a panaszos az intézményvezet6hoz
abban az esetben is, ha a panasszal érintett szakember személye nem allapithaté
meg.

Az intézmény vezetdje a panaszt harom munkanapon belil kivizsgélja, ennek soran
egyeztet az érintett szakemberekkel, valamint a panaszossal. Ha a panasz, probléma
bonyolultsaga indokolja, az intézményvezet6 a kivizsgalas id6tartamat egy hénapban
hatarozhatja meg, azonban errél a panaszost tajékoztatni kell.

3. Ha a probléma ebben a szakaszban sem nyer megoldast, avagy a panasz
kdzvetlenll az intézményvezetd ellen iranyul, ugy a panaszos az Intézmény
fenntartéjahoz fordulhat. Ebben az esetben az intézményvezetd koteles a panaszos
rendelkezésére bocsatani a panasszal kapcsolatos, annak elbiralasahoz sziikséges
adatokat.

Szervezeti és Mukodesi Szabalyzat




3. sz. melléklet

Gyogypedagogiai potlék

Mértéke a torvény altal meghatarozott minimalis 6sszeg. A pétlékot az dvoda
munkatarsai kapjak, pedagogus és pedagdgiai munkat kozvetlenil segité
munkakorben is. Gydgypedagogiai pétlék csak az aktiv dolgozék szamara kerdl
folyositasra. A sziilési szabadsagrol visszatér6k bérének rendedzése és a

gyogypedagdgiai pétlék megallapitasa a tényleges munkakezdéskor torténik.
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4. sz. melléklet

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat
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A Budapesti Korai Fejleszt6 Kézpont. (székhely: 1115 Budapest Bartfai u. 34/a, a
tovadbbiakban: Szolgdltaté, vagy Adatkezel6, vagy Tdarsasdg), magara nézve
kotelezének ismeri el jelen jogi kozlemény tartalmat, egyuttal kotelezettséget vallal
arra, hogy tevékenységével kapcsolatos minden adatkezelés megfelel a jelen
szabadlyzatban és a hatalyos nemzeti jogszabalyokban, valamint az Eurépai Unid jogi

aktusaiban meghatarozott elvarasoknak.

A Budapesti Korai Fejleszté6 Kozpont. adatkezelési és adatvédelmi szabdlyzata (a
tovdbbiakban: Szabalyzat) folyamatosan elérhet6 a https://www.koraifejleszto.hu

cimen.

A Budapesti Korai Fejleszté Kozpont. fenntartja maganak a jogot arra, hogy a
Szabalyzatot barmikor megvaltoztassa, azzal, hogy a valtozasokrdl 15 nappal elére
értesiti a kozonségét, a https://www.koraifejleszto.hu weboldalon torténé
kozzététel utjan.

A Budapesti Korai Fejleszt6 Kdzpont. elkotelezett az ligyfelei és partnerei személyes
adatainak védelmében, kiemelten fontosnak tartja Ugyfelei informacios

onrendelkezési joganak tiszteletben tartasat.

A Budapesti Korai Fejleszté Kozpont. a személyes adatokat bizalmasan kezeli, és
megtesz minden olyan biztonsagi, technikai és szervezési intézkedést, mely az
adatok biztonsagat garantalja.

Jelen adatvédelmi szabalyzat 2021. szeptember 1-én Iép hatalyba.

l. BEVEZETES

Fogalom-meghatarozasok

adatfeldolgozas: az adatkezelési miliveletekhez kapcsolédd technikai feladatok
elvégzése, fiiggetlenil a mdveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertél és

eszkozt6l, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az

adaton végzik;
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adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezel6 megbizasabdl az egészségugyi
és személyazonosité adatok feldolgozasat végzi;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy mdveletek 0sszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
tortén6 hozzaférhetévé tétel, Osszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités; 2

adatmegjeldlés: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa annak megklilonbdztetése
céljabol;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése,

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé
hozzaférhet6vé tétele;

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitasa tobbé
nem lehetséges;

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténé korlatozasa céljabal;

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

betegellaté: a kezelést végzd orvos, az egészségligyi szakdolgozd, az érintett
gyogykezelésével kapcsolatos tevékenységet végzd egyéb személy, a gydgyszerész;
egészségi allapotra vonatkoz6 adat: az Info tv. rendelkezései alapjan - a kilonleges
(szenzitiv) adatok csoportjdba tartoz6 személyes adat, amely e minéségére
tekintettel kiemelt védelemben részesitendé;

egészségligyi adat: az érintett testi, értelmi és lelki allapotara, kéros szenvedélyére,
valamint a megbetegedés, illetve az elhaldlozas korilményeire, a halal okara
vonatkozo, altala vagy réla mas személy altal kozolt, illetve az egészségigyi ellato-

halozat altal észlelt, vizsgalt, mért, leképzett vagy szarmaztatott adat; tovabba az
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el6z6kkel kapcsolatba hozhatd, az azokat befolydsold mindennemd adat (pl.
magatartas, kérnyezet, foglalkozas);

egészségugyi dokumentacio: a gyogykezelés soran a betegellaté tudomasara jutott
egészségugyi és személyazonositdo adatokat tartalmazé feljegyzés, nyilvantartas
vagy barmilyen mas modon rogzitett adat, fliggetlenil annak hordozoéjatél vagy
formajatol;

érintett hozzajaruldsa: az érintett akaratanak o©nkéntes, konkrét és megfelel6
tajékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a meger0sitést félreérthetetlendl kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintdé személyes adatok kezeléséhez;

Ed tv.: 1997. évi CLIV. torvény az egészségugyrol;

gyogykezelés: minden olyan tevékenység, amely az egészség megdrzése, tovabba a
megbetegedések megelézése, korai felismerése, megallapitdsa, gyogyitasa, a
megbetegedés kdvetkeztében kialakult allapotromlas szinten tartasa vagy javitasa
céljabdl az érintett kozvetlen vizsgalatara, kezelésére, apolasara, orvosi
rehabilitaciojara, illetve mindezek érdekében az érintett vizsgalati anyagainak
feldolgozasara iranyul, ideértve a gydgyszerek, gydgyaszati segédeszkozok,
gyogyfirddellatasok kiszolgalasat, a mentést és betegszallitast, valamint a
szulészeti ellatast is;

Info tv.. 2011. évi CXIl. torvény az informacidés onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol;

kezelborvos: az érintett gyogykezelését végz6 vagy abban kézremkodd orvos, az
egészségligyrél sz6l6 1997. évi CLIV. torvény 3. § b) pontja szerinti kezeléorvos;
kozeli hozzatartozé: a hazastars, az egyenes agi rokon, az orokbe fogadott, a
mostoha- és nevelt gyermek, az 6rokbe fogadd, a mostoha- és nevel6sziil6, valamint
a testvér és az élettars;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetévé tétele;
nyilvantartasi rendszer. a személyes adatok barmely moédon - centralizalt,
decentralizalt vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt
allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhets;

orvosi titok: a gydgykezelés soran az adatkezeld tudomasara jutott egészségligyi és

személyazonositd adat, tovabba a sziikséges vagy folyamatban [évé, illetve
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befejezett gydgykezelésre vonatkozd, valamint a gydgykezeléssel kapcsolatban
megismert egyéb adat;

profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formdja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6
bizonyos személyes jellemzdk értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez,
gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferenciakhoz,
érdekl6déshez, megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy
mozgashoz kapcsolddo jellemzik elemzésére vagy eldjelzésére hasznaljak;

slirgl6s szikség: az egészségi allapotban hirtelen bekovetkezett olyan valtozas,
amelynek kovetkeztében azonnali egészségligyi szolgaltatas hianyaban az érintett
kozvetlen életveszélybe keriilne, illetve sulyos vagy maradand6 egészségkarosodast
szenvedne;

személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”)
vonatkozo barmely informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kilonosen valamely azonosito, példaul név, szam,
helymeghatdrozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését
kifogdsolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri;

Il. A SZEMELYES ADATOK KORE, AZ ADATKEZELES CELJA, JOGCIME ES
IDOTARTAMA

1. A Budapesti Korai Fejlesztd Kozpont tevékenységének adatkezelése az
érintett Onkéntes hozzajarulasan, illetve torvényi felhatalmazason alapul. Az
onkéntes hozzajarulason alapulé adatkezelések esetében az érintettek e
hozzdjarulasukat az adatkezelés barmely szakaban visszavonhatjak. Bizonyos
esetekben a megadott adatok egy korének kezelését, tarolasat, tovabbitasat
jogszabalyok teszik kotelezévé, melyrdl kilon értesitjiik kozonségiinket. Felhivjuk a
Budapesti Korai Fejleszté6 Kézpont. részére adatkozlék figyelmét, hogy amennyiben
nem sajat személyes adataikat adjak meg, az adatkdzl6 kotelessége az érintett

hozzajarulasanak beszerzése.
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2. Az adatkezelési alapelvei 06sszhangban vannak az adatvédelemmel
kapcsolatos hatalyos jogszabalyokkal, igy 3

kilonosen az alabbiakkal:

a. 2011. évi CXIl. torvény - az informacids onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol (Infotv.);

b. Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.)
— a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR);

c. 2013. évi V. torvény — a Polgari Torvénykonyvrél (Ptk.);

d. 2000. évi C. torvény — a szamvitelrél (Szamv. tv.);

e. 1997. évi XLVII. torvény az egészségugyi és a hozzajuk kapcsolddo személyes
adatok védelmérél szélé (EAVT);

f. az 1997. évi CLIV. térvény egészségligyrol (tovabbiakban Ei.tv.);

g. 62/1997. (XI1.21.) NM rendelet az egészségiigyi és a hozzdajuk kapcsolddd

személyes adatok kezelésének egyes kérdéseirdl (tovabbiakban: R.);

A kezelt adatok kore

3. A Szolgdltaté altal nyujtott szolgaltatasok igénybevételének feltétele a
Szolgaltatd és a paciensek kozott irasbeli Szolgaltatasi szerz6dés megkotése,
amellyel egyidejlleg a paciens nyilatkozik az altala szolgaltatott adatok kezeléséhez
val6 hozzajarulasardl.

4. A Szolgaltaté az egészségligyi szolgaltatas nyujtasa korében az alabbi
adatokat kezeli:

a. a beteg személyazonosité adatai (csaladi és uténév, lednykori név, nem,
sziletési hely és id6, anya leanykori csaladi és uténeve, lakdhely, tartézkodasi hely,
tarsadalombiztositdsi azonosité jel (TAJ szam), allampolgdrsdg, anyanyelv,
levelezési cim, telefonszam, e-mail cim, addazonosito jel, hallgatéi jogviszony,
fels6oktatasi intézmény neve, cime, a szolgaltatdsi szerz6désben rogzitett adatok);

b. biztosité altal finanszirozott ellatds esetén a biztositd/biztositas adatai;
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C. egészségpénztar altal finanszirozott ellatdas esetén az egészségpénztar
adatai;

d. cselekvéképes beteg esetén az értesitendé6 személy neve, lakcime,
elérhetésége;

e. kiskoru, illetve a cselekvOoképességet részlegesen vagy teljesen korlatozé
gondnoksag alatt all6 beteg esetében a tdrvényes képvisel§ neve, lakcime,

elérhetésége;

f. a korel6zmény, a kortorténet;
g. a vizsgalati eredmény;
h. a diagndzist és a gydgykezelési tervet megalapoz6 vizsgalati eredmények, a

vizsgalatok elvégzésének idépontja;

i. az ellatast indoklé betegség megnevezése, a kialakulasanak alapjaul szolgalé
betegség, a kisérObetegségek és szovoédmeények;

j- egyéb, az ellatast kozvetlenil nem indokolé betegség, illetve a kockazati
tényez6k megnevezése;

k. a gyogyszeres és egyéb terapia, annak eredménye;

l. a beteg gyogyszer-tulérzékenységére vonatkozo adatok;

m. a betegnek, illet6leg tajékoztatasra jogosult mas személynek nyujtott
tajékoztatas tartalma;

n. a beteg onrendelkezéshez val6 joga alapjan sziikséges a beteg beleegyezése

az egészségugyi szolgaltatashoz, ezen belegyezd nyilatkozat;

0. minden olyan egyéb adat és tény, amely a beteg gydgyuldsara befolyassal
lehet.

5. Az adatkezelés célja:

a. az egészség megdlrzésének, javitasanak, fenntartasanak elémozditasa;

b. az érintett egészségi allapotanak nyomon kovetése;

C. a népegészségigyi, kozegészségugyi és jarvanyigyi érdekbdl sziikségessé

valé intézkedések megtétele;

d. a betegjogok érvényesitése;
e. egészségugyi szolgaltatasok nyujtasa;
f. az ugyfelek egymastol torténd megkiilonboztetése;
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g. az adatkezel§ és az ugyfél kozott létrejott szolgaltatasi szerzddés teljesitése,
végrehajtasa, a szerzGdés alapjan vallalt szolgaltatas nyujtasa;

h. a szerzOdéssel kapcsolatos kotelezettségek és jogosultsagok igazolasa;

i. a szerz6déssel kapcsolatosan esetlegesen felmeriild kovetelések
érvényesitése, behajtasa és értékesitése;

profilalkotas;

—

k. kapcsolattartas;

l. az igénybe vett szolgaltatasok nyomon kovetése;

m.  az EATV 4.8 (2) bekezdésében foglaltak teljesitése;

n. marketing célu megkeresés.

6. Az adatkezelés jogalapja

a. a-e) pontok vonatkozdsaban az EAVT 4.§ szakasza;

b. f-0) pontok vonatkozasaban az érintett onkéntes hozzajarulasa, GDPR 6. cikk

(1)bek. b) pont.
7. Az adatszolgaltatdas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: az

egészségugyi szolgaltatas nyujtasanak elmaradasa.

Az adatok torlésének hatarideje

8. Az egészségligyi dokumentaciét az adatfelvételt6l szamitott legalabb 30 évig,
a zarojelentést legalabb 50 évig kell meg6rizni. Ettdl eltéréen a képalkotd
diagnosztikai eljarassal késziilt felvételt annak készitésétél szamitott 10 évig, a
felvételrdl készitett leletet a felvétel készitésétdl szamitott 30 évig kell meg6brizni.

9. A Szt. 169.§ (1) és (2) szakaszdban foglalt kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges adatokat legalabb 8 évig kell

Orizni.

10. A fentebb nem érintett adatokat az érintett torlési kérelmének beérkezését

kovetd 60 napon belil kell torolni.

Adatvédelmi hatasvizsgalat
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11. Az adatbiztonsagi kockazatok felmérését a minden magas kockazattal jaré
adatfeldolgozas esetében el kell végezni.

12. A kockazatelemzést rendszeresen el kell végezni, minden egyes uj folyamat
bevezetése elbtt.

13. A hatasvizsgalat folyamatardl, eredményérél minden esetben ki kell kérni az
adatvédelmi tisztvisel6 véleményét.

14. A hatasvizsgalatnak tartalmaznia kell:

a. a tervezett adatkezelési miiveletek leirasat,
b. az adatkezelés céljainak ismertetését,
C. meghatarozott célok esetében az adatkezelési muveletek sziikségességi és

aranyossagi vizsgalatat,

d. az érintett jogait érint vizsgalatot,

e. a kockazatok kezelését célzo intézkedések bemutatasat.

II. A BUDAPESTI KORAI FEJLESZTO KOZPONT ALTAL NYUJTOTT
SZOLGALTATASOK IGENYBEVETELE

A beteg adatainak felvétele

1. A tarsasagnal a betegellatas az eléjegyzési rendszeren keresztiil torténik. Az
el6jegyzés soran a Budapesti Korai Fejleszté Kozpont informatikai rendszereiben
kerllnek rogzitésre a beteg személyes, és a vizsgalat elvégzéséhez sziikséges
egészségugyi adatai.

2. A beteg az ellatas befejezését kovetbéen az egészségiigyi dokumentacio
(vizsgalati lelet, ambuldns lap, zardjelentés) egy példanyat atveszi. Az ellatast
kovetéen a beteg, vagy kozeli hozzatartozéja, vagy meghatalmazottja - kérésre - a
beteg dokumentacidjaba az alabbiakban szabalyozott modon betekintést nyerhet,

valamint azokrél masolatot kaphat.

Kérésére készitett masolat kiadasa a betegdokumentaciordl, az egészségligyi

dokumentacio megismerésének joga

3. A beteg jogosult megismerni a réla késziilt egészségiigyi dokumentacioban

szerepld adatait, illetve joga van ahhoz, hogy egészségligyi adatairdl tajékoztatast
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kérjen. Az egészségiigyi dokumentacié megismerésnél is figyelembe kell venni, hogy
a tajékoztatasnak koriiltekintének és fokozatosnak, a beteg koriilményeit figyelembe
vevonek kell lenni.

4. A beteg jogosult:

a. a ra vonatkozo egészségligyi adatokat megismerni;
b. az egészséglgyi dokumentacidba betekinteni;
C. az egészségugyi dokumentaciordl kivonatot/masolatot késziteni, sajat

koltségére ilyet kapni;
d. egészségligyi adatairdl indokolt célra - sajat koltségére - osszefoglald vagy

kivonatos irasos véleményt kapni;

e. adatainak kezelésérél tajékoztatast kapni;
f. a jogszabaly altal elGirt esetekben zardjelentést kapni.
5. A beteg ellatasanak idétartama alatt az altala irasban felhatalmazott személy,

az ellatas befejezését kovetéen az altala teljes bizonyitéerejii maganokiratban
felhatalmazott személy jogosult a masolat kiadasanak kérésére, illetve atvételére.

6. Az érintett halala esetén - ha korabban masként nem rendelkezett - torvényes
képvisel6je, kozeli hozzatartozoja, valamint 0Orokose jogosult a haldl okaval
0sszefliggd vagy osszefliggésbe hozhatd, tovabba a haldl bekovetkezését megel$z6
gyogykezelésével kapcsolatos egészségigyi adatokat megismerni, az orvosi
dokumentacioba betekinteni, valamint azokrél masolatot kapni. A jogosultsagot a
kérelmezé okirattal kdteles igazolni.

A masolat(ok) kiadasa kizaroélag eredeti, teljes bizonyité ereji magdanokiratban foglalt
kérelem alapjan torténhet. A kérelem eredeti példanyat az lgyirathoz (kérlaphoz)
csatoltan kell &rizni.

7. Az egészségugyi dokumentacio kiadasa esetén a kért dokumentumokat a
medikai rendszerben rogzitettek szerint kell kiadni. A dokumentumok kiadasaért az
adatvédelmi tisztvisel6 felel. A kiadas tényét a dokumentacioban, és kiilon
nyilvantartasban  rogziteni kel A  kiadast megel6z6en az  atvevld
személyazonossagat, vagy meghatalmazasat igazolni koteles. Az igazolas tényét az

atvevd személyi adatainak és személyi igazolvany szamanak rogzitése mellett
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rogziteni kell. Amennyiben mas, felhatalmazott személy kéri ki a dokumentaciot,
akkor a felhatalmazas dokumentumat is csatolni kell a betegdokumentaciéhoz.
8. Az egészségigyi dokumentacio kiadasa kizardlag az ligyvezeté engedélyével

torténhet az alabbi esetekben:

a. Renddrhatdsag, vagy mas hatdsagi szerv megkeresése;

b. Ugyvédi megkeresés;

C. Az egészségligyi szolgaltatassal 0sszefliggd kartéritési igénnyel kapcsolatos
megkeresés.

9. Amennyiben a betegrdl késziilt egészségligyi dokumentaci6 mas személy

magantitokhoz valé jogat érintd adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre
vonatkozé része tekintetében gyakorolhat6 a betekintési, illetve a masolat kiadasara
vonatkozé jogosultsag.

10. A cselekvéképes beteg kozokiratban, teljes bizonyité ereji maganokiratban
vagy - irasképtelensége esetén - két tanu egyiittes jelenlétében megtett nyilatkozattal
a. megnevezheti azt a cselekvéképes személyt, aki jogosult helyette a
beleegyezés, illetve a visszautasitas jogat gyakorolni, illetve, akit a tajékoztatni kell;

b. az a) pontban meghatarozott személy megjeldlésével vagy anélkil, a 11-12.
pontban megnevezett személyek kozil barkit kizarhat a beleegyezés és a

visszautasitas joganak helyette torténé gyakorlasabdl, illetve a tajékoztatasbdl.

11.  Amennyiben a beteg cselekvGképtelen és nincs a fentiek szerinti
nyilatkozattételre jogosult személy, a beleegyezés és a visszautasitas joganak a fenti
pontban foglalt korlatok kozotti gyakorldsara — a 12. pontban foglaltak
figyelembevételével - a megjeldlt sorrendben az alabbi személyek jogosultak:

a. a beteg torvényes képviseldje;

b. ennek hianyaban a beteggel k6z6s haztartasban él6, cselekvéképes

i hazastarsa vagy élettarsa;

ii. ennek hianyaban gyermeke;

iii. ennek hianyaban szilGje;

iv. ennek hianyaban testvére,
V. ennek hianyaban nagysziiléje,
Vi. ennek hianyaban unok3ja;
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C. a b) pontban megjelolt hozzatartozéja hidnydban a beteggel kozos
haztartasban nem él4, cselekvoképes

i. gyermeke;

ii. ennek hianyaban szilgje;

iii. ennek hianyaban testvére;

iv. ennek hianyaban nagysziildje,

V. ennek hianyaban unokaja.

12. Az Eitv. 16. § (1) és (2) bekezdése szerinti személyt, korlatozottan
cselekvéképes kiskoru és cselekvbképességében az egészségligyi szolgaltatassal
osszefliggd jogok gyakorldsa tekintetében részlegesen korlatozott személy
dokumentaciojaba val6 betekintési jog a beteget, meghatalmazasban megnevezett

személyt, ilyen személy hidnyaban a torvényes képvisel6t illeti meg.

13. Sirgds szikség esetén a kezel6orvos altal ismert, a gydégykezeléssel
osszefliggésbe hozhaté minden egészségligyi-és személyazonosité adat

tovabbithaté az érintett hozzajarulasa nélkdl is.

Orvosi titok védelme

14. A szolgaltatét, valamint a szolgaltatoval munkaviszonyban, vagy
munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban all6 mas személyt a beteg egészségi
allapotaval kapcsolatos adat, tovabba a munkavégzéssel kapcsolatosan tudomasara
jutott egyéb adat vonatkozasaban idébeli korlatozas nélkiil titoktartasi kotelezettség
terheli. A titoktartasi kotelezettség fliggetlen attdl, hogy az adatokat milyen moédon
ismerte meg. A titoktartasi kotelezettség tehat nemcsak a kezelést végzé orvost,
illetve a szakdolgozdkat koti, hanem a szolgaltaté minden dolgozdjat. A szolgaltatot
— az igazsagligyi orvos szakért6 kivételével - a titoktartasi kotelezettség azzal a
betegellatoval szemben is koti, aki a beteg gydgykezelésében nem mikodott kozre,
kivéve, ha az adatok a gydgykezelt személy tovabbi gyogykezelése érdekében
szilkségesek. A titoktartasi kotelezettség aldl irasban felmentést adhat a beteg, vagy

torvényen alapulé adatszolgaltatasi kotelezettség, tovabba a jelen adatvédelmi
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tajékoztatoban rogzitett személyek részére torténd adattovabbitas, az altaluk kezelt

adatok erejéig.

Adatatadas harmadik személyek részére

15. A kovetkez6 szervek irasbeli megkeresésére a kezelést végz6 orvos az érintett
egészségugyi és a megkeresé szerv altal torvény alapjan kezelhetd, az
azonositashoz sziikséges személyazonosité adatait atadja a megkeresé szervnek. A
megkeresésben fel kell tiintetni a megismerni kivant egészségligyi és
személyazonosité adatokat, valamint az adatkezelés céljat. A megkeresd szervek a
kovetkezbk lehetnek:

a. bintetéligyben a nyomozd hatdsag, az ligyészség, a birdsag, az igazsaguigyi
szakértd, polgari peres és nemperes, valamint kdzigazgatasi hatésagi lgyben a
kozigazgatasi hatdsag, az ligyészség, a birésag, az igazsaguigyi szakérto;

b. szabalysértési eljaras soran az eljarast lefolytato szervek;

C. potencialis hadkoteles és hadkoteles személy esetén a févarosi és megyei
kormanyhivatal jarasi févarosi keriileti) hivatala, a Magyar Honvédség katonai
igazgatasi és kozponti adatfeldolgozé szerve, valamint a katonai egészségligyi
alkalmassagot megallapito bizottsag;

d. a nemzetbiztonsagi szolgalatok, a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl sz6l6
1995. évi CXXV. térvényben meghatarozott feladatok ellatasa érdekében, az abban
kapott felhatalmazas korében;

e. a Magyar Honvédség katonai igazgatasi és kdzponti adatfeldolgozo szerve, a
kiképzett tartalékosok békeid6szakban torténé hadi beosztasra torténd kiirasa és a
kiképzett tartalékosok gyors és differencialt behivasa érdekében, a honvédelemrdl és
a Magyar Honvédségrél sz6lo6 torvényben meghatarozott korben;

f. az egészségligyi dolgozoval szemben folyamatban |évd etikai eljaras soran az
eljaras lefolytatasa hataskorrel és illetékességgel rendelkez6 kamarai szery;

g. a rend6rségrél szolo torvényben meghatarozott belsé blinmegel6zési és
blinfelderitési feladatokat ellatd, valamint a terrorizmust elhdrit6 szervek a
torvényben meghatarozott feladatok ellatasa érdekében, az abban kapott

felhatalmazas korében;
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h. halott vizsgalat soran a halott vizsgalatot végzé orvos.

16. A megkeresés akkor teljesithets, ha az tartalmazza az adatkezelés pontos
céljat és a kért adatok korét.

17. Az érintett elsé izben torténd ellatasakor, ha az érintett 8 napon tul gyogyuléd
sériilést szenvedett és a sériilés feltehet6en blncselekmény kovetkezménye, a
kezel6orvos a rend6rségnek haladéktalanul bejelenti az érintett személyazonosité
adatait, és errél az érintettet tajékoztatja.

18. A kiskoru érintett elsé izben t6rténé egészségligyi szolgaltatasakor tarsasag
orvosa koteles a tarsasag telephelye szerint illetékes gyermekjéléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha

a. feltételezhet, hogy a gyermek sériilése vagy betegsége bantalmazas, illetve
elhanyagolas kdvetkezménye;

b. a gyermek egészségugyi szolgaltatasa soran  bantalmazasara,
elhanyagolasara utald kortlményekrdl szerez tudomast.

19. A fenti pontokban megjelolt adattovabbitdshoz az érintett, illetve az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

20. Egészségligyi - és személyazonosité adatot kozigazgatasi hatésagi eljaras,
illetve az érintettnek intézményi elhelyezése, gondozasa céljabdl akkor lehet
tovabbitani, ha arra az érintett jogai érvényesitéséhez vagy kotelezettségei
teljesitéséhez van sziikség.

21. Amennyiben az érintett egészségligyi adatai mas személyt is érintenek, az
egészségugyi és személyazonositd adatok tovabbitasahoz e harmadik személy
(torvényes képvisel6je) irasbeli hozzajaruldsat be kell szerezni. Nincs sziikség a
hozzajarulasra, ha:

a. ha valoszinlsithetd vagy beigazolddott, hogy az EUATV. 1. szédmu
mellékletben felsorolt valamely betegség koérokozéja altal fert6z6dott, vagy
fert6zéses eredetli mérgezésben, illetve fert6z6 betegségben szenved kivéve, ha az
érintett - személyazonossaganak el6zetes felfedése nélkil - HIV szlrévizsgalaton
kivan részt venni;

b. ha arra az EUATV 2. szdmu mellékletben felsorolt sziir6- és alkalmasségi
vizsgalatok elvégzéséhez van sziikség;

C. heveny mérgezés esetén;
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d. ha valdszin(isithets, hogy az érintett az EUATV 3. szamu melléklet szerinti
foglalkozasi eredetli megbetegedésben szenved;

e. ha az adatszolgaltatasra a magzat, illetve a kiskoru gyermek gydgykezelése,
egészségi allapotanak megdrzése vagy védelme érdekében van sziikség;

f. ha blintlddzés, bidnmegel6zés céljabdl, tovabba ligyészségi, birdésagi eljaras,
illetve szabalysértési vagy kdzigazgatasi hatdsagi eljaras soran az illetékes szerv a
vizsgalatot elrendelte;

g. ha az adatszolgdltatdsra a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl szélé térvény
szerinti ellenérzés céljabol van sziikség;

h. az adatszolgaltatasra statisztikai okbdl van sziikség.

22. Az ‘érintett (torvényes képviselGje) koteles az Tarsasdg felhivasara
egészségugyi és személyazonositd adatait atadni:

a. ha valdszindsitheté vagy beigazolédott, hogy az EATV. 1. szamu
mellékletében felsorolt valamely betegség korokozoja altal fert6z6dott, vagy
fert6zéses eredeti mérgezésben, illetve fert6z6 betegségben szenved, kivéve az
anonim HIV sz(irévizsgalaton torténé részvételt;

b. ha arra az EATV. 2. szamu mellékletben felsorolt sz(r6- és alkalmassagi
vizsgalatok elvégzéséhez van sziikség;

C. heveny mérgezés esetén;

d. ha valdszinlsithetd, hogy az érintett az EATV. 3. szamu melléklet szerinti
foglalkozasi eredeti megbetegedésben szenved;

e. ha az adatszolgaltatasra a magzat, illetve a kiskoru gyermek gyégykezelése,
egészségi allapotanak megdrzése vagy védelme érdekében van sziikség;

f. ha b(inildozés, blinmegeldzés céljabol, tovabba ligyészségi, birésagi eljaras,
illetve szabalysértési vagy kdzigazgatasi hatosagi eljaras soran az illetékes szerv a
vizsgalatot elrendelte;

g. ha az adatszolgaltatasra a nemzetbiztonsagi szolgalatokrél szolé torvény
szerinti ellendrzés céljabol van sziikség.

23. A Tarsasag haladéktalanul tovabbitja az egészségligyi allamigazgatasi
szervnek az adatfelvétel soran tudomasara jutott egészségiigyi és személyazonositd
adatot, ha az ATV. 1. szdmu melléklet A) pontjaban szereplé fert6zé betegséget

észlel, vagy annak gyanuja mertil fel.
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24. Az ATV. 1. szamu mellékletben nem szerepl6é fert6zé, illetve az 1. szamu
melléklet B) pontjdban felsorolt betegségek el6forduldsa esetén a betegellaté
személyazonositd adatok nélkil csak az egészségligyi adatokat jelentheti az
egészségugyi allamigazgatasi szervnek. Az egészségligyi allamigazgatasi szerv
kdzegészséglgyi vagy jarvanyugyi kozérdekre hivatkozva - az anonim szirdvizsgalat
keretében vizsgalt HIV fert6zott és AIDS beteg kivételével - kérheti az érintett
személyazonosit6 adatait.

25.  Elve sziiletés és haldlozas esetén a sziiletés, illetve haldlozas helye szerint
illetékes anyakonyvvezetd utjan a Kozponti Statisztikai Hivatal részére - az érintett
egészségugyi allapotanak nyomon kovetése céljabdl az élve sziletett, illetve
elhaldlozott személy egészségligyi €és személyazonosité adatait at kell adni. A
sziletéssel, illetve halalozassal kapcsolatos események anyakdnyvezése céljabol
teljesitendd bejelentési kotelezettsége soran a betegellatd megismerheti és
tovabbithatja élve sziiletés esetén a gyermek sziilei, halalozas esetén az életben |évd
hazastars, bejegyzett élettars személyi azonosit6 adatait.

26. A szolgaltaténak a betegdokumentdacidoban feltiintetett kapcsolati kédot
tartalmazo kérelemére az egészségbiztositasi szerv a kozponti
implantatumregiszterben tarolt adatokrél kapcsolati kéddal ellatva haladéktalanul
elektronikus uton tajékoztatast nyujt a Tarsasag altal kezelt személyen korabban
végzett, implantatumot érint6é beavatkozassal kapcsolatban.

27. Biztosito altal finanszirozott ellatas esetén az érintett biztositd részére az
egészségugyi dokumentacié atadasra keril, az ehhez valé hozzdjarulas

megtagadasa esetén a beavatkozas nem végezhet6 el.

Adatfeldolgozok

28. A Budapesti Korai Fejleszt§ Kozpont szolgaltatasok nyujtasa érdekében
adatfeldolgozokat vesz igénybe, amelyeket az 1. sz. melléklet tartalmaz.

29. Az adatszolgaltatdas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: az

egészségugyi szolgaltatas nyujtasanak elmaradasa.

A gydgykezelés soran jelen |év6 személyek
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30. A gydgykezelés soran a kezelést végz6 orvos és a betegellatasban részt vevo
mas személyek lehetnek jelen, valamint akinek jelenlétéhez a beteg hozzajarult.

31. Az érintett hozzdajaruldsa nélkil jelen lehet az érintett emberi jogainak és
méltdsaganak tiszteletben tartasaval:

a. mas személy, ha a gyogykezelés rendje tobb beteg egyidejl ellatasat igényli;

b. a renddrség hivatasos allomanyu tagja, amennyiben a gyogykezelésre fogva
tartott személy esetében kertl sor;

C. a bilntetés-végrehajtasi szervezet szolgalati jogviszonyban all6 tagja,
amennyiben a gyogykezelésre olyan személy esetében keril sor, aki a bintetés-
végrehajtasi kérhazban szabadsagelvonassal jar6 bilntetését 16lti, és a
gyogykezelést végzd betegellatd biztonsaga, illetve szdkés megakadalyozasa
céljabdl erre sziikség van,

d. a renddrség hivatasos allomanyu tagja, illetve a bilntetés-végrehajtasi
szervezet szolgalati jogviszonyban allé tagja, ha blinlldozési érdekbll a beteg
személyi biztonsaga ezt indokoltta teszi, és a beteg nyilatkozattételre képtelen

allapotban van.

32. Az érintett hozzajarulasa nélkil is jelen lehet az el6z6 pontban meghatarozott
személyeken tul az,

a. aki az érintettet az adott betegség miatt korabban gyogykezelte;

b. akinek erre az ugyvezet6 vagy az adatvédelemi tisztvisel6 szakmai-
tudomanyos célbdl engedélyt adott, kivéve, ha ez ellen az érintett kifejezetten
tiltakozott.

33. Az egészségligyi szakember-képzés céljdbdl az érintett (torvényes
képvisel6je) hozzdjaruldsaval lehet jelen a gydgykezelés sordn orvos,
orvostanhallgatd, egészségligyi szakdolgozo, egészségugyi féiskola, egészséguigyi
szakiskola vagy egészségligyi szakkdzépiskola hallgatoja, valamint tanuldja.

34. A beteg emberi jogait és méltdsagat ilyenkor is tiszteletben kell tartani.

35. A hozzdjarulast a gyégykezelt személy széban is megteheti a kezelést végzé

orvosnak.
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A Budapesti Korai Fejleszté Kozpont ligyféllevelezése

36. Amennyiben akar megkeresné Tarsasagunkat, a jelen tajékoztatoban
megadott, illetve a honlapon elhelyezett elérhet6ségeken léphet kapcsolatba az
adatkezeldvel. A Budapesti Korai Fejleszté Kozpont. minden hozza beérkezett e-mailt
a kuldé nevével, e-mail cimével, a datum, idépont adatokkal és mas, az lizenetben
megadott egyéb személyes adatokkal egyutt az adatkodzléstél szamitott egy év

elteltével torol.

Egyéb adatkezelések

37. Az egészségugyi szolgdltatas nyujtasara szolgalé épiletekben kameras
megfigyelé rendszer mikodhet, melyre vonatkozo tajékoztatd a jelen szabalyzat 2.

sz. mellékletét képezi.

38. E tdjékoztatdban fel nem sorolt adatkezelésekrdl az adat felvételekor adunk
tajékoztatast. Tajékoztatjuk Ugyfeleinket, hogy a birésag, az ligyész, a nyomozo
hatésag, a szabalysértési hatésag, a kdzigazgatasi hatésag, a Nemzeti Adatvédelmi
és Informdciéoszabadsdg Hatdésdg, a Magyar Nemzeti Bank, Nemzetvédelmi
Szolgalat, illetéleg jogszabaly felhatalmazasa alapjan mas szervek tajékoztatas
adasa, adatok kozlése, atadasa, illetéleg iratok rendelkezésre bocsatasa végett
megkereshetik az adatkezelét. A Budapesti Korai Fejleszté6 Kozpont. a hatésagok
részére — amennyiben a hatésag a pontos célt és az adatok korét megjeldlte —
személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad ki, amely a megkeresés

céljanak megvaldsitasahoz elengedhetetlendil sziikséges.

V. SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

Szerz6dd partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa
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1. A Tarsasag szerz6dés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése,
teljesitése, megszlinése, szerz6dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele
vevoként, szallitoként szerzddott természetes személy nevét, sziletési nevét,
sziletési idejét, anyja nevét, lakcimét, addéazonositd jelét, adészamat, vallalkozdi,
Ostermel6i igazolvany szamat, személyi igazolvany szamat, lakcimét, székhely,
telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét, bankszamlaszamat,
vevészamat (ligyfélszamat, rendelésszamat), online azonositéjat (vevok, szalliték
listdja, torzsvasarlasi listak).

2 Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiul akkor is, ha az adatkezelés a
szerz6dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges.

3 A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos
feladatokat ellatd munkavallaléi, konyvelési, adézasi feladatokat ellaté munkavallaldi,

és adatfeldolgozéi.

4 A személyes adatok taroldsanak idGtartama: a szerz6dés megsziinését
kovets 8 év.
5. Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni

kell, hogy az adatkezelés a szerz6dés teljesitése jogcimén alapul, a tajékoztatas
torténhet a szerzédésben is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozé részére

torténd atadasardl tajékoztatni kell.

Jogi személy Ugyfelek, vevOk, szallitok természetes személy képvisel6inek

elérhetéségi adatai

6. A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime,
telefonszama, e-mail cime, online azonositdja.

7. A személyes adatok kezelésének célja: a Tarsasag jogi személy partnerével
kotott szerz6dés teljesitése, Uzleti kapcsolattartas, jogalapja: az érintett
hozzajarulasa.

8. A személyes adatok cimzetijei, illetve a cimzettek kategéridi: a Tarsasag

ugyfélszolgalattal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaloi.
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9. A személyes adatok taroldsanak id6tartama: az uzleti kapcsolat, illetve az
érintett képvisel6i mindségének fennallasat kovetd 8 évig.

10. Az adatfelvételi nyilatkozatot az lgyféllel, vevével, szallitoval kapcsolatban
alldé munkavallalénak ismertetnie kell az érintett személlyel és a nyilatkozat
alairasaval kérnie kell hozzajarulasat személyes adatai kezeléséhez. A nyilatkozatot

az adatkezelés id6tartamaig meg kell 6rizni.

V. A SZEMELYES ADATOK TAROLASANAK MODJA, AZ ADATKEZELES
BIZTONSAGA

1. A Budapesti Korai Fejleszt6 Kdzpont. szamitastechnikai rendszerei és mas
adatmegé6rzési helyei a székhelyén és adatfeldolgozéinal taldlhatok meg. A
Budapesti Korai Fejleszté Kdzpont. a személyes adatok kezeléséhez a szolgaltatas
nyljtasa soran alkalmazott informatikai eszkdzoket ugy valasztja meg és lizemelteti,
hogy a kezelt adat:

a. az arra feljogositottak szamara hozzaférheté (rendelkezésre allas);

b hitelessége és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége);

C. valtozatlansaga igazolhaté (adatintegritas);

d a jogosulatlan hozzaférés ellen védett (adat bizalmassaga) legyen.

2 A Budapesti Korai Fejleszt6 Kozpont. az adatokat megfelel6 intézkedésekkel
védi kilénosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisilés, sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadd
hozzaférhetetlenné valas ellen. A Budapesti Korai Fejleszté6 Kozpont. a kiilonb6zé
nyilvantartasaiban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfelel6 technikai megoldassal biztositja, hogy a tarolt adatok - kivéve, ha azt
torvény lehetévé teszi — kdzvetlendil ne legyenek 6sszekapcsolhatok és az érintetthez
rendelheték. A Budapesti Korai Fejleszt6 Kozpont. a technika mindenkori
fejlettségére tekintettel olyan mi(iszaki, szervezési és szervezeti intézkedésekkel
gondoskodik az adatkezelés biztonsaganak védelmérél, amely az adatkezeléssel
kapcsolatban jelentkez6 kockazatoknak megfelel6 védelmi szintet nyuijt.

3. A Budapesti Korai Fejleszté Kozpont. az adatkezelés soran megérzi

Szervezeti és Mukodesi Szabalyzat




a. a titkossagot: megvédi az informaciot, hogy csak az férhessen hozz3, aki erre
jogosult;

b. a sértetlenséget: megvédi az informacionak és a feldolgozas modszerének a
pontossagat és teljességét;

C. a rendelkezésre allast: gondoskodik arrdl, hogy amikor a jogosult hasznalénak
sziiksége van r4, valdban hozza tudjon férni a kivant informaciéhoz, és rendelkezésre
alljanak az ezzel kapcsolatos eszkdzok.

4. A Budapesti Korai Fejleszté Kdzpont informatikai rendszere és hal6zata védett
a szamitogéppel tdmogatott csalas, kémkedés, szabotazs, vandalizmus, tliz és arviz,
tovabba a  szamitégépvirusok, a  szamitogépes betdrések és a
szolgalatmegtagadasra vezet6 tamadasok ellen. Tajékoztatjuk a felhasznaldkat,
hogy az interneten tovabbitott elektronikus (izenetek, protokolltdl (e-mail, web, ftp,
stb.) fliggetlendil sériilékenyek az olyan haldzati fenyegetésekkel szemben, amelyek
tisztességtelen tevékenységre, szerz6dés vitatasara, vagy az informacio felfedésére,
modositasara vezetnek. Az ilyen fenyegetésektél megvédendd az adatkezel6
megtesz minden t6le elvarhatd ovintézkedést. A rendszereket megfigyeli annak
érdekében, hogy minden biztonsagi eltérést rogzithessen, és bizonyitékkal
szolgalhasson minden biztonsagi esemény esetében. A rendszermegfigyelés ezen
kivil lehetéveé teszi az alkalmazott 6vintézkedések hatékonysaganak ellen6rzését is.
5. Az adatokat keletkezésiikkor, megfelel6 min6ségl (elsésorban informacié
technoldgiai) adathordozéra kell rogziteni. Az adatok olvashatésdgdért és
pontossagaért az azokat felvevd, illetve rogzitd (leiré) személy felel.

6. A Tarsasdagnal felvett és tarolt egészségiigyi dokumentaciot - a képalkotd
diagnosztikai eljarassal késziilt felvételek, az arrdl készitett leletek kivételével - az
adatfelvételt6l szamitott legalabb 30 évig, a zardjelentést legalabb 50 évig kell
megdrizni. A kotelez6é nyilvantartasi id6t kovetéen gyogykezelés vagy tudomanyos
kutatas érdekében - amennyiben indokolt - az adatok tovabbra is nyilvantarthaték. Ha
a tovabbi nyilvantartdas nem indokolt a nyilvantartast meg kell semmisiteni. A
képalkotd diagnosztikai eljarassal késziilt felvételt az annak készitésétdl szamitott
10 évig, a felvételrdl készitett leletet a felvétel készitését6l szamitott 30 évig kell

megdrizni.
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7. Az egészségugyi dokumentaciét a tarsasdg szakorvosa, valamint a
kozrem(ikddoi altal a Budapesti Korai Fejleszté Kozpont altal alkalmazott
informacids rendszerben a Budapesti Korai Fejleszté Kozpont klinikainak betegeitél
elkilonitett alrendszeren kell kezelni és tarolni. Amennyiben az adatok fizikailag is
kinyomtatasra keriilnek, ugy azokat rendezett, visszakereshet6 formaban, zarhaté
korulmények kozott kell tarolni. A dokumentumokat a véletlen megsemmisiléstél,
illetve szandékos karokozastdl ovni kell, illetve ezen események megeldzésére a
lehet6ségek korlatait figyelembe véve mindent el kell kdvetni a megsemmisiilt, vagy
eltiint dokumentumok reprodukalhatésagat — a lehet6ségek figyelembevételével -
biztositani kell. A medikai rendszernek biztositania kell az adatok

visszakereshet6ségét.

Az egészségugyi adatok kezelése

8. A beteg személyi és egészségugyi adataihoz, dokumentaciojahoz az alabbi

személyek férhetnek hozza:

a. A kezel6orvos;
b. az ellatasért felelds, abban résztvevé egészségiigyi szakszemélyzet;
C. az ellatashoz kozvetlenil kapcsol6dd, a szolgaltaton kivili egészségugyi

szakszemélyzet (pl. konzultaciét végzé orvos, diagnosztikat és terapiat végzé orvos)
az ellatasért felel6s kezel6orvos jelenlétében és az EAVT figyelembevételével;

d. EAVT 9§ (2) bekezdésében meghatdrozott egyéb személyek;

e. az adatfeldolgozast végzé Informatika az EAVT figyelembevételével;
f. az EAVT-ben meghatarozott szervezetek, személyek;
g. az 1. sz. mellékletben meghatarozottak, az altaluk végzett adatfeldolgozashoz

igazodd mértékben.
Az adatkezelési rendszer kornyezetének védelme
9. A fizikailag kinyomtatott, manuadlisan kezelt betegdokumentaciot

(zarojelentések, leletek, ambulans- és jaré- betegellatasi dokumentaciok), a Tarsasag

irodajaban, irattaraban el kell zarni.
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10.  Ataroldk zarhatdsagat és a rendszeres zaras ellenérzését biztositani kell.
11. A dokumentacios anyag tarolasi helyein a tlzvédelmi el6irdsok és o6vo

rendszabalyok betartasa kotelezé.

Az adatok sérilésének, illetve elvesztésének megel6zésére, a kovetkezmények

felszamolasara tervezett intézkedések

12. A megsérilt, elveszett adatok visszaallitdsat és annak mértékét - a
lehet6ségek felmérésével, indoklasaval és mérlegelésével - az Ulgyvezetdvel
egyeztetve az adatvédelmi tisztvisel6 adatvédelmi tisztvisel6 rendeli el irasban.
Amennyiben a visszaallitds - redlis mdédon - nem valésithatd meg, arrdl az
adatvédelmi tisztvisel6 irasos feljegyzést készit, melyet az (igyviteli rendszerben
»2Adatvédelem” iktatasi jelzéssel archivalnak.

13. A visszaallitasrdl - amennyiben az méltanyos és megoldhato -, a mulasztasért
felel6s koteles gondoskodni. A méltanyossag és a személyes felel§sség eldontése

az adatvédelmi tisztvisel6 hataskorébe tartozik.

Az adatok eltulajdonitasa elleni védekezés szabalyai

14.  Minden munkatars feladata az eltulajdonitas ellen az alabbi alapelvek
betartasa, illetve ezek el&segitése, tovabba az érintett munkatarsak megfelelé
tajékoztatasa a jogszabalyi hattérrél és a jelen Adatkezelési Szabalyzatarol.

15. Az ellatas alatti, illetve azzal kapcsolatos dokumentaciot kovetéen a
dokumentumot olyan helyen kell tartani, ahol az zarhato és ilyen esetben be is zart.
16. A beteg szdllitasa, mas intézményben tortén6é vizsgadlata soran a
dokumentumot személy szerint a vizsgalatért, vagy beavatkozasért felelés, vagy az
atvételt intéz6 egészségigyi dolgozénak kell atadni, zart boritékban vagy
dossziéban.

17. A beteggel kapcsolatos dokumentacidk, adatok eltulajdonitasanak gyanuja
esetén az adatvédelmi tisztvisel6t kell értesiteni. Tényleges adat eltulajdonitasakor
jegyz6konyvet kell felvenni és az adatvédelmi tisztvisel6t tajékoztatni kell az

eseményrél, a jegyz6konyv egy példanyanak eljuttatasa mellett.
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18. Az elektronikus rendszerekben tarolt adatok védelméért az Budapesti Korai

Fejleszt6 Kozpont vezetdje felelbs.

Az adatkezel§ azonositasa, az adatkezelési rendszerbe torténé belépés, illetve

Kilépés esetén

19. Az elektronikus adatkezelési rendszerhez valé hozzaférés kizardlag a
bejelentkezési eljaras sikeres végrehajtdsa utan lehetséges. Ennek soran az
adatkezel6 - a kezel6orvos - a rendszerbe elkuldnitett azonositojaval |ép be az
adatkezelési rendszerbe és ezt kdvetden felviszi az altala kezelt beteg személyes
adatait, valamint a szakmai szabalyok szerint az egészségugyi adatokat.

20. Uj adatkezel6 belépésekor a rendszer altal generalt utasitdsaban foglaltak
figyelembevételével kell eljarni.

21. Az ellatas végeztével a felhasznald kilép a rendszerbdl, ezaltal a tovabbi

adathozzaférés nem lehetséges.

Az adatkezelOk jogosultsaganak nyilvantartas

22. Az adatkezel6k jogosultsagait az adatkezelési rendszer rogziti és tartja

nyilvan.

Az adatokat kezel6 és az adatkezelési rendszert fenntartd, illetve fejlesztd

feladatkorok elvalasztasa

23. Az adatkezelési rendszer tulajdonsagabdl kifolydlag minden felhasznald csak

a jogosultsagi rendszeren keresztil férhet hozza barmilyen adathoz.

Az adatkezelési rendszer adminisztralasanak szabalyozasa

24.  Betegdokumentaciordl kért masolatok nyilvantartasaért az adatvédelmi

tisztvisel6 a felel6s.
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Az adatok pontossaganak, valédisaganak mérése

25. Az adatok pontossagaért az adatokat szarmaztaté és rogzité munkatars a
felel6s.
26. Az adatok bevitelekor az egészségligyi dokumentacio vezetésére vonatkozo

szakmai elbirasok és protokollok rendelkezéseit maradéktalan be kell tartani.

Az adatkezelési rendszer mikodési megbizhatésaga

27. Az aktualis rendszer miikodési megbizhatésaganak alapja:
a. Az aktualis helyzet és feltételrendszer ismerete;
b. A dokumentdlast végzé dolgozok munkafegyelme (felelés: kozvetlen

munkahelyi felettes);

C. A szabdlyozds megfelelésége és széleskorl ismertsége (felel6s: adatvédelmi
tisztviseld);

d. A nélkiilozhetetlen feltételek biztositasa (felelés: igyvezetd);

e. Rendszeres és hatékony ellenérzés (felel6s: adatvédelmi tisztviseld);

f. A muakodéssel kapcsolatos visszajelzések, problémak hatékony kezelése

(felels: ligyvezeto).

Az adatkezelési rendszer fenntartdsanak miszaki szabalyozasa

28. A szamitastechnikai rendszert folyamatosan ellenérizni és sziikség szerint
béviteni kell. Az archiv tarolas helyigényét, a rendezett tarolas feltételeit, a tliz - és
fizikai megsemmisiilés elleni védelem miuiszaki feltételeit biztositani és karbantartani
kell.

Az adatkezelési rendszer karbantartasanak szabalyozasa
29. Jogszabalyvaltozas, vagy egyéb ok miatt sziikségessé valé modositas esetén

az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat mddositasat, korszer(sitését, tovabba a

karbantartast az adatvédelmi tisztvisel6 végzi.
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Az adatkezelési rendszer dokumentaldsara vonatkozo eldirasok szabalyozasa

30. A Tarsasag Adatkezelési Szabalyzata egyben a rendszer alapdokumentaciojat

is jelenti.

Az adatvédelmi képzés szabalyzasa

31. Az U belépdk adatvédelemmel kapcsolatos tajékoztatasat adatvédelmi
tisztviseld végzi.

32. Az ujbelépbk részére ezen Adatvédelmi Szabalyzat a szamitégépes halézaton
elérhetd, a benne foglaltak tudomasulvételét belépésiikkel igazoljak.

33.  Valtozasok esetén értesiteni kell a belsd informatikai rendszeren beliil minden
érintett dolgozot.

34. Az alapismeretekrél valé tajékoztatas megtorténtét és tudomasulvételét
irasban kell rogziteni.

35. Vdltoztatas esetén a valtozas jellegétdl, terjedelmétdl fliggéen korlevél, vagy
szervezett tajékoztatdas alkalmazand6, ennek koordinalasa, szervezése az
adatvédelmi tisztvisel§ feladata. Jelent6sebb jogszabadlyi valtoztatasok esetén

atfogo tajékoztatast jogi végzettségli szakembernek kell tartania.

Az adatok archivalasanak rendje

36. Az elektronikus formaban tarolt adatok archivalasat az adott adatot tarold
szamitastechnikai - rendszer biztositja. A papir alapu betegdokumentaciét a

Tarsasag 6rzi.

VI.  AZ ADATKEZELO ADATAI, ELERHETOSEGE

1. Budapesti Korai Fejleszté Kdzpont
Székhely: 1115 Budapest Bartfai u. 34/a

Kapcsolattartasra szolgal6 e-mail elérhet6séq: ....
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Telefonszam: ....

Képviseletre jogosult: .....

2. Adatvédelmi tisztvisel6 Név: ....
Telefonszam: ....

E-mail: ....

VII.  ERINTETTEK JOGAI, JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

1. Az érintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérél, valamint kérheti
személyes adatainak helyesbitését, illetve - a kotelez6 adatkezelések kivételével —
torlését, visszavonasat, élhet adathordozasi, és tiltakozasi jogaval az adat

felvételénél jelzett modon, illetve az adatkezeld fenti elérhetéségein.

Téajékoztatas az érintett jogairol

2. Az érintett jogai roviden 6sszefoglalva:

a. Atldthaté tajékoztatds, kommunikacié és az érintett joggyakorldsanak
el6segitése;

b. El6zetes tajékozdédashoz valé jog — ha a személyes adatokat az érintettél
gydjtik;

C. Az érintett tajékoztatasa és a rendelkezésére bocsatando6 informaciok, ha a

személyes adatokat az adatkezeld nem t6le szerezte meg;

d. Az érintett hozzaférési joga;

e A helyesbitéshez valé jog.

f A torléshez valé jog (,az elfeledtetéshez valé jog”);

g. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog;

h A személyes adatok helyeshitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés

korlatozasahoz kapcsolddé értesitési kotelezettség;
i. Az adathordozhatdésaghoz valé jog;
j- A tiltakozashoz val¢ jog;

k. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast;
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Korlatozasok;

l. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél;

m. A felligyeleti hatésagnal torténé panasztételhez valé jog (hatésdgi
jogorvoslathoz valé jog);

n. A felligyeleti hatésaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz val6 jog;
0. Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birdsagi

jogorvoslathoz valé jog.

Az érintett jogai részletesen:

Atlathato tajékoztatas, kommunikacio és az érintett joggyakorlasanak elésegitése

3. Az adatkezelb6nek az érintett részére a személyes adatok kezelésére
vonatkozo valamennyi informaciot és minden egyes tajékoztatast tomor, atlathato,
érthet6 és konnyen hozzaférhetd formaban, vilagosan és kozérthetéen
megfogalmazva kell nydjtania, kilonosen a gyermekeknek cimzett barmely
informacié esetében. Az informacidkat irdsban vagy mas moddon - ideértve adott
esetben az elektronikus utat is — kell megadni. Az érintett kérésére szobeli
tajékoztatas is adhato, feltéve, hogy mas modon igazoltdk az érintett
személyazonossagat.

4. Az adatkezel6nek el6 kell segitenie az érintett jogainak a gyakorlasat.

5. Az adatkezel§ indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétél szamitott egy hdnapon belil tajékoztatja az érintettet a jogai
gyakorlasara iranyulé kérelme nyoman hozott intézkedésekrél. E hatarid6 a
Rendeletben irt feltételekkel tovabbi két honappal meghosszabbithato. amelyrél az
érintettet tajékoztatni kell.

6. Ha az adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman,
késedelem nélkil, de legkésébb a kérelem beérkezését6l szamitott egy hdénapon
beliil tajékoztatja az érintettet az intézkedés elmaradasanak okairol, valamint arrdl,
hogy az érintett panaszt nyujthat be valamely felligyeleti hatésagnal, és élhet birosagi

jogorvoslati jogaval.
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7. Az adatkezel$ az informaciokat és az érintett jogairdl sz6l6 tajékoztatast és
intézkedést dijmentesen biztositja, azonban a Rendeletben irt esetekben dij
szamithat¢ fel.

8. A részletes szabalyok a Rendelet 12. cikke alatt talalhatok.

El6zetes tajékozédashoz vald jog — ha a személyes adatokat az érintettél gydjtik

0. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel 6sszefiiggé tényekrdl és

informaciokrol az adatkezelés megkezdését megel6z8en tajékoztatast kapjon. Ennek

keretében az érintettet tajékoztatni kell:

a. az adatkezel§ és képviseldje kilétérdl és elérhetdségeirdl;
b. az adatvédelmi tisztviseld elérhetéségeirdl (ha van ilyen);
C. a személyes adatok tervezett kezelésének céljardl, valamint az adatkezelés

jogalapjardl;

d. jogos érdek érvényesitésén alapuldé adatkezelés esetén, az adatkezel§ vagy
harmadik fél jogos érdekeirdl;

e. a személyes adatok cimzettjeir6l — akikkel a személyes adatot kozlik -, illetve
a cimzettek kategoridirdl, ha van ilyen;

f. adott esetben annak tényérél, hogy az adatkezel6 harmadik orszagba vagy
nemzetkdzi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

10. A tisztességes és atlathatd adatkezelés biztositsa érdekében az
adatkezel6nek az érintettet a kdvetkezd kiegészité informaciokrol kell tajékoztatnia:
a. a személyes adatok tarolasanak id6tartamardl, vagy ha ez nem lehetséges,
ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjairdl;

b. az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozo
személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az
érintett adathordozhatésaghoz valé jogardl;

C. az érintett hozzajarulasan alapulé adatkezelés esetén arrdl, hogy a
hozzajarulas barmely idépontban torténd visszavonasahoz vald jog, amely nem érinti
a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

d. a felligyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl;
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e. arrol, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzGdéses
kotelezettségen alapul vagy szerzédés kotésének eléfeltétele-e, valamint, hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabbd, hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa;

f. az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint
legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott logikardl, és arra vonatkozdan érthet6
informacidkrdl, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel, és az érintettre nézve
milyen varhat6 kovetkezményekkel bir.

11. Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gydjtésik céljatél eltérd célbol
tovabbi adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tajékoztatnia
kell az érintettet errél az eltéré célrél és minden relevans kiegészité

informaciérol. Az elézetes tajékozodashoz vald jog részletes szabalyait a Rendelet

13. cikke tartalmazza.

Az érintett tajékoztatasa és a rendelkezésére bocsatandd informacidk, ha a

személyes adatokat az adatkezel6 nem téle szerezte meg

12. Ha az adatkezel6 a személyes adatokat nem az érintettél szerezte meg, az
érintettet az adatkezelének a személyes adatok megszerzésétdl szamitott legkésébb
egy hénapon belll; ha a személyes adatokat az érintettel valo kapcsolattartas céljara
hasznaljak, legaldbb az érintettel valé elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha
varhatéan mas cimzettel is kdzlik az adatokat, legkés6bb a személyes adatok elsé
alkalommal valo kozlésekor tajékoztatnia kell az elébbi pontban irt tényekrél és
informacidkrdl, tovabba az érintett személyes adatok kategériairdl, valamint a
személyes adatok forrasarél és adott esetben arrél, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhet6 forrasokbol szarmaznak-e.

13. A tovabbi szabdlyokra az el6bbi pontban (Elézetes tdjékozdédashoz vald jog)
irtak iranyadok.

14.  Etajékoztatas részletes szabalyait a Rendelet 14. cikke tartalmazza.

Az érintett hozzaférési joga
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15. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6t6l visszajelzést kapjon arra
vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen
adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és az e
fejezetben irt kapcsol6dé informaciokhoz hozzaférést kapjon. (Rendelet 15. cikk).

16. Ha személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet
részére torténé tovabbitasara kerll sor, az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast
kapjon a tovabbitasra vonatkozéan a Rendelet 46. cikk szerinti megfelel6
garanciakrol.

17. Az adatkezel6nek az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok masolatat
az érintett rendelkezésére kell bocsatania. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért
az adatkezel6 az adminisztrativ koltségeken alapuld, észszerii mértékd dijat
szamithat fel.

18. Az érintett hozzaférési jogara vonatkozo részletes szabdlyokat a Rendelt 15.

cikke tartalmazza.

A helyesbitéshez val6 jog

19. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem
nélkil helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat.

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

21.  Ezen szabalyokat a Rendelet 16. cikke tartalmazza.

A torléshez valé jog (,az elfeledtetéshez valé jog”)

22. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem
nélkdl torolje a ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra,
hogy az érintettre vonatkoz6d személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil
torolje, ha

a. a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybél azokat

gyljtotték vagy mas maédon kezelték;
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b. az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajaruldsat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

C. az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsd6bbséget élvezé
jogszerl ok az adatkezelésre,

d. a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e. a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandd unidos vagy tagallami
jogban eldirt jogi kotelezettség

teljesitéséhez t6rolni kell;

f. a személyes adatok gydjtésére kozvetleniil gyermeknek kinalt, informacids
tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok kindlasaval kapcsolatosan kertiilt sor.

23.  Atodrléshez val6 jog nem érvényesithetd, ha az adatkezelés sziikséges

a. a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozédashoz valdé jog
gyakorlasa céljabdl;

b. az adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagallami jog szerinti kotelezettség
teljesitése, illetve kdzérdekbdl vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabdl;

C. a népegészségugy teriletét érintd kozérdek alapjan;

d. a kozérdekd archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbol, amennyiben a torléshez valdé jog valdszinlsithetéen
lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e. jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez (jogos
érdek).

24. A torléshez valo6 jogra vonatkozo részletes szabalyokat a Rendelet 17. cikke

tartalmazza.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

25. Az adatkezelés korlatozasa esetén az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények el6terjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy
jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos

kozérdekébdl lehet kezelni.
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26. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 korlatozza az
adatkezelést, ha az alabbiak valamelyike teljesdl:

a. az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas
arra az id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az Adatkezel6 ellendrizze
a személyes adatok pontossagat;

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

C. az Adatkezel6nek mar nincs szilksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabdl, de az érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez; vagy

d. az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kertil, hogy az adatkezel jogos

indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

27. Az adatkezelés korlatozasdnak feloldasardl az érintettet el6zetesen
tajékoztatni kell.

28.  Avonatkoz6 szabalyokat a Rendelet 18. cikke tartalmazza.

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés

korlatozasahoz kapcsolédé értesitési kotelezettség

29. Az adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrdl,
torlésrél vagy adatkezelés-korlatozasrdl, akivel, illetve amellyel a személyes adatot
kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést
igényel. Az érintettet kérésére az adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekrél.

30. E szabalyok a Rendelet 19. cikke alatt talalhatok.

Az adathordozhatdsaghoz valé jog

31. A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo,

altala egy adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles

korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra,
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hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkil, hogy ezt
akadalyozna az az adatkezel§, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta, ha

a. az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerzddésen alapul; és

b. az adatkezelés automatizalt médon torténik.

32. Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezel6k kozotti kdzvetlen
tovabbitasat is.

33. Az adathordozhatdésaghoz valé jog gyakorlasa nem sértheti a Rendelet 7.
cikkét (A torléshez valo jog (,az elfeledtetéshez val6 jog”). Az adtahordozhatésaghoz
valé jog nem alkalmazandd abban az esetben, ha az adatkezelés kdzérdekd vagy az
adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges. E jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és
szabadsagait.

34. Arészletes szabalyokat a Rendelet 20. cikke tartalmazza.

A tiltakozashoz valé jog

35. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl
barmikor tiltakozzon személyes adatainak kdzérdeken, kbzfeladat végrehajtasan (6.
cikk (1) e)), vagy jogos érdeken (6. cikk f)) alapuld kezelése ellen, ideértve az emlitett
rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezel§ a
személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy
az adatkezelést olyan kényszerit6 erejli jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget
élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek
jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

36. Haaszemélyes adatok kezelése kozvetlen lizletszerzés érdekében torténik, az
érintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozé személyes adatok e
célbdl torténé kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen
Uzletszerzéshez kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen
Uzletszerzés érdekében torténé kezelése ellen, akkor a személyes adatok a

tovabbiakban e célbdl nem kezelhet6k.
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37. Ezen jogokra legkés6bb az érintettel valé elsé kapcsolatfelvétel soran
kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozd tajékoztatast
egyértelmutien és minden mas informaciotol elkilonitve kell megjeleniteni.

38. Az érintett a tiltakozashoz valé jogot miiszaki el6irdsokon alapuld
automatizalt eszkdzokkel is gyakorolhatja.

39. Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbdl kerl sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a ré vonatkozé személyes adatok kezelése ellen,
kivéve, ha az adatkezelésre kozérdek( okbdl végzett feladat végrehajtasa érdekében

van szikség.

Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

40. Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizardlag
automatizalt adatkezelésen - ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya,
amely ra nézve joghatassal jarna vagy 6t hasonldoképpen jelentés mértékben
érintené.

41. Ez ajogosultsag nem alkalmazandé abban az esetben, ha a dontés:

a. az érintett és az adatkezeld kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése
érdekében sziikséges;

b. meghozatalat az adatkezel6re alkalmazandé olyan uniés vagy tagallami jog
teszi lehet6vé, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos
érdekeinek védelmét szolgalé megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

C. az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

42. Az elébbi fejezet a) és c) pontjaban emlitett esetekben az adatkezelé koteles
megfelel6 intézkedéseket tenni az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos
érdekeinek védelme érdekében, ideértve az érintettnek legalabb azt a jogat, hogy az
adatkezel6 részérél emberi beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a
dontéssel szemben kifogast nyujtson be.

43.  Atovabbi szabalyokat a Rendelet 22. cikke tartalmazza.

Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

Szervezeti és Mukodesi Szabalyzat




44. Ha az adatvédelmi incidens valdszindsithetéen magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, az adatkezel6nek
indokolatlan késedelem nélkil tajékoztatnia kell az érintettet az adatvédelmi
incidensrél. E tajékoztatasban vildgosan és kozérthetéen ismertetni kell az
adatvédelmi incidens jellegét, és kdzolni kell legalabb a kovetkezdket:

a. az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujté egyéb

kapcsolattartd nevét és elérhetéségeit;

b. ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdoszinlsithet6
kovetkezményeket;
C. ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett

vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl

eredé esetleges hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzoé intézkedéseket.

45. Az érintettet nem kell az tajékoztatni, ha a kovetkez6 feltételek barmelyike
teljesdl:

a. az adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket
hajtott végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett
adatok tekintetében alkalmaztak, kilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul
a titkositas alkalmazasa -, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel
nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b. az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetéen olyan tovabbi
intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira
jelentett, magas kockazat a tovabbiakban valdszin(isithetéen nem valosul meg;

C. a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonl6 intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.

46.  Atovabbi szabalyokat a Rendelet 34. cikke tartalmazza.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog
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47. Az érintett kérésére a Budapesti Korai Fejleszté Kozpont. korladtozza az
adatkezelést, ha az alabbi feltételek valamelyike teljesdil:

a. az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas
arra az id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, a személyes adatok
pontossaganak ellendrzését; - az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az
adatok torlését, és ehelyett kéri azok felhasznalasanak korlatozasat;

b. az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabdl, de az érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez; vagy - az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a
korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kertil, hogy az
adatkezel6 jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.

48. Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, a személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények el6terjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy
jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagdllam fontos
kozérdekébdl lehet kezelni. A Budapesti Korai Fejleszté Kozpont. az érintettet az

adatkezelés korlatozasanak feloldasardl elézetesen tajékoztatja.

Adathordozashoz valé jog

49. Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, altala az adatkezel6
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashaté formatumban megkapja, és ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek

tovabbitsa.
Visszavonasi jog
50. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A

hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti

adatkezelés jogszerlségét.
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Felligyeleti hatésagnal torténé panasztételhez valé jog (hatdsagi jogorvoslathoz vald

jog)

51. Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy felligyeleti hatésagnal -
kilonosen a szokasos tartézkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett
jogsértés helye szerinti tagallamban -, ha az érintett megitélése szerint a ra
vonatkozd személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet. Az a felligyeleti
hatésag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tajékoztatni az ugyfelet a
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél és annak eredményérdl, ideértve azt is,
hogy az uigyfél jogosult birosagi jogorvoslattal élni.

52. E szabalyokat a Rendelet 77. cikke tartalmazza. 20

A felligyeleti hatésaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz val6 jog

53. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme
nélkil, minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi
jogorvoslatra a felligyeleti hatésag ra vonatkozo, jogilag kotelezd erejli dontésével
szemben.

54. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo6 jogorvoslatok sérelme
nélkil, minden érintett jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra, ha az illetékes
felligyeleti hatésag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom hénapon beliil nem
tajékoztatja az érintettet a benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél
vagy annak eredményérol.

55. A felligyeleti hatésaggal szembeni eljarast a felligyeleti hatésag székhelye
szerinti tagallam birosaga el6tt kell meginditani.

56. Ha a felligyeleti hatésag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel
kapcsolatban az egységességi mechanizmus keretében a Testilet el6zéleg
véleményt bocsatott ki vagy dontést hozott, a felligyeleti hatosag koteles ezt a
véleményt vagy dontést a birésagnak megkiildeni.

57. E szabalyokat a Rendelet 78. cikke tartalmazza.

Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdoval szembeni hatékony birdsagi

jogorvoslathoz valo jog
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58. A rendelkezésre 4all6 kozigazgatasi vagy nem birésagi utra tartozé
jogorvoslatok — koztiik a felligyeleti hatésagnal torténd panasztételhez val6 jog —
sérelme nélkul, minden érintett hatékony birésagi jogorvoslatra jogosult, ha
megitélése szerint a személyes adatainak nem a Rendeletnek megfelel§ kezelése
kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.

59. Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval szembeni eljarast az adatkezel6
vagy az adatfeldolgozd tevékenységi helye szerinti tagallam birésaga el6tt kell
meginditani. Az ilyen eljards megindithatd az érintett szokdsos tartozkodasi helye
szerinti tagallam birésaga el6tt is, kivéve, ha az adatkezelé vagy az adatfeldolgozé
valamely tagallamnak a kozhatalmi jogkorében eljaré kozhatalmi szerve.

60. E szabalyokat a Rendelet 79. cikke tartalmazza.

Eljarasi szabalyok

61. Az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy hénapon belll tajékoztatja az érintettet a GDPR 15-22.
cikk szerinti kérelem nyoman hozott intézkedésekrél. Sziikség esetén, figyelembe
véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hatarid6 tovabbi két
hénappal meghosszabbithaté. A hataridé meghosszabbitasarél az adatkezel6 a
késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétél szamitott egy hdnapon
belll tajékoztatja az érintettet. Ha az érintett elektronikus dton nyujtotta be a
kérelmet, a tajékoztatas elektronikus uton kerul megadasra, kivéve, ha az érintett azt
masként kéri. Ha az adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman,
késedelem nélkil, de legkésébb a kérelem beérkezésétl szamitott egy hdénapon
beliil tajékoztatja az érintettet az intézkedés elmaradasanak okairol, valamint arrdl,
hogy az érintett panaszt nyujthat be valamely felligyeleti hatésagnal, és élhet birosagi
jogorvoslati jogaval. A Budapesti Korai Fejleszté6 Kozpont a kért informaciokat és
tajékoztatast dijmentesen biztositjia. Ha az érintett kérelme egyértelmden
megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétl6dd jellege miatt — tulzo, az adatkezeld,
figyelemmel a kért informacio vagy tajékoztatas nyujtasaval vagy a kért intézkedés

meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre észszerl dijat szamolhat fel, vagy
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megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést. Az adatkezel6 minden olyan
cimzettet tajékoztat az altala végzett valamennyi helyesbitésrdl, torlésrél vagy
adatkezelés-korlatozasrdl, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve,
ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy er6feszitést igényel. Az
érintettet kérésére az adatkezel§ tajékoztatja e cimzettekr6l. Az adatkezel§ az
adatkezelés targyat képez6 személyes adatok masolatat az érintett rendelkezésére
bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezel$ az adminisztrativ
koltségeken alapuld, észszer(i mértékd dijat szamithat fel. Ha az érintett elektronikus
uton nyujtotta be a kérelmet, az informacidk elektronikus formatumban kertilnek

rendelkezésre bocsatasra, kivéve, ha az érintett masként kéri.

Kartérités és sérelemdij

62. Minden olyan személy, aki az adatvédelmi rendelet megsértésének
eredményeként vagyoni vagy nem vagyoni kart szenvedett, az elszenvedett karért az
adatkezel6t6l vagy az adatfeldolgozétol kartéritésre jogosult. Az adatfeldolgozé
abban az esetben tartozik felel6sséggel az adatkezelés altal okozott karokért, ha
nem tartotta be a jogszabdlyban meghatarozott, kifejezetten az adatfeldolgozdkat
terheld kotelezettségeket, vagy ha az adatkezeld jogszer( utasitasait figyelmen kivil
hagyta vagy azokkal ellentétesen jart el. Ha tobb adatkezel6 vagy tobb
adatfeldolgoz6 vagy mind az adatkezel6 mind az adatfeldolgoz6 érintett ugyanabban
az adatkezelésben, és felel6sséggel tartozik az adatkezelés altal okozott karokért,
minden egyes adatkezel6 vagy adatfeldolgozo egyetemleges felel6sséggel tartozik a
teljes karért. Az adatkezel§, illetve az adatfeldolgozé mentesiil a felel6sség aldl, ha

bizonyitja, hogy a kart el6idézé eseményért 6t nem terheli felelésség.

Birésaghoz fordulas joga

63. Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz

fordulhat. A birésag az tigyben soron kivdl jar el.

Adatvédelmi hatdésagi eljaras
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64. Panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagnal lehet
élni: Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag

Székhely: Budapest, Falk Miksa u. 9-11, 1055

Telefon: 061-391-1400

Fax: 061-391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu Honlap: http://www.naih.hu

VIll.  ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

1. Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sérlilése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az
azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

2. Az adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozé jogi elbirasok
betartdsa a Tarsasag vezetdjének feladata.

3. Az informatikai rendszereken naplézni kell a hozzaféréseket és hozzaférési
kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell. Amennyiben a tarsasdag
ellenérzésre jogosult munkavallaléi a feladataik ellatasa soran adatvédelmi incidenst
észlelnek, haladéktalanul értesitenilik kell a Tarsasag vezet6jét. A Tarsasag
munkavallaloi kotelesek jelenteni a Tarsasag vezetéjének, vagy a munkaltatdi jogok
gyakorléjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utalé eseményt észlelnek.

4. Adatvédelmi incidens bejelenthet6 a Tarsasag kozponti e-mail cimén,
telefonszaman. Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az adatvédelmi tisztvisel6—
az informatikai, pénziigyi és mikodési vezet6 bevonasaval — haladéktalanul
megvizsgalja a bejelentést, ennek soran azonositani kell az incidenst, el kell donteni,
hogy valddi incidensrél, vagy téves riasztasrol van szé. Meg kell vizsgalni és meg kell
allapitani:

a az incidens bekovetkezésének idépontjat és helyét,

b az incidens leirasat, kortilményeit, hatasait,

C. az incidens soran kompromittalédott adatok korét, szamossagat,

d

a kompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,
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e. az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f. a kar megelbzése, elharitasa, csdkkentése érdekében tett intézkedések
leirasat.
5. Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket,

személyeket, adatokat be kell hatarolni és el kell kiloniteni és gondoskodni kell az
incidens bekovetkezését aldtamasztd bizonyitékok begytijtésérdl és megbrzésérdl.
Ezt kovetéen lehet megkezdeni a karok helyredllitdsat és a jogszerd miikodés
visszaallitasat.

6. Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza az
érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és
szamat, az adatvédelmi incidens idépontjat, az adatvédelmi incidens korilményeit,
hatasait, az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket, és az
adatkezelést elbir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat. A nyilvantartasban
szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 évig meg kell 6rizni.

A jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a magyar, és a kdzvetlendl
alkalmazhato eurdpai Unids jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.

1. SZ.MELLEKLET

TAJEKOZTATO - KAMERAS MEGFIGYELORENDSZER ALKALMAZASAROL

1. Tajékoztatjuk, hogy a Budapesti Korai Fejleszt6 Kozpont — mint adatkezel6 — a
tablaval jelzett helyiségben az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag, az lizleti
titok védelme és vagyonvédelem céljabdl elektronikus megfigyelérendszert alkalmaz,
amely kdzvetlen megfigyelést / kép-, hang-, vagy kép- és hangrdgzitést és tarolast is

lehetévé tesz. A kamera rdgziti az On magatartdsat is.

2. Az adatkezelés jogalapja: az adatkezel6 jogos érdekeinek érvényesitése.

3. Latogatdk, vendégek tajékoztatasa: A megfigyelt teriiletre belépd harmadik
személyekrol (ligyfelek, latogatdk, vendégek) kép és hangfelvétel a hozzdajaruldsukkal
készithet6 és kezelhet6. A hozzajarulas rautal6 magatartassal magadottnak

tekintendd. Rautalé magatartas kilonosen, ha az ott tartézkodé természetes
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személy a megfigyelt terliletre e tajékoztatas ellenére a teriiletre bemegy. Ezen

adatkezelés céljat a 1. pont tartalmazza, jogalapja az érintett hozzajarulasa.

4, Tarolas ideje: A rogzitett felvételeket felhasznalas hianyaban maximum 3
(harom) munkanapig érizhet6k meg. Felhasznaldsnak az minésiil, ha a rogzitett kép-,
hang-, vagy kép- és hangfelvételt, valamint mas személyes adatot birésagi vagy mas

hatdsagi eljarasban bizonyitékként kivanjak felhasznalni.

5. A tarolas helye: az adatkezel§ székhelye / telephelye.

6. A felvétel megtekintésére jogosultak: Az elektronikus megfigyelérendszerrel
rogzitett adatok megtekintésére a torvényben erre feljogositottakon kivil a
jogsértések feltarasa és a rendszer mikodésének ellenérzés céljabdl a kezel6
személyzet, a munkaltatd vezetdje és helyettese, tovabba a megfigyelt teriilet

munkahelyi vezetdje jogosult.

Adatbiztonsagi intézkedések

7. A képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgalé monitor ugy kell
elhelyezni, hogy a képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron kiviil
mas személy ne lathassa.

8. A megfigyelés és a tarolt képfelvételek visszanézése kizardlag a jogsérté
cselekmények kiszlirése, az azok megszintetéséhez szikséges intézkedések
kezdeményezése céljabdl végezhetd.

9. A kamerdak altal sugarzott képekrdl a kozponti felvevé egységen kivil mas
eszkdzzel felvételt késziteni nem lehet.

10. A felvétel hordozdeszkozeit elzart helyen kell tarolni. A tarolt képfelvételekhez
hozzaférés csak biztonsagos modon, és akként torténhet, hogy az adatkezel6
személye azonosithatd legyen. A tarolt képfelvételek visszanézését és a
képfelvételekrél készitett mentést dokumentalni kell.

11. A jogosultsag indokanak megsziinése esetén a tarolt képfelvételekhez a

hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.
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12. A rdgzité késziilékben elkilonitett merevlemezrél fut az operacios rendszer és
arogzitésre kerdlt felvételek. A felvételekrél kiilon biztonsagi masolat nem késziil.

13. Jogsérté cselekmény észlelését kovetéen a cselekményrél készilt felvétel
taroldasa és a sziikséges hatdsagi eljaras haladéktalanul kezdeményezése feldl
intézkedni kell, egyben tajékoztatni kell a hatdésagot, hogy a cselekményrél

képfelvétel késziilt.

Tajékoztatas az érintett személy jogairdl, és a jogérvényesitésrol

14. Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel
adatanak rogzitése érinti, a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel rogzitésétdl
szamitott harom munkanapon belll joganak vagy jogos érdekének igazolasaval
kérheti, hogy az adatot annak kezel6je ne semmisitse meg, illetve ne tordlje.

15. Az érintett jogait részletesen az Adatkezelési szabalyzat tartalmazza, amely

elérheté a https://www.koraifejleszto.hu honlapon, a Tarsasag székhelyén, illetve

telephelyein.
2. .SZ MELLEKLET ADATFELDOLGOZOK
ADATFELDO
ADATFELDOLG ,
, L GOZASI | AZ
OZ O NEVE, , ERINTETTE KEZELT
, , [ TEVEKENYS ADATFELDOLGO
ELERHETOSEG |, K KORE ADATOK . .
E G ZA S CELJA
E
JELLEGE
név
e-mail cim|
automatikusan
oyljtott adatok (IP
Honlap és|Honlap ,
cim, lokicid, oldal
Markovics Sandor  |weblap latogatok, Marketing tevekénység
latogatasi  adatok|
fejlesztés telhasznalok
stb.) szamlazasi
adatok  szallitasi
adatok lakcim
telefonszam)
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Belso

felhasznalok és

tarsadalombiztosit
4si azonositd jele
(TAJ szam),
adoszama,
egészségligyi
adatok.

Informatikai ésfkiilsé partnerek]
E-mail rendszer|kapcsolattartasa név ,
o ) ) ; ) . ~ [Kommunikaci6
Markovics Sindor  |Uzemeltetése, |érdekében  e-|le-mail cim,
) . biztositasa
szoftverek mail szerverlkiilonleges adatok
karbantartisa  [lUzemeltetése,
szoftverek
Uzemeltetése
A természetes
személy
természetes
személyazonosito
adatai (ideértve az
el6z6 nevet €s aA megbizo altal annak
} i} titulust is), neme,iigyfelei (paciensei)
Kozremikodés | o
Megbizott A megbizojallampolgarsiga, alrészére nyujtott
o egészségiigyi _ )
egészségligyi tgyfelei termeszetes szolgaltatasok
ellatas )
szakemberek o (paciensei) személy teljesitése
nyudjtasaban ) o
ad6azonosito jele,((egészségligyi  ellatas

nyujtasa)
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5. sz. melléklet
A Pedagodgusok és nevelés-oktatast kdzvetlenil segité munkatarsak
teljesitményértékelési rendszere (TER) a Budapesti Korai Fejleszté Kézpont-EGYMI-

ben
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1. Jogszabalyi hattér

N a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény

N a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIl torvény

K a pedagogusok uj életpalydjardl szélé 2023. évi LIl. torvény
végrehajtasarél sz6l6 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

N a pedagdgusok teljesitményértékelésérél széldo 18/2024. (IV. 4.) BM
rendelet

i a nevelési-oktatasi intézmények mukodésér6l és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
2. A szabalyzat hatalyos: 2024. szeptember 1-t6l
3. A TER kialakitasanak intézményi szempontjai, sajatossagai
Egyedi intézményi céljaink meghatarozasanal

figyelembe  vesszik lehet6ségeinket, egyedi sajatossagainkat,
hagyomanyainkat, a kovetkezé tanév konkrét feladatait, célkit(izéseit
az éves beszamolokra, éves eredményekre, tapasztalatokra, tanfelligyeleti
ellenérzés eredményeire épitiink, az altalunk preferalt fejlesztési
teriletekre fokuszalunk
olyan célt jeloliink ki, amelyhez a munkakozosségek (igy a pedagdgusok,
illetve NOKS munkatarsak) is konnyen kapcsoldédnak (munkatervi célok)

. nem vallalunk olyan tobbletfeladatot, amely megterhel6 lenne az

intézmény, a vezetés, a pedagogusok és NOKS munkatarsak szamara

A pedagogus és NOKS munkatarsak személyes célok meghatarozasanak

szempontjai

. az egyedi intézményi célokhoz és a munkakozosségi munkatervi célokhoz

egyarant illeszkedjenek a személyes célok
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. a cél legyen readlis, konkrét, megvalésithatd, mérhetd, dokumentalhaté

Kapcsolodasi pontok az intézményi célokhoz

. hogyan tudom tdmogatni az intézményi stratégiai és konkrét céljait

. hogyan tudok kapcsolédni a munkatervi célokhoz

. milyen egyéni szakmai célkitlizéseim, ambiciéim vannak

. milyen modon tudok a csalddok ellatasa érdekében aktiv részese lenni az
intézményben zajl6 teammunkanak

. hogyan tudom tamogatni az egylttmikodéseket, a tudasmegosztast, a
palyakezd6k mentoralasat, a korai ellatas és gondozason kiviili programok
szervezését stb.

. milyen mdédon tervezem fejleszteni pedagdgiai, terapias és mddszertani
eszkdztaramat

. milyen mdédon tudom az intézmény arculatat, ismertségét erdsiteni, az

alapitvany fenntarthatésagat tamogatni

4. Intézményi Teljesitményértékelési Rendszer eljarasrend

A pedagogusok, a NOKS dolgozok és értékelendd vezetdk teljesitményértékelésének
eljarasrendjét meghataroz6 szabalyok. A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl
sz0616 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet alapjan késziiltek.

Az értékelés szerepldi (értékelt, értékeld, kozrem(ikddo) és feladataik.

értékelendé személy: a teljesitményértékelési id6szak els6 napjan legalabb
Pedagogus |. besorolassal rendelkez6, pedagégus munkakorben foglalkoztatott,
valamint a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatdrozott pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktatd munkat

kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott.
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értékeld vezetd: értékelendé személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény
igazgatoja, féigazgatdja (a tovabbiakban egyiitt: igazgatd), az igazgatd esetében a

nevelési-oktatasi intézmény fenntartojanak kijelolt képviseléje.

kozrem(ikodd: az igazgatdhelyettes, valamint az értékelendd személy

munkakozdsségének vezetdi és a 3. § (4) bekezdése szerinti igazgato.

A teljesitményt a személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint a feladatellatas

egyes 0sszetevlit megjelenitd egységes értékelési szempontok alapjan kell értékelni.

4.1. Az értékelés folyamata és (litemezése, a személyes célok intézményi

teljesitménycél meghatarozasanak és elfogadasanak a rendje.

A teljesitményértékelési id6szak szeptember 1-jétél a tanitasi év végéig tarto

idészak.

A személyre szabott éves teljesitménycélokat az értékelt személynek targyév
szeptember 15-ig kell meghataroznia, melyeket az igazgat6 jovahagyasat kdvetben a

KRETA rendszerbe fel kell télteni. A feltltésért az intézményigazgaté a felelés.

Az értékelésbe bevont munkatarsak minden év majus 31-ig onértékelést végeznek a
megadott szempontok alapjan. Az onértékelést kdvetéen az intézmény igazgatdja és
szakmai vezetbje (igazgatohelyettese) elbeszélget az értékelt munkatarssal, majd
kialakitja a kolléga teljesitmény értékelését. Az értékelést a megbizott munkatars
feltdlti a KRETA rendszerbe.

4.2. Az vezetdi teljesitménycélok meghatarozasanak és elfogadasanak a rendje.

A vezetGi teljesitménycélokat valamint az egyedi intézményi értékelési szempontot

adott tanév augusztus 25-ig a nevel6testiilet bevonasaval az igazgatoé hatarozza

meg.
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4.3. Az értékelési feladatok elvégzésének a dokumentalasa

Az értékelés felkeriil a KRETA-TER rendszerbe, részét képezi az értékelt személy

esetleges portfoliojanak.

4.4. A teljesiilés kritériumai, keretei. (a pontozas rendszere)

A pontozas a pedagdgusok teljesitményértékelésérél sz6lé6 18/2024. (IV. 4.) BM
rendelet mellékletei alapjan torténik, figyelemmel az intézményi sajatossagokra.

A teljesitmény értékelésére 6sszesen 100 pont adhatd, amely

a) vezetd megbizassal nem rendelkezé értékelend6 személy esetén

aa) a harom, személyre szabott teljesitménycél megvaldsuldsa esetén haromszor 8,
osszesen legfeljebb 24 pont,

ab) a hét értékelési szempont — az 1. és 2. mellékletben feltiintetett pontszamokkal
torténé — értékelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 76 pont,

b) a vezet6i megbizassal rendelkezé értékelend6 személy esetében

ba) a négy, személyre szabott teljesitménycél megvaldsuldsa esetén négyszer 10,
osszesen legfeljebb 40 pont,

bb) a hét értékelési szempont — a 3. mellékletben feltlintetett pontszamokkal t6rténd
— értékelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 60 pont

0sszege.

Az értékelend6 személy esetében az értékelés eredménye szerint

a)kiemelkedd teljesitményszintl az az értékelendé személy, akinek pontszama az
elérhet6 pontszam 80%-a vagy afeletti,

b)atlagos teljesitményszinti az az értékelendé személy, akinek pontszama az
elérhet6 pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

c)fejlesztendé teljesitményszintli az az értékelend6 személy, akinek pontszama az

elérhetd pontszam 50%-a alatti.

5. llletménykiegészités
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Az értékelés fliggvényében - figyelemmel az intézmény gazdalkodasanak

lehet&ségeire -, illetménykiegészités adhato.
6. A TER-re vonatkoz6 adatkezelés és adattovéabbitas rendje, szabélyai.

A TER-rel kapcsolatos adatkezelés és adattovabbitds az intézmény adatkezelési

szabalyzataban foglaltak szerint torténik.
7. Az intézményi TER eljarasrend feliilvizsgalatéanak a rendje.

Az intézményi TER eljarasrend évente feliilvizsgalatra keriil.

Budapest, 2024. augusztus 26.
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