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AZ INTEZMENY ALAPADATAI

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

R&vid név: BUDAPESTI KORAI FEJLESZTO KOZPONT - EGYMI
Fenntarto: KORAI FEJLESZTO KOZPONTOT TAMOGATO ALAPITVANY
Székhely: 1146 Budapest Csantavér koz 9-11

Telephely: 1115 Budapest Bartfai u. 34/a

Addszam (alapitvany): 19664565-2-42

Addszam (intézmény): 18201756-1-42

OM azonositd: 101738

Koznevelési szerz6dés: BM/14464-3/2023

Elérhetoségei:

. Honlap: www.koraifejleszto.hu;

. Email: titkarsag@koraifejleszto.hu,

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

Az Intézmény miikodését meghatarozé alapvetd kozszolgalati (koznevelési) feladat
a korai intervencio, prevencio, komplex diagnosztika, gyogypedagdgiai tanacsadas.
korai fejlesztés és gondozas, valamint nappali ellatast nyujté ovodai csoportok
mikodtetése  (fejlédésmenetiikben  jelentésen  akadalyozott  gyermekek
gyogypedagogiai 6voda - fejleszt6 iskola el6készité csoportjai). Ezen fellil pedagdgiai
szakszolgalatként a kdznevelési feladatok koziil a logopédiai ellatas, a nevelési
tanacsadas és a konduktiv pedagogiai ellatas kap helyet a szolgaltatasi portfélioban.
A feladatok részletes megfogalmazasat, valamint agazati torvényben és mas
vonatkozo jogszabalyokban altal eléirt teljesitésének kereteit a pedagdgiai program
hatarozza meg. Jarobeteg szakellatas keretében az intézmény gyermekgydgyaszati,
gyermekneuroldgiai ifjlisag és gyermekpszichiatriai vizsgalatokat és gyogytorna
szolgaltatast végez. Az intézmény kiegészité tevékenységei a felnéttképzés illetve
fels6foki. a  pedagdgusképzésben valamint egészségiigyi  képzésben

gyakorlohelyként valo részvétel.
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Az intézmény jellemzéit, igy jogallasat, fenntartéjat, mikodtetdjét, ellatando alap- és
kiegészit6 tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek
felsorolasat és az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi
jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési
jogosultsagokat az alapit6 okirat hatarozza meg.

Az alapit6 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 koznevelésr6l szold 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
(tovabbiakban Nkt.) 25. § (1) bekezdése alapjan a koznevelési intézmény
mukodéseére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és
mikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgatdo a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan

kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.

A szervezeti és mukodeési szabalyzat hatarozza meg intézményilink szervezeti
felépitését, mikodésének belsé rendjét, kiils6 és belsé kapcsolataira vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma
hataskorbe.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény 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 l. torvény a munka torvénykonyveérol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felséoktatasrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

229/2012 (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szdld torvény
végrehajtasarol

2023. évi LIl 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi
LIl. torvény végrehajtasarol

2011. évi CXIl. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

227/1997 (XII. 22.) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél a pedagdogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevé juttatasairdl és
kedvezményeir6l

1997. évi LXXXI. torvény a kotelez6 egészségbiztositas ellatasairol a
végrehajtasarol szolé 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

1993. évi XClII. torvény a munkavédelemrél a végrehajtasardl szolo 5/1993. (XII. 26.)
MUM rendelettel egységes szerkezetben

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

szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol
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326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi XXXIIl. torvény koznevelési
intézményekben t6rténd végrehajtasarol

79/2006. (IV. 5.) Korm. rendelet a felséoktatasrél sz6lé6 2005. évi CXXXIX. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmi személyszallitasi utazasi
kedvezményekrol

15/2013. (ll. 26.)) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mukodésérol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

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

5/2003. (Il. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb 6sszeg( csaladi potlékra jogositd
betegségekrél és fogyatékossagokral

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

tevékenységrél

AZ SZMSZ HATALYA

Az SZMSZ személyi hatalya

A szervezeti és mukodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi ellatottjara
és alkalmazottjara nézve kotelezé érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, [étesitményeit, anélkiil, hogy az intézménnyel jogviszonyt alakitananak ki.
A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje

alatt.

Az SZMSZ id6beli hatalya
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A szervezeti és mukodési szabalyzat a nevelGtestiilet hatarozataban foglalt

rendelkezés szerinti idopontban Iép hatalyba, és hatarozatlan idére szdl.

AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE

A Budapesti Korai Fejlesztd Kozpont EGYMI és Ovoda tobbcélu intézmény - egységes

gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai médszertani intézmény.

AZ INTEZMENY EGYSEGEI

Pedagogiai 1146 Budapest, Csantavér kdz 9-11. | Székhely és
szakszolgalat 1115 Budapest, Bartfai u. 34/A. telephely

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

Utazo

gyogypedagogusi jelenleg sziineteltetve

halozat

PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT

A Budapesti Korai Fejleszt6 Kdzpont EGYMI és Ovoda keretein beliil m(ikddé
pedagogiai szakszolgalat a hatalyos muikodési engedély alapjan az alabbi
tevékenységeket latja el:

e agyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,

nevelési tanacsadas,

logopédiai ellatas,

tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas, konduktiv pedagdgiai ellatas,

iskolapszicholdgiai, 6vodapszicholdgiai ellatas
.
GYOGYPEDAGOGIAI OVODA
Intézményiinkben évodai nevelés kizardlag sajatos nevelési igényl (sulyosan és

halmozottan fogyatékos) gyermekek szamara zajlik.
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AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A SZAKSZOLGALATI FELADATELLATAS UGYRENDJE ES A GYERMEKEK
FOGADASA

El6jegyzés és varakozasi lista kezelése: A szakszolgalati ellatasokra (korai fejlesztés,
logopédia, nevelési tanacsadas, konduktiv nevelés/ellatas) a jelentkezés és bekeriilés
sorrendje az érkezési sorrend, a kapacitasok és a gyermek allapotanak siirgésségi
indexe alapjan torténik. Az intézmény transzparens el6jegyzési és varakozasi listat

vezet.

Az ellatasok lefolytatasanak eljarasi rendje:

e A gyermekek fogadasa az intézményvezet6 vagy a feladatellatasért felel6s
szakmai vezet6 altal kijelolt szakalkalmazott/team kozrem(ikddésével

torténik.

e Az elsé vizsgalatot kdvetden a gyermek ellatasi terve, a fejlesztési 6rak
tipusa, egyéni vagy kiscsoportos formaja, valamint a heti 6raszama a
vonatkozo6 szakeértéi vélemények és a bels6 szakmai team javaslata alapjan

kerlil meghatarozasra.

Egyes szakszolgalati feladatok specifikus eljarasrendje

A fejlesztés a sziil6 aktiv részvételével és jelenlétével, egyéni fejlesztési terv alapjan
torténik.
o Korai fejlesztés és gondozas:
Az ellatas a Megyei/F6varosi Szakértoi Bizottsag szakértéi véleménye alapjan
valésul meg a 0—6 éves korosztaly (illetve a beiskolazasig terjed6 korosztaly)

szamara.

o Konduktiv nevelés és ellatas:
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A mozgasszervi fogyatékossaggal / kozponti idegrendszeri sériiléssel él6
gyermekek konduktiv fejlesztését konduktor szakemberek végzik egyéni vagy

csoportos formaban, a komplex személyiségfejlesztés elveit kovetve.

o Logopédiai ellatas:
Magaban foglalja a beszéd-, nyelv- és kommunikaciofejlesztést, az

articulacios és beszédhibak javitasat, valamint a beszédinditast.

o Nevelési tanacsadas:
A gyermek nevelésével, pszichés fejlédésével kapcsolatos problémak esetén
nyujt pszichologiai, gyogypedagogiai és pedagdgiai tamogatast, tanacsadast

a csalad és a gyermek szamara.

AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény mindkét egysége (pedagdgiai szakszolgalat és o6voda) szakmai
tekintetben ©Onallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban onalldan dont

minden olyan ligyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE A VEZETOI FELADATMEGOSZTAS
RENDJE SZERINT

Czeizel Barbara

intézményigazgato

Nagyné Laszlé
Ildiké

operativ vezet6

Hajté Krisztina Kemény Gabriella Vigh Mdnika

Kapronyi Agnes

szakmai vezeto, fejlesztési vezetd, Gazdasagi és HR

. . . . ” Ovodavezetd
igazgato helyettes igazgato helyettes vezetd

Az intézményvezeto és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felel6s az intézmény szakszerl és torvényes
muUkodéséért, az ésszerl és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény muakodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. Az intézményvezet6 jogkorét, felel6sségét, feladatait a

koznevelés agazati torvénye és munkaltatdja hatarozza meg.

Az intézményvezet6 kiemelt feladatai:

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

° a nevelGtestiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések
el6készitése, végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és ellenérzése;

° a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas;

° a kdznevelési intézmény képviselete és az egylittmikodés biztositasa a sziiléi

szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel;
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° csaladkézpontu intervencido rendszerszinti muikodtetésének hazai és

nemzetkozi képviselete

Az intézményvezeto tovabbi feladat- és hataskore:

° a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valé egyiittmUikodés;

° a gyermekvédelmi munka iranyitasa;

° a balesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

° az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésében, a pedagogusok

teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel.

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezet6 a jogszabaly altal szamara elGirt feladat- és hataskoreibél atadja
az alabbiakat:

° az operativ_vezet6 vagy mas altala kijelolt dolgozé szamara a Koznevelés

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

° az intézményegyséqg-vezeto, vagy a szakmai vezeté szamara a nevel6-oktato

munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényl6

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

° a pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijel6lésének,
° az lgyeleti rend megszervezésének,
° a pedagogus munkabdl valé tavolmaradasanak jelzése esetén torténéd

teendéknek a meghatarozasat.

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

pedagogus munkakorben dolgozé alkalmazottak munkarendjének ligyeiben valé
eseti dontéseket;

° az egyes szervezeti egységek vezet6i szamara a szakmai munka végzésérél

sz0l6 intézményi beszamolo6 vonatkozo részének elkészitését

° a gazdasagi vezeté szamara — a szobeli egyeztetést kovetéen —szolgaltatasi,

vagy aruszallitasi szerz6dések megkotését, munkaiigyi dokumentumok alairasat

° a gazdasagi vezet6 szamara a gazdasagi, tigyviteli és technikai alkalmazottak

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

munkateriiletének minéségi ellatasat.

A vezetesi feladatok megvalositasanak rendje

Az intézményigazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai: a fenntarto
alkalmazottjaként a gazdasagi vezet6, a szakmai vezetd, az operativ vezetd és a
fejlesztési vezetd kozremiikodésével latja el.

A vezet6k megbizasat az intézményigazgatd adja. lgazgatohelyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan id6re kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas
visszavonasig érvényes a megbizasrol sz6lé6 okmanyban foglaltak szerint.

A fenntarté alkalmazasaban all6 gazdasagi vezeté szakiranyu képesitéssel
rendelkez6 személy, hataskore és felel6ssége kiterjed a munkakére és munkakari
leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozodinak és a technikai dolgozok
munkajat a gazdasagi vezet6 iranyitja. A gazdasagi vezet6 feladat- és hataskore
kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben
foglaltak teljesitésére, az iranyitasa ala tartozo dolgozok szabadsagolasanak
tervezésére és lebonyolitasara, az intézmény megbizasi szerzédéseinek
megkotésére, azok ellen6rzésére, a munkaszerzédések elkészitésére.

Az 6vodavezet6 megbizasat az intézményigazgato adja. Szakmai vezetés tekintetben
onallo, de gazdasagi teriileten az intézmény ala tartozik.

A magasabb vezet6k feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkakari leirasuk tartalmaz.

Az intézményigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk,
valamint az intézményvezet6 kozvetlen utasitasai alapjan végzik.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az intézményigazgatonak tartoznak
felelosséggel; beszamolasi kotelezettségilik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti
egység(ek) muakodésére és pedagdgiai munkajara, a belsé ellen6rzések

tapasztalataira, valamint az intézményt érinté6 megoldandoé problémak jelzésére.

AZ INTEZMENY VEZETOSEGENEK MUKODESE
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Az Intézményvezet6ség (Intézményvezetés)

Az IntézményvezetOség tagjai:

° intézményigazgato

° szakmai vezet6, igazgatohelyettes

° fejlesztési vezetd, igazgatdhelyettes

. ovodavezet6

° gazdasagi vezet6 alapitvanyi alkalmazasban

Az Intézményvezetéség az intézmény szervezeti egységeinek munkajat iranyito
operativ vezetéi testiilete, amely heti rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit.
Koordinalja és megszervezi az Intézményi munkatervben foglaltak teljesitését,
iranyitja a szakmai munkakozosségek tevékenységét az egyes szervezeti egységek

tevékenységét 6sszehangolva.

Kibovitett Intézményvezetoség

A kibévitett Intézményvezetdség tagjai:

° intézményigazgato

° szakmai vezeto, igazgatohelyettes
° fejlesztési vezetd, igazgatohelyettes
° operativ vezeto

° gazdasagi vezet6

° ovodavezet6

° szakmai munkak6zosség vezetdk

A kibovitett Intézményvezetéség az Intézményi élet egészére kiterjed6 iranyito,
tervez6, szervezl, ellen6rz6, értékelé6 tevékenységet végez meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az Intézmény kibdvitett vezet6sége sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az intézményigazgato hivja 6ssze.

Az Intézmény kibovitett vezet6ségi lilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt

vehetnek az Intézmény mas alkalmazottai is.
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A MAGASABB VEZETOK AKADALYOZTATASA ESETERE MEGHATAROZOTT
HELYETTESITESI REND

Az intézményigazgatot akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényl6
valamennyi szakmai lgyben az igazgatdhelyettes, szakmai vezet6, valamennyi
operativ ligyben az igazgatohelyettes fejlesztési helyettesiti. Legalabb harom hétig
tarto tavollét esetén a helyettesités kiterjed a helyettesitett teljes jogkorére. Ha az
intézményigazgatd és az altala kijelolt személy is akadalyoztatva van feladatai
ellatasaban, a szervezeti hierarchia és a célszerliség elvét kovetve a vezetodi
feladatokkal megbizott intézményi alkalmazott a dontésre jogosult vezeté az
intézményben.

A gazdasagi vezetd tavolléte esetén helyettesitése az igazgatohelyettes, fejlesztési
vezet6 feladata. A helyettesitést ellatd munkavallalé dontési jogkdre — a sajat
munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendé
munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az 6vodavezetét tavolléte esetén az altala megbizott csoportvezet6 helyettesiti.

A fentiektol eltér6 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 fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott ligyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezet6 a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzéjével
ellatott irasos nyilatkozataban — az altala kijeldlt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos

nyilatkozatok megtételét.
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A képviseleti jog atruhazasarol szo6lo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az gy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és mikodési szabalyzat helyettesitésrél szol6 rendelkezései az
intézményvezet6 helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre 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

° telepiilési 6nkormanyzatokkal valo ligyintézés soran

° allami szervek, hatésagok és birdsag el6tt

° az intézményfenntarto és az intézmény mukodtetdje elbtt

° intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran

° a nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyezteté forumokkal, igy a

nevelétestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziilékkel
° mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és mukodtetésében érdekelt

gazdasagi és civil szervezetekkel

° az intézmeény belsé és kiils6 partnereivel

° az intézmeény székhelye szerinti egyhazakkal

° munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

0 sajtonyilatkozat megtétele az intézményr6l 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 informaciogydjtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

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

alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.
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AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény fenntartdja, a Korai Fejleszté6 Kozpontot Tamogatd Alapitvany altal
megallapitott koltségvetés alapjan 6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik az
intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok elGirasai szerint, az intézmény
intézményvezet6jének vezetdi felel6ssége 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 6nallo
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal 6sszefliggo kotelezettséget a fenntarto

jovahagyasa nélkil nem vallalhat.

Az intézmény feladatellatasi helyeit képezé épliletek és telkek:

Székhely: 1146 Budapest, Csantavér koz 9-11. A tulajdonosi jogokat Budapest
Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzata gyakorolja a 2012 januar 16. napjatol
érvényben lévé Haszonkdlcsdn Szerzédésben (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 Onkorméanyzata gyakorolja a 2003. julius 14. napjatol érvényben 1évé
Bérleti Szerzédésben (KOSZ 111-12-584/03) foglaltaknak megfeleléen. Az ingatlan

adatait és hasznalatanak feltételeit a szerzodés tartalmazza.

A feladatellatashoz szilkséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkozoket, informatikai eszkdzoket) leltar szerint hasznalatra a tulajdonos, a
Korai Fejleszté Kozpontot Tamogaté Alapitvany (fenntartd) atadta az intézmény
szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkdozok és készletek felett

tulajdonosként az intézmény vezetéje rendelkezik.
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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 intézményvezet6je az intézmény atmeneti szabad
kapacitasat az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntarté hozzajarulasaval jogosult

bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdasagi szervezetének engedélyezett létszama 2 f6.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezet6
latja el. Feladata az intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés
végrehajtasa, valamint a jelen bekezdésben részletezett feladatok ellatasa. Az
intézmény onalldoan rendelkezik a személyi juttatasok, munkaaddkat terhel6
jarulékok, dologi kiadasok vonatkozasaban. Az intézmény vezet6jének dontése és a
munkavallalok munkakori leirasaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi vezet6
latja el a személyi jellegl kifizetések, ellatmanyok és az azzal kapcsolatos jarulékok
utalasat, valamint az operativ vezetovel egyiitt jogosult a hazipénztar kezelésére. A
pénztar és a bankszamlak kezelésével kapcsolatos rendelkezéseket a Pénzkezelési
Szabalyzat tartalmazza.

A gazdasagi vezet6 a gazdalkodassal kapcsolatos szerzodések, azok teljesitésének
igazolasa, a koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény és a fenntartd
képvisel6jeként jarhat el.

Az Intézmény és fenntartdjanak szamviteli mikodését a vonatkozéd Szamviteli
politika tartalmazza.

A fenntartdé tulajdonaban lévé gépjarmi hasznalatanak rendjét a vonatkozoé
szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény mindkét feladatellatasi helyén az Intézmény alkalmazasaban allo,
illetve vallalkozoi szerzédéssel megbizott takaritd végzi az épiiletek tisztan tartasat,
fertotlenitését. Munkajukat a Takaritasi Szabalyzatnak és az Nemzeti

Népegészségiigyi Kozpont el6irasainak megfelel6en végzik.

Az intézmény jellegéb6l adédéan nem miikddtet sajat konyhat. A fejlesztésre jaro

gyermekek csak 1-1 orat téltenek az Intézményben, mig a sulyosan, halmozottan
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sériilt gyermekek o6vodai csoportjaban ellatott gyermekek étkezése olyannyira

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

AZ INTEZMENY JOGSZERU MUKODESET SZABALYOZO ALAPDOKUMENTUMOK
KORE

Alapité okirat
° Nyilvantartasba vételi hatarozat

° MUkodési engedély

° Pedagdgiai program
° Szervezeti és mikodési szabalyzat
° Hazirend

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben 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 munkaszerzédése tartalmazza. A munkaszerz6dés elkészitésének
szabalyait a munkajogi jogszabalyok valamint mas kapcsolodo agazati jogszabalyok
rendelkezései tartalmazzak.

A pedagdgus munkakari feladatait a munkajogviszonyra vonatkozo6 szabalyoknak, az
egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltato utasitasainak
megfelel6en, a kozérdek figyelembevételével latja el.

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

leirasok tartalmazzak.
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A pedagogusok munkarendje

Az intézményben dolgozé pedagogusok munkaideje (40 o6ra) kotott (32 ora) és
kotetlen (8 6ra) munkaidébdl all. A kotott munkaidé nevelési-oktatasi feladatokkal
lekotott (21 ora) és nevelési-oktatasi feladatokkal le nem kotétt (11 odra)
munkaidérészekbél all, melynek tartalmat az Intézmény intézményvezetdje
hatarozza meg az egyedi munkakori leiras filiggelékében rogzitettek szerint. A
gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozasok tartalmat a dolgozéval egyeztetett és
altala alairt o6rarend hatarozza meg. A pedagogusok napi munkarendjét az
intézményvezetd a dolgozoval egyeztetve allapitja meg.

A pedagdégus a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, tovabba annak okat
lehetbleg el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig vagy az elsé
foglalkozasanak kezdetét megel6zden legalabb 30 perccel el6bb koteles bejelenteni
a vezetdoségnek. Helyettesitésérél megprobal gondoskodni, illetéleg ha ez nem
megoldhatd, az altala ellatott csaladot id6ben (el6z6 nap, vagy a foglalkozas kezdete
elétt 1 draval) értesiti, vagy ennek megtételére az irodai dolgozok valamelyiket felkéri.
A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aldli
mentesiilés, szabadsag valamint munkaid6-kedvezmény kiadasat az
intézményvezeto el6zetes jovahagyasaval a gazdasagi vezetd biztositja.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 6raszamon feliili — nevel6-oktaté munkaval
0sszefiiggo rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az
intézményvezet6 és a szakmai vezet6 teszi meg a dolgozdval egyeztetve a
ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, az egyenletes munkaterhelés

elveinek figyelembevételével.

A nevelo-oktatomunkat kozvetleniil segit6é és az egyéb munkakort betolto

alkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé
jogszabalyok alapjan — az intézményvezet6 allapitja meg.

A komplex diagnosztikaban, korai fejlesztésben és intervencioban kdzremdkodé nem
pedagogus alkalmazottaink:

° gyermekneurologus szakorvos

° gyermekgyogyasz szakorvos
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. gyermek és ifjusagpszichiater szakorvos

° gyogytornasz
° klinikai gyermekpszicholégus
° pszichologus

A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottjaink:

° képzésfelels

° titkarsagvezeto, operativ vezet6
° szakszolgalati titkar

° pedagogiai asszisztens

° dajka

Egyéb munkakoroket betolté alkalmazottjaink:

° ugyviteli dolgozé

° gazdasagi dolgozo
° fejlesztési vezet6
° takarito

A térvényes munkaid6 és pihendid6 figyelembe vételével, az intézményvezetdé — a
munkaltatoi jogkorre vonatkozé szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt
alkalmazottak napi munkarendjének 0sszehangolt kialakitasardl, annak esetleges
megvaltoztatasardl és a munkavégzés aldli mentesitésiik, szabadsaguk, munkaidé-

kedvezményeik kiadasaral.

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 6ratol 16 (17) éraig tart.

Az Intézményben miikodé gydgypedagogiai 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 varohelyiségben varakoznak a gyermek vizsgalatat, vagy fejlesztését
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végz6 pedagogusra. A pedagogus megérkezéséig a gyermekre a sziilo koteles
felligyelni. A vizsgalat id6tartama alatt a sziil6 is jelen van, a fejlesztések ideje alatt a
fejlesztés tipusatol és a gyermek sziikségletétdl fliggden a sziil6 jelen van, vagy kint
varakozik a foglalkozas végéig. A foglalkozas végén a pedagdégus a gyermeket atadja
a sziilének, aki ett6l kezdve koteles a gyermekre felligyelni.

Sziil6i, vagy pedagogusi felligyelet nélkiil az intézmény épliletében — sem a
folyosékon, sem egyéb mas helyiségekben — vagy az udvaron gyermek nem
tartézkodhat.

A fent leirtaktdl valo eltérés az egyes ellatasi helyeken az intézményvezet6

engedélyével torténhet.

Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkodasi rendje

A koznevelési intézmény alkalmazottjainak az intézményben vald benntartézkodasi
rendjét foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakori leirasukban foglalt
feladataik jellege hatarozza meg.

A pedagdégusok munkaidejiik kotott részét az intézményvezetés altal
meghatarozottak szerint az intézményben illetve az intézményen kiviili foglalkozasok
helyszinén kotelesek tolteni. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a nevel6 a
gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozasok megtartasaval tolti az intézményvezetd
altal a munkakori leiras fliggelékében meghatarozott idékeretben, az érarendben
részletesen megjeloltek (foglalkozas helye, pontos idébeosztasa stb.) szerint. Ettél
eltérni kizarélag az intézményvezet6 el6zetes engedélyével lehet. A pedagogus kotott
munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a nevel6-oktatod
tevékenységgel dsszefiiggo, elsésorban felkésziiléssel, adminisztrativ teenddkkel
0sszefliggo feladatokat, valamint eseti helyettesitést lat el.

Az intézmény nevel6-oktatomunkat kozvetleniil seqgité és egyéb alkalmazottai, ha a
munkakorhoz tartozo feladatuk ellatasa masként nem teljesithet6, kotelesek teljes
munkaidejiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfelel6en, az intézményvezeté
utasitasa szerint az intézményben illetve az intézményhez tartoz6 meghatarozott

teriileten tolteni.
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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 valo benntartozkodasi rendje

Az Intézményben 8.00 és 16.00 kozott az intézmény magasabb vezetéi
(intézményvezetd, szakmai vezet6, gazdasagi vezetd, operativ vezetd, fejlesztési
vezet6) koziil — el6zetesen kialakitott beosztas alapjan — az Intézményben
tartozkodik egyikiik. Amennyiben ez nem megoldhatd, az intézményvezeté az
Intézmény pedagodgusai kozil irasos meghatalmazas alapjan biz meg érdemi
intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott
feleléssége, intézkedési jogkore az intézmény mulkodésével, a gyermekek
biztonsaganak megodvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylé ligyekre terjed ki.
Az Intézmény ligyeinek intézése céljabol tanitasi sziinetekben a fenntarto altal
meghatarozott idépontban biztositott az ligyelet. Az ligyelet pontos idépontjat a
bejarati kapun — j6l [athato helyen — ki kell fliggeszteni.

Az intézményvezet6ség — el6zetesen kialakitott beosztas alapjan — gondoskodnak
arrol, hogy személyes jelenlétiik a hét meghatarozott munkanapjan megfelel

idétartamban mindkét épiiletben biztositott legyen.

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

nevelési-oktatasi intézmeénnyel

Az Intézménnyel jogviszonyban nem allo kiskoru vagy feln6tt személy csak el6zetes
megbeszélés alapjan, a megbeszélt idépontban és id6tartamban tartozkodhat az
Intézmény épiiletében.

A sziilék gyermekeiket a gyermek ellatasanak tipusa és a gyermek sziikséglete
szerint az Intézmény teriiletén belil kisérhetik.

A nyitvatartasi id6 alatt az Intézménybe belépbket 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 idében és helyiségekben, azok épségét és
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allagat megérizve tartozkodhat vagy tartéozkodhatnak az épiiletben. Errél szoban
vagy irasban torténik el6zetes megallapodas az intézmény vezetdjével a felligyeletet
ez i1d6 alatt biztosito személyek egyideji értesitése mellett.

Az Intézmény altal szervezett rendezvényeken valé részvételre a rendezvény
jellegétdl fliggéen meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzolasuk
az erre kijelolt alkalmazottak feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni,
amelyet a fogadasukra illetékes nevel6k, egyéb dolgozék és gyermekek elére
megkapnak. Ennek alapjan az elére meghatarozott, a fogadasukra kijeldlt helyre
kisérik a meghivottakat.

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

vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatosagot.

ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
KEZELESE

Elektronikus uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy
koteles papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményigazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

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

° az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast:
.elektronikus nyomtatvany”,

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

° az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az

irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.
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A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az intézményvezet6 felel, valamint a

hitelesitésrél az intézményvezetonek kell gondoskodnia.

Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Koznevelés Informacios Rendszerében eldallitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast
kizarolag az intézmény intézményvezet6je és az altala megbizott személy
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése

nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az Intézmény
informatikai halézataban egy kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz

kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek) férhetnek hozza.

AZ INTEZMENY BERENDEZESERE, FELSZERELESERE VONATKOZO0
RENDSZABALYOK

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni
csak az intézményvezet6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a
hasznalatba vevé a targyak épségéért anyagilag felel6s. Az engedélyen fel kell
tintetni a kolcsdnzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni,
melynek egyik példanyat az operativ vezetonek kell leadni és iktatni, masik példanya
a kolcsonvevonél marad.

A szakmai felszerelések, az eszkozok, felhasznalt anyagok megrendelésérdl,
beszerzéséré6l a szakmai munkakozosségek gondoskodnak intézményvezetéi

engedélyezést kovetéen. A fejlesztéshez hasznalt eszkdzok, anyagok
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foglalkozasokon valo felhasznalasanak biztositasa a nevel6 feladata . Az eszk6zok,
berendezések hibajat a karbantartoknak illetve operativ vezetének jelenteni kell. A
hibas eszk6zok, berendezések javittatasarol az adott egység vezetdje gondoskodik,
amennyiben erre a gazdasagi vezet6tél engedélyt kap. A javithatatlan eszkozoket,

berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belso ellenorzes célja

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az Intézményi
nevelé-oktatd munka egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében
torténé feltarasat, mutasson ra a hianyossagok potlasara, erésitse meg a
helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszerisitéséhez

fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belso ellendrzés szervezése

A folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az
Intézmény intézményvezetdje felelés. Az ellenérzéseket, méréseket az
ellen6rzést végzok litemezik a pedagdgiai program és az éves munkaterv
alapjan azzal, hogy el6re értesitik az ellenérzésre keriil6 teriiletek felel6seit,
hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett
ellenérzések mellett alkalomszerden, illetve az ellen6rzés természetének
megfelel6en, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellenérzésre.

A Budapesti Korai Fejleszt6 Kozpont a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en
mukodteti az atfogd intézményi oOnértékelés rendszerét. Elfogadott
Intézményi Onértékelési Programja szerint rendszeres id6kdzonként
megvalosul a pedagogusok, a vezetd és az intézmény dnértékelése, mely
az Onértékelési Programban foglaltak és a hatalyos Onértékelési

Kézikonyv eljarasrendjének megfelel6en torténik.

Szervezeti és Mukddeési Szabalyzat




A belsoé ellenorzés altalanos kovetelményei

Az intézmény oOnértékelésével, belsé ellenérzésével szemben tamasztott
kovetelmények azt szolgaljak, hogy az ellenérzés segitse a nevelés-oktatas minél
eredményesebb, minél magasabb szinti megvaldsitasat. Ennek érdekében az
ellen6rzéssel szemben tamasztott alapvet6 kovetelmény, hogy az:

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

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze
az intézmény mikodése soran felmeriil6 megalapozatlan vagy
helytelennek  mindsiil6  intézkedéseket,  tévedéseket,  hibakat,
hianyossagokat;

e  segitse a vezetéi utasitasok végrehatasat;

e jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez,

a gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellenérzést végzok kore

A belsoé ellendrzést az intézményvezet6ség egyiittesen, vagy barmely tagja barmely
masik tagjaval (tagjaival) egyiitt, de akar 6nalloan is végezhetik. Az ellenérzésekrél
az Intézmeény jellegébél adoddéan — amennyiben azok kritikus hibat, hianyossagot
nem tarnak fel - jegyz6konyv nem késziil. Kritikus hiba, hianyossag (amely az
alapmiikodés szinvonalat veszélyezteti) esetén jegyzokonyv készil, mely
tartalmazza az ellenérzést végz6(k) nevét, beosztasat, az ellenérzott teriilet, vagy
személy(ek) megnevezését, a fellelt hibat, hidnyossagot annak okat és okozojat, ha
felderithetd, javaslatot a hiba orvoslasara, valamint annak meghatarozasat, hogy
mikor és hogyan keriil ellenérzésre a hiba, hianyossag orvoslasanak megtorténte és

eredményessége.

Az ellenorzés teriiletei

A belsé ellenérzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

e pedagdgiai, szervezési, tanligyigazgatasi feladatok;
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e ido6szakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore;

e  vizsgalatok és konzultaciok

e adminisztraciés munkavégzes;

o fejlesztési

orak,

egyéb

dokumentumok, értékelések.

Az ellenorzés formai

e  Foglalkozaslatogatas

e  Egyéb foglalkozasok ellen6rzése

° Beszamoltatas

foglalkozasok,

e  Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések

e  Helyszini ellenérzések

e  Folyamatellenérzés

A pedagogiai munka bels6 ellenorzésének eljarasrendje

Az ellenodrzést

végzo vezeto

intézményvezetdség

Kit ellenériz?

Szakmai
csoportvezetdk

A vezetoi

ellenorzés

szervezeti

formaja

operativ
megbeszélések,
vezetGi értekezletek,
irasbeli beszamolé a
munkak6zosség
munkajarol,
a munkakdzosség
feladatainak
végrehajtasarol;
interju

Az ellendrzés
szempontjai

° a nevelé6testtilet
munkatervében foglaltak
teljesitése

° a munkak6zosség
munka- és feladattervében
kitlizott feladatok
megvaldsitasanak mérhetd
eredményei

° a hataridék
betartasa

° a feladatok
végrehajtasaért felelés
személyek munkavégzése,
munkajuk koordinalasa és
segitése

megbeszélések,

frasos

Visszacsatol
as

a munkakdzosség
altal elért
eredmények, a
jovébeni feladatok
kijelolése és a
végrehajtasuk

a munkakdzosség
tagjainak
visszajelzése

Intézményvezetdség,
szakmai vezetd

Nappali ellatast
nyujt6 csoportban
dolgozé
gyoégypedagogusok,
gyogytornaszok,
pszicholégusok,
szakorvosok, egyéb
szakmai munkat
segité alkalmazottak
és egyéb nem
pedagdgus
munkakdrben

6ralatogatas,
megbeszélés,
munkaértekezletek

° a pedagdgus
munkakori leirasaban
foglaltak teljesitése

° a foglalkozasok
pontos, a fejlesztési tervnek
megfeleld, szakszer(
megtartasa

° a pedagdgusok
felkésziiltsége

° a csoportok
napirendjében, a gyermekek
ellatasaban, gondozasaban

a feladatok
végzésének
eredményessége a
tudasanyag
alkalmazhaté
tudassa alakitasa,

melynek
sikeressége a
gyermekek  elért

eredményeiben,
fejlédésében
mérhet6 fel
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Az ellenorzést

végzo6 vezetd

Kit ellenériz?

dolgozé
alkalmazottak

A vezetoi

ellenorzés

szervezeti
formaja

Az ellendrzés
szempontjai

a nevel6-oktato funkcio
érvényesiilése

. a hazirend
eléirasainak érvényesiilése
illetve betartatasa

Visszacsatol
as

Intézményvezetéség,
szakmai vezetd

Egyéni vagy
kiscsoportos
fejlesztést végzé
gyogypedagdgusok,
gyogytornaszok,
pszicholégusok,
szakorvosok, egyéb
szakmai munkat
segité alkalmazottak
és egyéb nem
pedagogus
munkakadrben
dolgozd
alkalmazottak

oralatogatas,
megbeszélés,
adminisztracio
ellenérzése

° a pedagdgus

° munkakari
kotelességeinek
teljesitése

° az ora illetve
foglalkozas tervezése,
szervezése, felépitése, a
feladatok végrehajtasa,
ellenérzése

° pedagdgus
felkésziiltsége

° a pedagodgus orai
adminisztracidja

° az 6ra vagy
foglalkozas
szellemiségének valamint
nevel6-oktaté funkcidjanak
érvényesiilése

a pedagdgus
nevel6-oktato
tevékenységé-nek
mérhet6
eredményessége

A gyermekek altal
elért mérhet6
eredmények, a
fejlédés értékelése
(meghatarozott
szintfelmérések
utan), korabbi
tapasztalatok
beépitése

A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése

Gyogypedagogusok

e az Intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo

részvétel;

e a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel illetve azok

lebonyolitasaban torténé kdzremdkodés;

e aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;

e  gyakorlatvezetés a fels6foku oktatasi intézményekben tanuld, szakiranyu

képzésben résztvevo tanulok szamara

e Ujdolgozok mentoralasa

Szakmai vezet6:

e az Intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald

koordinaciés munkavégzeés;

° bemutatoé orak, sziil6i bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;
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e folyamatos kapcsolattartds biztositasa az Intézményvezetés és a
munkak6zosségi tagok kozott;

e foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellen6rzése;

e a munkakozosségéhez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének

ellen6rzése (6ralatogatasok).

A nem pedagogiai munkat végzé dolgozok ellenorzése

A nem pedagdgiai munkat végzé dolgozokat a szakteriileti vezetdk ellenérzik.
Az ellen6rzés részleteirdl az ellen6rzott dolgozdokat elére, szoban
tajékoztatjak. Az ellenérzésekrél az Intézmény jellegéb6l adodoan —
amennyiben azok kritikus hibat, hidnyossagot nem tarnak fel -
jegyzékényv nem késziil. Kritikus hiba, hianyossag (amely az
alapmiikodés szinvonalat veszélyezteti) esetén jegyzékonyv késziil, mely
tartalmazza az ellenérzést végzd6(k) nevét, beosztasat, az ellen6rzott
terlilet, vagy személy(ek) megnevezését, a fellelt hibat, hianyossagot
annak okat és okozojat, ha felderithetd, javaslatot a hiba orvoslasara,
valamint annak meghatarozasat, hogy mikor és hogyan keriil ellenérzésre

a hiba, hianyossag orvoslasanak megtorténte és eredményessége.

AZ INTEMENY BIZTONSAGOS MUKODESET BIZTOSITO SZABALYOK

A HELYISEGEK BIZTONSAGANAK RENDSZABALYAI

A Bartfai utcai épiilet nyitasarol és zarasardl, valamint a riaszté kezelésérél a
gondnok gondoskodik. A zugl6i hazban a termek zarasanak ellen6rzé
felel6se az épiiletet zard dolgozo, akinek gondoskodni kell az elektromos
berendezések aramtalanitasarol is. Ugyanigy az Intézményt utolsonak
elhagyé dolgozé feladata az épiilet beriasztasa.

Az Intézmény kapubejaréjanak bezarasarél mindig a parkolot utolsokeént

elhagyo személyauto vezetdje gondoskodik.
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A tarold helyiségek biztonsagos zarhatésagarol, karbantartasarol az operativ
vezet6 gondoskodik.

Az intézmény teriiletén keletkezett gondatlansagbdl okozott kart a karokozonak
kell megtériteni. A gyermekek altal okozott karokrol a sziil6 koteles az
Intézmény dolgozoéit értesiteni. Az intézményvezet6 feladata a kar

felmérése, és a kartérités sziilével, gondvisel6vel torténd rendeztetése.

RENDKIiVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES INTEZMENYI TEENDOK

Rendkiviili eseménynek minésil minden olyan nem vart, oner6bdl el nem
harithatdé esemény, amely az Intézményben a nevel6-oktatd munka
biztonsagosat jelentés mértékben zavarja, vagy ellehetetleniti.

Rendkivili esemény lehet:

a) bombariadé

b) katasztrofahelyzet

c) tlizeset

d) terrortdmadas

e) egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegeté helyzet (a tovabbiakban:

veszélyeztet6 helyzet)

A rendkivili események megel6zése érdekében az intézményvezeté a tliz- és
munkavédelmi feladatokkal ellatott személlyel (nem alkalmazotti statuszu) egyditt
esetenként, valamint az Intézmény épiiletének karbantartasi feladatait végz6 kiilsé
cég képviseldjével, tovabba az operativ vezeté a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili bombanak mindsiilé targy, vagy
egyéb szokatlan, a biztonsagot el6relathatoan veszélyeztet6 jelenség vagy arra utalo
jelek nem tapasztalhatok-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetéje meghatarozza a

katasztréfa-, tiz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét

Szervezeti és Mukddeési Szabalyzat




az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban, iranyitja és ellen6rzi a

felkésziilési és a védekezési id6szakra meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Veszélyeztetd helyzet esetén a legfontosabb teenddék az alabbiak:

Ha az intézményben tartozkodo személy az épiiletben veszélyeztet6 helyzetet vagy
annak fenyegeté bekovetkeztének lehet6ségét észleli — igy bomba elhelyezésére
utald jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefoniizenetet vesz —, az
eseményt azonnal bejelenti az Intézmény legkonnyebben elérheté vezetdjének vagy
barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az értesitett vezeté vagy dontésre
jogosult alkalmazottja a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a veszélyeztet6 helyzetet jelzé riadot.

A veszélyeztetd helyzetet jelz6 riadd az Intézményben elhelyezett cseng6 szaggatott
jelzésével torténik.

Az Intézmény épiiletében tartozkodo személyek az épliletet a tlzriado tervnek
megfelel6 rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — az Intézmény udvara. A felligyel6 pedagogusok a
naluk lévé dokumentumokat mentve kotelesek a felligyeletiik alatt Iév6 gyermekeket
menteni, a tobbi gyermek mentésében segédkezni és az épiilet elhagyasa utan a

gylilekez6 helyen tartézkodni ellenkezé intézkedésig.

A veszélyeztetl helyzetet jelz6 riadot elrendel6 személy a riado elrendelését kdvetden
haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a rend6rségnek. A rendérség
megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos.

Ha a veszélyeztetd helyzetet jelz6 riado bejelentésére okot ado esemény telefonos
jelzés utjan torténik (pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantasaval valé fenyegetés
kommunikalasa), az lizenetet fogadd lehetéség szerint torekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igy igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A veszélyeztet6 helyzetet jelz6 riadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szébeli
kozléssel torténik. A veszélyeztet6 helyzetek esetén a teendGk részletes

meghatarozasa az intézmény alabbi dokumentumaiban szabalyozottak:
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Tiizvedelmi szabalyzat

Rendkiviili eseményrél az intézményben tartézkodd intézményvezet6, vagy az
intézményvezetéség barmely mas jelen |év6é tagja telefonon azonnal koteles
tajékoztatni a fenntartot. Az eseményrél irasbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet

iktatni kell.

INTEZMENY!I VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmény vezetoinek feladatai balesetek megel6zése és balesetek esetén

Az intézmény vezet6jének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges
és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a
rendszeresen (legalabb évente) megtartott munkavédelmi ellenérzések,
szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellen6rzésbe bevont
személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti. A megtartott szemlérol
jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

e aszemle id6pontjat,

e arésztvevd személyeket és beosztasukat,

e  azészrevett hiba leirasat,

e  ajavitasi hataridét,

e ajavitasért felel6s dolgozd nevét,

e a kijavitas datumat és a javitasért felel6s dolgozé kozvetlen felettesének

alairasat.

Az intézmény vezet6 beosztasu munkatarsainak az egészséges és biztonsagos
intézményi kornyezet megteremtésével kapcsolatos teendéiknek ki kell terjednie:
e az egészséges és biztonsagos munkavégzeésre vonatkozo jogszabalyok
ismeretére;
e az ellatott gyermekekkel, a pedagogusokkal és az intézmény tobbi
dolgozojaval kapcsolatos teendékre: mindannyiukat meg kell ismertetni az
egészséges és biztonsagos munkavégzés altalanos és helyi szabalyaival

és az ezt rogzitdé Intézményi szabalyzatokkal, meg kell gyézd6dnie réla,
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hogy a sziikséges ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan
ellenériznie kell, hogy a szabalyokat betartjak-e;

e az Intézmény belsé szabalyzatainak koriltekinté Osszeallitasara az
egészséges €s 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 elvarhato segitségnyujtas terén megegyeznek az

intézményi alkalmazottak szamara kotelezéen el6irt teendékkel.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai a balesetek megel6zése és baleset
esetén

Az intézmény dolgozoinak feladatai a balesetek megel6zése terén

Az Intézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy ha
észleli,

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

intézkedéseket megtegye.

Az Intézmény dolgozoinak feladatai a baleset megel6zésével kapcsolatosan:

e  Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tiz- és
balesetvédelmi szabalyzatokat.

e A nevel6k a fejleszt6, 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.

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

ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai gyermekbalesetek esetén

e A gyermekek felligyeletét kozvetetten vagy kozvetleniil ellaté nevel6nek a
gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezé intézkedéseket:
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0 asériiltet els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

0 a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell
sziintetnie;

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

o e feladatok ellatasaban a baleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevel6nek is
részt kell vennie.

e  Abalesetet szenvedett gyermeket els6segélynyujtasban részesité dolgozo
a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kel tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

e Az Intézményben tortént barmilyen balesetet az Intézmény
intézményvezet6jének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlo balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

e A Dbalesetekkel kapcsolatos Intézményi feladatok a magasabb
jogszabalyok alapjan:

o0 abalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

o a 3 napon tul gyogyulo sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekr6l az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell
felvenni.

o ajegyz6ékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt
at kell adni a gyermek sziil6jének, egy példanyat pedig az Intézmény 6rzi
meg;

o a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az Intézmény fenntartdjanak,
melynek kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni;

Az alkalmazottak foglalkozas-egészségiigyi ellatasa
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AZ INTEZMENY KAPCSOLATRENDSZERE

A SZEKHELY ES TELEPHELY KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI

Székhely: Zugléi haz 1146 Budapest, Csantavér k6z 9-11.
Telephely: Budai haz 1115 Budapest, Bartfai u. 34/A.

A székhely és telephely kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e mindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;

e azintézményvezetének a telephelyen és a székhelyen térténé rendszeres
benntartozkodasa, valamint a szakmai munkak6zdsség tagjaival torténé
munkamegbeszélései utjan;

e szakmai munkakézésségek munkamegbeszélései  (hospitalasok,
vitaférum, gyakornoki felkészités, mihelymunka stb.) soran;

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

e afeladatok elvégzésének hataridejétol fliggbéen valtozo rendszerességgel
megtartott szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon;

e problémamegoldd forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele
révén;

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

helyen végeznek munkat.

AZ INTEZMENY EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS MODJA

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

mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
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az intézményvezetének az egyes intézményegységekben torténd
rendszeres benntartozkodasa, valamint az intézményegység-vezetovel és
a szakmai munkakozésség tagjaival tortén6 munkamegbeszélései utjan;
heti vezet6i megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

szakmai  munkakozosségek  munkamegbeszélései  (hospitalasok,
vitaférum, gyakornoki felkészités, mihelymunka stb.) soran;
nevel6testiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken, konferenciakon,
rendezvényeken, programokon;

a feladatok elvégzésének hataridejétdl fliggéen valtozo rendszerességgel
megtartott szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon;

problémamegoldd forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele
révén;

Az intézményegységek kozott a sziikséges dokumentumok rendszeresen
atjutnak a megfelel6 helyre. Ebben mindazon dolgozok részt vesznek, akik

rendszeresen mindkét intézményben végeznek munkat.

Az Intézménykozosséget az Intézménnyel jogviszonyban allé alkalmazottak, és a

fejlesztésre, illetve 6vodaba hozzank jaré gyermekek sziileik, gondvisel6ik alkotjak.

Az Intézmény kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-

oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezbk:

Intézményvezetbség
nevelGtestilet
szakmai munkakdzosségek

szilék

AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK JOGAI

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviselbit jogszabalyokban meghatarozott

esetekben az alabbi jogok illetik meg:
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a

programokon, amelyekre meghivot kap.
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e Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a
dolgozokat, azok kozosségét, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo
szll6t, jogi személyt.

e Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozOosséget. Az
elhangzott véleményt a dontés el6készitése soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkdr gyakorldjanak az
elhangzo véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezével k6zolni
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 kozosségeit a magasabb
jogszabalyokban meghatarozott esetben..

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

fogja Ossze.

AZ INTEZMENYI ALKALMAZOTTAK KOZOSSEGE

Az Intézményi alkalmazottak kzossége (tovabbiakban: alkalmazotti k6zosséq)
az intézménnyel alkalmazasban allék 6sszessége:

e  aszakalmazottak;

e anevel6-oktatomunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak;

e  egyéb munkakoroket betolté alkalmazottak.

A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja 6ssze mindazon
esetekben, amikor ezt jogszabaly eléirja, vagy az intézmény egész
mukodését érinté kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti

kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni.
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Az Intézmény alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait,
munkavégzésiik fébb szabdlyait jogszabalyok, munkaszerzédésiik,

munkakori leirasaik rogzitik.

A NEVELOK KOZOSSEGEI

A szakalkalmazotti kozosseég

A szakalkalmazotti koz0sséqg tagjai, feladat- és hataskore
A szakalkalmazotti kozosség a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak,
pedagogiai munkat kozvetlendl segitéinek kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.
A szakalkalmazotti kozosség az Intézményt érinté legfontosabb oktato, fejleszto,
terapias és modszertani kérdésekkel foglalkozik.
Evente egy-két alkalommal szakmai nap keretén beliil vitatja meg a fent emlitett
témakorokben a kiemelt teendoket és modszertani Ujitasokat. Az els6 és a masodik
félév lezarasat kovetéen — jogszabalyban rogzitettek szerint — elvégzi a pedagogiai
munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat és ennek a torvényi
el6iras szerinti adminisztraciojat.
A szakalkalmazotti k6zosség dontési hataskorébe tartozik:
a) apedagdgiai program, a szervezeti és mikddési szabalyzat és a hazirend
tovabba azok mddositasanak elfogadasa;
b) akoznevelési intézmény éves munkatervének elfogadasa;
c) a koznevelési intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasa;
d) a szakalkalmazotti kozosség képviseletében eljar6 pedagdgus
kivalasztasa;
e) jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
A szakalkalmazotti kozosség a jogszabalyokban megfogalmazott dontési,
véleményezési és javaslattételi jogkordkkel rendelkezik.
A szakalkalmazotti kozdsség véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az
Intézmény muakodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli

formaban.
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A szdbeli véleménynyilvanitas formai:

e  szakmai konzultacio;

o  értekezlet;

e egyéb megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

e  félévente tortén6 beszamolok

e a problémak, javaslatok irasban tortén6é egyedi megfogalmazasa

esetleges megoldasi javaslatokkal.

A szakalkalmazotti kozosseégt értekezletei, a bels6 kapcsolattartas formai és rendje

A szakalkalmazotti értekezletek tervezett idopontjat, témajat és el6terjesztéseit az
Intézményi kozosségek javaslatai alapjan a munkatervben kell titemezni.
Egy tanév soran a szakalkalmazotti kozosség legalabb az alabbi értekezletet tartja:

e  tanévzaro és nyito értekezlet;

e félévi és év véqi értékelo félévzaro értekezlet;

e  két alkalommal szakmai nap;

e  havonta munkaértekezlet.
Rendkivili értekezletet kell 6sszehivni, ha a szakalkalmazotti k6zosség tagjainak
25%-a kéri, illetve ha az Intézmény intézményvezet6je vagy az Intézményvezet6ség
tagjai ezt indokoltnak tartjak.
A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint az értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A szakalkalmazotti k6z6sség dontéseit —
ha err6l jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri
szotobbséggel hozza.
A szakalkalmazotti kozosség egyes, nem munkaltatéi hataskorbe tartozé személyi
kérdésekben — a szakalkalmazotti kozdsség tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.
Az értekezletekrol emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben tartalom

szerint jegyz6konyv készitend®.
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A BELSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS RENDJE ES FORMAI

A kapcsolattartas rendszeres foérumai: értekezletek, szakmai megbeszélések,
intézményi gyulések, szakmai napok

Ezen forumok idépontjat az intézményvezet6ség hatarozata alapjan az Intézményi
munkaterv és a nevelé6testiilet feladatterve hatarozza meg.

Az Intézményvezet6séqg az aktualis feladatokrdol minden dolgozé szamara eljuttatott
irasbeli tajékoztatokon keresztiil (e-mail), valamint a hetente megtartott ,praktikus”
értekezleten is értesiti a nevel6ket. Az e-mail-ek munkanapokon toérténé ellenérzése
és az azon kiildott tajékoztatasok, szakmai anyagok olvasasa minden dolgozénak
munkakori kotelessége. Ennek elmulasztasabdl ered6 barminemdi kar, hiba, probléma
a dolgozo feleléssége.

Az Intézményvezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az Intézményvezetdségi Ulések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ala
tartozd pedagogusokat, technikai dolgozokat az lilés O&ket érintd
dontéseirdl, hatarozatairdl;

e aziranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az intézményvezet6 és az Intézményvezetdség tobbi tagja felé;

e a feladatfelosztas és orarend kialakitasarol szolo véleményeket, és
ajanlasokat kozvetitik.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd szakalkalmazotti k6z6sségi munka
szervezetileg elkiilondl. A havi munkamegbeszélések és a napi szakmai
konzultaciok — fizikai természetl okokbol — kiilon folynak az egyes

Intézményépliletekben .

Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas formai

e Az intézményvezet6ség személyes kozlései, irasos kozleményei, vezetdi
utasitasok

e  Személyes konzultaciok

e  Nyomtatott adathordozdkon és elektronikus Uton torténd adatkozlések (e-

mail)
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Telefonbeszélgetések

szakalkalmazotti kozosséqgi értekezletek, megbeszélések

A szakmai munkakozdsségek megbeszélésel

Oralatogatasok

A pedagogusok munkajanak értékelésére 6sszehivott megbeszélések

Szakmai team tevékenység

A nevelok szakmai munkakozosségei

A pedagogusok szakmai munkakozosséget hozhatnak Iétre azonos feladatok

ellatasara.

A szakmai munkakozdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a

nevelési-oktatasi intézményben folyd nevel6 és oktatdé munka

tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellen6rzéséhez.

A szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel

rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek szerepe, feladatai

Szakmai modszertani kérdésekben segitik az Intézmény munkajat, részt
vesznek az Intézményi nevel6-oktatd munka belsé fejlesztésében (tartalmi
és mddszertani korszersités).

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

Az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, moddszereket illetéen
javaslattételt tesznek.

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

Kiilonb6z6 szintd Intézményi rendezvények, Uinnepélyek, projektek,

tematikus napok szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik
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e  Részt vesznek a szakmai munka belsé ellen6rzésében.

e  Kozremikddnek a gyermekvédelmi feladatok, a szabadid6 hasznos
eltoltésével Osszefiiggé feladatok, a sajatos nevelési igényli és a
halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek integraciojat szolgalo
feladatok megvaldsitasaban.

e  Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk
onképzéséhez.

e  Segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat.

e  Aranyos munkamegosztast  valositanak  meg a szakmai
munkakodzosségen beliil.

e Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi Intézményi szakmai

munkakozdsséggel

A SZULOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS ES A TAJEKOZTATAS FORMAI,
RENDJE

A sziil6i értekezletre vonatkozo szabalyok

e Az Ovoda és az autizmussal él6 gyermekek csoportjaban ellatott
gyermekek sziilei részére a szil6i értekezletet az odvodavezetd, |ll.
csoportvezetod tartja. A sziil6k a tanév rendjérél, feladatairdl a szeptemberi
szul6i értekezleten kapnak tajékoztatast. Amennyiben barmilyen okbdl ez
szikségesnek latszik, az értekezleten az intézményvezetd is részt vesz.

e Aleendd gyermekkozosségek sziileit irasban tajékoztatja az intézmény a
tanév kezdetét megel6z6 elsé sziil6i értekezletrél — a tanév kezdésének
zavartalansaga érdekében.

e  Acsoportban dolgozo uj nevel6k hivatalos bemutatasa a sziil6knek az elsé
sziil6i értekezleten torténik

e Rendkivili szil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezet6, az
ovodavezetd, csoportvezetd, illetéleg a szil6k kérése alapjan is
osszehivhato a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasanak

ugyében.
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e Az egyéb csoportokba, vagy egyéni fejlesztésre jar6 gyermekek sziilei
szamara is o0sszehivhato és tarthatd szil6i értekezlet, amennyiben a

helyzet vagy egy adott probléma ezt megkdveteli.

A sziiloi fogadoorak/konzultacio
e Az intézmény valamennyi pedagogusa a munkatervben meghatarozott

idépontokban fogadja a sziil6ket, de rendszeres szdbeli tajékoztatast is ad

a gyermekekrol.

A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai
e irasbeli tajékoztatok
e  Fogadoorak/konzultaciok
e  Sziil6i értekezletek
e  Nyilt napok
e  Csaladlatogatasok (sziikség esetén)
Az Intézményi szlil6i értekezletek és fogaddorak idépontjat az Intézmény foldszinti

el6terében elhelyezett hirdet6tablan kozzé kell tenni.

AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK, UNNEPELYEK ES MEGEMLEKEZESEK
RENDJE

Az  Intézmény jellegéb6l adédéan nem rendez  linnepségeket,
megemlékezéseket, leszamitva a Mikulas linnepélyt, mely minden évben
megrendezésre keriil. A munkatarsak szamara évi legalabb két

alkalommal (tanévzaras, Karacsony) kdzés linneplést szerveziink.

AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

Az Intézmeény horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei
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Az Intézményi munka megfelel6 szintl iranyitasanak érdekében az Intézmény
vezetdségének és kozosségeinek allandé munkakapcsolatban kell allnia a
kovetkez6 intézményekkel, partnerszervezetekkel:

e a fenntartéval, (szakmai iranyitas, gazdasagi ligyintézés, keriileti szint(
szakmai koordinacid, elvi utmutatasok, koordinalas és segitségnyujtas);

e Az Emberi Er6forrasok Minisztériumaval

e Az NNK és az NEAK szervezeteivel

e A Magyar Allamkincstarral

e A m(kodtetével (az intézmény épiiletének, technikai-targyi eszkézeinek
karbantartasa)

e a telepiilési onkormanyzat jegyzéi hivatalaval (taniligyigazgatas- és
iranyitas);

e  jarasi (févarosi korzeti) hivatallal (tanligyigazgatas- és iranyitas);

e  kormanyhivatallal (taniigyigazgatas- és iranyitas);

e tankeriileti intézményvezet6séggel (tanligyigazgatas- és iranyitas);

e telepiilési nevelési-oktatasi intézmények vezetoségével (szakmai jellegl
kapcsolattartas, koordinacio és tapasztalatcsere);

e gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg
illetékes gyermekjoléti intézményekkel és mas hatosagokkal

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

e akornyéken lévé anyaotthonokkal és gyermekotthonokkal (gondviselével
valé kapcsolattartas);

e a telepiilésen m(ikdd6é nemzetiségi onkormanyzatokkal (egytittmU(kodési

megallapodas)

Az intézmény a pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

valo kapcsolatai

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

A kapcsolattartas maodjai:
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e  egyiittmiikodési 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 szinvonali és eredményes ellatasa
érdekében az intézmény — az emlitett gyermekek fejlesztését, tovabba specidlis
ellatasat végzo6 pedagdgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkakdzosségek munkaprogramjaban foglalt litemezés szerint kapcsolatot tart az
illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartas a szakmai munka
szinvonalanak minél magasabb szint( ellatasa érdekében az Intézményvezetés altal
kialakitott informalis csatornakon és a kiilonb6z6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltato
intézmények altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferenciakon,
tréningeken és mas rendezvényeken torténé részvétel utjan valdsul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltaté intézményekkel valo
kapcsolattartasért az intézményvezeté a felelGs, aki a nevesitett partnerintézmények
vonatkozasaban az egyiittmiikodés feladatainak végzésével a nevelotestiilet egyes
tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

e az Intézményvezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az
Intézmény pedagogusai a pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett
kiilonboz6  konferenciakon, tanacskozasokon,  mihelymunkakon,
tovabbképzéseken, tréningeken, szakért6i konzultaciokon és mas szakmai
rendezvényeken;

e apedagdgiai szakmai szolgaltato intézmények szaktanacsadoéi, szakértoi
megsegitésének  igénybevétele a  szakmai  munkakozosségek
kezdeményezésére;

e évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagdgiai

szakszolgalatok munkatarsaival az altaluk vizsgalt gyermekekrél.
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EGYEB RENDELKEZESEK

AZ INTEZMENY PEDAGOGIAI PROGRAMJANAK NYILVANOSSAGA,
HOZZAFERHETOSEGE

Az intézmény pedagdgial programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden
érdekl6d6 szamara szabadon megtekintheté.
Az Intézmény 2 egysége (pedagodgiai szakszolgalat és dvoda) onallé Pedagdgiai
Programmal rendelkezik, ezek elkészitése és folyamatos aktualizalasa a
szakszolgalat szakmai vezet6jének és az 6vodavezetonek hataskorébe tartozik.
Nyomtatott formaban, az alabb felsorolt helyek nyitva tartasi illetve fogadasi idejében
tekintheté meg:

e azlIntézmény titkarsagan (valamennyi feladatellatasi helyen)

e azIntézmény konyvtaraban,

A pedagdgiai programrol ezen tul tajékoztatast kaphatnak

e azIntézmény alkalmazottjai:
o az alkalmazotti kozosség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorlo
vezetd beosztasu alkalmazottaktdl
0 az Intézményvezetdségtél a neveldtestiileti megbeszéléseken és egyéb
mas megbeszélt modon
e  aszilék:
o) a nevel6ktol, a sziil6i értekezleteken és fogaddorakon/konzultacidkon
) az intézményvezet6tol
) és egyéb mas a nevel6kkel megbeszélt formaban
e azIntézménnyel kapcsolatban nem all6 személyek:
o azintézményi kdzzétételi listan (KIR)
o0 azintézményi honlapon

0 indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.

A TERITESI DiJ FIZETESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK
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Intézményiinkben azon gyermekek torvényileg rogzitett alapellatasa ingyenes, akik
utan az Intézmény fenntart6jat normativ allami tamogatas illeti meg. Ezen gyermekek
esetében térités kizardlag az alapellatason tul igénybe vett kiegészit6 ellatasokeért,
illetéleg a sziilokkel torténé rendszeres, szakemberrel torténé konzultacioért

fizetendo.

A komplex vizsgalat intézményiinkben tobb szakember részvételével zajlik, a minél
pontosabb diagndzis megallapitasara és a terapias javaslat kialakitasara. A jelzett
problémak filiggvényében gyermekneuroléogus vagy gyermekpszichiater vezeti a
vizsgalatot, mellettiik gyogypedagogus, gyogytornasz és pszichologus vehet még
részt a folyamatban.

A szakorvosi vizsgalatokat az NEAK finanszirozza, a komplex vizsgalatnak azonban
része a pszichomotoros fejlédés részletes, minden teriiletre kiterjed6 vizsgalata a
tobbi szakember altal, ez utdbbira kiegészit6é koltségtéritést kériink. Errél a sziil6ket
el6zetesen, irasban tajékoztatjuk.

A fejlesztések és terapiak esetében a koltségtérités, illetve a kiegészit6 koltségtérités
0sszege ezek tipusatol és gyakorisagatol fligg. A koltségtérités, illetve a kiegészité
koltségtérités befizetésérdl, annak mértékérdl és madjarol a sziiléi értekezleteken,
fogaddodrakon, valamint a vizsgalati megbeszélésen adunk irasos tajékoztatast.

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

A téritési dij befizetése a feladatellatasi helyek titkarsagan torténik.

AZ INTEZMENYBE HOZHATO HASZNALATI ESZKOZOK BEVITELENEK
SZABALYOZASA A BIZTONSAGOS MUKODES ERDEKEBEN

A gyermekek illetéleg sziileik altal behozott eszkd6zok nem lehetnek
balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi épségét.
Nem hozhat6 be az Intézmény teriiletére olyan eszkoz, amelyeknek biztonsagos és
rendeltetésszerl hasznalata az Intézményben nem biztosithato.

Az Intézmény a teriiletére behozott magasabb értéket képvisel6 eszkoz vagy pénz
tekintetében felel6sséget nem vallal, annak felelés megérzése a sziil6 feladata. A

gyermekeknek, illetve sziileiknek az Intézmény épiiletébdl barmely targyat, amely
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nem a sajat tulajdonukat képezi, elvinni nem szabad. Ez aldl kivétel kdnyvtari konyv,
illetve a pedagégustol kolcson kapott segédanyag a felkésziiléséhez.

Az Intézmény altal biztositott eszkdzok rendeltetésszertien hasznalata a foglalkozas
idétartaman kiviili idében a sziil6 feladata és felel6ssége, szandékos rongalas esetén

a gyermek gondvisel6je koteles az okozott kart megtériteni.

A SZOCIALIS TAMOGATAS MEGALLAPITASANAK ELVEI

Nehéz anyagi helyzetben |évé csaladok szamara szocialis kedvezmény vehet6
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 pedagogus véleményével kiegészitve kell eljuttatni

az intézmény vezetéségéhez, aki egyénileg dont annak elbiralasarol.

A kedvezményekrdl nyujtott informaciok

Az Intézményvezet6ség koteles a gyermeket és a sziiloket a kérvény benyujtasatol
szamitott 15 munkanapon beliil a csaladot ellaté pedagogus utjan értesiteni az

elbiralasrol és az adott kedvezmény mértéekeérél.

A REKLAMLEHETOSEGEK SZABALYOZASA AZ INTEZMENYBEN

Az Intézmény épliletén beliil reklam elhelyezésére a hirdetétabla és a falitjsagok
szolgalnak. Barmilyen reklam elhelyezéséhez az intézményvezetd, vagy a szakmai
vezetd engedélye sziikséges. Az elhelyezett reklamhordozonak 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 id6szerli cseréjérél a feladattal megbizott dolgozo

gondoskodik.
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AZ INTEZMENYI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes szakkonyvet és szakfolydiratot
konyvtari nyilvantartasba kell venni;

e a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast
kell vezetni;

e akikdlcsonzott konyvek, folydiratok maximalis kdlcsonzési ideje 1 év

A konyvtar szolgaltatasok listaja

e  szakkdnyvek, idegen nyelvii szakkdnyvek kdlcsdnzése;

e  szakfolydiratok kdlcsonzése;

e  sajat kiadvanyok kolcsonzése (kdnyv, DVD)

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas médja

Az Intézményi konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi alkalmazottja
beiratkozas nélkiil igénybe veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a
modjat a konytarhasznalati szabalyzat tartalmazza. A konyvek, a kiilonféle
dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése téritésmentes. A konyvtar kezelése

a képzésfelel6s feladata.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad. A kdlcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbodl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonozheté egy
honap id6tartamra. A kélcsonzési hataridé egy — indokolt esetben tobb — alkalommal
meghosszabbithatd ujabb 1 honappal.

Az Intézménybdl tavozé dologzé esetében munkajogviszony megsziinésének
idépontjaig a kolcsonzott konyveket, egyéb kdnyvtari dokumentumokat vissza kell

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

szamara szlikséges mas mdvel potolni.

ZARO RENDELKEZESEK

A SZMSZ HATALYBALEPESE

A SZMSZ 2026. augusztus 26. napjan a szakalkalmazotti kozdsség altali
elfogadasaval Iép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és
mukodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg érvényét veszti a 2021-es évben
készitett (el6z6) SZMSZ.

A SZMSZ FELULVIZSGALATA

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kerlil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény
szakalkalmazotti kozossége, a sziilbi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljarasa

megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Nevelotestiileti elfogadas datuma: 2026. augusztus 226.

Fenntarto6i jovahagyas: jogszabaly szerint 2026. augusztus 26.

Ervényesség: nevelétestiileti dontés szerint

Tervezett feliilvizsgalat datuma: jogszabalyi elGiras, nevel6testiileti dontés szerint

Budapest, 2026. augusztus 26.

_Czeizel Barbara

intézményigazgato, kozoktatasvezetd
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AZ SZMSZ MELLEKLETEI

sz. melléklet Munkakori leiras-mintak

sz. melléklet Panaszkezelési szabalyzat

1.

2.

3. sz. melléklet Gyogypedagogiai potlék szabalyozasa
4. sz. melléklet Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat
5.

sz. melléklet A Pedagdgusok és nevelés-oktatast kozvetlenil segit6é

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

AZ SZMSZ FUGGELEKEI

1. sz. fiiggelék Az SZMSZ alapjaul szolgal6 jogszabalyok
2. sz. fliggelék Alapito okirat
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1. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: Gyogypedagogus

Munkaltaté:  Budapesti Korai Fejlesztd K6zpont - EGYMI és Ovoda

Budapest 1146, Csantavér kdz 9-11., Addszdm: 19664565-2-42

Munkavallald neve:

Beosztasa: GYOGYPEDAGOGUS

Munkavégzés helye: 1119 Budapest, Bartfai u.34/a.
Es/vagy 1146 Budapest Csantavér koz 9-11.
Figgelmi kapcsolatok: Kozvetlen felettes: Intézmény igazgato- helyettes

Kozvetett felettes: Intézmény igazgato

Munkaltatoi jogok gyakorldja: Intézmény igazgatd

El6irt végzettség: gyogypedagdgus
Munkaidé és benntartézkodas: 40 Oras munkahét esetén 30 Ora
30 oras munkahét esetén 230ra
20 oras munkahét esetén 15 0ra
Felel6sség: A munkavallalé felel6s az altala végzett tevékenység szakszer(ségéért.

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

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

X Egyeéni, illetve csoportos fejlesztés

O Vizsgadlat

Egyeéni, illetve csoportos fejlesztéssel kapcsolatos teenddk

- 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 kapcsolédd dokumentumok elkészitése, fejlesztési napléd folyamatos
vezetése

- Igény szerint konzultacié a K6zpont munkatarsaival
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Vizsgalattal kapcsolatos teendSk: (amennyiben a vizsgdlatokban is részt vesz)

- A kozpontban vizsgalatra jelentkezé 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 referaldsa a heti rendszerességul vizsgalati team-en

- A vizsgalati team munkajanak sajat szaktudasaval torténd segitése

- A vizsgalt gyermekek tovabbi ellatasanak 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 idokeretek kozott

- Szakmai gyakorlattol figgbéen bekapcsolodas a Budapesti Korai Fejleszté Kézpont EGYMI
oktatd tevékenységébe (tanfolyamokon el6adas tartasa, hospitalok fogatasa és tdjékoztatasa,
egyetemi gyakorlatok vezetése)

- kutatas

- mentoralas

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

- Praktikus megbeszélésen valo részvétel

- Szakmai, nyitd és zar6 napokon, egyéb kozds napokon vald részvétel- az Intézmény
muUkodési rendje szerint

A teljesitményértékelés modja

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

- Munkajat az intézményvezet6 vagy helyettese alkalomszerUen ellendrzi és szoban értékeli

- Munkajarol, a jovét illeté elképzeléseirél az intézményvezetd altal meghatarozott
szempontok alapjan évente beszamol a teljesitményértékel6 kérddiv kitoltésével, majd személyes
beszélgetés keretében.

Intézményvezetd

Budapesti Korai Fejleszt 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., Addszam: 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: Intézményigazgatd

ElGirt végzettség: legaldbb kozépfoku végzettség

Munkaidé és benntartézkodas: 40 6ra

Felel6sség: A munkavallalé felelGs az altala végzett tevékenység szakszer(liségéért.

A munkakori leirds az alairas napjatdl visszavondsig, médositasaig illetve a munkajogi jogviszony
megsz(inéséig érvényes.

A munkakér célja: Az intézmény ligyvitelének segitése, iratkezelésének és a tanlgyi nyilvantartasanak
adminisztracidja, csaladok fogadasa, eliranyitasa

FGbb felelGsségek és tevékenységek
Ellatott gyerekek nyilvantartasanak naprakész vezetése tablazatban

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

A munkakérrel kapcsolatos teenddk:

Ellgtott gyerekek nyilvantartdsdnak naprakész vezetése tdbldzatban

° Alapadatok atvétele a vizsgalt gyerekek tablazatbdl

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

° Normativas vagy sem — utdnajards, ha szlikséges, rogzités ez elldtott gyerekek tdblazatban
° Sziikséges fellilvizsgdlat idejének nyomon kovetése, vezetése a gyerek életkora és az

érvényes aktualis kijel6lés alapjan
° Naptdri év végén és elején atlaglétszdm tdblazat készitése az 1-0 tdblazat alapjan a normativ
tdmogatas igénylése és elszamolasa (gazdasagi vezetbvel kbzosen)
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Normativa igénylésével és lemonddsdval kapcsolatos teljes kérd ligyintézés

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

° Dokumentumok bekildése az illetékes szakértdi bizottsaghoz, ennek a ténynek a rogzitése az
ellatott gyerekek tablazatban

° Kijelolés megtorténtének nyomon kovetése, egyeztetve az illetékes szakértbi bizottsaggal

° Beérkezett kijelolések rogzités elektromos formdban, leflizés a gyerek dossziéjaba, jelzés a
tablazatban

° Normativa lemondasa kockas papir alapjan

° Kapcsolattartas szakért6i bizottsagokkal, egyéb ellatd intézményekkel

Vizsgdlatok kédoldsa OEP rendszerbe

° Napi vizsgalatok kédoldsa medikai szoftverben, havi zaras
° Fekv6-jaro atfedés

Gyogytorna elldatdsok kédoldsa OEP rendszerbe

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

° Orvos személyének valtozdsakor
OEP és ANTSZ iigyintézés

° Sziikség esetén
Eqyéb feladatok:

- Praktikus megbeszélésen vald részvétel

- Szakmai, nyitd és zard napokon, egyéb koz6s napokon vald részvétel

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

- Munkajat a vezetdség, illetve a fenntartd kuratériuma értékeli

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

Budapest, ....cccoeeveininreceereneeenenn

Gazdasagi és HR igazgatd
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér: Szakorvos

Munkaltato: Korai Fejleszté K6zpontot Tamogatoé 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
Munkaltatoi jogok gyakorldja: intézmény igazgato

ElSirt végzettséqg: Gyermekorvos és
Gyermekpszichiater vagy Gyermekneuroldgus

Munkaidé és benntartozkodas: 40 oras munkahét esetén 30 6ra
30 6ras munkahét esetén 23 0ra
20 oras munkahét esetén 150ra

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

A munkakor célja: Az Intézménybe vizsgalatra jelentkez6 gyermekek orvosi, neuroldgiai,
pszichiatriai vizsgalata, szileik szamara tdjékoztatds és tanacsadas nyujtasa a diagndzissal
kapcsolatban.

Fobb felelosségek és tevékenységek

— Avizsgalatot megel6zden vizsgalandd gyermekek el6zetes 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 vizsgald team tagjaival, részvétel
a fejlesztésre vonatkozo javaslattétel kialakitasaban

— AhetirendszerességU vizsgalati teamen a vizsgalt gyermekek referalasa

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

— Avizsgalati eredmények ismertetése a szil6kkel

— Vizsgalati vélemény megirasa (vizsgalattdl szamitott 2 héten belil)

— OEP adminisztracio rendszeres elvégzése, egyittmikodés az OEP adminisztracidért
felel6s adminisztratorral
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— Vizsgalatok hospitalasara érkezett latogatdk fogatasa, tajékoztatasa
— Azintézmény oktato munkajaba valo bekapcsolodas, el6adasok tartasa

Egyéb feladatok:

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

- Szakmai gyakorlattdl flggéen bekapcsolddas a Kozpont oktato 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 vald részvétel

- Szakmai, nyitd és zaré napokon, egyéb kézos 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
- Munkajardl, a jovét illetd elképzeléseirdl az intézményvezetd altal meghatarozott
szempontok alapjan évente beszamol a teljesitményértékeld kérddiv kitoltésével, majd személyes
beszélgetés keretében.

Budapest,

Intézményvezet6
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor: Pszichologus

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 k6z 9-11.

Figgelmi kapcsolatok: Kozvetlen felettes: intézmény igazgatdhelyettes
Kozvetett felettes: Intézmény igazgato
Munkaltatoi jogok gyakorldja: intézmény igazgato

ElGirt végzettség: klinikai szakpszicholégos

Munkaidé és benntartézkodas: 40 0ras munkahét esetén 300ra
30 oras munkahét esetén 230ra
20 oras munkahét esetén 15 0ra

Felel6sség: A munkavallalo felelds az altala végzett tevékenység szakszerlségéért.
A munkakori 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 megfelelGen, egyeztetve a vizsgalatot végzo6 szakemberekkel az Intézmény pedagdgiai
programjanak szellemében, valamint szileik szdmara 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 rendszerességu vizsgalati team munkajaban, vizsgalt esetek referalasa
- A vizsgalt gyermekek tovabbi ellatasanak segitése, nyomonkdvetése

- Vizsgalati vélemény elkészitése (vizsgalatot kdvezd 2 héten belil)

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

- Egyéni pszicholdgiai konzultacid vezetése

- Csaladkonzultacid vezetése

- Gyermekpszichoterapia indikacidjanak eldontése, terapia vezetése

- Feln6tt pszichoterapia vezetése

- Esetkonzultacid a Kézpont gydgypedagdgusainak kérése alapjan

- Belsd szupervizios/esetmegbeszéld csoport tartasa, 2 heti rendszerességgel

- Konzultacios/terapias munkajanak rendszeres dokumentalasa

- Bekapcsolodas 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 gyakorlattol flggéen bekapcsolddas a Kézpont oktatd tevékenységébe
(tanfolyamokon el6adas tartasa, hospitalok fogatasa és tajékoztatdsa, 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 odaadoé szakmai munka
sokiranyu fejlesztése és fejl6dése.

- Munkajat az intézményvezetd vagy helyettese alkalomszerlen ellenérzi és szoban értékeli
- Munkajarol, 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 kdz 9-11., Addszdm: 19664565-2-42

Munkavégzés helye: 1119 Budapest, Bartfai u.34/a.
Es/vagy 1146 Budapest Csantavér k6z 9-11.

Figgelmi kapcsolatok: Kozvetlen felettes: intézmény igazgatdhelyettes
Kozvetett felettes: Intézmény igazgato
Munkaltatoi jogok gyakorldja: intézmény igazgato

ElGirt végzettség: gyogytornasz

Munkaidé és benntartozkodds: 40 0ras munkahét esetén 300ra
30 oras munkahét esetén 230ra
20 oras munkahét esetén 150ra

Felel6sség: A munkavallalo felelds az altala végzett tevékenység szakszerlségéért.
A munkakori 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 megfelelGen, egyeztetve a vizsgalatot végzo6 szakemberekkel az Intézmény pedagdgiai
programjanak szellemében, valamint szileik szdmara tanacsadas nyujtasa

F6bb felelbsségek és tevékenységek

Egyéni fejlesztéssel kapcsolatos teend6k
- A szakma szabalyai szerinti gyogytorna kezelés és tanacsadas, egyittmikodve a gyermek
ellatasaban részt vevd mas szakemberekkel.
- Igény szerint a fejlesztésre jaro gyermek szileivel vald konzultacios lehetdség biztositasa
onalléan, vagy a Kézpont pszicholdgusa tamogatasaval.
- A fejlesztéshez kapcsolddo 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 vizsgalatokban is részt vesz)

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

- A vizsgalatok soran egyittmdkodés a vizsgalatban résztvevé mas szakemberekkel, a
vélemény és a javaslat kozos kialakitasa.

- A vizsgalt gyermekek referaldsa 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 kovetd 2 héten beldl.

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 vezetOség altal elSirt egyéb, a munkavallalashoz és munkakorhoz tartozé adminisztracio
hataridore torténé elkészitése

- Praktikus megbeszélésen valo részvétel

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

A teljesitményértékelés modja

- Munkajaban nyomon kdvethetd legyen az altala végzett felelds és odaado szakmai munka
sokiranyu fejlesztése és fejl6dése.

- Munkajat az intézményvezetd vagy helyettese alkalomszerien ellendrzi és szoban értékeli
- Munkajardl, a jovét illetd elképzeléseirdl az intézményvezetd 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

1.

Budapest

Intézményvezetd
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakér megnevezése: Oktatasszervezo, képzésfelelos, konyvtaros

Munkaltaté:  Budapesti Korai Fejlesztd K6zpont - EGYMI és Ovoda

Budapest 1146, Csantavér koz 9-11., Addszdm: 19664565-2-42

Munkavallalé neve:

Beosztasa: Oktatasszervezd, képzésfelelds, konyvtaros

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

Es/vagy 1146 Budapest Csantavér k6z 9-11.

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

Kozvetett felettes: intézményigazgatd

El6irt végzettség: pedagogus

Munkaid6 és benntartdzkodas: 40 oras

Felel6sség: A munkavallalo felelds az altala végzett tevékenység szakszerlségéért.

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

A munkakor célja: Az intézmény felnéttképzéseinek szervezése, lebonyolitasa, képzések
akkreditalasa, az intézmény bels6 konyvtaranak kezelése, vizsgalati anyagok digitalizalasa

Fobb felelosségek és tevékenységek

X Oktatdsszervezés, képzésfeleldsi tevékenységek
X Kényvtar kezelése
X Digitalis archivalds

Oktatasszervezoi, képzésfelel6si munkakarrel kapcsolatos teend6k

- EgyUttmUkodés az intézmény szakmai vezetésével az oktatas témainak kivalasztasaban, az
egyes képzésfelel6sok kijelolésében

- A megvalositani kivant képzések akkreditaciojanak el6készitése egyuttmUikodésben a kijelolt
képzésfelel6sokkel

- a tanévre vonatkozo képzési Utemterv 0sszeallitasa, oktatdkkal torténé egyeztetése

- A képzések népszerUsitése hirlevelekben, illetve honlapon

- A képzést akkreditalo hivatallal torténé kapcsolattartas

- Az inditott képzések kotelez6 dokumentaciojanak elkészitése és leadasa

- A képzések orarendjének 6sszeallitasa

- Tanfolyami jelentkezések nyomon kovetése

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

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

- Oktatasi segédanyagok hataridére torténd elkészitése

- Tanusitvanyok és egyéb dokumentacio (jelenléti ivek, felnéttképzési szerzédések, visszajelzé
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, el6fizetés, stb...)
- A konyvtar katalogusanak naprakész vezetése

- Az intézmény sajat kiadvanyainak évenkeénti leltarozasa

Digitdlis archivdldssal kapcsolatos teenddk:

- Avizsgalati video anyagok digitalizalasa, és azok archivalasi rendszerének kialakitasa, és ezek
vizsgalati teamen torténd levetitése

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

- Oktatdhelyiségek berendezése és rendben tartasa

- Szelektiv hulladékgyUjtés megszervezése

- Igény szerint az intézményi beszerzések intézése

- Praktikus megbeszélésen valo részvétel

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

A teljesitményértékelés modja

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

- Munkajat a vezetdség, illetve a fenntartd kuratdriuma értékeli

- Munkajarol, a jovot 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 muikodési korében felmeriil6é
problémak és vitak megfelelé szintlii megoldasanak szabalyozasa.

1. A panaszos a problémajat az érintett szakembernek akar szoban, akar irasban
el6adhatja. Az érintett szakember a panasz jogossagat haladéktalanul, de legkésébb
a kovetkez6 munkanap végéig kivizsgalja, és annak eredményérél 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 vezet6jéhez
fordulhat. Ezen tulmenden kozvetleniil fordulhat a panaszos az intézményvezet6hoz
abban az esetben is, ha a panasszal érintett szakember személye nem allapithato
meg.

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

3. Ha a probléma ebben a szakaszban sem nyer megoldast, avagy a panasz
kozvetlenil az intézményvezeté ellen iranyul, ugy a panaszos az Intézmény
fenntartojahoz fordulhat. Ebben az esetben az intézményvezet6 koteles a panaszos
rendelkezésére bocsatani a panasszal kapcsolatos, annak elbiralasahoz sziikséges
adatokat.
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3. sz. melléklet

Gyogypedagogiai potlék

Mértéke a torvény altal meghatarozott minimalis 0sszeg. A potlékot az 6voda
munkatarsai kapjak, pedagogus és pedagdgiai munkat kozvetlenil segité
munkakorben is. Gydgypedagogiai potlék csak az aktiv dolgozok szamara kerdl
folyositasra. A sziilési szabadsagrol visszatér6k bérének rendedzése és a

gyogypedagogiai potlék megallapitasa a tényleges munkakezdéskor torténik.
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4. sz. melléeklet

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat
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A Budapesti Korai Fejleszté Kozpont. (székhely: 1115 Budapest Bartfai u. 34/a, a
tovabbiakban: Szolgaltatd, vagy Adatkezelé, vagy Tarsasag), magara nézve
kotelezének ismeri el jelen jogi k6zlemény tartalmat, egyuttal kotelezettséget vallal
arra, hogy tevékenységével kapcsolatos minden adatkezelés megfelel a jelen
szabalyzatban és a hatalyos nemzeti jogszabalyokban, valamint az Eurdpai Unié jogi

aktusaiban meghatarozott elvarasoknak.

A Budapesti Korai Fejleszté6 Kozpont. adatkezelési és adatvédelmi szabalyzata (a
tovabbiakban: Szabalyzat) folyamatosan elérheté a https://www.koraifejleszto.hu

cimen.

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

A Budapesti Korai Fejleszté Kozpont. elkdtelezett az ligyfelei és partnerei személyes
adatainak védelmében, kiemelten fontosnak tartja (Uigyfelei informacios

onrendelkezési joganak tiszteletben tartasat.

A Budapesti Korai Fejleszt6 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 lép hatalyba.

. BEVEZETES

Fogalom-meghatarozasok

adatfeldolgozas: az adatkezelési mliveletekhez kapcsolddé technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a mdveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszert6l és

eszkoztél, 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
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely az adatkezel6 megbizasabol az egészségiigyi
és személyazonosit6 adatok feldolgozasat végzi;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mdvelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a
gyUljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténé hozzaférhetévé tétel, 6sszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités; 2

adatmegjeldlés: az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése
céljabol;

adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordoz6 teljes fizikai
megsemmisitése;

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

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

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol;

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 végz6 orvos, az egészségiigyi szakdolgozd, az érintett
gyogykezelésével kapcsolatos tevékenységet végz6 egyéb személy, a gydgyszerész;
egészségi allapotra vonatkozo6 adat: az Info tv. rendelkezései alapjan - a kiilonleges
(szenzitiv) adatok csoportjdba tartozé személyes adat, amely e mindségére
tekintettel kiemelt védelemben részesitendg;

egészségiigyi adat: az érintett testi, értelmi és lelki allapotara, koros szenvedélyére,
valamint a megbetegedés, illetve az elhalalozas koriilményeire, a halal okara
vonatkozd, altala vagy réla mas személy altal kozolt, illetve az egészségiigyi ellato-

halozat altal észlelt, vizsgalt, mért, leképzett vagy szarmaztatott adat; tovabba az
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el6zékkel kapcsolatba hozhatd, az azokat befolyasol6 mindennem( adat (pl.
magatartas, kornyezet, foglalkozas);

egészségiigyi dokumentacio: a gyogykezelés soran a betegellatdé tudomasara jutott
egészségligyi és személyazonositd adatokat tartalmazo feljegyzés, nyilvantartas
vagy barmilyen mas modon rogzitett adat, fliggetlenil annak hordozéjatél vagy
formajatal,

érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak oOnkéntes, konkrét és megfelel6
tajékoztatason alapuld és egyértelmd kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez;

El tv.: 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol;

gyogykezelés: minden olyan tevékenység, amely az egészség megorzése, tovabba a
megbetegedések megel6zése, korai felismerése, megallapitasa, gyogyitasa, a
megbetegedés kovetkeztében kialakult allapotromlas szinten tartasa vagy javitasa
céljabol az érintett kozvetlen vizsgalatara, kezelésére, apolasara, orvosi
rehabilitaciojara, illetve mindezek érdekében az érintett vizsgalati anyagainak
feldolgozasara iranyul, ideértve a gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkozok,
gyogyfiirdéellatasok kiszolgalasat, a mentést és betegszallitast, valamint a
sziilészeti ellatast is;

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

kezel6orvos: az érintett gyogykezelését végz6 vagy abban kozrem(ikodd orvos, az
egészségligyrél sz6lo 1997. évi CLIV. torvény 3. § b) pontja szerinti kezel6orvos;
kozeli hozzatartozé: a hazastars, az egyenes agi rokon, az 6rokbe 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 torténé hozzaférhetové tétele;
nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely moédon - centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt
allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetg;

orvosi titok: a gyogykezelés soran az adatkezel6 tudomasara jutott egészségligyi és

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

profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6dé
bizonyos személyes jellemzék értékelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez,
gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferenciakhoz,
érdeklédéshez, megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy
mozgashoz kapcsolddé jellemzék elemzésére vagy el6jelzésére hasznaljak;

slirg0és sziikség: az egészségi allapotban hirtelen bekovetkezett olyan valtozas,
amelynek kovetkeztében azonnali egészségligyi szolgaltatas hianyaban az érintett
kozvetlen életveszélybe keriilne, illetve sulyos vagy maradando egészségkarosodast
szenvedne;

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett")
vonatkozo barmely informacio; azonosithato az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikal, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését
kifogasolja, 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 Fejleszt6 Kozpont tevékenységének adatkezelése az érintett
onkéntes hozzajarulasan, illetve torvényi felhatalmazason alapul. Az ©nkéntes
hozzajarulason alapulé adatkezelések esetében az érintettek e hozzajarulasukat az
adatkezelés barmely szakaban visszavonhatjak. Bizonyos esetekben a megadott
adatok egy korének kezelését, tarolasat, tovabbitasat jogszabalyok teszik kotelezéve,
melyr6l kilon értesitjiik kozonségiinket. Felhivjuk a Budapesti Korai Fejleszt6
Kozpont. részére adatkozlék figyelmét, hogy amennyiben nem sajat személyes
adataikat adjak meg, az adatkozlé kotelessége az érintett hozzajarulasanak

beszerzése.
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2. Az adatkezelési alapelvei 0sszhangban vannak az adatvédelemmel
kapcsolatos hatalyos jogszabalyokkal, igy 3

kiilonosen az alabbiakkal:

a. 2011. évi CXIl. torvény - az informacidos onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrdl (Infotv.);

b. Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.)
— a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténé
védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérél (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 egészségligyi és a hozzajuk kapcsolddd személyes
adatok védelmérol sz616 (EAVT);

f. az 1997. évi CLIV. torvény egészségligyrél (tovabbiakban Edi.tv.);

g. 62/1997. (X11.21.) NM rendelet az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodd

személyes adatok kezelésének egyes kérdéseir6l (tovabbiakban: R.);

A kezelt adatok kore

3. A Szolgaltato altal nyujtott szolgaltatasok igénybevételének feltétele a
Szolgaltato és a paciensek kozott irasbeli Szolgaltatasi szerz6dés megkotése,
amellyel egyidejlileg a paciens nyilatkozik az altala szolgaltatott adatok kezeléséhez
valo hozzajarulasaral.

4. A Szolgaltatd 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 utoneve, lakohely, tartézkodasi hely,
tarsadalombiztositasi azonosité jel (TAJ szam), Aallampolgarsag, anyanyely,
levelezési cim, telefonszam, e-mail cim, addazonositdé jel, hallgatéi jogviszony,
fels6oktatasi intézmény neve, cime, a szolgaltatasi szerz6désben rogzitett adatok);

b. biztosito altal finanszirozott ellatas esetén a biztositd/biztositas adatai;
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C. egészségpénztar altal finanszirozott ellatas esetén az egészségpénztar
adatai;

d. cselekvéképes beteg esetén az értesitend6 személy neve, lakcime,
elérhet6sége;

e. kiskoru, illetve a cselekvéképességet részlegesen vagy teljesen korlatozo
gondnoksag alatt allo beteg esetében a torvényes képvisel6 neve, lakcime,

elérhet6sége;

f. a korel6zmeény, a kortorténet;
g. a vizsgalati eredmény;
h. a diagnozist és a gyogykezelési tervet megalapozo vizsgalati eredmények, a

vizsgalatok elvégzésének idépontja;

I. az ellatast indokl6 betegség megnevezése, a kialakulasanak alapjaul szolgalo
betegség, a kisérobetegségek és szovédmeények;

J- egyéb, az ellatast kozvetlenil nem indokold betegség, illetve a kockazati
tényez6k megnevezése;

k. a gyogyszeres €s egyeb terapia, annak eredménye;

l. a beteg gyogyszer-tulérzékenységére vonatkozo adatok;

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

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

az egészsegligyi szolgaltatashoz, ezen belegyez6 nyilatkozat;

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

5. Az adatkezelés célja:

a. az egészség megorzésének, javitasanak, fenntartasanak elémozditasa;

b. az érintett egészségi allapotanak nyomon kévetése;

C. a népegészseéqigyi, kdozegészseégiigyi és jarvanyligyi érdekbdl sziikségessé

valo intézkedések megtétele;

d. a betegjogok érvényesitése;
e. egészséguigyi szolgaltatasok nyujtasa;
f. az lgyfelek egymastol torténé megkiilonboztetése;
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g. az adatkezel6 és az ligyfél kozott létrejott szolgaltatasi szerzédés teljesitése,
végrehajtasa, a szerzédés alapjan vallalt szolgaltatas nyujtasa;

h. a szerz6déssel kapcsolatos kotelezettségek és jogosultsagok igazolasa;

I. a szerzédéssel kapcsolatosan esetlegesen felmeriil6 kovetelések
érvényesitése, behajtasa és értékesitése;

profilalkotas;

[S—

k. kapcsolattartas;

az igénybe vett szolgaltatasok nyomon kovetése;

m.  az EATV 4.§ (2) bekezdésében foglaltak teljesitése;

n. marketing célu megkeresés.

6. Az adatkezelés jogalapja

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

b. f-o) pontok vonatkozasaban az érintett 6nkéntes hozzajarulasa, GDPR 6. cikk

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

egészségiigyi szolgaltatas nyudjtasanak elmaradasa.

Az adatok torlésének hatarideje

8. Az egészségiigyi dokumentaciot az adatfelvételtél szamitott legalabb 30 évig,
a zarojelentést legalabb 50 évig kell megoérizni. Ett6l eltér6en a képalkoto
diagnosztikai eljarassal késziilt felvételt annak készitésétél szamitott 10 évig, a
felvételrol készitett leletet a felvétel készitésétol szamitott 30 évig kell megdrizni.

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

orizni.

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

kovetd 60 napon belil kell tordlni.

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 U] folyamat
bevezetése el6tt.

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 miiveletek sziikségességi és

aranyossagi vizsgalatat,

d. az érintett jogait érint6 vizsgalatot,

e. a kockazatok kezelését célzo intézkedések bemutatasat.

[l. A BUDAPESTI KORAI FEJLESZTO KOZPONT ALTAL NYUJTOTT
SZOLGALTATASOK IGENYBEVETELE

A beteg adatainak felvétele

1. A tarsasagnal a betegellatas az el6jegyzési rendszeren keresztiil torténik. Az
el6jegyzés soran a Budapesti Korai Fejleszté Kozpont informatikai rendszereiben
kerlilnek rogzitésre a beteg személyes, és a vizsgalat elvégzéséhez sziikséges
egészségiigyi adatai.

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

valamint azokrol masolatot kaphat.

Kérésére készitett masolat kiadasa a betegdokumentaciordl, az egészségligyi

dokumentacié megismerésének joga

3. A beteg jogosult megismerni a rola késziilt egészségiigyi dokumentaciéban

szerepl6 adatait, illetve joga van ahhoz, hogy egészségligyi adatairdl tajékoztatast
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kérjen. Az egészségiigyi dokumentacio 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 egészsegligyi dokumentacidba betekinteni;
C. az egészségigyi dokumentaciorol kivonatot/masolatot késziteni, sajat

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

kivonatos irasos véleményt kapni;

e. adatainak kezelésérol tajékoztatast kapni;
f. a jogszabaly altal el6irt esetekben zardéjelentést kapni.
5. A beteg ellatasanak id6tartama alatt az altala irasban felhatalmazott személy,

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

6. Az érintett halala esetén - ha korabban masként nem rendelkezett - térvényes
képvisel6je, kozeli hozzatartozdja, valamint 6rokdse jogosult a halal okaval
0sszefliggo vagy dsszefliggésbe hozhato, tovabba a halal bekovetkezését megel6z6
gyogykezelésével kapcsolatos egészségiigyi adatokat megismerni, az orvosi
dokumentacidba betekinteni, valamint azokrél masolatot kapni. A jogosultsagot a
kérelmezé okirattal koteles igazolni.

A masolat(ok) kiadasa kizardlag eredeti, teljes bizonyité ereji maganokiratban foglalt
kérelem alapjan torténhet. A kérelem eredeti példanyat az lgyirathoz (kérlaphoz)
csatoltan kell érizni.

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

atvevé 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 betegdokumentaciohoz.
8. Az egészségiigyi dokumentacio kiadasa kizarolag az ligyvezet6 engedélyével

torténhet az alabbi esetekben:

a. Rendérhatosag, vagy mas hatosagi szerv megkeresése;

b. Ugyvédi megkeresés;

C. Az egészségiigyi szolgaltatassal 6sszefliggo kartéritési igénnyel kapcsolatos
megkeresés.

9. Amennyiben a betegrél késziilt egészségligyi dokumentacio mas személy

magantitokhoz valé jogat érint6 adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre
vonatkozo része tekintetében gyakorolhato a betekintési, illetve a masolat kiadasara
vonatkoz6 jogosultsag.

10. A cselekvéképes beteg kozokiratban, teljes bizonyité erejli maganokiratban
vagy - irasképtelensége esetén - két tanu egyiittes jelenlétében megtett nyilatkozattal
a. megnevezheti azt a cselekvoképes személyt, aki jogosult helyette a
beleegyezés, illetve a visszautasitas jogat gyakorolni, illetve, akit a tajékoztatni kell;
b. az a) pontban meghatarozott személy megjelolésével vagy anélkiil, a 11-12.
pontban megnevezett személyek kozil barkit kizarhat a beleegyezés és a

visszautasitas joganak helyette torténé gyakorlasabdl, illetve a tajékoztatasbol.

11.  Amennyiben a beteg cselekvéképtelen és nincs a fentiek szerinti
nyilatkozattételre jogosult személy, a beleegyezés és a visszautasitas joganak a fenti
pontban foglalt korlatok kozo6tti gyakorlasara — a 12. pontban foglaltak
figyelembevételével - a megjeldlt sorrendben az alabbi személyek jogosultak:

a. a beteg torvényes képviseldje;

b. ennek hianyaban a beteggel k6zos haztartasban él6, cselekvéképes

I. hazastarsa vagy élettarsa;

il. ennek hianyaban gyermeke;

ii. ennek hianyaban sziil6je;

iv. ennek hianyaban testvére,
V. ennek hianyaban nagysziil6je,
Vi. ennek hianyaban unokaja;
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C. a b) pontban megjelélt hozzatartozéja hianyaban a beteggel kozos
haztartasban nem él6, cselekvoképes

I. gyermeke;

il. ennek hianyaban sziil§je;

ii. ennek hianyaban testvére;

Iv. ennek hianyaban nagysziilje,

V. ennek hianyaban unokaja.

12. Az Eitv. 16. § (1) és (2) bekezdése szerinti személyt, korlatozottan
cselekvoképes kiskoru és cselekvoképességében az egészségligyi szolgaltatassal
Osszefliggé jogok gyakorlasa tekintetében részlegesen korlatozott személy
dokumentacidjaba valo betekintési jog a beteget, meghatalmazasban megnevezett

személyt, ilyen személy hianyaban a torvényes képvisel6t illeti meg.

13.  Siirg6s sziikség esetén a kezel6orvos altal ismert, a gyogykezeléssel
osszefliggésbe hozhaté minden egészségligyi-és személyazonositdo adat

tovabbithat6 az érintett hozzajarulasa nélkdil is.

Orvosi titok védelme

14. A szolgaltatét, valamint a szolgaltatoval munkaviszonyban, vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo mas személyt a beteg egészséqi
allapotaval kapcsolatos adat, tovabba a munkavégzéssel kapcsolatosan tudomasara
jutott egyéb adat vonatkozasaban idébeli korlatozas nélkiil titoktartasi kotelezettség
terheli. A titoktartasi kotelezettség fiiggetlen attdl, hogy az adatokat milyen médon
ismerte meg. A titoktartasi kotelezettség tehat nemcsak a kezelést végzé orvost,
illetve a szakdolgozokat koti, hanem a szolgaltaté minden dolgozdjat. A szolgaltatot
— az igazsagugyi orvos szakérto kivételével - a titoktartasi kotelezettség azzal a
betegellatéval szemben is koéti, aki a beteg gyogykezelésében nem muiikodott kozre,
kiveve, ha az adatok a gyogykezelt személy tovabbi gyogykezelése érdekében
sziikségesek. A titoktartasi kotelezettség aldl irasban felmentést adhat a beteg, vagy

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

adatok erejéig.

Adatatadas harmadik személyek részére

15. A kovetkezo szervek irasbeli megkeresésére a kezelést végz6 orvos az érintett
egészségiigyi és a megkeresod szerv altal torvény alapjan kezelhetd, az azonositashoz
szilkséges személyazonositd adatait atadja a megkeresé szervnek. A
megkeresésben fel kell tlintetni a megismerni kivant egészségiligyi és
személyazonosité adatokat, valamint az adatkezelés céljat. A megkeresé szervek a
kovetkezbk lehetnek:

a. biintet6ligyben a nyomozo hatdsag, az ligyészség, a birosag, az igazsagiigyi
szakértd, polgari peres és nemperes, valamint kdzigazgatasi hatdsagi ligyben a
kozigazgatasi hatdsag, az ligyészség, a birosag, az igazsagiigyi 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 adatfeldolgoz6 szerve, valamint a katonai egészségiigyi
alkalmassagot megallapito bizottsag;

d. a nemzetbiztonsagi szolgalatok, a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szélo
1995. évi CXXV. torvényben meghatarozott feladatok ellatasa érdekében, az abban
kapott felhatalmazas korében;

e. a Magyar Honvédség katonai igazgatasi és kdzponti adatfeldolgozé szerve, a
kiképzett tartalékosok békeidészakban torténé hadi beosztasra torténd kiirasa és a
kiképzett tartalékosok gyors és differencialt behivasa érdekében, a honvédelemrdl és
a Magyar Honvédségrél szol6 torvényben meghatarozott korben;

f. az egészségligyi dolgozdval szemben folyamatban Iévé etikai eljaras soran az
eljaras lefolytatasa hataskorrel és illetékességgel rendelkez6 kamarai szeryv;

g. a rendo6rségrél szolo torvényben meghatarozott belsé blinmegeldzési és
blnfelderitési feladatokat ellaté, valamint a terrorizmust elharitdé szervek a
torvényben meghatarozott feladatok ellatasa érdekében, az abban kapott

felhatalmazas korében;
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h. halott vizsgalat soran a halott vizsgalatot végz6 orvos.

16. A megkeresés akkor teljesithet6, ha az tartalmazza az adatkezelés pontos
céljat és a kért adatok korét.

17. Az érintett elsé izben torténé ellatasakor, ha az érintett 8 napon tul gyogyulo
sériilést szenvedett és a sériilés feltehetéen blincselekmény kovetkezménye, a
kezel6orvos a rendorségnek haladéktalanul bejelenti az érintett személyazonosito
adatait, és err6l az érintettet tajékoztatja.

18. A kiskoru érintett elsé izben tortén6 egészségligyi szolgaltatasakor tarsasag
orvosa koteles a tarsasag telephelye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha

a. feltételezhet6, hogy a gyermek sériilése vagy betegsége bantalmazas, illetve
elhanyagolas kovetkezménye;

b. a gyermek egészségligyi szolgaltatasa soran  bantalmazasara,
elhanyagolasara utal6 koriilményekrél szerez tudomast.

19. A fenti pontokban megjel6lt adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

20. Egészséqiigyi - és személyazonositd adatot kozigazgatasi hatosagi eljaras,
illetve az érintettnek intézményi elhelyezése, gondozasa céljabol 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
egészségiigyi és személyazonositdé adatok tovabbitasahoz e harmadik személy
(torvényes képviseldje) irasbeli hozzajarulasat be kell szerezni. Nincs sziikség a
hozzajarulasra, ha:

a. ha valdsziniisithetd vagy beigazolodott, hogy az EUATV. 1. szadmu
mellékletben felsorolt valamely betegség korokozoja altal fert6z6dott, vagy
fert6zéses eredetli mérgezésben, illetve fert6z6 betegségben szenved kivéve, ha az
érintett - személyazonossaganak elézetes felfedése nélkiil - HIV sz(révizsgalaton
kivan részt venni;

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

C. heveny mérgezés esetén;
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d. ha valészindsithets, hogy az érintett az EUATV 3. szamu melléklet szerinti
foglalkozasi eredeti megbetegedésben szenved;

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

f. ha blnild6ézés, blinmegel6zés céljabol, tovabba ligyészségi, birosagi eljaras,
illetve szabalysértési vagy kozigazgatasi hatdsagi eljaras soran az illetékes szerv a
vizsgalatot elrendelte;

g. ha az adatszolgaltatasra a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz6lé torvény
szerinti ellenérzés céljabdl van sziikség;

h. az adatszolgaltatasra statisztikai okbdl van sziikség.

22. Az érintett (torvényes képviseldje) koteles az Tarsasadg felhivasara
egészségiigyi és személyazonosité adatait atadni:

a. ha valoszindsithet6 vagy beigazolodott, hogy az EATV. 1. szamu mellékletében
felsorolt valamely betegség korokozoja altal fert6z6dott, vagy fert6zéses eredet
mérgezésben, illetve fert6z6 betegségben szenved, kivéve az anonim HIV
szlrovizsgalaton torténd részvételt;

b. ha arra az EATV. 2. szamu mellékletben felsorolt sz(ir6- és alkalmassagi
vizsgalatok elvégzéséhez van sziikség;

C. heveny mérgezés esetén;

d. ha valdszintsithet6, hogy az érintett az EATV. 3. szamu melléklet szerinti
foglalkozasi eredetli megbetegedésben szenved;

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

f. ha binildoézés, blinmegel6zés céljabol, tovabba ligyészségi, birosagi eljaras,
illetve szabalysértési vagy kozigazgatasi hatésagi eljaras soran az illetékes szerv a
vizsgalatot elrendelte;

g. ha az adatszolgaltatasra a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz6lé torvény
szerinti ellenérzés céljabdl van sziikség.

23. A Tarsasag haladéktalanul tovabbitja az egészségiigyi allamigazgatasi
szervnek az adatfelvétel soran tudomasara jutott egészségiigyi és személyazonosito
adatot, ha az ATV. 1. szamu melléklet A) pontjaban szereplé fert6z6 betegséget

észlel, vagy annak gyanuja merdil fel.
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24. Az ATV. 1. szamu mellékletben nem szerepl6é fert6zd, illetve az 1. szamu
melléklet B) pontjaban felsorolt betegségek el6fordulasa esetén a betegellatd
személyazonositd adatok nélkil csak az egészségiigyi adatokat jelentheti az
egészségigyi allamigazgatasi szervnek. Az egészségiigyi allamigazgatasi szerv
kdzegészségligyi vagy jarvanyugyi kozérdekre hivatkozva - az anonim sztirévizsgalat
keretében vizsgalt HIV fert6zott és AIDS beteg kivételével - kérheti az érintett
személyazonosito adatait.

25.  Elve sziiletés és haldlozas esetén a sziiletés, illetve halalozas helye szerint
illetékes anyakonyvvezet6 utjan a Kozponti Statisztikai Hivatal részére - az érintett
egészségigyi allapotanak nyomon kovetése céljabdl az élve sziiletett, illetve
elhalalozott személy egészségiigyi és személyazonosité adatait at kell adni. A
sziiletéssel, illetve halalozassal kapcsolatos események anyakonyvezése céljabol
teljesitend6 bejelentési kotelezettsége soran a betegellatd megismerheti és
tovabbithatja élve sziiletés esetén a gyermek sziilei, halalozas esetén az életben lévo
hazastars, bejegyzett élettars személyi azonosito adatait.

26. A szolgaltatonak a betegdokumentacioban feltiintetett kapcsolati kodot
tartalmazé  kérelemére  az  egészségbiztositasi szerv  a kozponti
implantatumregiszterben tarolt adatokrol kapcsolati koddal ellatva haladéktalanul
elektronikus uton tajékoztatast nyujt a Tarsasag altal kezelt személyen korabban
végzett, implantatumot érinté beavatkozassal kapcsolatban.

27. Biztosito altal finanszirozott ellatas esetén az érintett biztosito részére az
egészségigyi dokumentacio atadasra kerlil, az ehhez valé hozzajarulas

megtagadasa esetén a beavatkozas nem végezheto el.

Adatfeldolgozok

28. A Budapesti Korai Fejleszté6 Kozpont szolgaltatasok nyujtasa érdekében
adatfeldolgozdkat vesz igénybe, amelyeket az 1. sz. melléklet tartalmaz.

29. Az adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: az

egészségiigyi szolgaltatas nyujtasanak elmaradasa.

A gyogykezelés soran jelen |évo személyek
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30. A gyogykezelés soran a kezelést végz6 orvos és a betegellatasban részt vevé
mas személyek lehetnek jelen, valamint akinek jelenlétéhez a beteg hozzajarult.

31. Az érintett hozzajarulasa nélkiil jelen lehet az érintett emberi jogainak és
méltdsaganak tiszteletben tartasaval:

a. mas személy, ha a gyogykezelés rendje tobb beteg egyidejt ellatasat igényli;
b. a renddrség hivatasos allomanyu tagja, amennyiben a gyégykezelésre fogva
tartott személy esetében keriil sor;

C. a bintetés-végrehajtasi szervezet szolgalati jogviszonyban allé tagja,
amennyiben a gyogykezelésre olyan személy esetében keriil sor, aki a blintetés-
végrehajtasi korhazban szabadsagelvonassal jaro biintetését tolti, és a
gyogykezelést végz6 betegellatd biztonsaga, illetve szokés megakadalyozasa
céljabol erre sziikség van;

d. a rendérség hivatasos allomanyu tagja, illetve a biintetés-végrehajtasi
szervezet szolgalati jogviszonyban all6 tagja, ha buiniildozési érdekbdl a beteg
személyi biztonsaga ezt indokoltta teszi, és a beteg nyilatkozattételre képtelen

allapotban van.

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

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

b. akinek erre az lgyvezeté6 vagy az adatvédelemi tisztvisel6 szakmai-
tudomanyos célbol engedélyt adott, kivéve, ha ez ellen az érintett kifejezetten
tiltakozott.

33. Az egészséqgiligyi szakember-képzés céljabdél az érintett (torvényes
képviseldje) hozzajarulasaval lehet jelen a gydgykezelés soran orvos,
orvostanhallgato, egészségiigyi szakdolgozo, egészségiigyi foiskola, egészségligyi
szakiskola vagy egészségligyi szakkozépiskola hallgatdja, valamint tanuloja.

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

35. A hozzajarulast a gyogykezelt személy szoban is megteheti a kezelést végzé

orvosnak.
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A Budapesti Korai Fejleszté Kézpont ligyféllevelezése

36. Amennyiben akar megkeresné Tarsasagunkat, a jelen tajékoztatoban
megadott, illetve a honlapon elhelyezett elérhet6ségeken Iéphet kapcsolatba az
adatkezel6vel. A Budapesti Korai Fejleszté Kozpont. minden hozza beérkezett e-mailt
a kiildé nevével, e-mail cimével, a datum, idépont adatokkal és mas, az lizenetben
megadott egyéb személyes adatokkal egyiitt az adatkozlést6l szamitott egy év

elteltével torol.

Egyéb adatkezelések

37. Az egészséqgligyi szolgaltatas nyujtasara szolgalo épiiletekben kameras
megfigyel6 rendszer mikodhet, melyre vonatkozo tajékoztato a jelen szabalyzat 2.

sz. mellékletét képezi.

38. E tajékoztatoban fel nem sorolt adatkezelésekrél az adat felvételekor adunk
tajékoztatast. Tajékoztatjuk lgyfeleinket, hogy a birdésag, az ligyész, a nyomozo
hatdsag, a szabalysértési hatdsag, a kozigazgatasi hatdésag, a Nemzeti Adatvédelmi
és Informacioszabadsag Hatdsag, a Magyar Nemzeti Bank, Nemzetvédelmi Szolgalat,
illetéleg jogszabaly felhatalmazasa alapjan mas szervek tajékoztatas adasa, adatok
kozlése, atadasa, illetéleg iratok rendelkezésre bocsatasa végett megkereshetik az
adatkezel6t. A Budapesti Korai Fejleszté Kdzpont. a hatésagok részére — amennyiben
a hatdsag a pontos célt és az adatok kérét megjelolte — személyes adatot csak annyit
és olyan mértékben ad ki, amely a megkeresés céljanak megvaldsitasahoz

elengedhetetleniil sziikséges.

IV. SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

Szerz6do6 partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa
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1. A Tarsasag szerz6dés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése, teljesitése,
megszlinése, szerzédési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevéként,
szallitoként szerz6dott természetes személy nevét, sziiletési nevét, sziiletési idejét,
anyja nevét, lakcimét, addazonositdo jelét, adészamat, vallalkozdi, G6stermeldi
igazolvany szamat, személyi igazolvany szamat, lakcimét, székhely, telephely cimét,
telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét, bankszamlaszamat, vevdszamat
(Uigyfélszamat, rendelésszamat), online azonositéjat (vevok, szallitok listaja,
torzsvasarlasi listak).

2 Ezen adatkezelés jogszertinek minésil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés
megkotését megelézdéen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
sziikséges.

3 A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag ligyfélkiszolgalassal kapcsolatos
feladatokat ellatdo munkavallaloi, konyvelési, addzasi feladatokat ellaté munkavallald,

és adatfeldolgozoi.

4 A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerz6dés megszi(inését koveto
8 év.
5. Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kdzolni

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

torténé atadasarol tajékoztatni kell.

Jogi személy lUgyfelek, vevék, szallitok természetes személy képviselGinek

elérhet6ségi adatai

6. A kezelhet6 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 cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: a Tarsasag

Ugyfélszolgalattal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaloi.
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9. A személyes adatok tarolasanak idétartama: az Ulzleti kapcsolat, illetve az
érintett képvisel6i min6ségének fennallasat kovetd 8 évig.

10. Az adatfelvételi nyilatkozatot az lgyféllel, vevovel, szallitéval kapcsolatban
all6 munkavallalonak 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 Kézpont. szamitastechnikai rendszerei és mas
adatmegdrzési helyei a székhelyén és adatfeldolgozoinal talalhatok meg. A Budapesti
Korai Fejleszté6 Kozpont. a személyes adatok kezeléséhez a szolgaltatas nyujtasa
soran alkalmazott informatikai eszkozoket ugy valasztja meg és lizemelteti, hogy a
kezelt adat:

a az arra feljogositottak szamara hozzaférhet6 (rendelkezésre allas);

b hitelessége és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége);

C. valtozatlansaga igazolhato (adatintegritas);

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

2 A Budapesti Korai Fejleszté Kdzpont. az adatokat megfelelé intézkedésekkel
védi kilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés, sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen. A Budapesti Korai Fejleszté Kozpont. a kiilonb6zé
nyilvantartasaiban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfelel6 technikai megoldassal biztositja, hogy a tarolt adatok — kivéve, ha azt
torvény lehetéve teszi — kozvetleniil ne legyenek 6sszekapcsolhatdk és az érintetthez
rendelheték. A Budapesti Korai Fejleszt6 Kozpont. a technika mindenkori
fejlettségére tekintettel olyan muszaki, szervezési és szervezeti intézkedésekkel
gondoskodik az adatkezelés biztonsaganak védelmérdl, amely az adatkezeléssel
kapcsolatban jelentkez6 kockazatoknak megfelel6 védelmi szintet nyuijt.

3. A Budapesti Korai Fejleszté Kozpont. az adatkezelés soran megoérzi
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a. a titkossagot: megvédi az informaciot, hogy csak az férhessen hozz3, aki erre
jogosult;

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

C. a rendelkezésre allast: gondoskodik arrél, hogy amikor a jogosult hasznalonak
sziiksége van r4, valéban hozza tudjon férni a kivant informaciohoz, és rendelkezésre
alljanak az ezzel kapcsolatos eszkdzok.

4. A Budapesti Korai Fejleszt6 Kozpont informatikai rendszere és halozata védett
a szamitogéppel tamogatott csalas, kémkedés, szabotazs, vandalizmus, tiiz és arviz,
tovabba a  szamitégépvirusok, a szamitogépes betorések és a
szolgalatmegtagadasra vezet6 tamadasok ellen. Tajékoztatjuk a felhasznaldkat,
hogy az interneten tovabbitott elektronikus lizenetek, protokolltél (e-mail, web, ftp,
stb.) fliggetleniil sériilékenyek az olyan halézati fenyegetésekkel szemben, amelyek
tisztességtelen tevékenységre, szerzodés vitatasara, vagy az informacio felfedésére,
modositasara vezetnek. Az ilyen fenyegetésektél megvédend6é az adatkezel6
megtesz minden téle elvarhaté ovintézkedést. A rendszereket megfigyeli annak
érdekében, hogy minden biztonsagi eltérést rogzithessen, és bizonyitékkal
szolgalhasson minden biztonsagi esemény esetében. A rendszermegfigyelés ezen
kiviil lehet6vé teszi az alkalmazott 6vintézkedések hatékonysaganak ellen6rzését is.
5. Az adatokat keletkezésiikkor, megfelel6 min6ségl (els6sorban informacio
technoldgiai) adathordozdra kell rogziteni. Az adatok olvashatosagaért és
pontossagaért az azokat felvevd, illetve rogzitd (leird) személy felel.

6. A Tarsasagnal felvett és tarolt egészségiigyi dokumentaciot - a képalkoto
diagnosztikai eljarassal késziilt felvételek, az arrdl készitett leletek kivételével - az
adatfelvételtél szamitott legalabb 30 évig, a zardjelentést legalabb 50 évig kell
meg6rizni. A kotelezé nyilvantartasi idot kdvetéen gyodgykezelés vagy tudomanyos
kutatas érdekében - amennyiben indokolt - az adatok tovabbra is nyilvantarthatok.
Ha a tovabbi nyilvantartas nem indokolt a nyilvantartast meg kell semmisiteni. A
képalkot6 diagnosztikai eljarassal késziilt felvételt az annak készitésétdl szamitott
10 évig, a felvételr6l készitett leletet a felvétel készitését6l szamitott 30 évig kell

megGrizni.
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7. Az egészséqgiigyi dokumentaciot a tarsasag szakorvosa, valamint a
kozrem(kodoi altal a Budapesti Korai Fejleszt6 Kozpont altal alkalmazott
informacios rendszerben a Budapesti Korai Fejleszté Kézpont klinikainak betegeitdl
elklilonitett alrendszeren kell kezelni és tarolni. Amennyiben az adatok fizikailag is
kinyomtatasra keriilnek, ugy azokat rendezett, visszakeresheté formaban, zarhato
korilmények kozott kell tarolni. A dokumentumokat a véletlen megsemmisiiléstol,
illetve szandékos karokozastol dvni kell, illetve ezen események megeldzésére a
lehet6ségek korlatait figyelembe véve mindent el kell kovetni a megsemmisiilt, vagy
eltint dokumentumok reprodukalhatosagat — a lehet6ségek figyelembevételével -
biztositani kell. A medikai rendszernek biztositania kell az adatok

visszakereshet6ségét.

Az egészségiigyi adatok kezelése

8. A beteg személyi és egészségiigyi adataihoz, dokumentacidjahoz az alabbi

személyek férhetnek hozza:

a. A kezel6orvos;
b. az ellataseért felel6s, abban résztvevo egészségiigyi szakszemélyzet;
C. az ellatashoz kozvetlenil kapcsolddo, a szolgaltaton kiviili egészségligyi

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

d. EAVT 9§ (2) bekezdésében meghatarozott 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

igazod6 mértékben.
Az adatkezelési rendszer kdrnyezetének védelme
9. A fizikailag kinyomtatott, manualisan kezelt betegdokumentaciot

(zardjelentések, leletek, ambulans- és jaro- betegellatasi dokumentacidk), a Tarsasag

irodajaban, irattaraban el kell zarni.
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10.  Atarolok zarhatésagat és a rendszeres zaras ellen6rzését biztositani kell.
11. A dokumentacios anyag tarolasi helyein a tlGzvédelmi elbirasok és o6vo

rendszabalyok betartasa kotelezé.

Az adatok sériilésének, illetve elvesztésének megel6zésére, a kovetkezmények

felszamolasara tervezett intézkedések

12. A megsérilt, elveszett adatok visszaallitasat és annak mértékét - a
lehet6ségek felmérésével, indoklasaval és mérlegelésével - az ligyvezetdvel
egyeztetve az adatvédelmi tisztvisel6 adatvédelmi tisztvisel6 rendeli el irasban.
Amennyiben a visszaallitas - realis moédon - nem valdsithatd meg, arrol az
adatvédelmi tisztvisel6 irasos feljegyzést készit, melyet az ligyviteli rendszerben
.Adatvédelem” iktatasi jelzéssel archivalnak.

13.  Avisszaallitasrdl - amennyiben az méltanyos és megoldhato -, a mulasztasért
felelos koteles gondoskodni. A méltanyossag és a személyes felel6sség 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 el6segitése, tovabba az érintett munkatarsak megfelelé
tajékoztatasa a jogszabalyi hattérrél és a jelen Adatkezelési Szabalyzatardl.

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 szallitasa, mas intézményben t6rténé vizsgalata soran a
dokumentumot személy szerint a vizsgalatért, vagy beavatkozasért felelés, vagy az
atvételt intézé6 egészségigyi dolgozonak kell atadni, zart boritékban vagy
dossziéban.

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

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

Fejleszté Kbzpont vezetdje felels.

Az adatkezel6 azonositasa, az adatkezelési rendszerbe torténd belépés, illetve kilépés

esetén

19. Az elektronikus adatkezelési rendszerhez valé hozzaférés kizardlag a
bejelentkezési eljaras sikeres végrehajtasa utan lehetséges. Ennek soran az
adatkezel6 - a kezel6orvos - a rendszerbe elkilonitett azonositojaval Iép be az
adatkezelési rendszerbe és ezt kdvetéen felviszi az altala kezelt beteg személyes
adatait, valamint a szakmai szabalyok szerint az egészségiigyi adatokat.

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

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

adathozzaférés nem lehetséges.

Az adatkezel6k jogosultsaganak nyilvantartas

22. Az adatkezel6k jogosultsagait az adatkezelési rendszer rogziti és tartja

nyilvan.

Az adatokat kezel6 és az adatkezelési rendszert fenntarto, illetve fejleszto

feladatkorok elvalasztasa

23. Az adatkezelési rendszer tulajdonsagabdl kifolydlag minden felhasznalé csak

a jogosultsagi rendszeren keresztiil férhet hozza barmilyen adathoz.

Az adatkezelési rendszer adminisztralasanak szabalyozasa

24. Betegdokumentaciorol 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
felelGs.
26. Az adatok bevitelekor az egészségiigyi dokumentacio vezetésére vonatkozo

szakmai el6irasok és protokollok rendelkezéseit maradéktalan be kell tartani.

Az adatkezelési rendszer miikodési megbizhatésaga

27. Az aktualis rendszer mikodési megbizhatésaganak alapja:
a. Az aktualis helyzet és feltételrendszer ismerete;
b. A dokumentalast végz6 dolgozok munkafegyelme (felelés: kozvetlen

munkahelyi felettes);

C. A szabalyozas megfelel6sége és széleskorl ismertsége (felelés: adatvédelmi
tisztviseld);

d. A nélkiilozhetetlen feltételek biztositasa (felel6s: ligyvezet6);

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

f. A mukodéssel kapcsolatos visszajelzések, problémak hatékony kezelése

(felelos: tigyvezeto).

Az adatkezelési rendszer fenntartasanak miszaki szabalyozasa

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

Az adatkezelési rendszer karbantartasanak szabalyozasa
29. Jogszabalyvaltozas, vagy egyéb ok miatt sziikségessé valo médositas esetén

az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat modositasat, korszerisitését, tovabba a

karbantartast az adatvédelmi tisztvisel6 végzi.
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Az adatkezelési rendszer dokumentalasara vonatkozo eléirasok szabalyozasa

30. ATarsasag Adatkezelési Szabalyzata egyben a rendszer alapdokumentaciojat

is jelenti.

Az adatvédelmi képzés szabalyzasa

31. Az U belépék adatvédelemmel kapcsolatos tajékoztatasat adatvédelmi
tisztvisel6 végzi.

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

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

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

35. Valtoztatas esetén a valtozas jellegétdl, terjedelmétél fliggéen korlevél, vagy
szervezett tajékoztatas alkalmazandd, ennek koordinalasa, szervezése az
adatvédelmi tisztvisel6 feladata. Jelentésebb jogszabalyi valtoztatasok esetén

atfogo tajékoztatast jogi végzettségl szakembernek kell tartania.

Az adatok archivalasanak rendje

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

Tarsasag 6rzi.

VI.  AZ ADATKEZELO ADATAI, ELERHETOSEGE

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

Kapcsolattartasra szolgalo e-mail elérhet6ség: ....
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Telefonszam: ....

Képviseletre jogosult: .....

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

E-mail: ....

VIl.  ERINTETTEK JOGAI, JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

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

felvételénél jelzett mddon, illetve az adatkezel6 fenti elérhet6ségein.

Tajékoztatas az érintett jogairol

2. Az érintett jogai roviden 6sszefoglalva:

a. Atlathaté tajékoztatas, kommunikacié és az érintett joggyakorlasanak
elésegitése;

b. El6zetes tajékozodashoz valé jog — ha a személyes adatokat az érintett6l
gydjtik;

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

személyes adatokat az adatkezel6 nem t6le szerezte meg;

d. Az érintett hozzaférési joga;

e. A helyesbitéshez valé jog.

f. A torléshez valo jog (,az elfeledtetéshez valé jog");

g. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog;

h. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés

korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség;
I. Az adathordozhatésaghoz valo jog;
J- A tiltakozashoz valo6 jog;

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

l. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol;

m. A felligyeleti hatésagnal tortén6 panasztételhez valé jog (hatosagi
jogorvoslathoz valé jog);

n. A feliigyeleti hatésaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog;
0. Az adatkezelével vagy az adatfeldolgozdéval szembeni hatékony birésagi

jogorvoslathoz val6 jog.

Az érintett jogai részletesen:

Atlathat6 tajékoztatas, kommunikacio és az érintett joggyakorlasanak elésegitése

3. Az adatkezelének az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozé
valamennyi informaciot és minden egyes tajékoztatast tomor, atlathato, érthet6 és
konnyen hozzaférhet6 formaban, vilagosan és kozérthetéen megfogalmazva kell
nyujtania, kiléondsen a gyermekeknek cimzett barmely informacio esetében. Az
informaciokat irasban vagy mas modon — ideértve adott esetben az elektronikus utat
is — kell megadni. Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhatg, feltéve, hogy
mas modon igazoltak az érintett személyazonossagat.

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

5. Az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétél szamitott egy honapon belil tajékoztatja az érintettet a jogai
gyakorlasara iranyulé kérelme nyoman hozott intézkedésekr6l. E hataridé a
Rendeletben irt feltételekkel tovabbi két honappal meghosszabbithatd. amelyrél az
érintettet tajékoztatni kell.

6. Ha az adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman,
késedelem nélkiil, de legkés6bb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil
tajékoztatja az érintettet az intézkedés elmaradasanak okairol, valamint arrél, hogy
az érintett panaszt nyujthat be valamely felligyeleti hatosagnal, és élhet birésagi
jogorvoslati jogaval.

7. Az adatkezel6 az informaciokat és az érintett jogairdl szol6 tajékoztatast és
intézkedést dijmentesen biztositja, azonban a Rendeletben irt esetekben dij

szamithato fel.
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8. A részletes szabalyok a Rendelet 12. cikke alatt talalhatok.
El6zetes tajéekozodashoz val6 jog — ha a személyes adatokat az érintettél gydjtik
9. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefliggé tényekrél és

informaciokrél az adatkezelés megkezdését megel6zéen tajékoztatast kapjon. Ennek

keretében az érintettet tajékoztatni kell:

a. az adatkezel6 és képviselgje kilétérél és elérhetoségeirdl;
b. az adatvédelmi tisztvisel6 elérhet6ségeirdl (ha van ilyen);
C. a személyes adatok tervezett kezelésének céljarol, valamint az adatkezelés

jogalapjarol;

d. jogos érdek érvényesitésén alapulé adatkezelés esetén, az adatkezel6 vagy
harmadik fél jogos érdekeirdl;

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

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

10. A tisztességes és atlathato adatkezelés biztositsa érdekében az
adatkezel6nek az érintettet a kdvetkez6 kiegészit6 informaciokrol kell tajékoztatnia:
a. a személyes adatok tarolasanak id6tartamarol, vagy ha ez nem lehetséges,
ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjairol;

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

C. az érintett hozzajarulasan alapulé adatkezelés esetén arrol, hogy a
hozzajarulas barmely id6pontban térténd visszavonasahoz valo jog, amely nem érinti
a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;
d. a feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

e. arrol, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzodéses

kotelezettségen alapul vagy szerzédés kotésének eléfeltétele-e, valamint, hogy az
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érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa;

f. az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint
legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikarol, és arra vonatkozéan értheté
informaciokrél, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel, és az érintettre nézve
milyen varhaté kovetkezményekkel bir.

11. Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gydtjtésiik céljatdl eltéroé célbdl
tovabbi adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zéen tajékoztatnia
kell az érintettet errdl az eltérd célrdl és minden relevans kiegészito

informaciorol. Az el6zetes tajékozédashoz valé jog részletes szabalyait a Rendelet

13. cikke tartalmazza.

Az érintett tajékoztatasa és a rendelkezésére bocsatandd informaciok, ha a

személyes adatokat az adatkezel6 nem té6le szerezte meg

12.  Ha az adatkezel6 a személyes adatokat nem az érintettdl szerezte meg, az
érintettet az adatkezel6nek a személyes adatok megszerzésétdl szamitott legkésobb
egy honapon beliil; ha a személyes adatokat az érintettel valé kapcsolattartas céljara
hasznaljak, legalabb az érintettel val6 els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha
varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsé
alkalommal valo kozlésekor tajékoztatnia kell az el6bbi pontban irt tényekrél és
informaciokrol, tovabba az érintett személyes adatok kategdriairol, valamint a
személyes adatok forrasardl és adott esetben arrol, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhet6 forrasokbol szarmaznak-e.

13. A tovabbi szabalyokra az el6bbi pontban (El6zetes tajékozédashoz valo jog)
irtak iranyadok.

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

Az érintett hozzaférési joga

15. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6t6l visszajelzést kapjon arra

vonatkozdan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen
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adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és az e
fejezetben irt kapcsolodé informacidkhoz hozzaférést kapjon. (Rendelet 15. cikk).
16. Ha személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet
részére torténd tovabbitasara keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast
kapjon a tovabbitasra vonatkozéan a Rendelet 46. cikk szerinti megfelel6
garanciakrol.

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

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

cikke tartalmazza.

A helyesbitéshez valé 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 kiegészité nyilatkozat utjan torténd —
kiegészitését is.

21.  Ezen szabalyokat a Rendelet 16. cikke tartalmazza.

A torléshez vald jog (,az elfeledtetéshez valé jog")

22. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem
nélkil tordlje a ra vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezel6 pedig koteles arra,
hogy az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkdil
torolje, ha

a. a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat
gyUjtotték vagy mas maodon kezelték;

b. az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, és az

adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
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C. az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget élvezo
jogszerl ok az adatkezelésre,

d. a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e. a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazando unios vagy tagallami
jogban el6irt jogi kotelezettség

teljesitéséhez torolni kell;

f. a személyes adatok gydjtésére kdzvetleniil gyermeknek kinalt, informacids
tarsadalommal 6sszefligg6 szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.

23.  Atorléshez valo jog nem érvényesithet6, ha az adatkezelés sziikséges

a. a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozodashoz valé jog
gyakorlasa céljabal;

b. az adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagallami jog szerinti kotelezettség
teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezelére ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

C. a népegészséqiigy teriiletét érinté kozérdek alapjan;

d. a kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl
vagy statisztikai célbdl, amennyiben a torléshez valé jog valdszindsithet6en
lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

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

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

tartalmazza.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo 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 Unio, illetve valamely tagallam fontos
kdzérdekébdl lehet kezelni.

26. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 korlatozza az

adatkezelést, ha az alabbiak valamelyike teljesiil:
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a. az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas
arra az id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az Adatkezel6 ellenérizze
a személyes adatok pontossagat;

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

C. az Adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez; vagy

d. az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos

indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

27. Az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol az érintettet el6zetesen
tajékoztatni kell.

28.  Avonatkozo szabalyokat a Rendelet 18. cikke tartalmazza.

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés

korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség

29. Az adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrol,
torlésrél vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot
kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy er6feszitést
igényel. Az érintettet kérésére az adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekrél.

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

Az adathordozhatésaghoz valo 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,

hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt
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akadalyozna az az adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta, ha

a. az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerz6désen alapul; és

b. az adatkezelés automatizalt modon torténik.

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

33. Az adathordozhatosaghoz vald jog gyakorlasa nem sértheti a Rendelet 7.
cikkét (A torléshez valé jog (,az elfeledtetéshez valé jog"). Az adtahordozhatésaghoz
valo jog nem alkalmazando abban az esetben, ha az adatkezelés kdzérdeki vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi 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 vald jog

35. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
barmikor tiltakozzon személyes adatainak kdzérdeken, kozfeladat végrehajtasan (6.
cikk (1) e)), vagy jogos érdeken (6. cikk f)) alapulé kezelése ellen, ideértve az emlitett
rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezel6 a
személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy
az adatkezelést olyan kényszerit6 erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget
élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek
jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

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

tovabbiakban e célbdl nem kezelhetok.
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37. Ezen jogokra legkésébb az érintettel valé els6 kapcsolatfelvétel soran
kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozd tajékoztatast
egyértelmien és minden mas informaciotol elkiilonitve kell megjeleniteni.

38. Az érintett a tiltakozashoz valéo jogot mdiszaki el6irasokon alapulo
automatizalt eszkozokkel is gyakorolhatja.

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

van sziikség.

Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

40. Azérintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatalya, amely ra nézve
joghatassal jarna vagy 6t hasonldképpen jelentés mértékben érintené.

41. Ez ajogosultsag nem alkalmazand6 abban az esetben, ha a dontés:

a. az érintett és az adatkezel6 kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése
érdekében sziikséges;

b. meghozatalat az adatkezelére alkalmazando olyan unids vagy tagallami jog
teszi lehetéveé, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos
érdekeinek védelmét szolgalé megfelel6 intézkedéseket is megallapit; vagy

C. az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

42. Az el6bbi fejezet a) és c) pontjaban emlitett esetekben az adatkezel6 koteles
megfelel6 intézkedéseket tenni az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos
érdekeinek védelme érdekében, ideértve az érintettnek legalabb azt a jogat, hogy az
adatkezel6 részérdl 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
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44. Ha az adatvédelmi incidens valdszindsithetéen magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezel6nek
indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatnia kell az érintettet az adatvédelmi
incidensrél. E tajékoztatasban vilagosan és kozérthetéen ismertetni kell az
adatvédelmi incidens jellegét, és kézolni kell legalabb a kovetkezéket:

a. az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb

kapcsolattarté nevét és elérhet6ségeit;

b. ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl ered6, valdszinCsitheto
kovetkezményeket;
c. ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett

vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbol

eredd esetleges hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

45. Az érintettet nem kell az tajékoztatni, ha a kovetkezé feltételek barmelyike
teljesiil:

a. az adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket
hajtott végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett
adatok tekintetében alkalmaztak, kiilonésen 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 kdvetden 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 er6feszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonlo intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.

46. Atovabbi szabalyokat a Rendelet 34. cikke tartalmazza.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog
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47. Az érintett kérésére a Budapesti Korai Fejleszt6 Kozpont. korlatozza az
adatkezelést, ha az alabbi feltételek valamelyike teljesiil:

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

b. az adatkezelonek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez; vagy - az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a
korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kerdiil, hogy az
adatkezel6 jogos indokai els6bbséget 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 eléterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy
jogainak védelme érdekében, vagy az Unio, illetve valamely tagallam fontos
kozérdekébol lehet kezelni. A Budapesti Korai Fejleszté6 Kozpont. az érintettet az

adatkezelés korlatozasanak feloldasarol el6zetesen tajékoztatja.

Adathordozashoz valo jog

49. Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, altala az adatkezel6
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel
olvashato 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 alapulo, a visszavonas el6tti

adatkezelés jogszerliségét.
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Felligyeleti hatosagnal torténd panasztételhez valo jog (hatdsagi jogorvoslathoz valé

jog)

51. Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatésagnal —
kiilonGsen a szokasos tartézkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés
helye szerinti tagallamban —, ha az érintett megitélése szerint a ra vonatkozo
személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet. Az a felligyeleti hatésag, amelyhez
a panaszt benyujtottak, koteles tajékoztatni az ligyfelet a panasszal kapcsolatos
eljarasi fejleményekrél és annak eredményérdl, ideértve azt is, hogy az ligyfél jogosult
bir6sagi jogorvoslattal élni.

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

A felligyeleti hatosaggal szembeni hatékony birosagi jogorvoslathoz valo jog

53. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme
nélkiil, minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birésagi
jogorvoslatra a feliigyeleti hatosag ra vonatkozd, jogilag kotelezé erejii dontésével
szemben.

54. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birosagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme
nélkil, minden érintett jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha az illetékes
felligyeleti hatésag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom honapon beliil nem
tajékoztatja az érintettet a benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrol
vagy annak eredményérél.

55. A felligyeleti hatésaggal szembeni eljarast a feliigyeleti hatosag székhelye
szerinti tagallam birésaga elé6tt kell meginditani.

56. Ha a feliigyeleti hatosag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel
kapcsolatban az egységességi mechanizmus keretében a Testiilet el6z6leg
véleményt bocsatott ki vagy dontést hozott, a felligyeleti hatésag koteles ezt a
véleményt vagy dontést a birosagnak megkdldeni.

57.  E szabalyokat a Rendelet 78. cikke tartalmazza.

Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birdsagi

jogorvoslathoz valé jog
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58. A rendelkezésre all6 kozigazgatasi vagy nem birésagi utra tartozé
jogorvoslatok — koztiik a felligyeleti hatéosagnal torténé panasztételhez valé jog —
sérelme nélkil, minden érintett hatékony birosagi jogorvoslatra jogosult, ha
megitélése szerint a személyes adatainak nem a Rendeletnek megfelel6 kezelése
kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.

59. Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval szembeni eljarast az adatkezel6
vagy az adatfeldolgozo tevékenységi helye szerinti tagallam birdsaga el6tt kell
meginditani. Az ilyen eljaras megindithato az érintett szokasos tartézkodasi helye
szerinti tagallam birésaga el6tt is, kivéve, ha az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo
valamely tagallamnak a kozhatalmi jogkorében eljaré kézhatalmi szerve.

60. E szabalyokat a Rendelet 79. cikke tartalmazza.

Eljarasi szabalyok

61. Az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil 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 hataridé tovabbi két
honappal meghosszabbithaté. A hataridé6 meghosszabbitasarol az adatkezel6 a
késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon
belil tajékoztatja az érintettet. Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a
kérelmet, a tajékoztatas elektronikus uton keriil megadasra, kivéve, ha az érintett azt
maskeént kéri. Ha az adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman,
késedelem nélkiil, de legkés6bb a kérelem beérkezésétol szamitott egy honapon beliil
tajékoztatja az érintettet az intézkedés elmaradasanak okairol, valamint arrél, hogy
az érintett panaszt nyujthat be valamely felligyeleti hatosagnal, és élhet birésagi
jogorvoslati jogaval. A Budapesti Korai Fejleszt6 Kézpont a kért informaciokat és
tajékoztatast dijmentesen biztositja. Ha az érintett kérelme egyértelmiien
megalapozatlan vagy — kiléndsen ismétlodo jellege miatt — tulzd, az adatkezel§,
figyelemmel a kért informacio vagy tajékoztatas nyujtasaval vagy a kért intézkedés

meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre észszerl dijat szamolhat fel, vagy

Szervezeti és Mukddeési Szabalyzat




megtagadhatja a kérelem alapjan torténé intézkedést. Az adatkezel6 minden olyan
cimzettet tajékoztat az altala végzett valamennyi helyesbitésrél, torlésrél vagy
adatkezelés-korlatozasrdl, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kdzolték, kivéve,
ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eré6feszitést igényel. Az
érintettet kérésére az adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekr6l. Az adatkezel6 az
adatkezelés targyat képezé személyes adatok masolatat az érintett rendelkezésére
bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezelé az adminisztrativ
koltségeken alapuld, észszer( mértékd dijat szamithat fel. Ha az érintett elektronikus
uton nyujtotta be a kérelmet, az informacidok elektronikus formatumban keriilnek

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 adatfeldolgozotdl kartéritésre jogosult. Az adatfeldolgozo
abban az esetben tartozik felel6sséggel az adatkezelés altal okozott karokért, ha nem
tartotta be a jogszabalyban meghatarozott, kifejezetten az adatfeldolgozokat terheld
kotelezettségeket, vagy ha az adatkezel6 jogszer( utasitasait figyelmen kiviil hagyta
vagy azokkal ellentétesen jart el. Ha tobb adatkezel6 vagy tobb adatfeldolgozo vagy
mind az adatkezel6 mind az adatfeldolgozo 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 adatfeldolgoz6 mentesiil a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy

a kart el6idéz6 eseményért 6t nem terheli felel6sség.

Birésaghoz fordulas joga

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

fordulhat. A birésag az tigyben soron kivdil jar el.

Adatvédelmi hatosagi eljaras

Szervezeti és Mukddeési Szabalyzat




64. Panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagnal lehet
élni: Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag 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 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.

2. Az adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozo jogi el6irasok
betartasa a Tarsasag vezet6jének feladata.

3. Az informatikai rendszereken napldzni kell a hozzaféréseket és hozzaférési
kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell. Amennyiben a tarsasag
ellenérzésre jogosult munkavallaléi a feladataik ellatasa soran adatvédelmi incidenst
észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell a Tarsasag vezet6jét. A Tarsasag
munkavallaloi kotelesek jelenteni a Tarsasag vezet6jének, vagy a munkaltatoi jogok
gyakorlojanak, 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 muikodési vezeté bevonasaval — haladéktalanul
megvizsgalja a bejelentést, ennek soran azonositani kell az incidenst, el kell donteni,

hogy valodi incidensrél, vagy téves riasztasrol van sz6. Meg kell vizsgalni és meg kell

allapitani:

a az incidens bekovetkezésének idopontjat és helyét,

b. az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,

C. az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,
d. a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,
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e. az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f. a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések
leirasat.
5. Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket,

személyeket, adatokat be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az
incidens bekovetkezését alatamasztd bizonyitékok begydjtésérdl és megdrzésérdl.
Ezt kovetéen lehet megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszerid muikodés
visszaallitasat.

6. Az adatvédelmi incidensekrél nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza az
érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és
szamat, az adatvédelmi incidens id6pontjat, az adatvédelmi incidens koériilményeit,
hatasait, az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket, és az
adatkezelést el6iré jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat. A nyilvantartasban
szerepl6 adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 évig meg kell 6rizni.

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

1.  SZ.MELLEKLET

TAJEKOZTATO - KAMERAS MEGFIGYELORENDSZER ALKALMAZASAROL

1. Tajékoztatjuk, hogy a Budapesti Korai Fejleszté6 Kozpont — mint adatkezel6 —
a tablaval jelzett helyiségben az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag, az
uzleti titok védelme és vagyonvédelem céljabdl elektronikus megfigyelérendszert
alkalmaz, amely kdzvetlen megfigyelést / kép-, hang-, vagy kép- és hangrogzitést és

tarolast is lehetdvé tesz. A kamera rdgziti az On magatartasat is.

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

3. Latogatok, vendégek tajékoztatasa: A megfigyelt teriiletre belépé harmadik
személyekrél (ligyfelek, latogatok, vendégek) kép és hangfelvétel a hozzajarulasukkal
készithet6 és kezelhet6. A hozzajarulas rautald magatartassal magadottnak

tekintendd. Rautalé magatartas kiilonosen, ha az ott tartozkodo természetes személy
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a megfigyelt teriiletre 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 érizheték meg. Felhasznalasnak az mindsiil, ha a rogzitett kép-
,hang-, vagy kép- és hangfelvételt, valamint mas személyes adatot birésagi vagy mas

hatdsagi eljarasban bizonyitékként kivanjak felhasznaini.

5. A tarolas helye: az adatkezel6 székhelye / telephelye.

6. A felvétel megtekintésére jogosultak: Az elektronikus megfigyel6rendszerrel
rogzitett adatok megtekintésére a torvényben erre feljogositottakon kivil a
jogsértések feltarasa és a rendszer muikodésének ellenérzés céljabol a kezel6
személyzet, a munkaltato vezet6je és helyettese, tovabba a megfigyelt teriilet

munkahelyi vezetgje 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 jogsért6
cselekmények kiszlrése, az azok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések
kezdeményezése céljabdl végezheto.

9. A kamerak altal sugarzott képekrdl a kozponti felvevé egységen kiviill mas
eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

10. A felvétel hordozoeszkozeit elzart helyen kell tarolni. A tarolt képfelvételekhez
hozzaférés csak biztonsagos maddon, és akként torténhet, hogy az adatkezeld
személye azonosithaté legyen. A tarolt képfelvételek visszanézését és a
képfelvételekrol készitett mentést dokumentalni kell.

11. A jogosultsag indokanak megsziinése esetén a tarolt képfelvételekhez a

hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.
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12.  Ardgzit6 késziilékben elkiilonitett mereviemezrél fut az operacids rendszer és
arogzitésre keriilt felvételek. A felvételekrdl kiilon biztonsagi masolat nem késziil.

13.  Jogsérté cselekmény észlelését kovetéen a cselekményrdl késziilt felvétel
tarolasa és a sziikséges hatosagi eljaras haladéktalanul kezdeményezése feldl
intézkedni kell, egyben tajékoztatni kell a hatdsagot, hogy a cselekményrél képfelvétel

késziilt.

Tajékoztatas az érintett személy jogairodl, 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 rogzitésétol
szamitott harom munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval
kérheti, hogy az adatot annak kezel6je ne semmisitse meg, illetve ne t6rolje.

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
ADATFELDOLG | ADATFELDO .
O0Z O NEVE,L GOZASIERINTETTE[KEZELT
, , , ADATFELDOLGO
ELERHETOSEG [TEVEKENYS K KORE ADATOK . .
i ZA S CELJA
E E GJELLEGE
név
e-mail cim
automatikusan
oyGjtott adatok (IP
Honlap és|Honlap

cim, lokacio, oldal
Markovics Sandor  [weblap latogatok, Marketing tevekénység
latogatasi  adatok
fejlesztés felhasznalok
stb.)  szamlazasi

adatok szallitasi
adatok lakcim

telefonszam)
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Belsé

felhasznalok és

asi azonositd jele

(TAJ

adb6szama,

szam),

egészségligyl

adatok.

Informatikai éslkiilsé partnerek
E-mail rendszerlkapcsolattartasajnév o,
) . ) Kommunikacio
Markovics Sandor  [Uzemeltetése, |érdekében  e-le-mail cim,
) . biztositasa
szoftverek mail szerverlkilonleges adatok
karbantartisa  |[Uzemeltetése,
szoftverek
Uuzemeltetése
A természetes
személy
természetes
személyazonosito
adatai (ideértve az
el6z6 nevet és alA megbizo iltal annak|
) o titulust is), neme,igyfelei (paciensei)
Kozremikodés , o
Megbizott A megbizojallampolgarsaga, ajrészére nyujtott
o egészséglgyi . )
egészségligyi tgyfelei természetes szolgaltatasok
ellatas ;
szakemberek o (paciensei) személy teljesitése
nyudjtasaban .
ad6azonosit6 jele,|(egészségiigyi  ellatas
tarsadalombiztosit (nytjtasa)
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