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Bevezetes

Intézményiink Az Ertelmi Fogyatékosok Fejlédését Szolgdlé Magyar Down Alapitviny
Egységes Pedagogiai Szakszolgdlata: Korai Fejleszto, Gyogypedagogiai Tandacsado és
Gondozo Kozpont (roviden Down Alapitvany Korai Fejlesztd Kozpont) a kozhaszni civil
szervezetként miikodé Az Ertelmi Fogyatékosok Fejlédését Szolgdlé Magyar Down
Alapitvany 2003.janius 10-én létrehozott szervezeti egysége, szakmailag 6nallé kdznevelési
intézménye.

A Down Alapitvany Korai Fejleszté Kozpontjdban, az orszdg minden teriiletérél fogadunk
eltérd fejlodésmenetti, értelmileg akadalyozott, elsésorban Down-szindromas csecsemdoket €s
kisgyermekeket, fejlesztésiiket az illetékes szakértdi bizottsag véleménye €s javaslata alapjan,
az egyéni fejlesztési tervben foglaltak szerint végzik szakembereink.

1. Az SZMSZ hatalya és nyilvanossaga

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eldirasai nemcsak az intézmény teriiletén, a benntartézkodas ideje alatt érvényesek,
hanem az intézmény éaltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken is.

Az Intézmény SZMSZ-ét a szakalkalmazotti testiilet fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a milkddtetore
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése szikséges. Az SZMSZ
nyilvanos, megtekinthetd az Intézményben és a Fenntartoval k6zos honlapjan.

1.1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban foglalt jogi magatartdsok, jogositvanyok &s
kotelezettségek minél hatékonyabban érvényesiiljenek az adott kdznevelési intézményben. Az
SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény, vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.



1.2. Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

Magyarorszag Alaptorvénye

A mindenkor hatalyos koltségvetési torvény

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

229/2012 (VII. 28.) Korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXII. torvény az informdacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

227/1997 (XII. 22.) Kormanyrendelet a pedagogus tovabbképzésrdl a pedagdgus
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben résztvevo juttatasairol és kedvezményeirdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993.¢évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl a végrehajtasarol szo16 5/1993. (XII. 26.)
MUM rendelettel egységes szerkezetben

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogéllasarol

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

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

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

346/2013. (IX. 30.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésrdl, a pedagogus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatasairdl  €s
kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

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

15/2013. (1. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikddésérdl

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

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

5/2003. (II. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb Osszegli csaladi potlékra jogositd
betegségekrdl és fogyatékossagokrol

8/2014. (1.30.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények muiikodésérol
sz616 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet modositasarol



1.3. Intézményi adatok

Az alapit6 és a fenntartd neve: Az Ertelmi Fogyatékosok Fejlédését Szolgald Magyar Down
Alapitvany

A fenntart6 cime: 1145 Budapest, Amerikai ut 14.

Az intézmény hivatalos neve: Az Ertelmi Fogyatékosok Fejlédését Szolgalo Magyar Down
Alapitvany Pedagodgiai Szakszolgéalata: Korai Fejleszto,
Gyodgypedagdgiai Tanacsadd és Gondozo Kdzpont

Az intézmény vezetdje: Intézményvezetd

Miikodési korzete: orszagos

Az intézmény székhelye: 1143 Budapest, Ilka utca 26. I11/4.

Telephely: 1143 Budapest, llka utca 26. I11/5. 111/6.

Utolsé modositott Alapitod okirat kelte, szama: 2014.05.24., 1SZ:61681/2

OM azonosito: 200334

Az intézmény jogalldsa: A Down Alapitvany, mint jogi személy intézménye

A gazdasagi, pénziigyi, konyvelési és munkatigyi feladatokat a fenntarto latja el.

1.4. Az intézmény bélyegzojének felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

Hosszl bélyegzé: Az Ertelmi Fogyatékosok Fejlédését Szolgalo Magyar Down Alapitvany
Pedagogiai  Szakszolgalata: Korai  Fejlesztd, Gyogypedagogiai
Tandcsadd és Gondozo Kozpont Bp.,1143 Ilka u. 26. 111.4. Addszam:
18299762-1-42

Az intézményi bélyegzd hasznalatara jogosultak: az intézmény vezetdje €s az irodavezeto.
1.5. Az intézmény helye, szerepe, pedagogiai kornyezete

A Down Alapitvany szarmaztatott jogi személyiséggel €s szakmai onallosaggal rendelkezd
egysége, mely alapfeladatanak megnevezése a Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
tv. 18. § (2) a) pontja szerint: pedagdgiai szakszolgalati feladat: a gyogypedagogiai
tanacsadas, korai fejlesztés, oktatds és gondozas:

e ‘¢rtelmileg akadalyozott csecsemOk ¢€s kisgyermekek korai gyodgypedagogiai
fejlesztése 0-5 éves korig: komplex gyodgypedagogiai fejlesztés, szocidlis
készségek fejlesztése, kommunikacios ¢és nyelvi készségek fejlesztése,
mozgasfejlesztés, gyogytorna, tandcsadas

o sériilt gyermekeket ellaté csalddok habilitacioja, a csaldd kompetencidinak
erdsitése, gyogypedagogiai tanicsadas, szocidlis hatranyok enyhitése, szabadidds
programok

e integracioban részesiild gyermekek specidlis fejlesztése, segitése.

A Down Alapitvany Korai Fejleszté Kozpont kiegészito tevékenysége:

e Az ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Kar kiilsé gyakorlohelye.



2. Az intézmény szervezete

Az intézmény a Down Alapitvany szervezeti egysége, az alapitvany egyetlen kdznevelési
intézménye. Az intézmény ¢élén az Alapitvany elndke altal kinevezett intézményvezeto all. Az
intézményvezetd, mint a munkaltatéi jogkort gyakorld személy, kozvetlen beosztottai az
intézményben dolgozo szakalkalmazottak ¢€s a titkarsdgon dolgoz6 munkatarsak.

2.1. A Down Alapitvany komplex korai habilitaciojanak felépitése

Down Alapitvany
Komplex Korai Habilitacio

1 | | 1 1
| csatidokc korai naviicicio || [ Orvosiprogramok | | KoraiFejleszto || | Kiasoi cevacenysie || || Tolerancia, elfogadis ||

Tanicsadis Down Ambulancia Felmérés Szildknek Népszerisités
kiadvanyok, informaciék
_I Kisgyermekes tréningek I _|| Altatisos fogiszat ll _II Egyéni fejlesztés |I Szakembereknek Szereplis
Dad-szolgilat Uj modszerek kivetése _Il Coportos fejlesztés || Y Tehetsiggondozis
-I hittéranyagok I _II " széréanyagok
_I Dada-tréningek I _Il Publikidok " Tanicsadis || pr—S stk
Intézménylitogatis Felséfoki oktatads Integrili -
-I ek I -|| S " -II Al |I WEB-oldal Eléadisok, publikiciék

[ Kiadvinyok, informicick |
internetes info

2.2. Az intézmény szervezeti felépitése, abraja

DOWN ALAPITVANY

/DOWN \ KDOWN DADA\

/DOWN ALAPITVANY KORAI FEJLESZTO KOZPONTJA \ -
AMBULANCIA SZOLGALAT

INTEZMENYVEZETO

SZAKALKALMAZOTTAK, TITKARSAG
NEVELOTESTULET

N AN AN y

TAKARITO SZEMELYZET




3. Az intézmény vezetése

A koznevelési intézmény felelds vezetdje az intézményvezetd, aki felelds annak szakszerii és
torvényes miikodéséért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért, 6 gyakorolja a munkaltatoi
jogokat és dont az intézmény milkodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly vagy Kollektiv Szerz6dés nem utal mas hataskorbe. A dolgozok foglalkoztatasa,
élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A Down Alapitvany Korai Fejlesztd
Kozpontjanak intézmény vezetdje képviseli az intézményt a fenntartoi jogkordket gyakorld
Down Alapitvany elndke felé, valamint havi és éves beszamolési kotelezettséggel tartozik
annak.

Az intézményvezetd tavolléte és akadalyoztatisa esetén helyettesités 1ép életbe az alabbi
feltételekkel: a Fenntartd képviseletében az Alapitvany kuratériumanak elndke biz meg egy
foallasu hatarozatlan idore alkalmazott gydgypedagoégust, aki az intézményvezetdt teljes
jogkorrel helyettesiti az azonnali dontést igényld iligyekben. Két hetet meghaladd tavolléte
esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetdi jogkorre, kivéve, ha a fenntartd
masként rendelkezik.

A Fenntart6 irdsban hatalmazza meg a munkavallalot az adott idOszakra.

Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megodvasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre is kiterjed.

A vezet6 feladatkore:
o aneveldtestiilet vezetése
o aneveld és oktaté munka iranyitasa, ellenorzése
o a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii

megszervezése, ellendrzése

o a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mitkddéséhez

sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

a meghatarozott munkaltatoi jogkor gyakorlasa a koznevelési intézmény képviseletére,

a sziil61 kozosséggel valo egylittmiikodés

a gyermekvédelem iranyitasa

a neveld- ¢és oktatdbmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzése

az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi rendszerének

mitkodtetése

o az intézmény orszagos pedagodgiai- szakmai ellendrzés értékelésével kapcsolatos
feladatokban valo részvétel a jogszabdlyokban meghatarozott, intézményvezetdi
hataskorbe tartoz6 érdemi dontések meghozatala

o képviseleti jogkdr, mely kiterjed: jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében az
intézmény ¢€és mas személyek kozotti szerzodések megkotésére, modositasara,
felbontasara

o a munkaltatoi jogkorrel Osszefiiggésben: a hivatalos iigyek intézése az
onkormanyzatokkal, allami szervekkel, hatosdggal, birésdggal, az intézmény fenntarto
¢s intézmény mukodtetdjével egyetértésben

o sajtonyilatkozat megtétele sajtod és média szamara

o O O O



4. A szakszolgalati alkalmazottak feladatai

4.1.

4.2,

Gyogypedagogusok feladatai

Felveszi az anamnézist.

Elvégzi a kompetencia korébe tartozd gyogypedagogiai vizsgalatokat.

Egyéni és/vagy csoportos fejlesztési terveket készit.

Biztositja a rendszeres, az adott gyermek egyéni sziikségleteire alapozott vagy szabott
fejlesztd foglalkozasokat.

Az INYR-ben dokumentalja a gyermekek fejlesztését és haladasat.

Vizsgalja a gyermek allapotat, fejlodését.

Véleményt ir a gyermek elémenetelérdl, aktualis allapotarol.

Kezdeményezi a gyermek szakértdi bizottsdgi vizsgalatat intézményvaltds, illetve a
jogszabaly altal eloirt kontrollvizsgélatok esetén.

A gyermek fejlodésének tiikrében javaslatot tesz a belsd terapias protokoll szerinti
terapiavaltasra. (Lasd: Pedagdgiai Program.)

Vizsgalja a gyermek szamara kedvezd tarsintézmények és az életkor szerint a korai
fejlesztésre épiild ellatds, szintér, intézmény kivalasztasanak lehetdségét és arra
javaslatot tesz.

Tandcsot ad a sziiloknek a gyermek fejlesztésével és €letvezetésével kapcsolatban.

A teamben dolgoz6 szakalkalmazottakkal konstruktivan egytittmiikodik

A team munkaban torténd komplex vizsgéalatok elvégzésekor a kijelolt
gyogypedagogus a vizsgalatvezeto.

Az intézményi rendezvények szervezésében €s lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

Gyégytornaszok feladatai

Attekinti az anamnézist, illetve gydgytornasz szempontbol azt kiegésziti.
Attanulményozza a bekért orvosi dokumentumokat.

Részt vesz a terapias terv feldllitasaban.

A gyermek fejlddésének tiikrében javaslatot tesz a belso terapids protokoll szerinti
terapiavaltasra. (Lasd: Pedagdgiai Program.)

Egyéni fejlesztési terveket készit.

Biztositja a rendszeres, a gyermek egyéni sziikségleteire alapozott fejlesztd
foglalkozasokat.

Az INYR-ben dokumentalja a gyermekek fejlesztését és haladasat

Vizsgélja a gyermek allapotat, fejlodését.

Véleményt ir a gyermek eldmenetelérdl, aktudlis allapotarol.

A sziil6k otthoni, fejlesztd tevékenységét betanitja, és rendszeresen segiti.

Tanacsot ad a sziiloknek a gyermek fejlesztésével €s €letvezetésével kapcsolatban.

A teamben dolgoz6 szakalkalmazottakkal konstruktivan egytittmiikodik.

Az intézményi rendezvények szervezésében €s lebonyolitdsdban aktivan részt vesz.

4.3. Az irodai alkalmazottak részvételi rendje az intézmény miikodésében

Vezeti az intézmény nyilvantartdsat, adminisztracidos dokumentacidit: iktatd
programot, nyilvantartasi dokumentumokat stb.



o Felveszi a vizsgélatra jelentkezdket, a vizsgalatvezetOvel idOpontot egyeztet, majd
errdl telefonon értesiti a csaladot.

o Megformdazza, és alairasra eldkésziti az intézmény mitkddésével kapcsolatos leveleket,
anyagokat: statisztikai kimutatasokat, tablazatokat, grafikonokat.

e (Gondoskodik az intézményi levelezés postazasardl — a postazando anyagot eldkésziti,
ezeket az iktatasban rogziti.

o Kezeli a szamitégépes nyilvantartast, szoveg- €s tablazatszerkesztést.

o Kezeli, rogziti, illetve feljegyzést készit az intézménybe érkezd telefonhivasokrol, e-
mail tizenetekrdl, ezekrdl az intézményvezetodt tajékoztatja.

e Rendezi, és az irattarba helyezi a dokumentaciot. Az intézményi alapdokumentumokat
az Ftp-re felvezeti.

e FElvégzi az intézményvezetd altal jovahagyott adatszolgaltatast a szakértdi bizottsagok
¢s allami szervek, intézmények felé.

o Aziigyfeleknek altalanos tajékoztatast ad az intézmény igénybe vételére vonatkozodan.
(A fenti pontok a szakszolgalati munka altalanos leirdsat tartalmazzak. A részletes,
egyéni feladatkorok kijelolését a munkakéri leirdsok tartalmazzak.)

. elso ellenorzés modja, tartalma és gyakorisaga, illetve az orszagos
5. A bel 11 dja, tartal yak , illet
pedagogiai-szakmai ellenérzésben valo részvétel

A belsd ellendrzés a jogszabalyban eldirt modon és litemezés szerint az intézmény vezetdjére,
szakalkalmazottaira és magdra az intézményre iranyul. Megvalositasa a vonatkozo
kézikonyvben megfogalmazott elvardsok és modszertan szerint torténik.

Az ellen6rzés minden formaja a tények megallapitasara, a megismert tényeknek valamilyen
kovetelményekkel vald 0Osszehasonlitasara, a megallapitott tények értékelésére iranyulod
tevékenység.

Az ellendrzés, mint visszacsatolas megmutatja, hogy a feladat végrehajtdsa megtortént-e,
tikkrozi a célok megvaldsulasanak mindségét és iranyat, a szervezés hatékonysagat.

5.1. Az ellenorzés gyakorisaga

A belsd ellendrzés tervezett, éves munkaterv €s az intézmény oOtéves onértékelési programja
alapjan torténik.

5.2. Az ellenorzés formai

« munkafolyamatokba épitett ellendrzések, értékelések,

o utblagos ellendrzések,

o egyedi, konkrét feladatok teljesitésének ellendrzése, értékelése,

e rendszeres beszamoltatas,

o altalanos vagy komplex értékelés,

e amindség fenntartasat célzo intézkedések dokumentacios rendje Gtjan.

5.3. Az ellenorzés eszkozei

o Hospitalas

e Dokumentumelemzés
o Kérdoivek

o Interjuk
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5.4. Az ellenorzés felelose

A belsé ellendrzés iranyitdja az intézményvezetd és a Belsd Ellendrzési Csoport (BECS)
vezetdje.

5.5. Az ellendrzés tapasztalatai

Az ellendrzés tapasztalatait a BECS 6sszegzi és az ellendrzésben részt vett szakalkalmazottal
ismerteti. A szakalkalmazott az intézményvezetd segitségével az onértékelés eredményére
épiil6 onfejlesztési tervet készit.

Az intézményvezetd munkdjat a szakalkalmazotti testiilet a vezetdi megbizas masodik és
negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetdé munkajanak ellendrzése és
értékelése soran a komplex belso ellendrzés eredményét is figyelembe veszi.

5.6. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésben valo részvétel

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésben az intézmény ¢és a szakalkalmazotti k6zosség
a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden vesz részt.
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6. A Miikodés rendje

Az intézmény nyitva tartasa:
Hétf6: 8.30-17.00
Kedd: 8.00-15.30
Szerda: 8.00-17.00
Csiit.: 8.00-18.00
Péntek: 8.00-16.30

A nyari idészakban a nyitvatartasi rendtol valo eltérésre az intézmény vezetdje ad engedélyt,
mely az intézményben jol lathato helyen kifiiggesztésre keriil.

A 15/ 2013.(11.26.) EMMI rendelet 34.§ (4) alapjan egész évben folyamatos miikodést
biztositunk.

Foglalkozasra jelentkezés, hivatali tigyintézés 8:30—15:00 o6raig torténik.

6.1. A szakalkalmazottak munkarendje, a szakalkalmazottak munkavégzésével
szembeni elvarasok

A szakalkalmazottak munkarendjét az intézmény vezet6je - a vonatkozd jogszabalyok
figyelembe vételével - allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni.

A szakalkalmazott a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat, illetve annak okat, lehetdleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon, munkavégzésének megkezdése elott egy
oraval koteles jelenteni az intézmény vezetdjének. A tavolmaradasrdl a sziilok értesitése, a
tevékenységek lemondasa és potlasa a szakalkalmazott kotelessége.

A pedagbgiai szakszolgalat alapfeladatainak ellatasat végz0 munkatdrsak munkéjuk soran
kotelesek legjobb szakmai tudasuk szerint, szakmai kompetenciajuk hatarait betartva végezni
feladatukat. Kotelesek az altalanos erkdlcsi elvarasoknak, szakmdjuk etikai kodexének
megfeleléen eljarni, a gyermek érdekeit szem el6tt tartani, munkatdrsaikkal, tobbségi
pedagogusokkal egyiittmiikodni. A szakszolgélat szakalkalmazottai az esetkezelésben az
etikai kodexek, illetve az intézményvezetd Utmutatasa szerint kotelesek eljarni. Ezen
utmutatasokon beliil szakmai tekintetben, az alkalmazott modszerek, eljarasok
megvalasztdsdban, a szakszolgalat munkatdrsai teljes mértékben onalldak, dontéseikért,
tevekenységiikért 6nallo feleldsséggel tartoznak.

6.2. Az intézmény szolgaltatasait igénybe vevo személyekre vonatkozo szabalyok

Belépés és benntartozkodas szabalyozasa

Azon személyek, akik nem dallnak az intézménnyel jogviszonyban (pl. sziild, gondviseld,
nagykort személy), abban az id6tartamban tartdzkodhatnak az intézmény teriiletén, ameddig
a gyermek ellatasban részesiil, illetve amig az intézmény szolgaltatasaival kapcsolatos
ligyeket intéznek. Ez id6tartam alatt kotelesek betartani az intézmény hazirendjét.
Amennyiben korabban érkezik a gyermek, a kijelolt varoban kell a foglalkozas idépontjat
megvarnia. A varakozas ideje alatt a gyermek feliigyelete a sziild/gondviseld feladata. A
fejlesztd helyiségben a fejlesztés alatt a kijeldlt munkatarsnak jelen kell lennie.
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Azok a latogatok, akiknek az intézménnyel semmilyen kapcsolatuk nincs, csak az
intézményvezetd rendelkezései szerint jarhatnak el. Az intézmény munkatarsai kotelesek
elore jelezni az intézményvezetdnek a latogatok személyét, a latogatas iddpontjat és céljat.
Kiilsé intézményekbdl érkezd latogatok eldzetes bejelentkezés utdn tartdzkodhatnak az
intézmény épiiletében, kizardlag kisérettel.

7. Az intézmény kapcsolatai

7.1. Belso kapcsolatok

Az intézményvezetd és a szakalkalmazotti k6zosség kozott a formalis kapcsolatok a heti team
¢s a havi értekezletek.
A kapcsolattartas formai:

o szakalkalmazotti értekezletek,

o havi, irasbeli beszamolok

o korlevelek, kozos drive feliilet.
A sziilokkel wvalé kapcsolattartds: A sziilok a szakalkalmazottakkal és az irodai
munkatarsakkal személyesen, telefonon vagy e-mailben vehetik fel a kapcsolatot. A
szakalkalmazottak elérhet6sége (telefonszam, intézményi e-mail cim) nyilvanos minden sziil6
szdmara. Az intézmény altal szervezett programokrol, és kiilsé szolgaltatasokrol a sziiloket az
ezzel megbizott szakalkalmazott a levelezOlistan keresztiil értesiti, valamint a faligjsagon is
tajékoztatja Oket.

7.2. Kiilso kapcsolatok

Az Intézmény kapcsolatot tart mas intézményekkel, szervezetekkel. A kapcsolattartast
meghatarozza az Intézmény alaptevékenysége, alap illetve specidlis feladatai, miikddési
korzete, az e dokumentumban meghatarozott miikodés rendje, az éves munkatervben
meghatarozott feladatok. A szabalyozdknak megfelelden a kiilsé kapcsolatokkal 6sszefiiggd
feladatok végzésében minden alkalmazott részt vesz. A kapcsolattartas torténhet személyesen,
telefonon, levél formdjaban, valamint elektronikus uton. Kapcsolddhat konkrét ligyhoz, lehet
tanacsadas, konzultacid, vagy t4jékozodo jellegii.

Az Intézmény munkakapcsolatot tart:

o az Alapitvany vezetésével (az Alapitvany vezetése és a szakalkalmazotti kozdsség
kapcsolattartasa az intézményvezetd kozvetitésével valosul meg),

o aDown Dada szolgalattal

e aDown Ambulanciaval

e mas pedagogiai szakszolgalati intézményekkel

o integrald bolcsddekkel és specidlis bolcsddékkel

o integrald 6vodakkal, iskolakkal

o gybgypedagbgiai intézményekkel (6vodak, altalanos iskoldk, szakiskoldk, specialis
tagozatok, stb.)

o gyermekjoléti szolgalatokkal és egyéb gyermekvédelmi intézményekkel

e az egészségiigyben dolgozokkal (védondk, korzeti orvosok, gyermekideggyogyaszok,
pszichiaterek, stb.)

e az irdnyito, és végrehaijto hatésagokkal (MAK, OH, EMMI)

o illetékes hatdsagokkal

e acivil szféra mas képviseldivel

o sziikség esetén egyéb — itt fel nem sorolt — intézményekkel.
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Intézménylinkben az ELTE-Barczi Gusztav Gyodgypedagogiai Karanak hallgatoi gyakorlatot
teljesithetnek. Az egyetemmel vald kapcsolattartas az intézményvezetd hataskorébe tartozik.
Sziikség esetén ezt a feladatot atruhazhatja egy megbizott gyogypedagogusra.

8. Hagyomanyaink

Intézménylinkben harom kozosségépitd hagyomany alakult ki az elmult években. A
karacsonyi iinnepség ¢és szinhdzi rendezvény, a gyermeknapi hajokirandulds, ¢és a
nyarkoszontd csoportos foglalkozas. Ezek a hagyomanyok a sorstarskapcsolatok erdsitését is
szolgaljak a gyermekek ¢lményszerzése mellett.

9. Az intézményi védé, 6vo eldirasok
9.1. Gyermekvédelem

A nevelési-oktatési intézmények  kozremikddnek a  gyermekek, tanulok
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében. Ennek sordn egyiittmiikodnek a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellato
mas személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyezteté okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

o Gyermekbantalmazas vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiteni kell a gyermekjoléti szolgalatot.

o A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesziink az esetmegbeszéléseken.

o Sziikség esetén a sziilét tajékoztatjuk a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb
intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsadd, gyermekek atmeneti
otthona, stb.) cimérdl és telefonszamarol.

o Tajékoztatast nyujtunk a gyermekek részére szervezett szabadidés programokrol.

e Az intézmény szakalkalmazottai tanacsadassal segitséget nyujthatnak a sziiloknek az
ovodai ¢és iskolai tanulmanyok megkezdéséhez.

e A nevelési-oktatasi intézményben, tovabba a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil a
gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos
élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

9.2. A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésében és a
baleset esetén

Intézménylink szolgaltatsait a gyermekek mindig sziileik jelenlétében veszik igénybe. A
gyermek balesete esetén elsdsorban a sziilok intézkednek. Az intézmény dolgozoi a kért
segitséget minden esetben kotelesek megadni.
Az Intézmény teriiletén a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tenni a kdvetkez6 intézkedéseket:

o asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni

e ha sziikséges, orvost kell hivni

e abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast meg kell sziintetni

o a gyermeket ért balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az Intézmény

vezetdjének.
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E feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd tobbi Intézményi dolgozo is
koteles részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynytjtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az Intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az Intézmény vezet6jének ki Kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilheté a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

9.3. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos Intézményi feladatok a magasabb
jogszabalyok eldirasai alapjan

A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A harom napon tal gyogyuld
sériilést okoz6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, és e balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermeknek (kiskoru esetén a sziilének). A
jegyzokonyv egy példanyat az Intézmény Orzi meg. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell
az intézmény fenntartjdnak. A sulyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfokt
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

9.4. A rendkiviili esemény, bombariadd, stb. esetén sziikséges teendok

Az Intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a fejlesztések szokasos menetét akadalyozza, illetve a terapias
foglalkozason, tanicsadason, fejleszté foglalkozason részt vevd gyermek és dolgozok
biztonsadgat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, sth.)

e atlz

e arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az Intézmény helyiségeit vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az Intézmény vezetdjével.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tlizoltdsagot

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény, intézkedésre jogosult felelds
vezetdje sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitisara a
helyiségekben tartozkodod személyeket szoban, kdzvetleniil értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell 14tni a veszélyeztetett helyiségek kitiritéséhez.

Az intézményvezetonek, a veszélyeztetett helyiségek kitiritésével egyidejileg — felelds
dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

o akozmivezetékek (elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

o az elsdsegélynyljtas megszervezésérol

o arendvédelmi illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek,

stb.) fogadésarol.

A rendkiviili esemény miatt elmaradt fejlesztéseket mas idopontban kell elvégezni.

9.5. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje

Az Intézmény helyiségeibe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az
Intézmény vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

o aveszélyeztetett helyiségek jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

o ahelyiségekben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akdzmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl

e ahelyiségekben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol
e ahelyiségek kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdjanak, és a vizsgalaton részt vevo
gyermekeknek valamint kisérdjiiknek be kell tartani!

10.Létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje, a reklamtevékenység,
valamint a nemdohanyzék védelme

Az intézmény épliletét cimtablaval kell ellatni.

10.1. Az intézmény minden dolgozdja egyarant felelos

e Az intézmény épililetének, tulajdondnak védelméért, allagdnak megdrzéséért.
e Az intézmény rendjének, tisztasdganak megOrzéséért.

e Az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért.

e A tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézménykiilonbozd helyiségeinek hasznalati rendjérdl a Hazirend intézkedik részletesen.
Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel
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tartozkodhat. Az intézmény dolgozdinak joga az intézmény valamennyi helyiségének ¢és
l1étesitményének rendeltetésszerti hasznalata.

Hasznalathoz a helyiség felelosének engedélye sziikséges. Nem korai fejlesztés céljara csak a
vezetd engedélyével vehetok igénybe. A berendezések, felszerelések épségéért, rendjéért a
hasznalat ideje alatt a hasznalatba vevo felel.

A fentieket elvinni csak a helyiség felelésének engedélyével, atvételi elismervény ellenében
szabad.

10.2. Az intézményben folytatott reklamtevékenység
Az intézményben tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha a reklam a csaladoknak,
gyermekeknek szol és a gyermekek fejlesztésével, fejlodésével, az egészséges €letmoddal, a

kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti, ill. kulturdlis tevékenységgel fiigg Ossze. A
reklamtevékenységet az intézmény vezetése engedélyezheti.

10.3. A nemdohanyzék védelmérol

Az intézmény alkalmazottai csak a kijeldlt helyen dohanyozhatnak. Megszegéséért
egészségvédelmi birsagot kell kiszabni.
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Z.aro rendelkezések

1. Az intézmény hatékony és eredményes miikodéséhez tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartalmazzék vezetdi utasitasként. Ezek az intézményi SZMSZ mellékletei.

2. A mellékletben talalhat6 szabalyzatok a jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is mddosithatok,
amennyiben ezt jogszabalyi eldirasok, intézményi megfontolasok, vagy a vezetd
megitélése ezt sziikségessé teszi.

3. Az SZMSZ modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval és a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.

4. Az SZMSZ a kovetkez6 melléklettel rendelkezik:
e Adatkezelési szabalyzat
o [ratkezelési szabalyzat
e Panaszkezelési szabalyzat
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e MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

A Down Alapitvany Korai Fejleszté Kézpontja (a tovabbiakban: Adatkezeld) tevékenysége
soran fokozottan iigyel a személyes adatok védelmére, a kotelez6 jogi rendelkezések
betartasara, a biztonsagos, tisztességes €s az etikai elvarasoknak eleget tévo adatkezelésre.

A jelen szabalyzat a kovetkez6 hatalyos jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

2011 évi CXIL tv az informacios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol
2016/679/EU Rendelet (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK Rendelet hatalyon kiviil helyezésérél

1992.¢évi LXIIL.torvény

2003 iivegzseb tv.

305/2005. (X11.25.) korm rendelet

1995./LXV. tv,

1992. LXVI. Tv. 1995. LXVI. (tv.),

1997. XLVII. (tv.),

9/1999. EiiM rendelet

2001. évi CVIL. torvény

Ezeknek a torvényi eldirdsoknak az értelmében, a Down Alapitvany Korai Fejlesztd
Kozpontja szolgélati titokként kezel minden olyan adathordozd informéciot (iratot, filmet,
videofelvételt, szamitogépi adattaroldkat, stb.), amely a miikodésével kapcsolatosan birtokaba

kerul.

Az intézmény tevékenységével osszefiiggésben kezelt adatok:

Kliens neve

Edesanyja neve

Sziiletési év

TAJ szam

Lakcim

E-mail elérhetdség
Telefonos elérhetdség
Sziilék személyes adatai
Sziilok foglalkozasanak adatai
Adoszam

Egyéb egészségiigyi adatok

Adatkezelés célja:

Fejlesztési ellatas biztositasa
Kapcsolattartas

Kutatas

Adomanygytijtés

Szamlazés

Képzés
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A Down Alapitvany Korai Fejlesztd Kozpontja az altala kezelt adatok biztonsagéaért
felelosséget vallal, szavatolja azok védelmét fizikai vagy miszaki incidens esetén, tovabba
ezen adatokhoz valdo hozzaférés ¢és az adatok allomanyanak visszaallitdsa, folyamatos
feliilvizsgalata az altalunk alkalmazott technikai megoldéassal biztosithatd. A kliensek altal
megadott adatokat harmadik fél szamara nem adjuk ki, kivéve, ha ahhoz, a kliens kifejezetten
hozzajarult vagy torvény irja el6. Klienseinknek és torvényes képviseléiknek joga van ahhoz,
hogy barmikor kérjék az email-cim elérhetdségen, a kezelt adataik modositasat, torlését.
Klienseink és torvényes képviseldik adatainak kezelését érintd kifogassal, panasszal élhetnek
a downkorai@downalapitvany.hu elérhetdségen vagy a 1143 Budapest, llka utca 26.
levelezési cimen.

Klienseink kérelmére tajékoztatast adunk az altalunk kezelt, illetve az altalunk feldolgozott
adatair6l, azok forrasar6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, iddtartamarol, az
adatfeldolgozod nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, az
adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatasairol €s az elharitdsara megtett intézkedésekrol,
tovabba — a kliens személyes adatainak tovabbitasa esetén - az adattovabbitas jogalapjarol és
cimzettjérol.

Az Adatkezel6 vallalja a jelen szabalyzat egyoldalu betartasat és kéri —elérhet6 kézleményben
-, hogy tigyfelei is fogadjak el a szabalyzat rendelkezéseit. Az Adatkezeld fenntartja maganak
a jogot, hogy az adatvédelmi szabalyzatat megvaltoztassa. Amennyiben a szabalyzat
modositasara sor kertil, ugy annak aktualizalt szovegét nyilvanosan kdzzéteszi.

Adatkezelési alapelvek:

Személyes adat kizardlag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.
Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adatkezelés alapjai:

Az Adatkezeld a tevékenységei sordn a személyes adatok kezelése minden esetben torvényen
vagy Oonkéntes hozzéjaruldson alapul.

Az érintettek jogai:

Az érintett tdjékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével —
zarolasat, vagy torlését az Adatkezeld barmelyik elérhetoségén.

Az ¢érintett kérelmére az Adatkezeld tajékoztatdst ad az érintett altala kezelt, feldolgozott
adatair6l, azok forrasarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idOtartamdrdl, az
adatfeldolgozod nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, az
adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatasairol és az elharitasara megtett intézkedésekrol,
tovabba - az érintett személyes adatainak tovabbitdsa esetén - az adattovabbitas jogalapjarol
és cimzettjérol.

A valésdgnak meg nem felel6 személyes adatot az Adatkezeld helyesbiteni koteles. A
személyes adatot az Adatkezel6 torli, ha kezelése jogellenes, az érintett kéri, az hidnyos vagy
téves — ¢és ez az allapot jogszerlien nem korrigalhat6 - feltéve, hogy a torlést torvény nem zarja
ki, ha az adatkezelés célja megszint, az adatok tarolasdnak torvényben meghatarozott
hatéarideje lejart, vagy azt a birdsadg vagy az adat- védelmi biztos elrendelte. A helyesbitésrdl
és a torlésr0l az érintettet, tovabba mindazokat értesiti, akiknek korabban az adatot
adatkezelés céljara tovabbitotta
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Az ¢érintett a jogainak megsértése esetén — ¢és e tényrdl Adatkezeld tajékoztatja a panaszost -
az adatkezel6 ellen birdsaghoz vagy az adatvédelmi hatésaghoz fordulhat.

Jogorvoslati lehetdséggel, panasszal €élni a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag
Hat6sagnal lehetséges. 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c. Telefon: 06- 1-391-1400
Fax: 06-1-391-1410 E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu Weboldal: www.naih.hu

41. § (1) A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellatdé nem koznevelési
intézmény (a tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabalyban
el6irt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint
az Orszégos statisztikai adatgylijtési program keretében eloirt adatokat szolgéltatni.

(2) Az egyhazi koznevelési intézményben €s a magan kéznevelési intézményben nyilvan kell
tartani a kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a kdzalkalmazottak jogallasarol
szolo torvényben foglaltak megfeleld alkalmazasaval. Minden koznevelési intézmény
nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanyanak szamat, a
jogviszonya idOtartamat és heti munkaidejének mértekét.

(3) A koznevelési feladatokat ellato intézmény az éraado tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar tartozkodas jogcimét ¢s a tartdzkodasra
jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonosit6 szamat

tartja nyilvan.

(4) A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 aldbbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama.

(5) A (2)(3) bekezdésben foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetohelynek, a birosdgnak, renddrségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

(6) A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdégusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagodgusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR
adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére tovabbithato.

(7) A gyermek, tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseloje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és
telefonszama, tanuld sziilgjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a
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fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
C) az intézmény a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok.

(8) A gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) ovodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

(9) A pedagogiai-szakszolgalati intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek
a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

42. § (1) A pedagodgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, tanuléval, sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatdridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével
Osszefliggd megbeszélésre.

(2) A gyermek ¢és a kiskorii tanuld sziilgjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlodését.

(3) A pedagogus, a neveld és oktato munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskorl tanulé — mas vagy sajat magatartasa
miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

43. § (1) A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem
kotelez6, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési
szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét. Az
adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari Orzési id6t. Adattovabbitasra a
koznevelési intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

(2) Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

(3) A 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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44. § (1) A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretétben a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés
tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

(2) A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatdsi, ellenérzési tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv €és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kozremiikkodo intézményfenntartok és intézmények
adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

(3) A KIR adatkezeldje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

¢) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatdé munkat kdzvetlentil segitd munkakdrben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eléado vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

(4) Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a felsOoktatdsi informdaciés rendszer hallgatoéi és
alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

(5) A (3) bekezdés c)-f) pontja szerinti nyilvantartds (a tovabbiakban: alkalmazotti
nyilvantartés) tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.

(6) Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

(7) Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsoldodd juttatdsok jogszerti igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabbd az adatok pontossadganak, teljességének, idészertiségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositéds
céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.
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(8) A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

(9) A KIR adatkezelgje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait ¢és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak ¢és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbol vezeti at.
(10) A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos
egészségbiztositdsi szerv nyilvantartdsaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
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2. szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat

Az Intézménybe érkezett és az Intézményben keletkezett iratokat iktatni, a személyesen
benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
szolo iratokat, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maginak. Ha az iigy jellege
megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben vagy a jelenlévd
érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatas
keretében torténd ilgyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatds lényegét, az
elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

Az Intézmény altal kiadméanyozott iratnak tartalmaznia kell:

a) az Intézmény
o nevét, tagintézmény altal kiadmanyozott irat esetében a tagintézmény megnevezeését,
o székhelyét, tagintézmény altal kiadmanyozott irat esetében a tagintézményi telephely

cimét,

b) az iktatoszamot,

C) annak meghatarozasat, hogy az irat kiadasara az Intézmény, mely feladatdhoz,
tevékenységéhez kapcsolodoan kertilt sor,

d) az ligyintéz6 megnevezését,

e) az ligyintézés idejét,

g) az Intézmény Dbélyegzéjének, tagintézmény altal kiadmanyozott irat esetében a
tagintézmény bélyegzdjének lenyomatat.

Az Intézmény 4altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkezd
részben ¢és a fentieken kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) a jogorvoslati lehetdségrol torténd tajékoztatast.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az Intézmény szakalkalmazotti
értekezlete, szakmai munkakozdssége az Intézmény miikodésére vonatkozo kérdésben hataroz
(dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili
esemény indokolja és elkészitését az Intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését,
az uigyre vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzOkonyvet a
jegyzékonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattdri 6rzés idejét a lenti tablazat
tartalmazza. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell
szamitani.

25



Az iratok selejtezését az Intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést,
annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.

Az alapitvany iratkezelési szabalyzata az aldbbiak szerint rendelkezik:

Korai Fejleszt6 Kozpont (1143 Budapest, Ilka u. 26.)
Felelds: intézményvezetd

e Alapirattar L.: 4ltalanos szabalyzatok

e Alapirattar IL.: sajat alapitd okirat, miikodési szabalyzat,egyéb szabalyzatok,
mikodési engedély, szerzddések,

o Munkaiigyek: munkatarsak munkaszerzodései, szabadsag-nyilvantartas,
jelenléti ivek

Kliensek nyilvantartasa, jelenlétének vezetése

Szakmai tervek: éves, havi

Beszamolok: éves, havi, sziikség esetén gyakoribb

Gazdasagi: heti, havi, éves beszamolok és éves terv, hora lebontva
Eseménynaptar és eseménynaplo

Irattar, iktatas, postakonyv

Pénziigyek: bevétel, kiadas, kiskassza

0 0 0O O O O O o©°

Egyéb: ami az Alapitvany egészét, a kuratériumot, engedélyt,
szerzddést, stb. érint, azt a kdzponti irattarba kell helyezni ¢és a helyi
irattarban masolatot megtartani.

B. minden projektre és irodara vonatkozo szabalyok

1. Postai és egyéb kiildemények nyilvantartasa
A posta, vagy kézbesitd utjan érkezett és kiildott killdeményeket az iktatokonyvbe be kell
vezetni. A bejovo posta esetében a feladon €és téman kiviil az esetleges hataridot is fel kell
tiintetni €s a teljesitést ellendrizni és bejegyezni.
E-mailen érkezett hivatalos levelek, informaciok ugyanebbe a kategdridba tartoznak.

2. Azirattarba helyezés rendje, hataridék nyilvantartasa

Az iktatokonyvben feltiintetett hivatalos leveleket, kiildeményeket az irattdrban kell
elhelyezni. Ezeken a leveleken szerepeljen a felelés neve (kiszignalva Dr. Gruiz Katalin vagy
Mentes Eva 4ltal) és ha sziikséges, hataridd is. A teljesitést a nyilvantartasért felelds ellenrzi.
A postan vagy kézbesito altal érkezett hivatalos iratok koziil masolatban kertilnek a leflizésbe
a szerzddések, megbizasok, palyazati értesitdk, gazdasagi tigyek, jelentések, ezek eredetije a
cimkézett dossziékba keriil. Ilyen cimkézett dossziék: birdsagi bejegyzés, alapszabaly,
szabalyzatok; gazdasagi tigyek: adobevallasok, mérleg, adoigazolasok; szerzédések:
adasvételi, megbizasi, egyiittmiikddési, stb. bérszamfejtéssel és adozassal kapcsolatos iratok,
Az E-mailen érkezett iratok, levelek, dokumentumok azonos elvek szerint, de elektronikus
tarhelyeken torténik. Havonta lemezre mentve keriiljenek az irattarba.
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3. Alairasi jogosultsagok
Az SZMSZ erre vonatkozdi pontjanak megfelelden.

4. Képviseleti jogosultsagok, dontési jogkorok
Az alairasi jogkorokhoz hasonloan a képviselet esetében is érvényes, hogy az Alapitvanyt Dr.
Gruiz Katalin vagy az ¢ megbizasabol egy masik kuratériumi tag, vagy vezetdségi tag. A
projekteket a projektvezetok képviselhetik, addig a szintig, amig a hivatalos képviseld
nyilatkozatara vagy aldirasara sziikség nincs (szerz0dés, megallapodas).

5. Beszamolasi kotelezettségek, felelosségi korok
Az Alapitvany hierarchidjabol kovetkezéen (1d. mellékelt szervezeti felépités) a beszamolasi
kotelezettség felfele heti vagy havi gyakorisdggal torténik, szoban, vagy irdsban. A
projektvezetok beszamoltatdsa éves szinten €és havi rendszerességgel elndk altal torténik. A
mailen kiildott irasbeli beszamolok a havi vezetdi értekezleten tortént megbeszélés utan
irattarba keriilnek. Az értekezletekr6l emlékezteté késziil, mely tartalmazza a dontéscket a
felelosokkel. A szakmai beszamoldt gazdasagi beszamold egésziti ki, mely a kdzpont és az
egyes projektek bevételeit, kiadasait és egyenlegét tartalmazza. A heti pénziigyi beszamol6 a
gazdasagi igazgatohoz kertil, az altala készitett 6sszefoglalas pedig az elnokhoz.
Az irasbeli beszamoldkat nyilvantartasba kell venni, a szobeli beszamolokrol feljegyzést kell
késziteni.
Az ellendrzések gyakorisaga: havi, féléves, és éves. Ezek a jegyzokonyvek a Foigazgato €s az
elnokon keresztiil a kdzponti irattaraba keriilnek.

6. Jelenléti iv, munkaido és havi kimutatasa
Minden munkahelyen jelenléti ivet kell felfektetni, amit minden alkalmazottnak minden nap
kétszer, a munkaid kezdetén és végén ald kell irnia. A projektvezetd minimum hetente
ellendrzi a jelenléti ivek vezetését. A jelenléti iv ki nem tdltése a bérszamfejtésben fizetés
nélkiili szabadsag elszamoldsat vonja maga utan.
A munkaidé havi kimutatasa a projektvezetd feladata. A kimutatott munkaidd alapjan
jelentkezd tildra, vagy hidny nyilvantartasa is a projektvezetd dolga.
Hosszabb id6tartamti szabadsadgokat az év elején eldre kell tervezni, a dolgozok kozott
0sszehangolni és a vezetonek megadni. Szabadsagot csak a szabadsagos tombben val6 kiiratas
és a vezetdvel valo alairatas utan lehet érvényesiteni.
Talérazni csak indokolt esetben, a vezetd kérésére, illetve beleegyezésével lehet. Onhatalmu
tulora nem keriil kifizetésre.

7. Gondozottakra vonatkozo iratok, rendszerezésiik, adatkezelés és titoktartas
Lsd. Adatkezelési szabalyzat.

8. Elektronikus adatkezelés, szabalyzatok
A papiralapt nyilvantartason kiviil elektronikus adattarat is hasznal az alapitvany. Az
elektronikus adattarra ugyanazok a szabalyok érvényesek, mint a papir alapura: rendszerezés,
nyilvantartasok, frissitések, archivalas. Biztonsagi mentést az informatikus végez, ennek
megtorténtérdl az Intézmény gondoskodik.
Az alapitvany bels6 szabalyai az ftp szerveren talalhatok, melyeket az elnok hagy jova,
¢és a kdzponti irodaban 1év6 példanyokon 1évd alairas hitelesit.
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3. szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

Ezen panaszkezelési szabalyzat célja az Intézmény miikddési korében felmeriild problémak és
vitdk megfeleld szintli megoldasanak szabalyozasa.

1. A panaszos a problémajat az ¢érintett szakembernek akar szoban, akar irdsban
eldadhatja. Az érintett szakember a panasz jogossagat haladéktalanul, de legkésobb a
kovetkez0 munkanap végéig kivizsgalja, €s 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 a tagintézmény vezetdjéhez (igazgatd,
foigazgato-helyettes elleni panasz esetén a foigazgatohoz) fordulhat. Ezen tilmenden
kozvetleniil fordulhat féigazgatohoz abban az esetben is, ha a panasszal érintett
szakember személye nem allapithatdé meg. A tagintézmény vezetdje ((igazgato,
foigazgato-helyettes elleni panasz esetén a foigazgatd) a panaszt harom munkanapon
beliil kivizsgalja, ennek soran egyeztet az érintett szakemberekkel, valamint a
panaszossal. Ha a panasz, probléma bonyolultsaga indokolja, az igazgat6 a kivizsgalas

id6tartamat egy honapban hatirozhatja meg, azonban errél a panaszost tajékoztatni
kell.

3. Ha a probléma ebben a szakaszban sem nyer megoldast, avagy a panasz kozvetleniil a
foigazgato ellen irdnyul, ugy a panaszos az Intézmény fenntart6jahoz fordulhat. Ebben
az esetben a fOigazgatd koteles a panaszos rendelkezésére bocsatani a panasszal
kapcsolatos, annak elbirdldsdhoz sziikséges adatokat.
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Zaradék

Az SZMSZ-t a nevel6testiilet 2018. augusztus 31-i iilésén elfogadta.

Borsfay Maria Eleonora

Gazda Eszter Julia

Hegediis Dominika

Karner Judit

Kisné Bird Krisztina

Kovics Agnes

Pethoné Csordas Ilona

Pracser Istvan

Szabo Borbala

Sztrunga David

A Fenntart6 az Intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat jovahagyta:

Budapest, 2018.08.31.

p.h.

Dr. Gruiz Katalin p.h.
a fenntart6 képviseldje
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