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Intézményink a civil szervezetként mikédé Az Ertelmi Fogyatékosok Fejlédesét
Szolgalé Magyar Down Alapitvany egyik szervezeti egysége, az altala 2003-ban
létrehozott, szakmailag 6nallé kdznevelesi intézmeénye.

A Down Alapitvany, mely egy kézhasznu szervezet, 2003. junius 10-en hozta letre
kozoktatasi intézményét, Az Ertelmi Fogyatékosok Fejlddését Szolgald Magyar Down
Alapitvany Egységes Pedagdgiai Szakszolgalata: Korai Fejleszté, Gyogypedagdgiai
Tanacsadd és Gondozd Kézpontot, rdviden a Down Alapitvany Korai Fejlesztd
Kézpontjat.

Intézményiink orszagos lefedettségii, az orszag minden tertiletérdl fogadjuk az
értelmileg  akadalyozott, elsdsorban  Down-szindrémas  csecsemoket és
kisgyermekeket.

A Down Alapitvany Korai Fejlesztd Kozpontjaban a korai fejlesztést a szakemberek
az illetekes szakértéi bizottsag véleménye alapjan kidolgozott, az egyéni fejlesztési
tervben foglaitak szerint végzik.

1. Az §Z2MSZ hatalya és nyilvanossaga

Az SZMSZ bhatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban alld személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmeny teriletére, hasznaljak helyiségeit,
letesitmenyeit.

A SZMSZ elsirasai nemcesak az intézmeny terlileten, a benntartézkodas ideje alatt
ervényesek, hanem az intézmeny altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken
is.

Az Intézmény SZMSZ-ét a szakalkalmazotti testllet fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a muikédtetdre
tobbletkotelezettseg harul, a fenntartd, a mikodtetd egyetértése szikséges. Az
SZMSZ nyilvanos, megtekinthetd az Intézményben és a Fenntartoval koézés
honlapjan.

1.1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban foglalt jogi magatartasok, jogositvanyok és
kotelezettsegek minél hatekonyabban érvényesillienek az adott kodznevelési
intézmenyben. Az SZMSZ tartalma nem allhat elientétben jogszabalyokkal, sem
egyeb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el térvény, vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad.




1.2, Az SZMSZ alapjaul szolgald jogszabalyok

Magyarorszag Alaptdrvenye

A mindenkor hatalyos kditsegvetési torveny

2012, evi |. tdrvény a munka tdrvenykonyveérol

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

2011, évi CCIV. tdrvény a nemzeti felsooktatasrél

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

229/2012 (Vill. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szé16 torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXIl. tdrvény az informaciés Onrendelkezési jogrdl és az
informacidészabadsagrol

22711997 (XIl. 22.) Kormanyrendelet a pedagogus tovabbképzésrdél a
pedagdgus szakvizsgardl, valamint a tovabbkepzesben resztvevd juttatasairol
és kedvezményeirdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol
1993.evi XCIil. torvény a munkavédelemrdl a végrehajtasarol szold 5/1993.
(Xl. 26.) MUM rendelettel egységes szerkezetben

1993. évi LXXIX. {6rvény a kdzokiaiasrol

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl
és a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992, évi XXXIHL. tdrvény kdznevelési
intézmenyekben torténd végrehajtasarol

79/2006. (IV. 5.) Korm. rendelet a feisGoktatasrdl szold 2005. évi CXXXIX.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasard! .

335/2005. (Xil. 29.) Korm. rendelet a kizfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl

346/2013. (IX. 30.) Korm. rendelet a pedagoégus tovabbképzésrdl, a
pedagdégus szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevik
juttatasairdl &s kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XU, 22.) Korm. rendelet
85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kdzforgalmu személyszallitasi utazasi
kedvezményekrol

15/2013. (. 26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgdlati intézmények
mukddéserdl

20/2012. (VIIl. 31} EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmenyek
mikddéserd! es a kbznevelési intézmények névhasznalatardl

44/2007. (XHi. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
vedelem agazati feladatairdl

5/2003. (ll. 19.) ESZCSM rendelet a magasabb dsszeg(l csaladi pétiékra
jogositd betegségekrol és fogyatékossagokrol

8/2014. (1.30.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények
miikodésérdl szOl6 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet médositasardl




1.3. Intézményi adatok

Az alapité és a fenntartd neve: Az Ertelmi Fogyatékosok Fejlédését Szoigald Magyar
Down Alapitvany

A fenntarto cime: 1145 Budapest, Amerikai ut 14,

Az intézmény hivatalos neve: Az Ertelmi Fogyatékosok Fejlédését Szolgalo Magyar
Down Alapitvany Pedagégiai Szakszolgalata: Korai
Fejleszté, Gydgypedagdgiai Tanacsado és Gondozd
Kézpont

Az intézmény vezetdje: Intézményvezetd

Muikodési kérzete: orszagos

Az intézmény székhelye: 1143 Budapest, llka utca 286. 11i/4.

Telephely: 1143 Budapest, llka utca 286. 111/5. 111/6.

Utolsd maédositott Alapitd okirat kelte, szama: 2014.05.24., 1SZ:61681/2

OM azonositd: 200334

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

A gazdasagi, pénzigyi, kdnyvelési és munkadgyi feladatokat a fenntartd latja el.

t.4. Azintézmény bélyegzbjének felirata, lenyomata, a kiadmanyozas
rendje

HosszU bélyegzé: Az Ertelmi Fogyatékosok Fejlédését Szolgaldé Magyar Down
Alapitvany Pedagbgiai Szakszolgalata: Korai Fejleszt6,
Gydgypedagogiai Tanacsado es Gondozé Kbzpont Bp.,1143 lika
u. 26. 11l.4. Addszam: 18299762-1-42

Az intézményi bélyegzd hasznalatara jogosultak: az intézmény vezetdje és az
irodavezeté.

1.5. Az intézmény helye, szerepe, pedagogiai kérnyezete

A Down Alapitvany szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai 6ndlidsaggal
rendelkezd egysége, mely alapfeladatanak megnevezése a Nemzeti Kéznevelésrdl
$2016 2011, evi CXC. tv. 18. § (2) a) pontja szerint: pedagogiai szakszolgalati feladat:
a gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas:

« értelmileg  akadalyozott  csecsemdk és  kisgyermekek  korai
gyogypedagodgiai fejlesztése 0-5 éves korig: komplex gydgypedagégiai
fejlesztés, szocidlis készsegek fejlesztése, kommunikacidés és nyelvi
készségek fejlesztése, mozgasfejlesztés, gyogytorna, tanacsadas

s sérilt gyermekeket ellatd csaladok habilitacioja, a csalad kompetencidinak
erfsitéese, gyégypedagégiai tanacsadas, szocialis hatranyok enyhitése,
szabadidds programok

* integracidban részesuld gyermekek specialis fejlesztése, segitése.

A Down Alapitvany Korai Fejlesztd Kézpont kiegészitd tevékenysége:

e AZELTE Bércii Gusztav Gydgypedagogiai Kar killsé gyakorldhelye.




2. Az intézmeény szervezete

Az intézmény a Down Alapitvany szervezeti egysége, az alapitvany egyetlen
koznevelési intézménye. Az intézmény élén az Alapitvany elndke altal kinevezett
intézményvezeté all. Az intézményvezetdé, mint a munkaltatéi jogkért gyakorl6
személy, kozvetlen beosztottai az intézményben dolgoz6é szakalkalmazottak és a
titkarsagon dolgozé munkatarsak.

Z.1. A Down Alapitvany Komplex Korai habilitaciojana lepit
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3. Az intézmény vezetése

A kdznevelési intézmény felelbés vezetdje az intézmenyvezetd, aki felelés annak
szakszerl és tbrvényes mikodéséén, az ésszerll és takarékos gazdalkodasér, 6
gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az intezmény mikodéseve! kapcsolatos
minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly vagy Kollektiv Szerzédés nem utal mas
hataskdrbe. A dolgozék foglalkoziatasa, élet- es munkakdériiményeire vonatkozd
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési koételezettség
megtartasaval gyakorolja. Képviseli az intézményt. Jogkoret esetenként vagy az
Ggyek meghatarozott korében az intézmény mas alkalmazottaira atruhazhatja. A
Down Alapitvany Korai Fejleszté Kézpontjanak intézményvezetéje a Down
Alapitvany elndke felé, aki a fenntartéi jogkOrdket gyakorolja, havi és éves
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A vezet6t akadalyoztatasa esetén helyettesitheti az erre kijelélt pedagogus.

A vezetd feladatkdre:

+ anevelbtestilet vezetése

« aneveld és oktatd munka iranyitasa, ellenérzése

« a nevelltestilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezése, ellendrzése

« a rendelkezésre alld koéltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
mikodéséhez szilkséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

« aszlléi kdzosseggel vals egylttmiikddés

» agyermekvedelem iranyitasa

« a neveld- és oktatbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtése,

+ atanuld- és gyermekbalesetek megelézése

» az intezmeny ellenbrzesi, mérési, értékelési és mindségbiztositasi
rendszerének mikodtetése.




4. A szakszolgalati alkalmazottak feladatai

4.1. Gvogypedagogusok feladatai

a & » @

Felveszi az anamnézist.

Elvégzi a kompetencia kdrébe tartozd gydgypedagogiai vizsgalatokat.

Egyéni és/vagy csoportos fejlesztési terveket készit.

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

Az INYR-ben dokumentaiia a gyermekek fejlesztesét és haladasat.

Vizsgalja a gyermek allapotat, fejlédéset.

Vélemenyt ir a gyermek eldmenetelérdl, aktualis allapotardl.

Kezdeményezi a gyermek szakeértdi bizottsagi vizsgalatat intézményvaltas,
iiletve a jogszabaly altal eldirt kontrolivizsgalatok esetén.

A gyermek fejlddésének tukrében javaslatot tesz a belsd terapias protokoll
szerinti terapiavaltasra. (L.asd: Pedagdgiai Program.)

Vizsgalja a gyermek szamara kedvezd tarsintezméenyek és az életkor szerint a
korai fejlesztésre épllé ellatds, szintér, intézmény kivalasztasanak
lehetésegét és arra javaslatot tesz.

Tanacsot ad a sziilbknek.

A teamben dolgozé szakalkalmazottakkal konstruktiven egytttmiikddik

A team munkdban torténdé komplex vizsgalatok elvegzésekor a kijeldlt
gyogypedagogus a vizsgalatvezetd.

Az intézményi rendezvények szervezesében és lebonyolitasaban aktivan
részt vesz. (A fenti pontok a pedagdgiai munka altalanos leirasat tartaimazza.
A részletes, egyeni feladatkOrok kijelblését a munkakori leiras tartalmazza.)

4.2. Gyogytornaszok feladatai

Attekinti az anamnézist, illetve gydgytornasz szempontbdl azt kiegésziti.
Attanulmanyozza a korabban bekért orvosi dokumentumokat.

Reszt vesz a terapias terv felallitasaban.

A gyermek fejlédésének tikrében javaslatot tesz a belsd terapias protokoll
szerinti terapiavaltasra. (Lasd: Pedagégiai Program.)

Egyeni fejlesztési terveket keszit.

Biztositja a rendszeres, a gyermek egyéni szlikségleteire alapozott vagy
szabott fejlesztd foglalkozasokat, a neki kijeldit gyermekek szamara.

Az INYR-ben dokumentdlja a gyermekek fejlesztését és haladasat

Vizsgalja a gyermek allapotat, fejlédését.

Véleményt ir a gyermek eldmenetelérdl, aktualis allapotardl.

A szllék otthoni, fejlesztd tevékenységét betanitja, és rendszeresen segiti.
Tanacsot ad a szlléknek

A teamben dolgozo6 szakalkalmazottakkal konstruktiven egyUttm(ikédik.

Az intézményi rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban aktivan
részt vesz.

(A fenti ponfok a szakszolgalati munka éaltalanos leirasat fartalmazza. A
részletes, egyéni feladatkdrik kijeldléseét a munkakéri leiras tartalmazza.)



4.3, Az irodai alkalmazottak részvételi rendje az intézmény mikédésében

Vezeti az intézmény nyilvantartasat, adminisztracios dokumentacidit: iktatd
programot, nyilvantartasi dokumentumokat stb.

Felveszi a vizsgalatra jelentkezbket, a vizsgalatvezetdvel idépontot egyeztet,
majd errdl telefonon értesiti a csaladot.

Megformazza, és alairasra elbkésziti az intezmény mikddesével kapcsolatos
leveleket, anyagokat: statisztikai kimutatasokat, tablazatokat, grafikonokat.
Gondoskodik az intézményi levelezés postazasardl — a postazandé anyagot
elékésziti, ezeket az iktatasban rogziti.

Kezeli a szamitogépes nyilvantartast, szoveg- és tablazatszerkesztést.

Kezeli, rogziti, illetve fellegyzést keészit az intézménybe érkezé
telefonhivasokrdl, e-mail  Gzenetekrdl, ezekrdl az intézményvezetdt
tajekoztatja.

Rendezi, és az irattarba helyezi a dokumentaciét. Az intézményi
alapdokumentumokat az Fip-re felvezeti.

Elvégzi az intézményvezetd altal jovahagyott adatszolgaltatast a szakértsi
bizottsagok es allami szervek, intezmenyek fele.

Az Ugyfeleknek altalanos tajekoztatast ad az intézmeény igénybe vételére
vonatkozoéan.

(A fenti pontok a szakszolgalati munka altalanos leirasat tartalmazza. A
részletes, egyéni feladatkdrok kijelbléseét a munkakori leiras tartalmazza.)

5. A belso ellen6rzés modja, tartalma és gyakorisaga, illetve az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésben valé részvétel

A belst ellendrzés a jogszabalyban eibirt mddon és Utemezes szerint az intézmény
vezetdjere, szakalkalmazottaira és magara az intézményre iranyul. Megvalésitasa a
vonatkozé kézikdnyvben megfogalmazoit elvarasok és médszertan szerint térténik.
Az ellendrzés minden formaja a tények megallapitasara, a megismert tényeknek
valamilyen kovetelményekkel vald Osszehasonlitasara, a megallapitott tények
értékelésére iranyuld tevékenység.

Az ellenbrzés, mint visszacsatolas megmutatja, hogy a feladat végrehajtasa
megtortént-e, tiikrozi a célok jo vagy rossz irdnyat, a szervezés hatékonysagat.

5.1. Az ellenorzés gvakorisaga

A belsd ellendrzés tervezett, éves munkaterv és az intézmény 6téves Onértékelési
programja alapjan torténik.

5.2. Az ellendvzés formai

munkafolyamatokba épitett ellendrzések, értékelések,

utdlagos ellenbrzések,

egyedi, konkrét feladatok teljesitésének elienbrzése, értékelése,
rendszeres beszamoltatas,

altalanos vagy komplex értékelés,

a mindseg fenntartasat célzd intézkedések dokumentacios rendje atjan.
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5.3. Az ellendrzés eszkizei

« Hospitalas

+ Dokumentumelemzés
¢ Keérdbivek

» Interjik

5.4. Az ellendrzés felelfse

A belsé ellenbrzés iranyitdja az intezményvezeté és a Belsé Ellendrzési Csoport
(BECS) vezetdje.

5.5. Az ellendirzés tapasztalatai

Az ellenérzés tapasztalatait a BECS Osszegzi €s az ellendrzésben részt vett
szakalkalmazottal ismerteti. A szakalkalmazott az intézményvezetd segitségével az
dnértékeles eredményére eplld onfejlesztési tervet készit.

Az intézményvezetd munkajat a szakalkalmazotti testilet a vezetdéi megbizas
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives feimérés
alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézményvezetd
munkajanak ellenérzése és értékelése soran a komplex belsé ellendrzés eredményét
is figyelembe veszi.

5.6. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésben vald részvétel

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésben az intézmény és a szakalkalmazotti
kdztsség a jogszabalyi eldirasoknak megfeleiéen részt vesz.
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6. A Muakodés rendie

Az intézmény hétfétdl péntekig 8:00-16:30-ig tart nyitva. A nevelési éven kivil esd
idészakban a nyitvatartasi rendtol valo eltérésre az intezmeny vezetdje ad engedélyt,
mely az intézmeényben il lathatd helyen kifliiggesztésre kerlil.

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

Fogtalkozasra jelentkezés, hivatali tigyintézés 8:00-16:00 6raig torténik.

6.1. A szakalkalmazottak munkarendje, a szakalkalmazottak
munkavégzésével szembeni elvarisok

A szakalkalmazottak munkarendjét az intézmény vezetéje - a vonatkozd
jogszabalyok figyelembe vételevel - allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztédsok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikddésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A szakalkalmazott a munkabdl vald rendkivili tAvolmaradasat, illetve annak okat,
lehetbleg el6zd nap, de legkésébb az adott munkanapon, munkavégzésének
megkezdése elétt 1 oraval kételes jelenteni az intézmény vezetdjének, A
tavolmaradasrédl a szuldk értesitése, a tevékenysegek lemondasa és potlasa a
szakalkalmazott kotelessége.

A pedagogiai szakszolgalat alapfeladatainak ellatasat végz9é munkatarsak munkajuk
soran kotelesek legjobb szakmai tudasuk szerint, szakmai kompetencidjuk hatarait
betartva végezni feladatukat. Kotelesek az altalanos erkdlesi elvardsoknak,
szakmajuk etikai kdédexének megfeleléen eljarni, a gyermek érdekeit szem el6tt
tartani, munkatarsaikkal, tobbségi pedagogusokkal egyiittim{ikodni. A szakszolgalat
szakalkalmazottai az esetkezelésben az etikai kédexek, illetve az intézményvezetd
Utmutatasa szerint kbtelesek eljarni. Ezen Otmutatasokon bellil szakmai tekintetben,
az alkaimazott modszerek, eljarasok megvalasztdsaban, a szakszolgalat
munkatarsai telies ménékben 6nalldak, dontéseikért, tevékenységukért onalié
feleldsséggel tartoznak.

6.2. Az intézmeény szolgaltatasaitigénybe vevé személvekre vonatkozé
szabalyok

Belépés és benmtartdozkodas szabdlyozidsa

Azon személyek, akik nem allnak az intézménnyel jogviszonyban (pl. szulé,
gondviseld, nagykorl szemeély), abban az idétartamban tartézkodhatnak az
intézmény terdletén, ameddig a gyermek ellitdsban részesll, illetve amig az
intézmény szolgaltatasaival kapcsolatos ugyeket intéznek. Ez idétartam alatt
kotelesek betartani az intézmény hazirendjét. Amennyiben korabban érkezik a
gyermek, a kijel6lt varoban kell a foglalkozas idopontjat megvarnia. A varakozas ideje
alatt a gyermek felligyeleie a szild/gondviseld feladata. A fejleszté helyiségben a
fejlesztes alatt a kijeldlt munkatarsnak jelen kell lennie.

Azok a latogatok, akiknek az intézménnyel semmilyen kapcsolatuk nincs, csak az
intézményvezetd rendelkezései szerint jarhatnak el. Az intézmény munkatarsai
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kételesek eldre jelezni az intézményvezetd fele a latogatok személyét, a latogatas
idépontjat s céljat.

Kulsd intézményekbdl érkezé latogatdk elézetes bejelentkezés utan tartdézkodhatnak
az intézmény éplletében, kizardlag kiserettel.

7. Az intézmény kapcsolatai
7.1. Belsd kapesolatok

Az intézményvezetld és a szakalkalmazotti kdzdsség kdzodtt a formalis kapcsolatok a
heti team és a bavi értekezietek.
A kapcsolattartas formai:

o szakalkalmazotti értekezletek,

o havi, irasheli beszamolok

o korlevelek, kbzds drive felllet.
A szllékkel vald kapcsolattartds: A szilbk a szakalkalmazottakkal és az irodai
munkatarsakkal személyesen, telefonon vagy e-mailben vehetik fel a kapcsolatot. A
szakalkalmazottak elérhetdsége (telefonszdm, intézményi e-mail c¢im) nyilvanos
minden szUl® szamara. Az intézmény altal szervezett programokrél, és kilsd
szolgaltatasokrdl a sziléket az ezzel megbizott szakalkalmazott a levelezdlistan
keresztll ertesiti, valamint a falidjsagon is tajékoztatja éket.

7.2. Kilsé kapcesolatok

Az Intézmény kapcsolatot tart mas intézményekkel, szervezetekkel. A
kapcsolattartadst meghatarozza az Intézmeény alaptevékenysége, alap illetve specialis
feladatai, muakodesi kbrzete, az e dokumentumban meghatarozott mikddés rendje,
az éves munkatervben meghatarozott feladatok. A szabalyozdknak megfeleléen a
kilsé kapcsolatokkal dsszefliiggd feladatok végzésében minden alkaimazott részt
vesz. A kapcsolattartas tdrténhet szemeélyesen, telefonon, levél formajaban, valamint
elektronikus Uton. Kapcsolddhat konkrét Ggyhdz, lehet tanacsadés, konzultacio, vagy
tajekozodé jeileg.

Ax Intézmény munkakapesolatot tart:

o az Alapitvany vezetésevel (az Alapitvany vezetése és a szakalkalmazotti

kézbsseg kapcsolattartasa az intézményvezetd kozvetitésével valosul meg),

a Down Dada szolgalattal

a Down Ambulanciaval

mas pedagogiai szakszolgalati intézményekkel

bolcsddékkel és specialis bolcsddékkel

ovodakkal, iskolakkal

gyogypedagégiai intézményekkel (6vodak, altalanos iskolak, szakiskolak,

specialis tagozatok, stb.)

gyermekjoléti szolgalatokkal es egyéb gyermekvédelmi intézményekkel

« az egeszsegugyben dolgozokkal (védondk, kérzeti orvosok,
gyermekideggyogyaszok, pszichiaterek, stb.)

« aziranyitd, és vegrehajtdé hatosagokkal (MAK, OH, EMM!)

+ illetékes hatdsagoikal

+ acivil szféra mas képviselbivel
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« szlkség esetén egyéb — itt fel nem sorolt - intézményekkel.

Intézménylinkben az ELTE-Barczi Gusztav Gydgypedagdgiai Karanak hallgatéi
gyakorlatot teljesithetnek. Az egyetemmel vald kapcsolattartas az intézményvezet6
hataskorébe tartozik. Szikség esetén ezt a feladatot atruhazhatja egy meghizott
gyoégypedagogusra.

8. Hagyomanyaink

Intézménylinkben harom kézésségépitd hagyomany alakult ki az elmult években, A
karadcsonyi Gnnepseg és szinhazi rendezvény, a gyermeknapi hajokiranduiés, es a
nyarktszontd csoportos foglalkozas. Ezek a hagyomanyok a sorstarskapcsolatok
erbsitését is szolgaljak a gyermekek élményszerzése mellett.

9. Az intézményi védé, ovo elbirasok
4.1, Gvermekvédelem

A nevelési-oktatasi intézmények kozremlkodnek a gyermekek, tanuldk
veszélyeztetettsegének megelbzésében és megszlntetésében. Ennek soran
egyittmikddnek a gyermekjdléti szolgalatial, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodd feladatot ellatd mas szemeélyekkel, intézményekkel, hatésagokkal.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyezteté okokat
pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megszintetni, segitséget kér a gyermekidléti
szolgalattol.

» Gyermekbantalmazds vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezé megléte esetén éresiteni kell a
gyermekjoléti szolgalatot.

« A gyermekjoléti szolgéalat felkerésére részt veszink az esetmegbeszéléseken.

e Szlkség esetén a szilét tajékoztatiuk a gyermekvédelmi feladatot ellato
fontosabb intézmenyek (pl. gyermekjoléti szolgaiat, nevelési tanacsado,
gyermekek atmeneti otthona, stb.) cimérél és telefonszamarél.

» Tajékoztatast nyujtunk a gyermekek részére szervezett szabadidds
programokrél.

» Az intézmeny szakalkalmazottai tanacsadassal segitséget nyujthatnak a
szlléknek az 6vodai és iskolai tanulmanyok megkezdéséhez.

« A nevelési-oktatasi intézményben, tovabba a nevelési-oktatasi intézményen
kivii a gyermekek, tanuldk részére szervezett rendezvényeken tilos a
szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

9,2, A dolgozik feladatai a tanulé- és gyermekbaiesetck megelézésében és
a baleset esetén

Intézmeénylink szolgaltatasait a gyermekek mindig szlileik jeleniétében veszik
igénybe. A gyermek balesete eseten elsdsorban a szldk intézkednek. Az intézmény
dolgozdi a kért segitséget minden esetben kételesek megadni.
Az Intézmeény terlleten a gyermeket ért barmilyen baleset, sérllés, vagy rosszuilét
esetén haladéktalanul meg kell tenni a kdvetkezd intézkedéseket:

« a sérllt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni

14




» ha sziikséges, orvost kell hivni

+ abalesetet, sérilést okozd veszélyforrast meg kell sziintetni

« a gyermeket ért balesetet, serdlest, rosszullétet azonnal jelezni kell az
Intézmény vezetdjének.

E feladatok elatasaban a gyermekbaleset helyszinén jeienlévd tdbbi Intézményi
dolgozo is koteles reszt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyljtasban részesité dolgozé a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ert. Ha bizonytalan abban, hogy az adoit esetben
mit kell tennie, akkor feltétlenil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

Az Intézményben tortént mindenféle balesetet, sérulést az Intézmény vezetéjének ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat sorén tisztazni kell a balesetet kivalié okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkerlilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megelézése érdekében, és a
szUkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

9.3. A gyermekbalesetekkel kapesolatos Intézményi teladatok a magasabb
jogszabalyok eldirasai alapjan

A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A harom napon tdl
gyogyuld sérilést okozo gyermekbaleseteket haladektalanul ki kell vizsgaini, és e
balesetekrd| az elbirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzdkényv egy
peldanyat meg kell kildeni a fenntartonak, egy peldanyt pedig at kell adni a
gyermeknek (kiskortl eseten a szilonek). A jegyz6kdnyv egy példanyat az Intézmény
6rzi meg. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartojanak. A
sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

9.4. Arendkiviili esemény, bombariadd, sth. esetén szitkséges teendék

Az Intézmény mikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
eldre nem lathato eseményt, amely a fejlesziések szokasos menetét akadalyozza,
lietve a terapids foglalkozason, tanacsadason, fejleszté foglalkozason részt vevé
gyermek és dolgozék biztonsagat es egészségét, valamint az intézmény épulletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkivilli eseménynek mindsil kiléndsen:

« atermészeti katasztréfa (pl. villimesapés, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

« atlz

+ arobbantassal térténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozéjanak az Intézmény helyiségeit vagy a
benne tartdzkodo szemeélyek biztonsagat fenyegetd rendkivili eseményre utald tény
jut a tudomasara, kételes azt azonnal kbzéini az Intézmény vezetbjével.

A rendkivuli eseményrdl azonnal értesiteni kell:
+ azintézmény fenntartéjat
« tiz esetén a tizoltdsagot
+ robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget
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o személyi sériilés esetén a mentoket

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény, intézkedésre jogosult
felelés vezetdje szilkségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelés vezeto
utasitasara a helyiségekben tartozkod¢ szemeélyeket szoban, kozvetlenul ertesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett helyiségek
kitritesehez.

Az intézményvezetdonek, a veszélyeztetett helyiségek kilritésével egyidejlileg —
felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

« a kilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

« akodzmulvezetékek (elektromos aram) elzarasarol

» avizszerzési helyek szabadda tetelerdl

» az elsbsegeélynyujtas megszervezeserol

« a rendvedelmi illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlzoltdésag,

tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

A rendkivuli esemeény miatt elmaradt fejlesztéseket mas idépontban kell elvégezni.

éc nolodri ‘ {'_'gi__'-'zf'v?v?? ey ;zi‘;o;-__;;,: S

Az Intézmeény helyiségeibe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetojét
az Intézmény vezetéjének, vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

« arendkivlli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

» aveszélyeztetett helyiségek jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

« a helyisegekben talalhato veszelyes anyagokrol (mérgekrol)

« akozmi (viz, gaz, elektromos, sth.) vezetékek helyérdl

« a helyiségekben tartézkodo szemeélyek Iétszamarol, életkorarol
« a helyiségek kilritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendveédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell
eliarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetéjének utasitasait az intézmény minden dolgozéjanak,
€s a vizsgalaton részt vevé gyermekeknek valamint kisérojiiknek be kell tartani!

10. Létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje, a
reklamtevékenység, valamint a nemdohanyzék védelme
Az intézmeény éplletet cimtablaval kell ellatni.
\z intez minden dolgozoja egvarant felel

» Az intézmeny épuletenek, tulajdonanak védelméért, allaganak megérzéséért.
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¢ Az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért.
» Az energia-felhasznalassal valé takarékoskodasért.
» Atliz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény kilénbdzé helyiségeinek hasznédlati rendjérdl a Hazirend intézkedik
részletesen. Vagyonvedelmi okok miatt az intézmeny terliletén idegen szemely csak
engedéllyel tartézkodhat. Az intézmény dolgozéinak joga az intézmény valamennyi
helyiségének és létesitményének rendeltetésszerll hasznalata.

Hasznalathoz a helyiség felelésének engedélye szilkséges. Nem korai fejlesztés
céljara csak a vezetd engedeélyével vehetdk igénybe. A berendezések, felszerelések
épségéert, rendjéert a hasznalat ideje alatt a hasznalatba vev felel.

A fentieket elvinni csak a helyiseg felelésének engedélyevel, atvételi elismervény
ellenében szabad.

10.2, Az intézményben folytatott reklamtevékenység

Az intezmeényben tilos a reklamtevekenység, kivéve, ha a reklam a csalddoknak,
gyermekeknek szdl es a gyermekek fejlesztesével, fejlédésével, az egészséges
gletmoddal, a kirnyezetvedelemmel, a tarsadalmi, kozéleti, ill. kulturalis

tevékenyseggel fligg oOssze. A reklamtevekenységet az intézmény vezetése
engedélyezheti.

10.3. A nemdohinyzok védeimérg}

Az intézmény alkalmazottai csak a kijeldlt helyen dohanyozhatnak. Megszegéséén
egeszségvedelmi birsagot kell kiszabni.
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7arod rendelkezések

1. Az intézmény hatékony és eredményes mikédéséhez tovabbi rendelkezéseket
6nall6é szabalyzatok tartalmazzak vezetdi utasitasként. Ezek az intézményi
SZMSZ mellekletet.

2. A mellékletben talalhat6 szabalyzatok a jelen SZMSZ véaltoztatasa nélkil is
modosithatok, amennyiben ezt jogszabalyi elbirasok, intézmeényi megfontolasok,
vagy a vezetd megitélése ezt szilksegessé teszi.

3. Az SZMSZ mébdositasa csak a neveldtestilet elfogadasaval és a fenntarté
jévahagyaséval lehetséges.

4. Az SZMSZ a kbvetkezd mellékiettel rendelkezik:
» A munkatarsak munkakéri leirasa
« Munkavédelmi szabalyzat
» A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének rendje
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MELLEKLETEK

1. szamqd melléklet: Adatkezelési szabalyzat

41, § (1) A kdznevelési intézmény és a kdznevelési feladatot ellaté nem koznevelesi
imtézmény (a tovabbiakban: koznevelesi feladatokat ellatd intezmény) koteles a
jogszabalyban eléirt nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés informacios rendszerebe
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgylijtési program keretében elbirt
adatokat szolgaltatni.

(2) Az egyhazi kdznevelési intézményben és a magan kbznevelési intézmenyben nyilvan kell
tartani a kozalkaimazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a kdzalkalmazottak jogallasarol
$20l6 torvényben foglaltak megfelelé alkalmazasaval. Minden koznevelési intézmeny
nyilvantartja a pedagdgus oktatisi azonositd szamat, pedagogusigazolvanyanak szamat, a
jogviszonya idotartamat es heti munkaidejének mértékét,

(3) A kdznevelési feladatokat ellatd intézmeény az éraado tanarok:

aj nevet,

b} sziiletési helyét, idejét,

¢} nemét, Allampolgarsagat, nem magyar allampolgar tartdzkodas jogcimét és a
tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

d) lakdhelyét, tartdzkodasi helyet,

e) végzetisegéve!, szakképzettségével kapesolatos adatokat,

f) oktatasi azonositdé szamat

tartja nyilvan.

(4) A kdznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanulé neve, sziletési helye és ideje, neme, lakdhelyének, tartdzkodasi
helyének cime

b) szildje, térvényes képviselbje neve, lakbhelye, tartdézkodasi helye, telefonszama.

{5) A (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotdtiség megtartasaval — tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetdhelynek, a birdsagnak, renddrsegnek, Ligyészségnek, a kdzneveléssel
tsszefluggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések eliendrzésére jogosultaknak, a nemzethiztonsagi szolgalatnak.

{8) A kdznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasavai és teljesitésével, az
allampolgéari jogok és kotelezettsegek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak
megfelelé meértékben, célhoz kotdtten kezelhetik. A 83. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagogusigazolvanyra jogosultak eseteben a pedagodgusigazolvany kiallitasahoz
szilkséges valamennyi adat a KIR adatkezeléje, a pedagégusigazolvany elkészitésében
kozremitkdddk részere tovabbithatd.

(7) A gyermek, tanulé adatai kdzul

a} a neve, szUletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye. szllbje neve, tdrvényes
képviselje neve, szlldje, torvenyes kepviseldje lakdhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, tanuld szllbjével, térvényes képviselbjével valé kapesolatfelvétel céljabdl, a
fenntartd, birdsag, rendbrség, Ugyészseg, telepilési dnkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
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¢) az intézmény a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozg adatok.

(8) A gyermek, a tanuild

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kdzott,

b) évodai fejiédésével, valamint az iskolaba [épéshez szukséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a szUlének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

(9) A pedagogiai-szakszolgdlati intézmeny nyilvantarija tovabba azokat az adatokat, amelyek
a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiraldsdhoz és
igazolasahoz szikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato
a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

42. § (1) A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetienit! segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremUkodik a gyermek, tanuld felugyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettseg terheli a gyermekkel, a tanuléval
és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tenyt, adatot, informaciot itetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuldval, szilovel vald kapcsolatiartas soran szerzett {udomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé néikil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestilet tagjainak egymas kozti, a tanuld
fejlodesevel dsszefliggd megbeszélésre.

(2) A gyermek és a kiskord tanulé sziibjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kdzlése sulyosan sertené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlddéseét.

(3) A pedagodgus, a neveld és oktatd munkat kdzvetlenll segitd alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmeény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjéléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitéiése szerint a gyermek, a kiskord tanuld — mas vagy sajat
magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kerllhet vagy keriilt. Ebben a helyzethen az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem szilkséges.

43. § (1) A kdznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem
kotelezd, a kdznevelési intézmény SZMSZ-enek mellékleteként kiadott adatkezelési
szabéalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét. Az
adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét. Adattovabbitasra a
kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kgzdtt — az altala
meghatalmazott vezets vagy mas alkalmazoit jogosult.

(2) Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd szOléi engedélyt az elévllési iddé végéig
nyilvan kel! tartani.

(3) A 41-43. &-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznathatok, és statisztikai
felhaszndlas céljara személyazonositasra alkalmatlan madon atadhatok.

44. § (1) A kdznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintl tervezéshez szikséges fenntartdi, intézményi,

foglatkoztatdsi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
tekintetében az adatkezeld a hivatal. :

(2} A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszeflggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenyseget végzd koézigazgatdsi szerv és az e tdrvényben
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meghatarozott feladatok veégrehajtasaban kozremukodo intézményfenntartok es intézmenyek
adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

(3) A KIR adatkezel6je oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

¢) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit nevel6 és oktatd munkat kdzvetlenll segité munkakérben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eléadd vagy pedagogiai szakerté munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raaddként foglalkoztatnak.

(4) Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositasa erdekében a KIR
szemeélyi nyilvantartasa, valamint a fels6oktatasi informacios rendszer hallgatéi és
alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya ¢sszekapcsolhato.

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

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) szlletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a veégzettséget, szakképzetiséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezéset,

f) munkaltatéja nevet, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkaveégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét es idejét,

i) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idotartamat,

l) munkaidejének mertéket,

m) tartos tavollétének idétartamat.

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

(7) Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivill — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodé juttatasok jogszerl igénybevételének megaéllapitédsa céljabél
tovabbithaté, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak elienérzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészerliségének
biztositasa, valamint a pedagégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas céljabdl a személyiadat- es lakcimnyilvantarté szerv részére.

(8) A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megszlinesére vonatkozé bejelentéstdl
szamitott tiz evig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

(9) A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott szemeélyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Uton megklldi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabdl
megkild a KIR adatkezeléjének. A szemelyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositdé adatainak és lakcimének a
szemeélyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon
értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.



(10) A tarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR adatkezelbje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus Uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozd rendetkezéseket kell alkalmazni.

2. szami melléklet: Iratkezelési szabalyzat

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

A jogszabalyban meghatarozottakon tui felbontas nélkill ket a cimzetthez tovabbitani a
névre sz6l6 iratokat, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat
az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. Ha az Ugy jellege
megengedi, az Ugyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levelben vagy a jelenlévd
érdekeit személyes tajékoztatdsaval is elintézhetok. Tavbeszeéldon vagy személyes
tajékoztatas kereteben tortend dgyintezes esetén az iratra ra keilt vezetni a tajékoztatas
lényegét, az elintézés hataridejét és az Lgyintézé alairasat.

Az Intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
a) az Intézmény
o nevet, tagintézmeny aftal kiadmanyozott irat esetében a tagintézmény
megnevezeését,
o székhelyet, tagintézmeény altal kiadmanyozott irat esetében a tagintézményi telephely
cimét,
b) az iktatoszamot,
¢} annak meghatarozasat, hogy az irat kiadasara az Intézmény, mely feladatahoz,
tevékenységehez kapcsolédoan kerdlt sor,
d) az tigyintézd megnevezését,
e) az Ugyintézés idejét,
g) az Intézmeny korbélyegzdjének, tagintézmény aital kiadmanyozott irat esetében a
tagintézmeény kérhélyegzdjenek lenyomatat.

Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kel indokolni. A hatarozatnak a rendelkezd
részben és a fentieken kivil tartalmaznia kell

a) a ddntés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldiesét,

b} amennyiben a dontes merlegelés alapjan tortént, az erre térténé utalast,

¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) a jogorvoslati lehetdsegrol tortend tajekoztatast.

Jegyzékdényvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az Intézmeny
szakalkalmazotti ertekezlete, szakmai munkakdzéssege az Intézmény mikddésére
vonatkozdé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a
jegyzokonyv keszitését rendkivili esemény indokolja és elkészitését az Intézmény vezetdje
elrendelte. A jegyzdkdnyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jeleniévok
felsorolasat, az Ugy megijeldléset, az lgyre vonatkozd Iényeges megallapitasokat, igy
kiuldndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott déntéseket, tovabba a jegyzékényv
készitéjenek az alairasat. A jegyzékdnyvet a jegyzékonyv készitdje, tovabba az eljarés soran
vegig jelen lévd alkalmazott ina ala.

Az iratokat Ugy kell kezbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithatd legyen.
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Az elintézett iratokat irattarba keil helyezni. Az irattari 6rzés idejét a lenti tablazat
tartalmazza. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell
szamitani.

Az iratok selejtezését az Intézmény vezetdje rendeli el es ellenbrzi. A tervezett
iratselejtezést, annak tervezett iddpontjat legalabb harminc nappal megeldézdéen be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az alapitvany iratkezelesi szabdlyzata az alabbiak szerint rendelkezik:

Korai Fejleszté Kozpont (1143 Budapest, Ilka u, 26.)
Felelds: intézményvezetd
e Alapirattar I.: dltaldnos szabalyzatok

o Alapirattar I1.: sajat alapité okirat, mikadési szabalyzat,egyéb szabalyzatok,
mitkddési engedély, szerzdések,

o Munkatigyek: munkatarsak munkaszerzddései, szabadsdg-nyilvantartas,
jelenléti ivek

Kliensek nyilvantartasa, jeleniétének vezetése

Szakmai tervek: éves, havi

Beszamolok: éves, havi, sziikség esetén gyakoribb

Gazdasagi: heti, havi, éves beszdmoldk és éves terv, hora lebontva
Eseménynaptar €s eseménynapld

Irattar, iktatds, postakényv

Pénziigyek: bevétel, kiadas, kiskassza

O 0O 0O 0O 0O ¢ 0O ©

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

B. minden projektre és irodara vonatkozé szabilyok

1. Postai és egvéb Kkiildemények nyilvantartisa
A posta, vagy kézbesitd utjan érkezett és kiildott kiildeményeket az iktatokdnyvbe be kell
vezetni. A bejévd posta esetében a feladdn és téman kivill az esetleges hataridot is fel kell
tiintetni és a teljesitést ellendrizni €s bejegyezni.
E-mailen érkezett hivatalos levelek, informacidk ugyanebbe a kategériaba tartoznak

2. Az irattirba helyezés rendje, hataridok nyilvantartasa
Az iktatokdnyvben feltiintetett hivatalos leveleket, kiitldeményeket az irattirban kell
elhelyezni. Ezeken a leveleken szerepeljen a felelds neve (kiszignalva GK. vagy Mentes Eva
altal) és ha sziikséges, hataridd is. A teljesitést a nyilvantartasért felelds ellendrzi. A postan
vagy kézbesitd altal érkezett hivatalos iratok koziil masolatban keriilnek a letiizésbe a
szerzOdések. megbizasok, pélyazati értesit6k. gazdasagi tigyek, jelentések. ezek eredetije a
cimkézett dossziékba keriil. Ilyen cimkézett dossziék: birdsagi bejegyzés, alapszabaly,
szabdlyzatok; gazdasigi ligyek: adébevallasok. mérleg. addigazolasok; szerzédések:
adasvételi, megbizasi, egyiittmikddési, stb. bérszamfejtéssel €s addzassal kapcsolatos iratok,
Az E-mailen érkezett iratok, levelek, dokumentumok azonos elvek szerint, de elektronikus
tarhelyeken t6rténik. Havonta lemezre mentve keriitjenek az irattarba.
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3. Aldirasi jogosultsagok
A Down Alapitvany hivatalos képviseldje, alairasi joggal: Dr. Gruiz Katalin. G.K. irja ald az
Alapitviny hivatalos dokumentumait. szerzédéseit, gazdasagi- és adouigyeit, a palyazatokat.
A banki étutaldsokhoz G.K, egyediili aldirasa vagy két masik kuratoriomi tag alairasa
szilkséges.
Egyes. projektekkel kapesolatos hivatalos ligyek, szerzodések esetében G.K. és a
projektvezetd egylittes aldirdsa érvényes. Ha a dontés €s a felelosség szakmai és anyagi
szempontbol nem érinti az alapitvany egészét, és a partner is elfogadja a projektvezetd
alairasat, akkor a projekiek énalldan rendelkezhetnek, pl. megrendelések, adomanykérés.
Amennyiben kap 1s adomanyt, akkor az egész levelezés masolatit at¢ kell adni a kézpontnak,
mert az adéigazolds kiaddsa a kozponti iroda dolga, G.K. alairdsdhoz kétdtt. Ha az
adomanyozoval szerzédést kot (pl. egylittmiikddési szerzddes), az csak G.K. alairdsaval
érvényes.
Osszefoglaléan, minden esetben, amikor az Alapitvanynak, mint jogi személynek kell
megjelennie, az csak a térvényes képviselével vagy alairasaval térténhet. Ez aldl csak az 6
irasbeli felhatalmazasa adhat felmentést.

4. Képviseleti jogosultsagok, déntési jogkdrik

Az alairasi jogkérokhéz hasonléan a képviselet esetében is €rvényes, hogy az Alapitvanyt
G.K. képviseli, vagy az 6 meghizasabdl egy masik kuratdriumi tag, vagy vezetOségi tag, A
projekteket a projektvezetSk képviselhetik., addig a szintig. amig a hivatalos képviselo
nyilatkozatira vagy aldirasara szilkség nincs (szerzddés, megallapodas).

Példaul a GAMESZ operativ emberével az AO operativ embere tirgyal, a GAMESZ
vezetdjével a lakootthonok feleldse targyal. a GAMESZ-szal a szerzédést GK irja ala.
Alapitvanyon beliili példa: a lakoéotthon projektek Osszefogdja beszamoltatja az egyes
projektvezetoket, az eliendrzések és azok értékelése, a figvelmeztetések, jutalmazasok, stb. az
elnGkkel egyeztetve torténnek.

5. Beszamolasi kitelezettségek, felelosségi koriok
Az Alapitvany hierarchidjabol kvetkezoen (ld. mellékelt szervezeti felépités) a beszamolasi
kotelezettség felfele heti vagy havi gyakorisaggal torténik, széban, vagy irdsban, A
projektvezetdk beszamoltatasa éves szinten €s havi rendszerességgel elndk. altal torténik, A
mailen killdott irasbeli beszamolok a havi vezetdi értekezleten tortént megbeszélés utdn
irattarba keriilnek. Az értekezletekrdl emlékeztetd késziil. mely tartalmazza a dontéseket a
felelosskkel. A szalanai beszdmolot gazdasagi beszamold egésziti ki, mely a kozpont és az
egyes projektek bevételeit, kiadasait €s egyenlegét tartalmazza. A heti pénziigyi beszdmolo a
gazdasagi igazgatohoz kerill, az altala készitett §sszefoglalas pedig az elndkhiz.
Az Alapitvany nem lakootthoni projektjeirdl is rendszeres havi beszamolo késziil: Korai
Fejleszté Kozpont, Down Ambulancia és Altatasos fogaszat. Az egyedi programok feleldsei is
beszdmolnak: tréningek, rendezvények.
A havi beszamoldyan kivitl a Foigazgato kotelessége az Otthon Projekiek 6sszefogasa és
beszamoltatdsa. Az irasbeli beszdmoldkat nyilvantartisba kell venni, a szébeli beszamoldkrél
feljegyzést kell késziteni.
Az ellendrzések gyakorisaga: havi, féléves, és éves. Az ellendrzések jegyzokdnyveinek
elkészitését az SZMSZ mellékleteként csatolt értékeldlap segiti. Ezek a jegyzokonyvek a
Fbigazgato €s az elndkon keresztiil a kdzponti irattiraba Kertilnek.
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6. Jelenléti iv, munkaidé és havi kimutatasa
Minden munkahelyen jelenléti ivet kell felfektetni, amit minden alkalmazottnak minden nap
kétszer, a munkaidé kezdetén és végén ala kell iria. A projektvezeté minimum hetente
ellenérzi a jelenléti ivek vezetését. A jelenléti iv ki nem tSltése a bérszamfejtésben fizetés
nélkiili szabadsag elszdmoldsit vonja maga utan.
A munkaid® havi kimutatésa a projektvezetd feladata. A kimutatott munkaidé alapjan
jelentkezé talora, vagy hidny nyilvantartdsa is a projektvezet6 dolga.
Hosszabb id6tartami szabadsagokat az év elején eldre kell tervezni, a dolgozok kozott
osszehangolni és a vezetének megadni. Szabadsagot csak a szabadsagos t6mbben vald kiiratas
és a vezetdvel vald alairatas utan lehet érvényesiteni.
Talérazni csak indokolt esetben, a vezetd kérésére, illetve beleegyezésével lehet. Onhatalmit
tiléra nem keriil kifizetésre.

7. Gondozottakra vonatkozo iratok, rendszerezésiik, adatkezelés és titoktartas
A gondozottak €s a lakok iratai, egyéni fejlesztési tervel, egyéb dokumentumai személyes
dosszi¢jukban tartando a titoktartasi és személyes dokumentum-kezelési €s megdrzési
szabalyok megtartasa mellett. Azokhoz csak arra felhatalmazott személyek juthatnak hozza.
Ezek az elndk. a féigazgatd, a projektvezetdk, a csoporttal toglalkozo képzett szakemberek
{gyogypedagdgus, szocidlis munkds, pszichologus). Az egyes kliensek fejlesztési terveihez
sajat gondozdjuk, patronusuk is jogosult betekinteni.
A szabdlyokat €s jogokat az adatkezelés szabalyzat rogziti.

8. Elektronikus adatkezelés, szabilyzatok
A papiralapt nyilvantartason kivill elektronikus adattarat is haszndl az alapitvany. Az
elektronikus adattirra ugyanazok a szabalyok érvényesek, mint a papir alapira: rendszerezés,
nyilvantartasok, frissitések, archivalas. Biztonsagi mentést a szamitastechnikus végez, de
hogy meglegyen. az az irodak és vezetok felelossége.
Az alapitvany bels6 szabélyai az ftp szerveren talalhatdk. melyeket az elndk hagy jova,
és a kézpontt iroddban 1év6 példanyokon 1évé aldiras hitelesit.

3. szamu mellékiet: Panaszkezelési szabdlyzat

Ezen panaszkezelési szabaiyzat célja az Intézmény miikédési kérében felmertlld problémak
és vitak megfeleld szint(i megoldasanak szabalyozasa.

1. A panaszos a problémajat az érintett szakembernek akar szdban, akér irasban
eldadhatia. Az érintett szakember a panasz jogossagat haladéktatanul, de legkéstbb
a kovetkezé munkanap végeig Kivizsgalja, €s annak eredményérdl a panaszost
tajékoztatja.

2. Amennyiben az érintett szakember a problémat megoldani nem tudta, vagy a
panaszos a kivizsgalds eredményével nem ért egyet, ugy a tagintézmeny
vezetbjéhez (igazgatd, féigazgato-helyettes elleni panasz esetén a foigazgatdhoz)
fordulhat. Ezen tulmenden kdzvetlendi forduthat foigazgatoéhoz abban az esetben is,
ha a panasszal érintett szakember személye nem allapithaté meg. A tagintézmény
vezetbje ((igazgatd, fdigazgats-helyettes elleni panasz esetén a fdigazgatdé) a
panaszt harom munkanapon belll kivizsgalja, ennek sordn egyeztet az érintett
szakemberekkel, valamint a panaszossal. Ha a panasz, probléma bonyolultsaga




indokolja, az igazgatd a kivizsgalas id6tartamat egy hdénapban hatarozhatja meg,
azonban errél a panaszost tajékoztatni kell.

Ha a probléma ebben a szakaszban sem nyer megoldast, avagy a panasz
kézvetlenlt a féigazgatd ellen irdnyul, gy a panaszos az intézmény fenntartdjahoz
fordulhat. Ebben az esetben a fdigazgatd kételes a panaszos rendelkezésére
bocséatani a panasszal kapcsolatos, annak elbirdlasahoz szukséges adatokat.
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Zaradék

Az SZMSZ-t a nevelttestilet 2015. szeptember 23-i (lésén elfogadta.
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