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1. ASZABALYZAT CELJA ES FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja és tartalma

A szervezeti €s miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, miikodésének belsé rendjét, kiilsé és belsd kapcsolataira vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma hatdskorébe. A szabalyzat a
kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok Gsszehangolt mikodését, kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ c€lja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat betartasa a Toparti Pedagdgiai Szakszolgélat (a tovabbiakban:
Intézmény) valamennyi ellatottjara és alkalmazottjara nézve kételezé érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik belépnek az Intézmény terilletére, hasznaljak
helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az Intézménnyel jogviszonyt alakitananak ki.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az Intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az Intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a szakalkalmazotti értekezlet hatdrozatdban foglalt rendelkezés
szerinti id6pontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartéi jovahagyassal valnak hatdlyossa
(ezeket jelen szabalyzat zard rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozoé alapdokumentumok kore
— Alapité okirat
— Nyilvéntartasba vételi hatarozat
—  Miikodési engedély
—  Szakmai pedagogiai program
—  Szervezeti és miikodési szabalyzat
— Hazirend
—  Munkaterv
— A fenntart6 altal kiadott szabalyzatok

A jogszabalyai eldirasoknak megfelelen az intézmény honlapjan és az intézmény faliujsagjan az
SZMSZ, a Hazirend és a Szakmai pedagogiai program megtekintheté nyitvatartasi idében.



1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjaul szolgilo jogszabalyok

Magyarorszag Alaptérvénye

A mindenkor hatalyos kéltségvetési torvény

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

2011. évi CXC. térvény a nemzeti k6znevelésrol

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1997. évi LXXXIII. térvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl a végrehajtasarol
sz016 217/1997. (X1I. 1.) Korm. rendelettel egységes szerkezetben
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag
védelmérodl

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol a végrehajtasardl sz616 5/1993. (XI1. 26.)
MM rendelettel egységes szerkezetben

1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altaldnos kdvetelményeir6l

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mlkodésérol

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

388/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program
kotelez6 adatszolgaltatasairol

44/2007. (XIL. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l



2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény jogallasa: A Pro Rekreatione K6zhasznii Nonprofit Kft. k6znevelési
intézményeként mikddod, 6nalld jogi személyiségii szervezeti egysége.

Az intézmény megnevezése: Toparti Pedagogiai Szakszolgalat

Székhelye, telephelye: 2484 Gardony, Topart u. 17.

Vezetdje: foigazgatod

Alapitas datuma: 2015.07.24.

Alapitéja: Pro Rekreatione K6zhasznt Nonprofit Kft. 2484, Gardony, Tépart u.17.

A fenntarté jogokat gyakorolja: Pro Rekreatione K6zhasznti Nonprofit Kft.
2484 Gardony, Topart u. 17.

OM azonosit6: 203143

Adészam: 18656668-1-07

Bankszamlaszam: 11736082-20030126

KSH azonosit6: 18656668-8560-599-07

2.2. Az intézmény bélyegzéinek felirata, lenyomata
Korbélyegzo:

Toparti Pedagdgiai Szakszolgalat
2484 Gérdony, Tépart u. 17.
OM: 203143

Az intézményi bélyegzék hasznilatara jogosultak: foigazgatd, gazdasagi vezetd és szakszolgalati
adminisztrator. Az Intézmény egészét érintd kérdések vonatkozasaban kiadmanyozasra a f6igazgato,
tavollétében a helyettesitési rend szerinti, felhatalmazott szakalkalmazott jogosult.

2.3. Az intézmény meghatirozasa, alapfeladatai

Az intézmény jellemzoéit, igy jogallasat, fenntartojat, miikodtet6jét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott alap-
¢s ahhoz kapcsol6do egyéb feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni
eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az Alapité Okirat hatdrozza meg.

A 4/2015. szamt, 2015.december 1. napjan kelt Alapitd Okiratot az SZMSZ 5. sz. melléklete
tartalmazza.

Az Intézmény mikodését meghatarozo alapvetd kozszolgalati feladatok:

Alapfeladata: (Nkt.18): pedagdgiai szakszolgalati feladat.
Fotevékenység megnevezése: TEAOR 8560 Oktatést kiegészits tevékenység.
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A feladatok részletes megfogalmazéasat, valamint 4gazati térvényben és mas vonatkozo
jogszabalyokban altal eldirt teljesitésének kereteit a szakmai pedagogiai program hatarozza
meg. A nevelés-oktatas folyamatdnak objektiv szinteréiil az intézmény épiilete, helyiségei,
valamennyi berendezési targya és eszkozei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az
SZMSZ szabalyozza.

Az Intézmény az alapdokumentumai és koznevelési szerz0dé szerint orszagos miikodési
korzettel latja el koznevelési feladatait.

2.4. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzé6i
Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény fenntartdja a Pro Rekreatione K&zhasznii Nonprofit Kft. fenntartéi jogkorrel
rendelkezik az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabdlyok eldirasai szerint, az intézmény
féigazgatojanak feleldssége mellett. Az Intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaligyi feladatait
az Intézmény székhelyén (2484 Gardony, Topart u. 17.) latja el. A fenntarto, a Tarsasag
Szabélyozé Dokumentumaiban foglaltakat kotelez6 ajanlasként irja el az intézmény szamara.

Az Intézmény a fenntartd altal jovahagyott koltségvetési kereten bellll 6nallé gazdalkodast
folytat, a gazdalkodassal Osszefliggod kotelezettséget a fenntarto altal jovahagyott éves/féléves
koltségvetési kereten beliil vallalhat.

Az Intézmény feladat ellatasi helyét képezo épiilet és telek:
2484 Gardony, Tépart u. 17., 5417 HRSZ alatti, 528 m? alapteriilet(i ingatlan.

A feladatellatashoz szikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszkozdket) leltar szerint hasznalatra a fenntarto atadta az Intézmény szamara. Az
Intézmény altal vasdrolt targyi eszk6zok és készletek felett tulajdonosként a féigazgatd
rendelkezik.

Az Intézmény az altala hasznalt ingatlan tulajdonjogéat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat
a tulajdonos ¢s a fenntarté6 hozzdjarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. A
féigazgatd az Intézmény atmeneti szabad kapacitasat az alaptevékenység sérelme nélkiil a
fenntarté hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani.

Az Intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az Intézmény gazdalkodéssal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a fenntartd altal jovahagyott,
gazdasagi vezetd latja el. Feladata az intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés
végrehajtasa, valamint a jelen bekezdésben részletezett feladatok ellatasa.

Az Intézmény Onalloan rendelkezik a személyi juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok,
dologi kiaddsok vonatkozasaban. Az Intézmény foigazgatdjanak dontése és a munkavallalok
munkakori leirdsaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi vezetd latja el a személyi jellegli
kifizetések, ellatmanyok és az azzal kapcsolatos jarulékok utalasat.

A pénztar és a bankszamlak kezelésével kapcsolatos rendelkezéseket a fenntartd Pénzkezelési
Szabdlyzata tartalmazza.

A gazdasagi vezeté a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az Intézmény és a fenntartd képviseldjeként jarhat el.



3. AZ INTEZMENY SZERVEZET! FELEPITESE, IRANYITASA ES
MUKODESE

3.1. Az Intézmény szervezeti felépitése

3.2. Az intézmény iranyitasa, vezetésége

Az Intézményt a foigazgatd teljes jogkdrrel irdnyitja. A foigazgatd felett a munkaltatéi jogokat a
fenntart6 gyakorolja. Az alkalmazottak munkajukat munkakéri leirasuk alapjan végzik.

A foigazgatd megszervezi az Intézményi munkaterv alapjan dsszedllitott havi feladat- és munkatervben
foglaltak teljesitését, irdnyitja az alkalmazottak tevékenységét, Osszehangolasat. Az Intézmény
gazdasagi vezetését a megbizott gazdasagi vezetd és a féigazgatd kdzdsen latja el.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott neveld és oktatd munkat kozvetlenil segitd
munkakdrokben latjék el feladataikat. Egyéb nem pedagdgiai munkakorbe tartozik az adminisztrator.
Pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak: gydgypedagdgus, konduktor.

Pedagogus munkakorben dolgozd alkalmazottak, a 2023. évi LII. térvény értelmében 2024.01.01.
napjatol kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba keriiltek.

Foigazgato feladat- és hataskore

A koznevelési intézmény {0igazgatoja felelds az intézmény szakszeril és térvényes miikodéséért, az
ésszerll €s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi jogokat,
¢és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartisaval
gyakorolja. A fOigazgatd jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelés agazati térvénye és
munkaltatoja hatdrozza meg.

Feladatai:

= altalanos jelleggel képviseli az Intézményt;

= gyakorolja a fenntart6 4ltal atruhazott munkaltatoi és egyéb jogkoroket;

» felel az intézmény szakszerli és térvényes milkodéséért, gazdilkodasaért, a fenntartd altal
rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért;



= dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe;
= kapcsolatot tart az irdnyitd hatosidggal, a fenntartoval, valamint az érintett miikodtetd
onkormanyzatokkal,
" cleget tesz az intézmény adatkdzlési kotelezettségének;
* gondoskodik a szakmai munkakzosségek és az Intézményben mikddo testiiletek folyamatos
€s torvényes mitkodtetéséért;
= cllendrzési feladatokat lat el;
* az Intézmény egésze vonatkozasaban felel
- a szakmai munka koordinalasért;
- aszakalkalmazotti testillet vezetéséért,
- a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozé dontések elOkészitéséért,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért,
- aszakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- egylttmlkddésért a szolgaltatasban érintett intézményekkel: a nevelési-oktatasi,
a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, valamint a
gyamhatosaggal €s az ellatottak sziileivel;
- atanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért.

= részt vesz az intézmény orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valamint a hatdsagi és torvényességi
ellenérzésben;

= az ¢érintett szakszolgdlati tevékenységek vonatkozasaban figyelemmel kiséri a hazai szakmai
eredményeket, eljarasokat és kiadvanyokat, valamint a hazai palyazati lehetdségeket,

* figyelemmel kiséri az intézmény mikodését meghatarozo jogszabalyokat,

* felelds az intézményi szabalyzatok elkészitésért;

» jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat;

* gondozza az intézmény tovabbképzési programjat, beiskolazasi tervét;

* gondozza az intézmény nyilvantarté rendszereit,

* koordindlja a helyettesitési rendet,

* részt vallal az adatszolgaltatisban.

A féigazgato-helyettesi feladat- és hataskort a foigazgato jelen szabalyzatban a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 188.§.-a szerint meghatarozza és biztositja. A nem allami fenntartasu szakszolgalati
intézmények vonatkozasaban a hatalyos jogszabalyok teljes korli tajekoztatast €s eldirast nem adnak
az intézményvezetd-helyettes kotelezd Odraszamaval kapcsolatban, ugyanakkor az aktualis
jogszabalyok - 2011. évi CXC. torvény 1. melléklete; 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet 3.
melléklet — értelmében az Intézményben foglalkoztatottak szama nem éri el a 15 f6t, az ellatott
gyermeklétszdm az 50 {6t nem haladja meg, ezért intézményvezets-helyettest nem kotelezd
alkalmaznia az intézménynek. Intézménylink a szakmai, térvényességi és gazdasagi szempontok
figyelembevételével, az intézmény szakmai ¢és gazdasagi fenntarthatdosagat szem el6tt tartva
intézményvezetd-helyettest nem jelol ki. Ezen mddositd rendelkezés a fenntartd egyetértési joganak és
a szakalkalmazotti testiilet véleményézési joganak megtartasaval keriilt meghatérozasra 2016.05.31.
napjan.



3.3. Az Intézmény kozosségei, testiiletei

Az egyes kozdsségeket, illetve azok képviseloit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az alabbi
jogok illetik meg:

1. Részvételi jog illeti meg az Intézmény minden alkalmazottjat azokon a programokon,
amelyekre meghivot kap.

2. Javaslattételi jog illeti meg az Intézmény életével kapcsolatban az alkalmazottakat, azok
kozOsségét, valamint az intézménnyel kapcsolatban 4116 sziilét, jogi személyt.

3. Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt a
dontés el6készitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjanak az elhangz6 véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményez6vel k6zo1ni
kell.

4. Az cgyeteriési_jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal
ténylegesen egyetért.

5. Dontési jog illeti meg az Intézmény kiilonb6z6 kozGsségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott esetben.

Pedagogus munkakorben foglalkoztatottak feladatellatasban torténé részvételének rendje

A 15/2013.(I1.26.) EMMI rendelet 6. sz. melléklete alapjan gydgypedagogiai tanacsadas, korai
fejlesztés és gondozas ellatasara pedagdgus munkakorben alkalmazhat6: gydgypedagdgus, konduktor,
pszicholégus.

A korai fejlesztés szolgaltatasaiban résztvevd szakembereink: szakvizsgazott gyoégypedagdgus,
szakvizsgézott konduktor.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottaknak és a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitdknek a
pedagdgiai szakszolgalati intézmény egyes feladatainak ellatasdban torténé részvételének a rendjét a
szervezeti és miikodési szabalyzat elirasain til a munkakéri leirdsok és a Szakmai pedagdgiai program
tartalmazza.

A szakalkalmazottak a tanév rendjéhez igazodd, éves munkaterv szerint dolgoznak. A pedagodgiai
szakszolgalat keretében biztositott ellatds az év soran barmikor megkezdhet és befejezhetd, az
Intézmény egész €évben folyamatosan miikodik.
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Alkalmazotti k6zosség

Az Intézményi alkalmazottak kozdssége (tovabbiakban: alkalmazotti k6zOsség) az Intézménnyel
alkalmazasban allok Osszessége:

1. a szakalkalmazottak;
2. aszakmai munkat kézvetleniil segit6 alkalmazottak;
3. egyéb munkakoroket betolté alkalmazottak.

A teljes alkalmazotti kozdsséget a foigazgatd hivja Ossze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az Intézmény egész mitkodését érinté kérdések targyalasara kertl sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni.

Az Intézmény alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkaszerzddésiik, munkakori leirasaik rogzitik.

Az intézmény féigazgatdja az alkalmazas els6 napjan kételes minden alkalmazott részére munkakori
leirast kiadni, azokban az altalanos munkakdri leirdsokon til egyénre sz0l6 feladatokat is el6irhat. A
névre sz616 munkakdri leiras egy példanyat az alkalmazott kapja meg, egy példanyat az alkalmazottak
személyl anyagéban Orzi az intézmény. A munkakori leirasokat a szervezet mdédosulasa, személyi
valtozas, valamint a feladat valtozasa esetén azok bekoOvetkezésétl szamitott 15 napon beliil
modositani kell. A munkakori leirasok elkészitésért és aktualizalasaért a figazgatd a felelds.
Munkaviszony létesitése minden munkak&rben hatdsagi bizonyitvanyhoz kotott. A felséfoku iskolai
végzettséghez kotott munkakdrokben a palyazonak hatosagi bizonyitvanyban igazolnia kell, hogy
biintetlen eldéletl, valamint nem &ll foglalkozastol valo eltiltas hatalya alatt.

Szakalkalmazotti testiilet

A szakalkalmazotti testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, az intézmény legfontosabb
tandcskozo ¢és hatarozathozo szerve. A szakalkalmazotti testiiletet az Intézmény pedagdgus
munkakdorrel rendelkezd, szakszolgalati tevékenységet végz0 szakalkalmazottai alkotjak. A
szakalkalmazotti testlilet szakalkalmazotti értekezlet keretében dont:

a) apedagodgiai program, a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, a Munkaterv és a Hazirend
tovabba azok modositasanak elfogadasaban,;

b) akoznevelési intézmény éves Munkatervének elfogadasaban;

c) a koznevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasaban;

d) aszakalkalmazotti testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasaban;

e) atovabbképzési program elfogadasardl;

/) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A szakalkalmazotti testiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési és javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.

A szakalkalmazotti értekezletek tervezett idépontjat, témajat és eloterjesztéseit a Munkatervben kell
itemezni.

Rendkiviili szakalkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni, ha a szakalkalmazotti testiilet tagjainak 25%-
a kéri, illetve ha a f6igazgat6 indokoltnak tartja.
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A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A szakalkalmazotti testiilet dontéseit — ha errél jogszabaly
masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza. A szakalkalmazotti
testiilet egyes, nem munkaltatoi hataskorbe tartozo személyi kérdésekben — a szakalkalmazotti testiilet
tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A szakalkalmazotti értekezletekrdl emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben tartalom
szerint jegyz6konyv készitendo. Jelenléti ivet vezetni kell.

Szakmai munkakozosség

Az Intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkak6zdsséget, az azonos feladatok
ellatasara egy szakmai munkak6z6sség hozhato 1étre. A szakmai munkakzosség a jogszabalyokban
megfogalmazott jogkorrel rendelkezik. A szakmai munkakozosséget munkak6zosség-vezetd iranyitja,
akit a munkakdzosség véleményének kikérésével az Intézmény vezetdje biz meg legfeljebb ot évre.

Az intézményben jogszabaly alapjan az alabbi munkak6zosségek mitkodhetnek:

1. gyogypedagbgiai tandcsadds, korai fejlesztés, oktatds és gondozas szakmai
munkak6zdsség,

2. konduktiv pedagodgiai ellatis szakmai munkak6zdsség,

3. logopédiai ellatas szakmai munkak6zosség

4. nevelési tanacsadas szakmai munkak6zosség.

A szakmai munkak6z0sség szerepe, feladatai:

*  dont a miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol;

» részt vesz az Intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezeésében és ellendrzésében;

» gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak munkéajanak szakmai
segitésérdl;

= véleményezi a szakszolgdlati intézményben folyé6 pedagdgiai ~munka
eredményességét, modszertanat és javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre;

= részt véllal a jo gyakorlatok gytijtésében és bemutatasaban;

* kiilonb6z6 szintll Intézményi rendezvények, linnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat koordinalja;

= szakmai munka belsé ellendrzésében részt vesznek;

» segitik a palyakezdd pedagogusok munkajat;

= aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakdzosségen beliil.
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3.4. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas szabalyai
Az Intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhet6ségének és
irattarazasanak engedélyezésére a foigazgatd jogosult. Kimend leveleket a foigazgat6 irhatja ala. A

postai kiilldemények bontésa, elosztasa, illetdleg a kimen6 levelek postai feladasa a mindenkori irodai
adminisztrator feladata.

Az Intczmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

az Intézmény adatai (név, cime, iranyitoszam, telefonszam, e-mail cim);
az ligyintézo neve;
az ugyintézés helye és ideje;

rrrrr

A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltintetni:

e azirat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam.

Az Intezmény iratainak, adatainak kezelését, az érintettek és a felelosok korét, tennivaloit, felelésségét
részletesen az Adat- és Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza (SZMSZ 1.sz. és 2.sz. Melléklete).

A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére a féigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre.

A f6igazgato a képviseleti jogat — alairasdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szo616 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az tigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és Milkodési
Szabalyzat helyettesitésr6]l szolo rendelkezései, valamint a munkakori leirdsa a foigazgato helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az Intézmény nevében

- az Intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megko6tésével, modositasaval és
felbontasaval,

- munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben.

e az Intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan

hivatalos ligyekben,;

telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran;

allami szervek, hatdsagok és birdsag elott;
- az intézményfenntart6 és az Intézmény miikédtetdje elott.

o intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran
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az Intézményben mik6dd alkalmazotti k6zosséggel, a sziilokkel,

mas kbznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az Intézmény fenntartdsaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi
és civil szervezetekkel;

az Intézmény belso6 és kiilsé partnereivel;
az Intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

e sajtonyilatkozat megtétele az Intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra,

e az Intézményben tudomanyos kutatas vagy szakmai munkak elkészitésének céljabol torténd
informaciogyujtés engedélyezésérdl sz016 nyilatkozat megtétele.

Ha jogszabdly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon a foigazgatd és valamelyik szakalkalmazottjanak
egylittes alairasat kell érteni.
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4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

4.1. Az Intézmény alkalmazottainak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés fobb szakmai
szabalyait a koznevelés agazati tOrvénye rogziti. A nem pedagoégus munkakorben alkalmazottak
munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan — a foéigazgato allapitja meg.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait az alkalmazott
munkaszerzodése tartalmazza. A munkaszerz0dés elkészitésének szabalyait a munkajogi
jogszabélyok, valamint mas kapcsolodo agazati jogszabalyok rendelkezései tartalmazzak.

A tdrvényes munkaidé €s pihen6id6 alapjan a féigazgatd —a munkaltatoi jogkdrre vonatkozo szabalyok
szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének 6sszehangolt kialakitasarol, annak
esetleges megvaltoztatasardl €s a munkavégzés aldli mentesitésiik, szabadsaguk, munkaid6-
kedvezményeik kiadasarol.

Az Intézmény alkalmazottainak munkarendjére vonatkozo részletes feladatokat a munkakori leiras-
mintak (SZMSZ 3. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakori leirasok tartalmazzak.

401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 77.§ (1)-(4) bekezdések értelmezésében a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 intézményvezetére kotetlen, a pedagégusra részben koétetlen, a
neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra, valamint a pedagdgiai
szakmai szolgaltatast nyujto intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kétott munkarend iranyado.

A koznevelési foglakoztatotti jogviszonyban allé pedagdgus munkakdrben dolgozo alkalmazottak
munkaideje kdtort munkaiddre, ezen bellil neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidére és a kotott
munkaidd fennmaradé részére, valamint szabad felhaszndldsii munkaidére oszlik.

Kétetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az elGirt tandrak,
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivill maga jogosult meghatarozni.

Részben kotetlen munkarendben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a kétott munkaido
feletti munkaid6-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasi munkaidd), a
munkaidd 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatd osztja be.

A kotott munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkaidejét
a munkaltatd osztja be.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo beosztas szerinti napi munkaideje négy Oranal
révidebb nem lehet.

A pedagogiai szakszolgalat intézményében alkalmazott pedagdgus szamara a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaiddben szakszolgalati kozvetlen foglalkozassal kapcsolatos feladatok rendelhet6k el,
amelyek kozé tartozik: a gyermekek, tanuldk vizsgalata, a gyermekek, tanuldok egyéni vagy csoportos
foglalkoztatasa, a tanacsadas, valamint a gondozdi tanfolyamok megtartasa.

A kotott munkaiddben foglalkoztatott szdmara a munkaltatd rendkiviili munkaidében torténéd
munkavégzést rendelhet el. Rendkiviili munkaidé a munkaltatd altal elirt munkaid6-beosztastol
eltérd,a munkaidokereten feliili, az elszamolasi idészak alkalmazésa esetén az ennek alapjaul szolgal6
heti munkaid6t meghaladé munkaidé, tovabba az ligyelet tartama. Naptari évenként kétszazotven ora
rendkiviili munkaid6 rendelhet6 el.
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4.2. A helyettesités rendje

A f8igazgaté akadalyoztatasa esetén a foigazgatd altal irdasban meghatalmazott, vezet6i feladatokkal
megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban meghatarozott, féigazgatoi hataskorbe tartozo érdemi
dontések meghozatalara, a munkaltatdi jogok gyakorldsa kivétel.

A helyettesitést ellatdé munkavallalé dontési jogkore — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott
feladatok mellett — a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos, az irdsos meghatalmazasban rogzitett,
azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed
ki.

A vezetd altal megbizott pedagogus munkakorben dolgozoé szakalkalmazott

- csak a napi, a zOkken6mentes mukodés biztositdsiara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket
hozhatja meg a vezeto helyett,

- a megbizott helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran tortén6 ellatasara a munkakori leirasaban
felhatalmazast kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

- 326/2013.(VIIL30.) 26.§ (2) bekezdése szerint intézkedési jogkore kiterjed az 1ntezmeny
mitkodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd, azonnali dontést igényld
iigyekre.

A gazdasagi vezet6 tavolléte esetén a foigazgato feladata a dontések, intézkedések meghozatala.
Pedagdgus munkakor helyettesitése:

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitdsi évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybefliggd két hét
eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort érintd helyettesitési feladatok csak
tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben teljes munkaid6
esetén legfeljebb hatvan oraban, részmunkaidé esetén ennek idSaranyos részéig végezhet eseti
helyettesitést.

4.3. Benntartézkodas szabalyai

Az Intézmény egész évben folyamatosan mukddik. Hivatalos nyitvatartasi ideje munkanapokon,
hétfotol péntekig 8.00-t61 és 16.00 oraig tart.

Sziiléi- vagy pedagogusi feliigyelet nélkiil az Intézmény épiiletében — sem a folyosokon, sem egyéb
mas helyiségekben —, vagy a szabadtéri teriileten gyermek nem tartézkodhat.

A fejlesztések ideje alatt a fejlesztés tipusatol és a gyermek sziikségletétdl fliggden a gyermekre a sziild
és/vagy a szakember kételes felligyelni, foglalkozasok megkezdése el6tt és azt kovetben a sziilo felel
gyermeke biztonsagaért.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 kiskort vagy feln6tt személy csak elézetes megbeszélés
alapjan, a megbesz€lt iddpontban és idétartamban tartozkodhat az intézmény épiiletében.

Az intézményben illetéktelen személyek nem tartézkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére
sem hagyjak el az intézmény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes
hatdsagot.

Az Intézmény alkalmazottjainak az intézményben vald benntartézkodasi rendjét a munkakéri leiras
hatdrozza meg. Az Intézmény alkalmazottjai benntartozkodasuk tényét jelenléti iven, napi
rendszerességgel kotelesek vezetni.

A szabalyozokban meghatarozott sziinetekben, ligyintézés céljabdl az intézmény a fenntartd altal
meghatarozott iddpontban ligyeletet biztosit. Az ligyelet pontos id6pontjat a bejarati kapun — jol 1athatd
helyen — ki kell fliggeszteni.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban t6ltott id6 alapjan minden naptari
évben szabadsag jar, amely alapszabadsagbodl, a sziil6i szabadsagbol, az apasagi szabadsagbol és
potszabadsagbdl all.

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizendt munkanapot
igénybe vehet pedagogiai szakszolgalati tevékenység céljara, tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd
képzés céljabdl, vagy ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi id6ben, a nevelési
évben adjak ki. A szabadsagot — az apasagi szabadsagot és a sziildi szabadsagot kivéve —
esedekességének évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha
igénybevétele az esedékesség évében megkezdodik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem
haladja meg az 6t munkanapot.

Egyenl6tlen munkaidd-beosztas esetén a szabadsag kiadasa soran a hét minden napja munkanapnak
szamit, kivéve a munkaidé-beosztés szerinti heti pihenénapot és a munkasziineti napot.

Kotetlen munkarendben dolgozé koznevelési foglalkoztatott esetén a szabadsagot az altalanos
munkarend és a napi munkaid6 figyelembevételével kell kiadni.

4.4 Az Intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az foigazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vevé a targyak épségéért
anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hatarid6t. Az engedélyt két példanyban
kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a szakszolgalati titkarnak kell leadni és iktatni, masik
példanya a kélcsénvevonél marad.

A szakmai felszerelések és a szakmai munkahoz felhasznélt anyagok megrendelésérél, beszerzésérdl
a szakmai kozOsség szakmankénti igényei alapjan, a fOigazgaté engedélyezését kovetden a
szakszolgalati titkar gondoskodik. Az eszk6zok, berendezések hibajat a szakemberek a szakszolgalati
titkar irdsban jelentik, és ezt kovetOen a szakszolgalati titkar irasban jelenti azt a fenntarté felé. A hibas
eszkozok, berendezések javittatisarol a fenntartd lizemeltetési szakemberei gondoskodnak. A
javithatatlan eszkozoket, berendezéseket a fenntarté 2016/19-01 szamu Leltar- és selejtezési
szabdlyzata szerint selejtezni kell. Az intézmény leltarfolyamatainak szabalyozasat kiilon, intézményi
szintll Leltarozasi szabalyzat tartalmazza. A selejtezés a szakszolgalati titkar felelossége és feladata.

Vagyonvédelmi okok miatt a hasznalaton kiviili termeket zarni kell. Az aramtalanitasért, az eszk6zok
rendjéért az adott munkateriileten/fejleszt6 szobakban és irodaban dolgozé szakalkalmazottak felelnek.
Az épiilet és a helyiségek vagyonvédelmi szempontbodl térténd biztonsagos zarasarol a nyitvatartasi idd
végén a fenntartd vagyonvédelemért felel6s munkatarsa gondoskodik.

5. AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESENEK RENDJE
5.1. Intézményi védé, 6vo eléirasok
Munka-, baleset- és tiizvédelem

A tanév megkezdésekor munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatasban részesil minden alkalmazott.
Ennek teljesitésér6l az oktatas feleldse irasos dokumentumot készit. Ezekkel kapcsolatos részletes
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szabalyokat a Munkavédelmi és Balesetvédelmi Szabalyzat, valamint a Tiizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza.

A rendszeres egészségiigyi ellatas rendje

Az intézmény alkalmazottainak egészségiigyi ellatisarol a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen
foglalkozas egészségiigyi orvosi szolgaltatis gondoskodik. A rendszeres egészségiigyi ellatas
koordinalasért a szakszolgalati titkar felel6s. Valamennyi alkalmazott kételes az eldirt idészakos
vizsgalatokon megjelenni €s munkara vald alkalmassaga, egészsége érdekében az orvossal
egylttmiikddni. Fert6z6 betegség, vagy jarvany esetén az lizemorvos intézkedése szerint a foigazgatd
koteles teljes vagy részleges ovintézkedéseket (pl. fert6tlenités, stb.) elrendelni.

Kartéritési kotelezettség

Az Intézmény teriiletén keletkezett gondatlansagbol okozott kart a karokozonak kell megtériteni. A
gyermekek altal okozott karokrol a sziil6 kételes az intézmény alkalmazottait értesiteni. A f8igazgatd
feladata a kdr felmérése, és a kartérités sziilovel, gondviseldvel térténd rendezése. A munkavallalo a
munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért Kartéritési
felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles megtériteni. Az
alkalmazott altali kdrokozasrol a foigazgatdt haladéktalanul értesiteni kell. Valamennyi alkalmazott
felelés az elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
allandéan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan
vette at. A kar 6sszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173.§-ai az irdnyadok.

5.2. Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teendék

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, 6ner6b6l el nem harithato esemény, amely az
intézményben szakmai munka biztonsagossagat jelents mértékben zavarja, vagy ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet példaul:

a) bombariadd

b) katasztrofahelyzet

c) tlizeset

d) terrortamadas

€) egy¢eb, az egészséget €s a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztets helyzet).

Amennyiben az intézmény béarmely alkalmazottjinak az Intézmény helyiségeit vagy a benne
tartozkodo6 személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal kozdlni az Intézmény foigazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel. Intézkedésre jogosult személyek: f6igazgatd, fenntarto.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltdsagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
személyi sériilés esetén a mentdket

calbalih e

18



5. egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrotaelharito
szerveket, ha ezt az Intézmény fdigazgatdja, intézkedésre jogosult felelos vezetdje
sziikségesnek tartja.

Az Intézmény helyiségeibe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritdo szerv vezetdjét az Intézmény
foigazgatojanak, intézkedésre jogosult felelos vezetdjének, vagy az altala kijelolt alkalmazottnak
tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett helyiségek jellemzo6irdl, helyszinrajzarol,
a helyiségekben talalhatd veszélyes anyagokrol,
a kdzmi vezetékek helyérol,
a helyiségekben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
a helyiségek kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden alkalmazottjanak, és a vizsgalaton részt vevd gyermekeknek valamint
kisér6jiiknek be kell tartani!

Az Intézmény épiiletében tartozkodd személyek az épiiletet a tlizriado tervnek megfelelé rendben
azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitds hianyaban — a
kdzponti porta eldtti teriilet. Az Intézmény szakemberei (Iehet6ség szerint a naluk 1évé dokumentumokat
mentve) kotelesek a feliigyeletiik alatt 1évé gyermekeket menteni, a tobbi gyermek mentésében
segédkezni és az éplilet elhagyasa utan a gylilekezo helyen tartozkodni ellenkez6 intézkedésig.

A veszélyeztetd helyzetet jelzo riaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni annak tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni
tilos. Az eseményrdl irasbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet iktatni kell.

A rendkiviili esemény miatt elmaradt szakszolgalati feladatellatast mas idépontban kell elvégezni.

A veszélyeztetd helyzetek esetén a teenddk részletes meghatarozasat az Intézmény Tlzvédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

Az Intézmény Honvédelmi Intézkedési Terve szabalyozza a honvédelmi tipusu kiilénleges jogrend
idején bevezetendd rendkiviili intézkedéseket.
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5.3. Munka-, baleset- és tiizvédelem

A foéigazgatonak kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges és biztonsagos munkavégzés
targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legalabb évente) megtartott munkavédelmi
ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe bevont személyeket a
Munka- és Balesetvédelmi Szabalyzat rogziti.

A megtartott szemlérél jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

» aszemle idopontjat,

» arésztvevd személyeket és beosztasukat,

* az észrevett hiba leirasat,

* ajavitasi hataridét,

* ajavitasért felelds alkalmazott nevét,

* akijavitas datumat és a javitasért felels alkalmazott kdzvetlen felettesének alairasat.

Az egészséges és biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésével kapcsolatos
intézmeényvezetdségi teenddknek ki kell terjednie:

* az egészséges €s biztonsagos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok ismeretére;

* az ellatott gyermekekkel, a pedagogusokkal és az intézmény tobbi alkalmazottjaval kapcsolatos
teendokre: minden alkalmazottal meg kell ismertetni az egészséges és biztonsagos munkavégzés
altalanos és helyi szabalyaival és az ezt r6gzit6 intézményi szabalyzatokkal, meg kell gyézédnie
r0la, hogy a sziikséges ismereteket elsajatitottak és folyamatosan ellendriznie kell, hogy a
szabalyokat megtartjak;

* az Intézmény belsd szabalyzatainak koriiltekintd 6sszeallitasara az egészséges és biztonsagos
intézmeényi kOrnyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgalatara,
ellendrzésére.

Az Intézmény minden alkalmazottjanak alapvet6 feladatai koz¢ tartozik, hogy ha észleli, hogy egy
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye:

Az Intézmény alkalmazottainak feladatai a baleset megel6zésével kapcsolatosan:

a.) Minden alkalmazottnak ismernie kell és be kell tartania a munka-, t{iz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

b.) A szakalkalmazottak a fejlesztd, terapias és az egyéb foglalkozasokon, valamint az
ligyeleti beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott gyermekek
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a gyermekekkel megtartatni.

¢.) Minden tanév elején gondoskodni kell a terdpids tornaeszk6zok biztonsagi
feliilvizsgalatarol. Az eszkozok barmilyen meghibdsoddsa esetén az eszkdzt hasznald
pedagdgusnak azonnal ki kell vonni a hasznalatb6l és a hibat haladéktalanul jeleznie kell az
intézmény igazgatojanak.

d.) A szakalkalmazotti testiilet minden tagjanak kotelessége a foglalkoztatd szobakban
talalhato jatékok folyamatos ellenérzése. Sériilt, térott veszélyessé valt jatékokat azonnal
selejtezni kell.

€.) Az intézményt a tobbi intézményhasznald érdekében l1azas beteg vagy fertdz6 betegségben
szenvedd gyermeke és felnéttek nem latogathatjak. Amennyiben a foglalkozast vezetd
pedagdgus a betegség tiineteit tapasztalja, a foglalkozast nem folytathatja le, ezt koteles
k6z6Ini a gyermeket kisérd felndttel. Ebben az esetben 1j el6jegyzési idépontot kell adni.
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A gyermekek felligyeletét kozvetetten vagy kozvetlentiil ellato szakalkalmazottnak a gyermeket ért
barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo

intézkedéseket:

a sériiltet els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

a balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité alkalmazott a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor orvost kell hivnia és beavatkozassal meg kell varnia
az orvosi segitséget;

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell szilintetnie;
minden balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a féigazgatonak;

e feladatok ellatasaban a baleset szinhelyén jelenlévo tobbi szakalkalmazottaknak is
részt kell vennie.

Az intézményben tortént barmilyen balesetet a foigazgatonak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése
érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. A balesetekkel kapcsolatos intézményi
feladatok a jogszabalyok alapjan:

a balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

a 3 napon tul gydgyuld sériilést okozé baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és e balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

a jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell
adni a gyermek sziil6jének, egy példanyat pedig az Intézmény 6rzi meg;

a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az Intézmény fenntartéjanak, melynek
kivizsgalasaba legalabb kdzépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személyt kell bevonni.
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6. A BELSO ELLENORZES RENDJE

6.1. A belsé ellendrzés célja, folyamata

A bels6 ellendrzés rendszere atfogja az intézményi munka egészét. Célja, hogy segitse az intézmény
valamennyi alkalmazottjdnak munkajat, biztositsa az éves munkatervben meghatarozott feladatok
elvégzését, jaruljon hozza a jo modszerek népszeriisitéséhez, fokozva ezzel a szakmai munka
hatékonysagat. A munkatdrsaknak idejében adjon segitséget a hidnyossidgok megel6zésében és
megsziintetésében.

Tovabbi célja,

annak feltarasa, hogy az intézményben folyé szakmai munka mennyire van Osszhangban a
miikddést irdnyitd szabalyozokkal, az intézményi alapdokumentumokkal.

* segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb ellatasat;
= tamogassa a helyes kezdeményezéseket.
* jaruljon hozz4 a szabalytalansagok megel6zéséhez.

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért a foigazgatd felelés. Az
ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, mdédszerét és litemezését az éves Munkatervben az Ellendrzési
terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet a foigazgatd késziti el és az ellenérzés megkezdése eldtt
nyilvanossagra hozza. Az ellen6rzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

Bels6 ellendrzésre jogosultak: foigazgatd. Az ellendrzések tapasztalatait a szakalkalmazottakkal
egyenileg €s/vagy szakalkalmazotti értekezleteken Osszegezni és értékelni kell, amelyrdl jegyzékdnyv
késziil.

A jegyzOkonyv tartalmazza az ellendrzést végzO(k) nevét, beosztdsat, az ellendrzott teriiletet,
szakalkalmazott megnevezését, a belsd ellendrzés tartalmi tapasztalatait és a visszajelzéshez
kapcsoloddan a javaslattételt.

6.2. A belso ellenérzés teriiletei, modszerei
A belso ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki: pedagogiai, szervezési, taniigy igazgatasi feladatok;
= idészakos, allando, kiemelt és specidlis tevékenységek kore;
= vizsgalatok és konzultaciok;
* adminisztraciés munkavégzés;
= fejlesztési Orak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, dokumentumok, értékelések.

Modszerei, formai:

* Dokumentumelemzés
* Foglalkozaslatogatas, hospitalas

* Beszamoltatas széban vagy irasban
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6.3. A szakmai munka belsé ellenérzésének eljarasrendje
Az ”e r” ”
ellenorzést Kit ellenériz? 2 veﬁ:,::;s‘;lfl;niorzes Az ellenérzés tartalma Visszacsatolas
végzo vezetd 5
— a szakalkalmazotti
testiilet munkatervében
foglaltak teljesitése
operativ - a felada;telzrzbenkkltuzott az elért eredmények, a
megbeszélések, mengﬁs S?I;’Sénak jovbeni feladatok
foigazgato vezetdi értekezletek, mérhetd eredményei Kijelolése, a
szakalkalmazottak | frésbeli és sz6beli o , szakalkalmazottak
beszamol6 a — ahatéridok betartasa visszajelzése szoban
feladatok — afeladatok és frasban
végrehaijtasarol; végrehajtasaért felelds
személyek
munkavégzeése,
munkajuk koordinéalasa
¢s segitése
— apedagdgus munkakori
leirasaban foglaltak
teljesitése
— a foglalkozasok pontos, a ’fela}da}tok
a fejlesztési tervnek veg,zesene,k
megfeleld, szakszeril erectlnge’nyessege a
. . ; udasanya
gyogypedagogu S.Ok foglalkozas megta}'tasa alkalmazhatéy tfdéssé
cgyeb szakmai Iatogatas ~ apedagogusok alakitésa, melynek
foigazgatd munkat segito gatas, felkésziltsége Itasa, mely
alkalmazottak megbeszélés, daod - sikeressége a
dokumentumelemzés — @ Ppecagogus oral gyermekek elert
adminisztracidja eredményeiben,
— a gyermekek ellatasaban | fejlédésében mérhetd
a nevel6-oktato funkcid fel
érvényesiilése
— a héazirend el6irdsainak
érvényesiilése illetve
betartatdsa
egyéb nem — adminisztracié az elért eredmények, a
pedagdgus operativ ellendrzése jévébeni feladatok
i » munkaké&rben megbeszélés — hatérid6k betartasa kijelolése, az
olgazgato dolgoz6 dok el ) — héazirend megtartasa alkalmazottak
alkalmazottak OXUMENUMEIEMZES | unkatervben fo glaltak | Visszajelzése szoban
teljesitése
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7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATI RENDSZERE

7.1. Az Intézményen beliili kapcsolattartas rendje, formai
Az Intézményen beliili kapcsolattartds megvalosul:

* mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

* afbigazgatonak a szakalkalmazottakkal, alkalmazottakkal térténd munkamegbeszélései utjan;

= heti megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

* szakalkalmazottak munkamegbeszélései (hospitalasok, célzott team megbeszélés, gyakomoki
felkészités, mithelymunka stb.) soran;

» szakalkalmazotti testiileti értekezleteken, —munkamegbeszéléseken, rendezvényeken,
programokon;

* szakmai munkak6zosségi értekezleteken;

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

= esetmegbeszéléseken vald részvétele révén.

Ezen férumok idépontjat az intézményi éves munkaterv hatirozza meg.

A fdigazgat6 az aktualis feladatokrol minden alkalmazott szdmara eljuttatott irasbeli tajékoztatokon
keresztiil (e-mail), valamint értekezleten is értesitést killd. Az e-mail-ek naponta torténd ellendérzése és
az azon kiildott tajékoztatasok, szakmai anyagok olvasdsa minden alkalmazottnak munkakori
kotelessége. Ennek elmulasztasabol eredé barminemd kar, hiba, probléma az alkalmazott felelssége.

7.2. Az Intézmény kiilsé kapcsolattartis rendje, formai

Az intézményi munka megfelelé szintl iranyitdsanak érdekében az Intézmény vezetdségének és
kozOsségének  4llandd  munkakapcsolatban  kell  4llnia a  kovetkez6 — intézményekkel,
partnerszervezetekkel:

— afenntartoval, (szakmai iranyitas, ellenérzés, gazdasagi ligyintézés, szakmai koordinacio, elvi
utmutatasok, koordinalas és segitségnyu;jtas);

— az Emberi Eréforrasok Minisztériumaval;

— aMagyar Allamkincstarral;

— apedagogiai szakszolgalatokkal (folyamatos szakmai egylittmiikodés);

— az Uzemeltetdvel (az intézmény éptiletének, technikai-targyi eszk6zeinek karbantartasa);
— aKormanyhivatallal (taniigyigazgatas-és ellen6rzés);

— atankeriiletekkel;

— koznevelési intézmeények vezetOségével (szakmai jellegii kapcsolattartds, koordinacié és
tapasztalatcsere);

— pedagobgiai szakmai szolgaltatd intézményekkel,
— gyermekjoléti szolgalatok intézményeivel;
— a gyermekvédelem intézményeivel,

— agyamhatosaggal.

24



A kapcsolattartas forméja a szakmai tartalomtol fliggéen lehet:

szobeli tajékoztatas;

kolcsonds irasbeli tajékoztatas (pedagdgiai vélemény, szakvélemény);
személyes konzultacidk, esetmegbeszélések;

intézménylatogatasok, hospitalasok.

A pedagogiai szakszolgalati €s szakmai szolgaltato intézményekkel valo kapcsolattartasért a foigazgatd
a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egyuttmikodés feladatainak
veégzésével a szakalkalmazotti testiilet egyes tagjait is megbizhatja.

7.3. A sziilokkel valé kapesolattartas

A szakszolgalati ellatasban részesiilé gyermekek sziileivel a szakalkalmazottak és a szakszolgalati
titkér tartjak a kapcsolatot. Igény esetén a féigazgaté eldre egyeztetett idGpontban minden sziilét fogad
barmilyen ligyben.

A kapcsolattartds modja:

a sziiléi részvétel biztositdsa igényfelmérés, fejlesztési terv kialakitasaval és a személyes
jelenlét biztositasaval a fejlesztés folyamatéban;

tanacsadas, konzultacid elézetesen egyeztetett helyen és idében;
telefon, a féigazgato altal meghatarozott idében;

e-mail, az intézményi elérhetdségeken;

intézményi honlap;

nyilt napok;

irasbeli, gydgypedagbgiai vélemények, szakvélemények.

A gyermekek egyéni haladasdval kapcsolatos tajékoztatas forumai:

rendszeres szobeli tajékoztatas;

év végi irasbeli értékelés (Ertékeld lap) atadasa a sziilének.
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8. Az Intézményi konyvtar szervezeti és mikodési rendje

Az Intézmény szamara vasiarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az Intézmény szdmara vasarolt Osszes szakkdnyvet konyvtari nyilvantartasba kell venni;
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni;

e akikdlesonzott konyvek maximalis k6lcsénzési ideje 6 honap.

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas médja

Az intézményi konyvtar szolgaltatasait az Intézmény valamennyi alkalmazottja beiratkozas nélkiil
igénybe veheti. A kdnyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélcsonzése téritésmentes.
A konyvtar kezelése a szakszolgalati titkar feladata.

Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval szabad kivinni. Dokumentumokat
kolcsonozni csak a kolesdnzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. A kolesonzés nyilvantartasa
informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koleséndzhet6 egy honap id6tartamra.
A kolcsonzési hatarid6é egy — indokolt esetben tobb — alkalommal meghosszabbithato jabb 1 honappal.

Az Intézménybdl tdvozo alkalmazott esetében munkajogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolesonzott konyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasd
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel pétolni.
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9. Egyéb rendelkezések

9.1. Panaszkezelés

Ezen panaszkezelési szabalyzat célja az Intézmény miikodési kdrében felmeriilé problémak és vitak
megfeleld szinti megoldasanak szabalyozasa.

A panaszos a problémajat az érintett szakembernek akar szoban, akar irdsban eldadhatja. Az érintett
szakember a panasz jogossagat haladéktalanul, de legkésébb a kovetkezd munkanap végéig
kivizsgalja, és annak eredményérdl a panaszost tajékoztatja.

Amennyiben az érintett szakember a problémat megoldani nem tudta, vagy a panaszos a kivizsgalas
eredményével nem ért egyet, gy az intézmény vezet6jéhez fordulhat. Ezen tilmenden kdzvetleniil
fordulhat fOigazgatohoz abban az esetben is, ha a panasszal érintett szakember személye nem
allapithato meg. A féigazgato a panaszt harom munkanapon beliil kivizsgalja, ennek soran egyeztet az
érintett szakemberekkel, valamint a panaszossal. Ha a panasz, probléma bonyolultsaga indokolja, az
igazgatdo a kivizsgalds idétartamat egy honapban hatarozhatja meg, azonban errél a panaszost
tajekoztatni kell.

Ha a probléma ebben a szakaszban sem nyer megoldast, avagy a panasz kdzvetleniil a féigazgato ellen
iranyul, ugy a panaszos az Intézmény fenntart6jahoz fordulhat. Ebben az esetben a féigazgato koteles
a panaszos rendelkezésére bocsatani a panasszal kapcsolatos, annak elbirdlasahoz sziikséges adatokat.

9.2. Nyilvanossag

Az Intézmény szakmai alapdokumentumai, szakmai pedagogiai programja szervezeti és mitkodési
szabalyzata, hazirendje, valamint az intézmény tovébbi szabalyozo6i nyilvanosak, az Intézmény
honlapjan minden érdekl6d6 szamara szabadon megtekinthetoek.

A vezetdi irodaban nyomtatott formaban nyitva tartési, illetve fogadasi idoben megtekinthetdek.

9.3. Téritési dij
Intézménytlinkben azon gyermekek torvényileg rogzitett alapellatasa ingyenes, akik utan az Intézmény
fenntart6jat normativ allami tamogatas illeti meg.

9.4. Reklamlehetéségek szabalyozasa

Az Intézmény épiiletén beliill reklam elhelyezése a recepcion lehetséges. Barmilyen reklam
elhelyezéséhez a foigazgatdo engedélye sziikséges. Az elhelyezett reklamhordozonak az Intézmény
tevékenységével kapcsolatosnak vagy kozcélinak kell lennie, a benne foglaltak az Intézmény
tevékenységével, a gyermekek személyiségi jogaival nem lehetnek ellentétesek.

Az elhelyezésrdl €s ezek idoszerl cseréjérol a feladattal megbizott alkalmazott gondoskodik.
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10. Zaro rendelkezések

10.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2024 januar 29 napjan a szakalkalmazotti testiilet véleményezésével és a fenntartd
jovahagyasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

10.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor kerlil jogszabalyi eloiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha moédositasat kezdeményezi az intézmény szakalkalmazotti testiilete. A kezdeményezést és a
javasolt modositast a foigazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Gardony, 2024. januar 29.

Jovahagyom:

o Rekeoatione /{/‘\l—//{/\/L

1 Nonprofit Kit,  T7rrrmmmmmesmmsses s

™ fenntarto
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11. Mellékletek

1. szamua melléklet — Adatkezelési szabalyzat

Az adatkezelési szabalyzatot 2019. oktober 30. napjin a szakalkalmazotti testiilet véleményezte és
elfogadta. Az adatkezelési szabalyzat hatalybalépése 2019.11.01.

Dorotovics Miléna
féigazgato
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Toparti Pedagogiai Szakszolgalat SZMSZ

A Toparti Pedagodgiai Szakszolgalat korabban hatalyos adatkezelésrdl és iratkezelésrdl szolo
szabdlyzatat az Europai Parlament és Tanacs 2016/679 szamu Rendelete (a tovabbiakban:
Rendelet vagy GDPR) alapjan késziilt jelen szabalyzat valtja fel 2018. majus 25. napjatol. A
korabban végzett adatkezelési tevékenységek a korabbi szabalyzat alapjan torténtek.

1. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai

1. Az informéacios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa.

Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.

Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak kérének rogzitése.

Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.

Azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az intézményben ellatott gyermekekrsl és
alkalmazottairol az intézmény nyilvantart.

A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

7. Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

SNk W

a

2.A szabadlyzat jogszabalyi és egyéb hivatkozasi alapjat a kovetkezok képezik:

— aRendelet;

— az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi
CXILI. torvény;

— akoznevelésrdl szol6 2011.¢vi CXC.toérvény;

— a nevelési-oktatdsi intézmények muiikodésér6l és a kdznevelési intézmények
névhaszndlatarol sz616 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet.

3.Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Rendelet kotelezo és kozvetlen alkalmazasara tekintettel, a Toparti Pedagdgiai Szakszolgalat
adatkezelési szabalyzatanak részletes rendelkezései az aldbbiak szerint keriilnek
meghatarozasra.

Az adatkezelési szabalyzatot a sziilok megtekinthetik az Intézményben nyitva tartasi idében. A
dokumentumok megtekinthetok a www.toparti.hu weblapon. Tartalmarél a sziil6ket
tajékoztatni kell, egyéb esetekben a foigazgato ad felvilagositast.

Az intézmény fenntartdja kotelez6 ajanlasként irja el a Toparti Pedagdgiai Szakszolgalat, mint
6nallo jogi személyiséggel rendelkezé intézményre vonatkozéan a Pro Rekreatione Kzhaszn
Nonprofit Kft. adatkezelési szabalyzataban foglaltakat.

Az adatkezelési szabélyzat betartisa az Intézmény vezetdjére, tovabba valamennyi
alkalmazottjara €s szolgaltatdsainak igénybevevijére nézve kotelezd érvényil.

E szabalyzat szerint kell ellatni:

e az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését, valamint
e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziinése utén,
illetve a jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljarasokra.
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Az intézménybe jaré gyerekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen az
alkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

Az adatkezelési szabalyzat a jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan idére
szol.

Az adatkezelési szabdlyzatot, a jovahagyast kdveté datummal 1étesitett alkalmazotti jogviszony
esetén az alkalmazott kételes tudomasul venni, erre az alkalmazott figyelmét fel kell hivni a
jogviszony létrejottét kovetd munkaltatoi tajékoztatoban.

4. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kovetkezd lehet: nyomtatott irat és
elektronikus adat.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott

— adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, az adatok valddisagat az érintett
alkalmazottnak alairdsaval kell igazolnia;

— athelyezésekor;

— alkalmazotti jogviszonydnak megsziinése esetén, valamint

— a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld kiilon kérelmére, azon adatok
tekintetében, amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szamitégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartdsbél az alkalmazotti jogviszony
megsziinése €s végleges athelyezése esetén véglegesen tordlni kell az alkalmazott
személyazonositdo adatait. Statisztikai célbdl a személyazonositdsra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

A kozérdekt adatokon kivill az alkalmazott nyilvantartott adatairdl téjékoztatds nem adhato.
Az alkalmazott személyi anyagat az athelyezés kivételével kiadni nem lehet.

Az Intézmény a nem nyilvdnos személyes adatokat csak jogszabdlyban meghatérozott
esetekben €s célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére hasznélhatja
fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

Az adattovabbitdas a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak aldirdsaval torténik. Az
illetményszamfejt6 hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a szlkséges intézkedéseket meg
kell tenni mind a manudlisan kezelt, mind a szdmitégépen tarolt és feldolgozott személyes
adatok biztonsaga érdekében.

Az intézményvezetd altal kijelolt adatvédelmi tisztviselé az intézmény alkalmazottjaként,
munkakdri leirdsdban meghatarozott médon latja el feladatait.

Foébb feladatai, hogy ellendrzi az Eurdpai Unié (GDPR) rendeletnek, valamint az egyéb unids
vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel$ vagy az adatfeldolgozo
személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevo személyzet tudatossagnovelését és
képzését, valamint a kapcsolodd belsd/kiilsé ellendrzéseket is. Az adatkezeld, illetdleg
tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles
tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek e torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok
érvényre juttatdsahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzéaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. A személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében kiilon védelmi intézkedéseket kell tennie az adatkezel6nek, az
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adatfeldolgozonak, az informatikai eszk6z lizemeltetdjének, ha a személyes adatok tovabbitasa
hélézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik.

Szamitégépen tarolt adatok

A szamitégépen, illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiilonosen az
alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

Titkrozés: A hélézati kiszolgalé gép (a tovabbiakban szerver) a személyes adatok
elvesztésének elkeriilésére folyamatos tiikrozéssel biztosithatd egy tole fizikailag kiilonbdzd
adathordozon.

Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmaz6 adatbazisok aktiv adataibol rendszeresen
— a bér- és munkailigyi nyilvantartds, valamint a személyzeti nyilvantartds anyagabol
negyedévente — kell kiilon adathordozora biztonsagi mentést késziteni. A biztonsagi mentést
tartalmaz6 adathordozdt tiizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

Archivalas: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok passziv hinyadat — a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradé adatokat — el kell valasztani az aktiv részt6l,
majd a passziv adatokat id6tallo adathordozon kell rogziteni. Az adatkezelések archivalasat
évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat tartalmazo adathordozot tlizbiztos
fémkazettaban kell 6rizni.

Tiizvédelem: Az adatokat ¢és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel
ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Virusvédelem: A személyes adatokat kezel$ ligyintézOk asztali szamitogépein gondoskodni
kell a virusmentesitésrol.

Hozziférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre szo0ld, azonosithatd
jogosultsaggal — legalabb felhasznaloi névvel és jelszoval — lehet hozzafémi. Hélozati
erdforrasokhoz csak érvényes felhasznaloi névvel és jelszoval lehet hozzafémi. A jelszavak
cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell. A rendszergazda legaldbb 90, az ligyintézd
felhasznalok pedig legaldbb 120 naponként vj jelszot adnak meg.

Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre 4ll6 szamitastechnikai eszk6zok
felhasznaldsaval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarold, halozaton keresztil elérhetd
szerverekhez illeteéktelen személy hozzaférjen.

Manualis kezelésii adatok

A manualis kezelésti személyes adatok biztonsiga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:

Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz, tizvédelmi és
vagyonveédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes
ugyintézOk férhetnek hozza. A személyzeti, valamint a bér- és munkailigyi iratokat
lemezszekrényben kiilonallo, zarhatd helyiségben, zarhato iratszekrényekben kell 6rizni.

Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az
archivalt iratokat az Intézmény iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak, valamint az irattari
terveknek megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.
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S.Ellen6rzés
Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat a foigazgatd folyamatosan ellendrzi.

Az Intézmény vezetdje az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat megalkotasaval,
jegyzOkonyvek és a nyilvantartds attekintésével gondoskodik az adatkezelés térvényes
rendjének megtartasarol. TOrvénysértés esetén a jogsértés megsziintetésére szolitja fel az
adatkezelt. Kiilondsen sulyos tOrvénysértés esetén fegyelmi eljards meginditasat
kezdeményezi az adatkezeld ellen.

Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartasat a foigazgatd altal megbizott
rendszergazda ellen6rzi.

Az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, de legalabb évente el kell végezni. Az
ellenérzés tapasztalatairl az ellenérzés lebonyolitasaval megbizottak beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a féigazgato felé.

6.Altalianos rendelkezések

6.1 Az Adatkezeld neve és adatai:
Toparti Pedagdgiai Szakszolgalat

OM azonositd: 203143

székhely: 2484 Gardony, Tépart utca 17.
képviseli: Dorotovics Miléna féigazgatd

elérhetdségei: 0630/4269094, szakszolgalat(@toparti.hu

6.2 Alapfogalmak:

személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel
(a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhato adat, az adatbol levonhatd, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megorzi ezen
mindségét, amig kapcsolata az €rintettel helyreallithatd. A személy kiilondsen akkor tekinthetd
azonosithatonak, ha 6t — kozvetlenlil vagy kdzvetve — név, azonositod jel, illetdleg egy vagy
tobb, fizikai, fiziologiai, mentdlis vagy szocialis azonossagara jellemz6é tényezé alapjan
azonositani lehet;

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo adat, valamint a
blinligyi személyes adat;

kézérdekii adat: az é&llami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd, valamint a
tevékenységére vonatkozo, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen mdédon vagy
formaban rdgzitett informacié vagy ismeret, fliggetlentil kezelésének modjatdl, 6nallé vagy
gyljteményes jellegétol;

kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kézérdekli adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbol elrendeli;
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hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tdjékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo
személyes adatok — teljes korli vagy egyes muveletekre kiterjedd — kezeléséhez;

tiltakozds: az érintelf nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok t6rlését kéri;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala
megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely muvelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy példaul adatok gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoldsa vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsira alkalmas fizikai jellemzOk (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is;

adattovdbbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové teszik;
nyilvdanossdagra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhet6vé tétele;

adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele olyan médon, hogy a helyreallitasuk tobbé ne
legyen lehetséges;

adatzdrolds: az adatok tovabbitdsdnak, megismerésének, nyilvanossidgra hozatalanak,
atalakitdsanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének, dsszekapcsolasanak vagy
Osszehangolasanak és felhasznaldsdnak véglegesen vagy meghatdrozott id6re torténd
lehetetlenné tétele;

adatmegsemmisités. az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése;

adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertdl és eszkdztdl, valamint az
alkalmazas helyétol;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezel6 megbizasabdl — beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan torténd megbizast is — a személyes adatok feldolgozasat végzi;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval,

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi. Ennek a feliigyeleti hatosaghoz, a megtorténtét kdvetd 72 6ran beliili bejelentése
az Adatkezel6 kotelezettsége.
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6.3 Alapelvek

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathaté6 modon kell végezni.

Az Adatkezel§ a jelen szabalyzatot folyamatosan hozzaférhet6vé teszi honlapjan.

Az Adatkezel$ altal gyhjtott személyes adatok csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii
celbol torténhet, €s azok nem kezelhetéek ezekkel a célokkal dssze nem egyeztetheté modon,
illetve tarolasuknak olyan forméban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak elérés¢hez sziikséges ideig teszi lehetové.

Az Adatkezel6nél adatkezelést végzé alkalmazottak és az Adatkezeld6 megbizasabol az
adatkezelésben résztvevd, annak valamely miiveletét végzé szervezetek alkalmazottjai
kotelesek a megismert, illetve az Adatkezel6 altal tudomasukra hozott személyes adatokat
titokként megdrizni. Az Adatkezeld munkatarsai munkajuk soran gondoskodnak arrél, hogy
jogosulatlan személyek ne tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrdl, hogy a
személyes adat tarolasa, elhelyezése ugy keriiljon kialakitasra, hogy az jogosulatlan személy
részére ne legyen hozzaférhetd, megismerhetd, megvaltoztathatd, megsemmisithetd.

7.Adatkezelés és nyilvantartas

7.1 Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés elengedhetetlen feltétele a megfeleld jogalap.

Az Adatkezel6 a kovetkezo jogalapok valamelyikének a megléte esetén jogosult adatkezelésre:

a) az ¢rintett hozzdjaruldsa, amely az érintett részér6l barmikor visszavonhato,
(Adatkezelés hozzajarulas nyilatkozat)

b) az adatkezel6 (vagy harmadik személy) jogos érdeke, amely a munkahelyi ellenérzés
keretében végzett adatkezelés jogalapjaul szolgalhat. Az ehhez kapcsolddé adatkezel6i
feladatok, illetve 1épések az aldbbiak szerint foglalhatoak Gssze:

els6ként definialni kell a jogos érdeket;

majd beazonositani az érintettre gyakorolt hatast, jogainak és szabadsagainak
megnevezesét;

» el kell végezni a mérlegelést, a szilkségesség-aranyossag elvparja alapjan,

» tajékoztatni kell az érintettet és dokumentalni az érdekmérlegelést.

vV V¥V

c) A létfontossdgu érdek kisebb jelentdségili, inkabb kivételes esetekben alkalmazhato
jogalap.

d) A szerzddés teljesitése is megfeleld jogalapként funkcionalhat a szerzddésben
meghatérozott személyes adatoknak, a szerz6désbol fakadd jogok érvényesitése és
kotelezettségek  teljesitése  soran  alkalmazott  adatkezelés  esetén  (pl.
munkajogviszonyban).
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e) A jogi kotelezettség teljesitésére, mint jogalapra lehet hivatkozni barmely — szint(i —
tagallami vagy unios jogszabaly altal eldirt kotelezettség teljesitése soran megvaldsulod
adatkezelés esetén.

f) Kozhatalmi jogositvany gyakorlasara hivatkozassal is végezhetd adatkezelés, ezen
adatkezeldre atruhazott kdzhatalmi jogositvany keretében végzett feladat végrehajtasa
eseteén,

Kiilonleges adatok (a faji vagy etnikai szarmazasra, a politikai véleményre, a vallasos vagy
vilagnézeti meggydzidésre, a szakszervezeti tagsagra vonatkozo adatok, a genetikai vagy
biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok, illetve az érintett szexudlis életre vagy
iranyultsagara vonatkozo személyes adat) kezelése a Rendelet értelmében tilos. Ez alol kivételt
jelent, ha az érintett kifejezett hozzajarulasat adja a konkrét kiilonleges személyes adat konkrét
celbol vald kezeléséhez, illetve amennyiben ezt unids vagy magyar jogszabély lehetdvé teszi.

Az adatkezelési tevékenység soran kezelt személyes adatokat csak a jogalap biztositotta keretek
kozott, illetve a jogos érdek mentén lehet kezelni. Ez vonatkozik az érintett személyes adatainak
korére is, vagyis kizardlag az elengedhetetleniil sziikséges személyes adat rogzithetdk az
adatkezelés soran.

7.2 Adatvédelmi nyilvantartas

Az adatkezelés biztonsdga és nyomon kovethetdsége érdekében az Adatkezeld adatvédelmi
nyilvéantartast vezet, amelynek tartalmaznia kell:

- az adatkezeld, illetve képvisel6jének, esetlegesen adatvédelmi tisztviseldjének nevét és

elérhetdségét,

- az adatkezelés céljat,

- az ¢rintettek kategoriait,

- aszemélyes adatok kategoriait,

- acimzettek kategoériait,

- atervezett torlési hataridoket,

- az adattovabbitas tényét és garanciait,

- atechnikai és szervezési intézkedéseket.

7.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartas
Az alkalmazott
L
— neve (lednykori neve);
— sziiletési helye, ideje;
— anyja neve;
— TAlJ-szdma, ad6azonosito jele;
— lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama;
— csaladi allapota.
II.
— legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi);
— szakképzettsége(i);
— iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatdrozott munkakor betdltésére jogosito okiratok adatai;
— tudomanyos fokozata;
— 1idegennyelv-ismerete.
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a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban t6lt6tt idStartamok
megnevezese;

a munkahely megnevezése;

a megsziinés modja, idépontja.

az alkalmazotti jogviszony kezdete;

allampolgarsaga;

a biiniligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte;

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszadmitasanak alapjaul szolgald
idGtartamok.

az alkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele;

e szervnél a jogviszony kezdete;

az alkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztiasa, FEOR-
szama,

cimadoményoz4s, jutalmazas, kitiintetés adatai;

a minositések idépontja és tartalma,;

hatélyos fegyelmi biintetése.

személyi juttatasok.

az alkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idStartama.

az alkalmazotti jogviszony megszliinésének, valamint a végleges €s a hatarozott idejii
athelyezés iddpontja, mddja, a végkielégités adatai.

Az alkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai [41.

§ (1)-(2) bek.].

A kdznevelésrol sz016 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

— néyv, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonosito szam.

Az alkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok:

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;
munkaban t61tott id6, alkalmazotti jogviszonyba beszdmithato ido;
besoroléassal kapcsolatos adatok;

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra t6rténd megbizas;
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— munkavégzeésre iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés;
— kartéritésre kotelezés;

— munkavégzés ideje, tulmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultjai;

— szabadsag, kiadott szabadsag;
— alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

— az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei.

A ko6znevelésrol szo16 torvény altal eldirt, de az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrébe nem
tartozo nyilvantartas vezetését a gazdasagi vezet6 végzi a foigazgato altal és az alkalmazott
altal alairt munkakori leirasban foglaltak alapjan.

Fenti adatkdrben nem szereplé korben — torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

Az Intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat, valamint
a nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai k6ziil a munkaltaté megnevezése, az alkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkozd adat kozérdekil, ezeket az adatokat az alkalmazott eldzetes
tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltat6 alkalmazotti nyilvantartasi rendszere térvény felhatalmazasanak hianyiban mas
adatrendszerrel nem kapcsolhato Gssze.

Az alkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan
mobdon szolgéltathatd adat.

A munkaltatonal vezetett alkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kiviil — a kévetkez6k
jogosultak betekinteni, illetleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozé jogszabalyban
meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

— az alkalmazott felettese;

— amindsitést végzo vezeto;

— feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenOrzést végzo szerv;,

— afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy;

— munkaiigyi-, polgari jogi-, kbzigazgatasi per kapcsan a birosag;

— az alkalmazott ellen indult biinteteljarasban a nyomozd hatdsag, az tigyész és a
birdsag;

— aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal

megbizott munkatarsa feladatkorén beliil;

— az adohatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgal6 szerv és a munkavédelmi szerv.

Az adatkezeléssel foglalkozok korének meghatarozasa foigazgatd;, gazdasagi vezetd;
szakszolgalati titkar és a szakalkalmazottak.
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a. Az alkalmazottak jogai és kitelezettségei
Az alkalmazott tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol, valamint kérheti személyes

adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — torlését.
Az alkalmazott kérelmére az adatkezeld tdjékoztatast ad az altala kezelt, illetleg az altala
megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol,
id6tartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérél (székhelyér6l) és az adatkezeléssel
osszefliggd tevekenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg
az adatokat.

A valdsagnak meg nem felel6 személyes adatot az adatkezel6 helyesbiteni koteles.

A helyesbitésrol és a torlésrol az alkalmazottat, tovibbi mindazokat értesiteni kell, akiknek
korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezé valtozasokrdl 15 napon beliil koteles irasban
tajekoztatni a féigazgatot, aki 30 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

b. Személyi irat és kezelése

Személyi iratnak tekinthet6 minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely az alkalmazotti jogviszony 1étesitésekor a
jogviszony id6tartama alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és az alkalmazott
személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:
— aszemélyi anyag iratai;

— az alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd egyéb iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

a kdzokirat vagy az alkalmazotti irasbeli nyilatkozata;

— amunkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése;

birdsag vagy mas hatdsag dontése;

jogszabalyi rendelkezés.

Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagardl sz616 1992. évi LXIII. torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Személyi irat kezelése

Az Intézmény allomanyaba tartoz6 alkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer milkodtetése a gazdasagi vezet6 feladata. Az
alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni. Az
alkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékoz6 személy hatosagi bizonyitvannyal igazolja,
hogy biintetlen eldéletii.

A munkaltatd felhivasara az alkalmazotti jogviszonyt 1étesiteni szandékoz6 személy hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, amely az
alkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehetdvé.
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Indokolt esetben a munkaltaté irasban felszolithatja az alkalmazottat, hogy a felhivastol
szamitott tizendt munkanapon beliil, — ha e hataridén beliil menthet6 ok miatt nem lehetséges,
annak megsziinését kovetden haladéktalanul — hatésagi bizonyitvannyal igazolja, hogy
biintetlen elééletd, illetve nem all a munkakorének megfeleld vagy a munkakorének részét
képezo foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt.

Ha az alkalmazott igazolja, hogy biintetlen elééleti, illetve nem all a foglalkozastol eltiltas
hatalya alatt, a munkaltaté a bilinligyi nyilvantarté szerv altal az igazolas céljabol kiallitott
hatosagi bizonyitvany kiadasa iranti eljarasért megfizetett igazgatasi szolgaltatasi dijat az
alkalmazott részére megtéritheti.

c. Az intézménybe jaré gyermekek adatainak nyilvantartasa
Nyilvantartott adatok:

— gyermek, tanuld neve, szilletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén val tartozkodas jogcime és a tartdzkoddasra jogositod okirat
megnevezese, szZzama,

— szUl6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;
— agyermek fejlodésével kapcsolatos adatok;

— jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

— felvétellel kapcsolatos adatok;

— fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok;

— asajatos nevelési igényre vonatkozd adatok;

— Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé6 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok;

— atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok;
— atovabbi adatok az érintett hozzajarulasaval.

Az adatok szamitogépen és papir alapon is téroldsra kerlilnek. Az adatok tipusanak,
felvételének, kezelésének részletes leirasat a Pedagdgiai Program tartalmazza.

Az adatok tovabbitasa

Az adatok a kozoktatasi torvényben meghatarozott célbol, a személyes adatok védelmére
vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

— fenntartd, Dbirosag, rendérség, ligyészség, Onkormdnyzat, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

— sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményeitl a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza;

— az 6vodai fejlddéssel, iskolaba 1épéshez szilkséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szilének, a pedagodgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak;
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— a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz;

— az egeszségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek, tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

— a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyck a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre
valo6 jogosultsaga.

Adattovabbitasra és adatkezelésre a koznevelési intézmény foigazgatdja és az Aaltala
meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

7.8 Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a neveld €s oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozrem(kddik a gyermek, tanuld feliigyeletében, hivatidsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast.

E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatdl, és annak megsziinése utan,
hataridé nélkiil fennmarad.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével 6sszefiiggé adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stilyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek, tanul6 érdekét. Az adat kozlése akkor
sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre (magatartésra,
mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi
fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése szil6i magatartasra,
kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a szakalkalmazotti értekezleten a szakalkalmazotti
testiilet tagjainak egymaskozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
szakalkalmazotti tilésén.

A titoktartési kotelezettség alol kiskoru esetén a szulo irasban felmentést adhat.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a koznevelési térvényben
meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

A koznevelési intézmény a gyermekek személyes adatait pedagogiai célbol, pedagogiai céla
habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl,
egészségligyl célbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok céljabdl, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

A Kkoznevelési torvényben meghatarozottakon tulmenden a koznevelési intézmény a
gyermekkel kapcsolatban adatokat nem k6zolhet.

A pedagogus, illetve a neveld és oktatdo munkat segit6 alkalmazott a gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatasrol szOolo torvény 17. §-ara is tekintettel — koteles az illetékes
gyermek;joléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy
sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
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adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

8.KIR Koznevelési Informaciés Rendszer hasznilata
A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szinti tervezéshez szilkséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyé adatkezelés tekintetében az
adatkezel6 a hivatal.
A KIR alkalmazotti nyilvantartasa tartalmazza az alkalmazott

® nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

e sziiletési helyét és idejét,

e oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

e végzettségére €és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakdre megnevezését,
munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetd1 beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
munkaidejének mértékét,

e tartds tavollétének idétartamat.
Az alkalmazotti nyilvantartisbol személyes adat — az érintetten kivill — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodo juttatiasok jogszerti igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgéltatast nyjt6 vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részEre, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, id6szeriiségének biztositdsa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartdsba. A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonosito adatait és lakcimét azonositéas céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi
adat- ¢és lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonosito adatainak és
lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl értesiti a
KIR adatkezel6jét, aki a tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kbznevelési intézmény
egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére irdnyulé kérelem esetén a

tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos
egészsegbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uiton megfelelteti.
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9.INYR Integralt Nyomonkoveté Rendszer kezelése

Az Integralt Nyomonkdvetd Rendszer (a tovabbiakban: INYR) kezelésének rendjét a nemzeti
koznevelésrol szoloé 2011. évi CXC. torvény 41.§ (4a) és 44/A §- a szabalyozza. A pedagogiai
szakszolgalati tevékenységek soran alkalmazott INYR a gyermekek, tanulok teljes korii
pedagodgiai szakszolgalati ellatasa, fejlodésiik figyelemmel kisérése céljabol a gyermekekhez,
tanulokhoz kapcsolédoan, a szdmukra ellatast nyajté intézmények, nevelési-oktatasi
intézmények ¢és a pedagogiai szakszolgalati intézmények feladatellatasi adatainak
nyilvantartasat, tovabba az ellatast igénybevevok ellatasi eseményeinek nyomon kovetését
szolgalo orszagos informatikai nyilvantarté rendszer.

A gyermek pedagogiai szakszolgalati ellatasa soran keletkezett adatokat a gyermekkel
kozvetleniil foglalkozd szakembere koteles az INYR-be rogziteni. Az ellatott gyermekre
vonatkoz6 személyes adatokat az INYR-bOl kizardlag a pedagdgiai szakszolgalatnak a
gyermeket kozvetleniil ellatdé munkatarsa és a pedagogiai szakszolgalati intézmény vezetdje
ismerheti meg.

Az INYR-ben térolt személyes adatokat az adatkezeld a pedagdgiai szakszolgalati intézmény
ellatasanak utolso igénybevételétol szamitott tizenot év elteltével torli a nyilvantartasbol.

Nyilvantartott adatok
- A pedagdgiai szakszolgalati ellatasban részesiiloé személy

O neveét,
nemeét,
szlletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
oktatasi azonositd szamat,
anyja nevet,
lakdhelyét, tartdézkodasi helyét,
allampolgarsagat,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi €s magatartasi
nehézsége tényét,
didkigazolvanyanak szamat,
nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasanak helyét,

o valamint hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetét,

- szuldje, térvényes képviseldje nevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét,
telefonszamat,

- az ellatott adataihoz kapcsolva az ellatott egészségiigyi, tovabba a
pedagogiai  szakszolgdlaton kiviili koznevelési ellatdsa soran
keletkezett azon dokumentumok kiallitasanak idépontjat, tartalmat,
kibocsatojanak nevét, amelyek a pedagdgiai szakszolgalati ellatast
megeldzoen keletkeztek, az ellatott vagy sziil6je, torvényes képviseldje
rendelkezésére dllnak és az ellatashoz feltétleniil sziikségesek;

- az ellatott adataihoz kapcsolva a pedagogiai szakszolgalati ellatasara
vonatkozoan:

e a sziirést, vizsgalatot végzd intézmény nevét, cimét, a szlrés eredményét, a szlirés,
vizsgalat kérelmezdjének nevét, cimét, elérhetdségét, a szlirés, vizsgalat modszerét,
eszkozét, eredményét, megallapitasait, a sziirési, vizsgalati eljarasban szerepld

o O O O O O O O

o O O O
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szakemberek nevét, végzettségét, szakképzettségét, a szlirés, vizsgalat idépontjat,
iddtartamat, helyét;

e a szirés, vizsgalat, allapot megismerés alapjan megallapitott sziikséges segitd
beavatkozas megnevezését, draszamat, idotartamat, mddszerét, eszk6zEt, helyszinét, a
segitd beavatkozast végzO intézmény adatait, a részt vevd szakember nevét,
végzettségét, szakképzettségét, a segitd beavatkozas eredményét,

e asziirés, vizsgalat, dllapot megismerés eredményével kapcsolatos sziiléi nyilatkozatot,
a sziiloi feltlvizsgalati kérelem adatait,

o a fellilvizsgalat okat, kérelmezojét, legutobbi vizsgalat, felillvizsgalat ota eltelt 1dot,
feliilvizsgalatot végzo intézmény nevét, cimét, a felillvizsgalat modszerét, eszkozét,
idépontjat, idétartamat, helyszinét, a feliilvizsgalatot végzd szakemberek nevét,
veégzettseget, szakképzettségét, a feliilvizsgalat eredményét,

- a pedagogiai szakszolgalati intézmények mikddésérol szolo
jogszabalyban meghatarozott kozigazgatasi hatdsagi eljaras adatai
koziil az eljaras kezdeményez6jének nevét, cimét, elérhetoségét, az
eljaras okat, az eljaras eredményét, a kozigazgatasi hatdsagi eljaras
ligyszamat tartja nyilvan.

10.Adatbiztonsag ¢és adattorlés
10.1 Adatbiztonsag, munkavallaloi kotelezettségek

Az Adatkezel6 €s a nevében eljaro adatfeldolgozo(k) a tudomény és a technoldgia allasa és a
megvalositas koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai,
valamint az érintettek jogainak megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre,
melynek alapjat az alabbiak képezik.

Az Adatkezel$ felelGssége €s kotelessége a megfeleld technikai biztonsagot nyujtd informatikai
hattér biztositasa €s ennek folyamatos karbantartasa, a sziikséges szakértd(k) bevonaséaval.

Az Adatkezeld a munkavallaldi szdmara eldirt és az alabbiakban részletezett adatkezelési
szabalyok betartasat jogosult barmikor ellendrizni.

A személyes adatokat tartalmazé iratokat kezeld munkavallalé a nala 1évo iratokat kételes
munkaiddn tul — és amelyeket lehetséges munkaiddben is — elzart helyen tartani. Munkaid6ben
iratok csak a munkavégzés céljabol és a munkavégzéshez sziikséges idotartamban lehetnek a
munkavallalonal.

A személyes adatokat tartalmazé iratokat kezel6 munkavallalok irodai helyiségiiket és az irat
és adattarolasra hasznalt berendezéseket munkaidében fokozott gondossaggal kdtelesek drizni.
E munkavallalo koteles a szamitogépét és az ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezelni,
tarolni, hogy a védelmet igényl6é adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles
tovabba a munkaid6 végeztével a szamitogépet kikapcsolni, az irodahelység ajtajat bezarni és
a kulcsot a portaszolgélathoz leadni.

A tiz elleni védekezés rendjét és elharitasa érdekében sziikséges intézkedéseket a Tlizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza. Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési
jogosultsagot az illetékes szervezeti egység vezetdjének személyre szoldoan meg kell hatéroznia,
¢és az id6szerli allapotnak megfelelden a rendszergazdanak nyilvan kell tartania.
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A személyes adatokat tartalmazoé iratok elektronikus uton, illetve az abban foglalt adatok
telefonon csak kell6 koriiltekintéssel tovabbithatok.

Akar a személyes adatokat tartalmazé iratokat kezelé munkavallalonal, akar az irattarban 1év6
iratba az érintett munkavallalokon kiviil mas személy — a vonatkozo jogi szabalyok szerint —
csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehetové teszi. A betekintési jog gyakorlasa soran
ugy kell eljarni, hogy ez altal masok személyes adatainak védelméhez fiiz6d6 jogai, illetve
személyiségi jogai ne sériilhessenek. Ezen rendelkezést kell alkalmazni a masolat, kivonat
készitésekor is.

A munkaltat6 a jogszabalyban meghatarozott kizard ok fennallasanak megallapitasa céljabol
kezeli az alkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozo személy, illetve az alkalmazott azon
személyes adatait, amelyeket a blniigyi nyilvantarté szerv altal a kizar6 ok igazolasa céljabol
kiallitott hatosagi bizonyitvany tartalmaz.

A megismert személyes adatokat a munkaltatdé az alkalmazotti jogviszony létesitésérol
meghozott dontés idépontjaig vagy — alkalmazotti jogviszony létesitése esetén — az
alkalmazotti jogviszony megsziinéséig (megsziintetéséig) kezeli.

Sikertelen palyazat esetén a palyazé részére a palyazati anyagot vissza kell juttatni.
Amennyiben a palyazo az altala benyujtott, személyes adatokat tartalmazd adathordozot a
palyazat elbiralasi hataridejétol szamitott kilencven napon beliil nem veszi at, azokat meg kell
semmisiteni és személyes adatait torolni kell. Megdrizhet6k az adatok abban az esetben, ha erre
a palyazo szoban vagy irasban felhatalmazast ad.

A személvi anvag tartalma:

— az alkalmazotti alapnyilvantartds adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai onéletrajz;

— aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitod oklevél/oklevelek masolata;
— abliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte;
— iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvanyok maésolata;
— akinevezés és annak modositésa;

— atsorolasok;

— avezetdl megbizas és annak visszavonasa;

— acimadomdanyozas;

— kitiintetésre felterjesztés;

— ateljesitményértékelés, mindsités;

— az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat;

— ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat;

az alkalmazotti igazolas masolata.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utdn az alkalmazott személyi iratait az irattirozasi
tervnek megfelelden irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét, idépontjat az intézkedés
végrehajtojanak alairasaval kell hitelesiteni.

A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti jogviszony
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megsziinésétdl szamitott Otven évig a nevelési-oktatasi intézmények mik3désérél szolo
11/1994. (VI. 8.) MKM rendeletben foglaltak szerint meg kell érizni.

10.2 Adattovabbitas

A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonbozé adatkezelések akkor
kapcsolhatok 6ssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy a Rendelet, illetve vonatkozd magyar
jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve
teljesiilnek.

Személyes adat (beleértve a kiilonleges adatot is) az orszagbol — az adathordozotdl vagy az
adatatvitel modjatol fiiggetleniil — harmadik orszagban 1év6 adatkezel vagy adatfeldolgozo
részére kizarolag a Rendelet V. fejezetében meghatarozott feltételek teljesiilése esetén, az
érintett folyamatos tajékoztatasa mellett tovabbithato.

10.3 Adattorlés

A célhoz nem kotétt, tovabba az olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy modosult — az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakkal Gsszhangban — haladéktalanul,
illetve az eldirt megdrzési hataridé leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat
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mellett kell gondoskodni.

Az elektronikus tUton rdgzitett adatokat, ha céljukat betoltotték tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni. Az adattorlés
maradéktalan megvaldsitasa érdekében az irattirozasra keriild anyagok selejtezési idejét,
irattari jelét a Tarsasag Iratkezelési szabalyzatanak mellékletét képezd Irattari terv hatarozza
meg. Személyes adatokat is tartalmazo iratot vagy mas adathordozoét (a tovabbiakban egyiitt:
irat) a Tarsasagtol kivinni - munkakori feladat ellatasanak kivételével - csak indokolt esetben,
a felettes vezetd egyetértésével lehet. Az adatokat tartalmazo iratot a Tarsaség teriiletérdl kivivo
munkavallalo ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne
rongalddjon, vagy semmisiiljon meg, és tartalma illetéktelen személy tudomdséra ne jusson.

11. Az érintettek jogai és azok érvényesitése, kartérités
11.1 Tajékoztatashoz és hozzaféréshez valo jog

Az érintett tajékoztatdst kérhet személyes adatai kezelésérdl; valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését; adatainak torlését az Adatkezeld elérhetOségein; az adatkezelés
korlatozését; illetve jogosult az adathordozhat6séaghoz.

Az ¢érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t6] visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kdvetkezd informaciékhoz hozzaférést kapjon:
- az adatkezelés célja;
- az érintett személyes adatok kategoriai;
- azon cimzetteket vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat koz01ték vagy k6zolni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;
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- aszemélyes adatok tarolasanak tervezett idétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
iddtartam meghatarozasanak szempontjai.
Az érintett jogosult felvildgositast kapnia azon jogardl, hogy kérelmezheti-e az Adatkezel6t6l
a ra vonatkozé személyes adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat-e az ilyen személyes adatok kezelése ellen; illetve nyujthat-e valamely feligyeleti
hatésaghoz cimzett panaszt.

Jogosult tovabba megkapnia minden elérhet6 informacidt arrdl is, hogy ha az adatokat nem az
érintettdl gytjtotték.

Az ¢érintett ezen feliil jogosult arra is, hogy tudomast szerezzen az automatizalt dontéshozatali
tigyekben alkalmazott logikara és arra nézve, hogy az ilyesfajta adatkezelés, milyen
jelentdséggel bir, illetve ez az érintettre nézve milyen varhato kovetkezménnyel jar.

Az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl
szamitott egy honapon belill tajékoztatja az érintettet a tajékoztatasi jog szerinti kérelem
nyoman hozott intézkedésekrdl. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a
kérelmek szadmat, ez a hatarid6 tovabbi két honappal meghosszabbithatd. A hataridd
meghosszabbitasarél az adatkezelé a késedelem okainak megjelolésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott egy hdonapon beliil tijékoztatja az érintettet.

A tajékoztatas foszabaly szerint dijmentes, koltségtéritést az Adatkezel csak a Rendelet 12,
cikk (5) bekezdésben, illetve 15. cikk (3) bekezdésben meghatarozott esetben és modon szamit
fel.

Ha az Adatkezeld nem tesz intézkedéseket az érintett tajékoztatasra vonatkozo kérelme
nyoman, késedelem nélkiil, de legkés6bb a kérelem beérkezésétsl szamitott egy hdnapon beliil
tajékoztatja az érintettet az intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrdl, hogy az érintett
panaszt nyuUjthat be valamely felligyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

11.2 Helyesbitéshez valo jog

Az ¢érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett

kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését.

A valésagnak nem megfeleld adatot az Adatkezeld az érintett kérése nyoman és indokolatlan
késlekedés nélkiil helyesbiti.

Arra az idOtartamra, amig az Adatkezel6 ellen6rzi a személyes adatok pontossagat, a kérdéses
személyes adatok korlatozasra keriilhetnek a jelen szabalyzat 4.4 pontjanak megfelelen.

11.3 Tiltakozas joga
Az érintett sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl és az Adatkezel6hoz intézett nyilatkozataval

tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha az adatkezelésre a Rendelet 6. cikk. (1)
bekezdés e) pontja szerinti kozérdek vagy az f) pontja szerinti jogos érdek alapjan kerllt sor.
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Ezen jogat az érintett gyakorolhatja akkor is, ha a személyes adatok kezelése kodzvetlen
iizletszerzés érdekében torténik.

Tiltakozasi jog gyakorlasa esetén az Adatkezeld a kifogasolt célbdl nem kezelheti tovabb a
személyes adatokat.

11.4 Az adatkezelés korlitozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasat az érintett az alabbi esetek barmelyikének eléfordulasa esetén és
az itt meghatarozott idétartam vonatkozasaban kérheti:

- az érintett vitatja az adatok pontossagat, az adatok helyességének megallapitasaig
terjedd idétartamra az Adatkezeld korlatozza a személyes adatok kezelését;

- az adatkezelés jogellenes és az érintett torlés helyett a felhasznalas korlatozasat kéri;

- az Adatkezeldnek mar nincs szliksége az adatokra, de az érintett igényli azokat jogi
igények eloterjesztéséhez;

- az ¢érintett tiltakozik a személyes adatok kezelése ellen a GDPR 21. cikke szerint
tiltakozott, a tiltakozassal kapcsolatos mérlegelés elvégzésének idejéig.

Az ¢érintett személyes adata kezelése elleni tiltakozasa elbiraldsanak idétartamara — de
legfeljebb 5 napra — az adatkezelést az adatkezelést végzd szervezeti egység vezetdje
felfiggeszti, a tiltakozas megalapozottsagat megvizsgalja és dontést hoz, amelyro6l a kérelmez6t
tajékoztatja.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatot a szervezeti egység vezetdje korlatozza, azaz

kizardlag a tarolas, mint adatkezelés valosulhat meg mindaddig, amig

az érintett hozzajarul az adatkezeléshez;

- jogiigények érvényesitéséhez sziikséges a személyes adatok kezelése;

- mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében sziikségessé valik a
személyes adatok kezelése; vagy

- jogszabaly kozérdekbol elrendeli az adatkezelést.

Ha az adatkezelés korlatozasat az érintett kérte, a korlatozas felolddsardl az adott szervezeti
egység vezetoje elézetesen tdjékoztatja az érintettet.

11.5 Torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog™)

Az érintett ezen jog kapcsan jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel indokolatlan késedelem
nelkiil tordlje a ra vonatkozo személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az
érintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil t6rolje, ha az alabbi

indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyiijtotték vagy
mas modon kezelték;

b) az ¢rintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
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C) az érintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelése ellen, és
nincs elsébbséget élvezod jogszerli ok az adatkezelésre, vagy az érintett a 21. cikk (2)
bekezdese alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az Adatkezel6re alkalmazandd unios vagy tagallami jogban eloirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

f) a személyes adatok gytijtésére az informacids tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor

11.6 Az adathordozhatosaghoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az Adatkezeld rendelkezésére bocsatott
szemé€lyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkiil,
hogy ezt akadalyozna az az Adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta, amennyiben:

- az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa vagy az adatkezelésre olyan szerzddés
teljesitése érdekében volt szlikség, amelyben az érintett az egyik fél vagy az a szerzddés
megkotését megeldézoen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges
[Rendelet 6. cikk (1) bek. a) vagy b) pont, illetve 9. cikk (2) bek. a) pont] és

- az adatkezelés automatizalt médon torténik.

Az Adatkezelé ez esetben minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrol,
torlésrol vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték,
kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy er6feszitést igényel. Az érintettet
kérésére az Adatkezels tajékoztatja e cimzettekrol.

11.7 Az Adatkezel6 kartéritési felelossége jogsértés esetén

Az Adatkezel6 az (érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart, illetve az altala vagy az altala igénybe
vett adatfeldolgozd altal okozott személyiségi jogsértés esetén jard sérelemdijat is koteles
megtériteni.

Az Adatkezel6é mentesiil az okozott karért valé feleldsség és a sérelemdij megfizetésének
kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart el6idézé eseményért 6t semmilyen modon nem
terheli felel6sség.

12. Az adatvédelmi felel6sség
Az adatvédelmi eldirasok, kotelezettségek megismertetési és megismerési kotelezettsége:

a) az adatvédelmi eldirdsokat minden, az Adatkezeldvel munkaviszonyban, illetve

munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban 4ll6 személlyel, a munkafeladatai
ellatasahoz sziikséges mértékben ismertetni kell;
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b) az adatkezelésre és adatfeldolgozasra jogosult munkavallalok részére az adatvédelmi
eldirasok, illetve térvényi valtozasok oktatasardl a féigazgatd gondoskodik;

c) aki a munkaszerz6désében vagy egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonya alapjan
fennall6 adatvédelmi kotelezettségeit nem tartja be, illetve a jelen szabalyzatban
felsorolt szabalyokat és elveket megszegi, azzal szemben a hatalyos jogszabalyok
alapjan fegyelmi eljaras indithatd, illetve a fennallo szerzédésben meghatarozott
szankcio alkalmazhato.

13. Jogosultsagok
Az intézmény foigazgatdja az INYR kezelésének valamennyi jogosultsagtipusaval rendelkezik.
A foigazgatd rendelkezik a jogosultsag karbantartoi szerepkorrel, igy az ¢ feladata, hogy
valamennyi pedagégus munkak6rben foglalkoztatott alkalmazott szamara szakszolgdlati
szerepkort engedélyezzen az adott szakterlilet vonatkozasaban.
Az adminisztrativ, valamint iranyitasi szerepkorok tovabbdelegalasarol a foigazgatd dont.
Uj alkalmazott esetén a szakszolgalati szerepkort a KIR személyi nyilvantartasban valo
megjelenésétdl szamitott S munkanapon beliil engedélyezni kell. A jogosultsagok kiosztasardl
naprakész nyilvantartast kell vezetni, melynek karbantartasarol, frissitésér6l a foigazgato
gondoskodik.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag részére az Infotv. 16. § (3) bekezdése
szerint teljesitendd éves jelentéshez az intézmény kezelt adataira vonatkozo -elutasitott
kozérdekii adat megismerése iranti kérelmekrél az elutasitasok indokaival egyiitt az intézmény
vezetGje koteles tajékoztatni a fenntartdt a targyévet kovetd év januar 15-ig. A fenntartd
tovabbitja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag részére.

Amennyiben a biréség, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosag a Tarsasagot,
mint Adatkezel6t személyes adatok jogsértd kezelése miatt elmarasztalja vagy kartéritésre
kételezi, az az érintett munkavallal6 anyagi, fegyelmi, illetve blintetjogi feleldsségre vonasat
is megalapozhatja.

14. Zar6 rendelkezések
Az Adatkezelési szabalyzat modositasanak kotelezo esetei: jogszabalyvaltozas esetén
Az Adatkezelési szabalyzat modosithatd: Személyi valtozasok esetén
A szabdlyzat modositasara az elfogadasra vonatkozd szabalyok alkalmazanddk.
Jelen Adatkezelési szabalyzatot a szakalkalmazotti testiilet 2019 oktéber 30-an tartott
szakalkalmazotti értekezletén elfogadta.

Gardony, 2019 oktober 30.

féigazgato
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11.2. IRATKEZELESI SZABALYZAT 2. sz. Melléklet
Iranyado jogforrasok

1 Az Intézmény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérol
sz610 1995. évi LXVI. toérvény;
2 A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6lo
335/2005.(X11.29.) korményrendelet;
3 A pedagogiai szakszolgalati intézmények miitkédésérol szolé 15/2013. (11. 26.)
EMMI rendelet.

Az intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok kezelésének rendjét az
iratkezelési szabéalyzatban kell meghatarozni. Az intézménybe érkezett és az intézményben
keletkezett iratokat iktatni kell. A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben vagy
a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. TavbeszEélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét,
az elintéz¢és hataridejét és az tigyintéz6 alairasat.

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz6l6 iratokat, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezet6 fenntartotta maganak.

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

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba ha az intézmény szakalkalmazotti
testiilete, szakmai munkak6zossége az intézmény miikodésére vonatkozd 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 jelenlévik felsorolasat, az ligy megjeldlését, az
ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairdsat. A jegyzOkdnyvet a
jegyzdkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1év6 alkalmazott irja ala.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét a 15/2013.(11.26.) EMMI
rendelet 8. melléklete hatarozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el €s ellendrzi. A tervezett iratselejtezést,
annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megeldzden be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.

A pedagogiai szakszolgalati feladatellatds sordn keletkezett, az érintettek személyes adatait is
tartalmazo6 iratokat (szakért6i vélemények, logopédiai vélemények, vizsgélati anyagok, stb.) az
intézménybdl kivinni csak kiilondsen indokolt esetben, a foigazgatd irasbeli engedélyével lehet.
Az irasbeli engedélynek tartalmaznia kell az iratok visszaszolgaltatasanak idépontjat, mely az
elviteltdl szamitott kovetkezd munkanap lehet.
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Az iratok formai és tartalmi elemei

Az Intézmény altal kiadményozott iratnak tartalmaznia kell
- az intézmény nevét, cimét,
- az iktatészamot,
- annak meghatarozasat, hogy az irat kiadasara az intézmény, mely feladatihoz,
tevékenységéhez kapcsolodoan keriilt sor,
- az lgyintézd megnevezEsét,
- az Ugyintézés idejét,

- és az intézmény korbélyegzojének lenyomatat.

Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkez6 részben
a fentieken kiviil tartalmaznia kell:

- adontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

- és ajogorvoslati lehetdségrol torténd tajékoztatast.

Elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus nyomtatvanyt — a foigazgaté utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzatérhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat koveten:
e ¢l kell latni a foigazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalést:
»elektronikus nyomtatvany”,

e az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat,

e a vonatkozo jogszabéalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattdrazéds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért a foigazgatd felel, valamint a hitelesitésrol a foigazgatonak kell
gondoskodnia.

A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kéznevelés Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az Intézmény a jogszabalyi elbirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az Intézmény
féigazgatdja €s az altala megbizott személy alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az Intézmény informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a foigazgatd éltal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.
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Zar6 rendelkezések

Az Iratkezelési szabalyzat modositasanak kotelezd esetei: jogszabalyvaltozas esetén.
Az Iratkezelési szabalyzat médosithato: Személyi valtozasok esetén.

A szabalyzat modositaséara az elfogadasra vonatkozo szabalyok alkalmazandok.

Jelen Iratkezelési szabalyzatot a szakalkalmazotti testiilet 2019 oktdber 30-4n tartott
szakalkalmazotti értekezletén elfogadta.

Gardony, 2019 oktober 30.

féigazgato
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11.3 MUNKAKORI LEiRAS MINTAK - 3.SZ.MELLEKLET

Munkakori Leiras
PEDAGOGUS MUNKAKOR

Az intézmény megnevezése: Toparti Pedagdgiai Szakszolgalat
A munkavégzés helyszine, az intézmény székhelye: 2484 Gardony, Topart u. 17.
A munkavallald neve:
Besorolasi kategéria:
A munkakér megnevezése: gyogypedagdgus /konduktor
A munkakért betolté iskolai végzettsége:
szakképzettsége:

A munkakért betoltd kozvetlen felettese: féigazgato
A munkaltatéi jogositvanyokat az intézmény foigazgatdja gyakorolja a dolgozd felett.
A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- 2011.évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol
- 2023. évi LI térvény a pedagogusok 1j életpalyajardl
- 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a 2023. évi LIIL. térvény végrehajtasarol
- 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
- 326/2013. (VIII.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl
- Szakmai Pedagdgiai Program
- Szakmai alap dokumentumok
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
- Eves munkaterv
- Hazirend

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoréket helyettesitheti: gydgypedagégus/konduktor
munkakoérok
- a munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik: gyogypedagdgus/konduktor
munkakdrék

A munkakor altalanos tartalma:

1. Munkaszervezéssel kapcsolatos feladatok:

- Kozvetlen foglalkozas keretében elvégzi a gyermekek fejlesztésével és tanicsadassal
kapcsolatos feladatokat. A kozvetlen foglalkozasra megallapitott idén kiviil — munkakori
feladatként — latja el a kdzvetlen foglalkozasok elékészitésével kapcsolatos feladatokat.

- A munkahelyre a munkaba allas el6tt legkés6bb negyeddraval kell megérkezni.

- Tavozni a beosztds szerinti szakszolgalati feladatellatas és a kozvetlen felettesek altal
meghatarozott egyéb feladatok befejeztével lehet. Tavozasa eldtt kételes adminisztracids
teendoit €s a kovetkezd napra vonatkozé el6készité munkat elvégezni.

- Elorelathat6 hianyzasat harom nappal elére kételes bejelenteni, indokolni, a tdvolmaradas
utan igazolni. Varatlan hidnyzas esetén koteles értesiteni kozvetlen felettesét, jelezni
munkaba allasdnak varhaté id6pontjat.

- Kerestképtelenség esetén a tappénzre jogosité dokumentacidkat kdteles azonnal eljuttatni
az intézmény lgyviteli dolgozdjahoz.
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- A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkaban toltétt id6 alapjan
minden naptari évben szabadsag jar, az alapszabadsig mértéke évi 6tven munkanap.
gyermekek utan jaré éves potszabadsag:

2024. januar 1. naptol megallapitott éves alap és potszabadsag nap

- Szabadsagat a kozvetlen feletteseivel egyeztetve veszi ki, éves szabadsagtervhez igazodéan.

- Szakalkalmazotti munkamegbeszéléseken és nevelGtestilleti értekezleten koteles részt
venni. Tavolmaradasa kézvetlen felettese jovahagyasaval térténhet.

- Munkajat a feladatkérének megfelel$ intézményi formaruhdban kételes végezni.

- Kotelessége az intézmény vagyontargyainak, terapias és egyéb eszkdzeinek, az épiilet
allaganak, berendezéseinek és butorainak megdvasa. Személyre kiadott eszkdzokért,
anyagokért, formaruhéért anyagi felel6sséget vallal.

- Aktivan részt vesz az intézmény leltari tevékenységében.

- Az intézményt érintd pedagdgiai-szakmai-, tOrvényességi- és hatdsagi ellendrzéseiben az

intézmeényvezetd elézetes utasitasai szerint aktivan részt vesz.

- Jogviszony megsziinés vagy hosszabb tavollét (sziilési szabadsag, GYED/GYES, fizetés
nélkiili szabadsag) esetén az aldbbiakkal kell elszamolni: leltarilag atvett eszkdzok,
kulcsok, formaruha, fizetési eléleg visszafizetése.

- Munk4ijaval  kapcsolatos  informaciokat szdban  és/vagy  irdsban, személyes
megbeszéléseken, értekezleteken, valamint az intézmény belsd levelezbrendszerén
keresztiil e-mailben, illetve telefonon kap.

- Informatikai rendszert folyamatosan hasznalja és a szobeli megbeszéléseken aktivan részt
vesz. A munkajahoz kapcsolddd informacidkat feldolgozza és munkajat ennek alapjan
tervezi, végzi.

- FEvente szakmai, munka-, tiizvédelmi oktatasban részesiil és tajékoztatast kap a Toparti

Pedagégiai Szakszolgalat keretében folyé munka, az érvényes szabalyozasokrol, Eves
munkaterv szerint latja el feladatait.

2. Altaldnos szakmai feladatok:

- Megtervezi és végrehajtja a szakmai alap feladatellatasahoz sziikséges elézetes
adatgytijtést.

- Az 6sszegylijtott adatok alapjan munkafolyamathoz sziikséges tervet készit.

- Iranyitott beszélgetést folytat a gyermekekkel, a sziil6kkel, esetfeltarast végez.

- Gydgypedagogiai szemponti felmérést, megfigyelést végez, értékeli az eredményeket.

- Pedagogiai véleményt készit, amelyet megismertet a sziilovel.

- Elézetes informacidk és felmérések alapjan egyéni fejlesztési tervet (EFT) készit.

- Kompetenciainak megfelelden egyéni vagy csoportos gyogypedagdgiai fejlesztd, terapids
foglalkozasokat tervez és végez.

- Az egyéni fejlesztd naplot hatarids és szakmai tartalom tekintetében pontosan vezeti.

- Integralt Nyomonkovetd Rendszerben (INYR) adatokat hataridé és szakmai tartalom
tekintetében pontosan rogziti.

- Szakmai és sziild konzultaciot tart, gydgypedagdgiai tanacsadast nyuit.

- Sziikség esetén egyeztet és egyiittmiikodik a gyermekek és a csaladjuk ellatasaban
résztvevok munkatarsaival.

- Sziikség szerint kapcsolatot tart a gyermek nevelésében, ellatasaban érintett
tarsintézmények szakembereivel.

- Sziikség esetén szuperviziot kér.

- Teljesiti a jogszabalyokban, valamint az intézményi tovabbképzési tervben meghatarozott
tovabbképzési és eldmeneteli rendszerre vonatkozé eléirasokat.

- Szakmai elméleti és gyakorlati ismereteit folyamatosan boviti €s beépiti a mindennapi
munkaba.

- Kozvetlen napi kapcsolatban all a kdzvetlen feletteseivel, intézményi szakmai és
adminisztraciés munkatérsaival.
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Munkaid6 nyilvantartast vezet.

Gondoskodik a szakszolgalati ellatast igénylé gyermekek és sziileik/térvényes képviseldjiik
kdznevelési tdrvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményeit.

Jelzi tovabbi gyermekvédelmi intézkedés sziikségességét.

Tajékoztat szocialis juttatasokrol €s kozremiikodik igazolasok kiadasaban.

Altalanos jelleggel helyettesiti az intézményvezetét és ellatja az intézményvezeté altal
raruhazott egy€b feladatokat a vezetd akadalyoztatasa esetén, irasos meghatalmazassal.
326/2013.(VIIL.30.) 26.§ (2) bekezdése szerint intézkedési jogkore kiterjed az intézmény
miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval 6sszefiiggd, azonnali dontést
igényl6 tigyekre.

3. Munkakériilmények:

A gyermekekkel valé kdzvetlen foglalkozast a fejlesztd és terapias szobakban végzi.

Az intézményben szamitogépet, fénymasold- és nyomtatdgépet, valamint szakmai
anyagokat, szakirodalomtarat szabadon hasznal.

Az intézmény kdzosségi helyiségeit hasznalja.

Az intézmény biztositja a munkajahoz sziikséges formaruhat.

4. Munkaideje, munkaid6 beosztasa: heti munkaideje 40 6ra,

Alkalmazasanak munkajogi részleteit a Munkaszerzédése/Kinevezése hatarozza meg.
Szakmai munkajat egyéni munkaidé beosztisban az intézmény nyitvatartasi idejében
(8:00-16:00 koz6tt) végzi.

heti 21 ora kotelezd oOraszamban kozvetlenill a gyermekekkel vald foglalkozast végez,
kotelezd orait a tanév munkaterve szerinti 6rarendje rogziti.

heti 11 o6raban kételes az intézményben részt venni a team megbeszéléseken, szakmai
egyeztetéseken, adminisztralni, napi rendszerességgel a szikséges elektronikus
adatrogzitést elvégezni és fogadni a sziil6i telefonos megkereséseket.

heti 8 6raban a kdzvetlen felettesei altal meghatarozott szakmai feladatellatashoz szorosan
kapcsolodo egyéb szakmai tevékenységeket végez, amelyet intézményen kiviil is ellathat.

5. Hataskor, jogkor:

Vitas vagy kompetencidjat meghaladé iigyben kozvetlen feletteseivel egyeztet. Az
intézmény szolgaltatasait igénybevevOk fel6l érkezd vagy intézményen beliili panaszokat
irasban rogziti és azokat intézkedést kérve kbzvetlen feletteseihez tovabbitja.

A gyermek és csaladja szamara, valamint az intézményen beliil teljes korli tajékoztatast
nyujt a kompetenciahatarai megtartasaval és az informacios protokoll megtartasaval.

A dontéshozatal joga a szakmai hataskorébe tartozo esetekben illeti meg.

Gyakorolja mindazon egyéni és kollektiv jogokat, melyeket jogszabaly vagy szabalyzat
biztosit a szakalkalmazottaknak.

Alairasi jogkore az altala készitett pedagogiai, szakmai dokumentumok (Egyéni fejlesztési
terv, Egyéni haladasi napl6, Pedagégiai vélemény, Ertékel6 lap) esetében, tovabba az
ellatott gyermekeket megilletd wutazasi utalvany altal meghatirozott, utazasi
koltségtéritéshez sziikséges formanyomtatvanyok esetében van.

6. Feleldsségvallalas:

Feleldsséget vallal:

a gyermekkel végzett szakmai munka minOségéért, a szakmai-, informaciés és helyi
protokoll betartasaért.

az elkészitett iratok, dokumentaciok tartalmaért.

a munkaid®, a munkavallalasra vonatkozé szabalyok betartasaért.



\/

oe |

&

L3
L ]
i

TOPARTI

a munkdjara vonatkozd hatarid6k megtartasaért.

tajékoztatds esetén, annak tartalmaért, a hatdskor és az adatvédelmi szabalyok
megtartasaval.

a rabizott eszk6zokért, szakkonyvekért, azok rendeltetésszerli hasznalataért.

a higiéniai szabalyok betartasaért.

Titoktartasi kotelezettség:

Ismeri és megtartja a munkakoréhez eléirt jogszabalyok adatvédelemre vonatkozo
szabalyait, az intézmény adatvédelmi és iratkezelési szabalyzatat, valamint az intézmény
informatikai biztonsagi szabalyzatat.

Az intézményi és a fenntartéi hivatali titoktartast, a munkaszerzodésben/kinevezésében
rogzitettek szerint betartja.

Ismeri €s betartja az Intézmény Etikai szabalyzatat.

Juttatasai: a mindenkori jogszabaly alapjan a fenntarté altal jovahagyott és a foigazgatd Aaltal
meghatarozott illetmény, munkaszerz6désében/kinevezésében meghatarozottak szerint.

A munkakdri leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik.

A munkakdri leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra keriilnek.

Kelt: Gardony, 2024.01.15.

munkéltatod

A munkakdri leirast atvettem, tartalméat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy annak betartasaért fegyelmi feleldsséggel tartozom.

kdznevelési foglakoztatott
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Munkakéri Leiras
szakszolgalati titkar
Az intézmény megnevezése: Toparti Pedagdgiai Szakszolgalat

A munkavégzés helyszine, az intézmény székhelye: 2484 Gardony, Tépart u. 17.
A munkavallal6 neve:
A munkakér megnevezése: szakszolgalati titkar
A munkakort betoltd iskolai végzettsége:
szakképzettsége:
A munkakort betolté kozvetlen felettese: foigazgato
A munkailtatéi jogositvanyokat az intézmény fdigazgatdja gyakorolja a dolgozo felett.
A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- 2011.évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrol
- 2023. évi LII. t6rvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a 2023. évi LIL. térvény végrehajtasardl
- 15/2013. (I11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikddésérol
- 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérol
- Szakmai Pedagdgiai Program
- Szakmai alap dokumentumok
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
- Eves munkaterv
- Hazirend

Helyettesités rendje:
- amunkakdr az alabbi munkakoréket helyettesitheti: adminisztrativ munkakérok

- a munkakért az alabbi munkakérdk helyettesithetik: adminisztrativ munkakorok

A munkakor altalanos tartalma:

1. Munkaszervezéssel kapcsolatos feladatok:

- A munkahelyre a munkaba allas el6tt legkésébb negyedoraval kell megérkezni.

- Tavozni a beosztas szerinti szakszolgalati feladatellatias és a kozvetlen felettesek altal
meghatarozott egyéb feladatok befejeztével lehet. Tavozasa eldtt koteles adminisztracios
teenddit és a kovetkezd napra vonatkozé elokészité munkat elvégezni.

- Elorelathato hidnyzasat hiarom nappal elére koteles bejelenteni, indokolni, a tAvolmaradas
utdn igazolni. Vératlan hidnyzas esetén koteles értesiteni kozvetlen felettesét, jelezni
munkaba allasanak varhat6 idépontjat.

- Keresoképtelenség esetén a tappénzre jogositd dokumentaciokat kételes azonnal eljuttatni
az intézmény ligyviteli dolgozo6jahoz.

- A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llonak a munkaban tolttt id6 alapjan
minden naptari évben szabadsag jar.

- Szabadsagat a kozvetlen feletteseivel egyeztetve veszi ki, éves szabadsagtervhez igazoddan.

- Szakalkalmazotti munkamegbeszéléseken és nevelGtestiileti értekezleten koteles részt
venni. Tavolmaradasa kozvetlen felettese jovahagyasaval torténhet.

- Kotelessége az intézmény vagyontargyainak, terapids és egyéb eszkdzeinek, az épiilet
dllaganak, berendezéseinek és butorainak megdvasa. Személyre kiadott eszkdzokért,
anyagokért, formaruhaért anyagi feleldsséget vallal.

- Aktivan részt vesz az intézmény leltari tevékenységében.
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- Az intézményt érintd pedagdgiai-szakmai-, térvényességi- és hatdsagi ellenérzéseiben az

intézményvezetd elézetes utasitasai szerint aktivan részt vesz.

- Munkaviszony megsziinés vagy hosszabb tavollét (sziilési szabadsag, GYED/GYES, fizetés
nélkilli szabadsag) esetén az alabbiakkal kell elszdmolni: leltarilag atvett eszkodzok,
kulcsok, formaruha, fizetési eléleg visszafizetése.

- Munkéjaval kapcsolatos  informacidkat  szoban  és/vagy  irasban, személyes
megbeszéléseken, értekezleteken, valamint az intézmény belsé levelezOrendszerén
keresztiil e-mailben, illetve telefonon kap.

- Informatikai rendszert folyamatosan hasznalja és a szobeli megbeszéléseken aktivan részt
vesz. A munkajahoz kapcsolddd informaciokat feldolgozza és munkajat ennek alapjan
tervezi, végzi.

- Evente szakmai, munka-, tiizvédelmi oktatasban részesiil és tajékoztatast kap a Toparti

Pedagégiai Szakszolgalat keretében folyd munka, az érvényes szabalyozasokrdl, Eves
munkaterv szerint latja el feladatait.

Altalanos szakmai feladatok:

Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiilldeményeket.

Iktat minden kimend és az intézménybe érkez6 hivatalos levelet.

Hivatalos levelezést gépeli, postazza.

Vezeti a postai feladokonyvet és a kézbesitd konyvet.

Koézremikodik tablazatok, kimutatasok és statisztikdk elkészitésében, szilkség szerint szamitdgépes
adatrogzitést végez.

Gondoskodik az irattar vezetésér6l. Gondoskodik a dokumentum és nem dokumentum jellegii iratok
selejtezésének elokészitésérol, elkésziti a selejtezési jegyz6kdnyveket.

Szakalkalmazotti munkamegbeszélésekrol feljegyzést, nevelbtestiileti értekezletekr6l jegyzOkonyvet
vezet.

A felettes szervek szamara készitendd gazdasagi, munkaiigyi feladatokhoz, megrendelésekhez adatokat
gyiijt, dokumentumokat készit és munkahelyi vezetdjével tortént egyeztetés utan elkiildi.

Targyi eszkoz leltart, selejtezési dokumentaciot vezet.

Ko6zremiikddik az irodaszerek felmérésében, megrendelésében, azokat szam szerint és minbségileg
atveszi.

Figyelemmel kiséri az irodatechnikai eszk6zok miikddését, intézkedik a technikai eszkozok aktualis
garancialis vagy eseti szervizelési, karbantartasi bejelentésérol.

Iranyitja és ellenérzi a takaritasi rendet, a takaritok munkaid6 beosztasat.

Formaruhakrol nyilvantartast vezet.

Az intézmény kényvtar allomanyanak kolcsonzési nyilvantartasat kezeli, leltarozza a kényvallomanyt.
Kézvetlen napi kapcsolatban all munkahelyi felettesével.

Kapcsolatot tart az intézmény pedagogusaival.

Munkakdriilmények:
A foigazgatoval egy irodaban dolgozik, amelynek gépeit, berendezéseit rendeltetésszeriien hasznalja, az
irodajaban 61t6z6szekrénye van.

Munkaideje, munkaid6é beosztasa: munkaid6: heti x oOra, a fbigazgatd beosztisa szerint. -
Alkalmazasanak munkajogi részleteit a Munkaszerzddése/Kinevezése hatarozza meg.

Szakmai munkajat egyéni munkaid6 beosztisban az intézmény nyitvatartasi idejében

(8:00-16:00 kozott) végzi.

Hataskor, jogkor:

Megtervezi sajat szakmai munkajat, elvégzi az ezzel kapcsolatos, kozvetlen vezetdje altal meghatarozott
szervezési és végrehajtasi feladatokat. Egyeztet és egyiittmiikodik az tigyben szintén illetékes
munkatarsaival.
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Vitas vagy kompetenciajat meghaladé ligyben a féigazgatoval egyeztet. A panasziigyeket irasban rdgziti
és azokat intézkedést kérve az igazgatohoz tovabbitja.

Tajékoztatast a hataskorében teljeskoriien, az adatvédelmi szabalyok megtartisaval nyuijt.

Az adatkezelési folyamatokat feliigyeli, ellenérzi;

az adatkezelési hozzajarulasi nyilatkozatokat begyiijti, megérzi;

az intézményi dolgozok kotelességeit szamontartja, a tajékoztatasi kotelezettséget ellendrzi;

az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat vezeti, ellendrzi;

adatvédelmi incidens eléfordulasa esetén az intézményvezetdt haladéktalanul értesiti, tajékoztatja, a
protokollnak megfelelden;

adatkezeléssel és adatfeldolgozassal kapcsolatos belsd ellendrzésben részt vesz.

Felelosségvallalas:
Szakmai munkaja min6ségéért.
Az elkészitett iratok, dokumentaciok tartalmaért; azokat hibatlanul késziti el és adja at alairasra, illetve
irattarba.
A munkaidd, a munkavallalasra vonatkozo szabalyok betartasaért.
A munkajara vonatkozé hataridék megtartasaért.
Téajékoztataskor annak tartalmaért, a hataskor és az adatvédelmi szabalyok megtartasaért.
A rabizott eszk6zokért.

Titoktartasi kitelezettség:

Ismeri és megtartja a munkakéréhez eloirt jogszabalyok adatvédelemre vonatkozd szabdlyait, az
intézmény adatvédelmi szabalyzatat és az intézmény informatikai biztonsagi szabélyzatat.

Munkéja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil kériiltekintden kezeli a kliensek
személyes adatait, az intézményi hivatali titoktartast betartja.

Az intézmény belsé szabalyzatait ismeri, azokat betartja.

Titoktartasi kotelezettség:

- Ismeri és megtartja a munkakoréhez elbirt jogszabalyok adatvédelemre vonatkozd
szabalyait, az intézmény adatvédelmi és iratkezelési szabélyzatat, valamint az intézmény
informatikai biztonsagi szabalyzatat.

- Az intézményi és a fenntartéi hivatali titoktartast, a munkaszerzédésben/kinevezésében
rogzitettek szerint betartja.

- Ismeri és betartja az Intézmény Etikai szabalyzatat.

Juttatdsai: a mindenkori jogszabaly alapjan a fenntart¢ altal jovahagyott és a féigazgatd altal
meghatarozott illetmény, munkaszerzoédésében/kinevezésében meghatarozottak szerint.

A munkakdri leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik.
A munkakoéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Kelt: Gardony, 2024.01.15.

munkaltato

A munkakori leirast atvettem, tartalmat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy annak betartasaért fegyelmi feleldsséggel tartozom.

koznevelési foglakoztatott
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Toparti Pedagdgiai Szakszolgdlat SZMSZ

Pro Rekreatione
Kazhasznd Nonprofit Kft.

Alapité okirat médositasa

a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011, évi CXC. 16rvény 21. § (3) bekezdése alapjin

A Téparti Pedagégiai Szakszolgalat

koznevelési intézinény alapité okirata

alapitotta az 1/20])5. szami, 2015. 07.24-én kelt hatarozataval

) Alapité neve:

székhelye:

a Pro Rekreatione Kézhaszni Nonprofit Kft

Hatalyos 2016.10.25. naptol

2484 Gardony, Tépart u. 17.

| Pro Rekreatione Kizhaszna Nonprofit Korlatolt Fele_l('i_ssé_gii_'l‘

arsasag

!

Fenntart6 neve:

székhelye:

2484 Gardony, Tépart u. 17,

| Pro Rekreatione Kozhasznii Nonprofit Korlatolt Felelésségii TArsasag |

b) Intézmény
neve:

hivatalos

Téparti Pedagogiai Szakszolgalat

Ryvid: neve:

oM azonosft6ja

7.§(1)€s20.§ (1))

) Intézmény tipusa;(NkL | i’edagégiai szakszolgalati intézmény

| 203143

d) Intézmény feladat ellatisi helye(i)

da) | Székhelye:

2484 Gardony, Tépartu. 17,

| e) Ala p-feladaténak, szakfeladatdnak jogszabdly szerinti megnevezése:

T) Székhely_:

Alapfeladata (Nkt. 18. §): pedagdgiai szakszolgalati feladat

2484 Gardony, Tépart u. 17.

| g) A feladatellatast szolgalé vagyou:_

| bérlemény itjan hatarozatlan
hasznalatara bocsatja.

idére az intézmény

A székhelyill szolgald 5417 hrsz. alatti, 628 m2
alapteriileti, terimészetben a Gardony, Tépart u. 17.
szam alatt 1év6 ingatlan szolgalja a feladat-ellatast. Ingo

1Az intézmény sajat vagyonnal nem rendelkezik. Al
feladat-ellatdshoz sziikséges helyiségeket a fenntartd

2484 Gardony. Tépart utca 17
Telefonszam: (+22) 370 052
www.vvsi.hu
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h) A vagyon feletti rendelkezés joga:

;i) A gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyok: |

i Az intézmény egyéb jellemzéi;
*  azintézmény adészama
= azintézmény pénzforgalmi szdmlaszdma

* azintézmény képviseletére jogosult neve

Kazhaszni Nonprofit Kit,

| vagyon: leltar szerint nyilvantartott berendezések,
felszerelések és targyi eszkdzok.

Az alapito, fenntarté téritésmentes hasznalatba adja a
Magyar Allam tulajdonat képezé, a fenntart6 altal az
MNV Zrt-vel kétstt Vagyonkezelési Szerzédés szerint
iizemeltetett ingatlant és a feladat-elldtast szolgilo
vagyontargyakat az intézménynek.

Az intézmény a haszndlatra bocsajtott ingatlant és
ingésagokat nem idegenitheti el, nem terhelheti meg.

Az intézmény helyiségeit hatarozott idére - sajat
hataskorben, egy nevelési évnél hosszabb idStartamra -
a fenntartd hozzajarulasaval - bérbe adhatja,
amennyiben a bérbeadds az alaptevékenységet nem
akadalyozza, és nem sérti.

Az intézmény ﬁnéll(’)_g_azdélkodést folytat. Az |
intézmény koltségvetését a fenntart6 allapitja meg.

Az intézmény tevékenységeinek bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol. A megallapitott
koltségvetési kereten beliil jogosult és koteles a
kovetkez$ feladatok ellatisara: bér és munkaerd-
gazdalkodas,  készpénzkezelés  (hdzi  pénztar),
beszamolasi  kotelezettség, adatszolgaltatas. Az
elSirdnyzat feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol a fenntarto altal megallapitott éves |
koltségvetési eléiranyzat felett az intézmény vezetdje
teljes jogkorrel rendelkezik. |

18656668-1-07
11736082 - 20030126

Dorotovics Miléna

| k) Az alapité okirat kelte, hatalya: 2016.10.25.
[) Fenntarti hatarozat szdma: ,7/20]_6 )
I \ |
pio Rck&“ﬂ:;gﬁt Kit- /1 k :
= ol W
Kelt: Gardony, 2016. 10. 25. N_J_""-"‘;'*_*_‘f'."u L ligyvezetd

e\ Lt

i ph

"

I24i2§4 Gardony, Tépan utca 17

Telefonszam:

(+22) 370 052

www.vvsi hu
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