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1. A bolesode altalanos jellemzoi

Tagintézmény neve, székhelye: Aranyfiirt Mini Bélcséde
6435 Kunbaja, Szabadsag tér 23-24.

Tagintézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz610
1997. évi XXXI. tv. 38. § szerinti bolcsddei ellatas
TEAOR szim: 8891 bolcsddei ellatas
Szakagazati besorolas: 889110

Tevékenységei: Gyermekek napkozbeni ellatasa, bolcsddei ellatas, korai fejlesztés, gondozas

Alaptevékenysége:
889101 Bolcsddei ellatas
562917 Munkahelyi étkeztetés

Miikodési teriilete: Kunbaja Kozség kozigazgatasi teriilete
Miikodési engedély szama:
Agazati azonosito: S0524596

Szolgaltatasi tevékenység kezdo idépontja: 2018.09.01.

Engedélyezett féréhely szam: 8 fo

Csoportok szama: 1csoport
2. A bolcsodei ellatast nyujto intézmény miikodési rendje

A bolcsdde, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd- 20 hetestél — 2,5
éves kort- gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozdsat ¢és nevelését végzo
intézmény.

Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, a bolcsddei nevelési év végéig maradhat a bolcsédében.
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének
betoltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhatd a bolcsédében.

Sajatos nevelési igényl, illetve gydgypedagdgiai tanicsadasra, korai fejlesztésre ¢&s
gondozasra (a tovabbiakban: korai fejlesztésre és gondozésra) jogosult gyermek napkdzbeni
ellatasanak biztositdsa soran, a gyermek bolcsddei nevelésének, gondozasdnak megkezdését
kovetd legalabb harom honap elteltével — a gyermek orvosanak, gyogypedagdgusanak,
kisgyermekneveldjének, valamint a csaldd- és gyermekjoléti kozpont munkatarsanak a
véleménye alapjan - az intézmény vezetdje a sziildvel egyiitt értékeli a gyermek
beilleszkedését, és dont a gyermek tovabbi nevelésérdl, gondozdsardl. A sajatos nevelési
igényt, illetve a korai fejlesztésre és gondozésra jogosult gyermek bolcsddei ellatas keretében
valo nevelése, gondozdsa a nem sajatos nevelési igényi, illetve korai fejlesztésre és
gondozasra nem jogosult gyermekekkel kozds csoportban torténik. 15/1998 (IV.30.) Nm
rendelet 35.§ (1)-(3)

Bolcsddébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozo6i valamilyen
ok miatt nem tudjak biztositani a napkdzbeni ellatast.
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A bolcsddei felvételnél eldnyben kell részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult gyermeket, a harom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket, az
egyediilallo sziild altal nevelt gyermeket, és a védelembe vett gyermeket. Gyvt.43.§ (3)

A gyermek bolcs6débe valo felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben a sziild
hozz4ajarulasaval kezdeményezheti a védénd, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértdi és
rehabilitacids bizottsag, a szocidlis illetve csaladgondozd, a gyermekjoléti szolgalat, tovabba a
gyamhatdsag.

A gyermekvédelmi felelési feladatokat a bolcséde szakmai vezetdje latja el. A
kisgyermekneveldk odafigyelnek a gyermekek aprd jelzéseire, magatartasukban
bekovetkezett valtozasukra, rendszeres bolcsddébe jarasukra. Segitségnyujtasi lehetdségek:

beszélgetések,

a sziil6 figyelmének felhivasa a gyermek fejlddésének sajatossagaira
sziiloi értekezletek

hirdetd tabla informacioi

csaladlatogatasok.

Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a gyermekek védelme érdekében, a
Moddszertani Gtmutato a gyermekvédelmi észlelérendszer és jelzérendszer mitkddése kapcsan
a gyermekek bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére iranyuld egységes elvek és
modszertan alapjan kell eljarni.

3. A bolcsodei ellatast nyujto intézmény felvételi rendje

A bolcsddei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet alapjan torténik.

A bolcsddei elhelyezés kérelemre biztosithato.

A kérelemhez mellékelni kell:

- a sziilok lakcimének igazolasara vonatkozé lakcimkartyat, melyrdl fénymasolat késziil

- a szlilok munkaviszonyanak fennallasat igazold6 dokumentumokat,

- a gyermeket kordbban otthon gondozo sziild esetén, a munkaltatd nyilatkozatét a tényleges
munkaba 1épés napjarol,

- a gyermekorvos igazolasat a gyermek bolcsddei ellatasahoz.

A bolesddei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a jelentkezések sorrendjében és a
szabad fér6helyek megléte esetén.

Bolcsodei csoport szervezése:
A csoportok szervezésénél a 15/1998.(1V.30.) NM rendelet 40. § (2) és (3), illetve a 35.§ (3)

bekezdésében megfogalmazottakat kell figyelembe venni.

A bolcsodei ellatas megsziinik:

A bolcsddei nevelési év végén (naptari év augusztus 31.) ha a gyermek a harmadik életévét
betoltotte.

Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte el az 6vodai érettséget, akkor a negyedik
¢letév betoltését kovetd augusztus 31-én.

A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betdlti.



Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bdlcsddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény
alapjan egészségi allapota miatt bolcs6édében nem gondozhat6. Gyvt. 42/A (3),(4)

Megszlinik a gyermek bolcsddei ellatdsa mennyiben a sziild vagy torvényes képviseld irasban
kéri, illetdleg ha magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.

Az intézményvezetd dontése alapjan megszlinik a bdlcsddei ellatas, amennyiben a bdlcsédei
felvételrdl szo016 értesitésben megjelolt idoponttodl szamitott 30 napon beliil a gyermek nem
veszi igénybe a bolcsddei ellatast, kivéve, ha olyan elére nem lathatd és el nem harithatod
esemény kovetkezett be, amely a gyermek bdlcsddei gondozasat lehetetlenné teszi.

(Kunbaja Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 2/2020. (I1I1.27.) &nkormanyzati
rendelete a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasokrol, 6.§ (6).

Az ellatas e jogcimen torténd megsziintetését az intézményvezetd dokumentalt szobeli, illetve

irasbeli figyelmeztetése/felhivasa a tavollét igazolasanak a bemutatdsara, el6zi meg.

4. A gyermekek fogadasa: nyitva tartas

A bolcsdde heti 5 napos munkarenddel napi 8,5 draban biztositja a bolcsddei ellatast.

Napi nyitva tartas: 7°° 6ratol — 16°° 6raig tart.

Az iinnepekkel 0sszefliggd valtozasrol — az orszagos rendelkezések figyelembevételével —
egy héttel eldre értesitjiik a sziiloket.

A bolcsoéde nyari zarasa:

A nyari zarva tartds id6épontjarol a sziilok legkésobb az adott év februar 15-ig értesitést
kapnak.

A bolesdde kozegészségiigyi okokhoz kapcsolhatdé munkalatait és az aktualis karbantartasi,
felujitasi munkékat ezen idészak alatt végezziik el.

A munkdkat ugy kell litemezni, hogy a nyitast kovetdéen biztositott legyen a zavartalan
gondozd — neveld munka.

5. A kisgyermeknevelok munkarendje

A kisgyermeknevel0k napi munkarendjét, helyettesitési rendet a bolcsdde szakmai vezetdje
allapitja meg. A kisgyermekneveld koteles munkakezdésre, munkara kész allapotban
megjelenni.

A kisgyermeknevelének a munkabol vald tavolmaraddsat elézetesen jeleznie kell,
amennyiben varatlan betegség, egyéb miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan legkésdbb 8
oréig jeleznie kell, hogy a feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A
kisgyermekneveldt hidnyzasa esetén szakszerlien kell helyettesiteni. Elsésorban valtotarsa
latja el a feladatot. A helyettesités rendje a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 51.§ (3)-(3a)
bekezdésének megfelelden, betegség, hianyzas esetén a munkakdrnek megfeleld képesitéssel
rendelkezd szakdolgozo, helyettesiti a dajkat, kisgyermeknevel6t az intézményvezetd
kijelolése alapjan. Amennyiben a kisgyermekneveld helyettesitése nem oldhaté meg a
jogszabalyban eldirt képesitéssel rendelkezd személlyel, tigy a tobbcélu 6voda-bdlcsddében
alkalmazott 6vond is ellathatja a helyettesitést, ha legalabb 60 o6ras felkészité tanfolyam
keretében elsajatitotta a harom évnél fiatalabb gyermekek neveléséhez, gondozasidhoz
sziikséges alapismereteket. Amennyiben bdlcsddei dajka helyettesitése nem oldhaté meg a



jogszabalyban eldirt képesitéssel rendelkezd személlyel, tigy a tobbcélu 6voda-bolcsddében
alkalmazott 6vodai dajka is ellathatja a helyettesitést.
A helyettesité személynek rendelkeznie kell érvényes Egészségiigyi Nyilatkozattal.

A dolgozdok munkaidé beosztasaért és a munkaidd pontos betartdsaért elsésorban a bdlcsdde
szakmai vezetdje a felelos.

A kisgyermeknevel6k heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasbol
all, a 40 orabol fennmaradé idoben a gondozdé — neveldé munkdval Osszefliggd egyéb
feladatokat 1at el bolesédén beliil és kiviil. (csaladlatogatas, értekezletek, adminisztracios
munkak stb.) A 257/2000. (XI1.26.) Korm. rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.

Munkaiddben csak a gondozd — neveldmunkaval 6sszefliggd tevékenység végezheto.

6. A vezetd intézményben valé benntartozkodasi rendje

A bblcsdde élén a bolesdde szakmai vezetdje all, aki az intézmény vezetdje,- a gondozasi —
nevelési, feladatok ellatasaért, a zavartalan miikodés biztositasaért feleldsséggel tartozik.

A bolcsdde szakmai vezetdje napi 8 draban koteles az intézményben tartdozkodni.
Tavollétében a helyettesitési rendben, irdsban megbizott kisgyermekneveld jogosult
helyettesitésére. A helyettesitéssel megbizott kisgyermeknevelé feladata a biztonsagos
mitkodéssel, a gyermekek azonnali ellatasaval 6sszefliggd feladatokra terjed ki.

7. A bolcsode szakmai vezetdjének feladatai

A bolecsdde szakmai vezetdje dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan
tigyben, amelyet a jelen SZMSZ ¢és a hatdlyos jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.

A gyermekek védelmérdl ¢és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
eléirasainak megfelelden elvégzi a torvényben megfogalmazott feladatokat:

e nyilvantartasok elkészitése, ellendrzése, vezetése,

e abdlcsddés gyermekek felvétele

o felvételi napld/ nyilvantartasba vétel folyamatos vezetése,

e gondoskodik a gondoz6 — neveld munka feltételeirdl,

e tervezi, szervezi a kisgyermekneveldk folyamatos tovabbképzését,

e kisgyermekneveldi és munkatdrsi értekezleteket hiv 6ssze igény szerint

e kapcsolatot tart

e tanulmanyozza és értékeli a sziilok véleményét a bolcsdde mitkodésérdl,

o cllatja a bolcsdde gyermekvédelmi feladatait,

e gondoskodik a gyermeki jogok bdlcsddén beliil vald érvényesiilésének feltételeirdl,

e nyilvantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben, és egyéb étkezési

téritési dijkedvezményben részesiild gyermekekrol,
e kiilondsen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi koriilményeit.

Elkésziti
e ahazirendet,
e a munkarendeket,
e a munkakdri leirdsokat/ munkaltatoi tajékoztatasokat,



e az intézmény munkatervét, szakmai programjat, gondoskodik az érdekképviseleti
szervezetekkel valo elfogadtatasrol

e a munkaido beosztast,
e a kisgyermeknevelokkel kozdsen a gyermekek napirendjét.

Az intézményi miikodéssel osszefiiggo tovabbi feladatai:

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, az intézmény miikodéséhez sziikséges
feltételek biztositasa,

e jelentések készitése,

e vagyonkezelés,

o gyermekétkeztetés figyelemmel kisérése,
e informaciok szolgaltatasa,

e belsd ellendrzési feladatok.

8. A bdlcsode baleset-, munka- és egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai

A bolcsodés gyermekek egészségvédelme:

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni a bélcsddébe.

Amennyiben a betegség gyantja a nap soran meriil fel a kisgyermeknevel6 jelzi a bolcsdde
orvosanak, aki indokolt esetben eltandcsolja a gyermeket a kozdsség védelmében. Ha az
orvos nem érhetd el, akkor a kisgyermekneveld gondoskodik arrél, hogy a sziildé minél
hamarabb elvigye a gyermekét. A bolcs6dében minden esetben Un. siirgdsségi ellatas
(lazesillapitas, elsédleges sebellatas stb.) torténik, a betegség kezelése a csaldd orvosanak a
feladata.

Lezajlott betegség utan a sziilld koteles orvosi igazoldst vinni a bolcsédébe, melyet a

kisgyermekneveld a bolesddei gyermek — egészségiigyi torzslapon dokumental.

A betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabalyok betartdsa mellett sziikséges, hogy
a bolcsdde naponta biztositsa:
e amegfeleld idGtartalmu szabad levegdn tartdzkodast, jaték formajaban,
e a megfeleld étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlédéshez sziikséges
anyagok bevitelét,
o tiszta fehérnemiit (azokndl, akik igénylik a bolcsddei ruhat)
e Hetente egyszer sziikséges agynemiit valtani.

e Hetente kétszer, ill. sziikség szerint a t6rolkozot.

Jarvanyiigyi eléirasok:
A védoboltasok nyilvantartasa és jelentése a hazi gyermekorvos feladata.

Az ¢letkorhoz kotott kotelezd véddoltasok beadasardl a kisgyermekneveld koteles a sziil6tol

igazolast kérni, és ezt a gyermek — egészségiigyi torzslapon jelezni.
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A bolcsodei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai:

A bolcsdde jarvanyligyi érdekbdl kiemelt munkahely, igy fokozott figyelmet kel forditani a
dolgozdk egészségére és annak védelmére. Az intézményben csak olyan dolgozoét szabad
alkalmazni, aki rendelkezik a jogszabalyban eldirt egészségiigyi konyvvel és abban

fert6zOmentességét ¢és alkalmassagat igazolo érvényes bejegyzések hidnytalanul megvannak.

A dolgozo koteles a munkaegészségiigyi orvosnal megjelenni (munkaba allas eldtt, idészakos
vizsgalaton — az alkalmassag 1jboli véleményezése végett -, soron kiviili vizsgélaton — ha a

jogszabalyban jelzett tiineteket észleli magan).

Munkavédelemmel — balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény minden dolgozdjanak ismerni kell a tliz-, baleset-, és munkavédelmi
szabalyzataban rogzitetteket. Evenként valamint az 1j dolgozé munkaba allésa elbtt, oktatast
kell résziikre tartani, melyen valo részvételiiket és az abban foglaltak tudomasulvételét

alairasukkal igazoljak.

Takaritas:

A belso felszerelési €s berendezési targyak konnyen tisztithato és fertétlenithetdek legyenek.
A takaritashoz sziikséges eszkozok, szerek alkalmazésat, tdrolasat a takaritds menetét
rendszerességét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A szennyes pelenkat, zart edénybe kell elszallitani a mosasra.

Minden gyermek tisztaba tétele utan fertétleniteni kell a pelenkdzot. A fertStlenité oldatot a

pelenkazo mellett kell elhelyezni.

A gyermekek ruhdit, agynemtit, torolkozoit, asztalteritéit, és a dolgozok véddruhait
kozepesen szennyezettnek kell tekinteni, és az ennek megfeleld mosastechnikat kell
alkalmazni. A kimosott textiliat szennyezddés és fert6z6dés mentes koriilmények kozott kell

tarolni.

9. Elelmezés

A bolcsddei élelmezés soran a korszerli csecsemd — és kisgyermek taplalasi elveket kell
figyelembe venni, ugy hogy a taplalék:

e mennyiségileg elegendd és mindségileg teljes dsszetételd,

e biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfeleld,

o megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett legyen.



Csecsemotaplalas:

A bolesdéde orvosanak feladata, hogy nyomon kovesse, értékelje a gyermek fejlodését és
taplalasat. A csecsemdtaplalas soran az Orszagos Csecsemd- és Gyermekegészségiigy Intézet
47.sz. Modszertani levelében: ,,Az egészséges csecsemd taplaldsanak irdnyelvei” cimen
leirtakat kell kovetni.

Kisgyermektaplalas:

A bolesdde vezetdje az élelmezésvezetdvel kdzosen allitja dssze, legalabb 2 hétre az étlapot.
Az étlap Osszedllitasanal be kell tartani az ide vonatkozd jogszabdlyokat és a modszertani
levelekben megfogalmazott iranyelveket.

Az étkeztetés kozegészségligyi szabalyait részletesen a HACCP kézikonyv tartalmazza.

Téritési dij

Az intézményi téritési dijakrol szol6 Kunbaja Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének 7/2018.
(IX.27.) dnkormanyzati rendelete szerint.

A neveld — gondoz6 munkaval 6sszefiiggo feladatok

Bolcsddénk a bolcsddei gondozés — nevelés orszdgos szakmai alapprogramyja, ,,A bolcsddék

mitkodéséhez sziikséges szakmai kovetelményekrol ,,alapjan kidolgozott szakmai programmal
miikodiink.

A bolcséde minden dolgozdjanak feladata a gondozasi — nevelési célkitiizések szinvonalas
megvalositasaért torténd egyiittmitkodés, a szakmai programban megfogalmazott elvek
megvaldsitasa.

Munkaértekezletek megtartasanak rendje:

A gondoz6 — neveld munka és egyéb feladatok megfogalmazésa €és az informacids csatornak
mitkodtetése a szakmai tapasztalatok megbeszélése érdekében sziikséges a napi eseti
megbeszélések mellett értekezletek megtartasa is.

Kisgyermeknevelok munkatarsi értekezletek 0Osszehivasa rendszeres id6kozonként, de
legalabb havonta egyszer torténik.

Az értekezletekrdl jegyzokonyvet vagy feljegyzést kell késziteni.

Unnepek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:

Unnepek a hétkdznapok kozott dromet nyujtanak, s a legtdbb {innep kdzdsségi kapesolatok
erdsitését is szolgalja.

A kisgyermek datveszi az iinnepekre vald késziiloédés érzelmi hangulatat, 0j szavakat,
kifejezéseket ismer meg, dromforras, valtozatossag, az én tudat kdzosségi érzés fejlesztésének
eszkoze.



10. Létesitmények, helyiségek hasznalatanak rendje

A bolcsdde helyiségeinek hasznaloi, tovabba a bolesdde minden dolgozoja felelds:
- abodlcsdde tulajdonanak megovasaért,
- abodlcsdde rendjének, tisztasaganak megovasaért,
- atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- az intézményi SZMSZ-ben, a hazirendben ¢és egyéb belsé szabalyzatokban
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A hivatalos ligyintézés a bolcsdde szakmai vezetdjének helyiségében torténik.

A bolcsdéde dolgozoi, tovabba ligynokok, iizletszerzOk, vagy mdas személyek a bdlcsdde
terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

A bolcséde teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotddd szervezettel
kapcsolatba hozhat6 politikai tevékenység nem folytathato.

A bolcs6de mitkddésében rendkiviili események kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a gondozo-neveld munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a
bdlcsdde gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Egyéb szabalyok
A sajat mobiltelefon hasznalata csak az arra kijelolt helyen nyilik lehetdség. Tilos telefonalni
a csoportban, udvaron, amikor a gyermekek kozott tartdzkodik a dolgozo.

11. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
- természeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

- tliz,

- robbanassal torténd fenyegetés,
A bolcsdde minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a vezetdonek
jelenteni.
A bolcsddevezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- az intézmény fenntartdjat,
- tliz esetén a tlizoltosagot,
- robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztréfaelhdrito
szerveket, ha ezt a bolcsddevezetd sziikségesnek tartja,



A rendkiviili esemény észlelése utdna bolesdéde szakmai vezetdje vagy az intézkedésre
jogosult felelés dolgozd utasitdsadra az épililetben tartdozkodod személyeket értesiteni kell
valamint, haladéktalanul hozzd kell kezdeni a veszélyeztetett épiiletrész kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv alapjan kell elhagyni.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan iigyelni kell:
- az épliletbd]l minden gyermeknek tdvoznia kell,
- a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésében korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell,
- a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a csoportban dolgozé kisgyermekneveld
hagyja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl nem maradt-e esetlegesen gyermek
az épiiletben,

- a gyermekeket az ¢épiilet elhagydsa utdan a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a kisgyermekneveldnek meg kell szamolni,
- agyermekek elhelyezése az udvaron torténik, rossz id6 esetén a kornyezdé hazakba,

A bolcsddevezetdnek, ill. az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

- akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az elsdsegélynyujtds megszervezésérol,

- a rendvédelmi, ill. katasztroéfaelhéritd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol,

Az ¢épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét a bolcsdde szakmai
vezetdjének, vagy az altala megbizott dolgozonak téjékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épliletben talalhat6 veszélyes anyagokrol,

- akodzmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

- az épliletben tartozkodd személyek létszamarol, életkorarol,

- azéplilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
ill. katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja kdteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv”
tartalmazza. Az épiilet kiliritéséért a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a bolcsdde szakmai
vezetdje a felelds.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd érvénytiek.
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12. A bolcsode kozosségei

A bolcsédei alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kdzosséget a bolcsdde neveldtestiilete és a bdlcsddénél kozalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak.

A bolesddei kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint a bolcs6dén beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve,
a Kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo torvény), illetve az ehhez kapcsolodd rendeletek,
rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozosséget a bolcsdde szakmai vezetdje hivja dssze minden esetben,
amikor ezt jogszabaly eldirja vagy a bolcséde mitkodését érintd kérdések targyaldsara kertil
sor. Az értekezleteken a bolcsdédevezetd tajékoztatja a dolgozdkat a bolcsddei munkarol és
ismerteti a soron kdvetkezd feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

A bolcsode nevelotestiilete

A nevelGtestiilet tagja a bolcsdde valamennyi kisgyermekneveld munkakort betoltd
alkalmazottja.

A bolcsdde neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, a bolcsédei intézmény miikddésével
kapcsolatos tigyekben, valamint mas jogszabalyban meghatdrozott kérdésekben dontési,
véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelbtestiilet dont:

e a Bolcsddei Szakmai Program és mddositasainak elfogadasarol,

e a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat ¢s modositasainak elfogadasarol,

e abolcsdde éves munkatervének elfogadasarol,

e abdlcsdde munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e a hazirend elfogadésarol,

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasarol

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyekrol.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanit:

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A bolcsdde neveldtestiiletét a bolcséde szakmai vezetdje vezeti. A nevelbtestiilet feladatainak
koordinalasat, elvégzését az intézményvezetd folyamatosan ellendrzi, értékel.

A nevelOtestiilet értekezleteit a bolcsdde szakmai vezetdje hivja 0ssze, az érintettekkel vald
egyeztetést kovetden, a vonatkozo jogszabalyi kotelezettségek figyelembevételével.
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Sziiloi Szervezet:

Intézménylinkben Sziili Szervezet miikodik.

A Sziiléi Szervezet a bolcsdde valamennyi sziildjének képviseletében jar el.

A delegalt sziildt a csoportba tartozd sziilok nyilt szavazassal valasztjak meg.

A delegalt tagoknak megbizasa visszavonasig, illetve uj gondozasi év kezdetéig érvényes.

Dontési jogkore van:
e képviseletében eljard személyek megvalasztasaban,

e a sziilé6i korben tarsadalmi munka szervezésére, a gyermekek jogainak
érvényesitésére,

Egyetértési joga van:
e az SZMSZ, és a hazirend elfogadasaban.

Véleményez06i jogkort gyakorolhat:
e az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e a bolcsddei munkarend, nyitva tartds megallapitasaban,
e a mikodési szabalyzat a sziiloket is érintd rendelkezéseinek meghatarozasaban,
e asziilok tobbségét is érintd anyagi ligyekben,

e sziildi értekezletek témainak meghatarozasaban,

Javaslattevd jogkore van:

e a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga:

Hazirend:

A hazirendet a kisgyermeknevelok kozossége jovahagydsat kdvetden nyilvadnossagra kell
hozni.

Ki kell fiiggeszteni a faliGjsagra, a sziil6 szdmara is nyitva 4ll6 helyiségekben.

A hézirend egy példanyat beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat:
Az elfogadott SZMSZ-t a bolcsédében kijelolt helyen a sziildk altal hozzaférhetévé kell
tenni.

Szakmai Program:
A szil6k szdmara hozzaférhetd az intézményi iroddban nyomtatott forméban, és
elektronikusan a www.kunbaja.hu oldalon.
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13. A nevelo — gondozo munka belsé ellenorzésének rendje

A bolcsdde ellendrzési rendje atfogja a bélcsddei gondozo- neveldémunka és a miikddés teljes
egészét. A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, a hatékony mitkddésért a bolcsdde
szakmai vezetdje a felelos.

Az intézményi belsd ellendrzés feladatai:

e biztositsa a bolcsdde jogszerli miikodését,

e segitse eld az intézményben folyé munka eredményességét,

e az intézményvezetd szadmara megfeleld informdcidval szolgadljon az ott folyd
munkarol,

e hatosdgok

e a fenntartd belsd ellendr munkatarsa

e Bdcs-Kiskun megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala

Kiemelt szempontok az ellendrzések soran:

¢ adolgozok munkafegyelme,

e kisgyermekneveld- neveldémunka tartalma,

e a bolcsdédei gondozds — nevelés szakmai alapprogramjadban és a helyi szakmai

programban megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése,

e aneveldémunkéval kapcsolatos adminisztraciés munka pontossaga,

e kisgyermeknevelOk és a gyermekek kapcsolata,

e kisgyermeknevelOk és a sziilok kapcsolata,

e kisgyermekneveldi munka szinvonala,

e a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

e az intézmény tisztasaga,

e a gyermekek étlapjanak mindségi és mennyiségi ellendrzése,
. a HACCP-ben eldirtak betartasa, ezzel kapcsolatos adminisztracio ellendrzése
Az ellendrzés tipusai:

e tervszeri, eldre megbeszélt,
e spontan alkalomszert,

Az ellendrzési feladatokat az ellendrzési terv hatarozza meg.

Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzott
munkatarssal.

Az intézmény részletes ellendrzési szabalyozasat a belsdellendrzési szabalyzat rogziti.
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14. Munkakori leiras mintak

I. Szakmai vezeto
I. Intézmény: Aranyfiirt Ovoda és Mini Bélcsdde
I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:
1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahelye: Kunbaja, Mini Bdlcséde
3. Munkakorének megnevezése: szakmai vezetd
4. Munkakore kiterjed: Szakmai Programban leirtakra
5. Munkaid¢6 tartama: torvényi eléirasoknak megfelelden
6. Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatdsaga: intézményvezetd dontése szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: intézményvezetd dontése szerint
8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg: intézményvezetd
9. Kozvetlen felettese: intézményvezeto
10. Kozvetlen beosztottja: bdlcsddei dajka
ITI. A munkakor tartalma:
1.Feladatok:

A Mini Bolesdde szakmai vezetdjeként:

Megszervezi és iranyitja a gondozondk munkavégzését

A sziikséges dokumentaciokat naprakészen vezeti, nyilvantartja

Kialakitja a bolcsdde hazirendjét, a gyermekek napirend;jét a helyi viszonyoknak
megfeleléen

Iranyitja, ellendrzi a technikai személyzet munkajat

Kapcsolatot tart az élelmezésvezetdvel, a bolcsdde orvosaval, a gyermekvédelmi
szolgalattal, a védondkkel, az 6voda vezetdjével

A miikddéshez sziikséges eszkdzoket, szakmai anyagokat beszerzi

Gondoskodik a sziikséges karbantartasok elvégzésérdl

A bolcsddében folyd munkarol tajékoztatja az intézmény vezetdjét, az éves
koltségvetési terv Osszeallitdsdban részt vesz.

Szakmai értekezletet tart a bolcsdde dolgozdinak

Osszehivija a sziili értekezleteket, annak programjat dsszeallitja

Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat
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Gondozondi munkadja sovdn:

Segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az 6nallosag alakulasat.

Szakszertlien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,

neveli a rabizott gyermekeket.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és

biztonsaganak megfeleldek legyenek.

Gondoskodik a gyermekek levegdztetésérol, az idojarasnak megfeleld 6ltdzetrol.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

A beteg gyermeket jelzi a szakmai vezetonek, sziikség esetén szol a sziilonek, a

bolcs6éde orvosanak.

Csoportjaban vezeti az eléirt nyilvantartasokat.

Munkaja befejeztével beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.

A sziilokkel 4llandd kapcsolatot tart, tajékoztatja 6ket gyermekiik fejlettségérol.

Csaladlatogatasokon vesz részt, sziiloi értekezletet tart.

Eszrevételeir6l beszamol az intézményvezetdnek, javaslatot tesz.

Részt vesz szakmai tovabbképzéseken, tudasat onképzéssel gyarapitja.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munk4ja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztése,
valamint képességeinek kibontakoztatasa érdekében.

A sziilok kozdsségével egyiittmitkodve végzi neveld munkdjat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallési- és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek  megfeleld nevelésben  részesiilhessenek
gyermekeik.

Gondoskodik a Mini Bdlcsédei hazirendben feltiintetett gyermeki jogokrol,
kotelességekrol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositdsarél, a hazirendnek megfelelden.
Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos

dontéset, intézkedései meghozatalakor.

15



3. Munkajogi, munkavédelmi feladatok

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok elldtasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakuldsanak megel6zésében, észrevételeit jelzi az 6voda gyermekvédelmi
felelosének.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a
kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.
A sziiloket és gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
szlilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége sordn a gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez példat mutat és a sziikséges

ismereteket atadja.

4. A gyermekek értékelése

Iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.
Tapasztalati és mérési mddszereket alkalmazva elemzi és értékeli a gyermeki

személyiség fejlodési vonalat, és errdl a személyiséglapon feljegyzést készit

5. Koteles az alabbi részfeladatokat ellatni az intézményvezetd utmutatasai szerint:

Helyettesités.

Sziildi értekezlet tartasa.

Az intézményi rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése, azokon
valo részvétel - a tanévnyitd nevelési értekezleten elvallaltak szerint.
Palyézatirasban valo részvétel.

Leltarozas, selejtezés elokészitése.

Gyermekvédelmi felelds segitése.

6. Egyéb feladatok, rendelkezések

Koteles eldre jelezni anyag sziikségletét a csoport tevékenységeihez.

Felel6s a munkaja sordn haszndlt eszkdzokért (pl. fénymasold, TV, fényképezd

stb.).
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o Koteles tdjékoztatni az intézményvezetdt arrdl, ha munkdja sordn karbantartast
igényl6 allapotot észlel.

e Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez
javaslatot tehet.

e Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan

koteles ellatni azokat a tennivalokat, amellyel az intézményvezetd megbizza.

8. Felelosség:
o Kartérités és feleldsség a Kjt-ben rogzitettek szerint.
e Az intézmény belsd ¢életére vonatkozd értesiiléseit, valamint a gyermekek
személyes adatait koteles szolgélati titokként megdrizni.
e A munkavallal6 koteles munkatarsaival egyiittmiikodni és munkéjat tigy végezni,
valamint altalaban olyan magatartést tanusitani, hogy az egészségét és testi épségét
ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodast vagy helytelen

megitélését ne idézze eld.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

IV. Hatalyba 1ép:

Kunbaja, 2022.

JOVAhagyom: e

ovodavezetd

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezonek tartom, annak egy

példanyat atvettem.

Kunbaja, 2022.

munkavallalo
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II. Bolcsodei dajka

I. Intézmény: Aranyfiirt Ovoda és Mini Bélcsdde

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Anyja neve:
3. Sziiletési helye, ideje:
4. Intézmény neve, cime: Aranyfiirt Ovoda és Mini Bolcséde
6435 Kunbaja, Szabadsag tér 23-24.
5. Munkavégzés helye: u.a.
6. Munkakorének megnevezése: bdlcsddei dajka
7. Munkakore kiterjed: bdlcsddei dajka feladatok ellatasa
8. Munkaid¢ tartama: heti 40 6ra
9. Munkakor betoltéséhez eldirt végzettség: alapfoku végzettség+ bolcsddei dajka
képesités
10. Kozvetlen felettese: bdlcsédevezetd
11. Helyettesitése: bdlcsddei dajka
12. Helyettesiteni koteles: bdlcsddei dajka
ITI. A munkakor célja

A bolcsddei ellatas korébe tartozo technikai, kisegitdi, takaritdi tevékenység ellatasa.
IV. A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

o 1997. évi XXXI. torvény
e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet

V. Feladatok

Napi takaritasi feladatok:
e csoportszobdk felmosasa és fertdtlenitése
e szdnyegek porszivozasa, portdrlés
e porzsak kiliritése, védve a gépet a meghibasodasatol
e akiszolgalo helyiségek takaritasa, fertStlenitése
e fiirddszobak naponta tobbszori felmosasa, fertdtlenitése
e bilik, wc, badellak lemosasa, fertotlenitése
e szocidlis helyiségek takaritasa, fertStlenitése
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Heti takaritas:

faburkolat, butorzat, asztalok és gyermekszékek, ajtok, ablakkeretek lemoséasa
szOnyegtisztitas €s porolas

agynem csere, az agynemiik mosasa

fiirdészobaban csovek, csempék lemosasa

cipds polcok és gyermekszekrények kitorlése

virdgok locsolasa és apolasa

gondoskodik a kukak sziikség szerinti fertStlenitésérdl

Negyedéves nagytakaritas munka:

ablakot tisztit, fliggdnyt mos és cserél
a nyari festéshez elokésziti a helyiségeket, festés utan részt vesz a nagytakaritasban

Gyermekcsoportban végzendo kisegito feladatai:

napirendtdl fliggden, sziikség szerint feliigyel a gyermekekre a szobaban és udvaron
egyarant

a kisgyermekneveld munkajat segiti, de nem zavarhatja

étkezések utan gondoskodik a szennyes edények 0sszeszedésérdl és a mosogatasarol

a tiszta edényeket visszaviszi a csoportba

étkezések utan az asztalok aljat és kornyékét felsepri és fertOtlenitdszeres nedves
ruhaval feltorli

altatashoz gondoskodik az agyak eldkészitésérdl, és dsszeszedésérol

Altaldnos feladatai:

a bolcsdde zardsa és nyitasa teljes felelosséggel a feladata

ellendrzi tavozas elott a nyilaszarokat

munkakozben eléforduld sériiléseket jelenteni koteles a bdlcsOdevezetonek vagy
helyettesének

a kezelésében 1évé anyagokat / tisztitoszereket / gondosan elzdrja hasznalat utdn a
kijelolt helyen

egészségligyi konyvének az érvényességét figyelemmel kiséri

VI. Felelosségek és kotelezettségek

Felelosségek:

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.
Anyagi feleldsséggel tartozik a kiadott leltari targyakért, valamint a vagyon
megorzéseert.

A gyermekekrdl pedagogiai informéciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast senkinek nem adhat!

Kotelezettségek:

Betartja:
- aszolgalati és titoktartasi eldirdsokat,
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- avagyonvédelmi-, tliz- és munkavédelmi szabalyokat.

e Részt vesz a munkatarsi/alkalmazotti értekezleteken.

e FEllatja a munkakorével és végzettségével 0sszefliggd feladatokat, amelyekkel az
intézmény vezetdje valamint a kozvetlen felettese megbizza.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.
Hatalyba lép

A munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kunbaja, 2022.

munkaltato munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallald
2. pld. munkavallalo személyi anyaga

Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a neveltestiileti elfogadast kdvetd napon 1ép hatdlyba.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa valamennyi alkalmazottra nézve kotelezo,

megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jogkodrében intézkedhet.

2. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével

Modositdsa: az Ovodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelOtestiilet ¢és
Ko6zalkalmazotti képviseld

A mddositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

e Alapité Okirat tartalmanak valtozasa

e tulszabalyozott rendszer

¢ hidnyosan szabalyozott rendszer

e hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés
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A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.
3. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat nyilvanossaga

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni a Mini Bolcs6de minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek a bdlcsddével, és meghatdrozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

4. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat melléklete:

Adatkezelési szabalyzat

P. H.

intézményvezetd
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1 .sz. Melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Kunbajai Aranyfiirt Mini Bolcsode adatkezelési és adatvédelmi rendszere a
hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

e Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentélasaért,

hozzaférhetoségéért, jogszerii tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelds.

e Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

e Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen.

e Az adatoknak pontosaknak és iddszerlieknek kell lennitik.

e Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetove.

e Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy6zddésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozo

személyes adatokat.

o Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozésara.

e Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljair6l,
az adatkezeld személyérdl.

e Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.
e Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.
e Az Aranyfiirt Ovoda és Mini Bolcséde vezetéje gondoskodik az adatok

biztonsagarol, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek
a torvény érvényre juttatasahoz sziikséges.
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A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkdésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

3. 2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

4. 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold térvény
végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

6. 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

A Mini Bolesdde miikodést szabalyozo dokumentuma: SZMSZ
A szabalyzat célja

Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa
annak érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelok tiszteletben
tartsak.

2011.évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol az
informacioszabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

e Erintett: birmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy.

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossadgara jellemzdé ismeret -, valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.
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e Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat.

e Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely Onalloan vagy masokkal egylitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza ¢&s végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozodval végrehajtatja.

e Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiillondsen gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, dsszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhaszndlasdnak megakadalyozésa,
fénykép- , hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara
alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése.

e Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaférhetvé tétele.

e Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele.

A személyi iratok kezelése, tarolasa

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgyijtében kell 6rizni. Az
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatoszamot és az tigyirat keletkezésének idépontjat is.

Az irattarba helyezése elott az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezel6 alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat
elzarva Kkell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz)
megakadalyozasa érdekében.

A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
A Mini Bolcsode Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:
A gyermek:
O neve,

o sziiletési helye és ideje,
O neme,
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o allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele (TAJ- szdma)

nem magyar allampolgar esetén: a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas
jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama
a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkoz6 adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, oktatdsi azonositd szama

O O

O O O O O O O O O

A sziilgje, torvényes képviseloje:
e neve
e lakohelye
e tartozkodasi helye

e telefonszam

AZ ADATOK TOVABBITASA

Az adattovabbitias az Ovodavezetd alairdsaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositdsdval. Intézményen beliil
papir alapon zart boritékban.

A gyermek adatai koziil

a) A fenntartd, birdsag, rendorség, iigyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzije,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére a tartozkodasanak megallapitasa
céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével osszefiiggésben:

A gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, mulasztasainak szama.

b) Bolcsodei felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett bolcsodéhez:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi

azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartdzkodasi helye és telefonszama.

¢) Egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, 0voda és bolcsodei-
egészségiigyi feladatot ellato intézménynek:
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A bolcsddei egészségiigyi dokumentacid, a gyermekbalesetre vonatkozé adatok. A
csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol:

A neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje, torvényes képviseldje
neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye ¢€s telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre
vonatkoz6 adatok.

e) A fenntarto részére az igénybe veheto allami tamogatas igénylése céljabol:
tovabbithatok az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoladsdhoz sziikséges adatai.

A jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢és
igazolasdhoz sziikséges azon adatok kezelhetOk, amelyekbdl megéallapithatdé a jogosult
személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

f) A pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozott: sajatos nevelési igényére, a gyermek beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a kisgyermeknevel6 és oktato munkat kozvetleniil segité6 alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetden, amelyrél a gyermekkel sziilovel
valo6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatariddé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek
fejlodésével 6sszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggé adat kozolhet6, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcesi fejlodését.

A pedagogus, a kisgyermekneveld és a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazott az intézményvezetd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa
miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilnet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd
kozlés tekintetében a sziilé irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési
torvény alapjan kezelhetok és tovabbithatok.
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A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelétestiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
cé¢lhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetéje és a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhaték ¢s statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordoz6 esetében.

A SZABALYZAT HATALYA

kiterjed:
- az intézményvezetdjére,
- beosztottaira,
- minden kozalkalmazottjara, tovabba
- az intézmény gyermekeire.

E szabalyzat szerint kell ellaitni a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a
kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitdsat, kezelését is e szabalyzat szerint kell
végezni.

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utéan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

A gyermekek adataival kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a
kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil
fennmarad.
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ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabéalyok
modosuldsaig érvényes.

A szabdlyzat elfogadasanal és modositdsdnal a Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabélyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaféré elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az adatkezelési szabalyzat a kunbajai Aranyfiirt Ovoda és Mini Bélcsdde Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak 1. sz. Melléklete.

A szabélyzatban foglaltak megismerése ¢€s betartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikddd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt

eléirasokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt részen
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot a teljes alkalmazotti kor tagjai megismerte, ezt
alairasukkal is megerositették:

Kunbaja, 2022.
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