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BEVEZETO |

Az SZMSZ célja, hogy meghatirozza és szabalyozza a Kecskeméti Reformatus Palmécska
Ovoda tevékenységét, zavartalan miikddésének folyamatait, szervezeti felépitését,
irAnyitasanak rendjét, bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, gyermeki
jogok, szillok jogait és kotelezettségeinek érvényesitését, valamint azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

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

Az SZMSZ a Nemzeti Kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény ¢és Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz kdzoktatasi torvénye végrehajtasi rendeleteiben foglaltak alapjan késziilt
annak érdekében, hogy biztositsa:

a fentiekben ismertetett jogszabalyok el6irasainak érvényre juttatasat,

az intézmény jogszerti miikddését,

a zavartalan €s j6 miikodését,

a gyermeki jogok érvényesiilését,

a sziil6k, a gyermekek és pedagégusok és a fenntart6 kozotti kapesolat erdsitését.

L/ / * L) .
o 0 LS X

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
+» Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,
+» Az 6vodaba jaro gyermekek kozossegére,
¢ A gyermekek sziileire, illetve azok térvényes képviseldire,
< Azon személyekre, szervezetekre, akik kapcsolatba keriilnek az dvodaval, és részt
vesznek feladatinak megvaldsitasdban.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
+» Az Ovoda teriiletére,
s Az 6voda 4ltal szervezett — a Pedagdgiai Program végrehajtasdhoz kapcsolodd —
6vodan kiviili programok helyszineire,
< Az intézmény képviselete szerinti alkalmakra.

Az SZMSZ idéjbeli hatalya:
A nevel6testiilet elfogadasat kovetden a fenntartd jovahagyasaval valik érvényesse.

A szervezeti és mikddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa €s megtartatasa,
feladata és kotelessége az 6voda vezetdjének, minden alkalmazottjanak és az évodaba jaré
gyermekek sziileinek.
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JOGSZABALYI HATTER
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2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol (Nkt.)

2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak egyes szabalyairdl.

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a

koznevelési intézmények névhasznalatirol

1995. évi L. toérvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz K6znevelési Torvénye

(az 1998. évi L.; a 2005. évi II. és a végrehajtasi utasitassal, tovabba a 2013. évi V. tv.

atfogé modositasaival egységes szerkezetben)

32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
irdnyelvérdl

Magyarorszag Alaptérvénye

2012. évi L. torvény a Munka Térvénykdnyvérsl

229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrdl sz616 térvény
végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Térvénykdnyvérdl (Mt.)

2011. évi CXCV. t6rvény az allamhéztartasrol (Aht.)

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

2003. évi CXXV térvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIIL. térvény A munkavédelemrdl

A Magyarorszagi Reformétus Egyhaz K6zoktatasi Térvénye

a munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIIL. térvény, egységes szerkezetben a
végrehajtasardl sz016 5/1993. (XII. 26.) Miim-rendelettel

2023. évi LII. t6rvény (a tovabbiakban PUETV) 98.§ (3) 160.§ (7) bekezdése
értelmében a pedagdgusok teljesitményértékelési rendszer bevezetése

18/2024. (IV.4) BM rendelet (a tovébbiakban: TER rendelet), valamint 401/2023.
(VIIL.30) Kormanyrendelet és a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet
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1. AZ INTEZMENY ALTALANOS SZABALYAI

1.1 AZ INTEZMENY ADATAI

Az intézmény neve:
Az intézmény székhelye:

Az intézmény elérhetosége:

Az intézmény honlapja:
Az intézmény telephelye:

Az intézmény elérhetésége:

Az intézmény OM azonositéja:
Miikddési engedély szima:

Az intézmény tipusa:

Alapito okirat kelte:

Az 6voda alapitasanak éve:

Az intézmény alaptevékenysége:

Az intézmény fenntartoja:

Az intézmény adoszama:

Az intézmény feliigyeleti szerve:

Az évoda képviseldje:

Kecskeméti Reformatus Palmacska Ovoda

6000 Kecskemét, Erkel u. 17.

Férohely szama: 78

Csoportok szama: 3

Ovodapedagdgusok szama: 6

Technikai dolgozdk: 3 + 2

Tel: 76/800-024

E-mail: palmacska@krek.hu

www.palmacska.hu

6000 Kecskemét, Munkacsy Mihaly u. 6.

Fér6hely szama: 30

Csoportok szama: 1

Ovodapedagdgusok szama: 2

Technikai dolgozok szama: 1

Tel: 76/324-486

E-mail: baranyka(@krek.hu

201062

BK-05/TH/06403-6/2017.

Kozoktatasi Kozintézmény - Ovoda

2017. méajus 17. Presbitérium 62/2017. sz. hatérozata
2007.

Ovodai nevelés

A tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd,
oktathaté sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk
ovodai nevelése és iskolai elokészitd oktatésa

Egyéb vendéglatas (Ovodai étkeztetés, dolgozoi
étkeztetés)

Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség
Cime: 6000 Kecskemét, Szabadsag tér 7.
19973162-2-03

Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Dunamelléki
Egyhazkeriilet

1092 Budapest Raday ut 28.

a Koznevelési Térvény elbirasa szerint a vezetéssel
megbizott 6vodavezetd
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Sziildi kdzosség [GAZGATO Ovodatitkar
y h 4
Ovodavezet- Telephely vezetd
helyettes
NEVELOTESTULET
(’)vodapedag(')gusok
v l

NEVELO-OKTATO MUNKAT SEGITO
ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Dajka, pedagdgiai asszisztens, gyogypedagogus,
fejlesztopedagogus

Az 6voda alkalmazottai:

1 16 igazgatd

8 {6 6vodapedagogus

1 £6 6vodatitkar

4 6 dajka

1 f6 pedagogiai asszisztens

1 6 konyhai kisegit6
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1.2 Az intézmény szakdigazati besorolisa (TEAOR 08)
» 8510 — Iskolai el6készit6 nevelés

Kiegészitd tevékenység
» Kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek 6vodai nevelése:
e 8512 - a sajatos nevelési igénytli (SNI) gyerekek évodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
¢ a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 (BTMN) gyerekek
ovodai nevelés
e kiemelten tehetséges gyerekek dvodai ellatasa
e atartds gyogykezelés alatt all6 gyermekek szakmai feladatai
> 5629 — Egyéb vendéglatas (6vodai étkeztetés)

Az 6voda gyermekcesoportjainak szama: 3 + 1
A felveheté maximalis gyermeklétszam: 78 + 30 {6

Az 6voda 3 éves kortol az iskolaba jarashoz szilkséges fejlettség eléréséig, legfeljebb 7 éves
korig nevel® intézmény.
Iskolakezdés halasztasa - Nkt. 45 § (2) bekezdése:

- Hat éves kor utdn a pedagdgiai szakszolgalat véleménye alapjan még egy nevelési évig
meghosszabbithat6 az 6vodai nevelés.

- A tankoteles kori gyermek tovabbi egy nevelési évig Gvodaban torténd részvétele
kérdésében az Oktatasi Hivatal hoz dontést. Az eljaras a sziild kérelmére indul. A
sziild kérelméhez az 4&ltala fontosnak tartott dokumentumokat kell csatolni
(szakemberek véleménye).

Az O6voda tevékenysége a reformatus egyhaz kozosségi elveire, hagyomanyaira épiil.
Keresztyén szellemisége az Ovoda alkalmazottai és gyermekei szdmara erkolcsi
alapelvarasként jelenik meg. A Reformatus Egyhaz Etikai Kodexében és az 6voda Pedagogiai
Programjaban részletesen megtalalhat6 az erre vonatkozo elvarasok leirasa.

Az 6voda hitvallasa:

Kiildetésiink, hogy gyermekeinket a keresztyén értékrend alapjan, személyes hitiink és
értékrendiink példajaval, legjobb tudasunknak megfelelden, csaladias légkorben, a sziilokkel
szorosan egylittmiikddve neveljikk. Olyan 6voda vagyunk, ahol dominans értékként jelenik
meg a hit, szeretet, elkitelezettség, megbizhatosag és a mindségi munkara valo torekvés.

Az alaptevékenység szerinti feladatokat a 2011. évi CXC. a Nemzeti Kdznevelésrol szolo
torvény, végrehajtasi rendelet és az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja szerint
elkészitett pedagdgiai program szerint latja el.

1.3 AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

Az alapitd okirat rendelkezése szerint az 6voda Onalléan mikdd és részben oOnalléan
gazdalkodo koltségvetési szerv.
Személyi juttatasi, dologi és eszkbzbeszerzési eldiranyzata felett 6nélldan, egyéb eldiranyzatai
felett a Gazdasagi Hivatal rendelkezik.
7
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Koltségvetési gazddlkodasi formija a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz pénziigyi
szabalyozéasa szerint torténik, a Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma altal
jovahagyott koltségvetés alapjan gazdalkodik. Pénziigyi feladatait a fenntart6 altal 1étrehozott
Gazdasédgi Hivatal végzi.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatosan minden
olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe. A milkddéssel kapcsolatos
dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is.

2. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

2.1 A NEVELESI EV HELYI RENDJE

Az dvodai nevelési év szeptember 01-t6] a kivetkezd év augusztus 31-ig, valamint az oktatasi
¢év szeptember 01-t6] majus 31-ig tart.

A nevelési év rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatirozza meg, ami a munkatervben keriil
rogzitésre, az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

Az 6vodai nevelési év munkaterve tartalmazza a legfontosabb eseményeket és idépontokat:

o anevelés nélkiilli munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

o a sziinetek idotartamat,

o anemzeti és 6vodai linnepek megilinneplésének idépontjat,

o az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
id6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjarél az elsé sziiléi értekezleten
tajékoztatast kapnak a sziilék

A nevelés nélkiili munkanapok ~ A Nevelési-Oktatdsi Intézmények Milkodésérol és a
Koznevelési Intézmények Névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet 3. § (5)
bekezdése alapjén az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t
napot nem haladhatja meg. A nevelés nélkiili munkanapokrdl legaldbb hét nappal a zéirva
tartast megel6z6en a sziiloket tajékoztatni kell. Az dvodai nevelés nélkiili munkanapokon — a
sziil6 igénye esetén — az 6voda ellatja a gyermek feliigyeletét, amelyet el6zetesen irasban
igényelni kell.

Az iskolai 6szi, téli, tavaszi sziinetek, illetve nagyobb hianyzasok esetén a nevelési év kdzben
az 6vodai élet zavartalan miikodését biztositva, az ésszerliség és takarékossag jegyében
irasban felmérjiik a varhaté gyermeklétszamot. Rendkiviili esetben (pl.: pedagégushiinyzis) a
létszamkeret betartasidval a nevel6testiilet véleményének figyelembevételével az igazgatd
csoportosszevonasokat rendelhet el. A tiz gyermeknél kevesebb igénylés esetén — a sziil6kkel
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id6ben valo egyeztetés utan az igazgato és a fenntarté dontése alapjan — az 6voda zérva tart, a
gyermek felligyeletét a sziilének kell megoldania. A nyari id6szakban, alacsony létszdm
esetén dsszevont csoporttal miikddhet az 6voda.

2.2 A NYITVA TARTAS RENDJE

Az 6voda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel mikédik.
A nyitvatartasi id6: 06.30 6rat6l — 17.30 6raig, napi 11 6ra
Az ligyelet reggel 06:30 6ratdl 07.00 oraig, illetve délutan 17.00-17:30 oréig tart.

Az intézményvezetbvel tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré idében
(rendezvény, sziiloi értekezlet, fogado ora) is nyitva tarthat.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 06.00 6rara érkez6 dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti dajka zarja.

Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a

nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatasra vonatkozé sziiléi igényeket
irasban — a zarva tartas el6tt 7 nappal — az 6vodatitkarnak kell dsszegytijtenie és tovabbitani
az intézményvezet6 felé.

Az 6vodai nevelési év rendjét a munkaterv hatarozza meg.

A gyermekek feliigyeletét az 6vodaban tartozkodéas ideje alatt az 6vodapedagdgus latja el. Az
ovoda nyitva tartdsi ideje alatt vagy az Ovoda igazgatoja vagy a helyettese koteles az
intézményben bent tartézkodni

A személyre sz616 munkaidé-beosztést az adott nevelési évre sz016 munkaterv tartalmazza.
Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

2.3 A ZARVA TARTAS RENDJE

Nyari id6szakban az 6voda 4 hétre zar be (két hét karbantartasi munkalatok elvégzése miatt).

A nyari zarva tartas alatt szerdai napon 09.00 — 12.00 6rdig a hivatalos tigyek intézésére
tgyeletet kell tartani.

Az iskolai tanév zarasatdl az 6voda nyari zarasadig a csoportok Osszevontan miikédnek.
Csoportot dsszevonni abban az esetben lehet, ha a kivant csoportok dsszlétszama a 25 f6t nem
haladja meg. A nevelés nélkiili munkanapokon és az athelyezett szombati munkanapokon az
6voda ligyeletet biztosit a gyermekek részére.
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24 AZ IGAZGATO ES HELYETTESENEK AZ INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A vezetdk benntartézkodasi rendjét az 6voda munkaterve és munkaidd beosztasa tartalmazza.
Az 6voda zavartalan miik6déséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat,

ezért az 6voda nyitva tartasa alatt az 6vodaban felel6s vezetdnek kell tartozkodnia. A vezet6k
benntart6zkodasi rendje.

Vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Igazgat6 Heti munkaideje: 40 6ra

2013.09.01-t61 kotelez6 draszama: 10 éra
Igazgatohelyettes Heti munkaideje: 40 6ra

2013.09.01-t61 kotelez6 6raszama: 24 éra
A vezetd akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje:

Amennyiben tartés tavollétnek nem minésiild szabadsig, hidnyzas, vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettese
folyamatos benntartézkodédsa ezen idészakban nem oldhaté meg, a helyettesités rendjére
vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.

Az igazgaté az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy & vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a vezet6i, vezet6-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda vezetdje a szitkséges vezet6i feladatok ellatdsaban akadalyoztatva van (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.), ugy a vezetdi feladatokat az igazgatohelyettesnek kell
ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozod
teendoket akadalyoztatdsa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezet6-helyettesi feladatokat a szakmailag és legalabb 25 év
szolgalati idével és tapasztalattal rendelkez6 6vondnek kell ellatnia;

c) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben az
intézményvezetd 4altal irasban felkért alkalmazott pedagdégus jogosult ellatni és
intézkedni.
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A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS ~ AZ IGAZGATOHELYETTES
FELADATAI, HATASKORE
Munkéjat a munkakori leirds alapjan, az igazgatd kozvetlen irdnyitédsa alatt végzi. Felette az
altalanos munkaltat6i jogokat az igazgatd gyakorolja.
Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigyigazgatési
Az igazgatOhelyettes felel6s
- apedagdgiai munkaert
- a KRETA rendszer ellen6rzéséért
- apedagdgusok tovabbkeépzésének a megszervezéséért
- a taniigyigazgatason beliil jogszabalyokban eldirt belsé szabélyzatok elkészitéséért,
taniligyi nyilvantartasok vezetéséért
Az oOvoda igazgatdja egyszemélyi felelosségének éErvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhdzza az igazgatohelyettesre:
e Kapcsolatot tart a tagintézménnyel.
e Véleményezésében segiti az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eloirt
bels6 szabélyzatokat.
o Elbsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megval6sitasat.
e Elbsegiti a KRETA rendszer folyamatos bevezetését.
e Palyazatok elkészitésében segitséget nytjt.
e Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt a kiils6 szervek elott.
e Atruhazott hataskorben alairasi jogkér gyakorlésa.
e Atruhdzott hataskorben helyettesiti az igazgatét a pedagégusok mindsitésében.
e Részt vesz a belsé ellenérzésben, a helyi értékelési szabalyzat megvalositdsanak
értékelésében (TER).
e Részt vesz a teljesitményértékelés adatgyiijtésében.
Részletes feladatat a munkakori leirds hatarozza meg,
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e abels6 ellendrzések tapasztalataira,
e amunkakori leirdsban szabalyozott feladatok végrehajtaséra,
e az intézményt érintd megoldandd problémat jelzésére.

2.5 AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen elékészitse. A pedagdgus koteles nyilvantartani a kotelezd
6rajan feliili munkaidé-elrendelést (belsé hasznalatra elkészitett nyomtatvanyon).

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoodrak, gyermekek értékelése, sziilos, csaladokkal t6rténd programok stb.) a pedagégus a
kotelezd ordjanak letdltése utan, a 40 6éras munkaidejének terhére igénybe veheto.
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A szabadsagolas terv alapjan az intézményvezet6 a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgozé a munkabdl valé rendkiviili tAvolmaradést, illetve annak okt
lehetSleg egy nappal el6bb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 éraig koteles jelenteni az
intézményvezetének illetve a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

A fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd
jogosult.

A tavollévek helyettesitési rendjét valamennyi alkalmazott munkakdri leirdsa tartalmazza.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben, intézményvezetsi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagégus munkaidd beosztisat, csak az Ovoda vezetSjének eldzetes engedélyével
cserélheti el, a csere lebonyolitdsi modjanak megjel6lésével.

2.6 AZ OVODAI FELVETEL, A GYERMEKEK BENNTARTOZKODASANAK ES
TAVOLMARADASANAK RENDJE

A sziil6 a gyermeket 6:30-t6] hozhatja és ebéd utan 13:00-t61 viheti el az 6vodabél.
Reggeli tigyelet: 6:30-7:00-ig

Délutani tigyelet: 17:00-17:30-ig

Mulasztasok, tivolmaradasok igazolasa.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tdvol marad, mulasztisat igazolnia kell. Kérjik a
sziil6ket, hogy gyermekiik barmilyen tavolmaradasat sziveskedjenek bejelenteni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

e A szl elézetesen szoban/irdsban bejelentette az 6vodapedagégusnak,
ovodatitkarnak, hogy gyermekét nem hozza az 6vodaba.

o A sziil6 elézetesen szoban bejelentette a gyermek hianyzéasat és ezt a hidnyzast
kovetden irdsban is igazolta az Gvoda altal biztositott formanyomtatvanyon.

e A gyermek beteg volt és azt igazolja pontosan kitdltott és aldirt orvosi
igazolassal (betegség elsd és utols6 napja).

e A gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Az igazolast a gyermek visszaérkezése napjan, az Gvodaba valé megérkezésekor at kell adni
az 6vondnek, elmulasztasa esetén a gyermek nem vehet részt az 6vodai nevelésben.

A sziil§ 4ltal leadott igazolast a csoport 6vondi veszik 4t €s gytijtik az erre kijelslt dossziéba.

Igazolatlan €s indokolatlan hidnyzés esetén 3-5 éves korig — 11 nap folyamatos hidnyzas egy
nevelési évben — a sziil6 irasbeli felszolitdsa utan térolni kell a gyermeket a nyilvantartasbol.

Az 6vodai féréhelyrél a sziilonek kitelessége irasban lemondani.
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2.6.1 Az 6vodai jelentkezések

Azok a gyermekek jelentkezhetnek az 6vodankba, akiket a sziileik keresztyén szellemben
kivannak nevelni, és az otthoni szemlélet nem {itk6zik az dvoda elveivel.

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A szilld gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan jelentkezd
gyermekek fogadisa az dvodai nevelési évben folyamatosan torténik. Az 6vodai felvételrél,
atvételrol az 6voda vezetdje dont.

A jelentkezés helyét, idejét, és modjat a hatdridé eldétt legalabb 30 nappal kételes
nyilvanossagra hozni az 6voda honlapjan (www.palmacska.hu).

Felvételnél figyelembe vesszikk a vallasi hovatartozasat, a kotelez6 iskola elSkészites,
valamint a szocialis hatteret.

Gyermek az ovodadt igénybe veheti:

- Ha a gyermek szobatiszta.

- A harmadik év betoltését6l az iskolai alkalmassag eléréséig.

- Amikor a gyermek egészséges.

- Akkor, ha a sziil§ az étkezési téritési dijat befizette.

- Az 6todik életévét betdltott gyermek felvételi kérelmét elonybe kell részesiteni, az 6voda
iskolai életmddra felkészitd foglalkozasaira.

Ha a gyermek belép a tankoteles életkorba, az 6voda, ill. a szakért6i és rehabilitacids bizottsag
a gyermek fejlettségi szintje miatt javasolhatja a vizsgalatok id6tartamara a gyermek tovabbi
dvodai elhelyezését, addig, mig megallapitasra keriil, sziikséges-¢ sajatos iskolai nevelésben
oktatasban valo részvétele, illetve elért-e az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget.

A gyermek utoljdra abban az évben kezdhet 6vodai nevelési évet, amelyben a hetedik
életévét betdlti. Abban az évben, amelyben a gyermek a hetedik életévét betolti, akkor
kezdhet djabb nevelési évet az Ovoddban, ha augusztus 31. utan sziiletett, és a nevelési
tanacsadd vagy a szakért6i és rehabiliticios bizottsag javasolja, hogy még egy nevelési évig
maradjon az 6vodaban.”

Ettd] - indokolt esetben - az 6voda vezetdjének hozzajarulasa alapjan el lehet térni.

A felvételt nyert gyermekrdl nyilvantartast kell vezetni. Ha a gyermek évkozben 6vodat
véltoztat a nyilvantartds tovabbiakban az 4tado 6voda értesitése alapjan az &tvevé 6voda
feladata. Az 6vodai felvételi, vagy atvételi kérelem, vagy az iskolai életmédra felkészitd
foglalkozasokon részt vev$ gyermek felvételi kérelmének elbirdlasakor irasban értesiteni kell
a sziilot, és az eldzd Gvoda vezetdjét. Az intézményvezetd dontését hatirozatba foglalja. A
hatarozatot meg kell indokolni, valamint a dokumentumnak tartalmazni kell a jogorvoslattal
kapcsolatos tajékoztatast is.
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Reformatus Egyhaz Kozoktatasi Toérvénye alapjan a felvételre jelentkezd gyermekek
felekezeti hovatartozasardl, egyhazi kotodésének mértékérdl tdjékozodhat. .Az intézmény
nyitott az egyéb felekezetli gyermekek felvételére, de torekedni kell a reformatus gyermekek
tobbségére.

2.6.2 Az dvodai elhelyezés megsziinésének dltalinos szabdlyai

¢ ha a gyermek az dvodabdl tiz napnal tébbet van tavol igazolatlanul / a térvényben
megadott felszolitdsok utan,

e ha az adott nevelési év végéig a gyermek betoltotte hetedik életévét,
e az 6vodai elhelyezés megsziinik, amennyiben a gyermek beiskoldzasra kertil,
e oOvodai szakvélemény kit6ltése, iskolaba val6 felvétel esetén,

o sziil6 kérésére az dvodai elhelyezés megsziinik.

Amennyiben tankdoteles korban 1évé kisgyermekrdl van szo, értesitést kell kiildeni az 1j
intézménybe , Ertesités dvodavaltoztatasrol” nyomtatvanyon.

Nem sziintethetdé meg az 6vodai elhelyezés, ha a gyermek iskolai életmddra felkészitd
foglalkozason vesz részt.

27 AZ OVODAI ETKEZTETES BIZTOSITASA, TERITESI DIiJAK
BEFIZETESENEK RENDJE

Az évoda haromszori étkezést biztosit a gyermekek részére.

A szocialis és normativ kedvezmények, timogatisok felosztasinak elvei, a
kérelem-elbiralas rendje

1. A normativ timogatas alapjan jaré dijkedvezmény feltétele: sziiloi
nyilatkozat az egy fére es6 jévedelemrdl, a gyermekek szamardl, esetleges
tart6s betegségérol, fogyatékossagardl, rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesiilésérol.

100 % normativ tamogatdst kap — ingyenes étkeztetés —

- az a csalad, aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil és
errdl érvényes hatarozattal rendelkezik.

- tartésan beteg, fogyatékos gyermek

- azon két vagy egy gyermeket neveld sziilok gyermekei, ahol a csaladban
az egy fére jut6 jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér
nettd dsszegének 130 %-at (2019-ben a 128.810 Ft-ot)

- Sajatos Nevelési Igényii /SNI/ gyermek

14
Kecskeméti Reformatus Palmécska Ovoda




Szervezeti M(ikddési Szabalyzat

- 3 vagy t6bb 18 éven aluli gyermeket neveld csalad

A Gyvt. Gigy rendelkezik, hogy az ingyenes 6vodai gyermekétkeztetésre val6 jogosultsag
megallapitasa a jovedelmi helyzet okén a sziildnek a jévedelmérél valé onbevallasan
(nyilatkozatan) alapul.

A Gyvt. 2015. szeptember 1-jét6l hatalyos 151. § (5.b) bekezdése rogziti tovabba, hogy az
ingyenes vagy kedvezményes étkezés jogosultsagi feltételeinek fennéllasat a Gyvt.-ben
foglaltak szerint kell igazolni.

Sziiletés, névnapi kindldsra szint édességet, a szarmazasat, és készitését igazolé szamlaval
fogadhatunk el. Abbdl ételminta elrakdsa kételezd. Kivétel: kirandulasok alkalmaval
kiegészit6 tizérai, vitaminpoétlasra szolgalo gylimdles, zoldség.

Az dvoda teriiletén a gyerek egyéni etetése, nassoltatasa otthonrél hozott élelmiszerrel a tobbi
gyerek eldtt nem etikus, valamint az 6voda tisztantartasét is zavarja.

Az étkezési téritési dijat a sziilok minden honapban az arra kijelslt napokon, a Kecskeméti
Reformatus Egyhazkozség Gazdasagi Hivatalaban készpénzzel fizetik, vagy csoportos
beszedési megbizassal. A befizetések idopontjarol a nevelési évben kétszer (szeptember,
januar) tijékoztatjuk a sziiloket, a Gazdasagi Hivatal 4ltal kiadott féléves befizetési rend
alapjan.

Be nem jelentett hiinyzais esetén a sziilé nem tarthat igényt a téritési dij visszafizetésére.
2.8 AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Miikodési alapdokumentumok:
e Alapitd okirat
e Miikddési engedély
e Szervezeti és miikddési szabalyzat
e Hazirend
e Munkaterv

Torvenyi szabdlyzas szerint:

A kozzétételi kotelezettségnek eleget téve, annak formajiaban kell nyilvanossagra hozni az

intézmény dokumentumait. .
a) Az intézmény helyi/pedagbgiai programjat, a hazirendet, a szervezeti és miikodési
szabdlyzatot a sziilok az 6vondi szobéban, illetve az intézmény honlapjan megtekinthetik.
b) A hézirendet az Gvodavezet6tdl és az Ovodapedagdgusoktdl a sziilok barmikor
elkérhetik és elolvashatjak.

Az intézmény dokumentumainak kiadmanyozasa és eljarasrendje:
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az
intézményvezet6 engedélyével torténhet.
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Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatédrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az voda
vezetoje.

Tajékoztatis a Pedagogiai Programroél

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezet6jétdl, vezetd-
helyettesét6l és a csoportos 6vodapedagdogustol.

A Pedago6giai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt béarki, barmikor
feltehet az intézmény vezet6jének, aki azokra az {igyintézési hataridén beliil érdemi véalaszt
ad. Ennek idépontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozésra.

Tajékoztatas a hazirendrol

Az 6vodapedagégusok minden nevelési év elsé sziiloértekezletén tajékoztatast adnak
hazirendiinkr6l. A hézirend tudomasulvételét alairasukkal igazoljak. A hazirend elhelyezésre
keriil a csoportokba, valamint a sziiléi értekezleten egy példanyt kézhez kapnak, amelyet
alairasukkal is igazolnak, hogy atvették,

Az éves munkaterv
Minden nevelési év augusztus 30-aig az intézményvezetd elkésziti az adott nevelési évre
vonatkoz6é munkatervet, amelyet a sziiléi szervezet véleményez, a nevel6testiilet elfogad és a
fenntart6 hagy jova.

Az internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok
A Kkoznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.

2.9 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagbgiai munka belsd ellen6rzésének célja, egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
miel6bbi feltirdsa, masrészt a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellen6rzés altalanos elvi kdvetelményei:

¢ Biztositsa az intézmény vezetdje szdmdra az informaciét az intézményben folyo
neveld-oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

e Az ellen6rzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a segitségnyujtas, egyiittgondolkodas,
0sztonzés.

e Segitse az intézményvezet6i irdnyitast, a dontések el6készitését és megalapozisat,
biztositsa az intézmény tdrvényes, bels6 utasitasokban eldirt pedagogiai mitkodését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

¢ Biztositsa az 6voda pedagbgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) mikddését.
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Témogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre,
hianyossagokra.

Tamogassa a kiilonféle szintli intézményvezet6i utasitisok, rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat.

Az intézményvezetd szamara megfeleld mennyiségli informéciét szolgaltasson az
6vodapedagdgusok munkaveégzésérol.

Az ellenérzés kiterjed:

YV V VY

a munkakarrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,

a mikodési feltételek vizsgalatara,

és az Ovodapedagégusokbol 1étrehozott Onértékelést tdmogatdé munkacsoport altal
végzett ellendrzésekre.

Az ellendrzés fajtai:

tervszer(, el6re egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszertien,

a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellendrzése soran:

a pedagogusok és a neveldmunkat segité alkalmazottak munkafegyelme,
a neveldmunkahoz kapcsolod6 adminisztracié pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

az 6vond-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a nevelémunka szinvonala, eredményessége,
a munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,
a gyermekek fejlodésének nyomon kévetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzd, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képez6 belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a

felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrél az intézményvezet6 dont.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.

Az ellendrzés tapasztalatairdl az intézményvezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagogussal.
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A pedag6gusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott, pedagégus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési értekezleten az intézményvezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellen6rzés ltalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket, és a
tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda kévetkezd évi
munkatervét,

A pedagoégiai munka bels6 ellenérzésének formai:
e szobeli beszamoltatas
e irasbeli beszamoltatas
o ‘¢rtekezletekre valo felkésziilés
e dokumenticidk ellenérzése
e ¢rtekezleteken val6 aktivitas
¢ csoportlatogatas
» specidlis felmérések (iskolakésziiltségi tesztek)

3. AZ OVODA SZERKEZETE

3.1 AZINTEZMENY VEZETOJE
Az intézmény €élén az intézményvezetd 4ll, kinevezési jogat a fenntarté gyakorolja.

Feladatai csoportosithatok: pedagdgiai, munkatigyi, gazdalkodasi és taniigyigazgatasi teendék
ellatasara.

Az intézményvezetdt a Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség nevezi ki. A kinevezés 5
tanévre szol. /EKtv. 21 § (6), 57. § (1)-(2)/

Az intézményvezetd betegsége, tartos akadalyoztatds esetén a Fenntartd, helyettes
intézményvezet6t biz meg az intézményvezetéi feladatok ellatisival. A megbizas hatarozott
idére sz6l. Ha az intézményvezetd a helyettesitési megbizas utin sem tudja ellatni feladatait, a
megbizas idétartama meghosszabbithato.

Az intézményvezetd munkakor leirdsit a Fenntartd késziti el, egyeztetve az
intézményvezetdvel.

Az intézmeny vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabéalyzatbdl ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennalls feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsédlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatérozzak
meg.
18
Kecskeméti Reformatus Palmacska Ovoda




Szervezeti Miikddési Szabalyzat

Az intézményvezet6 — a kdznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:
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az intézmény miik6désével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséert,

az intézmény pedagodgiai programjénak és mas belsd szabalyzatdnak jovahagyasaért,
az intézmény képviseletéért,

a nevelbtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

az intézmény szakszer( és térvényes miikodéséért,

az ésszeril €s takarékos gazdalkodasért,

a gazdalkodasi lehetoségek és kotelezettségek 6sszhangjaért,

az intézmény besoroldsinak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon
kovetd rendszer mikodtetéséért,

a belso ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért,

a pedagdgiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvaldsitasaért,

a nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

az alkalmazotti és a sziil6i szervezetekkel valé megfelel6 egytittmiik6désért,

a pedagdgus etika normainak betartdsaért és betartataséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben,

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munka-, és tlzvédelmi tevékenység megszervezéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellen6rzéséért,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért,

a kozoktatdsi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolddo
kozérdekil informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért, a kiilonos
kozzétételi ellatasért,

az adatvédelmi szabalyok megtartasaért,

az intézmény hasznilatba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i jogok
rendeltetésszeri gyakorlasaért,

az alapité okiratban elbirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, a Fenntarto
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek é&s feltételeknek megfeleld
cllatasaért,

az intézmény gazdalkodasidban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag €és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért.

Az intézményvezet6 feladata:

kapcsolatot tart és egylittmiikddik a Kecskeméti Reformatus Egyhazkozséggel, mint
fenntartoval,

19

Kecskeméti Reformétus Palmdcska Ovoda



Szervezeti Miikddési Szabdlyzat

e az alkalmazotti kozOsségi értekezlet, neveldtestiileti értekezlet el6készitése, vezetése, a
dontések (4llasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

* a neveldmunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése, az intézmény tevékenységének
koordinalasa,

¢ a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez, a Pedagdgiai
Program megvaldsitaséhoz sziikséges személyi-, targyi és moédszertani feltételek
biztositasa,

e asziildi szervezetekkel vald egyiittmiikdés,

e szakmai egyiittmiik$dés iranyitasa,

o koltségvetés és beszamol6 elkészitése,

¢ akotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,

e ¢ves munkaterv és arra épiilé beszamoldk elkészitése

* az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatérozott iigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

¢ a gazdilkoddsi és iratkezelési feladatokban kdzremiik6dé ovodatitkdr munkajanak
kdzvetlen iranyitasa,

e dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, alkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgilja a bejelentéseket és
panaszokat,

e gondoskodik a katasztréfa-, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasard] (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tiizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza),

e cllatja tovabba a jogszabalyok altal az intézményvezetd hatiskorébe utalt — és 4t nem
ruhazott — feladatokat.

Az intézményvezeté kizirélagos jog és hataskire a munkaltatéi és kitelezettségvallalasi
utalvanyozasi jogkor.

FelelOssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntart6 felé:
e az intézmény egész miikodésére: (gazdasagi koltségvetés, beszamold), taniigyi-,
miikodtetési-, pedagdgiai-, munkaltatéi tevékenységére,
¢ abelsod ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korii képviselete.

Az intézmény vezetisége:
Az intézmény vezet6sége véleményezo és javaslattevd joggal rendelkezik.
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A vezetdségnek célja, hogy a szervezet mikkddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza
feladatait a kifelé irdanyulé funkciok megvaldsitisdban, és érje el a belsé szervezettsége,
hatékonyséaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetGség tagjai:
intézményvezetd

intézményvezet6 — helyettes

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:

A magasabb vezetd, valamint vezet$ beosztasban dolgozé munkavallalok a hozzéjuk rendelt
munkatarsak, munkatérsi kézosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi
és intézkedési jogkdr kiterjedését minden dolgozd esetében vilagosan meg kell hatarozni a
munkakdri leirasban.

A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.

Az intézmény képviseldjeként torténé eljiras rendje - Hatiskordk atruhdzasa:

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadélyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:

Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.

Az intézményvezetd egyedi felhatalmazisa alapjan a felhatalmazisban meghatirozott
tigyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az 6voda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkez
hataskoroket ruhdzza at:
A képviseleti jogosultsag korébol:
— az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken az intézményvezeto-
helyettesre.

3.2 ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Jogéallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé dolgozokbol tevédik Ossze.
Az 6voda alkalmazottainak jogait, ktelezettségeit a PUETYV szabélyozza.

Az 6voda alkalmazottaira a Magyar Reformatus Egyhaz kdzoktatasi torvénye érvényes.

Az alkalmazotti k6z0sség jogai:

- Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.
- Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele
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- Dontési jog (50% + 1 £6)

Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkét végzd 6vodapedagdgus, a t6bbi dolgozé a
nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité mas alkalmazott. (Dajka, 6vodatitkar, pedagdgiai
asszisztens, konyhai dolgoz6).

Az alkalmazotti kz6sségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.
Személyes jogkor esetén a jogkodr gyakorldja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti
jogkdr esetén a testiilet egyszeri tobbség (50%+1f5) alapjan dont. A testiilet akkor
hatérozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az 6voda dolgozéit a magasabb jogszabalyok eléirasai és a fenntarté engedélyezése alapjan
megdllapitott munkakérékre az 6voda vezetdje alkalmazza,

Munkdjukat a munkakéri leirasban foglaltak alapjan végzik. Munkakori leirdsuk a hazirend
mellékletében talalhaté.

3.3 AZINTEZMENYVEZETO HELYETTES, TELEPHELYVEZETO FELADATAI

Helyettesitési tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellet vegzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezet$ gyakorolja, intézményvezetd helyettesi
megbizaséhoz a Fenntarté egyetértése szitkséges (koznevelési torvény 32. § (1) c). Az
intézményvezetd helyettes munkakéri lefrasat az intézményvezetd késziti el.

< Az intézményvezet$ tavollétében teljes felelésséggel a vezetd megbizasa alapjan
ellatja a vezetési feladatokat.

% A nevelési terilleten kozremiikddik az intézményvezetd 4ltal megallapitott
teveékenység iranyitasaban.

¢ Kozvetleniil szervezi és iranyitja a nevelémunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak
munkajat.

Az intézményvezetd-helyettes felelds:

% a nevelébmunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik
ellenérzéséért és értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkéajanak ellen6rzésében valo részvételéért,

a sziil6i szervezet miik6désének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a gyermekbalesetek megelézéséhez sziikséges feltételek biztositasaért,

a feladatellatds ellendrzéséért,

az intézmény miikodéséhez szilkséges jogszabdlyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.
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Székhely és telephely kozotti kapcsolattartas rendje, formdja, vezetok kozotti
feladatmegosztas:

A két szervezeti egység szakmailag és gazdasagilag, taniigy-igazgatési, munkaltatasi teriileten
is egységet alkot. Dokumentumai, szabalyzataik azonosak.

Kiilén tarthaté az iinnepség, Gvodai program abban az esetben is, ha olyan mértékili szervezési
problémat okoz a k6zos program szervezése, ami a gyermekekre nézve hatranyos.
Gyermekeknek sz616 6vodaszintii ahitatot kiilon-kiilon kell tartani.

A ko0z0s alkalmakon az dhitatok kozosek.

Egyéb évodai programok, kirandulasok, balok, gyermekmiisorok, eldaddsok megbesz€lés
alapjan a program jellegének megfelelden aktualisan lesznek eldontve.

Sziildi szervezet egyiitt értekezik és munkalkodik.

Vezet6i ellendrzéseket az ovoda vezetdje latja el, mindkét egységnél, a vezetd-helyettes
segitségével.
Nevelétestiileti értekezleteket kozosen tartjuk.

3.4 A NEVELOK KOZOSSEGE

Az intézmény nevelGtestilletét a nevelési intézményben alkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoki végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktaté munkat kodzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége alkotja.

A nevelbtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a Koznevelési Torvény és
végrehajtasi rendeletei, a Munka Torvénykonyve és a Reformatus Kozoktatdsi Torvény
szabalyozza.

A nevelbtestiilet a kéznevelési térvény alapjan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo
szerve, torvényekben, tovabba az e szabdlyzatban és mas jogszabalyokban meghatirozott
kérdésekben dontési jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet miikddésére vonatkozé altalinos szabalyok:

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. § (2),
valamint annak végrehajtsi rendelete hatarozza meg.

23
Kecskeméti Reformatus Palmacska Ovoda




Szervezeti Mikddési Szabalyzat

A nevel6testiilet véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 tigyben.
A nevelétestiilet dontési jogkore:

a helyi pedagégiai program és modositdsdnak elfogadasa,

a szervezeti és Mitk6dési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

az éves munkaterv elfogadasa,

az 6voda munkéjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa,

a tovdbbképzési program elfogaddsa,

a hazirend elfogadasa.

az intézményvezetGi palyazathoz készitett vezetési programmal Ssszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

a nevelési tanicsadd vagy a szakértdi és rehabilitdciés bizottsag megkeresésére a
hatodik életévét betoltott gyermek djabb nevelési évének megkezdéséhez szitkséges
engedély megadasa,

jogszabélyban meghatarozott mas ligyek.

véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mikodésével kapesolatos
valamennyi kérdésben

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:

pedagégusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

vezetd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,
pedagogusok, gyermekek csoportbeosztisakor,

munkakdz6sség-vezetdi megbizasrol.

Egy nevelési év soran a nevelbtestiilet az aldbbi értekezletet tartja:
- Evnyito értekezlet
- BEvzaro
- Evkozben 1 értekezlet
- Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet 1/3-a
igénylhi.
A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha a tagjainak t6bb mint 50%. a jelen van.

A neveldtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasival kapcsolatos rendelkezések:

A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldésara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint ha az évoda vezetbje
szilkségesnek latjak. A rendkiviili nevelStestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil, a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdégusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjelSlése sziikséges.
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Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha azt a sziildi szervezet
kezdeményezte.

Az 6voda neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel
és idéponttal az intézmény vezetbje hivja ossze.
A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld.

A nevelétestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja:

o apedagogiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara iranyul6 atfogd elemzés,

o abeszamold, elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A nevel6testiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadélyoztatasa esetén a
helyettes latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelotestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelStestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el.

0O 0 0 O

3.5 AZ OVODAPEDAGOGUSOK

Felettiik az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettesiik az intézményvezetd.

Létszam: 8 6

Heti kotelez6 6raszam: 32 6ra, heti munkaidé: 40 ora.
Délelotti beosztas:

Hétf6t61 — csiitortokig: 06.30 — 13.00-ig

Pénteken: 06.30 — 12.30-ig

Délutani beosztas:

Hétf6t61 — csuitortokig: 11.00 — 17.30-ig

Pénteken: 11.30 — 17.30-ig

Feladata: A Nkt.62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:
% Felkésziil a foglalkozdsok megtartasira, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos
pedagoégiai feladatokat.

¢ Az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartésa kotelezo.
% Kiil6nos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara.

25
Kecskeméti Reformatus Palmacska Ovoda




Szervezeti M(ikddési Szabalyzat

% Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel

kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.

A napi nevelémunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.

A kiilonleges bandsmodot igénylé gyermekek koziil a tehetség-igéretes gyermekek

szamara egyéni fejlesztési irAnyokat keres.

Adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6z6k hasznalatinak képességét

folyamatosan fejleszti.

* Csoportjaban mikodteti a veszélyeztetettséget észleld jelzérendszert.

% Beszamoldsi kotelezettsége (értékeli az egész éves teljesitményt — pedagégiai
folyamat, gyermeki produktumok).

. C/
9 o

7
%

2
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Adminisztrativ teend6k ellatdsa:
% a csoportnapl6 vezetése,
 afelvételi és hidnyzasi napl6 naprakész vezetése,
a gyermekek hidnyzasainak igazolésara sz616 bizonylatok dokumentalasa,
vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
a mérések adatainak vezetése, elemzése,
sziiléértekezleten jegyzO6konyvet készit,
a gyermek sziil6jének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai déntéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,
« az intézményvezetdnek elokésziti a tankotelezettség megéllapitasahoz sziikséges
szakvéleményt.
Feleldssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
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3.6 ANEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

a) Dajkik 4 f6

Felettiik az altaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszab4lyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az dvodavezetd-helyettese.
Munkaidé beosztisa:

Délelott: 06.30 — 14.30-ig  08.00 — 16.00-ig

Délutan: 10.00 — 18.00-ig

Feladata:

“* Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremikodik a
gyermek egész napi gondozasiban, a koOrnyezet rendjének, tisztasaginak
megteremtésében. Ellatja a komyezetgondozasi és baleset-megelézési teenddket,
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt.
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% A biztonsigos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése, tisztan
tartasa — baleset és fertozésvesz€ly elkertilése.

< Munk4jat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, az 6vondk irdnyitidsa mellett
szervezi és végzi.

¢ Segit a gyermekek gondozasaban, 5lt6ztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

% Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

% A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szell6zésér6l gondoskodik lefekvés elott.

% A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok el6készitésében
kozremikodik, az 6vond Utmutatasait kovetve.

+ Segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

% Sétik, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-

csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil$ érte nem jon.
A rabizott né6vények gondozasaban részt vesz.

Tovabba a munkakéri leirdsaban szerepld feladatokat latja el.
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Szakmai kovetelmények:

Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval, és beszédmintdjaval hat az
ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagégiai informacidkat titokként kezeli. A
technikai dolgozok a gyermekekr6l a sziilbknek tajékoztatdst nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdekl6dé sziiloket, tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben, csak az
intézményvezetd engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkdrre, tovabba a csoport
textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnapléjat.

b) Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A nevel6testiilettol és
a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd alkalmazott, akinek feladata elsésorban
az intézmény adminisztracios, adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti
miikddéséhez szolgald feltételek biztositdsa az intézményvezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik. Kdzvetlen felettese az intézményvezeto.

Létszim: 1 fo
Munkaidé beosztasa: 08.00 — 16.00-ig tart.
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Feladata:
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Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Elkésziti a rovat elszamolast, a szdmlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszamolasokat.

El8késziti az intézményvezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos
adminisztricidt, szabadsdg-nyilvantartast, szilkség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket az intézményvezetd utasitasa szerint hataridére elkésziti,
postazza.

A helyettesitési elszamolasokat hataridére elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az figyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat.

Vezeti az intézményvezetd utasitédsa szerint a személyi nyilvantartélapokat
(szabadsagok).

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheté allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

Az intézményvezetd utasitisa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégus-
igazolvanyokat.

Ko6zremiikddik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

Gazdalkodik az ellatméannyal.

Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltirozas, selejtezés, stb.

A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 8sszegii beszerzéseket az ellatméanybol,
azokat pontosan elszamolja.

Kapcsolatot tart a Gazdasagi Hivatallal

Vezeti az 6vodasok és az alkalmazottak nyilvantartasat a KIR rendszerben.

Kezeli a KIR kiilénb6z6 moduljait.

Elkésziti az éves statisztikai nyilvantartst, normativat.

Uj programok installalésa, beallitasa.

A vezet6 utasitasa szerint a dokumentumok, szabalyzatok gépelése (médositasa).
Ko6zremiikodik a személyzeti és munkaiigyi iigyintézésben.

Kapcsolatot tart a gyermekétkeztet$ beszallitval, naponta vezeti a rendelési adagokat.
Rendszeres virusellen6rzés és mentés.

Belso, kiilsé levelezérendszer mitkddtetése.

Kollégak segitése a multimédids eszk6zok hasznalataban.

Részvétel a jegyzOkdnyv vezetésben.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkérre. Anyagi felelosséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetéen.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed: a téritési dijak kezelésére és az
ligyiratok vezetésének kezelésére.
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Pedagdgia asszisztens: 1 f6 részmunkaidében

Felette az 4ltaldnos munkaltat6i jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

Beosztasa, munkaideje: az intézmény aktualis igénye szerint

Fobb tevekenységek:

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatdsa szerint.
Segit a gyermekek iskolaérettségi felmérésében.

A foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagégusokat segiti.

Segiti a nevelé munkat, a gyermekek szokésrendjének alakulasat.

Ugyel a folyoséi rendre, a wc rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

4. AZ OVODAI KOZOSSEGEK KAPCSOLATAI

Ovoda szervezeti egységeinek és dolgozéinak kapcsolata:

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmi{ikodés soran minden olyan intézkedésnél, amelyik az 6voda egészét érinti, az
intézkedést megel6zben egyeztetési kotelezettségiik van.

A rendszeres és konkrét iddpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az 6vodapedagogusok, pedagoégiai munkat segitdk, és a technikai dolgozok szoros, és
eredményes egyiitt munkalkodasat, a megfelelé informacidaramlas, a feladatok egyeztetése,
tisztazasa valamint a k6zos Istenre figyelés viheti eredményre.

Formai:

- A bels6 kapcesolattartas rendszeres forméi a munkatérsi értekezletek.

- A nevel6testiilet k6zds tinnepei: Karacsony, sziiletésnap, kiranduldsok

- Nevelbtestiilet, valamint a dajkdk tovabbképzésének biztositasa, aktualis nevelési feladatok
k6z6s megvitatasa

- Szakmai napok szervezése

A NEVELOK - SZULOK KAPCSOLATA

Az 6voda egész életérdl, az Ovodai munkatervrdl az 6vodavezetd, az 6vodapedagogus
tajékoztatja a sziiloket.

+ Ovi Hirad6

¢ Sziil6i értekezlet
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Eldre egyeztetett idSpontokban fogadoéra alatt, vagy délutan torténjen.
Ezzel biztositva az 6vondk nyugodt foglalkozasat a gyermekekkel.

A gyermekekkel kapcsolatos gondok, 6romok megbeszélése:
Csaladlatogatasok

Sziil6i értekezletek

Fogado 6rak

Falitjsag

Ovodai rendezvények
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A sziilér értekezletek, fogaddordk idejét az o6vodai munkaterv évenként tartalmazza. A
fogadéora az 6vondkkel egyeztetett iddpontban térténhet. Amennyiben a sziilé ezen
idépontokon tul is tajékozodni szeretne, telefonon vagy irdsban idépontot egyeztethet.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irasban egyénileg, vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az 6voda vezetbjével, valamint a
nevelGtestiilettel.

A sziil6 a gyermekét érintd, személyiségével kapcsolatos iigyekben elsdsorban a csoportos
0vond, ezek utdn az dvoda vezetbje kiteles megadni.

A véleménynyilvanitas szolgadlati utja:
— Csoportos 0vodapedagogus — az ligyben érdekelt 6vodapedagdgus
— Telephelylinkon: Telephelyvezet6
—  Ovodavezet6
— Az 6voda fenntartdja

Az évodai sziil6i szervezet, és az 6vodavezetés kozotti kapcsolattartas:

Az 6vodai sziiléi szervezet elndke kozvetleniil az 6voda vezet6jével tart kapcsolatot. Az
intézményvezetd €s a sziiléi szervezet elndke az egyiittmikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv €s a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

Az $vodai sziil6i szervezet valasztmanyat az 6voda vezet6jének nevelési évenként legalabb 2
alkalommal Ossze kell hivni, és itt tdjékoztatist kell adnia az Ovodai feladatairél,
tevékenységérol.

A vezet6 feladata az sziil6i szervezet felé:

e Kozvetleniil rendelkezésre bocsatja azokat a dokumentumokat, melyek az évoda
sziil6i szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek

* Biztositja a megfeleld helységet (6vondi szoba), és a sziikséges berendezést
Az d6vodai sziiléi szervezet joga:
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Az 6vodai sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét.

Mint sziildi szervezet képviseldje, részt vesz az érdekeit érintd dontések
meghozatalaban. Tanicskozasi joggal rész vehet a neveldtestiileti értekezleten.
Megallapitasairol tajékoztathatja az intézmény neveldtestiiletét és a fenntartot.
Megvalasztja sajat tisztségviselbit

Kialakitja sajat miik6dési rendjét

Az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervet

Képviseli a sziiloket az oktatasi térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.
Véleményezi az 6voda nevelési programjat, hazirendjét, munkatervet

Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben

A sziil8i szervezet sajat SZMSZ-érol, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

Gyermekek kozossége:
Az azonos csoportba jar6 gyermekek Ovodai csoportkdzosséget alkotnak. Elikén
6vodapedagogusok allnak. Az dvodapedagdgust a csoport vezetésével az 6vodavezetd bizza

meg.

—

5. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE,
FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

5.1 KAPCSOLATTARTAS AZ EGYHAZZAL, MINT FENNTARTOVAL

Kapcsolattarté: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

A kapcsolattartis tartalma: az intézmény optimalis mikdodtetése, a Fenntart6i elvardsoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a Fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

YVVVVYYVY

az intézmény miik6désével, mitkodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységere,

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére,

az intézmény térvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.
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A kapcsolattartds formdi:

szobeli tajékoztatas,

beszamolok, jelentések készitése;

egyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel;

igazgatdtandcsi tiléseken és presbiteri gyliléseken valo részvétel,

a Fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa;

specialis informacié-szolgéltatds az intézmény miikddéséhez, gazdilkodisahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoldédéan;

statisztikai adatszolgaltatas,

az intézmény mitkodésének és tartalmi munkajanak értékelése,

tanévnyito- és tanévzard istentiszteleteken valo részvétel teljes nevel6testiilettel.
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5.2 AZ ALTALANOS ISKOLAVAL

Az intézményvezetd, pedagdégusai rendszeres Kapcsolatot tart a Kecskeméti Reformatus
Altalanos Iskola igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja, az iskolaba 1ép6
gyermekek beilleszkedését megkonnyit6 egyiittmiik6dés kialakitasa.

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évben nagycsoportos dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda-iskola
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziil6i értekezlet.

A nevelési év sorén folyamatos egyiittmiikdés kialakitasa, kolesonds elfogadasa:
e  pedagogusok szakmai programjai,
e  (vodasok iskolaval vald ismerkedése,
e  linnepélyeken vald kolcsonos részvétel,
e  volt 6vodasaink latogatasa az iskolakban.

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kovetben.

5.3 EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGYI SZOLGALATO

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az intézményvezet6vel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve
végzi a preventiv munkéat. A véd6nd feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az
6voda pedagogiai programjat képez6 testi, lelki, mentalis egészség fejlesztését. Az intézmény
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teljes korii egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kdvethetd és
mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni, a helyi pedagdgiai program részét képezd
egészségfejlesztési program keretében.

GYERMEKKEL KAPCSOLATOS EGESZSEGUGYI SZABALYOK:

A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai:

A kezelés modjat mindig a diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol és a gyermek vércukorszintjétdl is. A gyermek ellatisira az igazgatéo egyéni
megbizast adhat alkalmazottja szaméra, ha véllalja az Oktatdsi Hivatal altal megszervezett
képzés elvégzését.

- Az 6véndknek tilos otthonrdl bekiildott gyogyszert beadniuk a gyermekeknek a nap
folyaman!

- Az orvos altal az dvoda latogatasatol eltiltott gyermek nem johet 6vodaba, gyogyulasa utan
csak orvosi igazolassal hozhato.

- A napkdzben megbetegedett gyermeket az 6vond értesitése utdn a sziilé koteles elvinni az
ovodabdl, csak orvosi igazolassal johet ismét kozosségbe.

- A gyermek fert6zd megbetegedése esetén, koteles a szilld azonnal jelezni az 6voda
vezetdjének.

- L4z, hanyas, hasmenés, hasgores esetén az 6vond megkezdi a 14z csillapitasat, majd értesiti a
sziiloket.

A kapcsolattartds formdja: egészségiigyi vizsgalat, szilirés, beutalds kezelésre, konzultacid,
dokumentumelemzés.

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatait végzd szolgaltatas
tekintetében, a munkaba allds eldtti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgdlatra
torténd beutalds az intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton valé részvétel kotelessége
pedig az alkalmazotté.

54 TANULASI KEPESSEGET VIZSGALO SZAKERTOI ES REHABILITACIOS
BIZOTTSAGGAL ES NEVELESI TANACSADOVAL

Kapcsolattarté: az O6voda vezetGje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, irasbeli szakvélemény megkiildése, kolcsonos
tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzulticio, sziiloi értekezleten valo részvétel.
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A kapcesolattartas formaja els6sorban eseti, mely kiterjed:

a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Ssszefliggd szakvélemény
megkérésére;

az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitéséra;

a gyermekek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara;

az intézményvezeté konzulticids kapcsolatot tarthat a Nevelési Tandcsaddval

vizsgélatra  kiilldstt, vagy fejlesztéfoglalkozasokon résztvevé gyermekekkel
kapcsolatban.

5.5 LOGOPEDIAI SZOLGALAT ES AZ OVODA KAPCSOLATA

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagdgus.

A kapesolat formdja: vizsgilat kérése, fejlesztés, kolcsénds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultécid, sziiléi értekezleten valé részvétel.

Gyakorisdga: a logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagégusokkal.

5.6 GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, CSALADSEGITO SZOLGALATTAL,
GYAMUGYI HIVATALLAL

Kapcsolattart6: intézményvezetd, illetve egyeztetést kévetden a gyermekvédelmi felelts.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositdsa, prevencié.

A kapcsolat formdja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valé részvétel. Segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattél, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

a Gyermekjoléti Szolgdlat értesitése — ha az 6voda a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja — és amennyiben tovabbi intézkedésre van szilkség, a
Gyermekjoléti Szolgilat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen;

esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére;

koz0s intézkedési terv kidolgozésa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara;
szlilk tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetvé téve a kdzvetlen megkeresést.
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57 GYERMEKPROGRAMOT AJANLO KULTURALIS INTZEMENYEKKEL,
SZOLGALTATOKKAL

Kapcsolattarté: az intézményvezetd, és az adott nevelési évben a csoportban dolgozo
ovodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen bellll, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

58 AZ INTZEMENYT TAMOGATO SZERVEZETEKKEL VALO
KAPCSOLATTARTAS

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartis kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény miikddésér6l, a tamogatéssal
megvalsitando elképzelésrdl és annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznéalasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl megéllapithatd legyen a tidmogatds felhasznalasanak modja, célszerlisége,
valamint a timogat¢ ilyen irdanyu informacioigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezeté feladata, hogy az 6voda szémara minél t6bb tdmogatot szerezzen és
azokat megtartsa.

6. A HELYSEGEK HASZNALATANAK RENDJE

6.1 AZ OVODA BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO SZABALYOK

Az 6voda zérva tartasdnak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva, Az figyeleti rendet az intézményvezet6 a fenntartéval egyeztetve hatarozza meg,
azt a sziilok, az alkalmazotti kozosség és a tarsintézmények tudomasara hozza.

Az voda mikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda hazirendje tartalmazza.

Az 6voda teriiletén tilos a dohanyzas, a dohanyzasra vonatkoz6 rendelkezéseket a magasabb
jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi iddben akkor €s oly médon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel$-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha az intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi id6n tal igénybe kivanja venni az
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Ovoda helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak
és idOpontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili
hasznalatat indokolt esetben az intézményvezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastél eltérd
id6ponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni szitkséges az épiilet riasztésat
biztosit6 szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznélni. Az
6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezd munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodd minden személy koteles:

— ako6zos tulajdont védeni.

— a berendezéseket rendeltetésszeriien haszndlni.

— az ovoda rendjét és tisztasagat megbrizni.

— az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

— tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljami.

— amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kot6do tarsadalmi szervezet nem miiksdhet!
6.2 A TELEFONHASZNALAT RENDJE

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magandl és csak kivételes, siirgds esetben hasznilhaté. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélii beszélgetésre sem a csoportszobdban, sem az
udvaron nem hasznalhatja.

6.3 BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6k intézménybe 1épése és oft tartézkodédsa a
kovetkezok szerint térténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek &toltoztetéséhez és Ovondnek feliigyeletre
atadasdhoz, valamint a kisér tdvozasahoz szikséges.
o A gyermek tdvozaskor: a gyermek Ovondtol valé atvételéhez, atdltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges.

Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozéi meghatirozott rend szerint tartanak
igyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

36
Kecskeméti Reformdtus Palmacska Ovoda




Szervezeti M({ikddési Szabdlyzat

o a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
o valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az voda vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély és
sziikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
o a szilének, a gondviselének, az Ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,
o ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem Allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezéok szerint torténhet:

Az 6vodaba érkez6t fogadé alkalmazott az illetét az Ovodatitkdri szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

Az 6vodatitkdr a feladatkérét meghaladé iligyekben jelentkezd kiilsd személyeket az
intézményvezetdnek jelenti be.

A fenntartéi, szakért6i, szaktanicsadéi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetdvel
valo6 egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, keresked6k belépésének, benntartézkodésanak szabalyai:
Belépésiiket kotelezd6 modon jelezni kell az intézményvezetének.
Benntartozkodasuk, tevékenységilkk intézményvezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskedk belépését, benntartozkodasat

— jotékonyséagi programokon,

— gyermekek részére szervezett programokon,

— az 6vodai jatszonapokon,

— gyermekkonyv terjesztésekor,

— az 6voda dologi beszerzéseihez kit6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,

konyv..).

A benntartézkodas az intézményvezet6 altal kijelolt helyiségben térténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idopontban,
megfelel6 informacidk beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!
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7. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

7.1 RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az intézményvezetd feladata az egészségligyi feliigyelet és rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.

Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérdl.

Az ovodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi feliigyeletét a védénd
latja el.

A kotelezd védooltasok az dvodaban nem adhatok be.

Az iskolal beiratkozas elott kételezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi, a sziil6 feliigyelete alatt.

72 A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben elbirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja,
és ezek elsajatitidsardl meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagdgus feladata:

O

O 0O O O

A gyermekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatas megtartisa, tartalmanak és
idépontjanak régzitése.

Baleset esetén, a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazés.

Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

A védo, ovo eloirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkézoket.

Sziilék tajékoztatdsa a gyermek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

Sziilok hozzijarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazdshoz,
valamint minden évodan kiviili tevékenységhez.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakdéronként kialakitott 4ltalanos ismereteket nevelési
évenként ismétl6do oktatdsokon valé részvételiikkel kotelesek megszerezni.
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Az évodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozénak kériiltekintden kell megszervezi
a gyermekek tevékenységét a védd-, ovo elbirasok figyelembevételével.

Az 6vonének fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kételezo
viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kévetendd
magatartésra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
o az udvaron tartdzkodnak,
o ha kiilonbdz6 kozlekedési eszkdzokkel kdzlekednek,
o ha az utcan kozlekednek,
o harendezvényen vesznek részt.

Az intézményvezetd az egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az intézményvezetd felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szeml€k) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket. Az 6voda csak megfeleld minositési jellel ellatott jatékokat
vasarol.

Az 6voda vezetdjének feladatai az alabbiak:

o Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legszilkségesebb idGtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet.

o Diétas étkezés biztositasa.

o Gondoskodjon a védd-, 6vo intézkedések céljabol az adott terliletre vonatkozo
figyelmeztet6 jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetojének felelossége:

o hogy az Ovoddban ipari gézpalack, illetve tartdly felszerelése az épiileten
szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitdsi, javitdsi munka kivételével nem
végezheto;

o hogy az intézmény terilletén a gyermeckekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott elujitasi, egyéb szerelési teveékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.;

o hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az ajzatok vakdugbzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;
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o

(o}

hogy a gyermekek, az épiillet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be;

a gyermekbalesetek megel6zésének érdekében, az intézményvezetd és a
munkavédelmi felelés feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott
figyelmet felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok,
jatékeszk6zok stb.), valamint a bekdvetkezett baleset uténi eljarassal kapcsolatos
szabalyok megfogalmazasa, a teendék ismertetése.

Az évodai alkalmazottak feleléssége:

o]

Olyan komyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonséagra térekvé viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iligyeljenek az elektromos berendezések
haszndlatara, kezelésére.

A kiilonboz6 berendezéseket tigy taroljak,hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenck
hozza.

Javaslatot tegyenek az évoda épiiletének és a csoportszobik még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikdén fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zéarjék stb.

A gyermekek ¢és az intézményvezeté figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az 6vodapedagogus a foglalkozdsokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

7.3 GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

o

o]
o]
(o]

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges, orvost kell hivni,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté médon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezetdjének és a sziilének.

Az elsosegélynytjtaskor csak azt teheti az Ovodapedagdégus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kételessége a
segitségnyujtasban részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:
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o a munkateriiletikdn fokozott Ovatossiggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére;

o a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség, tisztito
szertar)

o a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartisi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

7.4 A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE
7.4.1. Nevelési idoben szervezett 6voddn kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok:

Az évodapedagdgusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
o kirandulas, séta;
o szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatés;
o sport programok,
o iskolalatogatas stb.

A szillék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzijarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az 6vodatitkér részére.

Az dvodapedagogusok feladatai:

o A csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, induldsi és érkezési
id6pontjarol, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

o Az intézményvezetdt elbzetesen szoban, és irasban tajékoztatni kell a kovetkezOkrol:
helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedési eszkoz, indulés és
varhato érkezés.

o Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbdz6
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényet a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

o A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd vagy
helyettese irasban ellenjegyezte.

7.4.2 A sziiloi igények alapjin szervezddd onkoltséges szolgdltatisokon vald részvétel
szabalyai:
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o a sziild oénkéntes elhatdrozdsan alapuld elGzetes, irdsos nyilatkozatban kézli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

o tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt, az 6voda és a szolgaltaté kozott megoszlik a
felelosség;

o az intézményvezetd és a szolgéltatdst nydjto kozotti egyiittmiikodés feltételeit
meghatdroz6 dokumentum elkészitése intézményvezetdi feladat.

Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségii személy tarthat.

7.5 OVO-VEDO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK MEG KELL
TARTANI AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS SORAN

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Ezért minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok elétt és egyéb esetben sziikség
szerint, minden 6vodai csoportban, a gyermekek életkoranak megfeleléen ismertetni kell az
egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhaté magatartasformat.

A balesetek megel6zésekor:

Intézményvezet6 feladatai:
o abaleset és munkavédelmi felelGssel t6rténd egyiittmiik6dés,
o veszélyforrasok megsziintetése,
o negyedévenkénti munkavédelmi szemle.

Pedagdgusok és mas alkalmazottak feladatai:

o habaleset vagy veszélyforrasat észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra az
intézményvezetd és/vagy helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni;

o amindennapi életben a baleseti lehet6ség elkeriilésére felhivni a gyermekek figyelmét;

o baleset esetén azonnal intézkedjen, értesitse az intézményvezetdt barmiféle rendkiviili
eseményrodl (baleset, testi-lelki sériilés stb.);

o a munkavédelmi felelds jegyzokonyvet készit és elkiildi az illetékes helyre (Fenntarto,
sziil6) 8 napon beliil. Ha nem lehet 8 napon beliil kivizsgalni, azt irasban indokolni
kell;

o sulyos balesetet a fenntartonak azonnal jelezni kell telefonon.

Tanulményi kirandulasok, sétdk, szinhazlitogatisok, mizeumlatogatisok szervezésekor az
alabbiakat kell figyelembe venni:
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o Az 6voda kdzvetlen kozelében, a kérnyezet kézvetlen megismerésére szervezett sétak
alkalmaval 10 f6 gyermekhez 1 {6 feln6tt kisér6t kell biztositani. Ezeket a sétikat az
intézményvezetdnek és/vagy helyettesének minden alkalommal jelezni kell.

o 30 kilométeren beliil, amennyiben kozlekedési eszkozre kell szallni, korcsoporttol
fliggben kell a kisérok szamat meghatarozni. Egy csoporthoz minimum 3 f6 felndtt
kisér6 sziikséges.

o Nagyobb tavolsigra szervezett kirdndulast csak az intézményvezetd engedélyezhet,
ezekhez a kirandulasokhoz a sziilék irasbeli nyilatkozata sziikséges.

7.6 AZ OVODA MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

7.6.1 Egészseégiigyi kiskonyv
Az egészségiigyi kiskdnyv megléte és a vizsgalatok elvégeztetése egy évben egyszer az
iizemorvossal egyeztetett idépontban kotelezd.

7.6.2 Munkaruha juttatds

Az intézmény a nevelé—oktaté munkat segiték részére koltségvetési elbiranyzata terhére
munkaruhét biztosit. A munkaruha juttatasra jogosité munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a
juttatdsi idéket, a munkaruha, véd6ruha hasznalatdt valamint az egyéb feltételeket az
munkavédelmi szabéalyzat, rdgziti a kozalkalmazottak jogélldsarol sz6lé torvény,
idevonatkoz6 rendelkezései alapjan. A munkaruhét az alkalmazott vasarolja meg.

7.6.3 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet$ feladata kozé tartozik, hogy az egészségik és
testi épségitk megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy balesetveszély esetén
a szikséges intézkedéscket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzatot és tizvédelmi szabalyzatot,
valamint t{iz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

7.6.4 Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban dllé dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akiknek
munkakdriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nydjtott képesités megszerzese.

A tovabbképzés modjat, lehetdségeit a tovabbképzési torvény eldirdsai alapjan elkészitett
Tovabbképzési szabalyzatban foglaltak szerint 4llapitjuk meg.

Tovabbi szabalyok:
% Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanulasat akar diploma megszerzésér6l, akar
tovabbképzésrél van sz6.
% Felsboktatasi intézményben folytatott tanulméanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
% Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgoz6 a konzultacios idépontokat.
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% A tovibbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre 4ll6 dsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkez6k szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni.

7.6.5 A munkaveégzés teljesitése, munkakdiri kitelezettségek, hivatali titkok megdorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé6 munkéat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossidggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével dsszefliggésben
jutott tudomdséra, és amelynek koézlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni. Amennyiben adott esetben, jogszabéalyban eloirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem 41l fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a
kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az
intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minéstilnek a kovetkezdk:
— A dolgozék személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— A gyermekek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

— A dolgozok egészségi llapotara vonatkozo adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg@rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

7.6.6 Szabadsdg igénylésének rendje

Szabadsag igényét a vezetdvel egyeztetni kell. A nyari id6szakban az elére megbeszélt,
beosztott rend szerint térténnek a szabadsagok kiadasa. Oktatasi id6szakban csak nagyon
indokolt esetben vehetd ki szabadsag. ( Rendkiviili eseményeket kivéve. )

A rendkiviili és fizetés nélkiilli szabadsidg engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezet6 jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo,
valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az 6vodatitkar a felelds.

7.6.7 A munkaido beosztisa

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabalyok, valamint az
alkalmazotti szerz6désben foglaltak szerint kell kialakitani. Ennek hidnyaban a munkarendet a
feltigyeleti szerv engedélyével a munkaltat6 allapitja meg.
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A munkaviszonyra vonatkozd belsé szabalyok kialakitdsanal a Munka Torvénykonyvérol
sz016, t6bbszér moédositott 1992. évi XXII. toérvény, a koztisztviselok jogallasardl szdlé
tobbsz6r médositott 1992. évi XXIII. torvény, valamint a kbzalkalmazottak jogallasardl szolo
t6bbszor modositott 1992, évi XXXIII. torvény elbirasai az iranyadok.)

A 2011. évi CXC. toérvény (tovabbiakban Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet értelmében.
A heti munkaid6 40 ora.

7.7 A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
o természeti katasztrofa (pl: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, hovihar stb.);
o atiizzel és robbantassal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a Fenntartdo értesitésérdl az
intézményvezet6 dont.

Rendkiviili esemény intézkedésre jogosult még az 6vodatitkar.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
o azintézmény vezetdjét,
o az intézmény fenntartdjat,
o tiiz esetén a tlizoltdsagot,
o robbantassal térténd fenyegetés esetén a renddrséget,
o személyi sériilés esetén a mentoket,
o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofavédelmi szerveket, ha ezt az intézményvezetd szilkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utin az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitésara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a ,,Ttizriadd terv” és a
,,Bombariad6 terv”’ mellékleteiben taldlhaté , Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd  gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
6vodapedagbgusa a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

o Az épiiletbl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének a
termen kiviil (pl: mosddban) tartézkodd gyermekekre is gondolnia kell!

o A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté nevel® hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arr6l, nem maradt-¢ esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

o A gyermekeket, a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor az vonének meg kell szamolnia!

Az ¢épiilet kitiritése utdn a gyermekek elhelyezése a ,,Tlizriad6 tervben™ rogzitettek szerint
torténik.

Az intézményvezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

o akiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,
a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérél,
az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve a katasztrofaelhdrité szervek (rendérség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

0 0 0 0

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelhdritd szerv igazgat6jat az 6voda vezetdjének,
vagy az éltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrél:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl, tett intézkedésekrol;

a veszélyeztetett épiilet jellemzbirdl,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

a k6zm( (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartdzkodo személyek szamarol, korardl.

0O 0 0 0 O

A rendvédelmi, illetve katasztrofavédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve a katasztrofaelhdritd szerv illetékes igazgatodjanak igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerv igazgatojanak utasitdsait az intézmény minden dolgozéja koteles
betartani!
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Az intézményre és dolgozdira vonatkozé kérdésekben csak az Ovoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozédsat a ,,Tiizriadé terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal val6 fenyegetés esetére
(bombariadé terv) c. utasitas tartalmazza.

A tlzriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezet6 a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadé tervben és a bombariad6 tervben szerepl6 kiliritési terv
alapjan, évente legalabb egy lakalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

intézményvezeto felel.

A tlizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tlizriadé tervet és a bombariadd tervet az 6voda titkarsagan kell elhelyezni.

8. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

8.1 OVODAI UNNEPEK

A hagyominyok, T{innepek d4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiik gazdagitasatdl. Megalapozzak a szitkebb és tdgabb
kérmyezethez fiizédé pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira 4polasat. A felnott
kdzosségekben hozzajirulnak az Osszetartozas, a koOlcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket, a neveldtestilet az éves munkatervében hatarozza meg. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, €s
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az uinnepek, megemlékezések, a hagyoményok apolasa, bovitése, az intézmény j6 hirnevének
meg6rzése, az dvodai kozosség minden tagjénak kotelessége.
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8.2 HAGYOMANYOK

A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve elltottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

Az intézmény hagyomanyai érintik az intézmény felnott dolgozoit és a sziiloket.

A hagyoményéapolas érvényesiilhet az intézményben jelkép hasznalatival, gyermekek,
felnéttek tinnepi viseletével, az intézmény belsé dekoracidjaval.

Az dvoda nevét jelképezd logé megjelenitésének formai: pélén, leveleken, meghivékon,
reprezentacids targyakon. Rendezvényeken, kiranduldsokon, k6zds 6vodai iinnepeken a logé
hasznélatat szorgalmazzuk.

A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoményok dpoldsan tul ujabb hagyomdanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Wjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérdl
is.

Felnétt kozosségek hagyomanyai:

o mnevelési évnyito értekezlet,

o nevelési évzaro értekezlet az 6voda alkalmazottainak részvételével, minden év junius
20-ig;

o szakmai napok, tovabbképzések;

o apak napja,

o hazi bemutatok,

o nyilt napok,

o adventi gyertyagyijtas,

o dvodabal,

o munkatarsi kirandulas,

o szinhézlatogatis

o ko6z0s névnapok,

o csaladi nap.

A gyermeki €let hagyoményos tiinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

Reformacié megemlékezés,
Mikulas,

Karacsony,

Adventi barkicsdélutan,

0O 0O O O

48
Kecskeméti Reformatus Palmacska Ovoda




Szervezeti M{ikédési Szabalyzat

Farsang, maszkabal

Marcius 15-¢,

Husvét,

Anyak napja,

Gyermeknap,

Nemzeti Osszetartozas napja,
Iskolaba lép6 gyermekek €vzard linnepsége,
Ovigaléria,

Evszakkoncert,

Varosi versmondo talalkozo,
A magyar népmese napja.

0O 00O OO0 00 0 0O

Intézményiink Nagypénteken zarva tart.

Ovodai szinten — a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen — megiinnepeljik a
kornyezet- és természetvédelem ,,Z01d” jeles napjait is:

o Viz Vilagnapja,
o Madarak és Fak napja,
o Fold Napja.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
sor. Az 6voda minden dolgozojanak koételessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni.

9. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATASI SZERVEK RESZERE

A televizié, radi6 és az irott sajtd képviseloinek adott mindennemii tajékoztatés
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozat esetén az alabbi eloirasokat kell betartani:

» Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

> A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

> A nyilatkozatok megtételekor minden estben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

» Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenyégében zavart,az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.
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10. TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEG

Az 6voda eleget téve a torvényi kotelezettségnek, elektronikusan jeleniti meg a nevelési-
oktatasi intézményi kdzzétételi listaban szereplé dokumentumokat (KIR).

Az elektronikus titon eldillitott papiralapii nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

A hitelesités eszkozei: alairds, pecsét, keltezés
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jognyilatkozatai az 6vodaban kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével, mddositasaval, a jogviszony
megsziintetésével osszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen teheti meg (PGétv, 18.§). Az
irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a cimzettnek atadjak, vagy az
elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhet6vé valik.
Egyes munkaltaté (p.: munkakori leirds, munkaid6 beosztds, hatdrozatok, értesitések)
elektronikus kiadményozasi kotelezettsége az igazgatd feladata. A papiralapi kiadmany
zaradékolasara jogosult személy atruhazott hatiskorben (amennyiben van az intézménynek
tagintézménye, intézményegysége) ezek igazgatéja is lehet, de székhelyen az
igazgatOhelyettes vagy az dvodatitkar is (Paétv. 20.§(5)-(10) bekezdés, 160.§(10) bekezdés —
helyi szabalyozas feladata).
Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehet6vé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, ligyfélkapus azonositissal. Az
AVDH hasznalatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak iigyfékapus regisziracié és
internetkapcsolat.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyitd erével rendelkezik és
jognyilatkozatok alairasara alkalmas.
Paétv. 160 § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatissal és a
hozza kapcsolodo tarhellyel €s errl a munkaltatdjuknak irasban nyilatkozni.

1. A személy nevét és azonosit6 adatait.
A munkaltatd nevét és cimét.
A nyilatkozat datumat.
A Korméany 4éltal biztositott elektronikus azonositasi szolgalatatas és a hozza
kapcsolodo tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden kéznevelésben dolgoz6 személy hozzaférien az elektronikus
azonositasi szolgalatatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus uton eldéllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy Kkoteles
papiralapt formaban is elééllitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté vagy atruhdzott hatdskérben mdas alkalmazott
utasitasa szerinti gyakorisdggal — papir alapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.

= 2k
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A papir alap nyomtatvanyt kinyomtatasat kovet6en:
- el kell latni az igazgaté vagy atruhédzott hataskérben més alkalmazott
eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
- Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjéra valo
utalast: ,,elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
- a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az
irattarozasi szabalyzat alapjan irattiri dokumentumként kell lerakni.
A papir alapl irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az
igazgatonak kell gondoskodnia.

Elektronikus titon eldillitott, hitelesitett tarolt dokumentumok Kkezelési rendje
A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informéciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsidgu elektronikus alairast kizdrdlag az intézmény
vezetbje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznilata sordn feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok moédositasa,

- az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl szo16 lista,

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raadokra vonatkoz6 adatbejelentések

- a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentblapja papir alapd nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsdra a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az 6voda informatikai halozatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappéban taroljuk. A mappéhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az igazgaté 4altal felhatalmazott személyek (igazgatohelyettes,
ovodatitkar) férhetnek hozza.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak
- Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az
érintett neve, azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai,
mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagra jellemzo
ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés
- Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzodésre,
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az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo
személyes adat,

b) az egészségi 4llapotra, a kéros szenvedélyre vonatkoz6 személyes
adat, valamint a biiniigyi személyes adat.

- Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot,
valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv
vagy szemeély kezelésében 16v0 és tevékenységére vonatkozé vagy
kozfeladatanak ellatasival Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma alad nem esd, barmilyen modon vagy forméban rogzitett
informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatél, &nalld
vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a
miik6dést szabdlyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodisra, a
megkotott szerzddésekre vonatkoz6 adat.

NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizi6, radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatds
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alibbi eléirdasokat kell betartani:

> Az intézményt érinté kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve a nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az ltala esetenként megbizott személy jogosult.

> A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatalos
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

11. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miik6dési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az 6voda
neveld testiilete fogadja el a sziil6i szervezet véleményének figyelembevételével, amely az
intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasat koveté nappal 1ép hatilyba és hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti az intézmény korabbi SZMSZ-¢.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Mbédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelétestiilet és
az alkalmazotti kdz6sség, a sziiléi kozosség, illetve jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:
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> A hatilyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az Gvodaval és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

» Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is t4jékoztatni kell.

> A hozzaférhetdség biztositisat jelen szabalyzat tartalmazza.

Kecskemét, 2025. november 3.

Készitette:
. /
ézwwu, duoludisue
Simon Andrasné
igazgato
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A KECSKEMETI REFORMATUS PALMACSKA OVODA
2025. NOVEMBER 3-AN KESZULT SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Zaradék:

Az intézmény OM azonositoja:

201062

Készitette a nevel6testiilet bevonésaval:

.......................................

Simon Andrésj_}é
igazgato

Legitimacios eljaras — Az érvényességet igazolo aldirasok:

(Jovahagyasi, egyetértési zaradék)

-----------------------

Varga Nandor
igazgatotanacs elndke

Az SZMSZ-t a fenntart6 jovidhagyta:

1. Elfogadas:

A szervezeti €s miikddési szabalyzat
tartalmat a nevel&testiilet és a neveld
munkat segité dolgozok megismerték,
egyetértésiiket kinyilvanitottak —
elfogadtak

A nevelotestiilet képviseletében alairta

/
/])0 {.u.-;):,wa’f’/?'.’;_.@ ) JW @(&‘&pﬂ\

2. Véleményezés:

A sziiloi szervezet az SZMSZ
elfogadasahoz a véleményezési jogat
gyakorolta, a benne foglaltakkal
egyetértett.

A sziil6i szervezet képviseletében alairta:

sziiloi szervezet elndke

Hatalyos: 2025. november 3-t6l a kihirdetés napjatol.

A dokumentum jellege: nyilvanos

(KIR), tovabba az 6voda honlapjan.

Elérheté: az igazgato6i szobaban, neveldi szobaban, a kéznevelési informacids rendszerben

Feliilvizsgalat

Evenként, jogszabalyi és hasznalhatésagi szempontok figyelembevételével.
Modositasa az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet.
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igazgato 6vodapedagogus



Mellekletek



Bevezeto

A cukorbetegség, vagy més éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusi diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg kell
bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnSttkorban jelentkezéhoz,
altaldban a tiinetek specifikussaga miatt kdnnyen felismerhetd:

¢  sokszori és biséges vizeletiirités (6vodaskorban a mér szobatiszta gyermeknél

€jjeli dgybavizelés, vagy nappali gyakori mosdéba jaras),

e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakulé kinzé szomjusagérzet,
megndvekedett folyadékfogyasztas,
nagy €tvagy, allandd ¢hségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasfajés,
allando faradtsag, bagyadtsag, rossz kdzérzet,
nehéz sebgydgyulas,
az osszefekvd borfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertdzések,
visszatérd vagy nem mulo fert6zések, gyulladasok,

acetonos lehelet (koromlakklemoséhoz hasonlé, aromas édes lehelet),
homalyos latas.

A gyermekKkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezel6orvosa altal meghatérozott inzulinterapiira van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés médjit mindig diabetolégus szakorvos illapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatdl, a gyermek vércukorszintjétél is.

A, Helyes életméd

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segité csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezelBorvos szoros és hatékony egyiittmiikodése. A csaladnak és életkoratol fiiggben a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyésat, pontosan ellenkezéleg, a rendszeres mozgas a megfelelé kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.



B. Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezeldorvosa egyénileg hatirozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbead4sok
és az ezt kovetd étkezések idopontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
elvek elsajtitisat és az étrend Osszeallitisat (nyersanyagok mindségi és mennyiségi
vélogatasa, ételkészitési megolddsok, szénhidrat szamoldsa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét Gigy éllitjdk Ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idSben és
mennyiségben is egyensilyban legyenek. Altaldban napi t-hat étkezéssel kell szémolni:
hérom foétkezés és két- harom kisétkezés (tizdrai, uzsonna, utévacsora) alkotja a napjukat.
Keriilni kell a bélcsatornabél gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emel egyszer(i
szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkék, cukortartalmi iidit8italok stb.) fogyasztasat.
Torekedni kell a napjaban tobbszori z61dség és gyiimélcs fogyasztasara.

A teljes kibrlésli gabondk fogyasztisinak preferaldsa a fehér liszth6l késziiltekkel
szemben.

A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gyiimdlcslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremel6 hatasuk miatt teljes mértékben keriilendok.

Elengedhetetlen a megfeleld mennyiségii folyadékbevitel (viz forméjaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpotioval késziilt)
termékekbdl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé
emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil fogyaszthatok!
Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest (pl.: hozzaadott
cukrot nem tartalmazé/cukormentes csokoladé vagy népolyi), igy fogyasztasuk csak
valasztékbdvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz és a killonbdz0 szirupok magas cukortartalmiak, ezek fogyasztasa cukorbetegek
szamara kertilend6k.

C. Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos 4llapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétsl és egyéb paraméterétél is.

Az l-es tipusi cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyélmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni
injekci6 formajdban, az erre kialakitott inzulinadagolé toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

Az injekci6t a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipusi cukorbetegség gyogyszerei a sz4jon keresztiil szedhetd antidiabetikumok, és
csak késobb sziikséges az inzulin poétlasa.

l-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak és teststilyanak megfelel® étrend. Ennek soran
az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilondsen fontos. A testmozgas
tobbek kozt j6 hatéssal van a keringésre, a pszichés allapotra, erénlétre, és segiti az inzulin
hatékony milkodését is, igy a vércukorszint kontrollalasat,

Testmozgas elott kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vercukorértékek esetén, paradox médon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l kozbtt van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l
alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a
gyermekre. A testmozgas el6tt és utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
inzulinra van sziikségiik. Tovabbd mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os
gyliimélcslé, gylimolcs, keksz, szblécukor!



* Testmozgas kdzben figyelni kell a hypoglikémia (til alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzo,
egyedi tiineteket mutatja, le kell iltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel
ellendrizni!

* Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztis sziikséges!

* Ha a vércukorszint rendezddétt, a mozgas folytathaté!

* Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Tlletve, a mozgés vércukorcsdkkentd-hatasaval
orékkal a mozgas befejezése utan is szdmolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémias tiineteket.

o A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellenérzés:

o etkezések eltt és utdn (4ltalaban 90 perccel) is szitkséges mémi a vércukorszintet.
o az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozést végzé diabetolégus hatirozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

* Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljiik szérazra.

® Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabél, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

¢ Készitsiik €l6 a vércukorszintmérét a hasznalati Gtmutatéban leirtak alapjan.

* Szirjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd toréljiik le az elsd
vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a teszicsik megfeleld részére gy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

e Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

* A legtbb vércukorszintméré késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemz€sét, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

¢ A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornapldba.

A vércukorméré hibakoédjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mémi az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
meér a gép.

* A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szirval, vagy tobbszor hasznalatos rugds ujjbegy
szaréval (landzséval) végezziik, amellyel higiéniai okbél csak az adott gyermek ujjat
szirjuk. A szirds mélysége llithatd, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziilé végez el.

Az eldretdltitt injekcios tollak hasznalatanak lépései

A megfeleld hatds eléréséhez az inzulint a bér ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, és ebbe a bérredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban haszndlt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kormyéke), comb, far, illetve felkar
(kiilsd felszine) ennek kivélasztasaban kikérjik a gyermek sziil6jének, kezelborvosinak
tanacsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok komyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Eldkésziiletek:
e Ovatosan hizza le a toll kupakjat.



¢ Ellendrizze a patronban 1évé inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak, ha
igen, csak akkor hasznalja a tollat.

e Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tiird] a kiils8, majd a belsé védSkupakot.

e Tesztelje a toll milikddését a kovetkezd modon: A toll végén 1évé gomb elforgatisival
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fliggdleges irdnyba, mutatd ujjanak
kérmével finoman pdcogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tdvozzanak beléle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén 4t 1-2 csepp inzulinnak kell
tavoznia. Az inzulin tipusatol fiiggben van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas elétt,
van, amelyiket nem szabad.

¢ A felkeverendd/felrazandé készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (4ltalaban 20-
szor), nem pedig erSsen razni. Az erds razastél ugyanis az inzulin kirosodhat, valamint
légbuborékok képzédhetnek a patronban.

A dézis beillitasa:
Az adagolégomb elforgatisaval éllitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte és a

kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcios toll esetében lehetdség van
korrekcidra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e bérred6t vagy sem, elére egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilével. Ez attol fligg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszdvet vastagsaga.
A tii beszuréasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szogben torténjen. A tii beszirasa utin nyomja
meg lassan a gombot iitkézésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, miel6tt
kihuzna a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcios
toll teljesen leadja a beallitott inzulindézist. A 10 mp leteltével hiizza ki a tit. Egy adott
teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasinak helyét, az erre ajanlott sémat is
elore beszélje meg a kezelGorvossal, sziilével! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mas
nem hasznélhatja. A tiit nem kell minden alkalommal cserélni (sziil végzi), de ha az elgorbiilt,
megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendé.

A tii levétele:
A tire tolja rd a kiilsé tiivédé kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gyiijtébe. A patronra tolja vissza az injekci6s toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hipoglikémidn a vércukorszint koérosan alacsony voltat értjiik. A normaélis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/] kozott van. Az 1-es tipusa cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat
ki.

Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.

A gyermek késon étkezett

Tul sok inzulint kapott kimerit6 testmozgas utan

Hasmenéssel, hanyassal jaré megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:



gyengeség,

hirtelen jott faradtsag,

fejfajas,

szédiilés,

remegés,

sapadtsag,

heves szivdobogasérzés,

izzadés,

izgatottsag,

ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
€hségérzet,

lataszavar,

beszédzavar,

koncentraloképesség romlasa, zavartsag,
stilyos esetben gorcsok és eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljardsrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémién (hypoglycaemia) a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjiik. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l k6z6tt van (nem ¢hgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elhérité mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tipanyagforrésa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezd6dik a méj szénhidratraktaraibél a cukor felszabaditasa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontis. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek téplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az egészséges
emberekben bekdvetkezé hipoglikémiat és a cukorbetegek hasonlé allapotat. Utobbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél
1-es tipusi cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el az
inzulin tdladagolasa, ha példaul beadtuk a szokésos mennyiséget, de a gyermek nem evett

megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgis miatt ez az
inzulinmennyiség tilzottnak bizonyul.

Szerencses esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany

sz6locukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanija fennill, ne hagyjuk magira
a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden el8zetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét
veszti. llyenkor a szimdra a szakorvosa altal megallapitott siirgésségi glukagon
injekciéjukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipusi cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kévetkeztében fellépé hipoglikémia
ritkabb, a betegség természetébdl adédoan. Ha szulfanilurea tipusii vércukorszint-csékkentd

gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon ad4sa tilos. Ilyenkor csak a szél6cukor johet széba.

2.2, A hiperglikémia (magas vércukorszint):



Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémi4nak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kévetden 10-mmol/1-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez féleg 1-es tipust
diabéteszben fordul el6.

Fontos a vércukorszint mielébbi normalizaldsa, hiszen Kkezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil kérhazi
kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetben korrigaljunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, iires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadasa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/1 alatt van,
mozgassal (1épcsozéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, er6lkddve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromaés, kdzérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviselSket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziild
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukormér6héz hasonld
kisgéppel megvalosithatd. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali
korhazi ellatast, infizios kezelést igényel!

Ketoacidoézis

A magas vércukorszint 6nmagaban ritkin okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példaul
egy fertézés, vagy laz miatt jelentésen megndétt, ha nem ivott elegendd folyadékot, akkor a
magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a
szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az 4llapotot hivjuk ketocidézisnak,
mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

o fokozott szomjusédg, gyakori vizelési inger,
faradékonysag,
szaraz bor és nyalkahartyak,
hasi fijdalom,
hanyinger és hanyas,
gyors, mély legvételek,
bagyadtsag,
alacsony vérnyomas,
gyiimolcs/acetonszagu lehelet,
tudatzavar,

e eszméletvesztés (diabéteszes koma).
A legjellemzobb tiinet a hanyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidosis gyanija esetén a vércukorszintet azonnal ellenérizni kell.
Amennyiben itathaté a gyermek (nincs hényéas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyezteté dllapot, ellatisa
korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eléirt diéta betartisa a kérosan magas és a kérosan
alacsony vércukorszintek elkeriilésére.



3. Eljarasrend

Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel é16
gyermekek specialis ellatdsat. Az ellatas érdekében minden feladatellatasi helyen legalabb 1 £6
6vodapedagégus vagy érettségivel rendelkezé nevelés-oktatist segité szakember részt
vett, vagy részt fog venni l-es tipust diabétesszel él6 évodasok elltisit timogaté
pedagogustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett tanisitvannyal.

A tanisitvanyt az Oktatsi Hivatal 4ltal szervezett tovabbképzésen szerezték/szerezhetik meg.
A képzés sorin elsajititottdk a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek
ellatasat szakorvosi el6iras szerint végzik.

A gyermek szakszeri ellatisan til a sziil6 a személyes gondoskodist nyujté gyermekjéléti
alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatisok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhasznélhat6 bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltatd
felé tovabbitott irdsbeli nyilatkozat Kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilé frasbeli nyilatkozata alapjin — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziil6 dltal az intézménybe rendelt étel intézményben torténé
elfogyasztisinak lehet6vé tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
¢s a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai el8irdsok betartasaval.

A gyermekért a sziilé a felelds, alapvetSen neki kell a vércukorszint mérésérél, az inzulin
beadasarol, az eszkozok miikodésérél és a gyermek megfelelé allapotinak fenntartasarél
gondoskodnia. A sziil6 joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolodo
tudnivalok atadasa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a gyermek
aktudlis allapotarél vagy éppen a terapia valtozasardl, egy 0ij eszkoz alkalmazasarél. Ezért a
pedagégus és sziilé kolcsondsen tajékoztatja egymast a gyermek napjarol, a vele torténtekrsl
(stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagdgus egészségligyi végzettség nélkiil nem kotelezheté vérhez barmilyen formaban
kothet6 tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek széméra az életfenntartashoz sziikséges
teendSket. Ezek elvégzésére a jogosultsigot csakis a sziilé adhatja meg, az 6 hozzajarulasa
mellett véllalhatja a pedagdgus, vagy az intézményi dolgozé. A jogosultsig addig tart, amig a
sziil6 fenntartja ezt.

3.1. Az l-es tipusi diabétesszel €16 gyermekek ellatisi folyamata az intézményben:

sziil6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

sziiléi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

diétéas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjén,

a sziilok sziil8i értekezleten valé tajékoztatisa a feladatrol (6vodapedagbdgus),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi elbirds szerint a munkakéri

leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagbgus vagy mas alkalmazott altal és
felelosségével,

az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,
az ellatashoz szilkséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolasa,



a szakember altal el6irt id6kozonként sziikkséges mennyiségii inzulin beadasa, majd ennek
dokumentalasa,

megfeleld, eldiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilével, és a szakemberekkel,

a feladatot végzé pedagdgus és érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

vezet6i atruhédzott hataskorben intézményi felelSs delegaldsa a feladat megszervezésére és
ellendrzésére, az egészségiligyi szakemberekkel valé folyamatos kapcsolattartasra
munkakori leirds alapjan,

az 6voda dolgozdi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben vald részvételt.



Kérelem az 1. tipusi diabétesszel rendelkezé gyermek ellataséra

Tisztelt Igazgat6é Asszony!

AIGHIOt ettt (sziiletési név:
ey SZiiletési  hely, 1d6 .o, ,
................ , anyja neve: )

veceenem... SZAm alatti

1aKOS, MIANE A ...oocvviieiiiiccre e e es nevii gyermek sziiletési
hely, 1T (L OO , et eaanny anyja neve:
.

szilldje/mas tdrvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelé aldhiizands) kérem, hogy 1-es
tipusi diabétesszel €16 gyermekem Gvodai nevelésben valé részvételének ideje alatt az Nkt.
62. § (la) és az Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfelelden 20....
.................... -t8] a kérelmemhez csatolt ...,
egeszségiigyi intézmény altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irAnymutatas
alapjan gyermekem sziméra az eléirt specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

Datum: ........coovvvvemiinieee e

sziild (a gyermek torvényes képviseldje)
alairasa
Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tanti
egylittes jelenlétében.

...................................................................

Tanu 1. alairasa Tant 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott betiivel:

......................................................................

Lakcime: Lakcime:

......................................................................

......................................................................



Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok

A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositisa — amennyiben azt a sziild
igényli — az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egeszségiigyi eldirasokrol sz616 EMMI rendelet alapjén.

A diétés étrendet a szakorvos iltal igazoltan erre szorult gyermekek szdmdra az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a Kozétkeztet6td] rendeli meg. A diétas étrend dsszeallitdsa soran csak
olyan €lelmiszer hasznalhaté fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A di¢tas étrendet alkoto ételeket a megadott diétara valé alkalmassigot befolydsold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, széllitani, atadni a fogyaszténak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal valo szennyezddésének lehetségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazé élelmiszerek kozill csak a gluténérzékenyeknek szént
€élelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérol sz6lo unids rendelet szerinti ,,gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend Osszeallitasanal a valtozatossagi mutatora, valamint a naponta biztositandé
¢lelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozd eldirasokat a diétat igényld személy
allapotanak és a rd vonatkozoé diéta tipusinak megfelelen kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithatd a
gyermek diétas étkezése, - a sziil§, mas térvényes képviseld irdsbeli nyilatkozata alapjin —
(Hazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergids gyermek étkeztetésének
kozétkeztetésben valé megrendeléséhez és Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez)

A gyermek 4altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas térvényes képviselé altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztisinak lehetévé tételével is
biztosithato. Ennek érdekében a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje kételes biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztids megfelel6 feltételeit a hatilyos jogszabalyok és szakmai
el6irasok betartasaval.

Bevitel szabdlvai

A szill6 altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztet6t az ilyen ételekkel Gsszefliggésben felel6sség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhajara
nem keriilhetnek be.

Hiitve tarolds szabalvai

wor

A hiitést igényl6 ételt minden esetben 0 + 5 °C-on kell tarolni. A hdmérséklet ellendrzésére a
hiit6 sajat digitdlis kijelzéje, ennek hidnyaban a polcra helyezett kontroll h8méré hasznalata



szilkkséges. Lehet6ség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatanak ellendrzését.

A hiitve térolast igénylé ételeket (levesek, féételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datuméaval ellitva, lezart — étel tarolasdra alkalmas, mikrohullami eszkdzben
melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijelslt hiitdszekrényben
egy¢éb szallito eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegl’tés szabalvai

Az ételek melegitésére mikrohull4m siité hasznélata javasolt. Az intézmény feleléssége, hogy
a diétas étel megfeleld homérsékleten keriiljon talalasra. A kiilonbozé allagu ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamii melegités idétartamanak meghatirozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités sordn
a hémérséklet eloszldsa nem egyenletes (kiilénds tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért a
melegités soran javasolt az ételek sajat evSeszkdzzel torténd megkeverése annak érdekében,
hogy az étel minden pontja kell hokezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrdsitésara).

Fogvasztas szabilvai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére 4116, sziikség esetén a szakorvos sltal
meghatarozott idében az intézmény részérdl megfelelé feliigyelet biztositasa mellett
kozdsen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonr6l hozott ételek elfogyasztasara elsdsorban a sajat edényzetet, és a sajat evBeszkdz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kdzétkezteté ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okoz6 anyagokkal torténd
szennyezOdést, Ugy a kozétkeztetésben hasznélatban 1évé eszkozoket (evoeszkoz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasahoz, de erre nem kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalvai

Sajat edénybdl torténd fogyasztis esetén az iires edényt, taroldedényt, valamint a sajat
evlOeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztasat utan a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld mosogatdsi folyamataban az intézmény dolgozéja koteles tisztitani. Az
¢telmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gyfijtheti és tarolhatja a tobbi
etelhulladekkal egyiitt, de sajit edénybél torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot
akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalvai

A bevitt ételek hiitésére szolgal6 hiitdszekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohullama
eszkdz szikség szerinti (szennyez6dés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisagd
takaritasarol, tisztitdsardl az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritishoz, tisztitishoz
minden esetben fertdtlenitdszeres tisztitist kell alkalmazni az alkalmazott fert6tlenitészer
gyartoi utasitasanak megfelelden.

Az edényfogo (kesztyli), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérdl,
tisztitdsardl az intézmény gondoskodik.

A fentickben foglaltak betartdsa, a megvalésitashoz sziikséges feltételek kialakitisa és
biztositasa a Rendelet el6irasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.



1.a) sz. melléklet

Nyilatkozat ételallergids gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valé megrendeléséhez

ANHION  ciiannammnsammsmmsami, s s v eeveersernssnensensentansestressesssssinnenssensrmsrnsnnsasensenms sziilo
........................................................... nevii kisgyermek gondozéja nyilatkozom,

hogy gyermekem — a szakorvos Aaltal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) —

ctelallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotidnak megfeleld napi haromszori

étkezés biztositasat az Ovodai kozétkeztet6tdl megrendelt étellel kivanom biztositani.

alairas
igénylo sziil6 (a gyermek torvényes képviselje)



Nyilatkozat otthonrél bevitt étel engedélyezéséhez

ARHIOtE oo sziilé
....... frersisesesen ... eV kisgyermek gondozéja nyilatkozom,

hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) —

...............................................................................................................

....... ctelallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak meefeleld napi

haromszori étkezés biztositasat otthonrdl bevitt étellel kivanom biztositani,

Kérem az 6voda igazgatojat, tegye lehetévé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténé megfelelé tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld

feltételeit €s gyermekem szaméra annak elfogyasztasat.

alairas
igényld szil6 (a gyermek torvényes képviselsie)






Anafilaxias sokk évodai kezelésének eljdrisrendje

Az anafilaxids sokk évodai kezelésének
eljarasrendje

2025.



A Kecskeméti Reformatus Palméacska Ovoda elkotelezddéssel biztositja az allergids
megbetegedésben szenvedé gyermekek anafilaxids sokk elkeriiléset célzb, annak biztonsagos

ellatasahoz sziikséges EpiPen Junior injekciokat az Erkel utcai és a Munkacsy Mihdly utcai

o6vodaiban.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia salyos, életveszélyes allergids reakcio. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivaltd

anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) vald érintkezést kovetben masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének talzott reakcioja valamilyen, egyébként
4rtalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

a) Az anafilaxids reakcié gyakori okai

% Elelmiszerek

Pl. tej, biiza, tojés, di6félék, mogyord, pekandid, szoja, hal, kagylo — ezek az élelmiszer
allergének idézik eld a salyos anafilaxids reakciok tobb, mint 30%-4t.

Rovarmérgek

Pl. méhek, darazsak, lodarazsak, poszméhek —a felnéttek tobb, mint 3%-a, mig a gyermekek
1%-a érintett.

- ;ﬁ'i‘:’ Gyogyszerek

Pl. antibiotikumok, helyi érzéstelenitdk, fijdalomcsillapitok.

* Latex

Pl. kesztylik, tapaszok, léggémb, gumidvszerek.

=

i

LS

r" : Fizikai stresszhatas (pl. edzés)

Nagyon ritk4n, esetlegesen més tényezSkkel egyittesen.

‘w Ismeretlen eredetii okok

b) A tiinetek felismerése



Az anafilaxids reakci6 egyértelmii jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kdvetkezd tiinetek
perceken belill megjelennek, igy kiilondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a pedagdgus a
gyermeket kezelni.
e nechézlégzés, zihalas
a nyelv duzzanata
duzzanat/szorit6 érzés a torokban
az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata
a beszéd akadalyozottsdga és/vagy rekedt hang
kdhécselés vagy folyamatos kéhogés
eszméletvesztés és/vagy Gsszeesés
sapadtsdg és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolas nem tartalmazza az §sszes tiinetet.
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c) Hogyan kezelhet6 az anafilaxia?

A pedagogus ismerje meg az allergids gyermek allergidjat kivalto allergéneket és az ovodai
tartozkod4s alatt allandéan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagdgusok ismerjék az
anafilaxia tiineteit. Ha anafilaxiés reakci6 alakul ki, az dnkorményzat dltal biztositott adrenalin
injekcio izomba torténd beadasat kivetden is minden esetben ki kell hivni a mentdket, mivel a
tiinetek jra kialakulhatnak, silyosbodhatnak. Az adrenalint lehetdleg még az anafilaxia
tiineteinek kialakuldsa elétt be kell adni. Az adrenalin érdsszehiizoédast okoz, ami fokozza a

vérnyomdst, segiti a vérkeringést és csdkkenti a duzzanatot. Ezeken t0l az adrenalin ellazitja a
horgbket és csokkenti a zihalast.

2. Mi az az EPIPEN!/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhaté, el6retoltott, automata injekcids eszkéz, amely adrenalint adagol, salyos allergidas
reakcié esetén. Az autoinjektort ugy tervezték meg, hogy életveszélyes anafilaxids reakci6
veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek 6vodai ellatisa esetén a pedagogus is
hasznalhassa egy meghatérozott adrenalin adag combizomba juttatasra. Minden késziilék csak
egyszer hasznélatos.

a) A késziilék felépitése
a) A késziilék felépitése
Kék védbkupak

Megakadalyozza az eszkdz
akaratlan aktivalasat.

Utasftésok

Atfogd, lépésrél lépésre halado
Gtmutatd magan a készuléken
elhelyezve - vészhelyzet esetén
lehetdve teszi a gyors
alkalmazast.

Ellenérzé ablak

Ellen8rizze rendszeresen, hogy
megbizonyosodjon arrél, hogy az
oidat tiszta és szintelen. Ha az-
oldat elszinezédik, forduljon
kezeldorvosahoz egy Gj
késziilékért.

Narancssarga tlivédo tok

Ez a tok fedve tartja a tdt mind a
hasznalat el6tt, mind pedig
utana.

https://www.szentistvannag\-'atad.hu/anaﬁlaxia/



b) Hogyan kell hasznilni?

1. AzEpiPen-t fopja a dominins kezfbe (amelyikkel i), Ggy, bogy
biivelyknija 2 kék sapkdhoz lepyen kizelabb, &s markolja meg 2z
eszkozt (a narancsszind heppyel laf=l€)!

2. A misik kezével hitzza W a kfk véddsapkat!

3. Tartsa az EpiPen-t 2 kiils6 combts! koriilbeliit 10 cm tivolsdzra!
A narancsszindi hegynek a kilsd comb felé kall muntamia

4. Dofje az EpiPen-t deréksz3ghen (90°), hatirozottan a comb
kiilso részébe! (Figyeljen akattanisral)

5. 5 mizodpercig tarfsa szorosan otf! Az injekei6 tarialma ezalat
teljesen bejut s az antoinjektor ellendrzd ablaka elsatétil.

6. AzEpiPen-t & kell tavolitani (a naranesszinfi vége visszzhizodik
az injekeids tire), majd biztonsdgosan meg kell semmisiteni.
Finoman masszirozza az injekci6 beaddsi helyét

10 misodpercig! Hivia a 112-es sep@yhivd szimot & jelezze,
hogy anafilaxids rohama volt!

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Amennyiben elegend6 adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahiizodott a tiire és az
Epipenen taldlhat6 ablak elsotétiilt. Ezt kdveten a beteg fekiidjon le, emelje fel labait. Ha
nehézlégzése van ilyen helyzetben, iiljon fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalara kell fektetni stabil oldalfekvé helyzetben.
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https://www.szentistvannagyatad. hu/anafilaxia/

Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindketté adrenalint tartalmaz, de kiilonboz6 mennyiségben. Ha 30 kg-nél nagyobb a siilya, akkor
az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti testsuly esetén az EpiPen Jr a megfelel6. Az
orvos hatdrozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szamara.

Kép forrasa: https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/438095 70 950334db9b0340466ct9e18bba39659 WI.|PE

Hogyan tudhatja meg a pedagégus, hogy miikidétt-e a késziilék és megkapta-e a gyermeke
a szitkséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagdgus a gyermek combjaba iiti a tollat, a tii kioldodik és az adrenalin adag bedramlik
a combizomba. A készillék eltavolitdsa utén a narancssarga tiivéds tok elfedi a tiit és az ellenbrzé
ablak sotétté valik. A készilékben visszamarad egy kis mennyiségii adrenalin, ami teljes
mértékben normalis. A gyermek lithatéan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin hatni kezd.
Fontos tudnivalé: mindegyik autoinjektor csak egyszer haszndlatos!!!!!



Rendszeresen ellenérizni kell az adrenalin oldat szinét az ellendrz ablak segitségével,
amennyiben elszinez6dést, vagy iiledéket észlel, vagy az eszkdzon feltiintetett lejarati id6 letelt
azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.

Forras: https://www.szentistvannagvatad.hu/anafilaxia/

Légbuborék van a késziilékben, ettél még hasznilhat6?

A buborék nitrogéngazbol 4ll és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelheték. A buborékok
nem befolydsoljak a toll mitkddését és a hatasat.

A toll taroldsa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsé csomagolasidban mindig 25 OC alatti
hémérsékleten téroljak. Azonban ne tegyék hiitébe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki extrém
héhatasnak sem! Ha az adrenalin levegdvel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik és r6zsaszin
vagy barna szinii lesz. Ellenérizzék id6rél idére az autoinjektor fecskendét, hogy az oldat tovabbra
is tiszta és szintelen-e. A lejérati id8 elérkeztével — vagy elszinez6dés, illetve csapadék (szilard
részecskek) jelenléte esetén kordbban is — cseréljék le az autoinjektort.

Az eszkdzt a lejérati id6n til nem szabad hasznélni, ezért a lejaratot rendszeresen ellenérizni
sziikséges. A lejdrati 1d6 utin miel&bb 1j toll beszerzése szitkséges.

Az eljérésban érintett felelds mobiltelefonjén hasznaljon lejarati id6 riaszté szolgaltatdst, amely
emlékezteti, ha a toll szavatossiga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat
csomagolasdval egyiitt a szakrendel6kben megtalalhat6 veszélyesanyag-gyiijtébe kell elszallitani.
A lejarati 1d6 figyeléséért felelds tajckoztassa az intézményvezetst, az EpiPen szilkséges potlasara.



Eljaras 6voddban és az 6vodan kiviili programok szervezése esetén,
amennyiben allergias gyermek van az 6vodaban, illetve a pedagogus
csoportjaban

A szill§ feladata:

Az eljardsrend fiiggelékében szerepld adatlap kitbltése és leadasa, a gyermeket nevelo
pedagbgus részére gyermeke orvos éltal megaliapitott diagno6zisarol.

A gyermek 4llapotardl valé folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld pedagogusokat.
Hozzajarulis megadésa az EpiPen (adrenalin) injekci6 beaddsahoz, amennyiben a kialakult
allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezel6orvosa elérhet6ségének biztositasa.

Az igazgaté feladata:

Az EpiPen Jr injektorok biztositdsa az allergids gyermekek részére.

Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergids gyermekek ellatisara.
A sziilok tajékoztatisa az 6voda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattarts az egészségiigyi ellatérendszerrel.

Az allergias gyermeket nevel6 pedagbgus feladata:

Az allergi4s gyermek adatainak begytijtése a szil6tSl.

Az alkalmazottak tijékoztatdsa, hogy a csoportjéban allergids gyermek van. Annak
bemutatssa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a tiinetel.
Az EpiPen Jr. injektor helyének kijeldlése ¢s lathatova tétele (megjeldlt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagbgusok is ismerjék azt.

A pedagdgus magyarizza el csoportjaba jard gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van téve
az anafilaxias sokk kockézatinak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztalynak megfelelden készitse fel dket, hogy jelezzék, ha a problémat
tapasztaljak, szoljanak 6k is a pedagogusnak.

A Pedagbgiai program megvaldsitasat segitd kiilsé program esetén a pedagdgusnal két
késziilék legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem javulnak 5-15 percen beliil és egy masodik
injekcidra is szilkség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznalatos. Az elvitelrdl
tdjékoztassa az intézmény vezetOjét.

A pedagbgus thjékoztassa kollégdit is arrél, hogy mir6l vehetik észre az anafilaxia tiineteit
és hogy mit kell tenniiik anafilaxids reakci6 kialakuldsa esetén, tovabbé hol talélhato a
csoportban az EpiPen Jr. injekcio.

Ellendrizze id6r6] iddre az autoinjektor fecskenddt, hogy az oldat tovabbra is tiszta €s
szintelen-e.

A lejérati id8 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén kordbban is — tajékoztassa a vezett a csere sziikségességérdl, majd cserélje
le az autoinjektort.

Mobiltelefonjan hasznljon lejérati id riaszté szolgéltatast, amely emlékezteti, ha a toll
szavatossaga hamarosan lejar.

Nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:

A lejart szavatossagil, fel nem hasznélt tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendel8kben
megtalélhatd veszélyesanyag-gyiijtébe helyezze el.



ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZYETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tUunetei?

Tovébbi informdciéért keresse fel az alébbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu
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1. sz. fiiggelék

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergids betegségrél, tovdbb4 anafilaxids sokk
esetén az EpiPen Jr beaddsianak engedélyezéséhez

Alulirott ....covvveiiiriiiiiiiiieiniiniarenannes Cesetseecnesnesansetntsntntarsttasetassasasitasasie . sziilé,
gondyviselé ........ Ceeraeetenteiteittnsnrentontsnsne Ceeeteresacanns nevii kisgyermek gondozéja

nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakervos sltal igazoltan - (igazolis mellékletként

csatolva) az alabbi allergids betegségben szenved:

............................................................................................................

........................................................
........................................................
........................................................
........................................................

........................................................

Kérem az 6voda igazgatjat és pedagdgusait, hogy gyermekem 6vodai ellitdsa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagndzist. Amennyiben gyermekemnél silyos, életveszélyes allergias
reakcids tiinetek, anafilaxids sokk jelentkezik engedélyezem az 4ltalam biztositott és az 6vodaba
bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekcié bead4sat.

Kelt: oo,

sziil6, gondviseld aldirasa



2. sz. fuggelék

Nyilatkozat orves 4ltal nem diagnosztizalt litens allergias betegségrdl, tovabba
anafilaxids sokk esetén az EpiPen Jr bead4sdnak engedélyezéséhez

Alulirott ..... Aomasansmsasss cersncsrenraniens creesrasiasesens veseesesatenne ceesrsasans cerenrensans . sziild,
gondviseld .....coevenninns Cevrssersrassees ceresrenssantanans veewese. nevii  kisgyermek gondozéja
nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos altal még nem diagnosztizilt, de az
6vodaban allergias tiineteket, anafilaxids sokkot mutaté gyermekemnek az Epipen Jr

adrenalin injekcié beadasat.

Kérem az 6voda igazgatojat és pedagdgusait, hogy amennyiben gyermekemnél az elézéekben nem
tapasztalt shlyos, életveszélyes allergids reakciés tinetek, anafilaxids sokk jelentkezik
engedélyezem az intézmény Aaltal biztositott EpiPen Jr. adrenalininjekcié beaddsat.
Amennyiben a gyermekemnél a tovdbbiakban az orvos diagnosztizalja a betegséget, biztositom
szamara az injekciot.

|G U PP

................................................

szill6, gondviseld alairdsa
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1.  Altalinos rendelkezések
Jelen szabélyzat célja a Kecskeméti Reformdtus Pdlmécska Ovoda, mint adatkezel6 altal
vezetett nyilvantartasok tdrvényes rendjének meghatarozasa, az adatvédelem alkotmanyos
elveinek, az adatbiztonsag kovetelményei érvényesiilésének biztositasa, valamint a jogosulatlan
hozzaférés, az adatok megvaltoztatasanak és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalanak
megakadalyozasa.
Személyes adat Kecskeméti Reformatus Palmacska Ovodéban akkor kezelhetd, ha
— azt térvény vagy
— torvény felhatalmazasa alapjén, az abban meghatarozott k6rben helyi Onkormanyzat
rendelete elrendeli,
—  érdekmérlegelés alapjan, ha a Kecskeméti Reformatus Palmacska Ovoda jogos érdeke
megkivanja.
Ha az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezeldnek képesnek kell lennie annak
igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Kétség esetén azt kell

vélelmezni, hogy az érintett a hozz4jaruldsat nem adta meg.

1.1. Az adatvédelmi szabalyzat jogszabalyi alapjai és célja
Intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatvédelmi szabalyzat
hatarozza meg.

Adatvédelmi szabalvzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e az Eurépai Unié és a Tandcs 2016/679 sz. rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmér6l és az ilyen adatok szabad
4raml4sarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl

e 2011. évi CXIL tdérvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrol

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1ij életpalyajarol

e 22018, évi LXXXIX. torvény, az oktatasi nyilvantartasrol

e 220/2012. (VIIL31.) EMMI rendelete a nevelési oktatdsi intézmények mitkodésérol

e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

e 1997.évi XXXI térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1] életpalyajarol szol6 2023. évi

LIIL torvény végrehajtasarol
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e 2012. évi II. torvény a szabilysértésekrdl, a szabalysértési eljardsrél és a
szabalysértési nyilvantartisi rendszerrél

e 362/2011. (XII.30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrél

Az Adatkezelési szabalyzat célja:

e az Eurdpai Unid és a Tanéacs 2016/679 sz. rendeletében meghatarozottak végrehajtisa,

e az informécidés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon szemeélyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az G6vodasokr6l, munkavallal6irdl az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

s az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozasa.

Osszefoglalva: szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tdjékoztatisa személyes adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
kiilondsen az adatkezelés céljarél és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra
Jjogosult személyérol, az adatkezelés idétartamarol, valamint arrél, hogy kik ismerhetik meg az

adatokat. Az érintettek milyen jogokkal, milyen jogérvényesités lehetéségekkel rendelkeznek.

1.2, Az adatvédelmi szabalyzat elfogadiasa, jovahagyasa, megtekintése

A Kecskeméti Reformatus Palmécska Ovoda miikédésére vonatkozo adatvédelmi szabalyzatot
- a jogszabalyban meghatérozottak alapjan- a nevelétestiilet fogadja el és az 6voda igazgatoja
hagyja jova.

Az adatvédelmi szabalyzatot a sziildk és a munkavallalok megtekinthetik az 6voddban

(titkarsagon).

1.3. Az adatvédelmi szabdlyzat személyi és idébeli hatilya
» A Szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda vezetdjére, minden alkalmazottjara, valamit
a sziil6kre.
o Ezen szabalyzat szerint kell ellatni

o a munkavallaléi alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi
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1.4.

iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti
adatkezelés), tovabba
o agyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:

gyermekek adatainak kezelése).
Adatvédelmi szabalyzatunkat - a jovahagyast kvetd datummal 1étesitett munkavallaléi
jogviszony esetén - a munkavallalo koteles tudomésul venni, err6l a Munka
torvénykényve 10-11.§, valamint a 11/A.§ szakaszai szerint késziilt irasos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavéllalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétél a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl, a jogszabalyok altal kotelezéen megbrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell szlintetni.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen az alkalmazotti
jogviszony fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utdn hataridé nélkiil

fennmarad.

Fogalom meghatarozasok

A szabalyzatban hasznalt, adatvédelemmel kapcsolatos fogalmak leirasat az 1. sz. melléklet

tartalmazza

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a nemzeti kznevelésrdl szolo torvény 41.§ -a rogziti. Ezeket az

adatokat kotelezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint. Az adatkezelés és adattovabbitas

rendjét a 43/A § szabalyozza.

2.1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok munkaviszonnyal kapcsolatos

adatait.

r

Az adatok kezeléséért felelosséggel tartozik:

az 6voda vezetdje;

a teljesitményértékelésben részt vevo vezeto;

a személyligyi adatkezelésben barmilyen forméaban kézremiik6do alkalmazott;

az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében;

az intézmény vezettje felelos a munkaviszonnyal sszefliggd adatok védelméért €s
a kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban régzitett eldirasok

megtartasaért, betartatasaért, illetve e kovetelmények ellenérzéséért;

a teljesitményértékelést/intézményi belsé Onértékelés végzd személy feleldsségi
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korén beliil gondoskodik arrél, hogy a teljesitményértékelés/onértékelés folyamataba
bevont személy/ek kizarélag csak a jogszerii és targyilagos értékeléshez sziikséges
adatokat ismerhessék meg;

az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes és az ovodatitkar felelések a
bérszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa

soran az adatvédelmi rendelkezések betartisaért.

2.1.1. A munkavallalék nyilvantartott adatai

(A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben nyilvantartott, a kéznevelésrdl sz616 térvény

alapjan meghatarozott adatok)

neve, anyja neve, sziiletési helye, ideje,

oktatasi azonosit6 szama, pedagdgusigazolvany szdma,

vegzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatok: felsdoktatasi intézmény neve, a
diploma szama, az dllami iskolai végzettség, szakképzettség, ezek megszerzésének ideje,
munkakor megnevezése,

munkaltat6 neve, cime, valamint OM azonositoja,

munkavégzésének helye,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcime, ideje,

vezetdi beosztisa, besorolasa,

jogviszonya, munkaviszony idétartama,

munkaidejének mértéke;

tartds tavollétének id6tartama,

munkéban t61tétt id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapcsolatos
adatok,

pedagégusmindsitéssel kapcsolatos dokumentumok,

munkavallaldk részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakdr, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd megbizis, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, tovabba az azokat terhel tartozas és
annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatisok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall$ tartozasai, azok jogcimei.
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A munkavallal6i alapnyilvantartas adatkérén kiviil - térvény eltér6 rendelkezése hianyaban

- adatgyiijtés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

2.1.2. A teljesitményértékelés kiorében keletkezett adatok

az értékelt személy neve,
az értékelés tartalma,
az elért pontszam és teljesitményszint,

az értékelés nyoméan megallapitott illetmény osszege.

A munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatok

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
allampolgarsag,

TAJ szama, ad6azonosito jele,

munkavallalok bankszamléjanak szama,

allando lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama,

munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen:

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban tolttt id6, munkaviszonyba beszamithato id6, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megszlinés modja €s idépontja,

a pedagégus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csdkkentésével
kapcsolatos adatok, idegen nyelv ismerete,

a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR szama,

a munkavallalo min&sitésének idépontja €s tartalma,

a biiniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte,

az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

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

munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra t6rténd megbizas, munkavégzésre iranyulod
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezettség,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas, annak jogosultsaga,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei.

Egyéb adat gylijtése és kezelése csak az érintett hozzajarulasaval lehetséges.
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2.1.4. A munkavallal6k adatainak kezelésében kozremiikodok feladatai

Az

intézmény alkalmazottjainak adatkezelését az 6vodavezetd az OGvodatitkar

kozremiikodésével végzi.

A magasabb vezetd beosztasi intézményvezetd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a

munkaltatéi jogokat gyakorld Fenntartd Egyhazk6zség 1atja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

a munkaviszonnyal Osszefligg6 adat és megéallapitds az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy az alkalmazott {rasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag
vagy maés hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

amunkaviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitésére és torlésre keriiljon, ha a személyi
iraton szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg,

az alkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzése az onkéntes adatszolgaltatas

korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zden torténjen meg.

2.1.5. A gyermekek nyilvintartott és kezelt adatai

a gyermek, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,

lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, tirsadalombiztositési azonosité jele,

nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartézkodas jogcime és
tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szdma,

sziilgje, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

a gyermek dvodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége ténye,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

hétranyos és halmozottan hitranyos helyzetre vonatkozo adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok és az ezzel sszefiiggd mentességek,
kedvezményekre vald jogosultsagok (pl. étkezési kedvezmény), e célbél azok az adatok
kezelhetk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga,

a fentiektd] eltérd személyes adat kizardlag a sziil6, nevelé hozzajarulasaval tarthatd

nyilvan.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
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3.1. A pedagégusok, munkavallalék adatainak tovabbitisa

Az intézmény pedagdgusainak nyilvantartott adatai tovabbithatok: a fenntarténak, a
kifizetbhelynek, birosignak, rendérségnek, iigyészségnek, helyi Onkormanyzatnak,
allamigazgatisi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2. A gyermekek adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat az adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.

Az elrendelést a nemzeti kdznevelésrdl sz016 torvény 43.§-a rogziti. A térvényi felhatalmazas
alapjan ezek a kovetkezok:

a. fenntartd, birésag, rendOrség, iigyészség, Onkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat;

b. tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek;

c. a magatartas, szorgalom és tudés értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsadgnak, iskolavaltas esetén az
1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének;

d. a didkigazolvany - jogszabalyban meghatirozott - kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat;

e. atanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsoktatasi
intézménybe t6rténd felvétellel kapesolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez €s
vissza;

f az egészségiigyi, Ovoda-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol;

g. a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel  foglalkozd  szervezetnek, intézménynek a  gyermek

veszélyeztetettségének feltirasa, megsziintetése céljabol.
4. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

4.2. Az adatkezelés altalanos médszerei

Az 6vodaban kezelt adatok nyilvantartisi modja a kvetkezo lehet:
e nyomtatott irat,
o clektronikus adat,
e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
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e az Gvoda weblapjén elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld lapok hagyomdanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is

vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kitelezden is elrendelheti.
4.2. Az munkavillalok személyi iratainak vezetése

4.2.1 Személyi iratok
Szemé€lyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznélasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkavallal6i jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik és a munkavallalé személyével 5sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az aldbbi:

¢ amunkavallal6 személyi anyaga,

¢ amunkavallalo tajékoztatasarol szolo irat,

e a munkavallal6i jogviszonnyal §sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok),
e amunkavallal6 bankszamlidjanak szama,

e amunkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

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

. a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

o a munkaltato6i jogkor gyakorl6janak irasbeli rendelkezése,
. birésag vagy mas hatosag dontése,

o jogszabalyi rendelkezés.

4.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak

) az intézmény vezetdje és helyetteseli,

o az 6vodatitkédr, mint az adatkezelés végrehajtdja,

o a vonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (adoellendr, TB - ellenér),
o sajat kérésére az érintett munkavallalo.

4.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
o az intézmény igazgatoja,

. az adatok kezelését végz6 Gvodatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
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megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa halézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés,

jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

4.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalé
személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 4.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem térolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gytijtdben zart szekrényben kell 6rizni. A személyi anyag része
a munkavallaléi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon késziil,
majd a tovabbiakban szamitégépes moddszerrel is vezethetd. A szamitégéppel vezetett
munkavallal6i alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

) a munkaviszony els6 alkalommal val¢ l1étesitésekor,

o a munkaviszony megsziinésekor,

o ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvéaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bek6vetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltat6i jogkdr gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésér6l. A
személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantart4sat az 6vodatitkar

vegzi.
4.3. A gyermekek személyi adatainak vezetése

4.3.1. A gyermekek személyi adatainak védelme

A gyermekek személyi adatainak kezeldi kizarélag az aldbbiak lehetnek

. az intézmény vezetdje,

. helyettese,

o az ovodatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszk6z Utjan torténik,

a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
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tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a

hal6zatrol val6 torlés, stb.) kell tennie.

4.3.2. A gyermekek személyi adatainak vezetése és taroldsa

A jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik a gyermekek személyi adatainak
osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A gyermekek
szemelyi adatai koz6tt az 2.1.5. fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem térolhaté. A

személyi adatokat csoportonként kell drizni.

5. Ovodai honlap kezelése

Az dvodai honlap adattartalmanak figyelemmel kisérését, naprakész informaciok feltltését
amegbizott 6vodapedagdgus végzi. Az 6voda weblapjan szereplé személyes adatok, cikkek,
fényképek nyilvanossagra hozatala csak az érintett sziild, nevelé irasos hozzajarulasa

alapjan lehetséges.

6. Az adatok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és ezen
szabdlyzatban meghatirozott rendjének betartisa. Az adatkezel6k, illetve az 6voda
munkavallaldi felelések a tudomdsukra jutott adatok védelméért. A teljesitményértékelés
korében keletkezett adatokat kizirélag az adatkezel6k ismerhetik meg, és az ilyen médon
kezelt adatok szolgilati titkot képeznek. A gyermekek és munkavallalok személyi adatait
kizarolag az e szabédlyzatban meghatdrozott személyek az itt meghatdrozott médon
tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy

barmely mas médon torténd) tovabbitasa szigoraan tilos.

7. Az adatnyilvintartisban érintett munkavillalok, gyermekek és sziilok jogai és

jogérvényesitésiik rendje

7.1. Az érintettek tajékoztatisa, kérelem az érintett adatainak moédositisira

Az adatkezelés éltal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds 6nkéntes vagy kotelezo. Kotelezé adatszolgiltatss esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabélyt is. A munkavallald, vagy a gyermek sziiléje, gondviselSje
tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak
helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld kételes teljesiteni. A munkavallalo, a
gyermek sziildje, illetve gondviselGje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait

kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak. A munkavallal6 a kozokirat, illetve
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a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat,
illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént
megvaltoztatasa alapjan kérheti. Az érintett munkavallalo, a gyermek sziilgje, illetve
gondvisel6je kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetbleg
az altala megbizott feldolgozoé altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol,
idétartamardl, az adatfeldolgozé nevér6l, cimér6l és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységérol, tovabbad arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.
Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd

formaban koteles megadni a tajékoztatast.

7.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett, illetve a gyermekek esetében a sziil6, neveld tiltakozhat személyes adatainak
kezelése ellen, ha az adatkezelés kizardlag az adatkezeld vagy masok érdekében térténik —
kivéve a torvényben elrendelt adatkezelés esetét —, vagy ha direkt marketing vagy kutatés
c€ljabol kezelik az adatokat

Az intézmény vezetdje a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idon
beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban
tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel$ kételes az adatkezelést - beleértve
a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zdrolni, valamint a
tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére
a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a

tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

7.3. Az érintett jogérvényesitésének lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, a gyermek sziildje, vagy gondviseldje jogosult panaszaval a Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosaghoz (1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11.)
forduini:

- www.naih.hu,

- Telefon: +36 (1) 391-1400,

- Telefax: +36 (1) 391-1410,

- E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu,

vagy a Polgari perrendtartasrél szolo 2016. évi CXXX. torvény szerint hataskorrel és
illetékességgel rendelkezd Birdsag elétt érvényesiteni személyes adatok kezelésével kapcsolatos

jogait. A birdsag az adatvédelemmel kapcsolatos esetekben soron kiviil jar el.
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8. Profilalkotas
A Kecskemét Reformatus Palméacska Ovoda adatkezelési tevékenysége sordn nem végez

profilalkotasi tevékenységet.

9. Vagyonvédelmi, biztonsagi kamerak alkalmazisa

A Kecskemét Reformatus Palmacska Ovoda vagyontargyainak illetve a gyermekek védelme
érdekében vagyonvédelmi kamerakat szerel fel, ezek felvételeit tarolhatja, illetve ellenérizheti.
A kamerdk felszerelése, a felvételek kezelése vagyonvédelmi, biztonségtechnikai célt
szolgalhatnak, nem alkalmazhatok a munkavégzés ellenérzésére.

A Kecskemét Reformatus Palmécska Ovoda minden bejaratanal tablat kell elhelyezni, amely
tajékoztatja a belépdket, hogy az épiilet kameraval megfigyelt teriilet, vagy minden kamera
kdryezetében ,,kamerdval megfigyelt teriilet” tablat kell felszerelni. Jelezni kell, hogy ki az
adatkezeld és kihez fordulhat az érintett t4jékoztatasért, hol talilhatja meg az adatkezelési
tajékoztatot.

A kamerédkat gy kell elhelyezni, hogy azokkal ellenérizhet6k legyenek a kapuk, az épiilet
bejdratai, ablakai. A kamerdk nem figyelhetnek koz- vagy magénteriiletet. Sziikség esetén a
kamera latasszogét le kell hatarolni.

Nem lehet kamerat elhelyezni pihené helyen, biifében, WC-ben, fiirddben valamint az
OltozOhelyiségek teriiletén, illetve ezek bejératanal.

A felszerelt, iizembe helyezett kamerak nem készithetnek felvételt munkavégzésrél kivéve, ha
a felvétel munkavédelmi, munkabiztonsagi célbé] késziil.

A felvételeket maximum 30 munkanapig lehet megdrizni, amennyiben ezen idé alatt nem
torténik olyan esemény, amely a felvételek ellendrzését igényelnék, a felvételeket
helyreéllithatatlanul tordini kell.

A felvételeket megtekinthetik a Kecskemét Reformatus Palmacska Ovoda vezetdje, valamint az
altala irasban felhatalmazott munkatarsai, illetve a fenntart vezetoi.

A rend0rség, ligyészség kérésére minden felvételt jegyzokonyvvel 4t kell adni.

Minden megtekintésrol jegyz6konyvet kell késziteni (2.sz. melléklet), amelyben rogziteni kell
amegtekintés okat, ki tekintett a felvételekbe, a megtekintett felvételek adatait, a kamera pontos
helyét, a megfigyelt teriiletet és a megfigyelési idétartamot. A jegyzokonyv egy példanyat, vagy
masolatat az adatvédelmi tisztviselének 4t kell adni megérzésre.

Adatkezelés jogalapja: a Kecskemét Reformétus Palmécska Ovoda jogos érdeke. A kamera
felvételek kezelését, megtrzési idt 2005. évi CXXXIIL. térvény a személy- és vagyonvédelmi,

valamint a magannyomozdi tevékenység szabalyairél irja el6.
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10. Adatvédelmi tisztvisel6
Az Eurdpai Tanacs 2016/679 sz. rendelete 37. cikk (1) alapjan adatvédelmi tisztviselot jeldl ki.
Az adatvédelmi tisztviseld: Oberfrankné Gyorfi Edit

telefon: 76/500-383

email: gyorfi.edit@krek.hu

11. Bels6 adatvédelmi / adatkezelési nyilvantartas

A belsd adatvédelmi nyilvantartdst az adatvédelmi tisztviseld vezeti. Ez tartalmazza az
intézmény Osszes adatkezelésére vonatkoz informéacidkat. A megsziint adatkezelések esetén
jelezni kell a megsziinés id6pontjat, okat. A megsziint adatkezelés adatlapja nem t6rlhetd. Az
adatlapot ,, ADATKEZELES MEGSZUNT” felirattal kell ellatni és rogziteni az adatkezelés

megsziinésének okat és idopontjat.

12. Adatvédelmi incidensek kezelése

Az adatvédelmi incidens alatt a biztonsag olyan sériilését értjilk, amely a tovébbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan ko6zlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi. Béarmilyen esemény bekovetkezésekor - ahol személyes adatok
keriilhetnek veszélybe — azonnal értesiteni kell az adatvédelmi tisztviselot. Az adatvédelmi
tisztviseld feladata, hogy értékelje az incidens eseményt, sziikség esetén bejelentse az
adatvédelmi hatésagnak, illetve vezesse a Kecskeméti Reforméitus Palmacska Ovoda
Adatvédelmi incidens nyilvantartasat.

Az incidens bejelentése megtorténhet levélben a NATH postacimén, vagy emailben — a hatosag
honlapjar6l letdltheté papir alapi bejelentés Kkitsltésével -, illetve a hatésag honlapjan

megtalalhat6 Adatvédelmi Incidensbejelentd Rendszer segitségével online bejelentéssel.
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1. sz. melléklet

Fogalom meghataroziasok

Adatillominy: a Kecskemét Reformatus Palmacska Ovoda 4ltal kezelt, szerzett és képzett
adatok Osszessége.

Adatbiztonsag: az adatok védelme. Az adatok jogosulatlan megszerzése, modosulasa és
megsemmisiilése elleni miiszaki és szervezési megoldasok rendszere.

Adatkezel6: jelen szabélyzat szempontjabol a Kecskeméti Reformatus Palmécska Ovoda,
annak adatkezelést végzo szervezeti egységei és munkavallaléi, megbizott szakértdi.
Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizilt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gydijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznélds, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb médon térténd hozzaférhetdvé tétel utjan,
Osszehangolés vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése,
figgetlentil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszert6l és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyét6l.

Adatfeldolgozé: a Kecskemét Reformatus Palmécska Ovoda megbizasabol - beleértve a
Jogszabalyi rendelkezés alapjan torténd megbizast is - személyes adatok feldolgozasat végzd
természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet.
Adatvédelem: az adatalanyok védelme. A személyes adatok gytijtésének, feldolgozasanak és
felhasznalasanak korlatozéasat, az érintett személyek védelmét biztosit alapelvek, szabalyok,
eljarasok, adatkezelési eszkoz6k és modszerek dsszessége.

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kdzvetve - azonosithaté természetes személy. Gyermekek, sziil6k, dolgozok, vendégek, stb.
Az érintett hozzajarulisa: az érintett akaratanak 6nkéntes, konkrét és megfelel tajékoztatason
alapul6 és egyértelmil kinyilvénitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
felrecrthetetleniil kifejezd cselekedet titjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezelé¢séhez.

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, figynékség vagy barmely
egyeb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozé kdzvetlen iranyitisa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigynékség vagy barmely egyéb
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szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy harmadik fél-e.
Személyes adat: azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre (,,érintett””) vonatkozo
barmely informacio.

Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizélt vagy
funkcionélis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférheto.

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatisat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségligyi
szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy
egészségi allapotarol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetdvé teszik.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk t6bbé nem
lehetséges.

Adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjelslése jovobeli kezelésiik korlatozasa
céljabol.

Adatzarolas: az adatok tovabbitisanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,
atalakitdsanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének, dsszekapcsolasanak vagy
Osszehangolasanak ¢és felhasznilasanak véglegesen vagy meghatarozott idére torténd
lehetetlenné tétele.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése.

Profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos személyes
jellemzok értékelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez,
egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatdsaghoz,
viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolddd jellemzok elemzésére vagy
elorejelzésére hasznaljak.

Nyilvinossdgra hozatal: az adat barki szdmara hozzaférhetéve tétele.

Biztonsagtechnikai, vagyonvédelmi kamera: Specialisan biztonsagtechnikai alkalmazasokra

kifejlesztett kamerak, stabil, megbizhaté képmindséggel. Feladattol fiiggben altalaban fekete-
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fehér vagy igény szerint szines, elsGsorban nappali vagy érzékenyebb kialakitas éjjel-nappali
stb. lehetnek.
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2. sz. melléklet Jegyzokonyv Digitdlis hanganyag, illetve video felvétel megtekintésérol,
atadasarol

JEGYZOKONY

Digitalis video felvétel megtekintésérdl, dtaddsarol

Késziilt: a Kecskemét Reformétus Palmacska Ovoda hivatalos helyiségében, Kecskemét,

...................................

Datum: .......ccoiiiiiiiiiii

Jelen vannak e see s s st e e et a e b s e naaaens
A mai napon (6ra, perc) jelenlévok kérésére megtekintették / atadtak

T = SO R~ video allomanyt.

A megtekintést / atadast kezdeményezte: ..ottt
A megtekintést/meghallgatas/atadas indoklasa:

.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

..........................................................................
..........................................................................



KECSKEMETI REFORMATUS PALMACSKA OVODA
6000 Kecskemét, Erkel Ferenc u. 17.
Tel:76/800-024; e-mail: palmacska@krek.hu
OM:201062

FELULVIZSGALATI JEGYZOKONYV

Készitette: Simon Andrasné igazgatd

A 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet 3.§ alapjan a Kecskeméti Reformatus
Pilméacska Ovoda Iratkezelési - Adatkezelési Szabalyzatanak feliilvizsgélata
megtortént.

A szabalyzat modositasa nem indokolt.

Kecskemét, 2025. szeptember 1.
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Simon Andrasné
igazgato



KECSKEMETI REFORMATUS PALMACSKA OVODA
6000 Kecskemét, Erkel Ferenc u. 17.

OM:201062

FELULVIZSGALATI JEGYZOKONYV
Készitette: Simon Andrasné
A 335/2005. (X11.29) Kormanyrendelet 33 §-a alapjan a Kecskeméti Reformatus Palmacska
Ovoda Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatinak feliilvizsgalata megtortént.

A szabalyzat médositasa nem indokolt.

Kecskemét, 2024. szeptember 2.

Simon Andrasné

igazgato



KECSKEMETI REFORMATUS PALMACSKA OVODA
6000 Kecskemét, Erkel Ferenc u. 17.
Tel:76/800-024; e-mail: paimacska{@krek.hu
OM:201062

FELULVIZSGALATI JEGYZOKONYV
Készitette: Simon Andrasné
A 335/2005. (X11.29) Kormanyrendelet 33 §-a alapjan a Kecskeméti Reformatus Palmacska
Ovoda Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatanak feliilvizsgalata megtortént.

A szabalyzat modositasa nem indokolt.

Kecskemét, 2023. szeptember 1.
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KECSKEMETI REFORMATUS PALMACSKA OVODA
6000 Kecskemét, Frkel Ferenc u. 17.
Tel:76/800-024; e-mail: paimacska(@krek.hu
OM:201062

FELULVIZSGALATI JEGYZOKONYV
Készitette: Simon Andrasné
A 335/2005. (X11.29) Kormanyrendelet 33 §-a alapjan a Kecskeméti Reformatus Palmacska
Ovoda Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatanak feliilvizsgalata megtortént.

A szabalyzat modositasa nem indokolt.

Kecskemét, 2022. szeptember 1.
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KECSKEMETI REFORMATUS PALMACSKA OVODA
6000 Kecskemét, Erkel Ferenc u. 17.
Tel:76/800-024; e-mail: palmacskai@krek.hu
OM:201062

FELULVIZSGALATI JEGYZOKONYV
Készitette: Simon Andrasné
A 335/2005. (X1I1.29) Kormanyrendelet 33 §-a alapjan a Kecskeméti Reformatus Palmacska
Ovoda Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatanak feliilvizsgélata megtértént.

A szabdlyzat mddositasa nem indokolt.

Kecskemét, 2021. szeptember 1.
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KECSKEMETI REFORMATUS PALMACSKA OVODA
6000 Kecskemét, Erkel Ferenc u. 17.
Tel:76/800-024; e-mail: palmacskaikrek.hu
OM:201062

FELULVIZSGALATI JEGYZOKONYV

Készitette: Simon Andrasné

A 335/2005. (X11.29) Kormanyrendelet 33 §-a alapjan a Kecskeméti Reformatus Palméacska

Ovoda Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatanak feliilvizsgalata megtortént.

A szabalyzat modositasa nem indokolt.

Kecskemét, 2020. szeptember 1.
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KECSKEMETI REFORMATUS PALMACSKA OVODA
6000 Kecskemét, Erkel Ferenc u. 17.
Tel:76/800-024; e-mail: palmacska@krek.hu
OM:201062

FELULVIZSGALATI JEGYZOKONYV
Készitette: Simon Andrasné igazgato

A 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet 3.§ alapjan a Kecskeméti Reformatus
Palmacska Ovoda Adatvédelmi és Adatkezelési Szabélyzatanak feliilvizsgalata
megtortént.

A szabalyzat médositasa nem indokolt.

Kecskemét, 2019. szeptember 1.
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Simon Amdrasne
igazgaté



KECSKEMETI REFORMATUS PALMACSKA OVODA
6000 Kecskemét, Erkel Ferenc u. 17.
Tel:76/800-024; e-mail: palmacska@krek.hu
OM:201062

FELULVIZSGALATI JEGYZOKONYV
Készitette: Simon Andrasné igazgato

A 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet 3.§ alapjan a Kecskeméti Reformatus
Palmacska Ovoda Adatvédelmi és Adatkezelési Szabélyzatanak feliilvizsgalata
megtortént.

A szabalyzat mddositasa nem indokolt.

Kecskemét, 2018. szeptember 1.
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Simon Andrdsné 4|
igazgatd =





