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BEVEZETO

Az SZMSZ célja, hogy meghatérozza és szabalyozza a Kecskeméti Reformatus Palmacska
Ovoda tevékenységét, zavartalan miikodésének folyamatait, szervezeti felépitését,
irAnyitisanak rendjét, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, gyermeki
jogok, sziilok jogait és kotelezettségeinek érvényesitését, valamint azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

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

Az SZMSZ a Nemzeti Kéznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. térvény és Magyarorszagi
Reformatus Egyhdz kozoktatasi térvénye végrehajtasi rendeleteiben foglaltak alapjan késziilt
annak érdekében, hogy biztositsa:

¢ a fentiekben ismertetett jogszabalyok eldirasainak érvényre juttatasat,

< az intézmény jogszerii mikodését,

% a zavartalan és j6 miikodését,

a gyermeki jogok érvényesiilését,

a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok és a fenntarté kozotti kapcsolat erdsitéset.

*

R/

/7 (/7
L4 0.0

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
¢ Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra,
Az 6vodaba jaro gyermekek kozosségére,
A gyermekek sziileire, illetve azok térvényes képviseldire,
Azon személyekre, szervezetekre, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és részt
vesznek feladatinak megvaldsitasédban.

K/
X4

o,

R/ K/
0.0 L4

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
¢ Az 6voda teriiletére,
% Az 6voda altal szervezett — a Pedagdgiai Program végrehajtasdhoz kapcsolodd —
dvodan kiviili programok helyszineire,
< Az intézmény képviselete szerinti alkalmakra.

Az SZMSZ idébeli hatalya:
A nevel6testiilet elfogadasat kovetden a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartisa és megtartatasa,
feladata és kotelessége az Ovoda vezetdjének, minden alkalmazottjanak és az 6vodaba jard
gyermekek sziileinek.
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JOGSZABALYI HATTER
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2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

2011. évi CXII. Toérvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informéaciészabadsagrol

1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak egyes szabalyairol.

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

1995. évi I. térvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye
(az 1998. évi L.; a 2005. évi 1. és a végrehajtasi utasitdssal, tovabba a 2013. évi V. tv.
atfogd modositasaival egységes szerkezetben)

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

Magyarorszag Alaptorvénye

2012. évi 1. torvény a Munka Térvénykonyvérol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti k6znevelésrol szo16 torvény
végrehajtasarol

2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt.)

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

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatéd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

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

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol

A Magyarorszagi Reformétus Egyhaz Kozoktatasi Térvénye

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény, egységes szerkezetben a
végrehajtasardl szolo 5/1993. (XI1. 26.) Miim-rendelettel

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

18/2024. (IV.4) BM rendelet (a tovabbiakban: TER rendelet), valamint 401/2023.
(VIIL.30) Korményrendelet és a 20/2012. (VIIL.31) 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 elérhetosége:

Az intézmény OM azonositdja:
Miikddési engedély szima:

Az intézmény tipusa:

Alapito okirat kelte:

Az 6voda alapitasanak éve:

Az intézmény alaptevékenysége:

Az intézmény fenntartdja:

Az intézmény adészama:

Az intézmény feliigyeleti szerve:

Az 6voda képviseldje:

Kecskeméti Reformatus Palmacska Ovoda

6000 Kecskemét, Erkel u. 17.

Férbéhely szama: 78

Csoportok szdma: 3

Ovodapedag6gusok szdma: 6

Technikai dolgozok: 3 +2

Tel: 76/800-024

E-mail: palmacska(@krek.hu

www.palmacska.hu

6000 Kecskemét, Munkacsy Mihély u. 6.

Fér6hely szama: 30

Csoportok szama: 1

Ovodapedagégusok szama: 2

Technikai dolgozdk szama: 1

Tel: 76/324-486

E-mail: baranyka(@krek.hu

201062

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

Kozoktatasi Kozintézmény - Ovoda

2017. majus 17. Presbitérium 62/2017. sz. hatarozata
2007.

Ovodai nevelés

A tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd,
oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok
dvodai nevelése és iskolai el6készitd oktatasa
Egyéb vendéglatas (6vodai étkeztetés,
étkeztetes)

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

dolgozdbi

Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Dunamelléki
Egyhazkeriilet

1092 Budapest Raday 1t 28.

a Koéznevelési Torvény eldirasa szerint a vezetéssel
megbizott 6vodavezetd
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Sziil6i kozosség IGAZGAT (r) Ovodatitkar
Y A
Ovodavezetd- Telephely vezetd
helyettes
NEVELOTESTULET
()vodapedagégusok
v l

NEVELO-OKTATO MUNKAT SEGITO
ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Dajka, pedagégiai asszisztens, gyégypedagogus,
fejlesztopedagogus

Az 6voda alkalmazottai:

1 f6 igazgatd

8 6 6vodapedagogus

1 £6 6vodatitkar

4 16 dajka

1 f6 pedagdgiai asszisztens

1 £6 konyhai kisegit6

6

Kecskeméti Reformatus Palméacska Ovoda



Szervezeti M(ikddési Szabdlyzat

1.2 Az intézmény szakagazati besorolasa (TEAOR 08)
» 8510 —Iskolai el6készitd nevelés

Kiegészitd tevékenység
» Kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek évodai nevelése:
e 8512 - a sajatos nevelési igénytli (SNI) gyerekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai
e a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 (BTMN) gyerekek
6vodai nevelés
o kiemelten tehetséges gyerekek 6vodai ellatasa
e atartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek szakmai feladatai
> 5629 — Egyéb vendéglatas (6vodai étkeztetés)

Az 6voda gyermekcsoportjainak szama: 3 + 1
A felveheté maximalis gyermeklétszam: 78 + 30 £6

Az dvoda 3 éves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb 7 éves
korig nevel6 intézmény.
Iskolakezdés halasztasa - Nkt. 45 § (2) bekezdése:

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

- A tankételes kori gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodaban torténd részvétele
kérdésében az Oktatasi Hivatal hoz dontést. Az eljards a sziilo kérelmére indul. A
sziild6 kérelméhez az 4ltala fontosnak tartott dokumentumokat kell csatolni
(szakemberek véleménye).

Az 6voda tevékenysége a reformatus egyhaz kozosségi elveire, hagyomanyaira épiil.
Keresztyén szellemisége az Ovoda alkalmazottai ¢és gyermekei szamara erkolcsi
alapelvarasként jelenik meg. A Reformatus Egyhaz Etikai Kodexében és az 6voda Pedagdgiai
Programjaban részletesen megtalalhat6 az erre vonatkoz6 elvaréasok leirasa.

Az 6voda hitvallasa:

Kiildetésiink, hogy gyermekeinket a keresztyén értékrend alapjan, személyes hitiink és
értékrendiink példajaval, legjobb tudasunknak megfelelden, csaladias 1égkorben, a sziilékkel
szorosan egyiittmiikédve neveljiik. Olyan 6voda vagyunk, ahol dominans értékként jelenik
meg a hit, szeretet, elkbtelezettség, megbizhatosag és a mindségi munkara valo torekvés.

Az alaptevékenység szerinti feladatokat a 2011. évi CXC. a Nemzeti Koznevelésrol sz6lo
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 miksdd és részben onalldéan
gazdalkodo koltségvetési szerv.
Személyi juttatasi, dologi és eszkzbeszerzési eldiranyzata felett 6nélldan, egyéb eldiranyzatai
felett a Gazdasagi Hivatal rendelkezik.
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Koltségvetési gazdalkodasi formaja a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz pénzigyi
szabalyozéasa szerint torténik, a Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma éltal
jovéahagyott koltségvetés alapjan gazdalkodik. Pénziigyi feladatait a fenntarto altal 1étrehozott
Gazdasagi Hivatal végzi.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miik6désével kapcsolatosan minden
olyan tigyben dént, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A miikodéssel kapcsolatos
dontések eldkészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.

2. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

2.1 A NEVELESI EV HELYI RENDJE

Az 6vodai nevelési év szeptember 01-t3] a kdvetkezd év augusztus 31-ig, valamint az oktatasi
év szeptember 01-t61 majus 31-ig tart.

A nevelési év rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg, ami a munkatervben kertil
rogzitésre, az €rintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

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

a nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat,

a sziinetek idGtartamat,

a nemzeti €s dvodai linnepek megilinneplésének idopontjat,

az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat.

0 0O 0 O

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsé sziiloi értekezleten
tajékoztatast kapnak a sziil6k

A nevelés nélkiili munkanapok — A Nevelési-Oktatasi Intézmények Miikddésérdl és a
Koznevelési Intézmények Névhasznalatarol szold 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet 3. § (5)
bekezdése alapjan az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t
napot nem haladhatja meg. A nevelés nélkiilli munkanapokr6l legalabb hét nappal a zarva
tartast megelézben a sziiloket tajékoztatni kell. Az dvodai nevelés nélkiili munkanapokon — a
sziilé igénye esetén — az Ovoda ellatja a gyermek feliigyeletét, amelyet el6zetesen irdsban
igényelni kell.

Az iskolai 8szi, téli, tavaszi sziinetek, illetve nagyobb hianyzasok esetén a nevelési év kozben
az Ovodai élet zavartalan mikodését biztositva, az ésszerliség és takarékossag jegyében
irasban felmérjiik a varhaté gyermeklétszamot. Rendkiviili esetben (pl.: pedagégushianyzas) a
létszamkeret betartdsdval a nevelGtestiilet véleményének figyelembevételével az igazgato
csoportdsszevonasokat rendelhet el. A tiz gyermeknél kevesebb igénylés esetén — a sziilokkel
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id6ben valo egyeztetés utan az igazgat6 €s a fenntarté déntése alapjan — az 6voda zarva tart, a
gyermek feliigyeletét a sziilébnek kell megoldania. A nyari idészakban, alacsony létszam
esetén 6sszevont csoporttal miikddhet az évoda.

2.2 ANYITVA TARTAS RENDJE

Az 6voda hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.
A nyitvatartasi id6: 06.30 6ratol — 17.30 6raig, napi 11 6ra
Az ligyelet reggel 06:30 6ratol 07.00 oraig, illetve délutan 17.00-17:30 oraig tart.

Az intézményvezetovel tortént elozetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziildi értekezlet, fogadd 6ra) is nyitva tarthat.

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

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasinak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti Unnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatisra vonatkozo sziiléi igényeket
irdsban — a zarva tartas el6tt 7 nappal — az 6vodatitkarnak kell 6sszegytijtenie és tovéabbitani
az intézményvezeto felé.

Az 6vodai nevelési év rendjét a munkaterv hatdrozza meg.

A gyermekek feliigyeletét az 6vodaban tartozkodas ideje alatt az 6vodapedagdgus latja el. Az
6voda nyitva tartasi ideje alatt vagy az Ovoda igazgatéja vagy a helyettese koteles az
intézményben bent tartozkodni

A személyre sz016 munkaid6-beosztast az adott nevelési évre sz616 munkaterv tartalmazza.
Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartdsdnak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

2.3 A ZARVA TARTAS RENDJE

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

A nyari zarva tartds alatt szerdai napon 09.00 — 12.00 o6raig a hivatalos ligyek intézésére
igyeletet kell tartani.

Az iskolai tanév zarasatol az Ovoda nyari zarasaig a csoportok Osszevontan mukddnek.
Csoportot dsszevonni abban az esetben lehet, ha a kivant csoportok §sszlétszama a 25 f6t nem
haladja meg. A nevelés nélkiili munkanapokon ¢és az athelyezett szombati munkanapokon az
6voda tigyeletet biztosit a gyermekek részére.
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24 AZ IGAZGATO ES HELYETTESENEK AZ INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A vezet6k benntartézkodasi rendjét az 6voda munkaterve és munkaidd beosztsa tartalmazza.
Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat,

ezért az 6voda nyitva tartasa alatt az 6vodaban felelds vezetdnek kell tartozkodnia. A vezetdk
benntartozkodasi rendje.

Vezet6i beosztis megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 6ra

2013.09.01-t61 kotelezo draszama: 10 ora
Igazgatohelyettes Heti munkaideje: 40 6ra

2013.09.01-t61 kételez6 draszama: 24 6ra
A vezet6 akaddlyoztatisa esetén a helyettesités rendje:

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsig, hidnyzas, vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettese
folyamatos benntartézkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, a helyettesités rendjére
vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.

Az igazgaté az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a vezet6i, vezet6-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmtivé valik, hogy

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

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezet6-helyettes feladatkdrébe tartozod
teenddket akadalyoztatisa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd-helyettesi feladatokat a szakmailag és legalabb 25 év
szolgalati idovel és tapasztalattal rendelkezé 6vondnek kell ellatnia;

c) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben az
intézményvezetd altal irasban felkért alkalmazott pedagoégus jogosult ellatni és
intézkedni.
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A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS - AZ IGAZGATOHELYETTES
FELADATAIL HATASKORE
Munka4jat a munkakéri leiras alapjan, az igazgato kozvetlen iranyitésa alatt végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigyigazgatasi
Az igazgatohelyettes felelds
- apedagogiai munkaért
- aKRETA rendszer ellendrzéséért
- apedagogusok tovabbképzésének a megszervezéséért
- a taniigyigazgatason beliil jogszabalyokban eldirt belsé szabalyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartasok vezetéséért
Az Ovoda igazgatéja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoréket ruhdzza az igazgatohelyettesre:
¢ Kapcsolatot tart a tagintézménnyel.
o Véleményezésében segiti az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban el6irt
bels6 szabalyzatokat.
o Eldsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat.
o Elésegiti a KRETA rendszer folyamatos bevezetését.
¢ DPalyazatok elkészitésében segitséget nyujt.
e Az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt a kiils6 szervek elott.
o Atruh4zott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.
e Atruh4zott hataskorben helyettesiti az igazgatot a pedagogusok mindsitésében.
o Részt vesz a bels§ ellendrzésben, a helyi értékelési szabdlyzat megvaldsitdsanak
értékelésében (TER).
e Részt vesz a teljesitményértékelés adatgyiijtésében.
Részletes feladatat a munkakdri leirds hatdrozza meg.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
o abelso ellendrzések tapasztalataira,
¢ amunkakori leirasban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
» az intézményt érintd megoldandé problémat jelzésére.

2.5 AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakoérére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfelelden elékészitse. A pedagdgus koteles nyilvantartani a kotelez6
orajan feliili munkaidé-elrendelést (belsé hasznalatra elkészitett nyomtatvanyon).

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilos, csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a
kotelezo orajanak letdltése utan, a 40 6ras munkaidejének terhére igénybe vehet6.
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A szabadsagolés terv alapjan az intézményvezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgoz6 a munkabdl valdé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat
lehetSleg egy nappal elobb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az
intézményvezetdnek illetve a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

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

A tavollévok helyettesitési rendjét valamennyi alkalmazott munkakori leirasa tartalmazza.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, intézményvezet6i
engedéllyel hagyhatjék el az intézményt.

A pedagégus munkaidd beosztasat, csak az Ovoda vezet6jének elbzetes engedélyével
cserélheti el, a csere lebonyolitasi modjanak megjelélésével.

2.6 AZ OVODAI FELVETEL, A GYERMEKEK BENNTARTOZKODASANAK ES
TAVOLMARADASANAK RENDJE

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

Dé¢lutani tigyelet: 17:00-17:30-ig

Mulasztasok, tavolmaradasok igazolasa.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tadvol marad, mulasztasat igazolnia kell. Kérjik a
szliléket, hogy gyermekiik barmilyen tdvolmaradasat sziveskedjenek bejelenteni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

o A sziil6 eldzetesen szdéban/irasban bejelentette az Ovodapedagdégusnak,
6vodatitkarnak, hogy gyermekét nem hozza az 6vodaba.

e A szill6 elézetesen szoban bejelentette a gyermek hianyzasat és ezt a hianyzast
kovetden irasban is igazolta az 6voda altal biztositott formanyomtatvanyon.

e A gyermek beteg volt és azt igazolja pontosan kit6ltott és aldirt orvosi
igazolassal (betegség elsd és utolso napja).

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

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

A sziil6 altal leadott igazolast a csoport 6vondi veszik 4t €s gytlijtik az erre kijelolt dossziéba.

Igazolatlan é€s indokolatlan hianyzas esetén 3-5 éves korig — 11 nap folyamatos hidnyzas egy
nevelési évben — a sziilo irasbeli felszolitasa utan tordlni kell a gyermeket a nyilvantartasbol.

Az 6vodai féréhelyrdl a sziilének kotelessége irasban lemondani.
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2.6.1 Az ovodai jelentkezések

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

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A sziild gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan torténik. Az 6vodai felvételrdl,
atvételrdl az ovoda vezetdje dont.

A jelentkezés helyét, idejét, és modjat a hataridé elott legalabb 30 nappal koételes
nyilvanossagra hozni az 6voda honlapjan (www.palmacska.hu).

Felvételnél figyelembe vesszilk a vallasi hovatartozasat, a kotelezd iskola el6készités,
valamint a szocialis hatteret.

Gyermek az ovodat igénybe veheti:

- Ha a gyermek szobatiszta.

- A harmadik év betoltésétol az iskolai alkalmassag eléréséig.

- Amikor a gyermek egészséges.

- Akkor, ha a sziil6 az étkezési téritési dijat befizette.

- Az 6todik életévét betoltott gyermek felvételi kérelmét elénybe kell részesiteni, az évoda
iskolai életmodra felkészit6 foglalkozasaira.

Ha a gyermek belép a tankdételes életkorba, az Ovoda, ill. a szakért6i és rehabilitacios bizottsag
a gyermek fejlettségi szintje miatt javasolhatja a vizsgalatok id6tartamara a gyermek tovéabbi
ovodai elhelyezését, addig, mig megallapitasra keriil, sziikséges-e sajatos iskolai nevelésben
oktatasban valo részvétele, illetve elért-e az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget.

A gyermek utoljara abban az évben kezdhet 6vodai nevelési évet, amelyben a hetedik
életévét betolti. Abban az évben, amelyben a gyermek a hetedik életévét betdlti, akkor
kezdhet Gjabb nevelési évet az 6vodaban, ha augusztus 31. utdn sziiletett, és a nevelési
tandcsado vagy a szakért6i és rehabilitacios bizottsag javasolja, hogy még egy nevelési évig
maradjon az 6vodaban.”

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

A felvételt nyert gyermekr6l nyilvantartast kell vezetni. Ha a gyermek évkozben 6vodat
véltoztat a nyilvantartds tovabbiakban az atadé 6voda értesitése alapjan az atvevdé ovoda
feladata. Az ovodai felvételi, vagy atvételi kérelem, vagy az iskolai életmédra felkészitd
foglalkozasokon részt vevd gyermek felvételi kérelmének elbiralasakor irdsban értesiteni kell
a sziilot, és az el6zd 6voda vezetdjét. Az intézményvezetdé dontését hatdrozatba foglalja. A
hatarozatot meg kell indokolni, valamint a dokumentumnak tartalmazni kell a jogorvoslattal
kapcsolatos tajékoztatast is.
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Reformatus Egyhdz Kozoktatasi Torvénye alapjan a felvételre jelentkezd gyermekek
felekezeti hovatartozasardl, egyhazi kotédésének mértékérdl tajékozodhat. .Az intézmény
nyitott az egyéb felekezetli gyermekek felvételére, de torekedni kell a reformatus gyermekek
tobbségére.

2.6.2 Az ovodai elhelyezés megsziinésének dltaldnos szabdlyai

e ha a gyermek az 6vodabdl tiz napndl tébbet van tavol igazolatlanul / a torvényben
megadott felszolitasok utan,

* ha az adott nevelési év végéig a gyermek bet6ltitte hetedik életévét,
e az ovodai elhelyezés megsziinik, amennyiben a gyermek beiskolazasra keriil,

e Gvodai szakvélemény kitoltése, iskolaba val6 felvétel esetén,

sziil6 kérésére az ovodai elhelyezés megsziinik.

Amennyiben tank&teles korban 1évé kisgyermekrl van szo, értesitést kell killdeni az uj
intézménybe , Ertesités 6vodavaltoztatasrél” nyomtatvanyon.

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

27 AZ OVODAI ETKEZTETES BIZTOSITASA, TERITESI DIiJAK
BEFIZETESENEK RENDJE

Az 6voda haromszori étkezést biztosit a gyermekek részére.

A szocialis és normativ kedvezmények, timogatasok felosztasanak elvei, a
kérelem-elbiralas rendje

1. A normativ timogatas alapjan jar6 dijkedvezmény feltétele: sziil6i
nyilatkozat az egy fore es6 jovedelemrol, a gyermekek szamarol, esetleges
tartds betegségérdl, fogyatékossagarodl, rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesiilésérol.

100 % normativ tamogatast kap — ingyenes étkeztetés —

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

- tart6san beteg, fogyatékos gyermek

- azon két vagy egy gyermeket neveld sziilék gyermekei, ahol a csalddban
az egy fore jutd jovedelem nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér
nettd dsszegének 130 %-at (2019-ben a 128.810 Ft-ot)

- Sajatos Nevelési Igényl /SNI/ gyermek
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- 3 vagy t6bb 18 éven aluli gyermeket nevel csalad

A Gyvt. igy rendelkezik, hogy az ingyenes 6vodai gyermekétkeztetésre vald jogosultsag
megallapitasa a jovedelmi helyzet okén a sziilének a jéovedelmérél valo onbevallasan
(nyilatkozatan) alapul.

A Gyvt. 2015. szeptember 1-jét6] hatalyos 151. § (5.b) bekezdése rogziti tovabba, hogy az
ingyenes vagy kedvezményes étkezés jogosultsigi feltételeinek fennallasat a Gyvt.-ben
foglaltak szerint kell igazolni.

Sziiletés, névnapi kinalasra szant édességet, a szrmazésat, és készitését igazolo szamlaval
fogadhatunk el. Abbol ételminta elrakdsa kotelez6. Kivétel: kiranduldsok alkalmaval
kiegészit6 tizorai, vitaminpétlasra szolgalo gylimolces, zoldség.

Az 6voda teriiletén a gyerek egyéni etetése, nassoltatasa otthonr6l hozott élelmiszerrel a tobbi
gyerek el6tt nem etikus, valamint az 6voda tisztantartasat is zavarja.

Az étkezési téritési dijat a sziilok minden hénapban az arra kijelolt napokon, a Kecskeméti
Reformatus Egyhazk6zség Gazdasagi Hivatalaban készpénzzel fizetik, vagy csoportos
beszedési megbizassal. A befizetések id6pontjardl a nevelési évben kétszer (szeptember,
januér) tajékoztatjuk a sziiloket, a Gazdasigi Hivatal altal kiadott féléves befizetési rend
alapjan.

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

Miikodési alapdokumentumok:
» Alapit6 okirat
e Miikddési engedély
o Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Hézirend
¢ Munkaterv

Torvenyi szabalyzas szerint:

A kozzétételi kotelezettségnek eleget téve, annak formajaban kell nyilvanossigra hozni az

intézmény dokumentumait. .
a) Az intézmény helyi/pedagdgiai programjat, a hazirendet, a szervezeti és mikodési
szabalyzatot a sziildk az 6vondi szobaban, illetve az intézmény honlapjan megtekinthetik.
b) A hazirendet az Ovodavezet6tol és az Ovodapedagdégusoktdl a sziildk barmikor
elkérhetik és elolvashatjak.

Az intézmény dokumentumainak kiadmanyozasa és eljarasrendje:
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.
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Kiils szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez$ személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadményozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagdgustol.

A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezetOjének, aki azokra az tligyintézési hataridén beliil érdemi valaszt
ad. Ennek id6pontja a sziildvel torténé eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Tajékoztatas a hazirendrol

Az Ovodapedagégusok minden nevelési év elsé sziil6értekezletén tdjékoztatast adnak
hézirendiinkr6l. A hézirend tudomasulvételét alairasukkal igazoljak. A hazirend elhelyezésre
keriil a csoportokba, valamint a sziil6i értekezleten egy példanyt kézhez kapnak, amelyet
alairasukkal is igazolnak, hogy atvették.

Az éves munkaterv
Minden nevelési év augusztus 30-dig az intézményvezetd elkésziti az adott nevelési évre
vonatkozé munkatervet, amelyet a sziil6i szervezet véleményez, a neveltestiilet elfogad és a
fenntart6 hagy jova.

Az internetes nyilvanossagra vonatkozoé feladatok
A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon alapdokumentumok ké6ziil mit kell nyilvanossagra hozni.

2.9 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja, egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielébbi feltardsa, masrészt a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellendrzés altalanos elvi kévetelményei:

¢ Biztositsa az intézmény vezetbje szamara az informdaciét az intézményben folyd
neveld-oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalardl.

® Az ellendrzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a segitségnyujtas, egyiittgondolkodas,
Osztonzés.

o Segitse az intézményvezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény tdrvényes, bels6 utasitasokban el6irt pedagdgiai milkodését.

¢ Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Biztositsa az évoda pedagodgiai munkajanak jogszeril (a jogszabélyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint el6irt) mik6dését.
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Téamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson 14 a tévedésekre,
hidnyossagokra.

Tamogassa a kilonféle szintli intézményvezet6i utasitasok, rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat.

Az intézményvezeté szamdara megfelelé mennyiségli informéciot szolgaltasson az
ovodapedagogusok munkavégzésérol.

Az ellendrzés kiterjed:

YV V VY

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

a munkafegyelemmel Gsszefliggd kérdésekre,

a mikdodési feltételek vizsgalatara,

és az Gvodapedagogusokbol létrehozott Onértékelést tamogatd munkacsoport éltal
végzett ellendrzésekre.

Az ellendrzés fajtai:

tervszert, elére egyeztetett szempontok szerint,
spontén, alkalomszerten,

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

Kiemelt szempontok a nevelémunka bels6 ellenérzése soran:

a pedagogusok és a neveldmunkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme,

a neveldmunkahoz kapcsolddé adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

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

a neveldmunka szinvonala, eredményessége,

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzd, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A bels6 ellenérzési terv elkészitéséért az intézményvezet a

felelOs.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az intézményvezetd dont.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor kertiil.

Az ellen6rzés tapasztalatairol az intézményvezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
6vodapedagogussal.
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A pedagégusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott, pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési értekezleten az intézményvezetd értékeli a pedagdgiai munka belsé
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelbtestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket, és a
tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi
munkatervét.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének formai:
¢ szobeli beszamoltatas
e irasbeli beszamoltatas
e ¢értekezletekre val6 felkésziilés
e dokumentacidk ellendrzése
e ¢rtekezleteken valo aktivitas
e csoportlatogatas
¢ specialis felmérések (iskolakésziiltségi tesztek)

3.AZ OVODA SZERKEZETE

3.1 AZ INTEZMENY VEZETOJE
Az intézmény €lén az intézményvezetd all, kinevezési jogat a fenntarté gyakorolja.

Feladatai csoportosithatok: pedagdgiai, munkaiigyi, gazdalkodasi és taniigyigazgatasi teenddk
ellatasara.

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

Az intézményvezetd betegsége, tartds akadalyoztatds esetén a Fenntartd, helyettes
intézményvezet6t biz meg az intézményvezet6i feladatok ellatasaval. A megbizas hatarozott
id6re szol. Ha az intézményvezet a helyettesitési megbizés utin sem tudja ellatni feladatait, a
megbizas idétartama meghosszabbithato.

Az intézményvezeté munkakor leirdsat a Fenntarté késziti el, egyeztetve az
intézményvezetovel.

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

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a koznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei hatarozzak
meg.
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Az intézményvezet$ — a kdznevelési torvénynek megfelelden — egy személyben felelos:
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az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyért, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskoérébe,

az intézményi szabalyzatok elkészitéseért,

az intézmény pedagodgiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért,
az intézmény képviseletéért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nevelotestiilet jogkdrébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezeéséért és ellendrzéséért,

az intézmény szakszeri és térvényes mitkodéséért,

az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

a gazdalkodasi lehetéségek és kotelezettségek 6sszhangjaért,

az intézmény besorolasdnak megfeleléen a szakmai €s pénziigyi folyamatokat nyomon
kovetd rendszer miikodtetéséért,

a bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért,

a pedagdgiai munka magas elvarasoknak megfeleld megvalositasaért,

a nemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéseéert,

az alkalmazotti €s a sziil6i szervezetekkel vald megfelel6 egytittmiikodésért,

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben,

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenbrzéséért,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért,

a kozoktatdsi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekli informacio-szolgéltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért, a kiilonds
kozzétételi ellatasért,

az adatvédelmi szabalyok megtartasaért,

az intézmény hasznalatba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezel6i jogok
rendeltetésszerl gyakorlasaért,

az alapitd okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben, a Fenntart6
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért,

az intézmény gazdalkodasiban a szakmai hatékonysig, a gazdasigossag €s az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért.

Az intézményvezets feladata:

kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Kecskeméti Reformatus Egyhazkozséggel, mint
fenntartoval,
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az alkalmazotti k6z0Osségi értekezlet, nevelbtestiileti értekezlet elokészitése, vezetése, a
dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenbrzése,

a neveldmunka irdnyitasa, értékelése és ellenérzése, az intézmény tevékenységének
koordinalasa,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagogiai
Program megvaldsitdsahoz szilkséges személyi-, targyi és mddszertani feltételek
biztositasa,

a sziil6i szervezetekkel valé egyiittmiik6dés,

szakmai egylittmtikodés iranyitasa,

koltségvetés és beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,
éves munkaterv és arra épiil6 beszamolok elkészitése

az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetBség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé6
megbizast adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiikodé ovodatitkdr munkajénak
kozvetlen iranyitasa,

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
Jjogszabdly, alkalmazotti szabalyzat, egyéb bels6 szabalyzat nem utal mas hataskérébe,
dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és
panaszokat,

gondoskodik a katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat €s a Tlizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza),

ellatja tovabba a jogszabalyok altal az intézményvezetd hataskorébe utalt — és 4t nem
ruhazott — feladatokat.

Az intézményvezeté kizarélagos jog és hataskore a munkaltatéi és kotelezettségvallalasi
utalvanyozasi jogkor.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:

az intézmény egész miikodésére: (gazdasigi koltségvetés, beszdmold), taniigyi-,
miikodtetési-, pedagdgiai-, munkaltatoi tevékenységére,
a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kori képviselete.

Az intézmény vezetiosége:

Az intézmény vezetdsége véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkezik.
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A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitisaban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetOség tagjai:
intézményvezeto

intézményvezetd — helyettes

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa:

A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé munkavallalok a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi k6zosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi
és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében vilagosan meg kell hatdrozni a
munkakdri leirasban.

A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi €s intézkedési jogot.

Az intézmény képviseldjeként torténé eljiras rendje - Hataskorok atruhazasa:

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

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

Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képvisel6jeként.

Az intézményvezeté egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az 6voda vezetdje egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskordket ruhdzza at:
A Kképviseleti jogosultsag korébol:
— az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken az intézményvezeto-
helyettesre.

3.2 ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 dolgozokbol tevodik ossze.
Az 6voda alkalmazottainak jogait, kotelezettségeit a PUETV szabalyozza.

Az bvoda alkalmazottaira a Magyar Reformatus Egyhaz kézoktatasi torvénye érvényes.

Az alkalmazotti k6zosség jogai:

- Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivét kap.
- Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele
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- Déntési jog (50% + 1 £5)

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

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.
Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy személyben — testiileti
jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az 6voda dolgozoit a magasabb jogszabalyok eloirasai és a fenntarté engedélyezése alapjan
megallapitott munkakorékre az 6voda vezetdje alkalmazza.

Munkéjukat a munkakéri leirasban foglaltak alapjan végzik. Munkakéri leirasuk a hazirend
mellékletében talalhato.

3.3 AZINTEZMENYVEZETO HELYETTES, TELEPHELYVEZETO FELADATAI

Helyettesitési tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitisa mellet végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, intézményvezetd helyettesi
megbizasidhoz a Fenntarté egyetértése szilkséges (koznevelési térvény 32. § (1) c¢). Az
intézményvezetd helyettes munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

% Az intézményvezetd tavollétében teljes felelésséggel a vezetd megbizasa alapjan
ellatja a vezetési feladatokat.

% A nevelési teriileten kozremilkodik az intézményvezetd 4altal megallapitott
tevékenység iranyitasaban.

< Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkadjat.

Az intézményvezet6-helyettes felelds:

% a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitdsaért, tevékenységik
ellendrzéséért és értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében valé részvételéért,

a sziildi szervezet miikodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért,

a feladatellatas ellendrzéséért,

az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének el6készitéséért.

R/ R/ R/ R/ R/ K/
L X C I I X B SR 4

R/
L2%4
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Székhely és telephely kizitti kapcsolattartas rendje, formaja, vezetok kozotti
feladatmegosztas:

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

Kiilon tarthatd az tinnepség, 6vodai program abban az esetben is, ha olyan mértéki szervezési
problémat okoz a k6zbs program szervezése, ami a gyermekekre nézve hatranyos.
Gyermekeknek sz6l6 6vodaszintii dhitatot kiilon-kiilon kell tartani.

A koz6s alkalmakon az ahitatok kozosek.

Egyéb 6vodai programok, kirandulasok, balok, gyermekmiisorok, eléadasok megbeszélés
alapjan a program jellegének megfeleléen aktualisan lesznek eldontve.

Sziiléi szervezet egyltt értekezik és munkalkodik.

Vezetdi ellendrzéseket az 6voda vezetbje latja el, mindkét egységnél, a vezetS-helyettes
segitségével.
Nevelétestiileti értekezleteket kozosen tartjuk.

3.4 ANEVELOK KOZOSSEGE

Az intézmény nevelGtestiletét a nevelési intézményben alkalmazotti jogviszony,
munkaviszony Keretében pedagdégus-munkakérben, valamint a felsdfokd végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja.

A nevelbtestiilet hatarozza meg alapvetben az intézmény tartalmi munkijat. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a Koznevelési Torvény ¢€s
végrehajtasi rendeletei, a Munka Torvénykdnyve és a Reformatus Kozoktatasi Torvény
szabélyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve, torvényekben, tovabba az e szabalyzatban és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalinos szabalyok:

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. § (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
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A nevelétestiilet véleményez6 €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 tigyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

a helyi pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

a szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

az éves munkaterv elfogadasa,

az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a hazirend elfogadasa.

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggh szakmai
vélemény kialakitasa,

a nevelési tandcsadd vagy a szakért6i és rehabilitacios bizottsag megkeresésére a
hatodik életévét betdltott gyermek ujabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges
enged¢ly megadasa,

jogszabalyban meghatarozott mas {igyek.

véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikédésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben

A nevel6testiilet véleményét ki kell kémni:

pedagogusok kiilon megbizasainak elosztisa soran,
vezetd-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt,
pedagogusok, gyermekek csoportbeosztasakor,

munkakdzosség-vezetdi megbizasrol.

Egy nevelési év soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezletet tartja:
- Evnyit6 értekezlet
- Evzar6
- Evkozben 1 értekezlet
- Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet 1/3-a
igényli.
A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha a tagjainak tobb mint 50%. a jelen van.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasiaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelotestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelétestiilet tagjainak egyharmada, valamint ha az Ovoda vezetdje
sziikségesnek latjdk. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil, a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasanak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aléirasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.
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Rendkiviili nevelotestiileti  értekezletet kell 6sszehivni, ha azt a sziiléi szervezet
kezdeményezte.

Az 6voda nevelétestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s id6ponttal az intézmény vezetdje hivja Gssze.
A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti elo.

A nevel6testiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja:
o apedagodgiai program,

o az SZMSZ,

o ahazirend,

o amunkaterv,

o az 6vodai munkara iranyuld atfogd elemzes,

o abeszamolo, elfogaddsaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A nevel6testiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a
helyettes latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevelGtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelbtestillet egyszerii szotobbséggel hozhatéo dontésekor szavazategyenloség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezet$ szavazata donti el.

3.5 AZ OVODAPEDAGOGUSOK

Felettiik az é4ltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettesiik az intézményvezeto.

Létszam: 8 6

Heti kotelezd oraszam: 32 6ra, heti munkaid6: 40 éra.
Délelétti beosztas:

Hétfoto1 — csiitértokig: 06.30 — 13.00-ig

Pénteken: 06.30 — 12.30-ig

Délutani beosztas:

HéEtf6t61 — csiitortokig: 11.00 — 17.30-ig

Pénteken: 11.30 — 17.30-ig

Feladata: A Nkt.62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:
% Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.
¢ Az éves iitemtervben leirt foglalkozdsok megtartasa kotelez6.
+« Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztataséra.
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Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢és biztonsigos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkéjéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

A napi nevelémunkéjéhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

% A kilonleges bandsmoédot igényld gyermekek koziil a tehetség-igéretes gyermekek
szamara egyéni fejlesztési iranyokat keres.

Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatinak képességét
folyamatosan fejleszti.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld jelz6érendszert.

% Beszamolasi kotelezettsége (értékeli az egész éves teljesitményt — pedagdgiai
folyamat, gyermeki produktumok).
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Adminisztrativ teend6k ellatasa:
% acsoportnaplé vezetése,

a felvételi és hidnyzasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzésainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalésa,

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

sziiléértekezleten jegyz6konyvet készit,

a gyermek sziilojének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai dontéshez,

amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

% az intézményvezetonek el6késziti a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges
szakvéleményt.

Feleléssége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harul6

feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.
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3.6 ANEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK KOZOSSEGE

a) Dajkik 4 fo
Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletilket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkdrrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6vodavezeté-helyettese.
Munkaidé beosztisa:
Délelétt: 06.30 — 14.30-ig ~ 08.00 — 16.00-ig
Délutan: 10.00 — 18.00-ig
Feladata:
< Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasdban, a kornyezet rendjének, tisztasiganak
megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megelézési teenddket,
kisebb baleseteknél els6segélyt nyuit.
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A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszko6zok kezelése, tisztan
tartasa — baleset és fertézésveszély elkeriilése.

% Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi €s végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teendodk ellatasaban.
Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szell6zésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez szikséges eszkozok elokészitésében
kozremiikodik, az 6vond Gtmutatasait kdvetve.

Segiti a neveldbmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.
A rébizott novények gondozasaban részt vesz.

Tovabba a munkakori leirasaban szerepl6 feladatokat latja el.
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Szakmai kdvetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, és beszédmintijaval hat az
6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemz6. A tudomasdra jutott pedagégiai informaciokat titokként kezeli. A
technikai dolgozok a gyermekekr6l a sziilknek tajékoztatdst nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdeklddo sziilket, tapintatosan az évodapedagdgushoz iranyitja.

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

Felel6ssége kiterjed a munkakoéri leirasban taldlhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport
térésnaplojat.

b) Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A nevel6testiilettol és
a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkez6 alkalmazott, akinek feladata elsésorban
az intézmény adminisztracios, adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii
milkodéséhez szolgald feltételek biztositasa az intézményvezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Létszam: 1 6
Munkaidé beosztisa: 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 szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszamolasokat.

El6késziti az intézményvezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos
adminisztraciot, szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

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

A helyettesitési elszamolasokat hatarid6re elkésziti.

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

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

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskoérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

Az intézményvezet utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-
igazolvanyokat.

Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi igyintézésben.

Gazdélkodik az ellaitmannyal.

Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozas, selejtezés, stb.

A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 6sszegii beszerzéseket az ellatmanybol,
azokat pontosan elszamolja.

Kapcsolatot tart a Gazdasagi Hivatallal

Vezeti az 6vodasok €s az alkalmazottak nyilvantartasat a KIR rendszerben.

Kezeli a KIR kiilonb6z6 moduljait.

Elkésziti az éves statisztikai nyilvantartast, normativat.

Uj programok installdlasa, beéllitasa.

A vezet6 utasitasa szerint a dokumentumok, szabélyzatok gépelése (modositasa).
Ko6zremiik6dik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Kapcsolatot tart a gyermekétkeztetd beszallitoval, naponta vezeti a rendelési adagokat.
Rendszeres virusellendrzés és mentés.

Belso, kiils6 levelez6rendszer miikddtetése.

Kollégak segitése a multimédias eszk6zok hasznalataban.

Részvétel a jegyzokonyv vezetésben.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkdrre. Anyagi feleldsséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetden.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed: a téritési dijak kezelésére és az
igyiratok vezetésének kezelésére.
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Pedagogia asszisztens: 1 f6 részmunkaiddben

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Beosztasa, munkaideje: az intézmény aktualis igénye szerint

Fobb tevékenységek:

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése

Koteles gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdégusok irdnymutatasa szerint.
Segit a gyermekek iskolaérettségi felmérésében.

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

Sétdak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segiti.

Segiti a nevel6 munkat, a gyermekek szokésrendjének alakulasat.

Ugyel a folyoso6i rendre, a we rendeltetésszerli hasznalatdra, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

-

. 4. AZ OVODAI KOZOSSEGEK KAPCSOLATAI

Ovoda szervezeti egységeinek és dolgozéinak kapcsolata:

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

Az egyiittmiikodés soran minden olyan intézkedésnél, amelyik az 6voda egészét érinti, az
intézkedést megel6z6en egyeztetési kotelezettségiik van.

A rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az 6vodapedagégusok, pedagogiai munkat segitdk, és a technikai dolgozék szoros, €s
eredményes egyiitt munkalkodasat, a megfelel informaciddramlés, a feladatok egyeztetése,
tisztazasa valamint a k6z0s Istenre figyel€s viheti eredményre.

Formadi:

- A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a munkatérsi értekezletek.

- A neveldtestiilet kézos tinnepei: Karacsony, sziiletésnap, kirandulasok

- Nevelétestiilet, valamint a dajkak tovabbképzésének biztositasa, aktualis nevelési feladatok
kb6z6s megvitatasa

- Szakmai napok szervezése

A NEVELOK - SZULOK KAPCSOLATA

Az 6voda egész életér6l, az 6vodai munkatervrl az Ovodavezetd, az dvodapedagoégus
tajékoztatja a sziiloket.

¢ Ovi Hirado

v Sziil6i értekezlet
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Elore egyeztetett iddpontokban fogaddora alatt, vagy délutan t6rténjen.
Ezzel biztositva az 6vondk nyugodt foglalkozasat a gyermekekkel.

A gyermekekkel kapcsolatos gondok, 6romdk megbeszélése:
% Csaladlatogatasok

Sziil6i értekezletek

Fogad¢ orak

Faliujsag

Ovodai rendezvények

/7 (/7 » )
0.0 LS XC IR X g

A szildi értekezletek, fogadoorak idejét az o6vodai munkaterv évenként tartalmazza. A
fogadoora az oOvondkkel egyeztetett idépontban torténhet. Amennyiben a sziild ezen
idépontokon till is tajékozodni szeretne, telefonon vagy irasban idépontot egyeztethet.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban egyénileg, vagy
vélasztott képviseloik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az 6voda vezet6jével, valamint a
nevel6testiilettel.

A sziil6 a gyermekét érintd, személyiségével kapcsolatos ligyekben elsésorban a csoportos
6vond, ezek utan az 6voda vezetdje koteles megadni.

A vélemenynyilvanitas szolgdlati utja:
— Csoportos 6vodapedagdgus — az ligyben érdekelt 6vodapedagogus
— Telephelyiinkon: Telephelyvezeto
—  Ovodavezet
— Az 6voda fenntartdja

Az 6vodai sziil6i szervezet, és az 6vodavezetés kozotti kapcesolattartas:

Az 6vodai sziiléi szervezet elndke kozvetlenill az dvoda vezetdjével tart kapcsolatot. Az
intézményvezetd €s a sziildi szervezet elndke az egyiittmiik6dés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

Az dvodai sziildi szervezet valasztmanyat az 6voda vezetdjének nevelési évenként legalabb 2
alkalommal 0&ssze kell hivni, és itt tajékoztatist kell adnia az 6vodai feladatairol,
tevékenységérol.

A vezet6 feladata az sziil6i szervezet felé:

e Kozvetleniil rendelkezésre bocsatja azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
szlll6i szervezet jogainak gyakorlaséhoz sziikségesek

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

Mint sziiléi szervezet képviseldje, részt vesz az érdekeit érinté dontések
meghozatalaban. Tanacskozasi joggal rész vehet a nevelGtestiileti értekezleten.

Y

Megallapitasairdl tajékoztathatja az intézmény neveldtestiiletét és a fenntartot.
Megvalasztja sajat tisztségviseldit

Kialakitja sajat miikodési rendjét

Az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

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

VVVVVVYVY

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

A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérodl sajat maga dont.

A\

Gyermekek kozossége:

Az azonos csoportba jar6 gyermekek Ovodai csoportk6zosséget alkotnak. Eliikon
6vodapedagogusok allnak. Az 6vodapedagogust 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 beiskoldzas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

5.1 KAPCSOLATTARTAS AZ EGYHAZZAL, MINT FENNTARTOVAL
Kapcsolattart6: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

A kapcsolattartis tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a Fenntart6i elvarasoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a Fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
az intézmény miikodésével, miikodtetésével 6sszefiiggd feladatok ellatasara,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységere,
az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére,
az intézmény térvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.
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A kapcsolattartas formdi:

szobeli tajékoztatas,

beszamolok, jelentések készitése;

egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel;

igazgatotandcsi iiléseken és presbiteri gyiiléseken valé részvétel,

a Fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa;

specidlis informacid-szolgéltatds az intézmény mikdodéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkajahoz kapcsoldddan;

statisztikai adatszolgaltatas,

az intézmény milkodésének és tartalmi munkajanak értékelése,

tanévnyitd- és tanévzaro istentiszteleteken valo részvétel teljes nevel6testiilettel.

VVVYVYVYY
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5.2 AZ ALTALANOS ISKOLAVAL

Az intézményvezetd, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tart a Kecskeméti Reformatus
Altalanos Iskola igazgatéjaval, pedagégusaival. A kapcsolattartds célja, az iskolaba 1épod
gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiik6dés kialakitasa.

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évben nagycsoportos 6vodapedagogus.

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

A kapcsolat formdja: kdlcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken val6 részvétel,
sziil6i értekezlet.

A nevelési év soran folyamatos egylittmiikdés kialakitasa, klesénos elfogadasa:
e  pedagbgusok szakmai programjai,
e  Ovodasok iskolaval vald ismerkedése,
e {innepélyeken vald kdlcsonds részvétel,
e  volt 6vodésaink latogatasa az iskolakban.

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az els6
félévet kovetden.

5.3 EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGYI SZOLGALATO

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az intézményvezetbvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve
végzi a preventiv munkat. A véddéné feladatkorébe tartozé feladatokat egyeztesse. Segiti az
6voda pedagdgiai programjat képez6 testi, lelki, mentélis egészség fejlesztését. Az intézmény
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teljes korii egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és
mérhetd, értékelhet6 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 fliigg a diabétesz
tipusatol és a gyermek vércukorszintjétdl is. A gyermek ellatisdra az igazgatd egyéni
megbizast adhat alkalmazottja szamara, ha vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett
képzés elvégzését.

- Az 6vondknek tilos otthonrdl bekiildott gyogyszert beadniuk a gyermekeknek a nap
folyamén!

- Az orvos 4ltal az 6voda latogatasatol eltiltott gyermek nem johet 6vodaba, gyogyulasa utan
csak orvosi igazolassal hozhato.

- A napkozben megbetegedett gyermeket az 6vond értesitése utan a sziilé koteles elvinni az
6vodabol, csak orvosi igazolassal johet ismét kdzosségbe.

- A gyermek fert6z0 megbetegedése esetén, koteles a sziil azonnal jelezni az 6voda
vezetdjének.

- Laz, hanyas, hasmenés, hasgores esetén az 6vond megkezdi a 1az csillapitasat, majd értesiti a
sziiloket.

A kapcsolattartds formdja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassidgi munkaegészségiigyi vizsgélatait végzd szolgaltatas
tekintetében, a munkéaba 4llas el6tti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
tortén6 beutalds az intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége
pedig az alkalmazotté.

5.4 TANULASI KEPESSEGET VIZSGALO SZAKERTOI ES REHABILITACIOS
BIZOTTSAGGAL ES NEVELESI TANACSADOVAL

Kapcsolattarté: az 6voda vezetSje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

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

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, irasbeli szakvélemény megkiildése, kolcsonos
tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzulticio, sziil6i értekezleten valo részvétel.
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A kapcsolattartas formdja elsdsorban eseti, mely kiterjed:

a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére;

az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara;

a gyermekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara;

az intézményvezetd konzultaciés kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsaddval

vizsgalatra kiildstt, vagy fejlesztéfoglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

5.5 LOGOPEDIAI SZOLGALAT ES AZ OVODA KAPCSOLATA

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

A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, fejlesztés, kolcsonos tajékoztats, esetmegbeszélés,
konzultécio, sziil6i értekezleten val6 részvétel.

Gyakorisdga: alogopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal.

5.6 GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, CSALADSEGITO SZOLGALATTAL,
GYAMUGYI HIVATALLAL

Kapcsolattart6: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelés.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel. Segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagégiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
szlkségesnek latja — és amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az Ovoda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen;

esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére;

ko6z0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csdkkentésére, prevencidjara;
sziilok tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben val6 kihelyezése), lehet6vé téve a kbzvetlen megkeresést.
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57 GYERMEKPROGRAMOT AJANLO KULTURALIS INTZEMENYEKKEL,
SZOLGALTATOKKAL

Kapcsolattarté: az intézményvezets, és az adott nevelési évben a csoportban dolgozéd
ovodapedagogusok.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

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

58 AZ INTZEMENYT TAMOGATO SZERVEZETEKKEL VALO
KAPCSOLATTARTAS

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdimogatd megfelelé tajékoztatast kapjon az intézmény mikodésér6l, a tidmogatassal
megvalésitando elképzelésrol €s annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott tdmogatasrél és annak felhasznéalasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl megallapithatd legyen a tdmogatds felhaszndlasanak modja, célszerlsége,
valamint a tAmogatd ilyen irAnyu informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az Ovoda szamara minél tobb tadmogatot szerezzen €s
azokat megtartsa.

6. A HELYSEGEK HASZNALATANAK RENDJE

6.1 AZ OVODA BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO SZABALYOK

Az dvoda zérva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon lGigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tgyeleti rendet az intézményvezetd a fenntartoval egyeztetve hatirozza meg,
azt a sziilok, az alkalmazotti k6zosség és a tarsintézmények tudomasara hozza.

Az 6voda miik6dési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda hazirendje tartalmazza.

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

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és oly mddon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha az intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén tul igénybe kivanja venni az
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Ovoda helyiségeit, ezt az intézményvezet6tél irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak
€s idopontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili
hasznalatat indokolt esetben az intézményvezetd irasban engedélyezi. A nyitva tartastdl eltérd
id6ponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat
biztosité szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni. Az
6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tart6zkod6 minden személy kételes:

— akoz0s tulajdont védeni.

— aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

— az 6voda rendjét €s tisztasagat megOrizni.

— az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

— tliz- és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni.

— amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezet nem miikodhet!
6.2 A TELEFONHASZNALAT RENDJE

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel val6 foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéndl és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az
udvaron nem hasznalhatja.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe lépése és ott tartdzkodisa a
kovetkezOk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atSltoztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasahoz sziikséges.
o A gyermek tdavozdskor: a gyermek O6vonétél valé atvételéhez, atdltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges.

Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak
ugyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
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o a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
o valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda vezet6jétdl kell kéri. Csak az altala adott szobeli engedély €s
sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

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

Az intézménnyel jogviszonyban mem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kivetkezok szerint torténhet:

Az 6vodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illetdt az Ovodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.

Az Ovodatitkar a feladatkorét meghaladd iigyekben jelentkezé kiilsé személyeket az
intézményvezetének jelenti be.

A fenntartdi, szakértéi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetovel
vald egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezeto
engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabélyai:
Belépésiiket kitelez6 modon jelezni kell az intézményvezetének.
Benntartézkodasuk, tevékenységiikk intézményvezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat

— jotékonysagi programokon,

— gyermekek részére szervezett programokon,

— az ovodai jatszénapokon,

— gyermekkonyv terjesztésekor,

— az 6voda dologi beszerzéseihez k6t6dd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,

konyv..).

A benntartozkodas az intézményvezet6 altal kijelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi ligyndkok, keresked6k belépése, benntartozkodasa TILOS!
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7. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

7.1 RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

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

Az intézményvezet biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vonoéi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgéalatokra t6rténé el6készitésérol.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi feliigyeletét a védénd
latja el.

A kotelez6 védboltasok az Gvoddban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas eldtt koételezd egészségiigyi vizsgélatokat a gyermekorvos a
rendel6ben végzi, a sziilo feliigyelete alatt.

72 A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési térvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6z06djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagdgus feladata:

o

O 0 0O O

0]

A gyermekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalméanak és
idépontjanak régzitése.

Baleset esetén, a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa.

Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

A védod, ovo eldirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

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

Sziilék hozzéjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon valdé utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott 4ltalanos ismereteket nevelési
évenként ismétl6do oktatasokon valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
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Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekinten kell megszervezi
a gyermekek tevékenységét a védo-, 6vo elbirasok figyelembevételével.

Az 6vononek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilbnosen fontos ez, ha:
o az udvaron tartézkodnak,
o ha kiilonb6z kozlekedési eszkdzokkel kozlekednek,
o ha az utcan kozlekednek,
o harendezvényen vesznek részt.

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

Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az intézményvezet6 felé jelezze.

A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellenbrzésbe bevont személyeket. Az dvoda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat
vasarol.

Az 6voda vezetéjének feladatai az alabbiak:

o Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszk6z, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

o Diétés étkezés biztositasa.

o Gondoskodjon a véds-, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

o hogy az O6vodaban ipari gézpalack, illetve tartdly felszerelése az éplileten
szakkivitelezd altal folytatott épitési, feldjitasi, javitdsi munka kivételével nem
végezhetd;

o hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott elujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok alland6 feliigyelete mellett lehet.;

o hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az ajzatok vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;
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o}

hogy a gyermekek, az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be;

a gyermekbalesetek megel6zésének érdekében, az intézményvezeté és a
munkavédelmi felelds feladata a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott
figyelmét felhivni a veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulédsok,
jatékeszk6zdk stb.), valamint a bekdvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos
szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

o}

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartdsi formak kialakit4sara.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonboz6 berendezéseket gy taroljak,hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

7.3 GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az évodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

o

(o]
(o]
(o]

a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

ha sziikséges, orvost kell hivni,

a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a t6le telheté moédon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezet6jének és a sziildnek.

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezés€ig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségnyujtasban részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:
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@)

O

O

a munkateriiletiikdn fokozott Ovatossiggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épsegére;

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

a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedé€lyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéseért az
intézményvezet6 felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelos feladata.

7.4 A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

7.4.1. Nevelési idoben szervezett évoddn kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok:

Az 6vodapedagdgusoknak lehet6ségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

O

o
o
o

kirandulas, séta;

szinhaz-, muzeum-, kiallitas latogatas;
sport programok,

iskolalatogatas stb.

A sziildk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az dvodatitkar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

O

(o}

o

o

A csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziildket a program helyérél, indulasi és érkezési
id6épontjardl, az Gtvonalrol, a kozlekedési eszkdzrol.

Az intézményvezetét elozetesen szoban, és irasban tdjékoztatni kell a kovetkezokrol:
helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, id6tartam, kozlekedési eszkoz, indulas és
varhat6 érkezés.

Az dvodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdo magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnapléban koteles dokumentalni.

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

7.4.2 A sziil6i igények alapjdn szervezddd onkoliséges szolgdltatisokon valo részvétel
szabalyai:
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o a sziild onkéntes elhatdrozésan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban koézli, 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
felel6sség;

o az intézményvezetd ¢s a szolgaltatast nyGjté kozotti egyiittmikodés feltételeit
meghataroz6 dokumentum elkészitése intézményvezetoi feladat.

Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

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

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitisa allandé feladat.

Ezért minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok eldtt és egyéb esetben sziikség
szerint, minden 6vodai csoportban, a gyermekek életkoranak megfeleléen ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirdsokat, veszélyforrdsokat és az
elvarhaté magatartasformat.

A balesetek megel6zésekor:

Intézményvezeto feladatai:
o a baleset és munkavédelmi feleldssel torténd egyiittmi{ik6dés,
o veszélyforrasok megsziintetése,
o negyedévenkénti munkavédelmi szemle.

Pedagogusok és mas alkalmazottak feladatai:

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

o amindennapi €letben a baleseti lehet6ség elkeriilésére felhivni a gyermekek figyelmét;

o baleset esetén azonnal intézkedjen, értesitse az intézményvezet6t barmiféle rendkiviili
eseményrdl (baleset, testi-lelki sériilés stb.);

o amunkavédelmi felelds jegyz6konyvet készit és elkiildi az illetékes helyre (Fenntarto,
sziild) 8 napon beliil. Ha nem lehet 8 napon beliil kivizsgalni, azt irasban indokolni
kell;

o stlyos balesetet a fenntartonak azonnal jelezni kell telefonon.

Tanulmanyi kirdndulasok, sétdk, szinhazlatogatasok, mizeumlatogatasok szervezésekor az
alabbiakat kell figyelembe venni:
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o Az 6voda kdzvetlen kozelében, a kornyezet kozvetlen megismerésére szervezett sétak
alkalmaval 10 f6 gyermekhez 1 f6 feln6tt kisérdt kell biztositani. Ezeket a sétdkat az
intézményvezetOnek és/vagy helyettesének minden alkalommal jelezni kell.

o 30 kilométeren beliil, amennyiben kozlekedési eszkozre kell széllni, korcsoporttol
fiiggden kell a kisérok szamat meghatarozni. Egy csoporthoz minimum 3 {6 felnétt
kiséro sziikséges.

o Nagyobb tavolsagra szervezett kirandulast csak az intézményvezetd engedélyezhet,
ezekhez a kiranduldsokhoz a sziilok irasbeli nyilatkozata sziikséges.

7.6 AZ OVODA MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

7.6.1 Egészségiigyi kiskonyv
Az egészségligyi kiskonyv megléte és a vizsgédlatok elvégeztetése egy évben egyszer az
lizemorvossal egyeztetett idopontban kotelez6.

7.6.2 Munkaruha juttatds

Az intézmény a nevelé—oktatdé munkat segitdk részére koltségvetési eldirdnyzata terhére
munkaruhat biztosit. A munkaruha juttatasra jogosité munkakordket, az egyes ruhafajtakat, a
juttatasi idéket, a munkaruha, védéruha hasznalatat valamint az egyéb feltételeket az
munkavédelmi szabalyzat, rogziti a kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld térvény,
idevonatkoz6 rendelkezései alapjan. A munkaruhat az alkalmazott vasarolja meg.

7.6.3 Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény minden dolgozoéjanak alapvetd feladata koz¢ tartozik, hogy az egészségiik €s
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy balesetveszély esetén
a szilkséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzatot és tlizvédelmi szabalyzatot,
valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

7.6.4 Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban dllo dolgozok tovibbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akiknek
munkakériik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyhjtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés modjat, lehetbségeit a tovabbképzési torvény elbirdsai alapjan elkészitett
Tovabbképzési szabalyzatban foglaltak szerint allapitjuk meg.

Tovabbi szabalyok:
% Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanulasat akar diploma megszerzésérél, akar
tovabbképzésrdl van szo.
< Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
% Kaoteles leadni a tovabbtanul6 dolgozé a konzultacids idopontokat.
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A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgélni.

7.6.5 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozdé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel ¢és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével 6sszefiiggésben
jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eloirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhaté felvildgositds azokban a
kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az
intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezbk:
— A dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— A gyermekek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

— A dolgozok egészségi allapotara vonatkozo6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

7.6.6 Szabadsag igénylésének rendje

Szabadsag igényét a vezetovel egyeztetni kell. A nyari id6szakban az elére megbeszélt,
beosztott rend szerint torténnek a szabadsadgok kiaddsa. Oktatasi id6szakban csak nagyon
indokolt esetben vehetd ki szabadsag. ( Rendkiviili eseményeket kivéve. )

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szold,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozdkat megillet6 és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az dvodatitkar a felelos.

7.6.7 A munkaido beosztisa

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kozponti jogszabalyok, valamint az
alkalmazotti szerz6désben foglaltak szerint kell kialakitani. Ennek hidnydban a munkarendet a
feltigyeleti szerv engedélyével a munkaltaté allapitja meg.
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A munkaviszonyra vonatkozé belsé szabalyok kialakitasanal a Munka Toérvénykonyvérdl
sz016, tobbszor modositott 1992. évi XXII. torvény, a koztisztviselok jogallasardl szolo
t6bbszér mddositott 1992. évi XXIII. térvény, valamint a kézalkalmazottak jogallasardl szolo
t6bbszor modositott 1992. évi XXXIIL térvény eloirdsai az irdnyadok.)

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

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet értelmében.
A heti munkaid6 40 o6ra.

7.7 A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

Az dvoda miik6désében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszElyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
o természeti katasztrofa (pl: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, hovihar stb.);
o atlizzel és robbantéssal t6rténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekr6l és a Fenntarté értesitésér6l az
intézményvezetd dont.

Rendkiviili esemény intézkedésre jogosult még az dvodatitkar.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

o azintézmény vezetdjét,

o azintézmény fenntart6jat,

o tliz esetén a tiizoltosagot,

o robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofavédelmi szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitasara az épiiletben tartozkod6 személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a ,,Tiizriado terv” és a
,,Bombariad6 terv”’ mellékleteiben talalhaté , Kiiiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd  gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

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

o A Kkiiirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-¢ esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

o A gyermekeket, a terem elhagyasa el6tt és a kijelslt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kitiritése utdn a gyermekek elhelyezése a ,,Tlzriadd tervben” rogzitettek szerint
torténik.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

o akatiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,
az els6segélynyujtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve a katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag,
tizszerészek stb.) fogadasarol.

0O 0O 0 O°

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv igazgatdjat az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol, tett intézkedésekrol,
a vesz€lyeztetett épiilet jellemzbirdl,
az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol,
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,
az épiiletben tartdzkodd személyek szamarol, korardl.

0O 0O 0 O©

A rendvédelmi, illetve katasztréfavédelmi szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve a katasztrofaelharitéo szerv illetékes igazgatdjanak igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv igazgatdjanak utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles
betartani!
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Az intézményre és dolgozodira vonatkozé kérdésekben csak az 6voda vezet6jének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadé terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendSk
részletes intézményi szabélyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére
(bombariado terv) c. utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felillvizsgalataért az intézményvezetd a felel6s.

Az épiiletek Kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv
alapjan, évente legalabb egy lakalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

intézményvezeto felel.

A tlizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozodjara kotelezod érvényliek.

A tlizriadd tervet és a bombariadé tervet az 6voda titkarsagan kell elhelyezni.

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

8.1 OVODAI UNNEPEK

A hagyoméanyok, iinnepek 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldall
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi €letiik gazdagitasatdl. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara &polasat. A felnott
kozosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket, a neveldtestillet az éves munkatervében hatdrozza meg. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridore elkészitik, €s
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az {innepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése, az intézmény jo hirnevének
megbrzése, az 6vodai kozosség minden tagjanak kotelessége.
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8.2 HAGYOMANYOK

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyoményai
fennmaradjanak.

Az intézmény hagyomanyai érintik az intézmény felnétt dolgozéit és a sziiloket.

A hagyomanyépolas érvényesiilhet az intézményben jelkép hasznalataval, gyermekek,
felndttek tinnepi viseletével, az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképez6 logd megjelenitésének forméi: p6lén, leveleken, meghivokon,
reprezentacios targyakon. Rendezvényeken, kirandulasokon, koz6s 6vodai iinnepeken a logd
hasznalatat szorgalmazzuk.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok 4polasan til Gjabb hagyoméanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok 4polasardl, megérzésérsl
is.

Felnétt kozosségek hagyomanyai:

0]

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

szakmai napok, tovabbképzések;
apak napja,

hazi bemutatdk,

nyilt napok,

adventi gyertyagyujtas,
ovodabal,

munkatarsi kirandulas,
szinhazlatogatas

kdz0s névnapok,

csaladi nap.

o)

0O 0O 0 0 0O 0O O0OO0 0 O0

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

Reformacié megemlékezés,
Mikulas,

Karacsony,

Adventi barkacsdélutan,

0O 0 0O O
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Farsang, maszkabal

Marcius 15-¢,

Husvét,

Anyak napja,

Gyermeknap,

Nemzeti 6sszetartozas napja,
Iskolaba l€p6 gyermekek évzaro iinnepsége,
Ovigaléria,

Evszakkoncert,

Varosi versmondo talalkozo,
A magyar népmese napja.

0O 0O OO0 0O 0O 0O 0 O0O0

Intézményiink Nagypénteken zarva tart.

Ovodai szinten — a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden — megiinnepeljik a
kornyezet- és természetvédelem ,,Z51d” 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 dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben, tinneplésben részt venni.

9. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATASI SZERVEK RESZERE

A televizio, radido és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozat esetén az alabbi elbirasokat kell betartani:

» Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

> A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo6 felel.

> A nyilatkozatok megtételekor minden estben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény j6 hirmevére és érdekeire.

» Nem adhaté nyilatkozat olyan fliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenyégében zavart,az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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10. TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEG

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

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A hitelesités eszkozei: alairas, pecsét, keltezés
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jognyilatkozatai az dvodaban kbéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a jogviszonya keletkezésével, médositdsaval, a jogviszony
megsziintetésével osszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen teheti meg (Puétv. 18.§). Az
irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a cimzettnek atadjak, vagy az
elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhet6vé valik.
Egyes munkaltatd (p.: munkakori leirds, munkaidd beosztas, hatdrozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgaté feladata. A papiralapi kiadmany
zaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskorben (amennyiben van az intézménynek
tagintézménye, intézményegysége) ezek igazgatdja is lehet, de székhelyen az
igazgatohelyettes vagy az dvodatitkar is (Paétv. 20.§(5)-(10) bekezdés, 160.§(10) bekezdés —
helyi szabalyozas feladata).
Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal. Az
AVDH haszndlatdhoz szilkséges a foglalkoztatottaknak {igyfékapus regisztracié és
internetkapcsolat.
A szolgéltatdssal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik és
jognyilatkozatok alairasara alkalmas.
Puaétv. 160 § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-t61
kotelesek rendelkezni a Kormany éaltal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozzé kapcsolddo tarhellyel és err6l a munkaltatdjuknak irasban nyilatkozni.

1. A személy nevét és azonositd adatait.

2. A munkaéltat6 nevét és cimét.

3. A nyilatkozat datumat.

4. A Korméany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgalatatas és a hozza

kapcsolodo tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden kdznevelésben dolgozé személy hozziférjen az elektronikus
azonositasi szolgalatatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus uton eldéllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 szemely koteles
papiralapt formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté vagy atruhazott hataskorben mas alkalmazott
utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papir alapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
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A papir alapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
- el kell latni az igazgaté vagy atruhazott hataskorben mas alkalmazott
eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
- Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo
utalast: ,,elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallits datumat,
- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az
irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattirozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgat6 felel, valamint a hitelesitésrél az
igazgatonak kell gondoskodnia.

Elektronikus uton elallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
A koOznevelési agazat iranyitdsi rendszerével a Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizarélag az intézmény
vezetbje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenill ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytérzsre vonatkozé adatok modositésa,

- az oktober 1-jei pedagodgus és gyermekekrol szolo lista,

- az alkalmazott pedagogusokra, éraadokra vonatkoz6 adatbejelentések

- a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton térténd bejelent6lapja papir alapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappdban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (igazgatOhelyettes,
ovodatitkar) férhetnek hozza.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak
- Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiiléndsen az
érintett neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai,
mentalis, gazdasdgi, kulturalis vagy szocidlis azonossagra jellemzd
ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés
- Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a valldsos vagy mads vilagnézeti meggyo6zodésre,
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az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo
személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes
adat, valamint a blinligyi személyes adat.

- Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot,
valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv
vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett
informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatél, Onallo
vagy gyujteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
mukodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizi6, radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:
> Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve a nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala 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 mikodési szabéalyzat elkészitése az intézményvezet6 felelGssége, az dvoda
neveld testiilete fogadja el a sziildi szervezet véleményének figyelembevételével, amely az
intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasat kovetd nappal 1ép hatdlyba és hatalybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti az intézmény korabbi SZMSZ-¢.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moddositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelbtestiilet és
az alkalmazotti k6z6sség, a sziil6i kozosség, illetve jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:
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> A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatdrozott korben
hasznaljak helyiségeit.

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

» A hozzaférhet0ség biztositasat jelen szabalyzat tartalmazza.

Kecskemét, 2025. november 3.

Készitette:
. /
éiuu@u, 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 azonositdja: Készitette a neveldtestiilet bevonasaval:

201062 : .
Dluwoer  Fucliels S

B R L I L R i e S )

Simon Andrasné
igazgato °

Legitimacios eljaras — Az érvényességet igazold aldirasok:

(J6véhagyasi, egyetértési zaradék)

Az SZMSZ-t a fenntartd jovahagyta:

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

Varga Néandor
igazgatdtancs elndke

1. Elfogadas: 2. Véleményezés:

A szervezeti €s mikodési szabélyzat A sziil6i szervezet az SZMSZ
tartalmat a nevelGtestiilet és a neveld elfogadésdhoz a véleményezési jogat
munkat segité dolgozok megismerték, gyakorolta, a benne foglaltakkal
egyetértésiiket kinyilvanitottak — egyetértett.

elfogadtak

A nevelétestiilet képviseletében alairta A sziil6i szervezet képviseletében aléirta:

sziiloi szervezet elndke
/I)O Uaop &_J‘/_/’fx_-é_ JM,U_)-QV‘/ éc&&)\.ﬂ\ zu Z

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

A dokumentum jellege: nyilvanos
Elérheté: az igazgat6i szobaban, neveldi szobaban, a koznevelési informacids rendszerben
(KIR), tovabba az évoda honlapjan.

Feliilvizsgalat
Evenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével.
Modositasa az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet.
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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

MEGBIZAS

az igazgato és helyettese tavollétére

Alulirott Simon Andrasné, a Kecskeméti Reformétus Palmacska Ovoda igazgat6ja megbizom
Varga Erika 6vodapedagdgust helyettesitéssel, az igazgaté és helyettese egyiittes tavollétében.
A helyettesitd intézkedési jogkdre az azonnali megoldast igényld, illetve vészhelyzetet

megsziintetd kérdésekre terjed ki.

Kecskemét, 2025. szeptember 1.

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

ﬁm@a gl aul. . Dﬁ/ﬂ@. N/

Simon Andrasné Varga Erika

igazgato 6vodapedagbgus
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

A hitelesités eszkozei: aldiras, pecsét, keltezés
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 jognyilatkozatai az 6vodaban kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével, modositasaval, a jogviszony
megsziintetésével dsszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen teheti meg (Puétv. 18.§). Az
irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthet6 koézoltnek, ha azt a cimzettnek 4tadjék, vagy az
elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik.
Egyes munkaltato6 (p.: munkakori leirds, munkaidd beosztas, hatérozatok, értesitések) elektronikus
kiadményozasi kotelezettsége az igazgatd feladata. A papiralapn kiadmény zaradékolasara
jogosult személy atruhazott hataskérben (amennyiben van az intézménynek tagintézménye,
intézményegysége) ezek igazgatoja is lehet, de székhelyen az igazgatohelyettes vagy az
6vodatitkar is (Paétv. 20.§(5)-(10) bekezdés, 160.§(10) bekezdés — helyi szabalyozas feladata).
Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetdvé teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, tigyfélkapus azonositassal. Az AVDH
hasznalatahoz sziikséges a foglalkoztatottaknak iigyfékapus regisztraci6 és internetkapcsolat.
A szolgéltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyitd erével rendelkezik és jognyilatkozatok
alairaséara alkalmas.
Puétv. 160 § (10) bekezdésének megfeleléen az vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t61
kotelesek rendelkezni a Kormény altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsol6do tarhellyel €s errél a munkaltatojuknak irdsban nyilatkozni. -
1. A személy nevét és azonositd adatait.
2. A munkaltaté nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgalatatas és a hozza kapcsolédé
tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozé személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgalatatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus titon eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy kételes papiralapu
formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté vagy atruhazott hataskdrben mas alkalmazott utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papir alapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papir alap nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- elkell 1atni az igazgat6 vagy atruhazott hataskorben mas alkalmazott eredeti
alafrasaval és az intézmény bélyegzojével,
- Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozo6jara vald
utalast: ,,elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattrozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartisaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az
igazgatonak kell gondoskodnia.






Elektronikus uton eléillitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
A koznevelési dgazat irdnyitdsi rendszerével a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarlag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,

- az oktéber 1-jei pedagogus és gyermekekrol szolo lista,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadékra vonatkozé adatbejelentések

- agyermeki jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.

- azg ovikréta feliileten lévé dokumentumrdl (a gyermek fejlodési napldja) a

sziild tdjékoztatdsa (papir formdtumban), nyilatkoztatdsa.

A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentblapja papir alapi nyomtatvanyéanak
hitelesitésére €s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az 6voda informatikai halézatiban egy kiilén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az
igazgat6 altal felhatalmazott személyek (igazgatohelyettes, Gvodatitkar) férhetnek hozza.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

- Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az
érintett neve, azonositd jele, valamint egy vagy tébb fizikai, fiziologiai,
mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagra jellemzd ismeret
-, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés

- Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zddésre, az
érdekképviseleti szervezeti tagsigra, a szexudlis életre vonatkozd
személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat.

- Kozérdeki adat: az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy
kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak
ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem
esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret,
fliggetlentil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gyiljteményes jellegétdl, igy
kiiléndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.






JEGYZOKONYV

Mely késziilt a Kecskeméti Reformatus Palmacska Ovoda 2026. februar 16. napjan, a
Kecskemét Erkel Ferenc u. 17. sz. alatt megtartott szervezeti és miikodési szabalyzat
modositasanak értekezletén.
Jelen vannak a jegyz6konyv mellékletét képezo jelenléti ivet alaird dolgozok.

1. napirendi pont:

A jegyzokonyvet vezet6 és hitelesité személyek megvalasztasa.

A jelenlévok jegyzOkonyvvezetdnek megvalasztottak (16 igen szavazat, O ellenszavazat és 1
tartézkodas mellett):

Koécsoné Kocsis Andreat

A jelenlévék a jelen jegyzOkonyv hitelesitésére megvalasztottdk (16 igen szavazat, 0
ellenszavazat és 1 tartozkodas mellett):

Eiben Annamariat
€s (16 igen szavazat, 0 ellenszavazat és 1 tartozkodas mellett):

Pongraczné Kalmar Edinat

2. napirendi pont:

Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje.
Az elektronikus uton elé4llitott, hitelesitett, tarolt dokumentumok kezelési rendje.

A mellékelt jelenléti iv szerint jelenlévd dolgozok nyilt szavazassal (17 igen szavazat,

ellenszavazat €s tartozkodds nélkill) egyhangulag elfogadtik a Kecskeméti Reformatus
Palmacska Ovoda moédositott Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat.

Az értekezletnek mas napirendi pontja nem volt.

Kmf.
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Kocsoné Kocsis Andrea
/ jegyzbkonyvvezets/

R s ’
Eiben Annamaria Pongraczné Kalmar Edina
/hitelesitd/ / hitelesit6/
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Bevezeté

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

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

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

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkez cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnéttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd:
e  sokszori és bdséges vizeletiirités (6vodaskorban a mér szobatiszta gyermeknél
éjjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosdéba jaras),
o a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakulé kinzé szomjlsagérzet,
megndvekedett folyadékfogyasztas,
nagy étvagy, alland6 éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasfajas,
alland6 faradtsag, bagyadtsag, rossz kdzérzet,
nehéz sebgyogyulas,
az Osszefekvd borfelszineken megjelené gombas és bakterialis fertézések,
e  visszatér$ vagy nem mulo fertdzések, gyulladasok,

acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonlo, aromas édes lehelet),
homalyos latas.

e @& ¢ & »

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatél. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezel6orvosa éltal meghatirozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A Kkezelés médjit mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétél is.

A. Helyes életméd

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segit6é csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezelBorvos szoros és hatékony egyiittmiikddése. A csaladnak és életkoratél fiiggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyésat, pontosan ellenkezéleg, a rendszeres mozgés a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csdkkenti a szervezet inzulinigényét.



B. Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezeldorvosa egyénileg hatarozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadsok
és az ezt kovetd étkezések idopontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
elvek elsajatitdsat és az étrend Osszeallitdsat (nyersanyagok mindségi és mennyiségi
valogatasa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szémolasa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét gy allitjak Gssze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések id6ben és
mennyiségben is egyensilyban legyenek. Altaldban napi Ot-hat étkezéssel kell szamolni:
harom féétkezés és két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna, utévacsora) alkotja a napjukat.
Keriilni kell a bélcsatorndbél gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszerti
szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkék, cukortartalmu iidititalok stb.) fogyasztasat.
Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimoles fogyasztasara.

A teljes kibrlésii gabondk fogyasztasinak preferalasa a fehér lisztb6l késziiltekkel
szemben.

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

Elengedhetetlen a megfelel6 mennyiségii folyadékbevitel (viz formajaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitoszerrel, cukorpétloval késziilt)
termekekbdl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétds 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 csokolddé vagy napolyi), igy fogyasztasuk csak
valasztékbdvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz és a kiilonbdz8 szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztasa cukorbetegek
szamara keriilend6k.

C. Inzulinterapia

A kezelés mo6djat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterété! is.

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

Az injekeiot a bér alatti zsirszvetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipusti cukorbetegség gyogyszerei a sz4jon keresztiil szedhet6 antidiabetikumok, és
csak késobb sziikséges az inzulin potlasa.

l-es tipush cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokdsok kialakitdsa, a gyermek életkoranak és testsulyanak megfelel6 étrend. Ennek soran
az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

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

Testmozgas eldtt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l kdz6tt van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/i
alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a
gyermekre. A testmozgés el6tt és utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os
gyumolcslé, gylimélcs, keksz, sz618cukor!



* Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (til alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottdl, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzo,
egyedi tineteket mutatja, le kell iiltetni és a vércukorértékét akar tobbszéri méréssel
ellendrizni!

* Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas szilkséges!

* Ha a vércukorszint rendez6détt, a mozgas folytathato!

* Testmozgas utdn vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval
ordkkal a mozgés befejezése utin is szémolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémias tiineteket.

¢ A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

o étkezések elbtt és utan (4ltalaban 90 perccel) is szikséges mémi a vércukorszintet.
o az, hogy az aktuilis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozést végzd diabetologus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

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

* Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyezdés a tesztcsikok kozé.

* Készitsiik el6 a vércukorszintmérét a hasznalati tmutatoban leirtak alapjan.

* Szirjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd toroljiik le az elsé
vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére tigy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast. -

¢ Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszirt sebre és allitsuk el a vérzést.

* A legtobb vércukorszintméré késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kdvetden olvassuk le az eredményt.

* A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornapléba.

* A vércukormérd hibakodjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
mér a gép.

* A mintavételt vagy egyszer hasznélatos sziroval, vagy tobbszor hasznalatos rugés ujjbegy
szir6val (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek ujjat
szirjuk. A szards mélysége 4llithatd, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziil§ végez el.

Az eldretoltott injekcids tollak hasznalatinak lépései

A megfeleld hatés eléréséhez az inzulint a bdr ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bért, és ebbe a bérredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznilt teriiletek: hasfal (kivéve koldok koryéke), comb, far, illetve felkar
(kiilsé felszine) ennek kivélasztasaban kikérjik a gyermek sziiléjének, kezeldorvosénak
tanacsat, ugyanakkor a beadds helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kérmyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Eldkeésziiletek:
e Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.



o Ellendrizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak, ha
igen, csak akkor hasznalja a tollat.
Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tiirdl a kiils6, majd a belsé véddkupakot.
Tesztelje a toll mitkodését a kovetkezé modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasival
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tlivel felfelé fliggbleges iranyba, mutat6é ujjanak
kérmével finoman pocogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tdvozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tavoznia. Az inzulin tipusatol fliggen 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 erésen razni. Az ers razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint
légbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dézis beillitasa:
Az adagologomb elforgatdsaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte és a

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

Az inzulin beadisa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e bérred6t vagy sem, elére egyeztetni kell a
kezel8orvossal, sziilével. Ez att6l fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsaga.
A ti1 beszirasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szdgben torténjen. A tii beszirasa utdn nyomja
meg lassan a gombot iitk6zésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, miel6tt
kihizna a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcids
toll teljesen leadja a beallitott inzulindézist. A 10 mp leteltével hizza ki a tit. Egy adott
teriilleten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasénak helyét, az erre ajanlott sémat is
eldre beszélje meg a kezelGorvossal, sziilével! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, més
nem hasznalhatja. A tiit nem kell minden alkalommal cserélni (sziilé végzi), de ha az elgorbiilt,
megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.

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

2. A diabétesz soran jelentkezé rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hipoglikémidn a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjilk. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kéz6tt van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét t5bb okbol alakulhat
ki.

Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.

A gyermek késon étkezett

Tul sok inzulint kapott kimerit$ testmozgas utan

Hasmenéssel, hanyassal jaré6 megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:



gyengeség,

hirtelen jott faradtsag,

fejfajas,

szédilés,

remegeés,

sapadtsag,

heves szivdobogasérzés,

1zzadas,

izgatottsig,

ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
€hségérzet,

lataszavar,

beszédzavar,

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

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

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

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjiikk. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l kéz6tt van (nem éhgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharité6 mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezd6dik a m4j szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditésa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok stlyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az egészséges
emberekben bekovetkezé hipoglikémiat és a cukorbetegek hasonlé allapotat. Utébbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél
1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében kérosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az
inzulin tiladagolasa, ha példaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett

megfeleld mennyiségili ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgis miatt ez az
inzulinmennyiség talzottnak bizonyul.

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

szélécukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanija fenn4ll, ne hagyjuk magira
a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden elSzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét
veszti. Ilyenkor a szimara a szakorvosa altal megallapitott siirgosségi glukagon
injekci6jukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipusu cukorbetegek esctében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkabb, a betegség természetébdl adédéan. Ha szulfanilurea tipusit vércukorszint-csdkkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adaisa tilos. Ilyenkor csak a sz6lécukor johet széba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):



Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémi4nak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetben 10-mmol/l1-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez foleg 1-es tipusii
diabéteszben fordul el6.

Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizaldsa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil kérhazi
kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

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

Ha a gyermek zavart, er6lkddve, sipolva veszi a levegdt, lehelete aromas, kdzérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziil6ket, gondviseldket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellenérzése is sziikséges (mely a sziild
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukormér6hdz hasonld
kisgéppel megvalosithato. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali
korhazi ellatast, infuzios kezelést igényel!

Ketoacidoézis

A magas vércukorszint dnmagaban 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 1az miatt jelentdsen megn6tt, 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 éllapotot hivjuk ketocidézisnak,
mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

¢ fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
faradékonysag,
szaraz bor és nyalkahartyak,
hasi fajdalom,
hanyinger és hanyas,
gyors, mély légvételek,
bagyadtsag,
alacsony vémyomas,
gyiimolcs/acetonszagl lehelet,
tudatzavar,

e eszméletvesztés (diabéteszes koma).
A legjellemz6bb tiinet a hanyas, hanyinger.

e & & ¢ &6 & & o O

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

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



3. Eljarasrend

Az intézményben a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusii diabétesszel é16
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében minden feladatellatasi helyen legalabb 1 £6
ovodapedagégus vagy érettségivel rendelkezé nevelés-oktatast segité szakember részt
vett, vagy részt fog venni l-es tipusi diabétesszel €16 6vodasok ellitisit timogatd
pedagégustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett tantdsitvannyal.

A tanisitvanyt az Oktatasi Hivatal 4ltal szervezett tovabbképzésen szerezték/szerezhetik meg.
A képzés soran elsajatitottik a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek
ellitasat szakorvosi eléiras szerint végzik.

A gyermek szakszerdi ellatisan til a szilld a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti
alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatisok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé tovabbitott irdsbeli nyilatkozat kitiltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziil irdsbeli nyilatkozata alapjin — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziilé 4ltal az intézménybe rendelt étel intézményben torténéd

elfogyasztasanak lehetévé tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai elirasok betartasaval.

A gyermekért a sziild a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasardl, az eszkdzok miikodésérSl és a gyermek megfeleld allapotanak fenntartasarél
gondoskodnia. A sziild joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolodd
tudnivalok atadasa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a gyermek
aktudlis allapotérél vagy éppen a terapia valtozasarol, egy Uj eszkdz alkalmazasarol. Ezért a
pedagogus és sziilé kolcsondsen tajékoztatja egymaést a gyermek napjarol, a vele torténtekrdl
(stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagbgus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen formaban
kothetd tevékenységre, de véllalhatja ezeket a gyermek szdmara az életfenntartashoz sziikséges
teendSket. Ezek elvégzésére a jogosultsigot csakis a szilld adhatja meg, az 6 hozzajarulasa
mellett vallalhatja a pedagogus, vagy az intézményi dolgozé. A jogosultsag addig tart, amig a
sziilo fenntartja ezt.

3.1. Az 1-es tipusii diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

¢ sziil6i kérelem benytijtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

¢ sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

¢ diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjén,

e asziil6k sziil8i értekezleten vald tajékoztatasa a feladatrél (6vodapedagogus),

¢ a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakori

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

az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,
o az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfelelé hasznalata, kezelése, tarolasa,



a szakember altal eldirt idokozonként sziikséges mennyiségll inzulin beadasa, majd ennek
dokumentalasa,

megfeleld, eloiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas, egylittmilkodés a sziildvel, és a szakemberekkel,

a feladatot végz6 pedagogus és érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

vezetdi atruhézott hataskorben int€zményi felelés delegalasa a feladat megszervezésére és
ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel valo folyamatos kapcsolattartasra
munkakori leiras alapjan,

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



oooooooooooooooooo

Kérelem az 1. tipusii diabétesszel rendelkezé gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgaté Asszony!

AluHrott e, (sziiletési név:
ey Szililetési  hely, 1d0 ..o, ,
ey anyja neve: e e e e eeerreereaesnaesaeense)

vereeenee.. SZAM alatti

12KOS, TINE @ ..ottt ettt nen e nevi gyermek sziiletési
hely, 18, , ey anyja neve:
)

sziiloje/mas torvényes képviselSje/gondviselSje (a megfeleld aldhizandé) kérem, hogy 1-es
tipusa diabétesszel €16 gyermekem 6vodai nevelésben val6 részvételének ideje alatt az Nkt.
62. § (la) és az Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 20....

.................... -t6l a kérelmemhez csatolt

egészségiigyi intézmény altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irAnymutatas
alapjan gyermekem szamara az el6irt specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.
Datum: ...

sziilo (a gyermek térvényes képviseldje)
alairasa
Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tanu
egyiittes jelenlétében.

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

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

Lakcime: Lakcime:

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



Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabilyok eljarasrendje

Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok

A gyermek egészségi allapotdnak megfeleld étkezés biztositdsa — amennyiben azt a sziil6
igényli — az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-

"

egészségiigyi elbirasokrol sz616 EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a szakorvos dltal igazoltan erre szorult gyermekek szamaéra az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a Kozétkeztet6td] rendeli meg. A diétas étrend dsszeéllitasa soran csak
olyan élelmiszer hasznalhat6 fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétds étrendet alkotd ételeket a megadott diétara valé alkalmassigot befolyasold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a fogyaszténak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal valo szennyez6désének lehetGségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazo élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szént
¢lelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérél sz0l6 unids rendelet szerinti ,,gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend Osszeéllitdsanal a valtozatossagi mutatéra, valamint a naponta biztositandé
¢lelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozo eldirasokat a diétat igényld személy
allapotanak €s a rd vonatkozo6 diéta tipusanak megfelel6en kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithaté a
gyermek diétas étkezése, - a sziild, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan —
(Hazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergids gyermek étkeztetésének
koézétkeztetésben valé megrendeléséhez és Nyilatkozat otthonro! bevitt étel engedélyezéséhez)

A gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képviseld éltal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztdsanak lehetdvé tételével is
biztosithat6. Ennek érdekében a nevelési-oktatsi intézmény vezetbje koteles biztositani a

hiités, a melegités és a fogyasztas megfelel6 feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai
eldirasok betartasaval.

Bevitel szabalyai

A sziil6 altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetSt az ilyen ételekkel Gsszefliggésben feleldsség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektd] elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhajara
nem keriilhetnek be.

Hiitve tarolas szabalvai

A hiitést igényld ételt minden esetben 0 + 5 °C-on kell tarolni. A hdmérséklet ellenrzésére a
hiitd sajat digitalis kijelzdje, ennek hianyaban a polcra helyezett kontroll h6mérd hasznalata



sziikséges. Lehetdség szerint a hiit6t olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatinak ellenérzését.

A hiitve térolast igényl6 ételeket (levesek, f6ételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a
bevitel datumaéval elldtva, lezart — étel taroldsara alkalmas, mikrohulldmu eszkdzben
melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijeldlt hiitészekrényben
egyéb szallité eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalvai

Az ételek melegitésére mikrohullamu siité hasznélata javasolt. Az intézmény feleldssége, hogy
a diétas étel megfeleld hdmérsékleten keriiljon talalasra. A kiilonbozé allagn ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmu melegités id6tartaméanak meghatarozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran
a hémérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonos tekintettel a folyékony 4llagh ételekre), ezért a
melegités sordn javasolt az ételek sajat evGeszkdzzel torténd megkeverése annak érdekében,
hogy az étel minden pontja kell§ h6kezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrésitasara).

Fogvasztas szabalvai

Els6dleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idében az intézmény részérél megfelelé feliigyelet biztositisa mellett
kozdsen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrol hozott ételek elfogyasztasara elsésorban a sajat edényzetet, és a sajat evoeszkoz
hasznalatét ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal torténd
szennyezOdést, ugy a kozétkeztetésben hasznélatban 1évd eszkdzoket (evéeszkdz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztisahoz, de erre nem kételezhetd.

4

Etelhulladék kezelése, mosogatais szabalvai

Sajat edénybol torténd fogyasztds esetén az iires edényt, taroléedényt, valamint a sajat
evOeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd éltal biztositott ételek elfogyasztasat utdn a minéségbiztositasi rendszerének
megfeleldé mosogatasi folyamataban az intézmény dolgozéja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a kdryezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gylijtheti és tarolhatja a tobbi

v

¢telhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot
akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalvai

A bevitt ételek hiitésére szolgald hiitészekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohullamu
eszkdz szitkség szerinti (szennyezGdés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisagh
takaritasardl, tisztitdsarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitashoz
minden esetben fertdtlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertStlenitészer
gyart6i utasitdsanak megfelelGen.

Az edényfogd (kesztyli), vagy konyharuha (szennyezédés esetén azonnali) cseréjérdl,
tisztitasarol az intézmény gondoskodik.

A fentickben foglaltak betartisa, a megvalésitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és
biztositdsa a Rendelet eléirasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.



1.a) sz. melléklet

Nyilatkozat ételallergias gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valé megrendeléséhez

ATUHIOtt s sziilo
........................................................... nevii kisgyermek gondozéja nyilatkozom,

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

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak megfeleld napi hiromszori

étkezés biztositasat az dvodai kozétkeztet6td] megrendelt étellel kivanom biztositani.

............. 5 €V oiveeeeo b0 omap

alairas
1gényld szill6 (a gyermek torvényes képviseldje)



Nyilatkozat otthonrél bevitt étel engedélyezéséhez

ARUHIOt oo e sziilé
........................................................... nevii kisgyermek gondozdja nyilatkozom,

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

....... ctelallergidban szenved, ezért gyermekem egészséei allapotinak mesfeleld napi

haromszori étkezés biztositasat otthonrél bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem az 6voda igazgatdjat, tegye lehetévé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténd megfeleld trolasat a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld

feltételeit és gyermekem szamara annak elfogyasztasat.

alairas
igényld sziild (a gyermek térvényes képviselbje)






Anafilaxids sokk 6vodai kezelésének eljirdsrendje

Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének
eljarasrendje

2025.



A Kecskeméti Reformatus Palmacska Ovoda elkotelezddéssel biztositja az allergias
megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxids sokk elkeriiléset célz6, annak biztonsagos

ellatasahoz szitkséges EpiPen Junior injekciokat az Erkel utcai és a Munkacsy Mihaly utcai

ovodaiban.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia stlyos, életveszélyes allergids reakcio. A tinetek a gyermeknél allergiat kivalto

anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) val6 érintkezést kdveten masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének talzott reakcioja valamilyen, egyebként

artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

a) Az anafilaxids reakcié gyakori okai

% Elelmiszerek

Pl. tej, biiza, tojas, di6félék, mogyord, pekéndio, szoja, hal, kagylé — ezek az élelmiszer
allergének idézik el a sulyos anafilaxids reakciok tobb, mint 30%-4at.

- :
ﬁ* Rovarmérgek

Pl. méhek, darazsak, l6darazsak, poszméhek —a felndttek tobb, mint 3%-a, mig a gyermekek
1%-a érintett.

. Gybgyszerek

o

PI. antibiotikumok, helyi érzéstelenitdk, fajdalomcsillapitok.

* Latex

Pl. kesztyiik, tapaszok, léggémb, gumidvszerek.

r

o

i

Fizikai stresszhatés (pl. edzés)

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezOkkel egyiittesen.

if:' Ismeretlen eredetii okok

b) A tiinetek felismerése



Az anafilaxids reakcio egyértelmii jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kovetkez4 tiinetek
perceken belill megjelennek, igy kiilonGsen fontos, hogy azonnal kezdje el a pedagdgus a
gyermeket kezelni.

» nehézlégzés, zihalas

» anyelv duzzanata

» duzzanat/szoritd érzés a torokban

o azarc/ajkak/szemhéjak duzzanata

« abeszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang

» kohécselés vagy folyamatos kohogés

o eszméletvesztés €s/vagy Gsszeesés

o sapadtsag ¢s elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolds nem tartalmazza az 6sszes tiinetet.
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c) Hogyan kezelheté az anafilaxia?

A pedagbgus ismerje meg az allergids gyermek allergiajat kivaltd allergéneket és az 6vodai
tartzkodas alatt allandéan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagdgusok ismerjék az
anafilaxia tiineteit. Ha anafilaxias reakci6 alakul ki, az dnkormanyzat 4ltal biztositott adrenalin
injekci6 izomba torténd beadasat kovetden is minden esetben ki kell hivni a mentdket, mivel a
tiinetek ujra kialakulhatnak, silyosbodhatnak. Az adrenalint lehetéleg még az anafilaxia
tiineteinek kialakuldsa elétt be kell adni. Az adrenalin érosszehuzodast okoz, ami fokozza a
vérnyomdst, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Fzeken til az adrenalin ellazitja a
horgéket és csokkenti a zihalast.

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

Hordozhaté, eléretoltott, automata injekcids eszkoz, amely adrenalint adagol, sulyos allergids
reakcié esetén. Az autoinjektort nigy tervezték meg, hogy életveszélyes anafilaxias reakcio
veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek 6vodai ellatisa esetén a pedagogus is
hasznéalhassa egy meghatérozott adrenalin adag combizomba juttatasara. Minden készillék csak
egyszer hasznalatos.

a) A Kkésziilék felépitése
a) A késziilék felépitése
Kék védékupak

Megakadalyozza az eszkoz
akaratlan aktivalasat.

Utasitdsok

Atfogd, lépésrél lépésre haladé
atmutaté magéan a készlléken
elhelyezve - vészhelyzet esetén
lehetOvé teszi a gyors
alkalmazast.

Ellenérzé ablak

Ellendrizze rendszeresen, hogy
megbizonyosodjon arrdl, hogy az
oldat tiszta és szintelen. Ha az:
oldat elszinezddik, forduljon
kezelGorvosahoz egy Gj
késztilékért.

Narancssarga tlivédé tok

Ez a tok fedve tartja a tt mind a
hasznélat el6tt, mind pedig
utana.

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



b) Hogyan kell hasznalni?

1. Az EpiPen-t fogja a dominins kezfbe (amelyilkdel ir), gy, hogy
biivelylofja a k£k sapkdhoz legyen kizelebb, & markolja meg az
eszkdzt (3 narancsszind hepgvel lsfalé)!

2. A misik kezéve] hitzza ki 2 bk védosapkat!

W

Tartsa 2z EpiPen-t a kiilsd combto] korifbelil 10 cm tivoladpral
A narancsszinit hegynek a kilsd comb felé kel mutstnia,

4. Dafe az EpiPen-t derékszdgben (90°), hatdrozottan a comb
kiils részébe! (Figyeljen a kattandsral)

3. 5 misodpercig tartsa szorosanott! Az injekeid tartalma szalant
teljesen bejut és az autoinjektor ellenSrzd ablaka elsatétil.

6. AzEpiPen-t & kell tivolitani (2 narancsszind vége visszaizodik
a2z injekoids fire), majd biztonsdgosan mag kell semmisiteni.
Finoman masszirozza az injekeld beadssi helyét

10 misodpercig! Hiviaa 112-es segélyhivé szimot &5 jelezze,
hogy anatilaxiis rohams volt!

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

Amennyiben elegend§ adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahtizodott a tiire és az
Epipenen taldlhaté ablak elsotétiilt. Ezt kovetSen a beteg fekiidjon le, emelje fel labait. Ha
nehézlégzése van ilyen helyzetben, iiljon fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalara kell fektetni stabil oldalfekvd helyzetben.



https://www.szentistvannagyatad.huw/anafilaxia/

Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindkett8 adrenalint tartalmaz, de kiilonboz6 mennyiségben. Ha 30 kg-nél nagyobb a sulya, akkor
az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti testsily esetén az EpiPen Jr a megfelelS. Az
orvos hatdrozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szamara.

Kép forrasa: https://kep.index hu/1/0/4380/43809/438095/43809570 950aa4db9b6d340466c99e18bba39e50 WILIPE

Hogyan tudhatja meg a pedagogus, hogy miikddott-e a késziilék és megkapta-e a gyermeke
a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedag6gus a gyermek combjéba iiti a tollat, a tii kioldodik és az adrenalin adag bedramlik
a combizomba. A késziilék eltavolitdsa utin a narancssarga tiivéds tok elfedi a tiit és az ellendrzo
ablak sotétté valik. A készillékben visszamarad egy kis mennyiségli adrenalin, ami teljes
mértékben normalis. A gyermek lathatoan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin hatni kezd.



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

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

Légbuborék van a késziilékben, ettél még hasznalhat6?

A buborék nitrogéngazbol a1l és teljesen normélis, hogy ilyen buborékok észlelheték. A buborékok
nem befolyésoljak a toll miikodését és a hatasat.

A toll taroldsa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsé csomagoldsadban mindig 25 OC alatti
hémeérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék hiitébe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki extrém
héhatasnak sem! Ha az adrenalin levegvel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik és rézsaszin
vagy barna szinii lesz. Ellenrizzék 1d6ré1 idore az autoinjektor fecskendét, hogy az oldat tovabbra
is tiszta és szintelen-e. A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinez8dés, illetve csapadék (szilard
reszecskek) jelenléte esetén korabban is — cseréljék le az autoinjektort.

Az eszkdzt a lejarati id6n til nem szabad hasznélni, ezért a lejaratot rendszeresen ellenérizni
szitkséges. A lejarati id6 utin mielébb 4j toll beszerzése sziikséges.

Az eljarasban érintett felelés mobiltelefonjan haszndljon lejarati id6 riaszté szolgéltatast, amely
emlékezteti, ha a toll szavatossédga hamarosan lejér. A lejért szavatossagi, fel nem hasznalt tollat
csomagolasaval egyiitt a szakrendel6kben megtalalhatd veszelyesanyag-gylijtobe kell elszallitani.
A lejarati 1d6 figyeléséért felelSs tajékoztassa az intézményvezetdt, az EpiPen sziikséges pétlasara.



Eljaras 6vedaban és az 6vodan kiviili programok szervezése esetén,
amennyiben allergids gyermek van az 6vodaban, illetve a pedagdégus
csoportjaban

A szulé feladata:

Az eljarasrend fliggelékében szerepld adatlap kitoltése €s leadssa, a gyermeket neveld
pedagbgus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagno6zisérol.
A gyermek allapotarol val6 folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld pedagogusokat.

Hozzéjarulis megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcio beadasahoz, amennyiben a kialakult
allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezel6orvosa elérhet6ségének biztositsa.

Az igazgaté feladata:

Az EpiPen Jr injektorok biztositdsa az allergids gyermekek részere.

Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergias gyermekek ellataséra.
A sziil6k tajékoztatisa az 6voda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartas az egészségigyi elldtérendszerrel.

Az allergias gyermeket neveld pedagégus feladata:

Az allergias gyermek adatainak begyiijtése a szill6t61.

Az alkalmazottak tdjékoztatdsa, hogy a csoportjdban allergids gyermek van. Annak
bemutatdsa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a tiinetei.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijeldlése és lathatova tétele (megjeldlt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagdgusok is ismerjék azt.

A pedagégus magyarazza el csoportjaba jar6 gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van teve
az anafilaxias sokk kockazatinak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztdlynak megfelelden készitse fel dket, hogy jelezzek, ha a problémat
tapasztaljak, sz6ljanak 6k is a pedagégusnak.

A Pedagogiai program megvaldsitasat segité kiilsé program esetén a pedagdgusnal ket
késziilék legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem javulnak 5-15 percen beliil és egy masodik
injekciora is sziikség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznélatos. Az elvitelrdl
tajékoztassa az intézmény vezetdjét.

A pedagbgus tajékoztassa kollégéit is arrdl, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia tiineteit
és hogy mit kell tenniitk anafilaxids reakcié kialakulasa esetén, tovabba hol taldlhaté a
csoportban az EpiPen Jr. injekcid.

Ellendrizze idér6l idére az autoinjektor fecskenddt, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-e.

A lejérati id6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskek)
jelenléte esetén korabban is — tajékoztassa a vezetOt a csere sziikségességérdl, majd cserélje
le az autoinjektort.

Mobiltelefonjén hasznaljon lejarati id6 riaszté szolgaltatast, amely emlékezteti, ha a toll
szavatossaga hamarosan lejar.

Nevelémunkat segitd csoportos dajka feladata:

A lejart szavatossagi, fel nem hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendel6kben
megtalalhaté veszélyesanyag-gyiijtobe helyezze el.



ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO,

Mik a tUunetei?

Tovabbi informacidért keresse fel ax aldbbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu
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1. sz. fuggelék

Nyilatkozat orvos 4ltal diagnosztizalt allergias betegségrdl, tovabb4 anafilaxias sokk
esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

AJUITOTt cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiittietereieesteecsssssensscesessessenssssnsancnseassnssssnse sziilo,
gondviseld .......cciiiiiiiiiiiiiiii e nevii kisgyermek gondozdja

nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos iltal igazoltan - (igazolis mellékletként

csatolva) az aldbbi allergias betegségben szenved:

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

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

Kérem az 6voda igazgat6jit és pedagdgusait, hogy gyermekem dvodai elldtdsa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagnézist. Amennyiben gyermekemnél silyos, életveszélyes allergias
reakcios tinetek, anafilaxids sokk jelentkezik engedélyezem az altalam biztositott és az 6vodaba
bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekcié beadésat.

Kelt: o,

sziilé, gondvisel6 alairasa



2. sz. fuggelék

Nyilatkozat orvos dltal nem diagnosztizalt litens allergids betegségrél, tovabba
anafilaxigs sokk esetén az EpiPen Jr beadasinak engedélyezéséhez

ATUIEOUE  ovvenveensecsccssseensnsosassssostosssssssssssssenscnsssssssosssiossassasatsnssesssnssnssss sziild,
gondviselé ..... cessnenene cresrersarsases cectarsacsssnssnsiranestseas nevii kisgyermek gondozéja

nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos altal még nem diagnosztizilt, de az
6vodaban allergids tiineteket, anafilaxids sokkot mutaté gyermekemnek az Epipen Jr

adrenalin injekci6 beadasat.

Kérem az 6voda igazgatojat és pedagogusait, hogy amennyiben gyermekemnél az elézéekben nem
tapasztalt stlyos, életveszélyes allergids reakcios tiinetek, anafilaxids sokk jelentkezik
engedélyezem az intézmény dltal biztositott EpiPen Jr. adrenalininjekcié beadasat.
Amennyiben a gyermekemnél a tovabbiakban az orvos diagnosztizalja a betegséget, biztositom
szdmara az injekciot.

Kl oo e

sziil8, gondvisel6 alairdsa
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Adatkezelési Szabalyzat- Kecskeméti Reformétus Palmacska Ovoda -OM: 201602

1. Altalanos rendelkezések
Jelen szabalyzat célja a Kecskeméti Reformatus Palmacska Ovoda, mint adatkezel6 altal
vezetett nyilvantartasok torvényes rendjének meghatarozisa, az adatvédelem alkotmanyos
elveinek, az adatbiztonsag kovetelményei érvényesiilésének biztositasa, valamint a jogosulatlan
hozzaférés, az adatok megvaltoztatasanak és jogosulatlan nyilvénossédgra hozatalanak
megakadalyozasa.
Személyes adat Kecskeméti Reformatus Palmacska Ovodaban akkor kezelhetd, ha
— azt torvény vagy
— torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben helyi dnkormanyzat
rendelete elrendeli,
—  érdekmérlegelés alapjan, ha a Kecskeméti Reformatus Palmacska Ovoda jogos érdeke
megkivanja.
Ha az adatkezelés hozzajérulason alapul, az adatkezeldnek képesnek kell lennie annak
igazolaséra, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Kétség esetén azt kell

vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem adta meg.

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

Adatvédelmi szabélvzatunk az aldbbi jogszabalyok alapian készilt:

e az Eurépai Uni6 és a Tanacs 2016/679 sz. rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol

e 2011. évi CXII. tdrvény az informaciés Onrendelkezesi jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrdl

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok ij életpalyajarol

e a2018. évi LXXXIX. torvény, az oktatasi nyilvantartasrol

e 220/2012.(VIIL31.) EMMI rendelete a nevelési oktatasi intézmények mitkodésérdl

e 2012. évil. torvény a munka térvénykdnyveérol

e 1997.évi XXXI térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyl igazgatasrol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol sz616 2023. évi

LII. torvény végrehajtasarol



Adatkezelési Szabalyzat- Kecskeméti Reformétus Palméacska Ovoda -OM: 201602

o 2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

e 362/2011. (XIL.30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

Az Adatkezelési szabalyzat célja:

o az Eurdpai Uni6 és a Tanacs 2016/679 sz. rendeletében meghatarozottak végrehajtasa,

» az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél sz616 2011. évi
CXIL torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabdlyainak rogzitése,

e azon szemeélyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban é&llokkal, amelyeket az 6vodasokrél, munkavallaléirdél az intézmény
nyilvantart,

e az adattovéabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

o aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatirozasa.

Osszefoglalva: szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatdsa személyes adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosult személyér6l, az adatkezelés id6tartamarol, valamint arr6l, hogy kik ismerhetik meg az

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

1.2. Az adatvédelmi szabalyzat elfogadasa, jovahagyadsa, megtekintése

A Kecskeméti Reformétus Palmacska Ovoda mitkodésére vonatkozo adatvédelmi szabalyzatot
- a jogszabéalyban meghatarozottak alapjan- a nevelétestiilet fogadja el és az 6voda igazgatoja
hagyja jova.

Az adatvédelmi szabdlyzatot a sziilok és a munkavallalok megtekinthetik az 6vodaban

(titkarsagon).

1.3. Az adatvédelmi szabilyzat személyi és idébeli hatialya
e A Szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda vezet6jére, minden alkalmazottjara, valamit
a sziilékre.
e Ezen szabdalyzat 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 szabélyzatunkat - a jévahagyast koveté datummal 1étesitett munkavallaloi
jogviszony esetén - a munkavallalé koteles tudomasul venni, err6l a Munka
torvénykényve 10-11.§, valamint a 11/A.§ szakaszai szerint késziilt irdsos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl, a jogszabalyok altal kotelezben megérzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen az alkalmazotti
jogviszony fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkiil

fennmarad.

Fogalom meghatarozasok

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

tartalmazza

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a nemzeti k6znevelésrdl sz6lo térvény 41.§ -a rogziti. Ezeket az

adatokat koételez6en 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.

Az adatok kezeléséért felelosséggel tartozik:

az 6voda vezetdje;

a teljesitményértékelésben részt vevo vezetd;

a személyligyi adatkezelésben barmilyen forméaban kézremiik6do alkalmazott;

az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében,;

az intézmény vezetdje felelés a munkaviszonnyal §sszefiiggé adatok védelméért és
a kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirasok
megtartasaért, betartatasaért, illetve e kdvetelmények ellendrzéséért;

a teljesitményértékelést/intézményi belsd onértckelés végzd személy feleldsségi
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korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a teljesitményértékelés/onértékelés folyamataba
bevont személy/ek kizardlag csak a jogszerii és targyilagos értékeléshez sziikséges
adatokat ismerhessék meg;

az intézményvezetd, az intézményvezet6-helyettes és az Ovodatitkar felelosek a
bérszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen beliili feldolgozasa €s tovabbitasa

soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

2.1.1. A munkavallalék nyilvantartott adatai

(A Kozoktatasi Informacios Rendszerben nyilvantartott, a kdznevelésrol szolé térvény

alapjan meghatéarozott adatok)

neve, anyja neve, szililetési helye, ideje,

oktatasi azonosit6é szama, pedagdgusigazolvany szama,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatok: felsdoktatasi intézmény neve, a
diploma szdma, az allami iskolai végzettség, szakképzettség, ezek megszerzésének ideje,
munkakdr megnevezése,

munkaltaté neve, cime, valamint OM azonositdja,

munkavégzésének helye,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcime, ideje,

vezetOi beosztasa, besorolésa,

jogviszonya, munkaviszony idétartama,

munkaidejének mértéke;

tartds tavollétének idGtartama,

munkaban toltott idé, munkaviszonyba beszamithaté 1d6, besorolassal kapcsolatos
adatok,

pedagdgusmindsitéssel kapcsolatos dokumentumok,

munkavallaldk részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakoér, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi bilintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, tovabba az azokat terheld tartozas €s
annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei.
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A munkavallaléi alapnyilvéantartas adatkorén kiviil - térvény eltérd rendelkezése hianyaban

- adatgyiijtés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

2.1.2. A teljesitményértékelés korében keletkezett adatok

[

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

az értékelés nyoman megallapitott illetmény Gsszege.

. A munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatok

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

TAJ szdma, addéazonosito jele,

munkavallalok bankszdmlajanak szama,

allandé lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma,

munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiiléndsen:

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkdban toltétt id6, munkaviszonyba beszdmithatd idd, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és iddpontja,

a pedagdgus tovabbképzésben valdé részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegen nyelv ismerete,

a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR szama,

a munkavallalé minésitésének iddpontja és tartalma,

a blniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

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

munkakor, munkakoérbe nem tartozo feladatra térténd megbizas, munkavégzésre iranyul6
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezettség,

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 fennall6 tartozasai, azok jogcimei.

Egyéb adat gyiijtése és kezelése csak az érintett hozzajarulasaval lehetséges.
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2.1.4. A munkavallaléok adatainak kezelésében kizremiikodok feladatai

Az

intézmény alkalmazottjainak adatkezelését az Ovodavezetd az O&vodatitkar

kézremiikodésével végzi.

A magasabb vezetd beosztast intézményvezets tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a

munkaltatdi jogokat gyakorld Fenntarté Egyhazkozség 1atja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy:

a munkaviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitds az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
koézokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag
vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

a munkaviszonnyal 6sszefligg6 adat helyesbitésére és torlésre keriiljon, ha a személyi
iraton szerepl6 adat a valosdgnak mar nem felel meg,

az alkalmazott irasbeli hozzajarulasdnak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatas

korébe tartozo6 adatok nyilvantartasat megel6zden térténjen meg.

2.1.5. A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

a gyermek, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga,

lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,

nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és
tartézkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

szlilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek 6vodai fejlédésével kapcesolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

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

hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok €s az ezzel 6sszefiiggd mentességek,
kedvezményekre val6 jogosultsagok (pl. étkezési kedvezmény), e célbdl azok az adatok
kezelhet6k, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye €s a kedvezményre valod
jogosultsaga,

a fentiektdl eltéré személyes adat kizardlag a sziil6, neveld hozzajaruldsaval tarthatd

nyilvan.

3. Az adatok tovabbitisanak rendje
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3.1. A pedagogusok, munkavallalék adatainak tovabbitisa

Az intézmény pedagOgusainak nyilvantartott adatai tovabbithatok: a fenntarténak, a

kifizetShelynek, bir6sagnak, rendorségnek, iigyészségnek, helyi oOnkormanyzatnak,

allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonséagi szolgalatnak.

3.2. A gyermekek adatainak tovabbitasa

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

Az elrendelést a nemzeti koznevelésrol sz016 torvény 43.§-a rogziti. A torvényi felhatalmazas

alapjan ezek a kovetkezok:

a.

fenntartd, birosag, rend6rség, ligyészség, Onkormanyzat, &llamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek;

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilldnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének;

a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat;

a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez €s
vissza,

az egészségiigyi, Ovoda-egészségiligyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek
egészségiigyi allapotanak megéllapitasa céljabol;

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢€s
ifjusagvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek,  intézménynek a  gyermek

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

4. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa

4.,2. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az 6vodaban kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:

nyomtatott irat,
elektronikus adat,

elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivélt adat,
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» az 0voda weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.
Az adatkezelé lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes moédszerrel is

vezethetGk. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus médszert kotelez6en is elrendelheti.
4.2. Az munkavallalék személyi iratainak vezetése

4.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkavallaldi jogviszony létesitésekor, fennalldsa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalé személyével 6sszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

e amunkavéllalo személyi anyaga,

o amunkavallalo6 tajékoztatasardl sz016 irat,

e a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok),
¢ amunkavallalo bankszamldjanak szama,

o amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazd iratok.

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

. a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

. a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
. birdsag vagy mas hatdsag dontése,

o jogszabalyi rendelkezés.

4.2.3 A személyi iratokba valo6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak

o az intézmény vezetdje és helyettesei,

. az 6vodatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

. a vonatkozé toérvény szerint jogosult személyek (adoellenér, TB - ellendr),
. sajat kérésére az érintett munkavallalo.

4.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
. az intézmény igazgatdja,

. az adatok kezelését végz6 dvodatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
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megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,

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

4.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavéllalo
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabélyok és jelen szabélyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 4.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem téarolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell 6rizni. A személyi anyag része
a munkavallaléi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon késziil,
majd a tovabbiakban szamitoégépes modszerrel is vezetheté. A szamitégéppel vezetett

munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezo esetekben:

o a munkaviszony els¢ alkalommal valé létesitésekor,
. a munkaviszony megsziinésekor,
° ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavillal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokr6l 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atvezetésérdl. A
személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetGje a felelos.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az Gvodatitkar

veégzi.
4.3. A gyermekek személyi adatainak vezetése

4.3.1. A gyermekek személyi adatainak védelme

A gyermekek személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

o az intézmény vezetdje,

. helyettese,

. az dvodatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonGsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik,

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

halézatrél val6 torlés, stb.) kell tennie.

4.3.2. A gyermekek személyi adatainak vezetése és tarolasa

A jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekek személyi adatainak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A gyermekek
személyi adatai kozott az 2.1.5. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A

személyi adatokat csoportonként kell 6rizni.

5. Ovodai honlap kezelése

Az 6vodai honlap adattartalmanak figyelemmel kisérését, naprakész informaciok feltoltését
amegbizott 6vodapedagogus végzi. Az 6voda weblapjan szerepld személyes adatok, cikkek,
fényképek nyilvanossagra hozatala csak az érintett sziilé, neveld irasos hozzéajarulasa

alapjan lehetséges.

6. Az adatok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban €s ezen
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezel6k, illetve az Ovoda
munkavallaléi felelések a tudomdasukra jutott adatok védelméért. A teljesitményértékelés
korében keletkezett adatokat kizirodlag az adatkezelok ismerhetik meg, és az ilyen médon
kezelt adatok szolgalati titkot képeznek. A gyermekek és munkavallalok személyi adatait
kizarblag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott modon
tovabbithatjak. A személyi adatok barmely més jellegii (szobeli, telefonon térténd, irasos vagy

barmely mas modon torténd) tovabbitdsa szigoruan tilos.

7. Az adatnyilvantartisban érintett munkavallalék, gyermekek és sziilok jogai és

jogérvényesitésiik rendje

7.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kotelez6. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A munkavallalo, vagy a gyermek sziildje, gondviseldje
tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak
helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavéllalo, a
gyermek sziil6je, illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait

kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak. A munkavallal6 a kdzokirat, illetve
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a munkaltatd dontése alapjén bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat,
illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tértént
megvaltoztatasa alapjan kérheti. Az érintett munkavéllalo, a gyermek sziilje, illetve
gondvisel6je kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetoleg
az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérél, cimérél és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.
Az intézmény igazgatodja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd

formaban koteles megadni a tajékoztatast.

7.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az ¢érintett, illetve a gyermekek esetében a sziild, neveld tiltakozhat személyes adatainak
kezelése ellen, ha az adatkezelés kizardlag az adatkezelé vagy masok érdekében torténik —
kivéve a torvényben elrendelt adatkezelés esetét —, vagy ha direkt marketing vagy kutatas
céljabol kezelik az adatokat

Az intézmény vezetdje a tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idon
beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni, és annak eredményérdl a kérelmezbt irdsban
tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve
a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zéarolni, valamint a
tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrodl értesiteni mindazokat, akik részére
a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban 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 szildje, vagy gondviseldje jogosult panaszaval a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosaghoz (1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11.)
fordulni:

- www.naih.hu,

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

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

- E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu,

vagy a Polgari perrendtartasrol szolo 2016. évi CXXX. tOrvény szerint hataskorrel €s
illetékességgel rendelkez6 Birdsag elott érvényesiteni személyes adatok kezelésével kapcsolatos

jogait. A birdsag az adatvédelemmel kapcsolatos esetekben soron kiviil jar el.
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8. Profilalkotas

A Kecskemét Reformétus Palmacska Ovoda adatkezelési tevékenysége sordn nem végez

profilalkotasi tevékenységet.

9. Vagyonvédelmi, biztonsagi kamerak alkalmazasa

A Kecskemét Reformatus Palmacska Ovoda vagyontargyainak illetve a gyermekek védelme
érdekében vagyonvédelmi kamerakat szerel fel, ezek felvételeit tarolhatja, illetve ellendrizheti.
A kamerdk felszerelése, a felvételek kezelése vagyonvédelmi, biztonsigtechnikai célt
szolgalhatnak, nem alkalmazhatok a munkavégzés ellen6rzésére.

A Kecskemét Reforméatus Palmacska Ovoda minden bejaratanal tablat kell elhelyezni, amely
tajékoztatja a belépdket, hogy az épiilet kameraval megfigyelt teriilet, vagy minden kamera
kornyezetében ,.kamerdval megfigyelt teriilet” tablat kell felszerelni. Jelezni kell, hogy ki az
adatkezel$ és kihez fordulhat az érintett tdjékoztatasért, hol talalhatja meg az adatkezelési
tajékoztatot.

A kamerdkat ugy kell elhelyezni, hogy azokkal ellen6rizhet6k legyenek a kapuk, az épiilet
bejératai, ablakai. A kamerdk nem figyelhetnek koz- vagy magéanteriiletet. Sziikség esetén a
kamera latasszogét le kell hatarolni.

Nem lehet kamerat elhelyezni pihend helyen, biifében, WC-ben, fiirdében valamint az
oltoz6helyiségek teriiletén, illetve ezek bejaratanal.

A felszerelt, lizembe helyezett kamerak nem készithetnek felvételt munkavégzésrdl kivéve, ha
a felvétel munkavédelmi, munkabiztonsagi célbol késziil.

A felvételeket maximum 30 munkanapig lehet megérizni, amennyiben ezen id6 alatt nem
torténik olyan esemény, amely a felvételek ellenérzését igényelnék, a felvételeket
helyreéllithatatlanul t6r6lni kell.

A felvételeket megtekinthetik a Kecskemét Reformatus Palmacska Ovoda vezetbje, valamint az
altala irasban felhatalmazott munkatarsai, illetve a fenntartd vezet6i.

A rendérség, ligyészség kérésére minden felvételt jegyzOkdnyvvel at kell adni.

Minden megtekintésrdl jegyzokonyvet kell késziteni (2.sz. melléklet), amelyben rogziteni kell
a megtekintés 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 tisztviselonek at kell adni megbrzésre.

Adatkezelés jogalapja: a Kecskemét Reformatus Palmécska Ovoda jogos érdeke. A kamera
felvételek kezelését, megdrzési id6t 2005. évi CXXXIIL. térvény a személy- és vagyonvédelmi,

valamint a magannyomozo6i tevékenység szabalyairdl irja elo.
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10. Adatvédelmi tisztviseld
Az Eurdpai Tanacs 2016/679 sz. rendelete 37. cikk (1) alapjan adatvédelmi tisztvisel6t jelol ki.
Az adatvédelmi tisztviseld: Oberfrankné Gyorfi Edit

telefon: 76/500-383

email: gyorfi.edit@krek.hu

11. Bels6 adatvédelmi / adatkezelési nyilvantartas

A belsé adatvédelmi nyilvantartast az adatvédelmi tisztviselé vezeti. Ez tartalmazza az
intézmény 6sszes adatkezelésére vonatkoz6 informaciokat. A megsziint adatkezelések esetén
jelezni kell a megsziinés idépontjat, okat. A megszint adatkezelés adatlapja nem t6rdlhetd. Az
adatlapot ,,ADATKEZELES MEGSZUNT” felirattal kell ellatni és rogziteni az adatkezelés

megsziinésének okat és idépontjat.

12. Adatvédelmi incidensek kezelése

Az adatvédelmi incidens alatt a biztonsag olyan sériilését értjiik, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valdé jogosulatlan
hozzaférést eredményezi. Barmilyen esemény bekovetkezésekor - ahol személyes adatok
keriilhetnek veszélybe — azonnal értesiteni kell az adatvédelmi tisztvisel6t. Az adatvédelmi
tisztvisel feladata, hogy értékelje az incidens eseményt, szilkség esetén bejelentse az
adatvédelmi hatésagnak, illetve vezesse a Kecskeméti Reformatus Palmacska Ovoda
Adatvédelmi incidens nyilvantartasat.

Az incidens bejelentése megtorténhet levélben a NAIH postacimén, vagy emailben — a hatosag
honlapjarol letdlthetd papir alapu bejelentés kitoltésével -, illetve a hatdsag honlapjan

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

Fogalom meghatarozasok

Adatallomany: a Kecskemét Reformatus Palmacska Ovoda altal kezelt, szerzett és képzett
adatok Gsszessége.

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

Adatkezeld: jelen szabalyzat szempontjabél a Kecskeméti Reformétus Palmacska Ovoda,
annak adatkezelést végzd szervezeti egységei és munkavallaléi, megbizott szakért6i.
Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gylijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, k6zlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetove tétel utjan,
Osszehangolas vagy 6sszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodé technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztol, valamint az
alkalmazéas helyétol.

Adatfeldolgozé: a Kecskemét Reformatus Palmécska Ovoda megbizasabél - beleértve a
jogszabalyi rendelkezés alapjan torténd megbizést is - személyes adatok feldolgozéasat végzo
természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet.
Adatvédelem: az adatalanyok védelme. A személyes adatok gytijtésének, feldolgozasanak és
felhasznalasanak korlatozasat, az érintett személyek védelmét biztositod alapelvek, szabalyok,
eljarasok, adatkezelési eszk6zok €s modszerek Gsszessége.

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kbzvetve - azonosithaté természetes személy. Gyermekek, sziil6k, dolgozok, vendégek, stb.

Az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak 6nkéntes, konkrét és megfelel6 tdjékoztatason
alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez.

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozoval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozé kozvetlen iranyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
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szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attél, hogy harmadik fél-e.
Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”) vonatkozd
barmely informécio.

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

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

Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informéciét hordoz a természetes személy
egészségi allapotarol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdméra hozzaférhetdvé teszik.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

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

Adatzarolas: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,
atalakitdsanak, megvaltoztatdsanak, megsemmisitésének, torlésének, 6sszekapcsoldsanak vagy
Osszehangolasanak és felhaszndldsanak véglegesen vagy meghatarozott iddre torténd
lehetetlenné tétele.

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

Profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan forméja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiz6d6 bizonyos személyes
jellemzok értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez,
egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdekl6déshez, megbizhatésaghoz,
viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolédé jellemzok elemzésére vagy
elérejelzésére hasznaljak.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetové tétele.

Biztonsagtechnikai, vagyonvédelmi kamera: Specialisan biztonsagtechnikai alkalmazasokra

kifejlesztett kamerak, stabil, megbizhaté képmindséggel. Feladattol fliggéen altaldban fekete-
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fehér vagy igény szerint szines, els§sorban nappali vagy érzékenyebb kialakitasu éjjel-nappali

stb. lehetnek.
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2. sz. melléklet JegyzO6konyv Digitalis hanganyag, illetve video felvétel megtekintésérol,
atadasarol

JEGYZOKONY

Digitalis video felvétel megtekintésérol, atadasarol

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

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

Datum: .....coooiiiiiiiiee

Jelen vannak ettt s sab e
A mai napon (6ra, perc) jelenlévok kérésére megtekintették / atadtak

. TP video allomanyt.

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

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

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

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

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

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



KECSKEMETI REFORMATUS PALMACSKA OVODA
6000 Kecskemét, Erkel Ferenc u. 17.
Tel:76/800-024; e-mail: palmacska@krek.hu
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FELULVIZSGALATI JEGYZOKONYV
Készitette: Simon Andrésné igazgatd

A 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet 3.§ alapjan a Kecskeméti Reformatus
Palmacska Ovoda Iratkezelési - Adatkezelési Szabalyzatinak feliilvizsgalata
megtortént.

A szabalyzat mddositasa nem indokolt.

Kecskemét, 2025. szeptember 1.
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A szabalyzat médositasa nem indokolt

Kecskemét, 2022. szeptember 1.
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Készitette: Simon Andrasné
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