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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény milkodésére, belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
kdznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésben foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és miikddési szabéalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovdbba a mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabély nem utal mas hatdskdrbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti €s miikodési szabdlyzat létrehozéasanak jogszabalyi alapjai a kdvetkezok:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

- 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informéciészabadsagrol

- 1999. évi XLIIL térvény a nemdohanyzok védelmérol

- 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

- 2023. évi LII tdrvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl

- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi
LII térvény végrehajtasarol

- 1997. XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a kdznevelésrél sz6lo térvény végrehajtasarol

- 328/2011.(XI1.29.) Kormanyrendelet a gyermekétkeztetés normativ
kedvezményének igénybevételérdl

- 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozoé taplalkozas-
egészségligyi eldirdsokrol

- 1995. L. tdrvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési torvénye

1.2 A szervezeti és miikddési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikGdési szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el, a Sziil6i Szervezet
veéleményezi, valamint a Fenntartd, a Szeged - Kalvin téri Reformatus Egyhdzkozség
Presbitériuma hagyja jovéa. A szervezeti és miikodési szabdlyzatot a gyermekek sziilei, az 6voda
munkavallaloi és mas érdeklodok megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaidében, tovabba
az intézmény honlapjén.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti ¢€s miikdodési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, gyermekére, és azok sziileire nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a Fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
idére szol.



2. Az intézmény adatai, feladatai, feliigyeleti szervei

2.1 Az intézmény adatai, feladatai az Alapité Okirat szerint:

Az intézmény hivatalos neve: Clarisseum Reformétus Ovoda
OM azonositoja: 029469
Alapitdja és fenntartdja: Szeged - Kalvin téri Reformatus Egyhazkozség

6721 Szeged, Kdlvin tér 2.
Az intézmény székhelye és feladat ellatasi helye: 6721 Szeged, S6hordé u. 13.
Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 120 fo

Gyermekcsoportok szama: ) -
Az intézmény alapfeladata: 6vodai nevelés (TEAOR szam: 851011)
Szakfeladatai: ovodai intézményi etkeztetés (562912)

sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatiasa
(beszédfogyatékos, autista, koros aktivitaszavari gyermekek) (851012)

Az intézmény 6nallo jogi személyiség, képviseletét teljes hatdskérben a Fenntart6 4ltal
megbizott igazgato 1atja el. Az intézmény mas szervezeti egységgel, hozzérendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik. Az intézmény véllalkozasi feladatot nem végez.

2.2 Az intézmény feliigyeleti szervei

1. Csongrad Megyei Kormanyhivatal Oktatasi FOosztaly
6741 Szeged, Rékocezi tér 1.

2. Magyar Allamkincstéar Csongrad Megyei Igazgatésag
6720 Szeged, Széchenyi tér 9.

3. Szeged - Kélvin téri Reformétus Egyhazkozség Presbitériuma
Oktatasi Bizottsag
Gazdasagi Bizottsag
6721 Szeged, Kalvin tér 2.

4. Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet
Taniigyi Hivatal
4044 Debrecen, Kalvin tér 16.

5. Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Oktatasi Szolgéalat
1146 Budapest, Abonyi u. 21.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapesolatos jogkore

Az intézmény a Fenntart6 altal megallapitott koltségvetés alapjan 6ndalld gazdalkodéasi
jogkorrel rendelkezik, a Nemzeti k6znevelési térvény és az intézményre vonatkozé hatalyos
jogszabalyok elbirasai szerint, az igazgaté felel6ssége mellett. Az intézmény a gazdasagi,
pénziigyi, munkatigyi feladatait a székhelyén latja el. A Fenntarté &ltal jovahagyott
koltségvetési kereten beliil 6nallé bérgazdalkodast folytat, de a gazdéalkodéassal Gsszefliggd
kotelezettséget a Fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.



Az intézmeény székhelyét képez6 épiiletet, a telket a Fenntart6 téritésmentesen biztositja,
melyek vonatkozaséban a tulajdonosi jogokat is gyakorolja. Az 6voda berendezési, felszerelési
targyai, €s valamennyi ing6sdg tekintetében a tulajdonjog az intézményt illeti meg. A
feladatellatashoz sziikséges ingdsagokrol (berendezések, felszerelések, eszk6zok) az intézmény
leltart vezet. Az intézmény jogutéd nélkiili megsziinésekor a teljes feladatellatast szolgald
vagyon az alapitéra szall.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlan tulajdonjogét nem ruhédzhatja at, illetve az
ingatlant a Fenntarté hozzédjaruldsa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az
igazgatd a rabizott vagyon felhaszndlasardl, az éves koltségvetések teljesiilésérol évente
beszamol a Fenntartonak.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdéalkodasaval kapcsolatos irdnyitasi feladatait az igazgato latja el. Az
intézmény Onélléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett, a bevételek, a
személyi juttatdsok, munkaadokat terhel6é jarulékok, dologi kiadasok, feltjitisi kiadasok
vonatkoztatdsdban. Az igazgatd az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatban teljes aldirasi és
dontési jogkdrrel rendelkezik. Az igazgatd dontése és a munkakori leirdsokban
meghatérozottak alapjan az igazgatOhelyettes, valamint az 6vodatitkdr jogosultak
érvényesitésre, teljesités igazolasara, a hazipénztar kezelésére. Az igazgaté akadélyoztatdsa
esetén az igazgatohelyettes kdtelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal is rendelkezik.

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositisa

Az intézmény szerzOdésben szabalyozva - kozétkeztetést biztositisara alkalmas
engedéllyel rendelkez6 konyhatél vésarolva - biztositja az intézményi étkeztetést. Az
¢lelmezési nyersanyagnormat a 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet alapjan az 6voda, illetve az
étkeztetést biztositd konyha kézdsen allapitja meg. Az étkezési téritési dijat — az étkezési
nyersanyag-normat alapul véve — megallapodasban rogzitik.

A 2015. évi LXIIL térvény, amely a gyermekek Ovodai ingyenes étkeztetésének
kiterjesztésérdl rendelkezik a kdvetkezoket hatdrozza meg:

A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell
biztositani az dvodai nevelésben részesiilé gyermek utén, ha

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €l, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban é€l, amelyben harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy f6re jutd havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval,
munkavallal6i, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett Osszegének 130%-at
(2025. 09. 01-én 250.397.- Ft),vagy

-nevelésbe vették.

A felsorolt Kkitetelek teljesiilésér6l minden gyermek sziildje a 328/2011.
Korményrendelet 6. mellékletében kiadott nyilatkozatot koteles tenni, melynek tartalmét az
intézmény nem ellenérizheti.



4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetése
4.1.1 Az igazgatd

Az intézmény vezetdje az igazgatd. A Kdznevelési torvény elbirdsai szerint felelés az
intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkéltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mds hatdskorébe. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetbje felel a
pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellenOrzeési rendszerének miikodtetéseert, a
gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek
rendszeres egészségligyl vizsgalatanak megszervezéséért. Pontos feladatait a Fenntartd altal
elkészitett munkakori leirdsa tartalmazza, aki fel€ az igazgatonak kapcsolattartd €s beszamolasi
kotelezettsége van.

Az igazgatd rendkivilli sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili 1d6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jama. Az
intézkedéséhez be kell szerezni a Fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
Fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.

Az igazgatdé egy személyben jogosult az Ovoda hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként az igazgatohelyettesre, vagy az intézmény mas munkavallaldjara dtruhdzhatja.

4.1.2 Azigazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatét tavolétében az igazgatéhelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes
hataskore az igazgaté helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési és egyéb jogait részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatOhelyettesre, vagy a nevelGtestilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatOhelyettes felhatalmazasat. Az
igazgatd és az igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara az az 6vodéaban tartézkodd dvodapedagdgus jogosult, aki régebb 6ta
tagja a nevelGtestiiletnek.

4.1.3 Azigazgat6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- €s hataskoreibdl az
alabbiakat adja 4t az igazgatohelyettes szdmara:

- a munkavallalék szabadsagolasi rendjének megéallapitasat, szabadsdguk kiadasanak
jogat,

- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

- a gyermekcsoportok mindennapi életének megszervezésének, Osszehangolasanak
jogat.



4.2  Azigazgat6 kizvetlen munkatdrsai

Az igazgato feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikddésével latja el.
Az igazgaté kbzvetlen munkatérsai:

- az igazgatdhelyettes,

- szamviteli dolgozoé (a fenntartd alkalmazasaban),

- az dvodatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kézvetlen munkatarsai az
intézményvezetének tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kitelezettséggel.

Az 1gazgatohelyettest a neveld testiilet véleményezési jogkorének figyelembe vételével
az igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatérozatlan idére szol. Az igazgatOhelyettes
feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet e
szervezeti és muikddési szabéalyzat, és a munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az
igazgat6 altal ra bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettes tavolléte, vagy egyéb akadalyoztatasa
esetén részleges hataskorrel veszi at a kijeldlt 6vodapedagdgus annak munkajat, melynek sorén
barmely olyan dontést meghozhat, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A szamviteli dolgozé és az dvodatitkdr szakiranyi képesitéssel rendelkezé személyek,
hataskoriik és felelosséglik kiterjed a szerzodésben foglaltak, és a munkakoéri leirsuk szerinti
feladatokra.

43 Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetOsége az igazgatobdl €s az igazgatohelyettesbdl all. Munkajuk
kozvetlen feliigyeletét a fenntart6 altal 1étrehozott igazgatotanacs latja el. Az igazgatdtanacs az
intézményt feliigyel6 és segité vélasztott testiilet, mely tevékenységével elbsegiti a
rendeltetésszerli és torvényes miikddést. Az igazgatotanacs miikodésének feltételeit a fenntart6
biztositja. Az 6voda miikodését érinté kérdésekben a nevelGtestiiletnek egyetértési, a Sziiléi
Szervezetnek véleményezési jogkdre van.

4.3.1 Kiadmanyozas

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszeru alairdsa

- azigazgat6 aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval, vagy

- azigazgato hiteles elektronikus alairasaval érvényes.
Ha jogszabdly masként nem rendelkezik, akkor az igazgatd aldirdsa alairasbélyegzével
helyettesithetd, aminek hasznalatdhoz az igazgaté ad minden esetben felhatalmazast, a tGbbi
bélyegz6tdl kiilonzart helyen tartott aldirdsnyomat rendelkezésre bocsatasdval. Az
alairasbélyegz6 hasznalatahoz minden esettben szilkséges az igazgato tudta és beleegyezése.

Az intézmény éltal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az 6voda nevét, székhelyét,
nevét, beosztasat és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat, vagy az igazgatd elektronikus
alairasat. Az 6voda nevét fel kell tiintetni valamennyi dokumentumon és nyomtatvényon.

Az intézményi bélyegzok hasznélatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd ¢s akadalyoztatasa esetén az igazgatOhelyettes minden iigyben; a konyvviteli
alkalmazott gazdasagi, ligyekben; az dvodatitkar a munkakori leirasédban szerepl6 tigyekben; az



dvodapedagogusok taniigyi dokumentumok, pedagogiai szakvélemények, jellemzések
javitasakor, hitelesitésekor. T2
Az 6voda bélyegzdlenyomatai a kévetkezok:

4.4 A pedagégiai munka ellendrzése, értékelése

Az intézményben folyé pedagdégiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtdsanak ellenérzése az igazgaté feladata. Az intézményben az
ellendrzés az igazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban
rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az e szabalyzatban foglaltak mellett az igazgatéi munkaterv, az intézmény vezetbinek és
pedagogusainak munkakori leirdsa, valamint a pedagdgus teljesitményértékelési rendszer
teremti meg.

A munkakéri leirdsokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni, ha sziikséges modositani
kell azokat. Munkakori leirasuk kételezOen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és
pedagdgusok pedagdgiai és egyeb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

- igazgato

- igazgatohelyettes

- Ovodapedagbdgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat az
irattarban kell 6rizni. Az igazgato helyettes elsésorban munkakéri leirdsa szerint, tovabba az
igazgaté utasitidsa és a munkatervben megfogalmazottak alapjan részt vesz az ellendrzési
feladatokban.

A nevelési év soran végrehajtando ellendrzési teriileteket az €éves munkaterv rogziti.

Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

- gyermekcsoportok latogatisa (gyermekek szokasrendszerének kialakulasanak

nyomon kdvetése),

- tevékenységek megvalositasa (pedagogiai médszerek, szakmai kompetencia).

- azigazolt és igazolatlan hianyzasok,

- az SZMSZ-ben eldirtak betartdsa az 6vodapedagdgusi intézkedések folyaman,

- taniligyi dokumentumok vezetése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatélyos jogszabélyokkal 6sszhangban
allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az alapitd okirat

- aszervezeti €s mikodési szabalyzat

- apedagbgiai program

- ahazirend



Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:
- éves munkaterv,
- beszamolo,
- egyéb belso szabalyzatok.

5.1.1 Az alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvéntartdsba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény alapitéo okiratit a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — médositja.

5.1.2 A pedagégiai program

Az 6voda pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6é nevelé munka tartalmi,
szakmai alapjait. A pedagdgiai program megalkotisdhoz az intézmény szdméra a Koznevelési
torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

A pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el (elfogadisahoz a nevelbtestiilet 75% -
dnak egyetértése sziikséges), a Sziild Szervezet véleményezi, és az a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé. Az oOvoda pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatéi irodaban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az 6voda hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok és
az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositdsahoz szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét
a felel6sok és a hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatdé késziti el, a nevelbtestiilet altali
elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadédsakor be kell szerezni a Sziiléi Szervezet véleményét. A nevelési év
helyi rendjérdl a tanévnyitd sziildi értekezleten kap minden sziild tajékoztatast.

5.1.4 A hazirend
Az 6voda héazirendje tartalmazza az intézmény mindennapos életével kapcsolatos
kérdeseket, a gyermekek ¢€s sziileik, ill. az alkalmazottak altal kévetendd eldirasokat. Betartasa

az 6voda hasznaldinak kotelezd érvényli, mivel a hazirend a gyermekek érdekeit szolgélja.

52 Az elektronikus és az elektronikus dton eléallitott dokumentumok,
nyomtatvanyok kezelési rendje

5.2.1 Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvinyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikusan eldallitott papiralapi nyomtatvanyok: pl.: KIR igazolasok, gyermek
jellemzések, munkaltatoi igazoldsok, megrendelések, szerzodések. ...
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A hitelesités eszkozei: alairds, bélyegzo, keltezés. A hitelesitést végezheti az igazgato,
vagy az igazgatohelyettes. A dokumentum kinyomtatasa €s hitelesitése utan az irattarban kertil
Orzésre.

5.2.2 Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Ovodank az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszere a Kozoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR), a Kdzpontositott Illetmény-szamfejtési Rendszer (KIRA) valamint az oviKRETA révén,
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsdgl elektronikus aladfrast az igazgaté alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. E dokumentumok elektronikus irattdrozasa az intézmény sajat
szerverén és a POSSZEIDON rendszerben torténik. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
is ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papiralapt
masolatat:

- intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,

- munkavallalok foglalkoztatasaval osszefliggé dokumentumok,

- Ovodai jogviszony létesitésének, megsziinésének dokumentumai.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat® alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a POSSZEIDON
rendszerben taroljuk, amely 6sszekdttetésben van a KIR, a KIRA, és az oviKRETA rendszerrel.
A dokumentumok elektronikus tarolasa az dévoda informatikai halézatdban is megtorténik. Az
elektronikus mappakhozhoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell.
A dokumentumokhoz kizar6lag az igazgatd, €s az igazgatdhelyettes férhetnek hozza.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az igazgaté és az igazgatohelyettes munkarendjének szabdlyozasa

Az igazgatd, vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia 7.00
és 14.00 ora kozott. Az igazgatd kotott munkaideje heti 10, az igazgatohelyettesé heti 24 ora,
amit a gyermekek kozott kotelesek eltdlteni. Egyebekben munkéjukat az 6voda sziikségleteinek
és aktudlis feladataiknak megfelelé idében és id6tartamban latjak el. Munkaidejiitknek
dokumentélasa jelenléti iven, ill. a jelenléti iv mellékletét képezé munkaidé-nyilvéantartason
torténik.

6.2 Az 6vodapedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa, letiltése

Az ovodapedagégusok heti 40 6ras munkaidOkeretben végzik munkéjukat. Kotott
munkaidejiik heti 32 6ra. Ez a 32 6ra magdban foglalja a teljes dvodai élettel Gsszefliggd
feladatokat, és letltése az intézményben tartézkodva kotelez6. Ezen felil az
dvodapedagdgusok nem kotott munkaideje heti 4 ora, amit az igazgaté rendel el a
csoportmunkaval kapcsolatos tevékenységek lebonyolitaséra, foglalkozasok eldkészitésére, a
gyermekek egyéni fejlesztésére, értekelésére ill. mérésére, sziiloi ertekezlet és fogaddéra
megtartdsara, az intézményi dokumentumok és a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo
dokumentumok  vezetésére, helyettesités esetére, kiranduldsok szervezésére ¢€s
lebonyolitasidra, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsara, a nevelGtestiilet
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munkajaban térténd részvételre, gyakornok szakmai segitésére ill. mentoralasra, 6vodai
szertar fejlesztésére és rendezésére, valamint kollégdk kozotti hospitalésra.

A fennmarad6é munkaidével minden 6vodapedagdgus szabadon rendelkezik. Az éves
munkatervben rbgzitett feladatok elvégzésére (Uinnepségek, rendezvények, kirandulasok) a
pedagdgus a kotott munkaidé letdltése utan, illetve pihenénapon is berendelhet a 40 orés
munkaidejének terhére.

Az 6vodapedagdgusok napi munkarendjét, és helyettesitési rendjét az igazgatd, vagy
az 1gazgatOhelyettes allapitja meg az dvoda aktudlis feladatainak fliggvényében. Beosztasukat
agy kell megszervezni, hogy lehetdség szerint az 6voda nyitasatdl a zarasdig a gyermekek
ovodapedagogusi feliigyelet alatt legyenek. A konkrét napi beosztisok Gsszedllitisinal az
intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikddésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni.

Minden 6vodapedagogus koteles 10 perccel munkaidejének megkezdése elott a
munkahelyén megjelenni. Az évodapedagdgus a munkabél valé tdvolmaradasat, annak okat
lehet6leg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. A
tappénzes papirokat legkésébb a tdppénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni az
igazgatonak, vagy az évodatitkarnak.

Az 6vodapedagdgusok munkaidejének, szabadsaganak nyilvantartdsa a jelenléti iven,
ill. a csoportnaplokban torténik. Az 6vodapedagdgusok szabadsdganak kiadésat, az intézmény
zavartalan miik6désének szem el6tt tartasaval az igazgatohelyettes koordindlja.

6.3 Az intézmény nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatott munkavillaléinak
munkarendje

Az intézményben a nem 6vodapedagégus munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok
munkarendjét a jogszabalyok betartdsdval, az intézmény zavartalan mikodése szem elétt
tartdsaval az igazgatd allapitja meg, munkakéri leirasukat 6 késziti el. A tdrvényes munkaid6 és
pihendéidé figyelembevételével munkaidejiik szervezését az igazgaté hatdrozza meg, az
igazgatohelyettes pedig feliigyeli szabadsaguk kiadasat. A napi munkaidé megvéltoztatisa az
igazgatd szobeli (ha a valtozés hirtelen sziikségszerti), vagy irdsos utasitasaval torténik.

A teljes munkaid6s, nem pedagdgus munkavallalok munkaideje heti 40 6ra. Minden
pedagégiai munkat kozvetlenill segité, dajka és technikai dolgozé koteles 10 perccel
munkaidejének megkezdése elétt a munkahelyén megjelenni. A munkabdl vald
tavolmaradasukat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30
o6raig kotelesek jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésiikrol
intézkedhessenek. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3.
munkanapon, vagy abban az esetben, ha a tappénz atnyulik a kovetkez6é honapra, akkor az adott
honap utols6 munkanapjan le kell adni az igazgatonak, vagy az 6vodatitkdrnak.

7. Az intézmény miikodési és hasznalati rendje

7.1 Az intézmény miikodése, nyitva tartisa

Az évoda homlokzatat a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni, és ki kell tiizni a
nemzeti lobogodt. A folyoson jol lathaté helyen kell elhelyezni a Magyarorszagi Reformétus
Egyhaz cimerét és a hazirendet.
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Az O6voda minden munkavallaloja felelés a tliz- ¢és balesetvédelmi, valamint
munkavédelmi szabalyok betartdsdért; a kozdsségi tulajdon védelméért, allapotanak
megorzéséért; az 6voda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért; az energiafelhasznaléssal vald
takarékoskodasért.

A nevelési év minden évben szeptember 1-t6l augusztus 31-ig, ebbbl a pedagdgiai
program szerint szervezett tevékenységek 1deje szeptember 1-t6l jinius elsé hetéig tart. A nyari
felujitasi, takaritasi sziinetet lehet0ség szerint juliusban, €s augusztusban kell megszervezni.
Ennek pontos idépontjat az 6voda minden €v februar 15-ig kihirdeti a sziil6knek. Az intézmény
a Szegedi Pitypang Evangélikus Ovodaval egyiittmiikodési megallapodast kotott, amiben
megegyezés sziiletett az intézmények nyitva tartdsanak Osszehangolasarol, az tiigyeletek
biztositasarol. Az intézmény altal tartott nevelés nélkiili munkanapok szama nem haladhatja
meg az 6t napot. Ennek felhasznélasa a neveldtestiilet részérdl értekezleteken, konferencidkon,
lelki gyakorlatokon valo részvétellel torténhet meg. A nevelés nélkiili munkanapokré] legaldbb
hét nappal a zdrva tartdst megel6zden a sziiloket tdjékoztatni kell.

Az 6voda munkanapokon 6.00 6ra és 17 ora kozott tart nyitva. Szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon az intézmény zarva tart. A szokésos nyitvatartasi rendt6l valo eltérést az
igazgato rendelhet el. Ezt minden esetben tudatni kell a Fenntartoval.

Az 6voda kulcsaval az igazgatd, az igazgatohelyettes, a két miiszakban dolgozé dajkak
és az udvaros rendelkezik. Rendkiviili ajtényitds alkalmaval mindig tdjékoztatni kell az
igazgatot.

1.2 Az intézmény helyiségeinek haszndlata, az 6voddban tartézkodas rendje

A gyermekek az intézmény helyiségeit csak Ovodapedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjadk. Az o6vodédban taldlhaté barmely helyiség, taneszkdz, felszerelés minden
6vodapedagogus munkdjdhoz rendelkezésére all, azokat feliigyelettel minden gyermek
hasznalhatja. Sziilék az 6vodaban az O6ltdozdkben tartézkodhatnak. Az 6voda hasznalatanak
rendjét a hazirend tartalmazza, amely betartdsa a gyermekeknek, sziileiknek és az o6voda
dolgozoéinak szamara kételezo.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkOzeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével, meghatdrozott idore lehet.

Vagyonvédelmi és a gyermekeket 6v6 okok miatt az 6voda ajtaja kddzaras ajtéval
mindig zarva tartand6. A belép6 kédokat minden dolgozé és minden sziil6 ismeri €s hasznalja.
Az ajté zérva tartasa minden feln6tt 6vodahasznalé feladata. Az intézményben idegen személy
csak az 6voda valamelyik munkavéllaldjanak kiséretében tartézkodhat.

Az dvodaban tigyndki tevékenység kizarélag az igazgatd engedélyével folytathato, ha
az a gyermekek szamara hasznos, €s az érdekeiket szolgalja.

7.3 Az intézmény dohdnyzdssal, alkoholfogyasztiassal kapcsolatos elirdsai
Az intézményben — ide értve az 6voda minden helyiségét, udvarat, az dvoda teljes
utcafrontjat— a munkavallalok, sziilok és az intézménybe latogaték nem dohdnyozhatnak. Az

intézmény teljes teriiletén alkohol fogyasztasa tilos! Mindezek betartasaért az igazgaté a
felel6s.
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7.4 A gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok, v, védo eldirasok

Az 6voda minden dolgozdja az évnyitd értekezleten tiiz-, baleset-, és munkavédelmi
oktatason vesz részt, melyet szakember tart szamukra. Ennek dokumentélasa jegyz6konyvon
torténik. Az ott hallottakat beépitik a dolgozdk mindennapi munkéjuk soran.

A gyermekek szamdra a kornyezet megismerésére nevelés részeként, koruknak és
fejlettségi szintjilknek megfelelden, minden nevelési év elsé napjan az 6vodapedagdgusok tiiz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatét tartanak, amelynek soran felhivjdk figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az Gvodai élet soran eléforduld
mindennemi sériilésveszélyr6l, az elfogadott viselkedésnormak betartasir6l, az 6voda
kozvetlen kormyékének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. Az ismertet6t minden
alkalommal el kell djra végezni, ha a megszokottdl eltér6 koriilmények lépnek fel (pl.
kirandulasok) a gyermekek Ovodai élete soran. A tadjékoztatok megtorténtét és tartalméat a
csoportnaplokban kell dokumentélni. Az intézmény épiiletének, felszereléseinek mindennapos
megfigyelése, ellendrzése minden munkavallalé feladata, barmilyen rendellenességet azonnal
jelenteni kell az igazgatonak. Evenként egy alkalommal tlizriadé gyakorlatot kell tartani,
melyben az 6voda teljes 1étszdmmal vesz részt.

Az Ovodaban megtoértént gyermekbalesetek bejelentése, nyilvantartdsa az
ovodapedagdgusok szamdra kotelez6. Az az dvodapedagdgus, aki nem jelenti a balesetet,
mulasztast kovet el. A harom napon tal gydgyulé balesetek nyilvantartdsat és az
Belligyminisztériumnak torténé megkiildését az igazgatdé végzi intermnetes rendszer
alkalmazasaval. A harom napon beliill gyogyulé gyermekbaleseteket sajat nyomtatvéanyon
dokumentalja az intézmény. Az 6vodéaban tortént barmilyen sériilésrél az 6vodapedagdgus
mindig tajékoztatja az adott gyermek sziileit.

7.5  Teenddék bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivili események megel6zése érdekében az dévoda minden munkavillaldja a
mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
bombaéra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellenérzésiik sordn
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek az igazgatodt tajékoztatni. Az értesitett
igazgatd a bejelentés vizsgédlata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadd
elrendelése a tlizriadohoz hasonléan hangos széval torténik. Az 6voda épiiletében tartdzkodd
gyermekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriadé tervnek megfelel6 rendben azonnal
kotelesek elhagyni és a gaz focsapot elzarni. A gylilekezésre kijellt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — az 6voda épiilete el6tti utcarész. Hideg id0 esetén a gyermekek elhelyezése
a templomban megoldhaté. Mikor mindenki elhagyta az épiiletet, az igazgatd, vagy az altala
megbizott személy ezt szamlalassal ellenbérzi. Az igazgatdé a riadd elrendelését kovetben
haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A rendérség
megérkezéséig az épliletben tartézkodni tilos! A tovabbiakban a renddrség utasitdsainak
megfelelden kell eljarni.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet 4tvevd munkavallald
torekedjen arra, hogy a fenyegettt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd megsziintetése folyamatos szdbeli kozléssel torténik.

14



8. Az intézmény nevelétestiilete

8.1 Az intézmény nevelGtestiilete

A nevelétestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — az intézmény pedagdgusainak
k6zossége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé
szerve. A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi 6vodapedagdégus munkakort betdltd
munkavallaloja.

A nevelétestiilet a nevelési kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
igyekben, a kdznevelési térvényben és méas jogszabdlyokban meghatérozott kérdésekben
dontési, vezet6i dontést igényld kérdésekben pedig véleményezb és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

8.2 A nevelotestiilet értekezletei

A nevelési év soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

- tanévnyitd, tanévzard értekezlet

- tajékoztatd és munkaértekezletek, koordinacidés megbeszélések (altalaban heti
gyakorisaggal)

B rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény Ilényeges
problémainak, fontos nevelési kérdések, helyzetek megitélése, az 6voda életet atalakito,
megvaltoztaté rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetOje szikségesnek latja. A nevelbtestiilet dontést
igénylo értekezletein jegyzOkonyv késziill az elhangzottakrdl, amelyet a jegyzokonyvvezetd,
valamint az értekezleten végig jelen 1évo két személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestlilet dontéseit és hatérozatait nyilt szavazassal és egyszerli tGbbséggel
hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

A neveldtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl
— indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

9. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje

9.1 Az 6vodakozisség

Az Ovodak6zOsség az int€zmény gyermekeinek ¢és szilleinek, az Ovodaban
foglalkoztatott munkavéllaloknak, és a Fenntarto lelkipasztorainak az Osszessége.

9.2  Dolgozéi kozisség
Az intézmény munkavallaloinak kozossége. Tagjai az Ovodapedagoégusok, a neveld

munkéat kozvetlenill segitdé és technikai dolgozok. A nevelési év elején és végén tartott
értekezleteken a teljes dolgozdi kozdsseg részvétele kotelezo.
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9.3 Sziiloi Szervezet

Az o6vodédban Sziléi Szervezet (SzSz) miikédik. Feladata az intézmény nevelési
feladatainak tdmogatasa, segitése. Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

- sajat szervezeti és mitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
- a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (a SzSz elndke, tagjai),
- tevékenységének szervezése.

A SzSz tagjainak megvélasztasa minden nevelési év elején a sziil6i értekezleten
torténik, a jelenlevék szavazatinak egyszerli tGbbségével. A SzSz munkajat az dévoda
tevékenységével az igazgatod és a SzSz elndke koordinélja. Az 6voda miitkodését meghatarozo
dontések (Pedagbgiai Program, Szervezeti Miikodési Szabalyzat, Hazirend elfogadasa)
meghozatalakor a SzSz-nek véleményezési jogkére van. A SzSz vezetOségével t6rténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SzSz véleményének a jogszabaly altal elbirt esetekben torténd
beszerzéséért az igazgato a felelés. A SzSz iiléseit szlikségszeriien tartja, azokrol jegyzékdnyv
késziil, melynek tarolasa az dvoda irattaraban torténik.

9.4 A sziil6k, érdekloddk tajékoztatasanak formai
94.1 Sziil6i értekezletek

A gyermekek sziilei tajékoztatasanak, elvarasok, igények megfogalmazasanak
szervezett formaja. A gyermekcsoportok sziil6i értekezletét az 6vodapedagdgusok tartjak. Az
ovoda minden nevelési év elején tart 6sszevont sziiléi értekezletet, melyen az igazgatod ismerteti
a fontos tudnivalokat. Kozépsé és nagycsoportban az iskolavélasztds megkonnyitése miatt
félévkor is tartanak sziiléi értekezletet. Ezen tul a felmeriildé problémak megoldésa céljabdl az
igazgat6, az dvodapedagdgusok, vagy a Sziil6i Szervezet elndke rendkiviili sziiléi értekezletet
hivhat dssze. Osszevont sziili értekezletet csak az igazgato, vagy a Fenntarté vezetdje hivhat
Ossze. Az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, melyet az 6vodai irattarban kell elhelyezni. A
jegyz6konyv vezetése a kijeldlt 6vodapedagdgus feladata, a hitelesités pedig két sziil6é, akik
végig részt vettek az értekezleten.

9.4.2 Ovodapedagégusi fogadéérak

Az 6voda valamennyi évodapedagdgusa félévenként fogaddorat tart, amelyen a sziilék
eloére bejelentett €s megbeszélt idépontban vehetnek részt. A fogaddoran a sziilok részletes
informéciot kaphatnak gyermekeik 6vodai életérol, fejlodésérdl, tanacsot kérhetnek nevelési
kérdésekben. Amennyiben a kapcsolattartds ilyen moddjat nem igénylik a sziilék, azt
alairasukkal igazoljék. Fogadodra az igazgatotdl is kérhet6, elore egyeztetett idépontban.

A fogaddorak dokumentédldsa jegyzokonyvben torténik. Egyszeriibb jegyzOkonyv
felvétele minden esetben torténik, részletesebb jegyzOkdnyv abban az esetben sziikséges, ha a
fogadoéran megbeszélteket valamilyen intézkedés is kovet (pl.: konkrét panaszok, helyzetek
kivizsgalasa, a gyermek fejlesztésébe mas szakember bevonésa, Ovoda sziilé felé torténd
figyelmeztetése).
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9.4.3 A sziilok irasbeli tdjékoztatdsa

A szilé kérésére, gyermeke Ovodai életérol, fejlédésérol félévente, irasban is adhat
tajékoztatast az ovoda. Ezt a sziilonek szintén irasban kell kémie az igazgatotél. E rovid
jellemzés a fejlédési naploban lejegyzettek €s a mindennapos az 6vodai €let soran tapasztaltak
Osszefoglalasa.

A sziil6i értekezletek idopontjardl €s mas fontos eseményekrodl egy hettel, de legalabb 6t
munkanappal az esemény elott az évoda irdsban tdjékoztatja a sziiloket. A sziil6kkel vald
kapcsolatfelvétel telefonon, vagy irdsban, illetve elektronikus levéllel torténhet. Minden csoport
rendelkezik kozOsségi médids zart csoporttal, ahol a csoporton belili informaciéaramlas
gordilékenyen zajlik. Aki nem szeretne tagja lenni a csoportnak, azon csaladok felé e-mail-ben
torténé kommunikaciéval oldjadk meg az évodapedagégusok az informaciokozlést. A sziildk
szamara fontos és hasznos informaciok naprakészen az 6voda honlapjan is megtekinthetok. Az
ovoda honlapjanak cime:

www.clarisseumszeged. hu

9.44 Az évodai dokumentumok nyilvinossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

- alapito okirat,

- miikodeési engedély,

- pedagogiai program,

- szervezeti és miikodési szabalyzat,
- hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi iroddban szabadon
megtekinthetdk, illetve réluk tdjékoztatas kérhet6 az igazgatotol elére megbeszélt iddpontban.
Nevezett dokumentumok a www.kir.hu kdzponti rendszerben ¢és az Ovoda honlapjan is
megtalalhatok. A hazirendet minden nevelési €v elején az 6voda a sziilék rendelkezésére
bocsatja.

Az intézmény minden évben az oktéber 1-jei dllapot szerint kozzéteszi az Ovodai
kozzétételi listan azokat az adatokat, amelyeket a 229/2012. Kormanyrendelet 23. § (1)-(2)
meghataroz. Az adatok kozzé tétele a KIR rendszerben és az 6voda honlapjan torténik.

9.5 Az intézmény kiilsés kapcsolatai
9.5.1 Az dvoda gyermekorvosa

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a gyermekek 6voda-egészségligyi
ellatasat biztositdé gyermekorvossal. Az Ovoda-egészségligyi ellatast az OEP altal nyujtott
normativ tdmogatés és az int€zmény koltségvetése biztositja. Az Ovoda-egészségiigyi ellatas
szakmai ellen6rzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgilat végzi. A
kapcsolattartast az igazgaté biztositja az 6voda gyermekorvosa, véddndje, és az NEBIH kozott.

Az ovoda gyermekorvosa feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat
tartalmaz6 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997.
(IX.3.) NM rendelet szerint végzi.
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Az 6voda gyermekorvosa elvégzi a hatalyos térvények és jogszabélyok alapjan az
6voda gyermekeinek rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat. Munkéjat szakmailag az
Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat Csongrad Megyei Korményhivatal
Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szervének tiszti fSorvosa irdnyitja és ellendrzi. Feladatainak
ellatasaban az 6voda védéndje segiti.

A gyermekorvos munkajanak ilitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
igazgatoval és a védéndvel.

Az 6voda gyermekorvosanak feladatai a kovetkezdk:

- Az ¢voda gyermekeinek folyamatos egészségiigyi feliigyelete, évente egy

alkalommal torténd sziirdvizsgalata.

B A vizsgalatkor taldlt koros elvaltozasok esetén a gyermek szakorvoshoz
irdnyitésa, nyomon kovetése.

- Minden nevelési évben segit az igazgatonak megszervezni az eldirt szakorvosi
szlirdvizsgalatokat.

B Ellenérzi az elrendelt jarvanyiigyi intézkedések végrehajtasat.

B Stirg6sségi eseti ellatast végez.

- Gondoskodik a gyermekek egészségiigyi allapotardl tantiskodd dokumentumok
vezetésérdl, a védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a
gyermekek a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek.

- Tapasztalatair6l az igazgatonak rendszeresen, és ha sziikséges irdsban
beszamol.

9.5.2 Az 6voda védéndje

A védénd munkijdnak végzése soran szorosan egyiittmikodik az Gvoda
gyermekorvosaval. Eldsegiti annak munkéjat, a sziikséges sziirOvizsgalatok iitemezését.
Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotanak alakulasat, az eléirt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket
(vérmyomas, testsily, magassag, hallasvizsgalat stb.). A védénd szoros munkakapcsolatot tart
fenn az igazgat6val. Minden évben — a gyermekorvossal egyeztetve - szeptember 15-ig 6voda-
egeszségiigyl munkatervet készit, melyet az igazgatonak atad. Munkajat, munkaidejét a
gyermekek 6vodai életének szem eldtt tartasaval szervezi meg.

9.5.3 Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény Gsszes
dolgozojanak alapvett feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje gyermekvédelmi
felelést biz meg a feladatok koordindlasaval. Az igazgatdé és a gyermekvédelmi felelds
kapcsolatot tart fenn a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel
és hatdsagokkal. E kapcsolat célja a gyermeket veszélyeztetd koriilmények feltdrasa és
megsziintetése. A CSGYJK szocidlis segité munkatarsa rendszeres résztvevdje az o6voda
mindennapi €letének, programjainak. Munkédjarol, a kapcsolatfelvétel lehetGségeirdl a sziilok a
sziil6i értekezleten kapnak téjékoztatét.

A gyermekek anyagi veszélyeztetettsége esetén az intézmény segitséget nyljt a
szilléknek a rendszeres gyermekvédelmi tamogatds, vagy dnkormanyzati segély megallapitasa
érdekeben inditott eljarasban.
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9.5.4 Altaldnos iskolak

A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az ¢voda-iskola 4atmenet
megkonnyitése érdekében az intézmény szoros kapcsolatot apol a komyékbeli és az
dvodahasznalok altal hagyoméanyosan preferalt iskoldkkal. A kapcsolattartast az igazgato és
az adott nevelési évre megbizott Ovodapedagogusok végzik kolesonos latogatas,
rendezvényeken val6 részvétel, sziil6i értekezletekre valé meghivas formajéban. Minden
nevelési évben megszervezett alkalmak az iskolai beiratkozas elétt, az elsé félévet kovetden
tartandé sziil6i értekezletek - melyre meghivast kapnak az érintett iskoldk -, valamint a
nagycsoportosok latogatasa az iskolakban.

9.5.5 Reformatus Egységes Modszertani Intézmény, Csongrad-Csanad
Viarmegyei Pedagigiai Szakszolgalat

Amennyiben az 6vodapedagdgusok a gyermekeknél az atlagostol eltérd készség és
képességbeli fejlodést tapasztalnak, javasoljak, hogy az 6voda vegye fel a kapcsolatot az adott
intézmény szakemberével. A kapcsolatfelvétel csak a sziilé tudta és beleegyezésével
torténhet. A sajatos nevelési igény, illetve a beilleszkedési-, tanuldsi- és magatartaszavar
tényét kizardlag a szakértéi és rehabilitacios bizottsag allapithatja meg, komplex - orvosi,
pedagdgiai, gyogypedagbgiai, pszichologiai - vizsgalat alapjan. Az &évoda feladata a
megkapott pedagogiai szakvélemények alapjan a gyermekek fejlesztésének biztositdsa. A
kiilénb6z6 intézményekkel az igazgatd tart kapcesolatot, amely mindig irasban térténik. A
gyermekek logopédiai fejlesztését, mozgasfejlesztését, pszichologiai megsegitését a
Reformatus EGYMI szakemberei végzik szlirdvizsgalatok alapjan.

10. Gyermekek az 6vodaban

10.1 Ovodai felvétel

Arrél, hogy mikortdl veheto fel egy gyermek az 6vodaba a 2011. CXC. térvény 8. §
rendelkezik. Az dvoda a gyermek hiroméves koratél a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol
szamitott fél éven belill betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, lakéhellyel, ennek
hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haromeéves és annal idésebb gyermek ovodai
felvételi kérelme teljesitheto.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy déraban évodai foglalkozason kell,
hogy részt vegyen.

A sziild kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, kiilonés méltanylast
érdemld esetben, — ha a sziild a gyermek negyedik életévének betdltését megeldzoen mar
kérelmezte, ugy jabb — kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a
gvermek az O6todik életévét betdlti a Kormany rendeletében kijelélt szerv felmentheti a
gyermeket az 6vodai foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei,
sajatos helyzete indokolja.

Az 6vodai beiratkozas id6pontja minden évben éprilis 20-a és majus 20-a kdz€ esik. A
gyermekek 6vodai felvételét megelézd beiratkozasrél az érintetteket 30 nappal az esemeény
elstt tdjékoztatni kell. A tdjékoztatas az 6voda honlapjan és homlokzatan elhelyezett értesités
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utjan torténik. A beiratkozashoz a sziil6knek feltétlentil magukkal kell hozniuk a gyermeket, a
gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat, lakcimkartydjat, az egyik szil6 személyi
igazolvanyat.

A beiratkozast kovetéen az Ovodai felvételrdl a szildket az intézmény felvételi
dontésben, 1ll. elutasité hatarozatban értesiti. A felvételi eljaras soran elényben kell részesiteni
a reformatus vallasukat gyakorl6 sziilok gyermekeit, valamint ha az adott nevelési évben a
beirt gyermek testvére méar az intézménybe jar. A fennmaradé féréhelyeket sorsolas utjan tolti
be a felvételi bizottsag. A felvételi bizottsagnak tagjai: igazgatd, igazgatohelyettes, Sziildi
Szervezet elndke, Fenntartd képviseldje. A dontésrol jegyzokonyv késziil, melyet a résztvevok
alairasukkal hitelesitenek.

10.2 Ovodakételes gyermek hisnyzasa

A gyermekek 6vodaba jarasi kotelezettségét a Koznevelési torvény, és a 20/2012.
EMMI rendelet hatarozza meg.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tdvol marad, a sziilének a mulasztast igazolnia
kell. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a sziilé el6zetesen irasban bejelentette az
dvodapedagogusnak, hogy gyermekét nem viszi el az Ovodaban, és ezt az igazgatd
engedélyezte; a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint a sziild
igazolja; a gyermek hatosagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni. A szill6 gyermeke tdvolmaradésat — orvosi, vagy hatdsagi
igazolas kivételével - utdlag nem igazolhatja.

Ha a gyermek tdvolmaradédsat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt Gvodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnaél tobbet mulaszt, az igazgatd értesiti a gyermek
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot.
Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az dvoda, haladéktalanul intézkedési tervet
készit, amelyben a mulasztds okénak feltirasira figyelemmel meghatirozza a gyermeket,
veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivalté helyzet megsziintetésével, a gyermek
6vodéba jarasaval kapcsolatos, tovabbé a gyermek érdekeit szolgald feladatokat.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az igazgatd a
mulasztasrol tdjékoztatja az ltaldnos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az dvoda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatésagot, aki intézkedésre jogosult.

Beteg gyermek nem latogathatja az intézményt. Ha az dvodapedagdgus tigy itéli meg,
hogy a gyermek beteg, akkor a lehet6 legrovidebb idén beliil gondoskodik a tobbi gyermekt6l
valo elkiilonitésérol, és értesiti a gyermek sziileit, akik gondoskodnak elszallitasardl.

Azt, hogy a gyermek ismét egészséges, harom napon tul torténé hianyzas esetében
orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett
tavollét pontos idétartamat.
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11. Az intézményi hagyomanyok apolasa

11.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak épolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az 6voda
hirnevének megdrzése, Oregbitése az dvodakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az
intézmény dolgozoi minden hoénapban, legalabb két alkalommal részt vesznek a fenntartd
egyhdzkozség istentiszteleti, vagy egyéb igei alkalmain. A hagyomanyok épolasaval
kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint felelosoket a neveldtestiilet az dvoda
éves munkatervében hatdrozza meg. Az 6vodabdl elballagdé gyermekekr6l minden nevelési év
végén tabld késziil, amelyek az intézmény folyosdjan keriilnek kiallitasra.

11.2 Az intézmény hagyomanyos kulturilis és iinnepi rendezvényei

Egyhazi tinnepeinkr6l (Reformacié, Karacsony, Husvét, Mennybemenetel, Piinkosd),
legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktodber 23., marcius 15.) minden
esztendében megtorténik. A korosztalyoknak megfeleléen a gyermekcsoportban dolgozzék fel
a gyermekek az adott tinnep tartalmat az 6vodapedagégusok iranyitasaval.

Az OvodakozGsség kiadvannyal és gyermekmiisorral emlékezik meg az odvoda
alapitasanak kerek évfordul6irol.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a templomban a karacsonyt, ahol a gyermekek a
fenntarté gylilekezet elétt szolgalnak misorukkal. Az évzaré és ballagd ilinnepségek méltd
lezérasai a nevelési évnek, ill. az gyermekek 6vodaban t6lt6tt idejének. Minden ballagéson
viddman éneklik el a gyermekek a Clarisseum induldét. A miisorok Osszedllitasandl az
6vodapedagogusok torekszenek a népi mondokak, dalos jatékok és reformétus énekek minél
nagyobb szamu megjelenésére.

Nagyon kedvelt esemény a gyermekek korében a farsangi mulatsag, amelyet a bojti ido
elétt tartunk. E16 népzenével kisért tanchéz teszi szinvonalasabba a rendezvényt.

Minden évben az OvodakézOsség majus végén gyermeknapot tart. A gyermekek
sziileikkel vesznek részt a szines programokon. Szamos tevékenység kozott taldlhatja meg
mindenki a neki megfelelot. A kozos étkezéssel is a szorosabb kozosségi €lményt kivanjuk
elosegiteni.

Minden nevelési év végén Opusztaszeri kiranduldson vesz részt a nagycsoport. A
nemzettudat formalasara kivalo lehet6séget nytjt a rengeteg latnivalo.

11.3 Az 6voda gyermekeinek iinnepi viselete, sportéltozete

Az iinnepségeken amennyiben az iddjaras engedi az ajanlott {innepi viselet a kovetkezo:
lanyoknak: sotét szoknya, fehér bluz; fitknak: sotét nadrag, fehér ing.

A sportdltézethez podlot az oOvoda biztosit minden gyermek szamadra, amely
csoportonként kiilonb6z6é szinli és az 6voda logdja is megtaldlhaté rajta. Kiranduldsok
alkalmaval szintén logéval ellatott fehér szinli sapkat kapnak a gyermekek, mely az
Osszetartozast kivanja mélyiteni.
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12. Zaroé rendelkezések, nyilatkozatok

12.1 Zaro6 rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot csak az igazgatdé modosithatja, a
nevelbtestiilet elfogadaséval, a Sziil6i Szervezet véleményének kikérésével és a Fenntartd
jovahagyasaval.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi szabélyzatokat
- az e dokumentum mellékletében 1évé adatkezelési szabalyzat kivételével - 6nalld
dokumentumok tartalmazzédk. Ezek a szabélyzatok, mint igazgatdi utasitasok jelen Szervezeti
¢s Mukdodési Szabalyzat valtoztatasa nélkil modosithatok.

Szeged, 2025. szeptember

%rgy

igazgato
12.2 Nyilatkozat a Sziil6i Szervezet részérol

A Clarisseum Reforméatus Ovoda Sziiléi Szervezetének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Sziildi Szervezet
az SZMSZ-t és az adatkezelési szabalyzatot 2025. augusztus 28-i iilésén megtargyalta, annak
tartalmaval véltoztatéasi kérelem nélkiil teljesen egyetért.

Szeged, 2025. szeptember 1. ~ c% W
ﬁny—’l‘éth Bemnadett

a Sziilo1 Szervezet elndke

12.3 Nyilatkozat a nevelétestiilet részérdél

A Clarisseum Reformatus Ovoda nevelbtestiiletének részérél aldirdsommal igazolom,
hogy a Clarisseum Reformatus Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az adatkezelési
szabdlyzattal egyiitt, a nevelStestilet 2025. augusztus 29-én tartott értekezletén
attanulmanyozas €s értelmezés utan egyhangtan elfogadott.

Szeged, 2025. szeptember 1.
%”ﬁ *;ﬁag%—ﬁ\
P

- KémarnéPapp-Takacs Monika
igazgatohelyettes
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12.4 Fenntartéi jovahagyo nyilatkozat

Alairasommal igazolom, hogy a Clarisseum Reformatus Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatat a mellékletével egyiitt a Sze — Kaélvin téri Reformatus Egyhdzkdzség

jféavahagyta

./-\\..
3
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CLARISSEUM REFORMATUS OVODA
6721 Szeged, Sohord6 utca 13.
Telefon: 62/420-903, 30/678 2489
OM azonositd: 029469

ADATKEZELESI, ADATVE]:}ELMI ES ADATBIZTONSAGI
SZABALYZAT

I. BEVEZETES

Jelen szabélyzat célja, hogy meghatarozza a Clarisseum Reformétus Ovoda (a tovabbiakban:
Intézmény) adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi elveit, valamint az ezekhez
kapcsolodé gyakorlatat, 6sszhangban:

az Eurépai Parlament €s a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletével (GDPR),
a2011. évi CXIL toérvénnyel (Infotv.),

a 2011. évi CXC. térvénnyel a nemzeti kéznevelésrol (Nkt.),

a 1997. évi XXXI. torvénnyel a gyermekvédelemrdl (Gyvt.),

valamint az egyhézi intézmények sajatos adatkezelési szempontjaival.

A szabdlyzat kiterjed az Intézmény valamennyi adatkezelési tevékenységére, beleértve a
gyermekek, a sziilok, a dolgozok €s harmadik személyek adatainak kezelését.

1. A SZABALYZAT HATALYA

Személyi hataly:
Kiterjed az intézmény igazgatojara, dolgozodira, valamint minden olyan személyre, aki az
Intézménnyel jogviszonyban 4ll, és adatkezelési miiveletet végez.

Targyi hatdly:

Kiterjed minden manudlis vagy elektronikus uton végzett adatkezelésre, ideértve a papiralapt
dokumentumokat, digitélis nyilvantartasokat (pl. Ovikréta, KIR), hang- és képfelvételeket,
valamint belsé kommunikacios csatornakat.

Iddbeli hataly:
A szabalyzat 2025. szeptember 1. napjan lép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

III. AZ ADATKEZELES CELJA ES JOGALAPJA

Az Intézmény adatkezelése kizarolag meghatarozott célbdl, jogszeriien, atlathaté modon
torténik.

Célok:

« A gyermekek beiratdsahoz, fejlesztéséhez, gondozasahoz sziikséges adatok kezelése;
e A munkavallaldi jogviszony létesitése, fenntartasa, megsziintetése;




L]

A jogszabalyi kotelezettségek teljesitése (pl. statisztikai adatszolgéltatds, hatdsagi
bejelentés);

Ovodai eseményeken torténd részvétel dokumentélésa (foto, video, jelenléti iv stb.);
Egyhézi programokon valé részvétel 6nkéntes dokumentalasa.

Jogalapok:

érintett hozzajarulasa (pl. képmas nyilvanos felhasznaldsa),

jogszabalyi kotelezettség (pl. gyermekek, munkavallalok nyilvantartésa),
kozérdek feladat ellatasa (pl. pedagégiai munka),

jogos érdek (pl. munkaltatdi belsé szabalyozas, intézmény védelme).

IV. AZ ADATKEZELES ALAPELVEI

Az Intézmény az adatkezelése soran az aldbbi alapelveket érvényesiti:

1.

Jogszeriiség, tisztességesség, atlathatosag:
Az adatkezelés minden esetben megfelel a vonatkoz6 jogszabalyoknak, és az
érintetteket megfelelden tajékoztatjuk.

2. Célhoz kotottség:
Az adatokat kizardlag meghatarozott célbdl gyijtjiik és kezeljik.
3. Adattakarékossag:
Csak olyan adatokat kériink be, amelyek valéban sziikségesek a cél eléréséhez.
4. Pontossiag:
A kezelt adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lennitik.
5. Korlatozott tarolhatésag:
Az adatokat csak a sziikséges ideig 6rizziik meg, ezt kovetéen toroljik, vagy
anonimizéljuk.
6. Integritas és bizalmas jelleg:
Technikai és szervezési intézkedésekkel védjik az adatokat a jogosulatlan
hozzaféréstdl és adatvesztéstol.
7. Elszamoltathatésag:
Az adatkezelési szabalyok betartasat dokumentaljuk, és kérésre igazolni tudjuk.
V. AZ ERINTETTEK JOGAI

Minden érintett (gyermek, sziil, dolgozo) az alabbi jogokat gyakorolhatja:

Tajékoztatashoz valod jog: Az adatkezelés céljarol, modjardl, idotartamarol.
Hozzaférés joga: Megtudhatja, milyen adatokat kezeliink réla.

Helyesbités joga: Kérheti hibas adatainak javitasat.

Torlés joga ("elfeledtetés joga'): Indokolt esetben kérheti adatai torlését.

Korlatozas joga: Kérheti, hogy adatét csak meghatarozott médon hasznéaljuk.
Tiltakozas joga: Jogos érdeken alapul6 adatkezelés ellen tiltakozhat.
Adathordozhatésag joga: Hozzajarulds, vagy szerzOdés alapjan kezelt adatokat
géppel olvashaté formaban megkaphatja.

Jogérvényesitéssel  kapcsolatos  kérelmeket az  igazgatdbhoz  kell  benyujtani.
A kérelmekre 30 napon beliil irasban valaszt adunk.



VI. ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az Intézmény technikai €s szervezési intézkedéseket alkalmaz a személyes adatok védelme
érdekében:

= hozzaférés korlatozasa jelszavakkal és jogosultsdgkezeléssel,

o zart szekrényben torténd irattarolas,

e virusvédelem és rendszeres mentés az elektronikus rendszerekben,
» az adatokhoz valo hozzéaférés feligyelete.

A dolgozok megismerik e szabdlyzat tartalmat, alkalmazasat, és titoktartasi nyilatkozatot
irnak ala.

VIL. ADATVEDELMI INCIDENS KEZELESE
Adatvédelmi incidensnek mindsiil minden olyan esemény, amely:

« személyes adatokhoz valé jogosulatlan hozzéaférést eredményez,

» az adatok elvesztésével, megsemmisiilésével vagy modositasaval jar,

e vagy sérti az érintettek jogait és szabadségait.
Az Intézmény minden incidenst haladéktalanul kivizsgal.
Ha az incidens sulyos kockézattal jar, 72 6rdn beliil jelentést kiildiink a NAIH (Nemzeti
Adatvédelmi és Informécidészabadsag Hatosag) részére, és tdjékoztatjuk az érintetteket is.

VIII. ADATVEDELMI TISZTVISELO (DPO)

Az Intézmény adatvédelmi tisztvisel6jét a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Oktatési
Szolgalata kiilon szerzddés szerint, kozpontilag biztositja a GDPR el6irasai alapjan.

Az adatvédelmi tisztviselével kapcsolattartd: Varga Rita

¢ mail: varga.rita@reformatus.hu

telefon: +36-30-678-25-15
A tisztvisel6 feladata:
» az adatkezelési tevékenység feliigyelete,

e az ¢rintettek kérelmeinek kezelése,
o kapcsolattartas a felligyeleti hatosaggal (NAIH).

IX. ELEKTRONIKUS NYILVANTARTAS — OVIKRETA RENDSZER
Az Intézmény a gyermekek és dolgozok adatainak digitalis kezelésére a Koznevelési
Regisztriciés és Elektronikus Tanulmanyi Adatkezel6 Rendszert (Ovikréta) alkalmazza

a Nkt. 41. § (3) bekezdés és a 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet 23/A.. § alapjan.

Az Ovikréta rendszerben rogzitett adatok:



o gyermekek: név, sziiletési adatok, lakcim, sziiléi elérhet6ségek, fejlesztési igények,
naplozott jelenlét, étkezés, stb.,

* dolgozok: név, végzettség, munkaviszony adatai, munkarend, tovabbképzés.

Adatkezeld: Az Intézmény a Beliigyminisztérium és az Oktatasi Hivatal megbizasabol.

Hozzéaférés: Az intézmény kizérélag arra jogosult dolgozéi szaméra engedélyezett,
jelszoval védett bejelentkezés alapjan.

A rendszer biztositja az adatok naprakészen tartasit és az illetéktelen hozzaférés elleni
veédelmet.

X. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteként 2025. szeptember 1.
napjan lép hatalyba, €s visszavonasig érvényes.

A szabalyzatot az intézmeény igazgatdja késziti el, tartja karban, és jogszabalyi valtozas esetén
modositja.
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