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1.BEVEZETO

Kedves Sziilok!

Onok a Budapest XVI. keriileti Napsugar Ovoda Hazirendjét olvassak.
Szeretnénk, ha hazirendiink segitené Ondket a helyi szokasok megértésében, az 6vodai élethez
sziikséges informalddasban.

A hazirend a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos rendelkezésnek mindsiil. A hézirend
jogforras, amelynek megsértése jogsértés. A gyermekek mindenekfelett allo érdekében, hatékony
egylittnevelése szempontjabol elengedhetetleniil sziikségesnek tartjuk az Ovoda és a csalad
kolcsonos egylittmiikodését, a Hazirendben foglaltak maradéktalan betartasat.

Ovoddnk oOnkormanyzati fenntartasi, a kozoktatisi rendszer szakmailag o6nallé nevelési
intézménye, a csaladi nevelés kiegészitéjeként mikodik, alapvetd feladata az 6vo-védo, szocialis és
személyiségfejleszté funkcio. A gyermeki személyiség kibontakoztatasara, nevelésére ¢&s
fejlesztésére toreksziink. Z61ld 6vodaként kiemelt figyelmet forditunk a magyar kultura 4polasara, a
néphagyomanyok megismertetésére, valamint a kornyezetvédelemre, a kdrnyezettudatos
gondolkodas formalasira. Ovodiank a gyermek harmadik életévétél az iskolaba lépésig a
csaladi nevelés KkiegészitGjeként a koznevelési rendszer szakmailag oOnallé nevelési
intézménye.

Ovodankban a nevelémunka a mindenkor érvényben 1évé 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrdl, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, a Pedagogiai Program és a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat szerint szabalyozott.

A dokumentumok nyilvanosak, az Ondk szamara elérheték a www.napsugar.bp16.hu honlapunkon.
A Hazirend harmonizal a Pedagogiai Programmal és az SZMSZ-szel.

Nevelétestiiletiink koszoni megeldlegezett bizalmukat és partneri egyiittmiikodésiiket!

Budapest, 2024. aprilis 5.

Skrek Doéra
igazgatd
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2. ALTALANOS TUDNIVALOK

»Az ovodai nevelés célja az, hogy el6segitse az 6vodasok sokoldali harmonikus fejlodését, a
gyermeki személyiség kibontakozasat, a hatranyok kiegyenlitését, az ¢letkori és egyéni sajatossagok
¢és az eltérd fejlodési litem figyelembevételével (ideértve a kiemelt figyelmet igényldé gyermek
ellatasat is).”

(A Kormany 363/2012. (XI1.17.) rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol)

2.1. Az intézmény legfontosabb azonosito adatai

A koltségvetési szerv neve: Budapest X V1. keriileti Napsugar Ovoda

Alapitéja és fenntartéja: Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat
1163 Budapest Havashalom u. 43.

A koznevelési intézmény oktatasi azonositoja: 034610
A koznevelési intézmény igazgatoja: Skrek Dora

A koznevelési intézmény tipusa: 6voda

A koznevelési intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

A koznevelési intézmény:

Székhelye: 1163 Budapest Cziraki u. 8-10.

Telefon, fax: 403-0493, Altalanos igazgato-helyettes: Baké Olga
E-mail: napsugar.ovoda@gamesz16.hu

Csoportok szama: 4

1. Telephelye: 1163 Budapest Landzsa u. 23.
Telefon, fax: 403-5564, igazgato-helyettes Landzsa u.: Radi Zsuzsanna
Csoportok széma: 3

2. Telephelye: 1163 Budapest Borotvas u. 8-12.
Telefon, fax: 407-1779, igazgato-helyettes Borotvas u.: Heiner Andrea
Csoportok széma: 4

3. Telephelye: 1163 Budapest Agoston Péter u. 31-35.
Telefon, fax: 403-2045 igazgato-helyettes Agoston Péter u.: Nagy Judit

Csoportok széma: 4

Ovodank honlapja: www.napsugar.bp16.hu

2.2. A hazirend hatalya
Személyi hatalya

A hazirend az 6vodaval jogviszonyba keriild gyermekekre, a gyermekek sziileire, gondviseldjére,
gyamjara (a tovabbiakban egyiitt: sziild), az 6voda dolgozobira, az intézménnyel jogviszonyban nem
allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre, illetéleg az ovoda teriiletén tartézkodod
személyekre terjed ki.
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Idébeli hatalya
A Hézirend 2024. majus 1. napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore sz6l és visszavonasig érvényes.

Teriileti hatalya
Az 6voda épiiletére, az 6voda udvarara ¢és a nevelési iddben torténd, a pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapcsoldodo ovodan kiviili foglalkozéasokra.

2.3. A hazirend kozzététele, nyilvanossagra hozatala, feliilvizsgalata

e A hézirend nyilvanossagra hozatala a hatalyba lépéskor az 6voda honlapjan torténik.

e A hazirendet az Ovodaba vald beiratkozaskor, illetve annak érdemi valtozasa esetén,
elektronikus uton kiildjiik el a sziil6 altal megadott email cimére.

e A hazirendet a sziilok épiiletenként jol lathatd helyen, a folyoson kihelyezve megtalaljak, és
megtekinthetik a nyitvatartasi idon beliil.

e A hazirend moddositdsat indokolhatja: jogszabalyvaltozas, fenntarté altal meghatarozott
feladatvaltozés, érdekegyeztetd forum javaslata. Az elfogadott hazirendben barmilyen
valtoztatds csak a véleményezési és egyetértési joggal bird partnerek kozremiikodésével
lehetséges. A valtozast a fenntart6 elé kell terjeszteni.

e A Sziil6i Szervezet véleményét a Hazirend elfogadasa el6tt ki kell kérni. [20/2012. (VIIL
31.) EMMI-rendelet122. § (9) bek.]

2.4. Harmonizacio az egyéb dokumentumokkal

A hézirend az intézményi dokumentumokkal: Alapitd6 Okirat, Szervezeti Miikddési Szabalyzat,
Pedagodgiai Program- 6sszhangban késziilt.

2.5. A Hazirend jogszabalyi hattere

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrdl (személyiségi jogok védelme)

2011. évi CXC. torvény NKT 62. §

363/2012 (XII.17) kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszadgos alapprogramjarol

A nemzeti koznevelésr6l szolo torvény végrehajtasarol rendelkezdé 229/2012. (VIII. 28.)

Kormany rendelet

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények mitkddésérdl

8. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasardl szold 1997. évi XXXI. Torvény
rendelkezései

9. A Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési

igényl tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X. 8.) EMMI

rendelet
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3. GYERMEK AZ OVODABAN

3.1. A gyermek jogai

(Nkt. 46.§)

»(2) A gyermek személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani, és
védelmet kell szdmara biztositani fizikai és lelki er0szakkal szemben. A gyermek nem vethetd
ala testi és lelki fenyitésnek, kinzésnak, kegyetlen, embertelen, megalazd biintetésnek vagy
banasmodnak.

(3) A gyermeknek joga, hogy

a) képességeinek, érdekl6désének, adottsagainak megfelelé nevelésben ¢és oktatasban
részesiiljon, képességeit figyelembe véve - az e torvény 2. § (1) bekezdésében meghatirozott
jogat szabadon érvényesitve - tovabbtanuljon, tovabba alapfokt miivészetoktatasban vegyen
részt tehetségének felismerése €s fejlesztése érdekében,

b) a nevelési és a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban és egészséges kornyezetben
neveljék ¢és oktassdk, 6vodai életrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével,
sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak
ki,

C) nemzetiségi hovatartozasanak megfeleld nevelésben és oktatasban részesiiljon,

d) részére a... pedagogiai programjaban és tevékenységében a nevelés-oktatds soran a
tajékoztatas nyujtasa és az ismeretek kozlése targyilagosan és tobboldali mdodon torténjék,

e)= az allami vagy telepiilési Onkormanyzati fenntartasi nevelési-oktatasi intézményben
fakultativ hitoktatdsban vegyen részt,

f) személyiségi jogait, igy kiilondsen személyiségének szabad kibontakoztatasahoz vald jogat,
onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és maganélethez valo jogat a
nevelési-oktatasi intézmény tiszteletben tartsa, e joganak gyakorldsa azonban nem korlatozhat
masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a
nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét, valamint a muivelddéshez
vald jog érvényesités¢hez sziikséges feltételek megteremtését, fenntartasat,

g) allapotanak, személyes adottsaganak megfeleld megkiilonboztetett ellatasban - kiilonleges
gondozasban, rehabilitacids célu ellatasban - részesiiljon, és életkoratol fiiggetleniil a pedagogiai
szakszolgalat intézmény¢éhez forduljon segitségért,

h) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

(4) A gyermek joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben, csalddja anyagi helyzetétdl
figgben, kiillon jogszabalyban meghatarozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy
kedvezményes étkezésben részesiiljon...”

A gyermeki jogok megsértésének gyanuja esetén a sziild6 a jogszabalyban meghatarozott
jogorvoslati eljardsok meginditdsa mellett vagy helyett, kozvetleniil, illetdleg a sziiléi szervezet
utjan kérhet vizsgalatot €és intézkedést az 6voda vezetdjétdl. A vizsgalat eredményérdl 8 napon beliil

rrrrr

Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény ide vonatkozo kovetkezményei alkalmazhatok.

Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 17. § (2)
bekezdése értelmében a koznevelési intézmények kotelesek:

e jelzéssel éIni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgalatnal,

e hatosagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, ill. sulyos elhanyagoldsa vagy
egyéb mas, stlyos veszélyeztetd ok fenndlldsa, tovabba a gyermek onmaga altal eldidézett
sulyos veszélyeztetd magatartasa esetén.



Amennyiben a sziil6 a torvénybe foglalt kotelezettségeit megszegi, vagy gyermeke jogat valamilyen
médon megsérti, igy példaul az oOvodakoteles/iskolakoteles gyermekét nem iratja be az
ovodaba/iskoléaba, a sziilo ellen szabalysértési eljaras kezdeményezésére is jogi lehetdség van.

3.2. A gyermek ovodai jogviszonya

Nkt. 4. § (19.) pontja alapjan: a nevelési év: az 6vodaban szeptember 1-jétél a kovetkezd év
augusztus 31-¢ig tarto iddszak.

Nkt. 8. § (1.) Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utols6 évében az iskolai nevelés-
oktatasra késziti fel.

A gyermek jogviszonya a beiratkozas napja. A felvételt kovetden az igénybevétel napja az 6vodaba
1€pés els6 napjatol kezdddoen keletkezik.

Az 6vodai beiratkozas fenntart6 altal meghatarozott iddpontban - targyév aprilis 20-a, és majus 20-a
kozott - illetve az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik, az Alapitdo Okiratban meghatarozott
maximalis gyermeklétszam betoltéséig.

Nkt. 8. § (2.) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy érdban 6vodai foglalkozason vesz részt.

49. § (1) az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az ovodaval
jogviszonyban all.

49. § (3a) Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az 6vodai jogviszonyon
alapul6 jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja.

Jogszabaly, tovabba az Ovoda hazirendje egyes jogok gyakorlasat az elsé nevelési év
megkezdéséhez kotheti.

A Budapert XVI. keriileti Napsugar Ovoda az 6voda megkezdését ovodakoteles gyermekek
esetében az adott nevelési év els6 napjahoz, nem 6voda koteles gyermekek esetében a gyermek
3. életévének betoltéséhez koti.

Felvehetdk az 6vodaba az Alapitd6 Okiratban meghatarozott sajatos nevelést igényld gyermekek,
akik rendelkeznek a sziikséges szakértéi €s rehabilitacids bizottsag irdsos véleményével, mely
szerint a gyermek kozosségben integraltan nevelhetd, illetve az ovodat eldzetes egyeztetés utjan
kijeloli a gyermek fogadasara.

A kotelez6 ovodaba jaras aldl a sziilonek lehetésége van felmentést kérni:

A Nemzeti Koéznevelési Torvény 8. § (2) kimondja, a gyermek abban az évben, amelynek augusztus
31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oOraban
ovodai foglalkozason vesz részt. A sziild - targyév majus 25. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a
gyermek jogos érdekét szem elOtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betdlti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovéabbiakban:
felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az dvodai foglalkozason vald részvétel alol, ha a
gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

A felmentési kérelmet Budapest Fdévaros Kormanyhivatala XVI. keriileti hivatalahoz kell
benyujtania a sziilének.

A felmentett gyermek sziildi kérelemre a nevelési év soran barmikor visszatérhet az Ovodai
nevelésbe, amennyiben a féréhely szama a felvételt lehetdve teszi.



Az 6vodai jogviszony létesitéséhez és megsziintetéséhez egyarant sziikséges a sziilok irasos
egyetért6 nyilatkozata!

3.2.1.Az ovodai felvétel, atvétel rendje

A gyermekek felvétele, a mindenkor hatalyos torvény szerint torténik.

A sziil6, az 6vodakoteles gyermekét a fenntarto altal kozzétett hirdetményben meghatarozott
id6épontban koteles beiratni az 6vodaba.

Az Gjonnan felvett gyermek attél a naptdl kezdhet 6vodéba jarni, amikor betdltotte a
harmadik életévét.

A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelyiknek korzetében lakik. Az
6voda koteles felvenni a nevelési év kezdetétdl azokat a felvételi korzetben lako gyermekeket, akik
augusztus 31-ig betoltik a 3. éviiket, vagy akik gyamiigyi védelem alatt allnak. A felvételnél
meghatdroz6 az engedélyezett féréhelyszam. Ha az o6vodaba jelentkezOk szdma meghaladja a
felvehetd gyermekek szamat, a fenntartd bizottsagot szervez, mely javaslatot tesz a felvételre.
Korzetiink a Budapest Févaros XVI. keriiletének a fenntarto6 altal kijeldlt korzete.

A felvételrdl hatarozat forméjaban kapnak értesitést az érintettek. Fellebbezni a hatarozat
kézhez vételétdl szamitott 15. napig lehet. A fellebbezést a Budapest XVI keriileti
Polgarmesteri Hivatal Jegyzdjéhez kell cimezni, de a XVI keriileti Napsugar Ovoda
igazgatojahoz kell benyujtani.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol az igazgat6d dont.

A gyermek atvétele - lehetdség szerint - masik 6vodabdl a sziild kezdeményezésére,
hivatalos atjelentkezés titjan torténik.

Jelentkezéshez, majd a beiratashoz sziikséges okmanyok:

A gyermek személyazonositasara alkalmas ¢és allampolgarsdgara vonatkozd sziiletési
anyakonyvi kivonat, vagy a gyermek nevére kiallitott személyi azonosité és lakcimet
igazolo hatdsagi igazolvany,

a gyermek TAJ kartyaja,

amennyiben rendelkezik szakértdi véleménnyel, az igazolds bemutatasa a szakellatas
biztositasa érdekében,

a sziild személyi azonosito €s lakcimet igazold hatdsagi igazolvanya,

a sziilok egyetértd nyilatkozata gyermekiik 6vodai felvételével kapcsolatban.

A felvétel elbiralasanal donté szempont:

a korzethatar

a gyermek hatranyos, halmozottan hatranyos, veszélyeztetett helyzete

akinek felvételét a gyamhatosag kezdeményezte

aki a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 41.§. alapjan jogosult
napkozi ellatas igénybevételére

a nem magyar allampolgarsagi gyermekek amennyiben tartozkodasi engedéllyel
rendelkezik

a sziild munkahelye évoda kozelében van

pedagogus gyermeke

3.3. Az érkezés és tavozas rendje
» A gyermekek védelme és a napirend tevékenységeinek folyamatos biztositasa érdekében

kérjiik, hogy a gyermekek lehetSleg 8% éraig érkezzenek be az 6vodaba.

> A reggeli étkezés folyamatos, 8% 6ratol kezdddik, 9% érdig befejezédik. Azon a napon,

800

amelyen a csoport mozgasos tevékenységet tart, ordig kell a gyermeknek a
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csoportszobaba beérkezni. Ezek a rendelkezések azt a célt szolgéljak, hogy az dvodai
tevékenységek zavarasa nélkiil érkezhessenek meg az 6vodasok [20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 3. § (7) bekezdés].

» A sziilo koteles gyermekét bekisérni az évodaba, és személyesen atadni az
ovodapedagogusnak. Intézményiink dolgozéi csak az épiiletbe bekisért, az
o6vodapedagdgusoknak atadott gyermekekért tudnak feleldsséget vallalni.

» A gyermekeket a nap folyaman igény szerint haza lehet vinni az 6vodapedagdgussal valo
egyeztetés alapjan. Ajanlott idépont az ebéd utani (12* -13%9) idészak, illetve 15% 6ra utan,
a tobbség nyugalmanak megovasa érdekében.

» Az 6vodabol vald tavozas kivanatos modja: a gyermekek jatékukat tegyék a helyére, majd
koszonjenek el tarsaiktol és az ovodapedagdgustol. Ne varakoztassak meg sziileiket, ne
szaladgaljanak vissza a csoportba. Az dvoda udvara, a csoportszoba a gyermekek részére
jatszohely, az 6vodapedagdgusoknak a nevelémunka helyszine. A balesetveszély elkeriilése
¢s az atlathatosag érdekében a jatszoteriileten csak a lehetd legrovidebb ideig tartézkodjanak
mar ilyenkor. A gyermek atvétele utan a sziild felel az dvodai €letben elsajatitott szabalyok
betartasaért és a gyermek biztonsagaért, testi épségéért az épiiletben €s az udvaron egyarant!

» A gyermek az ovodat csak az érte érkez6 felnéttel egyiitt hagyhatja el, ezért kérjik, hogy
minden esetben kdszonéssel jelezzék a gyermekkel torténd tdvozasukat a csoportos vagy az
iigyeletes 6vodapedagdgusnak.

» A sziil6k minden nevelési év elején nyilatkozatot t6ltenek ki azoknak a személyeknek a
megnevezésével, akik elvihetik a gyermeket az 6vodabol.

» Ha a sziil6 vagy megbizottja — akit az év eleji adatszolgaltataskor nyilatkozataban megjelolt

—nem tud a gyermekéért jonni, idében és lehetdleg irasban koteles jelezni azt! A gyermeket
az 6vodabdl a sziilg, illetve az altala irasban meghatalmazott 14 éven feliili személy viheti
el. Az irasnak tartalmaznia kell a gyermekért érkezd 14 éven feliili csaladtag, vagy
megbizott nevét, lakcimét és a sziil6 és egy tanu aldirdsat. Rendkiviili helyzetben a sziild
telefonos bejelentését is elfogadjuk. Ellenkezd esetben a gyermeket nem all moédunkban
masnak kiadni. Amennyiben a sziild6 az év eleji irdsos nyilatkozatdban, vagy eseti
meghatalmazéasaban kiskoru 14 év feletti, de 18. életévét be nem toltott személyt hatalmaz
meg arra, hogy az 6vodankba jard gyermekét elvigye, ugy az dvodabol valo tavozaskor és
azt kovetden minden felelosség a sziilot terheli!

Amennyiben a gyermek sziiléi értesités nélkiil 18%° éra utan is az 6voddban marad, a zar6
miiszakos 6vodapedagdgus kapcsolatba 1€p a sziildvel, vagy a sziild altal meghatarozott személlyel.
Haromszori sikertelen telefonhivas utan értesiti az 6voda vezetdjét, illetve az illetékes vezetd-
helyettest. A kotelezd torvényi eljards szerint az 6vodaba maradt gyermeket — a megadott sziildi és
egyéb hozzatartozoi telefonszamokon haromszori eredménytelen telefonhivés és varakozés utan, a
legvégsd esetben, az igazgatoval torténd egyeztetés és renddri tdjékoztatas utan (Rendorség tel.: 06-
1-407-8455) a Budapest Févaros Onkormanyzatanak Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalatiba
(Cim: 1081, Bp., Alfoldi u. 9-13.) kell vinni.

3.4. A beiskolazas ovodai feladatainak szabalyai és eljarasrendje

A 2011. évi CXC. torvény 41 § értelmében: A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a hatodik életévét betdlti, tankdtelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd
tanitasi napjan kezdddik. A tankotelezettség tovabbi egy évre torténd halasztasa, a sziilé kérelmére,
az Oktatasi Hivatal dontése alapjan torténhet. A sziilé kérelmét legkésébb az iskolakezdés évének
januar 18. napjaig nyujthatja be az Oktatdsi Hivatalhoz. A sziil6 kérelme alatdmasztisara
kérelméhez csatolhatja a gyermek fejlettségét aldtdmasztd 6vodai dokumentumokat is. Ha az
eljarasban szakértdt kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakértdi
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bizottsag a sziiloi kérelem benytjtasara nyitva allo hatarido eldtt a gyermek tovabbi egy nevelési
évig dvodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziildi kérelem benyujtisara nincs sziikség.
Ha a gyermek az iskoléba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, az Oktatasi Hivatal a sziilo
kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankotelezettségének
teljesitését. Ha az Oktatasi Hivatal azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai
nevelésben valod részvételét, vagy a szakért6i bizottsdg, azért javasolja a tankdtelezettség
megkezdése aloli felmentésre iranyuld kérelem benytjtasara nyitva allo hatarid6 el6tt a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vald részvételét, mert a gyermek sajatos nevelési
igényl, vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek szamara az
o6voda a szakértéi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul, a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki, és szocialis érettség elérésére iranyuld, az 6vodai
nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasokat biztosit.

Az iskolara valo alkalmassag meglétérol az intézmény szakvéleményt nem allit ki.

3.5. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart.

Az 6voda létszamcesokkenés esetén /nyari iddszak, iskolai sziinetek idején/ - gazdasagossag
miatt - csoportdsszevonassal mikkddhet az Alapitdo Okiratban meghatarozott 1étszamig.

Az 6voda nyari zarasanak idépontjat a Fenntarté jovahagyasa utan, minden év februar 15-ig
az ovodai faliujsagra kiirjuk és az 6voda honlapjan feltiintetjiik.

Ovodank 2-2 épiiletében eltérd idében zar, évenkénti véltasban.

A zarva tartds ideje alatt az 6vodank masik épiiletében folyamatosan tudunk ellatast
biztositani. Errdl az igazgatohoz irasban kell benyujtani kérelmet a sziiléknek.

A nevelési évben 5 munkanap hasznalhat6 fel szakmai napként, amelyek id6pontjait az adott
nevelés év munkaterve rogziti. Ezeken a napokon, a gyermekek tavollétében dolgoznak a
munkatarsak /értekezlet, stb./. Ellatast a Matyasfoldi Fecskefészek Ovoda, vagy a
Sashalmi Manoda biztosit az igényl6 sziild szamara. A sziilok alairasukkal jelzik a nevelés
nélkiili munkanap tudomasul vételét, ill. kérhetik az elhelyezést, a szakmai napot megel6zo
7 munkanappal korabban.

YV VYV VYV VYV

3.6. Az 6voda nyitva tartasa

Ovodank napi nyitva tartasa: reggel 6% 6ratol délutan 18% 6raig.
Az 6voda nyitva tartasa alatt lehetdség szerint 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Pedagdgiai asszisztens €s dajka segiti a mindennapi munkat.

Reggel 6%-tol 7%-ig 1épcsdzetes munkakezdéssel, valamint délutan 16%-t61 18%-ig
fokozatosan 6sszevont csoportban végezziik nevel6 munkankat.

A sziilé gyermekét 4toltoztetés utan a csoportjaban, illetve a kijelolt fogado csoportba adja at
az 6vodapedagogusnak.

YV VWV VYV

3.7. A gyermekek értékelése, jutalmazasanak, fegyelmezésének elvei és formai

3.7.1. A svermekek értékelésének elvei és formai

» Az ovodapedagogusaink tligyelnek arra, hogy kizarjak a tlzott szubjektivitast, hogy ne a
gyereket értékeljék, hanem a gyerek konkrét tettét, cselekedetét. A gyermek teljesitményét a
sajat teljesitoképességéhez viszonyitjak, eldsegitve jobb eredményeit.

» Az értékelés hozzajarul a gyerek csoportban elfoglalt helyének, tarsai roéla alkotott
véleményének alakulasahoz. A pozitiv értékelés megerdsiti a helyes magatartast és eldsegiti
a helyes elvarasok bels6vé valasat.

» A gyermekek egyéni értékelését, fejlettség mérését a Pedagodgiai Programban
szabalyozottaknak megfelelden vezetik. Az egyes gyermekek értékelése kizardlag a
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sziileikre tartozik, ezért nem lehet kozos sziiléi forumok témaja. Fejlettségmérések
alkalmaval, tankotelezetté valasakor minden gyermek sziildjével fogadddra keretében
elbeszélgetnek az ovondk az iskolara felkésziiltségérol, melyrdl feljegyzés késziil, és
amelyen a sziil6 alairasaval jelzi, hogy a tajékoztatast megkapta.

» Az oOvodaban tartozkodd gyermekeket csak az ovodai alkalmazottak értékelhetik,
jutalmazhatjak, és fegyelmezhetik! A sziiléknek az 6vodaban erre csak sajat gyermekiik
esettben van kompetencidjuk, mas gyermekét nem értékelhetik, jutalmazhatjak,
fegyelmezhetik. Masik gyermeket érintd észrevételiik esetén az dvodapedagdgushoz kell
fordulniuk!

3.7.2. A gyermekek jutalmazasanak elvei és formai

Ovodankban elsédlegesnek tekintjiik a jutalmazast a biintetéssel szemben!

Eldnyben részesitjiik a pozitiv megerdsités modszerét, a pozitiv viselkedés megerdsitését.

Az 6vodapedagdgus tudatosan, az egyéni és életkori sajatossdgoknak megfeleléen alkalmazza a
pozitiv megerdésitést és a dicséret kiilonb6z6é médjait:

a gyermek érdemeinek elismerése,

jo tulajdonsagainak kihangsulyozasa,

alkotdsainak megbecsiilése,

a j6 példa megemlitése az dvodastarsak elott,

a személyes jellegli szeretet kifejezés formait, a testi kontaktustél (6lbe vonas, Olelés,
felvétel, simogatas, simitds) a dicséretet jelzd pillantastol, a gesztustol, a mimikatol a
verbalis megfogalmazésig.

YVVVYYV

A jutalmazas, dicséret elvei:

a gyermek onmagahoz mért viselkedési formainak javulasa

akarati tulajdonsagok fejlédése, segitokészség

munkaban val6 aktiv részvétel

tevékenységekben kiemelked¢ teljesitmény

szerepléseken (sport, egyéb) valo részvétel

Az 6vodapedagdgusok egyéni, targyi jutalmazast lehetdleg nem alkalmaznak.
Csoportos jutalmazas el6fordul, de akkor minden gyermeket érint.

YVVVVYVYYVYYVY

A fentieken tul alkalmazandé dicséreti modszerek:
verbalis dicséret,

pozitiv megerdsités

buzditas,

metakommunikécios jelzés,

0sztonzes,

példamutatas,

jutalom feladatok adésa.

YVVVVYVYYY

3.7.3. A gyermekek fegyelmezésének elvei és formai

A fegyelmezés tartalmat ¢s formajat mindig nagyon koriltekintben fontolja meg az
o6vodapedagdgus! Sziikség esetén kérje az 6voda pszichologusanak segitségét!

A gyermekek fegyelmezésénél legfontosabb szempont az életkori sajatossagok figyelembe vétele,
igy a fegyelmezés mértéke is! Az ovoddban meg kell elézni az agressziv megnyilvanulasok,
megjelenések minden formajat.

Az életkori sajatossagokbdl fakadoan a lehetséges fegyelmezési formék: mindig pozitiv irdnyba
haté mintaadas, atterelés, motivalds, megbeszélés szElsdséges esetben tevékenység megallitasa.
» A fegyelmezéskor a szoébeli fegyelmezést, motivalast tartjuk leginkabb célravezetonek, a
szokasok, szabalyok betartdsdnak nyomatékositasaval.
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> Biintetési fokozatok alkalmazasa: jelzés rosszalld tekintettel, esetmegbeszélés, szokas,-
szabalyerdsités, figyelmeztetés, mas tevékenységbe valo atterelés, az adott tevékenységbdl
val6 kiemelés.

» A gyermekek kozott nem engedhetd meg a durvasag sem szdban, sem fizikai erdszakban.
Esetleges mas gyermekkel szembeni durvasag, agresszio, (6n)veszélyeztetés el6fordulasakor
bilintetés lehet a gyermek azonnali, rovid idore torténd kivondsa az adott helyzetbdl,
tevékenységbdl, majd elterelés mas tevékenységbe a szabalyok tudatositasaval.

» Tilos a gyermekek megfélemlitése, kiginyolasa, csoportbdl valdo megszégyenitod eltavolitasa,
feliigyelet nélkiil hagyasa, sziikségleteinek megvonasa, testi bantalmazésa!

3.8. A gyermekek alkotasainak tulajdonjoga
A gyerekek 6vodaban készitett alkotdsainak tulajdonjoga az intézményt illeti meg, ez vonatkozik a

palyazatokra készitett alkotasokra és a nyereményekre is. Az 6vodapedagdgusok a kialakult csoport
szokas szabalyrendszere szerint adjak haza a gyerekek alkotasait.

3.9. Egészségvédelmi, kornyezeti szabalyok

3.9.1. Az 1-es tipusu diabétesszel él6 ovodasok ellatasa

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétél hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek és tanuldk esetében az 6voda,
valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkézbeni alapvetd
specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség esetén, orvosi
eldirds alapjan — a sziilovel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt
1dokozonkeént a sziikséges mennyiségli inzulin beadasarol.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és védond,
vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel
rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy révén
biztosithatja.

3.9.2. A fokozott kockazati allergids beteg gyermek ellitisa
Amennyiben gyermeke fokozott kockazati allergias betegséggel kiizd, a gyermekorvossal az
intézmény szamara ingyenesen felirhaté EpiPent az intézménynek eljuttasson.

3.9.3 A tavolmaradas igazolasa
Kérjiik a sziiloket, hogy gyermekiik barmilyen tavol maradasat sziveskedjenek bejelenteni!

3.9.4. A beteg gvermek ellatasa

A beteg gyermek, orvos altal meghatarozott id6szakban nem latogathatja az 6vodat. (20/2012.
EMMI rendelet 51. § (1) bekezdése) Ha az 6vodapedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg (laz,
hasmenés, hanyds, test szerte megjelend borkiiitések, kdtdhartya - gyulladas), gondoskodik a tobbi
gyermektol vald elkiilonitésérol, és a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti a gyermek sziileit. Az
ovodapedagdgusok az 6vodaban megbetegedett gyermeknek lazcsillapitot a sziild tajékoztatasa utan,
38 C felett adhatnak, addig a gyermek borogatasa lehetséges. Ebben az esetben orvosi igazolas
sziikséges. Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos
id6tartamat is. Kérjiik ennek betartasat, mert igazolas hianyaban a gyermeket az 6vodapedagdgusok
a fertézések megeldzése érdekében nem vehetik be a csoportba!

Fertdz0 betegség esetén a sziilonek bejelentési kotelezettsége van az 6voda igazgatojanal.
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Az dvodapedagogusnak tilos barmilyen, otthonr6l hozott gyogyszert a gyermeknek beadni.

Ha a gyermek az o6vodai foglalkozésrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha:

» a sziilo elézetesen bejelentette az Ovodapedagdgusnak, hogy gyermekét nem viszi az
ovodaba, ennek tényét a gyermek nevére kiallitott sziil6i igazoldsok nyomtatvanyon a datum
megjelolésével ¢€s aldirdsdval igazolja (a nyomtatvany az O&vodapedagogusoknal a
csoportban megtalalhato)

» a gyermek beteg volt, és azt a Hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

» a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének
eleget tenni.

Amennyiben a sziild ezt eldzetesen irasban nem jelentette be, gy utélagosan 5 napon beliil
hivatalos igazoléassal potolhatja gyermeke hidnyzasat.

» A gyermek harom napon tali tdvolmaradasat csak az 6voda igazgatdja engedélyezheti.
frasban kérheti a sziild az engedélyezést, melyet nyomtatott forméaban vagy elektronikus
uton is megtehet. Ehhez az 6voda igazgatojanak jovahagyasa sziikséges.

» Amennyiben a gyermek gipszet visel, orvosi igazolast kériink, hogy az 6vodat latogathatja,
ill. orvosi javallatot, hogy milyen tevékenységek alol, milyen fokban kell mentesiteni a nap
folyaméan az 6vodapedagogusoknak a zavartalan gydgyulasa érdekében. Amennyiben a
mentesités az 6vodaban nem megoldhat6, a zavartalan gydgyulas feleldsségét nem tudjuk
vallalni.

4.9.5. Az igazolatlan mulasztas kovetkezményeinek meghatarozasa
» Ha a tdvolmaradast a sziil6 nem igazolja, a mulasztas igazolatlan.

» Ha a gyermek egy nevelési évben Ot napnal tobbet mulaszt igazolatlanul, az o6voda
igazgatoja — a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal 6sszhangban — értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
csalad és gyermekvédelmi kdzpontot. Az értesitést kdvetden a gyermekjoléti szolgéalat az
6voda bevondsaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okanak
feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast
kivalto helyzet megsziintetésével, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

» Ha a gyermek igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a hlisz nevelési napot, az
ovoda igazgatoja haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdozkodasi helye szerint a
illetékes gyamhatosagot, a csalad- és gyermekjoléti kozpontot.

3.2.4. Az o6vodai elhelyezés megsziinése:

Megsziinik az évodai elhelyezés, ha (Nkt. 53. § (1)):

a) a gyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan, (ebben az esetben a gyermek kimaradasat a
sziilonek be kell jelentenie, az 10j oOvodabol a gyermek befogadasardl szold nyilatkozat
bemutatasaval),

b) az Oktatasi Hivatal a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradésara,
c) a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

d) az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort:

Az Nkt.91. § (2) bekezdés alapjan az Oktatasi Hivatal szamara kell bejelenteni a tankdteles tanulo
tanulmanyainak kiilfoldon torténd folytatasat, valamint 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 20. §
(2) bekezdése alapjan az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek oOvodakotezettségének kiilfoldon
torténd teljesitését.
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3.9.4. Egyéb rendelkezések

» A sziild napkozbeni elérhetdsége érdekében a lakcim-, telefonszam valtozéasokat
haladéktalanul be kell jelenteni.

» Az 6vodaba kijard védond, dvodapszichologus és a szocidlis segitd neve az dvoda hirdetd
tablajan, és honlapjan talalhato.

» A sziilok gyermekiiket mindennap tisztan, gondozottan kotelesek 6vodaba hozni. Ha ez nem
valosul meg, az veszélyezteti a gyermek egészséges fejlodését. Erre felhivjuk a sziild
figyelmét, s ha nem torténik valtozas, abban az esetben a gyermekjoléti szolgalatnak kell
jelezniink.

» Az 6voda teriiletén mindenki koteles tigyelni a tisztasdgra, rendre. Az O&voda
csoportszobdiba €s a konyhai teriiletekre utcai cipdvel belépni szigortan tilos! A sziilok a
csoportszobaba indokolt esetben léphetnek be, a mosdohelyiségeket csak a gyermekek
hasznalhatjak, segit6 sziiloknek a cipdvédd hasznalata eldiras.

» Az egészségvédelmi szabalyok miatt az 6vodaba otthonrdl élelmiszert behozni nem lehet, a
gyermek 01t6z0szekrényében sem szabad tarolni. Egyedi esetekben a csoportban (linnepek,
szliletésnap) a gyermekek csak bontatlan, gyartott készitményeket, illetve aznap vasarolt,
szamléval igazolt tortat fogyaszthatnak.

3.9.5. Rendszeres egészségoiigyi feliigyelet, az ellatas formai, rendje:

» A torvényben meghatarozottak szerint: negyedévente védondi ellendrzés, évente legalabb
egyszer fogaszati, szemészeti, €s altalanos sziirévizsgalat.

3.10. Ovo6-védé elGirasok, elvart magatartas

» A gyermekek egészsége ¢€s testi épségének védelme érdekében minden o6vodai dolgozo
koteles a gyermekek figyelmét felhivni a veszélyforrasokra, a tilos és az elvarhato
magatartasformakra.

» A szabalyok tudomasul vétele és betartatdsa gyermekiikkel a sziilok szdmara is kotelezo!

» Az esetlegesen bekovetkezd baleset esetén az Ovodapedagdgus teenddinek sorrendisége:

o Elsdsegélynyujtas, sériilt ellatasa,
o Szilg értesitése, illetve mentd értesitése (sziikség szerint) 6vodapedagdgus altal,
o Baleseti jegyzokonyv elkészitése.

> Az dovoda f6 bejaratanak kapui behuzoval, biztonsagi zarral, kallantytGval, vannak felszerelve,

kérjiik, bejovetel és kimenet soran is ezeket a felndttek mindig hasznaljak!

Belso tér:

» Az eseti kihelyezett veszélyjelzd tablakat (pl. cstiszasveszély) az 6vodaban tartozkodok
kotelesek figyelembe venni, annak megfelelden kozlekedni.

Az épiilet folyosoin kulturélt, balesetet megel6z6 kozlekedésre neveljiik a gyermekeket. Ezt
kérjiik a sziiloktol is.

A gyermek a csoportszobat csak az 6vodapedagogus engedélyével hagyhatja el, még abban
az esetben is, ha a sziil6 vagy hozzatartoz6 megérkezett a gyermekért.

A csoportszobakban a nyugodt, balesetmentes jaték feltételeinek megteremtése érdekében az
asztalok kozott nem szabad futkérozni, kergetdzni.

A tevékenységekhez  sziikséges  jatékszereket, eszkozoket a  gyermekeknek
rendeltetésszertien kell hasznalni. Kiilondsen fontos a vizualis eszkozokkel kapcsolatos
szokasok betartasa (pl. ollo, ceruzak, ragaszto...).

YV V VYV V
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Kiilso ter:

» A gyermeket a szild tudtaval, irdsos beleegyezésével, megfeleld személyi feltételekkel
vissziik ki az 6vodabol (Az SZMSZ-ben foglaltak szerint).

» A gyermekek nagymozgisos jatéka nem zavarhatja mas gyermekcsoportok kialakult,
elmélyiilt jatékat.

» A szll6 az udvari ¢élethez az évszaknak ¢s idéjardsnak megfeleld, a gyermek szabad
mozgasat nem akadalyozo ruhazatot (cip6t!) kell, hogy biztositson.

» A rajzolés, mintazés, kézimunka tere az erre a célra kijelolt udvari asztal. Az eszkozoket a
gyermekek kizardlag iilve, rendeltetésszertien hasznalhatjak.

» Aszfaltkrétaval csak a kijeldlt helyen rajzolhatnak.

» Az lugyességi jatékokat (ugroiskola, ugrokotél ...) a futotértdl félreesd, az 6vodapedagdgus
altal kijelolt helyen jatszhatjak.

» Kerékparozni, rollerezni az erre kijelolt utvonalon szabad, betartva a haladasi iranyt és a
kovetési tavolsagot. Az otthonrol hozott jarmiiveket az Ovoddban hasznalni csak az
ovodapedagdgus engedélyével szabad.

» A maszoka alatt, hinta eldtt — hasznalat kozben — a mésik gyermeknek athaladni, atfutni nem
szabad.

» A hintat kizardlag felnétt feliigyelete mellett szabad hasznalni.

» A csuszdak csuszo feliiletén visszafelé haladni nem szabad. A kovetkezé gyermek akkor
kezdheti meg a cstszast, ha az eldtte 1évé mar lecsuszott.

» A kertészkedéskor hasznalhatd eszkozoket (kapa, gereblye, seprl, locsold) a gyermekek
csak felndtt feliigyelete mellett hasznalhatjak.

» A masik csoport udvarara eldszor a sajat ovodapedagogustdl kell elkéredzkedni. Ezt

kovetden be kell kéredzkedni a masik udvarra. Szolni kell, ha a gyermek visszamegy a sajat
udvarara.

Az 0vo-védo intézkedéseket, a gyermekek egészségének és testi épségének védelmére
vonatkoz6 eldirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartdsformat az els6, 6vodaban toltott naptdl kezdve folyamatosan ismertetjilk. Az
ismertetés  tényét, idGpontjat a  csoportnaplokban (havonta) dokumentaljak az
ovodapedagdgusok!

Az 6voda udvara nem kozteriilet, ezért kiilsé haszndlok nem vehetik igénybe a jatékeszkozoket
¢és az udvart. Ovodasaink is a sziild megérkezéséig hasznalhatjak a jatékokat.

Az Udvarhasznalati szabalyzatban leirtak betartdsa az 6vodapedagdgusok szamara kotelezd!

Ovodaban nem hasznalatos dolgok:

» A tarsaikra fokozott veszélyt jelentd 6vodai eszkozoket (kés, villa, ollo stb.) a gyermekek
csak ovodapedagogus engedélyével és feliigyelet mellett hasznalhatjak.

» Kérjik a sziiloket, hogy a gyermekeknek az 6vodaba semmiféle veszélyes, szuro, sajat vagy
mas testi épségének veszélyeztetésére alkalmas eszkozt (gyufa, gyodgyszer stb.) ne
engedjenek behozni! Ugyanilyen oknal fogva a gyerekek ragogumit se ragjanak!

» A gyermekeknél a koromlakk hasznalata nem megengedett!

» Az o6voda teriiletére kutyat, ¢élo allatot még szajkosarban sem lehet behozni! Kivételes
esetben engedély kérhetd az 6voda igazgato-helyettesétdl.

3.11. Ovodai élet

3.11.1. A syermekek otthonrol behozott targyainak szabalyozasa

e A gyermeki jogok tiszteletben tartasa, az érzelmi kotodés fontossaga érdekében a kedvenc
puha alvo jatékok €és mesekonyvek behozhatok. Egyéb jatékok behozatala csak a csoport
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3.11.2.

szokas-szabalyrendszerének megfelelden lehetséges, az 6vodapedagdgusok sajat hataskorben
donthetnek errdl.

A csoport 6vodapedagogusai — a gyermekek €s a csoport érdekeit szem el6tt tartva —
korlatozhatjak, feltételhez kdothetik, illetve megtilthatjdk az 6vodai élet gyakorlasahoz nem
sziikséges targyak bevitelét.

Amennyiben az eldirt szabalyozast nem tartja be a sziild €s a gyermek, a bekovetkezett karért
az 6voda nem felel [Nkt. 25. § (3) bek.].

A koz0sségi nevelés szabalyainak megfeleléen a behozott jatékokkal maés is jatszhat. Az
ekkor keletkezett megrongalodast kérjiik tudomasul venni, a bekovetkezett karért az 6voda
nem felel.

Nem szabad az 6vodaban ¢kszert viselni — kivéve a fiilbevalot —, mert ez balesetveszély
forrasat hordozhatja magéban.

A gyermek nem hozhat az 6vodaba mobiltelefont és egyéb informatikai eszkozt (pl.
szamitogép, tablet, MP3 lejatszd stb.), mivel ezek az eszkdzok nem sziikségesek az dvodai
tevékenységhez.

Az 6voda keritésén beliil a sajat tulajdonu jarmiivek (roller, kerékpar, szankd) tarolasara az
udvari kerékpartarolonal van lehetdségilink, de megdrzéséért felelosséget nem vallalunk. Az
6voda el6terében ezek nem tarolhatok a balesetveszély és higiénés okok miatt.

Fokozottan kérjiik, hogy ennivaldt, édességet ne adjanak a gyermeknek az ovodaban!
Gondoljanak arra, hogy az 6voda teriiletén a gyermekek nassoltatasa a tobbi gyermek elott
nem etikus. A meglepetéseket, finomsagokat az 6vodan kiviil adjak at.

Az 6ltozkodés szabalyai, a gsvermekek ruhazata

3.11.3.

Az Ovoda napirendje szerint a gyermekek mindennap a szabadban, friss levegén
tartozkodnak az évszaktol és az idGjarastol fliggd ideig. Fontos, hogy a sziilok az egészség
megovasa érdekében gyermekeiket az iddjardsnak megfelelden oOltdztessék, ¢€s ennek
figyelembe vételével hozzanak valtoruhat.

Az 0ltozokben nincsen zarhaté gyermek szekrény, kérjiik, hogy ezt az itt hagyott és
tarolt ruhak, cipok esetében vegyék figyelembe, mert azokért felelosséget vallalni nem
tudunk!

A ruhanemtiket, cipOket egyenként jellel, vagy monogrammal célszeri ellatni.

Valtocipo hasznalata kotelezd! Az dvodéaban zart cipdt vagy szandalt viseljenek a gyerekek.
Tilos a papucs, mamusz haszndlata, mert ezek balesetveszélyesek, €s tartds viselésiik
karositja a labboltozat fejlodését!

Valté fehérnemii, pétruhazat mindig legyen a zsdkban, hogy sziikség esetén a gyermekek
hasznalhassak!

A gyermekek ruhazata legyen egyszerli, kényelmes, a mozgast nem akadalyozo, kényelmes
udvari 61t6z€k, vizhatlan cipd.

A testnevelés foglalkozasokra (kiscsoport kivételével) rovidnadragot és polot, valamint
gumitalpt tornacip6t kériink (kiscsoport is).

Az iinnepi és jeles napokon az elvart és ismertetett megjelenési és magatartasi szokasok
¢és szabalyok szerint vegyenek részt. A gyermekek az ilinnepélyekre a kapott tdjékoztatas
szerinti linnepld ruhat vegyenek fel!

Altalanos napirendiink

Az 6voda napirendje rugalmas, koveti a helyi szokasokat, rendezvényeket, id6jarasi viszonyokat. A
napirend szervezését a csoportvezetd ovodapedagogusok végzik, a napirendtdl valo jelentds idébeli
eltérést az igazgatd engedélyezheti. A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni. A
gyermekekkel az 6voda teljes nyitva tartasa alatt az 6vodapedagogus foglalkozik.

Az dvodaban tartozkodni kell a gyermekek nyugalméanak barmilyen modon torténd megzavarasatol.
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A napirend

A napirend biztositja a gyermek gazdag, valtozatos tevékenységét, az aktiv és passziv

pihenés életkornak és egyéni szilikségletének megfeleld valtakozésat.

Az 6vodai csoportok napirendjét (tevékenységét) az intézményi pedagdgiai program rogziti,

amely alapjan az 6vodapedagogusok elkészitik az adott évre csoportjuk részletes napirendjét.

A korcsoportok szerinti napirendrdl a sziildi értekezleteken, illetve a csoportok faliujsagjan

kapnak téjékoztatast a sziilok.

Fobb tevékenységek ideje a napirendben:

6% - 10%° viszonylag 0Osszefliggd jatékidé (kozben tizérai étkezés, mindennapos
testnevelés, kotetlen, kotott foglalkozasok szervezése)

1030 —12%  ydvari jaték, kozben szervezett mindennapi mozgas

12%9-13%  ebed

1399 - 15%  pihenés

15% —18%  viszonylag dsszefiiggd jatékidd (uzsonna, az dvodapedagogus felzarkoztato,
tehetséggondozo, fejlesztd tevékenysége)

Téli idészakban a levegdzés tiszta idétartama minimum 30 perc. Tartés hidegben (nappal-

10 °C) alatt nem vissziik ki a gyermekeket.

Etel a csoportszobaban higiéniai okokbél 40 percig maradhat, ezért kérjiik, tartsak be a

reggeli érkezés iddpontjait, hogy a gyermekek nyugodtan tudjanak étkezni.

A hetirend

A legfontosabb pedagogiai feladat, hogy a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az
ovoda utolso évében az iskolai nevelésre, oktatasra készitsiik fel.

A tanuldsi folyamat tartalmi elemeinek idObeni szervezése a nevelési év folyaman
telephelyenként eltérhet a kozos pedagogiai programon alapulé helyi sajatossagok alapjan.
A nyari honapokban is tartunk szervezett tevékenységeket, jatékos modon biztositjuk, hogy
a gyermekek kérdéseire, az 6vodapedagogus valaszaira épiild tanulas is jelen lehessen.

A heti rendet tobbféle tényez6 is befolyasolhatja. Telephelyenként és csoportonként a heti
rendet az 6vodapedagogusok a sziiloi értekezleteken ismertetik.

4. AZ ETKEZESSEL, ANNAK BEFIZETESEVEL ES EGYEB
BEFIZETESSEL KAPCSOLATOS TUDNIVALOK

4.1. Az étkeztetés szabalyai

A gyermekek napi hdromszori étkezésének megszervezése az Ovoda feladata, mely
¢lelmiszerekbdl az ételmintat koteles 72 oran at megoérizni. Vonatkozik ez a behozott
szliletésnapi tortdra is. Kivétel: gylimolcs, zoldség.
Az 6vodaba csak megfeleldségi jelzéssel ellatott €lelmiszerek behozatala engedélyezett. Az
otthonrdl hozott ételek Nemzeti Népegészségiligyi Kozpont altal torténd vizsgalata nem
megoldhatd, ezért az esetleges betegségek, fertdzések elkeriilése érdekében kérjiik, ne
hozzanak gyermekeiknek élelmiszert.

o Kivétel: Amennyiben az étkeztetd cég nem tudja biztositani a szakorvosi eldiras

szerinti étkezést, ill. rendkiviili esetben meg nem rendelt étkezés potlasa.

Nem etikus, valamint az 6voda tisztan tartdsat is zavarja az dvoda teriiletén a gyerek etetése,
nassoltatasa otthonrdl hozott €¢lelmiszerrel a tobbi gyermek elott.
Célszerii a koran (6% — 8% 6ra kozott) érkezo gyereket otthon megreggeliztetni.
A sziikségleteknek megfeleld tizorai 8%0-9%%; Ebéd: 12%0-12%, Uzsonna: 15%-15% 6ra kozott
kertil elfogyasztasra.

17



Etkezés kirandulasok alkalmaval

Egész napos kirandulas alkalmaval az 6voda a csoport igénye szerint biztosithatja a gyermek
szamara a napi étkezést. Az dvodabol tavol 1évo csoportoknak kérés alapjan hideg élelmet
tartalmazo uzsonnacsomagokat készit az étkezteté konyha, ill. a napi étkezés ezen a napon
egységesen lemondhato, otthoni élelemmel kivalthato.

Délelétti kirandulason résztvevo csoportok szamara biztositott a tizérai, meleg ebéd, ill.
uzsonna.

4.2. A sziiloket terhel6 fizetési kotelezettségek

4.2.1. Az étkezési téritési dij megallapitasanak szabalyai

A havi téritési dij 6sszege a hivatalos munkanapok szama alapjan keriil megallapitasra. Az étkezési
téritési dijkedvezményeket a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény 151. §- a szabalyozza.

Kedvezményes étkezés igénybevétele:

100 % tamogatast kap (Ingyenes), azaz nem fizet étkezési téritési dijat, aki rendszeres
gyermekvédelmi tamogatast kap az alland6 lakhelye szerinti dnkormanyzattél, s az arrol
sz016, 3 honapnal nem régebbi hatdrozat masolatat leadja. Az ingyenesség csak addig szol,
ameddig a tamogatés tart!

100 % tamogatast kap (Ingyenes), azaz nem fizet étkezési téritési dijat, aki harom, vagy
tobb gyermeket nevel, s azt a sziil6 nyilatkozataval igazolja.

100 % tamogatast kap (Ingyenes), azaz nem fizet étkezési téritési dijat, aki olyan csaladban
¢l, ahol tartds beteg gyermeket, vagy fogyatékos gyermeket nevelnek, ez esetben az
egészséges gyermek is ingyenes étkezésre jogosult. Sziikséges leadni a 3 honapnéal nem
régebbi, magasabb Osszegli csaladi potlék megallapitasarol szold hatarozatot, vagy kartya
form4ju hatésagi bizonyitvanyt, ill. tartds beteg esetén szakorvosi igazolast, fogyatékossag
esetén szakértdi ¢€s rehabiliticios bizottsdg szakvéleménye madsolatat. Csalddonként 1
igazolas elegendd.

100 % tamogatast kap (Ingyenes), azaz nem fizet étkezési téritési dijat, aki olyan csaladban
¢él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fOre jutd havi jovedelem Osszege nem
haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaléi,
egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%- at.

100 % tamogatast kap (Ingyenes) akit nevelésbe vettek.

A normativ kedvezmény mértéke minden esetben az étkezési téritési dij 100 %-a. A
normativ kedvezmény csak egy jogcimen vehetd igénybe. Kedvezmény csak jogosultsag
igazolasat (megfeleld hatarozat vagy szakvélemény masolatanak benyujtasa) és a nyilatkozat
kitoltését kovetden vehetd igénybe.

A sziilot bejelentési kotelezettség terheli, ha koriilményeiben olyan valtozas all be,
amely megvaltoztathatja a kedvezményre vald jogosultsagat.

4.2.2. Az étkezések befizetési rendje

Az étkezési dijat a tamogatasban nem részesiilo sziilo koteles befizetni! A sziilo
befizetési igényét nyomtatvanyon koteles jelezni.
A mindenkori téritési dij 0sszegérdl e-mailben is tajékoztatjuk a sziiloket.

4.2.3. A befizetések idopontja

A befizetésrol, annak 0sszegérdl, a befizetés hataridejérél a MultiSchool rendszer feliiletérdl
kiildott email-ben kap tajékoztatast a sziild.
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Az ¢étkezési dijakat havonta, eldre, a targyhonapot megel6zé hénap 20-ig kell atutalni,
illetve a SimplePay rendszeren keresztiil kiegyenliteni.

A gyermek tavolléte, betegsége nem mentesiti a sziilot az étkezés térités napjan a
befizetési kotelezettsége, ill. jelzési kotelezettsége alol. Az étkezés lemondasa barmilyen
hianyzas esetén sziiloi kotelezettség.

Kérjiik, az idépontokat pontosan betartani!

4.2 4. Etkezési igsény lemondasa

A gyermek tavolmaradasanak bejelentése nem vonja automatikusan maga utdn az étkezés
lemondasat is — étkezés lemondésa a sziil6 igénye alapjan torténik.

A csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusnak tett hianyzasjelentés nem helyettesiti a jovairasra
vonatkozo6 sziil6i kotelezettséget.

Kérjiik, hogy a csaladi ok/program miatti hianyzasokrol az 61to6zokben kihelyezett igazolas
nyomtatvanyt mar az eldzetes bejelentéskor sziveskedjenek kitdlteni ¢és atadni az
6vodapedagogusnak. Ezzel egyidejiileg kérjiik az ebédlemondast is megtenni!

Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 9 Oraig személyesen, a folyoson
elhelyezett lemondo fiizetben, telefonon, illetve online, a Multischool program webes
feliiletén. Telefonon torténé lemondas esetén az dvodai dolgozd regisztralja az adatokat a
lerendel6 fiizetben.

A lemondas 24 oras eltolodassal 1ép életbe, a lerendelt téritési dij a lemondast kovetd
masodik havi befizetésnél irhato jova. (Annyival kevesebb napot kell befizetni, amennyi a
lemondott napok szdma)

Teljes hét lemondasara a targyhét elotti pénteken reggel 9-ig van lehetéség. Automatikus
lerendelés nincs, csak a sziilok altal konkrétan megjelolt napok lemondasara van
lehetoség. Be nem jelentett, késon beirt, vagy le nem mondott hianyzas esetén a sziilo a
téritési dij jovairasara nem tarthat igényt.

Az ingyenes étkezést igénybe vevé sziilo kiemelt kotelessége az étkezés lemondasa a
gyermek barmilyen okbol valo hidnyzasa esetén!

A sziil6 a gyermek megbetegedése napjan, a kijelolt idoben, az altala hozott tiszta edényben
(az altala befizetett, ill. ingyenesen biztositott étkezés esetén is) a gyermeke aznapi ebédjét
elviheti az 6vodabol, de a masnapit mar le tudja mondani és le is kell mondania. A
megfeleld adagot a konyhas dolgozé adagolja ki. Az étel elvitelének idopontja: 11%° és 129
kozott. 12% utan az étel a csoportban kiosztasra keriil. Amennyiben a tizérait is el kivanja
vinni a sziil8, kérjiik, hogy 8%-ig telefonaljon be, hogy a gyermek adagjat félre tudjuk tenni,
mert e nélkiil a gyermekcsoportban kiosztasra keriil. Az uzsonna az Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont utasitdsa értelmében nem adhato ki elvitelre!

Amennyiben gyermekiik Ovodai étkezését lemondtak, szamukra étkezést nem tudunk
biztositani. Uj ételadag rendelése 72 oras atfutassal lehetséges.

Az o6vodai jogviszony megszlinése esetén a sziild irdsban, az oOvoda 4ltal biztositott
nyomtatvanyon kérheti a visszatéritést, aminek modja csak szamlara torténd utalas lehet.

4.3. Egyéb befizetések rendje

A koznevelés rendszerének mukodéséhez sziikséges fedezetet az allami koltségvetés €s a
fenntartd, a miikddtetd hozzéjarulasa biztositja.

Az 6vodai nevelés igénybe vétele a gyermekek szamara téritésmentes, a sziilét egyéb
befizetési kotelezettség nem terheli.
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5. AZ OVODA ES A SZULOK

5.1. A sziilok kotelességei és jogai

Nkt. 72. § (1) A sziilé kotelessége, hogy

a) gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlédéséhez sziikséges
feltételekrol és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden téle
elvarhato segitséget, egyiittmitkddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését,
tanulmanyi eldmenetelét,

b) biztositsa gyermeke Ovodai nevelésben vald részvételét, tovabba tankotelezettségének
teljesitését,

C) tiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat és jogait,
tiszteletet tanusitson irantuk.

(2) A sziild gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének megfelelden, sajat vallasi,
vilagnézeti meggydzodésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat 6vodat,
iskolat...

(4) A sziilé joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagodgiai szakszolgalat
intézményét. A sziild kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason,
tovabba biztositsa gyermekének az dvodapszicholdgusi vizsgélaton és a fejlesztd foglalkozasokon
valo részvételét, ha a gyermekkel foglalkozé pedagdégusok kezdeményezésére a nevelOtestiilet erre
javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a sziild nem tesz eleget, a
korményhivatal kotelezi a sziilot kotelezettségének betartasara.

Tekintettel arra, hogy a koznevelési intézménynek biztositania kell NKT 62. §

a) a 62. § (1a)—(le) bekezdése szerint a diabétesszel €16, valamint

b) a fokozott kockéazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének
megorzésére forditott fokozott figyelmet.

Ehhez kapcsolodoan a sziilok kotelessége, hogy:
a) a diabétesszel ¢él0 gyermek allapotardl vald informacidt a beiratkozasnal az dvodaval
kozoljék
b) amennyiben gyermeke fokozott kockazati allergias betegséggel kiizd, a gyermek
allapotarol vald informéciot a beiratkozasnal az 6vodéaval kozoljek

(5) A sziil6 joga kiilonosen, hogy

a) megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol,

b) gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast,
neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

c) kezdeményezze sziiléi szervezet, 6vodaszék létrehozasat, és annak munkajaban, tovabba a
sziil61 képviselok megvalasztasaban mint valasztd €s mint megvalaszthatd személy részt vegyen,

d) irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény igazgatodja, a neveldtestiilet, az ovodaszék, a
pedagdgus megvizsgalja, €s arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil az 6vodaszektdl
legkésdbb a tizenotdodik napot kovetd elso tilésen érdemi valaszt kapjon,

e) a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, vagy a pedagodgus hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

f) személyesen vagy képviseldi titjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen az
érdekeit érintd dontések meghozatalaban,

g) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A sziiloi kotelességmulasztas kovetkezményei:

Az dvoda tapasztalatai, illetve megitélése alapjan, amennyiben a sziild nem tudja vagy nem akarja
szilildi kotelességeit teljesiteni, akkor az dvoda torvény altal eldirt kotelessége jelezni a gyermek
érdekében:
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e jelzés a tertiletileg illetékes Gyermekjoléti Szolgalat felé, amennyiben az 6vond a gyermek

bantalmazasat, sulyos elhanyagolasidt vagy mas stlyos veszélyeztetd okot tapasztal (a
hatalyos térvények szerint)

e jelzés a Gyamhatosag és a Gyermekjoléti Szolgalat felé, igazolatlan hianyzasok esetén,

valamint szakszolgalati foglalkozasok, szakértdi vizsgalatok mulasztasakor

5.2. Az 6voda és a csalad egyiittmiikodése

5.2.1. Az egyiittmiikodés keretei, formai

>
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A sziiloknek lehetdségiik van ra — és igényeljiik is -, hogy az 6vodéaban foly6 neveldmunka
kialakitdsaban, mint partnereink, a megfelelé forumokon aktivan vegyenek részt, otleteikkel
segitsék eld a kozos gondolkodast, problémaikra keressenek megoldast. Az dvoda és csalad
egylttmikodésének formai: csaladlatogatasok, egyéni beszélgetések, fogadoorak, sziiloi
értekezletek, a gyermekek dokumentdlt munkdinak értékelése, nyilt napok, sziiléi forum
szervezése, Ovodai rendezvények (csaladi sportnap, jeles napok), sziiléi szervezeti
megbeszélések.

Az oOvodapedagdgus a Pedagodgiai program utmutatdsai szerint, az éves munkatervnek
megfelelden, a csoportnaploban tervezettek alapjan végzi neveldmunkéjat. Kérjiik Onoket,
hogy az 6vodapedagogust ne vonjak el a gyerekcsoporttol (se a gyermekkel kapcsolatos, se
maganjellegli beszélgetésre), mert ez megzavarja a neveldmunka folyamatat, és balesetet is
eldidézhet.

A sziil6t fogadooran, ill. egyeztetett idopontokban a gyermek személyiségfejlodésének,
értekelésének nyomon kovetése céljabol kotelesek az dvodapedagdgusok rendszeresen
tajékoztatni. A tajékoztatast irasban rogzitik, amit a sziild is alair. A gyermekiikrdl végzett
irasos feljegyzések bemutatasakor mas gyermek személyiségjoga nem sériilhet.

Ha az 6vodapedagogus az 6vodai élet tevékenységi formai (jaték, vers, mese, ének, zene,
énekes jaték, rajzolds, mintazas, kézimunka, kiilsé vilag tevékeny megismerése, munka
jellegli tevékenység) soran észleli, hogy a rabizott gyermek nem az elvarhat6 modon
fejlodik; ha a lemaradast sajat pedagogiai eszkdzeivel nem tudja korrigdlni, akkor a sziild
bevonasaval, egyetértésével, végsziikség esetén a jegyzO segitségével el kell juttatni a
gyermeket a FOvarosi Pedagdgiai Szakszolgalat XVI. Keriileti Tagintézményébe!

Fogadoorat kezdeményezhet sziild, 6vodapedagdgus, ill. a vezetd is. Az igazgatd fogadd
oraja az ovoda faliujsagjan megtekinthetd. Az 6vodapedagdgusok havonta egy alkalommal
a csoport faligjsdgjan feltiintetett idében tartanak fogad6 orakat. A gyermekvédelmi
feleldsok eldzetes egyeztetés alapjan varjak a hozzajuk forduld sziildket.

A Fdvarosi Pedagodgiai Szakszolgalat XVI. Keriileti Tagintézménye ill. Napraforgd
Gyermekjoléti Kozpont €s Csaladsegité Szolgalat elérhetdsége, a sziilok szamara kialakitott
falinjsdgon megtalalhato.

Az o6vodapedagogusok idépont igény és sziikség szerint, egyeztetés alapjan mennek
csaladlatogatasra.

Lehetdség van az 0j belépd kicsinyek sziilei szamdra anydas/sziilds befogadasra, az elso
sziil6i értekezleten az 6vodapedagdgusokkal torténd megbeszélés szerint.

Nyilt napokrdl minden évben tajékoztatast kapnak a sziilok a Munkaterv szerint.

Kiilon ovodai foglalkozdsra a gyermekeket, a foglalkozast vezetd felndtt viszi el a
csoportszobabdl, és hozza oda-vissza (hittan, fejlesztopedagdgia, logopédia).

Meghatarozott idénként igény- és elégedettség vizsgalatot végziink a sziilok korében.
Megkeresés esetén szdmitunk az egyiittmiikodésre a kérddivek kitoltésével és hataridore
torténd visszajuttatasaval, ill. elektronikusan torténd kitoltésével.

A sziilok — az 6vodapedagdgusokkal torténd egyeztetés alapjan — csoportonként sziiloi
kozosséget hozhatnak 1étre. Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az ovodai szintli
Sziiloi Kozosségi értekezleteken a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben.
A ,,gyermekek nagyobb csoportja” alatt az 6vodai csoport 1étszdmanak 50%-t meghalado
1étszamot kell érteni.
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» A Sziiloi Kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a nevelomunka
eredményességét, jogkorét az SZMSZ tartalmazza. Miikodését a sziiléi Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat foglalja keretbe.

5.2.2. A csalad és az ovoda kozos nevelési elveinek Kialakitasa

Az 6vodankba jard gyermekeket arra neveljiik, hogy tanuljak meg elfogadni, tisztelni a felnétteket,
szeressék és fogadjak el tarsaik egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni magukat, de legyenek
képesek alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal, erészakkal, arulkodassal
oldjak meg. Ezen torekvéslink sikerességének érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az
alapelveket erdsitsék gyermekeikben.

Annak érdekében, hogy a gyermekeket a nekik legmegfeleldbb modszer szerint nevelje az dvoda,
sziikség van igazi, valos egyiittmiikddésre, nyitottsagra €s Oszinteségre. A sziilok javaslataikkal,
kérelmeikkel, ha problémajuk adodik, az 6vondhdz, illetve az 6voda vezetdjéhez fordulhatnak.

5.3. A dokumentumok nyilvanossaga, tajékoztatas

Biztositjuk, hogy a sziilék megfeleld ismeretekkel rendelkezzenek az 6voda miikodését
meghatarozé dokumentumokroél, azokrol tajékoztatast adunk.

» Az 6voda dokumentumai az 6voda honlapjan folyamatosan olvashatoak, illetve az igazgato
iroddjaban hozzaférhetéek, azokba a sziildk betekintést nyerhetnek. Erre folyamatos
lehetdséget is biztositunk az 6voda folyosoin kihelyezett dokumentumok maésolataval.
Azokat az épliletbdl kivinni tilos.

» Az o6vodank hazirendjét valtozasa esetén és beiratkozaskor megkiildjiik a sziild megadott e-
mail cimére.

6. GYERMEKVEDELMI FELADATOK

Ovodankban gyermekvédelmi felelgsok tevékenykednek, akik segitik az 6vodapedagdgusok
munkajat, igyekeznek megoldast talalni a sziil6k ilyen jellegli problémaira.
A sziil6k elsdsorban az alabbi esetekben kérhetnek segitséget az 6voda gyermekvédelmi feleldsétol,
a csoport 6vodapedagdgusatol és az 6voda vezetdjétol:

» Adhato szocialis tamogatasok lehetdségei.

» Csaladokat segit6 intézmények elérhetdségei, javaslat.

» Hatalyos jogszabalyok ismerete.

» Tankételezettség, dvodakotelezettség teljesitése.
Sziikség esetén a szakszolgalat segitségét is igénybe vehetik. A segitséget nyujtod intézmények neve,
telefonszama az 6vodak falitjsagjain olvashatok!

A pedagogusok, asszisztensek, dajkak a vezetd utjan kotelesek — a gyermekvédelmi torvény alapjan
— az illetékes gyermekjoléti szolgalatot értesiteni, ha megitélésiik szerint a gyermek sulyos
veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet. Ebben az esetben az egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése sem sziikséges.
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7. FAKULTATIV HITOKTATAS

» Az o6voda vilagnézeti nevelésben semleges, egyetlen vallas vagy vilagnézet mellett sem
elkotelezett.

» Az oOvoda tiszteletben tartja a sziiléknek azt a jogat, hogy wvallasi és vilagnézeti

meggyozddésének megfeleld nevelésben részesitsék gyermekiiket.

A hittan igénybevétele ingyenes.

A sziilok irasban nyilatkoznak, hogy igénybe kivanjak venni a hitoktatast.

Egyhazi jogi személy a fakultativ hitoktatdst az 6vodaban az 6vodai foglalkozasoktol

elkiilonitve, az 6vodai ¢letrendet figyelembe véve - a nyitvatartasi idon beliil, de nevelési

1dének nem mindsiilé idokeretben szervezheti.

» Az oOvoda a fakultativ hitoktatdshoz sziikséges targyi feltételeket - igy kiilondsen a
helyiségek rendeltetésszerti hasznalatat, valamint a jelentkezéshez és miikodéshez sziikséges
feltételeket - az intézményben rendelkezésre all6 eszkdzokkel biztositja.

YV VYV

8. RENDKIVULI ESEMENYEK ESETERE VONATKOZO ELOIRASOK

Rendkiviili esemény bekdvetkeztekor, kar, katasztréfa helyzet esetén a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban és a Katasztréfavédelmi Prevencios Programban foglaltaknak megfelelden kell
intézkedni.

Vészhelyzetben az dvodaban tartdozkodd vezetd/helyettese, vagy az arra kijelolt személy értesiti a
renddrséget, a fenntartdt és kdzben utasitast ad az épiilet kitiritésére, v. elzarkdzasra. A csoportokat
a tlizriado terv szerint menekitik biztonsagos helyre az 6vodapedagoégusok. Menekités utan az
ovodapedagogusok 1étszdmellendrzést tartanak. A dajkék lehetdség szerint 0sszegytjtik a gyerekek
ruhait, és utanuk viszik.

A thz keletkezésének helyétdl fiiggéen a csoportszobakban taldlhatd ajtokon at, menekitjiik a
gyerekeket. Kozben az ott tartozkodd vezetd, vagy az arra kijelolt személy értesiti a tiizoltokat. A
folyoson levd poroltokkal meg kell kezdeni a tiliz oltasat a tlizriadd-terv szerint kijeldlt
személyeknek. Egyébként minden elharitdsi munka a tlizriado-terv szerint zajlik. A felnéttek a
tlizriado-terv szerint jarnak el.

9. VEGYES RENDELKEZESEK, EGYEB SZABALYOK

Az 6vodai alkalmazottak kozfeladatot ellaté személyek!

A Hazirendben foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az igazgatd munkaltatoi
jogkorében eljarva hozhat intézkedést.

A Hézirendben foglaltak megszegése esetén a sziildt, vagy més, nem az intézményben dolgozo
személyt, az igazgatd, vagy igazgato-helyettese tdjékoztatja a Hazirendben foglaltakrol, kérve
annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, felszolitja az intézmény elhagyasara. Sziikség
esetén az intézmény biztonsdga és a gyermekek nyugalmanak biztositasa érdekében jogosult
azonnali hatallyal renddrségi intézkedést kérni.

9.1. Eljarasrend a sziilok valasa esetén

» A gyermek 6vodaba hozasa és elvitele az 6vodabol, a birdsagi dontés értelmében torténik. A
szlld koteles bemutatni a birdi hatdrozatot a gyermek elhelyezésére vonatkozo
rendelkezésrdl, amit az intézményben lemasolunk. A gyermek elhelyezésére vonatkozo
részrol sz616 masolatot az 6vodapedagdgus a gyermek egyéni adattarolgjaban megorzi.
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Az 6vodapedagdégusok minden esetben a biroi hatarozatban foglaltak szerint kotelesek
eljarni!

A gyermek fejlodésérdl, az ovodai élet eseményeirdl - csak ezekrdl, a masik sziilot,
nagysziilot érintd kérdésrél nem! - mindkét sziilot tajékoztathatja az 6vodapedagdgus, ennek
formajat az 6vodapedagdgusokkal egyeztetik a sziilok, (fogado ora, sziil6i értekezlet) ill.
megadjak email elérhetdségiiket.

o A tajékoztatasrol, hivatalos beszélgetésrol feljegyzés késziil, azt az 6vodapedagdgus
csak azzal a féllel iratja ala, akivel a megbeszélés tortént. Az ovodapedagdgust
titoktartas koti, az elhangzottakrol mésnak nem beszélhet, ill. a feljegyzés tartalmat a
masik félnek, annak ligyvédjének, egyéb személynek nem adhatja ki, nem mutathatja
meg (kivétel a Birosag!).

A gyermek fejlodésérdl, ill. egyéb meghatarozott szempontokrdl objektiv pedagodgiai
véleményt, jellemzést csak birdi megkeresésre készitiink, tigyvédi megkeresésnek nem all
moédunkban eleget tenni —egyik fél esetén sem!

Kérjiik, hogy az ovodapedagogusoktdl ne kérjenek, varjanak el szubjektiv allasfoglalast
egyik fél javara sem!

9.2. Az 6voda helyiségeinek hasznalata

>
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Gyermekek az ovoda teriiletén csak a szdmukra kijelolt helyekre (csoportszoba, mosdo, az
udvar jatékra kijelolt teriilete, stb.) 1éphetnek be, ott tartozkodhatnak. Mas helyiségek,
illetdleg teriiletek (konyha, szertar) az ott hasznalt, tarolt dolgok jellegébdl kovetkezden
veszElyt jelenthetnek a gyermekekre, ezért ilyen helyekre csak 6vodapedagdgusi feliigyelet
mellett Iéphetnek be.

A gyermekeken ¢és az ovoda alkalmazottain kiviil - a befogadasi iddszakot, valamint az
6vodai rendezvényeket (linnepségek, sziiloi értekezlet, stb.) kivéve - a csoportszobakba mas
személy nem Iéphet be, illetdleg tartozkodhat. Idegen az épiiletben csak kisérettel
kozlekedhet.

Az ovoda helyiségeinek (csoportszobdinak, konyhdjanak, WC-jének) és udvaranak a sziil6k
altali hasznalatanak rendjét az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont eldirasoknak és a helyi
szabalyozasoknak megfelelden alakitjuk:

o A gyermekmosdodkba, csoportszobakba utcai cipdben belépni tilos, cipdveédot
kihelyezve biztositunk! A felnétt WC zarva van, hasznalatdhoz a helyiség kulcsat az
ovoda alkalmazottjatol el kell kérni!

o A konyhéaba csak az 6vodai dolgoz6, valamint a kozegészségligyi feladatot ellatd
szerv munkatarsa léphet.

Az 6voda egész teriiletén és keritésétdl Sm tavolsagban tilos a dohanyzés és a szeszesital
fogyasztas.

Az dvodaba nem léphet be, illetéleg nem tartdozkodhat ittas, bodult allapotban 1évd személy.
Az 6voda létesitményeit, helyiségeit csak az intézmény nyitva tartasi ideje alatt lehet
hasznalni, munkaidén kiviil csak az igazgatd engedélyével lehet az 6vodaban tartdzkodni.
Az oOvoddban megtartasra keriild rendezvények esetére az oOvodai helyiségek hasznalati
rendjét, valamint az Ovoddba bevihetd dolgok korét és az azokkal kapcsolatban
alkalmazando - a hazirendtdl eltéré- egyéb rendelkezéseket az igazgatod allapitja meg eseti
jelleggel a rendezvény céljara, jellegére figyelemmel.

Az intézmény teriiletén tartozkodo hozzatartozok, idegen személyek a villanykapcsoldkhoz,
klima-flitésszabalyoz6 rendszerekhez nem nyulhatnak!

Az Ovoda altal intézményen kiviili, 16. keriileti helyszinre szervezett rendezvényekkel
kapcsolatos tudnivalokrdl szoban, illetve a falitijsagon elhelyezett hirdetmény utjan kapnak
tajékoztatast a sziilok.

Ugyancsak a faliujsdgokra kiirtakbol, e-mailbdl, és az o6vodaujsagbdl tudjak kovetni az
ovoda programjait €s a csoport €letének alakuldsat, s mindazokat az informacidkat, amelyek
az egylittneveléshez nélkiilozhetetlenek.
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» Az dvoda teriiletén, vagy az évoda hirdet6tablajan csak az igazgatd eldzetes engedélyével
helyezhet? el - keriileti - hirdetmény.
» Az intézmény teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkod6é minden személy koteles:
o akozosségi tulajdont védeni,
a berendezéseket, az eszkozoket rendeltetésszertien hasznalni,
az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,
az energiaval ¢€s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,
a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

© O O O O

A szandékosan okozott karért a karokozo/sziilé anyagi felelésséggel tartozik.

9.3. Adatkezelés, panaszkezelés

9.3.1. Adatkezelés, adatvédelem

Az 6voda a gyermekeknek ¢és a sziildknek a Nemzeti Koznevelési Torvényben meghatarozott
személyes adatait kezeli, az adatvédelmi torvény alapjan. Szabdlyozasa az SZMSZ mellékletében
talalhaté Adatkezelési Szabalyzat szerint torténik.
Az intézményben a torvény altal nyilvantartott adatok:

» gyermek személyi adatai,

» gyermek oOvodai fejlodésével, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos

adatok,

» sziilo neve, tartdzkodasi helyének cime, telefonszama.
Az 6voda igazgatdja az Nkt. 41.§-a szerint tovabbithatja az illetékes szerveknek a gyermekek,
illetve a felndttek adatait. Az dvodai dolgozdi nem adhatjak ki a sziiléknek mas gyermek és felnott
adatait.
Azokat a dokumentacidkat, melyek ezen adatokat tartalmazzdk, a torvényben meghatarozottak
alapjan az 6voda zarhato szekrényben tartja, az elektronikusan tarolt adatokat titkositott jelszéval
védi.
A sziiloknek kotelessége, hogy sajat és gyermeke személyi adataiban tortént valtozasokat irdsban,
az ovoda vezetdjének nyujtsa be. Az adatok moddositdsdnak atvezetésérdl az intézmény igazgatdja
gondoskodik. A gyermekek fejlddésével kapcsolatos barmilyen jellegli feljegyzést elére megbeszElt
id6pontban, fogaddoran lehet megtekinteni, amit a szl aldirasaval igazol. A gyermekek
fejlodésével kapcsolatos barmilyen jellegi feljegyzésrdl fénykép, mobil telefonos felvétel nem
készitheto, sziiloi kérés esetén arrdl hivatalos masolatot biztositunk. A masolat atvételét a sziild
alairasaval igazolja.

9.3.2. Panaszkezelés

Panaszkezelés:
» A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje panasszal élhet. az intézmény
vezetdségénél a Panaszkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint (Lasd 1. szamua melléklet).

Kérjiik, hogy barmilyen problémat, sérelmet, javaslatot a legrovidebb idon beliil beszéljenek meg a
csoportos Ovodapedagogussal, majd sziikség szerint az igazgatoval, vagy annak igazgato-
helyettesével. Hivatalos ligyintézés az iroddban torténik.

Az 6voda a gyermekeknek és a sziiloknek a 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol
torvényben meghatarozott személyes adatait kezeli a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagardl szolo 2011. évi CXII. Torvény (tovabbiakban a tv.) alapjan. Az
6vodapedagodgusokat és a dajkakat titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdaciot illetden, amelyrdl hivatdsanak ellatasa soran
szerzett tudomast. Az adatvédelmi rendelkezések megszegése a tv-ben, valamint a kdzalkalmazotti
torvényben meghatérozott feleldsségre vonast vonja maga utan.
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9.3.3. A sziilokkel valo megbeszélés, panaszkezelés eljarasrendje

A sziilovel/sziilokkel torténd fogado orarol, a sziild/k és az dvodapedagogus altal kezdeményezett
egyéni megbeszélésekrdl irasos Feljegyzés készitése az dvodapedagogus szamdra kotelezd. A
késziilt feljegyzést a sziilo/k a megbeszélés végén alairja/k. Minden esetben sziikséges a sziil6(kd)n
kiviil két ovodai alkalmazott jelenléte a megbeszélésen, akik koziil az egyik a feljegyzés irasat
folyamatosan végzi, majd aldirja, a masik 6vodai alkalmazott a feljegyzést hitelesiti.

A megbeszélésrél hangfelvétel csak mindkét fél beleegyezésével készithetd, és a hangfelvételt
mindkét fél meg kell, hogy kapja. Mindkét fél (csalad-6voda) beleegyezését, a hangfelvételt rogzitd
személyét, a rogzités maodjat, helyét, idejét a Feljegyzésben pontosan rogziteni kell, valamint a
hangfelvétel atadasdnak modjat, idejét is pontosan régziteni kell.

A Feljegyzést az 6vodéaban az eléirt modon meg kell 6rizni, abbdl hitelesitett mésolatot a sziild is
kap, aminek atvételét alairasaval igazolja.

9.3.4. Gyermekek nagvobb kozosségének meghatarozasa

Javaslattétel véleménynyilvanités, a gyermekeket érintd iigyek intézése szempontjabol:

» a teljes Ovoda viszonylataban a gyermekek nagyobb csoportjan a mindenkori
gyermeklétszam 25 %-at,

» az azonos csoportba jard, ugyanahhoz a két ovodapedagogushoz tartozd gyermekek
csoportjanak 50%+1£6;

» az azonos életkoru gyermekek csoportjat, az 6vodapedagogus személyétdl fliggetleniil,
példaul az dvodat kezdd, illetve iskolaba mend gyermekek csoportjanak 50%+11£06;

» a kilon foglalkozasokon részt vevd gyermekek csoportjat (példaul: a logopédiai
foglalkozasokon részt vevé gyermekek csoportjanak 50%+1 £6).

9.4. Gyermekekrol késziilt felvételek
Az intézmény teriiletén képi (fénykép, video) és hangfelvétel készitése TILOS.
Ez alol kivételt jelent:

» nyilvanos rendezvények
» nyilt napok, programok
» az intézmény igazgatoja altal e célbol kiadott engedély

Az intézményben és az intézmény szervezésében kiils6 helyszinen szervezett programokon
és eseményeken készitett képi és hangfelvételekkel kapcsolatos felelGsség:

a. Tekintettel a gyermekek, hozzatartozok és intézményi dolgozok személyi jogaira a
felvételek kizarolag sajat felhasznalasra hasznalhatok fel.

b. A felvételek csak abban az esetben oszthatok meg nyilvanosan, ha az azon szerepl$
Osszes személy ehhez irasbeli hozzajarulasat adta (kiskora gyermek esetében sziilG,
gondviseld).

c. A hozzatartozok Aaltal készitett felvételek biztonsagos tarolasa, és azokkal
kapcsolatos adatvédelmi kérdések tekintetében az intézmény minden felelGsséget
kizar, ezekrdl a készité koteles gondoskodni. Mivel az intézmény éaltal szervezett
rendezvények nem nyilvanos helyen és zart korben keriilnek megrendezésre, a
felvételek tekintetében az adatkezel$ és az adatfeldolgozo6 is minden esetben azok
készitGje, igy az Eur6pai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
Rendelete (altalanos adatvédelmi rendeletnek (GDPR) megfelelGen koteles eljarni.
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d. A nyilvanos helyszinen (pl. kirdndulas) késziilt képi és hangfelvételek tekintetében —
mivel azokon ugyanigy érvényesek a hazirend szabalyai, mint az intézmény
teriiletén beliil — a c. pontban leirtak az iranyadoak.

e. A hozzatartozok altal készitett képi és hangfelvételek megosztasa esetén minden
esetben (ide értendd a zart, vagy korlatozottan elérheté csoport is) a megoszto
felel6ssége az adatvédelemrol torténé gondoskodas. Amennyiben a felvételeken
intézményi dolgozo is szerepel, k6zosségi médiaban kizarolag oly modon torténhet
azok megosztasa, hogy az szaméara is elérhet6, megtekinthet6 legyen, hogy
amennyiben ugy érzi, hogy a személyéhez kotott jogai sériilnek, kifejezhesse
tiltakozasat és kérhesse azok torlését.

A gyermekek altal viselt képi és hangfelvétel rogzitésére alkalmas eszkozok
viselése, hasznalata az intézményben

a. Az intézmény egész teriiletén képi és hangfelévétel rogzitésére alkalmas eszkoz -
okosoéra, mobiltelefon, egyéb arra alkalmas eszkoz — gyermekek altal torténd
viselése és hasznalata TILOS!

b. Mivel az a. pontban meghatarozott eszk6zok magantulajdont képeznek, ezért azok
viselése, hasznalata esetén azok online allapota, adattartalma az intézmény altal
nem vizsgalhatok, de tekintettel az Europai Parlament és a Tanécs 2016. 4prilis 27-i
(EU) 2016/679 Rendeletére (altalanos adatvédelmi rendeletre (GDPR) és az
intézményben tartdézkodok személyiségi jogaira minden esetben jegyz6konyv
felvételére keriil sor. A jegyzOkonyvet az intézmény illetékese haladéktalanul a
sziil6/gondvisel§ szamara elérhetévé teszi és a szabalytalan adatkezelést a Nemzeti
Adatvédelmi és Informéacioszabadsag Hatdsag részére bejelenti.
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10. ZARO RENDELKEZESEK

A hazirend életbe 1épése csak az Ovoda nevelGtestiilete altali elfogadasaval, az dvodai sziildi
kozosség egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A Hazirend a jovahagyas hataridejét kovetéen 2024. majus 1-tdl 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore
szol.

A hatalyba 1épéssel egy idében hatalyat veszti a Napsugar Ovoda 2021. november 1-t6l hatalyos
hazirendje.

A hazirend feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

A hazirend feliilvizsgalati rendje:
> Irasbeli el6terjesztés az 6voda vezetdségének.
> Irasbeli eléterjesztés a nevelGtestiiletnek.
» Szobeli neveldtestiileti eldterjesztés, véleményezés, dontés az elfogadasrol.

Feltételei:
A hazirend modositasaval kapcsolatos neveldtestiileti értekezletet abban az esetben hivunk
Ossze, ha a nevelGtestiileti érdekegyeztetd forum, valamint a sziilok kozosségét képviseld forum
eléterjesztésében a moédositast a tagok legalabb 50%-a plusz 1 6 kéri.

Budapest, 2024. aprilis 5.

igazgato
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11. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Hazirendet a nevel6testiilet 4/2024 (IV.5.) NT. szamu hatarozataval fogadta el.

A Hazirend elfogadésarol késziilt Nevel6testiileti hatarozat mellékelve.

A Hézirendben foglaltakat a Sziil61 K6zosség nyilatkozata szerint véleményezte, azzal egyetértett.

A Hazirend 2024. majus 1. napjan 1ép hatalyba, ezzel a 2021.november 1. napjatol hatalyos
Héazirend hatalyat veszti.

A Napsugar Ovoda Hazirendjének érvénybe 1épéséhez a fenntartora tobbletkotelezettség nem harul.

A Hazirend érvényessége:
A neveldtestiilet hatarozata alapjan hatarozatlan idére szol.
Az érvényben 1évé Hazirend mddositasanak lehetséges indokai:

e jogszabalyi valtozasok,

e szervezeti atalakitas,

e anevelGtestiileti hatarozatok,

o asziildi kozosség javaslatai.

e alapito okirat tartalmanak valtozasa

A Héazirend médositas eléterjesztésének eléirasai:
o frasbeli el6terjesztés az 6voda vezetdségének.
o frasbeli el6terjesztés a nevelGtestiiletnek.
e Szobeli nevelbtestiileti eldterjesztés, véleménykérés, dontés az elfogadasrol.

Feltételei:
A Hazirend modositasaval kapcsolatos neveldtestiileti értekezlet abban az esetben hivhatd ossze,

ha a médositast a neveldtestiileti tagok, valamint a sziil6k kozosségét képviseld tagok legalabb
50% plusz 1 6 szamban kérik.

Nyilvanossagra hozatal:
A Hazirendet az intézményben 1év6 Iratkezelési szabalyzat szerint kezeljik.
Hozzaférhet6 a sziilok, érdeklddo partnerek €s az alkalmazottak szamara az igazgatéi, igazgato-
helyettsei irodakban, illetve a telephelyek folyosojan elhelyezett példany.
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Készitette:

Skrek Dora igazgat6 2024. aprilis 5.

Véleményezte:

Szakmai K6z6sség 2024. aprilis 5.
Véleményezte:

Sziil6i Kozosség 2024. aprilis 5.
Elfogadta:

A Napsugar Ovoda Nevelétestiilete 2024. aprilis 5.

A Hazirend a fenntart6 részérdl tobblet kotelezettséget nem igényel.

2024. aprilis 5.

igazgato
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BUDAPEST XVI. KERULETI NAPSUGAR OVODA
Budapest 1163 Cziraki u. 8-10.
Telephely:
Landzsa: 1163 Bp., Landzsa u. 23.

Vadvirag 1. 1163 Bp., Borotvas u. 8-12.
Vadvirag 2. 1163 Bp., Agoston Péter u. 31-35

NEVELOTESTULETI HATAROZAT

A Napsugar 6voda Nevel6testiilete az 4/2024. (1V.5.) sz. hatarozataban az intézmény modositott
Hazirendjét dontési jogkorével élve, elfogadta.

Szavazasra jogosult: 30 f6 6vodapedagogus
1 f6 pedagodgiai asszisztens
1 f6 6vodapszichologus
1 f6 gyogypedagogus

A szavazas eredménye: 30 f6 igen, egyhangt

Budapest, 2024. aprilis 5.

Skrek Dora

1gazgatd

Hitelesitok:
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BUDAPEST XVI. KERULETI NAPSUGAR OVODA
Budapest 1163 Cziraki u. 8-10.
Telephelyei:
Landzsa: 1163 Bp., Landzsa u. 23.
Vadvirag 1. 1163 Bp., Borotvas u. 8-12.
Vadvirag 2. 1163 Bp., Agoston Péter u. 31-35

NYILATKOZAT

A Budapest X VL. keriileti Napsugar Ovoda Sziiléi Kézossége az intézmény Hazirendjét megismerte.

Véleményezési jogkoriinket gyakorolva, tartalméaval egyhangulag egyetértiink.

2024. aprilis 5.

Hitelesito:
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BUDAPEST XVI. KERULETI NAPSUGAR OVODA
Budapest 1163 Cziraki u. 8-10.
Telephelyei:
Landzsa: 1163 Bp., Landzsa u. 23.
Vadvirag 1. 1163 Bp., Borotvas u. 8-12.
Vadvirag 2. 1163 Bp., Agoston Péter u. 31-35

NYILATKOZAT

A Budapest XVI. keriileti Napsugar Ovoda Szakmai Munkakzosségei az intézmény Hazirendjét
megismerte, szakmai kérdésekben véleményezési jogkorét gyakorolta.
Tartalmaval egyhangtilag egyetértiink.

Budapest, 2024. aprilis 5.

Hitelesito:

Munkak6zdsség vezetd
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12. MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet: Panaszkezelési Szabalyzat

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

BUDAPEST XVI. KERULETI NAPSUGAR OVODA

OM azonosito: 034610

1163 Budapest, Cziraki u. 8 — 10.
E-mail: napsugar.ovoda@gamesz16.hu
Honlap: www.napsugar.bp16.hu

Telephelyei:
Landzsa 1163 Bp. Landzsa u. 23.
Vadvirag 1. 1163 Bp. Borotvas u. 8-12.
Vadvirdg 2. 1163 Bp. Agoston Péter u. 31-35.

Elfogadta a Budapest, X V1. keriileti Napsugar Ovoda nevelétestiilete a 5/2024 (1V.5.) NT.
hatarozataval.
Hatalyos: 2024. majus 1.

Skrek Dora

igazgato
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I. Altalanos rész

. Bevezetés

Jelen szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Napsugar 6voda a partnerei panaszainak
egységes szabalyok szerint torténd atlathato, hatékony kezelése érdekében késziilt a
hatalyos Hazirend mellékleteként.

. Torvényi Hattér

e 2013 évi CLXV. torvény a panaszokrol €s a kdzérdekii bejelentésekrol

e 2011.CXIL torvény az informacioés onrendelkezési jogrél és az informacid
szabadsagrol

e 20/2012 (VIIL.) rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e Nemzeti Pedagdgusi Kar: Pedagogiai Etikai Kodex

. Kapcsolodo intézményi dokumentumok
e SZMSZ

e Hazirend

o Iratkezelési Szabalyzat

. A szabalyzat célja

Intézményi partnereink elégedettsége ¢és igényeinek magasabb szintli kielégitése
érdekében a Iényegi visszajelzéseket tartalmazd panaszok  kezelésének,
kivizsgéalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon az
intézményi tevékenységnek.

Alapelvek

Arra toreksziink, hogy a munkavégzés soran esetlegesen felmeriild problémaékat,
vitdkat a legkorabbi id6pontban a legmegfelelobb szinten Ilehessen feloldani,
megoldani. Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek
gyors kivizsgaldsa ¢€s a feltart hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik,
¢s ennek eredményeit felhasznaljuk szolgéltatdsaink tovabbfejlesztéséhez. A
panaszokat €s a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljardsok
keretében ¢és szabalyok szerint kezeljiik. A panaszkezelést rovid hataridével,
tisztességgel és érdemben kell elbiralni, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat,
indokat és ezt a panaszt minél el6bb orvosolni kell.

. Fogalom meghatarozas

Panasz szoban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban all6 személy 4ltal jelzett, az intézmény nevelési, oktatési
tevékenységével, intézkedéseivel, a szolgaltatdssal Osszefiiggd tevékenységhez
kapcsolddo bejelentés, reklamacio, kérelem, probléma.

Panaszt tenni olyan iligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles,
illetve jogosult intézkedésre.



7. A szabalyzat hatalya
intézmény dolgozoéi, sziilok

8. A szabalyozasért felelds
intézményvezetod

Il. A panaszok tipusai

1. A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos, pedagdgiai jellegli észrevételek
Az 6vodai miikodés rendjére vonatkozo észrevételek
3. Az 6voda miiszaki allapotara, targyi kdrnyezetére vonatkozo észrevételek

no

1. A gyermekek dvodai életével kapcsolatos észrevételek megtételének
hivatali utja
e Kozvetleniil a gyerekkel foglalkozé 6vodapedagdgusok megkeresése
e A gyermek Ovodai nevelését iranyitd tagovoda vezetOhelyettesének
megkeresése
e Az intézményvezetd felé tett bejelentés
e A Fenntarto képviseldje felé tett bejelentés

2. Az 6vodai miikodés rendjével kapcsolatos észrevételek megtételének
hivatali utja
e Az intézményvezetés helyi tagjanak megkeresése
o Az intézményvezeto felé tett bejelentés
e A Fenntart6 képviseldje felé tett bejelentés

3. Az 6voda miiszaki allapotaval kapcsolatos bejelentések hivatali utja
e Az intézményvezetés helyi tagjdnak megkeresése
e Az intézményvezeto felé tett bejelentés
o A Fenntart6 képviseldje felé tett bejelentés

II1. A panaszkezelés menete

1. Panaszkezelés folyamata
A panasz bejelentése — A panasz nyilvantartasa — Kivizsgalds — Dontés, valasz —
Elemzés, korrekcio (ha sziikséges)

2. A panasz bejelentésének modja
Szébeli panasz:
e személyesen



o telefonon

frasbeli panasz:
e személyesen vagy meghatalmazott altal atadott irat utjan
e postai vagy elektronikus iton

3. A panasz kivizsgalasa
A szébeli panaszt az intézményvezetés tagja néhany napon beliill megvizsgalja és
15 napon beliil visszajelez a panaszt tevonek.
Ha a partner a panaszkezeléssel nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa
nem lehetséges az dvoda a panaszrol nyilvantartast vesz fel €s annak masolati
példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon
kozolt szobeli panasz esetén megkiildi.

Irasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos
allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal elldtva a panasz
kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban megkiildjiik a partner részére.

4. Dontés

A vizsgalati szakasz lezarasa utan keriil sor a dontéshozatalra.
A dontés lehet:

a. A panasz elfogadasa a sziikséges intézkedés megtételével, amellyel a panaszos
iigy lezarhato.

b. A panasz részbeni elfogadasa a sziikséges intézkedés megtételével, amellyel a
panaszos ligy lezarhato.

C. A panasz tovéabbitasa, amennyiben a kivizsgalas nem vezet eredményre vagy a
probléma megolddsa ellenére is fennmarad. Ezekben az esetekben az
intézményvezetd a Fenntartd illetékes képviseldje felé tovabbitja a panasz
Kivizsgalasat a meglévo dokumentumok megkiildésével egyiitt.

d. A panasz elutasitasa

5. Valasz

A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti irdsos formdban, mely
rogziti a jogorvoslati lehetdség megjeldlését is.

6. Elemzés, korrekcio
Az intézményben szokasos mdodon (SZMSZ: 6. Az ellenorzés rendje)

V. Panasznyilvantartas

Az eljaras soran keletkezé dokumentum a Panaszkezelési Nyilvantart6 lap (Melléklet)

A nyilvantartas adatai:
A panasz felvétele:
e A panasztevl neve
e A panasztétel iddpontja
e A panasz benyujtasanak médja




e A panaszt fogadd neve, beosztasa
e A panasz leirdsa, a targyat képez6 esemény vagy tény rogzitése mellett
e A panasztevo tajékoztatasanak varhaté idépontja:

A panasz kivizsgalasa:
e apanasziigy intézéséért felelds személy neve, beosztasa
e az intézkedésbe bevontak korét

e apanasz orvoslasara szolgald intézkedés leirasat

Dontés €s visszajelzés:
e Dontés
e Indoklas
e (Csatolt hatarozat(ok) szdma
o Keletkezett dokumentumok
o a kivizsgalds soran beszerzett informaciokat ¢és az esetleges
szakvéleményt
o a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolddd egyéb
informaciokat.

e Az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak iddpontja

V. Jogorvoslat

A panasz elutasitasa esetén a Budapest X V1. keriileti Napsugar Ovoda a partnert irasban
tajékoztatja arrol, hogy panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz fordulhat.

V1. Egyéb rendelkezések

1. Nyilvanossagra hozatal

A panaszkezelés eljarasrendjét A Budapest XVI. keriileti Napsugir Ovodaval
jogviszonyba keriilé gyerekek sziileivel, illetve a kiilonb6zd partnerekkel ismertetni
kell.

A panaszkezelési szabalyzat a Hazirend mellékleteként megtalalhato az Ovoda
honlapjan illetve az szervezeti egységek folyosojan, iroddjaban.

2. Megorzési idé
Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eléadott panaszokrol
késziilt nyilvantarté lapot is — tovadbba az azokra adott valaszokat 3 évig Orizziik
irattarunkban, ezt kovetden selejtezésre kerlilnek az Iratkezelési szabalyzatban
rogzitettnek megfelelden.



3. Adatkezelés

A panaszligyi nyilvantartasban rogzitett személyes adatok kizardlag a panasz
regisztralasara szolgalnak ¢és az elbiralast szolgaljak.

4. Hatalyba lépés
Jelen szabalyzat 2021. november 1. napjatél hatalyos.
Feliilvizsgalat: a Hazirendben foglaltak szerint (10. zard rendelkezések)



VII. Legitimacios zaradék

A Panaszkezelési Szabalyzatot a neveldtestiilet 5/2024 (IV.5.) NT. szdmu hatarozataval
fogadta el.

A Panaszkezelési Szabalyzat elfogadasarol késziilt Nevel6testiileti hatarozat mellékelve.

A Panaszkezelési Szabalyzatban foglaltakat a Sziild1 K6zosség nyilatkozata szerint
véleményezte, azzal egyetértett.

A Panaszkezelési Szabalyzat 2021. november 1. napjan 1ép hatalyba.
A Napsugar Ovoda Panaszkezelési Szabalyzatanak érvénybe 1épéséhez a fenntartora
tobbletkdtelezettség nem harul.

A Panaszkezelési Szabalyzat érvényessége:
A neveldtestiilet hatarozata alapjan hatarozatlan idore szol.
Az érvényben 1évé Panaszkezelési Szabalyzat modositasanak lehetséges indokai:

e jogszabalyi valtozasok,

e szervezeti atalakitas,

e anevelGtestiileti hatarozatok,

e asziildi kozosség javaslatai.

e alapito okirat tartalmanak valtozasa

A Panaszkezelési Szabalyzat médositas eldterjesztésének eldirasai:
o frasbeli el6terjesztés az 6voda vezetdségének.
o {rasbeli eldterjesztés a neveldtestiiletnek.
e Szobeli nevelbtestiileti eldterjesztés, véleménykérés, dontés az elfogadasrol.

Feltételei:
A Panaszkezelési Szabalyzat mddositasaval kapcsolatos neveldtestiileti értekezlet abban
az esetben hivhat6 0ssze, ha a mddositast a neveldtestiileti tagok, valamint a sziilok
kozosségeét képviseld tagok legalabb 50% plusz 1 {6 szamban kérik.

Nyilvanossagra hozatal:
A Panaszkezelési Szabalyzatot az intézményben 1év0 Iratkezelési szabalyzat szerint
kezeljiik.
Hozzaférhetd a sziilok, érdeklddo partnerek €s az alkalmazottak szdmara az igazgatoi
irodékban, illetve a telephelyek folyosojan elhelyezett példany.



Készitette:

Skrek Dora igazgatd 2024. aprilis 5.
Véleményezte:

Szakmai K6z6sség 2024. aprilis 5.
Véleményezte:

Sziil6i Kozosség 2024. aprilis 5.
Elfogadta:

A Budapest XVI. keriileti Napsugar Ovoda Nevel6testiilete 2024. 4prilis 5.

A Panaszkezelési Szabalyzata a fenntarté részérdl tobblet kotelezettséget nem igényel.

2024. 4prilis 5.

1gazgatd



BUDAPEST XVI. KERULETI NAPSUGAR OVODA
Budapest 1163 Cziraki u. 8-10.
Telephely:
Landzsa: 1163 Bp., Landzsa u. 23.

Vadvirag 1. 1163 Bp., Borotvas u. 8-12.
Vadvirag 2. 1163 Bp., Agoston Péter u. 31-35

NEVELOTESTULETI HATAROZAT

A Budapest XVI. keriileti Napsugar Ovoda Nevel6testiilete az 5/2024. (IV.5.) sz.
hatarozataban az intézmény modositott Panaszkezelési Szabalyzatat dontési jogkorével élve,
elfogadta.

Szavazasra jogosult: 30 f6 6vodapedagogus
1 6 pedagdgiai asszisztens
1 £6 6vodapszichologus
1 f6 gyogypedagogus

A szavazas eredménye: 30 f6 igen, egyhangu

Budapest, 2024. aprilis 5.

Skrek Dora

igazgatd

Hitelesitok:
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BUDAPEST XVI. KERULETI NAPSUGAR OVODA
Budapest 1163 Cziraki u. 8-10.
Telephelyei:
Landzsa: 1163 Bp., Landzsa u. 23.
Vadvirag 1. 1163 Bp., Borotvas u. 8-12.
Vadvirdag 2. 1163 Bp., Agoston Péter u. 31-35

NYILATKOZAT

A Budapest XVI. keriileti Napsugar Ovoda Sziiléi K6zossége az intézmény Panaszkezelési
Szabalyzatat megismerte.

Véleményezési jogkoriinket gyakorolva, tartalmaval egyhangtlag egyetértiink.

Budapest, 2024. aprilis 5.

Hitelesito:
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BUDAPEST XVI. KERULETI NAPSUGAR OVODA
Budapest 1163 Cziraki u. 8-10.
Telephelyei:
Landzsa: 1163 Bp., Landzsa u. 23.
Vadvirag 1. 1163 Bp., Borotvas u. 8-12.
Vadvirag 2. 1163 Bp., Agoston Péter u. 31-35

NYILATKOZAT

A Budapest XVI. keriileti Napsugar Ovoda Szakmai Munkakozosségei az intézmény
Panaszkezelési Szabalyzatat megismerte, szakmai kérdésekben véleményezési jogkorét
gyakorolta.

Tartalmaval egyhangtlag egyetértiink.

Budapest, 2024. aprilis 5.

Hitelesito:

Munkak6z6sség vezetd
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VIIl. Melléklet

1. sz. melléklet: Panaszkezelési Nyilvantarto lap

Panaszkezelési Nyilvantarto lap

A panasztétel idOpontja: Iktatészam:

A panasz benyujtasanak modja (a megfeleld alahtizando):

Szobeli panasz:
e személyesen
o telefonon

frasbeli panasz:
e személyesen vagy meghatalmazott altal 4tadott irat Gtjan
e postai vagy elektronikus tton

A panasz leirasa (a targyat képezd esemény vagy tény rogzitése mellett)

I4

A PANASZ FELVETELE

A panasztevo tajékoztatdsanak varhat6 idépontja:

A panaszt fogado neve, beosztasa: A panasztevo neve:

alairas alairas

13



A PANASZ

/4

lé

KIVIZSGALASA

A panasziigy intézéséért felelds | Az intézkedésbe bevontak kore:

személy nevét, beosztasa:

A panasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirésa:

/4

4

4

DONTES ES VISSZAJELZES

Dontés eredménye (a megfeleld aldhtizando):

A panasz elfogadasa (a sziikséges intézkedés megtételével, amellyel a
panaszos ligy lezarhato.)

A panasz részbeni elfogadasa (a sziikséges intézkedés megtételével,
amellyel a panaszos iigy lezarhato)

A panasz tovabbitisa (amennyiben a kivizsgalas nem vezet eredményre
vagy a probléma megoldasa ellenére is fennmarad. Ezekben az esetekben
az intézményvezetd a Fenntartd illetékes képviseldje felé¢ tovabbitja a
panasz kivizsgalasat a meglévé dokumentumok megkiildésével egyitt.)

A panasz elutasitasa

Indoklas:

Keletkezett dokumentumok felsorolasa:

Csatolt hatarozat(ok) szama:

Az intézkedés teljesitésének €s a panasz lezarasanak idépontja

a panasziigy intézéséért felelds
személy alairasa:

alairas, pecsét
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