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1 Bevezetés

1.1 A hazirend célja

Meghatdrozza a gyermeki jogok ¢és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos 6voddban
érvényesiilé szabalyokat és az 6voda mikodési rendjét.

1.2 Elérhetéségek
Székhely:

1165 Budapest, Centenariumi sétany 3.
Tel./fax: 403-66-18
e-mail: centiovi@gmail.com

Telephelyek:

1162 Budapest, Hermina 1t 66-68.
Tel./fax: 405-34-93

1162 Budapest, Harsfa u. 54-56.
Tel./fax: 405-46-08

1.3 Altalanos adatok

A koltségvetési szerv neve: Budapest XVI. Keriileti Gyerekkucko Ovoda
Alapitéja: Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat
1163 Budapest, Havashalom u.43.
Fenntartoja: Budapest Févaros XVI. keriileti Onkorméanyzat
1163 Budapest, Havashalom u.43.
Illetékessége, miikodési kore: Budapest Févaros XVI. Keriileténck a fenntarto 4ltal
kijel6lt korzete

Iranyit6 szervének neve, székhelye: Budapest Fovaros XVI. keriileti Onkormanyzat
Képviselotestiilete Jogkorét a Polgarmesteri Hivatal
utjan gyakorolja.

1.4 Az intézmény azonosit6é adatai

Az intézményvezets neve: Dénes Hilda
Fogad¢ ordja: minden hénap elsé hétfé 15:00 6ratol 17:00 oraig
Intézményvezetd-helyettes (Centenariumi épiilet vezetd-helyettese): Papp-Simon Anett
Vezet6-helyettesek: 1.sz. telephely: Magyari Andrea

2.sz. telephely: Marczinké Andrea
A koznevelési intézmény tipusa: ovoda

A koznevelési intézmény jogalldsa: 6nallo jogi személy



A koznevelési intézmény OM azonositéja: 034623
A koéznevelési intézmény székhelye: 1165 Budapest Centendriumi sétany 3.
Hivatalos tigyintézés: az 6voda székhelyén, a gazdasagi irodaban 8:00 és 16:00 ora kozétt
A kdznevelési intézmény 1. sz. telephelye: 1162 Budapest Hermina Ut 66-68.

2. sz. telephelye: 1162 Budapest Harsfa utca 54-56.

1.5 Személyi hatalya

A hazirend rendelkezései az 6voddban jogviszonyba keriilé gyermekekre, a gyermekek
szilleire, gydmjara (a tovabbiakban egyiitt: sziil6), az 6voda dolgozdira, illetbleg az dvoda
teriiletére belépd, ott tartézkodd személyekre terjed ki. A hazirend a torvény értelmében a
gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos rendelkezésnek mindsiil.

1.6 Idébeli hatilya

A gyermekek €s sziileik vonatkozasaban az intézményi gyermeki jogviszony kezdetekor
keletkezik €s az intézményi gyermeki jogviszony megsziinéséig tart. Kiterjed a teljes nevelési
évre.

A Hazirend a jovahagyast kovetd 8. napon 1ép hatilyba, hatérozatlan idére szol és
visszavondsig érvényes. Mddositasra akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban valtozas all be,
vagy az intézmény é€letében olyan véltozas kovetkezik be, amely ezt sziikségessé teszi. A
Hazirend feliilvizsgalata minden nevelési év elején megtorténik, sziikség esetén modositasra
keriil. Jelen Hazirend életbe Iépésekor hatalyat veszti az el6z6, 2016.06.20-4n életbe lépett
Hazirend.

A hazirend felillvizsgalatat, modositasat, kiegészitését kezdeményezheti, akinek jogat
vagy jogos érdekét sérti valamely rendelkezése, vagy a rendelkezés hidnya joganak
gyakorlasaban, érvényesitésében akadalyozza, €s ezt az erre jogosultak el is fogadjék.

1.7 Teriileti hatilya

A hazirend elbirdsai az intézmény egész teriiletén érvényesek, tovabba kiterjednek az
intézmény szervezésében, a pedagdgiai program megvaldsitasdhoz kapesolédo, 6voda épiiletén
kiviili rendezvényekre, programokra, az oda-vissza valo kozlekedésre is.

1.8 A hdzirend kizzététele, nyilvanossagra hozatala

— A hazirend nyilvdnossagra hozatala a hatélyba lépéskor az 6voda honlapjan torténik.

— A hazirend egy példanyat az o6vodaba valé beiratkozéskor, illetve annak érdemi
valtozdsa esetén 4t kell adni a sziilének, vagy elektronikus Gton elkiildeni a sziilé
cimére.

— A hazirendet a sziilok épiiletenként jol lathato helyen a fobejarat kozelében megtalaljak,
¢s megtekinthetik a nyitvatartasi idén beliil.

— A hazirend jogszabélyként funkcional, a szabalyzatban foglaltak be nem tartasa szamon
kérhetd!



1.9 Harmonizicié az intézményi dokumentumokkal

A hazirend az intézményi dokumentumokkal (Alapité Okirat, Szervezeti Miikodési
Szabdlyzat, Pedagogiai Program) 6sszhangban késziilt.

A gyermekek jogait az 1989. évi ENSZ Gyermekjogi Egyezmény &s a 1997, évi XXXI.
torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatdsrdl szabalyozza. Ezen jogforrasok
rendelkezései az intézmény jogszerli miikddtetése soran automatikusan érvényre jutnak,
miikddése soran érvényesiilnek.

2 A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart.

Az 6t nevelés nélkiili munkanapok igénybevételét térvény szabalyozza, errdl a sziilket
minden évben az els sziil6i értekezleten tajékoztatjuk, de legkésdbb 7 nappal a zarva tartast
megel6z6en kapnak tajékoztatast irasban.

A sziil6k igényelhetik a gyerekek elhelyezését a Matyasfsldi Fecskefészek Ovodaban
(1165 Budapest, Baross Gabor u.32.).

A nyari zarés id6szakérol és pontos idépontjardl a fenntarté dént. Az évoda épiileteinek
nyari zéarasanak véarhatd idejérél a sziildk minden év februar 15-ig értesitést kapnak a
falitjsdgon és az o6voda honlapjan keresztiil. A nyari zaras alatt Gsszevont csoportok
mukddnek.

A gyerekek nyari napirendjét, a csoport dsszevonasokat a gyereklétszam alakuldsa
hatdrozza meg, errél tiz nappal korabban a falitjsagon és a honlapon keresztiil értesiilnek a
sziilok.

A nyari id8szak alatt folyamatos az 6vodai ellatas a nyitva tarté intézményben.
2.1  Ovoda nyitva tartisa, a gyermekek 6vodiba érkeztetésének és tivozisinak rendje

Ovodank munkanapokon 6:00 — 18:00 6raig tart nyitva lépcsézetes munkakezdéssel. A
teljes nyitva tartas ideje alatt dvodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Kivételt képeznek a
fakultativ foglalkozasok: gyoOgytestnevelés, logopédia, zeneovi stb. A déleldtti fejlesztd
foglalkozasokra gyogypedagdgus, pszichologus, logopédus kiséri a gyereket, és a foglalkozas
vegén személyesen adja at a csoportokban dolgozé évodapedagdgusoknak. Az évodai élet
addig tart, mig a foglalkozast vezeté6 személy kiviszi a gyermeket a csoportbdl. A délutani
szillok altal igényelt foglalkozisokra a szakember kiséri ki a gyermeket, annak végén a
szliléknek adja 4t személyesen a rd bizott gyermekeket.

Csoportdsszevondst alkalmazunk nevelés nélkilli munkanapokon, nyari idészakban,
valamint az iskolai 6szi, téli, tavaszi sziinetek ideje alatt, amennyiben a gyermeklétszam olyan
meértékben lecsokken, hogy azt sziikségessé teszi. Az Gsszevonas feltétele, hogy a csoport
létszéma a 28 f6t nem haladhatja meg. Eltér6 az 6vodai munkarend abban az esetben is, ha a
nemzeti {innepek, munkasziineti napok miatt az altalanos munkarend is valtozik. Ebben az



esetben az dvoddk gazdasigos lizemeltetése miatt elézetes felmérés alapjan dontiink arrol,
mely ovodak nyitva tartdsara van sziikség. Errdl a sziiloket 7 nappal korabban tajékoztatjuk.

Az Osszevont csoport minden reggel hétfotdl - péntekig 6:00-7:00 6raig illetve délutan
17:00-18:00 oraig tart.

A gyermeket a sziilén kiviil mas személy csak abban az esetben viheti el az 6vodabol, ha
ahhoz a sziild elozetesen irasban hozzajarul. Az irdsbeli nyilatkozatot a csoportos
ovodapedagogusnak kell atadni.

3 A személyes adatok védelme

A jogszabdlyban eldirt nyilvantartasokat vezetjk a gyermekek adatairdl, amelyek
tovabbithatok a jogszabalyok 4ltal eléirt szervezeteknek. Azokat a dokumentéciokat, melyek
czen adatokat tartalmazzak, a térvényben meghatiarozottak alapjan zarhat6 szekrényben tartjuk,
elektronikusan tarolt adatokat titkositott jelszé védi. Az adatokban bekovetkezett valtozast az
Ovoda vezetbjével a sziild koteles irdsban tudatni. A gyermekérd] nyilvantartott adatokba a
sziilé betekinthet.

A Nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: kéznevelésrél
sz0l6 torvény) az Ovodapedagogust, a nevelé €s oktaté munkat kozvetlenil segitd
alkalmazottat (példdul dajkat), tovabba azt, aki kdzremiikodik a gyermek feliigyeletének az
ellatasanal, hivatdsanal fogva harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli,
megsértése jogi kovetkezményt von maga utan.

A gyermekek és a dolgozdk személyiségi jogaira valé tekintettel az Gvoda teriiletén csak
engedéllyel lehet hang- és képfelvételeket késziteni. Nyilvdnos évodai rendezvényeken késziilt
képeket szintén csak engedéllyel lehet feltdlteni kiilonbozé internetes oldalakra (pl. Facebook).

4 A gyermeki jogok és kotelességek

Minden gyermeknek joga van ahhoz, hogy az intézményi dolgozok és a sziilék a
gyermekek személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsdk (humanus, megértd,
egyéni bandsmod). Joga van ahhoz, hogy a fizikai és lelki erészakkal szemben védelmet
kapjon. A gyermekeknek joguk van ahhoz, hogy testi fenyités, zaklatds, hatranyos
megkiilonboztetés ne érje, ennek érdekében az intézményi dolgozdk és sziilék neveld célzata
egyiittmiikddése indokolt. Joga van ahhoz, hogy tiszteletben tartsdk gondolati-, lelkiismereti-
€s vallasszabadsaghoz valo jogat.

A gyermeki jogok megsértésének gyantja esetén a sziild a jogszabalyban
meghatarozott jogorvoslati eljarasok meginditasa mellett, vagy helyett, kozvetleniil, illetleg a
szuil6i szervezet itjdn kérhet vizsgalatot és intézkedést az dvoda vezetsjétdl. A fent emlitettek
megsértése esetén az alkalmazotti korre a Kozalkalmazottak jogéllasardl szold torvény ide
vonatkozé kovetkezményei alkalmazhatok.

Az 1997. évi XXXL torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 17.
§ (2) bekezdése értelmében a kdznevelési intézményck kotelesek:



a) jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgélatnal,

b) hatosagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos
elhanyagoldsa vagy egyéb mas, silyos veszélyezteté ok fennalldsa, tovabba a
gyermek dnmaga altal el6idézett sulyos veszélyeztetd magatartisa esetén.

Amennyiben a szil6 a torvénybe foglalt kotelezettségeit megszegi, vagy gyermeke
Jogat valamilyen modon megsérti, igy példaul az 6vodakédteles/iskolaksteles gyermekét nem
fratja be az 6voddba/iskolaba, a sziil§ ellen szabalysértési cljaras kezdeményezésére is jogi
lehetoség van.

4.1 A gyermekek kitelességei

—  ¢letkordhoz és fejlettségéhez igazodva, pedagdgus feltigyelete, irdnyitasa mellett - a
hazirendben meghatérozottak szerint kozremiikdjon sajat kornyezetének és az éltala
alkalmazott eszkzdknek a rendben tartasaban.

—  Ovja sajat és tarsai testi ¢pségét, egészségét, haladéktalanul jelentse a felugyeletét
ellaté pedagogusnak vagy més alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait veszélyeztetd
allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

— Ovja az ¢6voda berendezéscit, felszereléseit, a foglalkozdsok soran hasznalt
eszkozoket

—  tanulja meg tisztelni a felnGtteket, szeresse és fogadja el pajtasai egyeniségét,
massagat.

—  Cselekvési szabadsagat, csaladi élethez, maganélethez valé jogat az 6voda nem
korlatozhatja, de a gyermek e joganak gyakorldsa kézben nem veszélyeztetheti sajat,

illetve tarsai, az O6vodai alkalmazottainak ecgészségét, testi épségét. Nem
akadalyozhatja viselkedésével a tobbiek miivelédéshez, fejlodéshez valo jogat.

4.2 A gyermekek értékelésének rendje

— A gyermekek fejlédésének nyomon kovetését azonos szempontsor alapjan
Osszeallitott egyéni fejlédési dokumenticioban vezetik 6vondink. A gyermekek
értelmi, érzelmi, szocidlis és erkdlesi képességeinek felmérése, az eredmények
16gzitése évente két alkalommal torténik errdl a sziildket fogadé 6ra keretében
tajékoztatjuk.

4.3 A gyermekek jutalmazisinak, fegyelmezésének elvei és formdi

A gyermekek jutalmazasa a csoportban dolgoz6 ¢vodapedagdgusok megegyezése alapjan
torténik.

Formdi lehetnek:
- Folyamatos megerdsités,
—  Egyéni,
- Csoportos,

- Dicséret,



Buzditas,

Oszténzés,

Példamutatas,

Pozitiv viselkedés megerGsitése,

Jutalom feladatok.

Feuvelmezési formak:

Ha a gyermek fegyelmezetlen tarsaival pl. bantja a masikat, erfszakosan viselkedik,

balesetveszélyes helyzetbe hozza onmagit vagy tarsat, akkor az ovodapedagogus a
kovetkez6képpen jar el:

5.1

Rovid ideig a gyermeket kivonja a jatékbol, vagy mas tevékenységbe irdnyitja és
felhivja a figyelmét a helyes magatartésra és a szokés-szabélyok betartaséra,

Tobbszori fegyelmezetlen magatartds esetén az 6vodapedagdgusok fogadddra
keretében tajékoztatjak a sziildt a gyermek viselkedésérol.

Keriiljiik a biintetést, de a széls6séges viselkedést nem engedjitk meg a csoportban
amennyiben az a tobbi gyermek biztonsagérzetét vagy testi épségét veszélyezteti. Ha
a viselkedés olyannyira széls6séges, hogy a t6bbi gyermeket veszélyezteti, abban az
esetben a csoporton kiviil nyugtatjuk meg a gyermeket.

A személyre szabott, differencidlt értékelést helyezziik elStérbe. A tevékenységek
soran személyes kapcsolatban és batorité attitiiddel értékeljik a gyermekek
tevékenységét, magatartasat.

A pozitiv értékelés eszkozeit (dicséret, simogatés, kedves gesztus) hasznaljuk.

Tilos a targgyal, édességgel val6é jutalmazds, a gyermekek megszégyenitése,
kikozositése, kiglinyoldsa, csoportbol valé eltavolitisa, sziikségleteik megvonasa,
testi bantalmazasa.

Ha a gyermek viselkedése indokolja, sajét és tarsai nyugalma, fejlédése érdekében,
clkeriilhetetlen az elmarasztalds. Nem a gyermeket, csak a negativ cselekedeteit
itéljuk el. A fegyelmez6 intézkedésck az életkori sajatossaghol fakadéan mindig a
pozitiv irdnyba haté mintaadas, atterelés, motivalds, megbeszélés, szélséséges
esetben a tevékenység megallitasa.

Sziilok és az 6voda kozotti kapesolatok rendje

Gyermekek nagyobb csoportja

A Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogia

munka eredményességét, a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl. (Gyermekek nagyobb csoportjan értendo:
Osszovodat érintd esetekben: a beirt 1étszam legalabb 30% f6; 6vodai épiiletenként: a beirt
létszam legalabb 40% f6; dvodai gyermekesoport esetén: a beirt 1étszam legalabb 50% £6)



5.2 A sziilok jogai

5.3

A sziil6t megilleti a nevelési — oktatasi intézmény szabad vélasztasanak joga.

Joga, hogy megismerje az intézmény Munkatervét SZMSZ, Pedagégiai Programijat,
Hazirend;jét

Joga, hogy folyamatos tdjékoztatast kapjon gyermeke fejlodésérdl. A gyermek
neveléséhez tanacsokat kapjon.

A sziil6 kezdeményezheti az Ovodaszék, Sziiléi Szervezet létrehozasat, részt vehet
¢s kozremiikddhet annak tevékenységében.

A szll6 joga, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsaddson, tovabba
biztositsa gyermekének az iskolapszichologusi, 6vodapszichologusi vizsgalaton és a
fejleszté  foglalkozasokon vald részvételét, ha a gyermekével foglalkozo
6vodapedagogusok, gyogypedagdgusok, javaslatot tesznek. Ha az e bekezdésében
foglalt kotelezettségének a sziil nem tesz eleget, a Kormanyhivatal hatosagi eljaras
keretében kételezi a sziil6t kdtelezettségének betartdséra.

A sziilok kotelességei

Biztositsa ~ gyermeke  6vodai  nevelésben  valo  részvételét, tovabbd
tankotelezettségének teljesitését

Megtegye a sziikséges intézkedéscket gyermeke jogainak érvényesitésében
Megtegyen minden téle elvarhatot gyermeke fejlodéséért

Gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi és erkolesi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrol

Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozé 6vodapedagogusokkal

Elésegitse gyermekének a kzosségbe torténd beilleszkedését, az Gvoda rendjének, a
kozosségi élet magatartasi szabélyainak elsajatitdsat

Hogy megtartsa az 6voda helységei és az 6vodahoz tartozo teriiletek hasznalati
rendjét

Erkélesi és anyagi felel6sséggel tartozik az évodaban okozott karért

Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozdinak emberi jogait és méltosagat.

Minden gyermeket megillet a szeretet, védelem és jogainak betartasa, amelyet egy

sziilé sem sérthet meg!

Az 6voda szellemiségét tekintve téreksziink az egymas tiszteletére és az egymds

szeretetére valo nevelési elveket alkalmazni a gyermekek nevelése soran. Ezért kérjiik a
szilloket, hogy lehetéség szerint agressziv tartalmu ruhdzatot (fegyverek, harci eszkozok, vér,
koponya, vampir, stb.) ne adjanak gyermekeikre. Az ilyen tartalmd ruhdzatok véleményiink
szerint a gyermekek érzelmi és erkdlesi fejlédést karosan befolyasoljak.

Az ovodai Sziil6i Szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a gyermeki jogok

crvényesiilését. A gyermekek nagyobb csoportjat érint§ barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet
az 6voda vezet6j€tdl, az e korbe tartozé tligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.



Eszrevételeit, kéréseit, vélemény¢t, javaslatait irdsban eljuttathatja a nevelétestiilethez.

Minden évodai csoportban egy nevelési évben harom sziildi értekezletet tartunk,
melyek idépontjarél 8 munkanappal elébb, a falinjsagon kapnak tajékoztatast a sziilk.

Fogadddrat tart az 6vodavezetd, vezetdhelyettesek €s az 6vodapedagdgusok a sziilok
kérésére ill. indokolt esetben az 6vodapedagogus kérésére eldzetes iddpont egyeztetésével.

Indokolt esetben a fogadéorakon kiviil is lehetdség van a sziilé elézetes kérése alapjan
a szililok fogadasdra, azonban ez nem zavarhatja a foglalkozasok rendjét, az évodapedagogus
munkéjat. A fogadooran elhangzottakrol emlékeztetd késziil, melyet a jelenlévok alairasukkal
hitelesitenek.

A gyermek fejlédésérdl részletes és érdemi tajékoztatdst kizarélag a csoportjdban
dolgozo6 évodapedagdgustol kaphat a sziils.

A gyermek fejlodésének nyomon kovetését, annak formdjat és gyakorisagat a
Pedagégiai Program szabélyozza. Ez a dokumentum szabélyozza egyben a sziils, a gyermek, a
pedagogus egylttmiikodési formait is (sziiloi értekezlet, fogadééra, csaladlatogatas, befogadas,
nyilt nap, kozos rendezvények, innepek).

A szild kotelessége, hogy amennyiben az eldzetesen egyeztetett fogaddora
id6pontjdban nem tud megjelenni, errdl minél elobb tdjékoztassa a dGvodapedagogusokat.

A sziil6 a fogadéoran betekinthet a gyermekével kapcsolatos nyilvantartisokba,
melynek megtekintését alairasaval igazolja.

Megismerheti az 6voda Pedagédgiai Programjat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
Hézirendjét.

A fenti dokumentumokrél barmikor elézetes idépont egyeztetés utan, tajékoztatast
kérhet illetve megtekintheti azokat az arra kijelslt helyen.

Elozetes megbeszélés alapjan részt vehet, vagy tdjékoztatast kap gyermeke kételez
egészségiigyi szlrdvizsgalatardl.

A valofélben 1€v0 sziilok esetében a gyerek elvitelét csak birdsagi végzés bemutatisa
utan korlatozhatja valamelyik sziil6 a masik rovasara. A sziilok valdsa esetén csak a birdi itélet
szerinti sziiloi felligyeleti jogot gyakorlo sziilének adjuk 4t a gyermeket. Amennyiben mindkét
sziil6 gyakorolhatja a feliigyeletet, az 6voda kételes a gyermeket mindkét sziilének kiadni.
Amig a gyermek felligyeleti joga a birésag altal nincs eldontve, az 6voda koteles a gyermeket
mindkét sziilének kiadni.

—  Felhivjuk tovébba az elvalt sziilok figyelmét arra, hogy az Gvoda teriilete nem
lathatési és kapesolattartasi hely.

— A joger0s birdsagi végzést vagy a gyamhivatali hatdsag hatdrozatat a sziil6 kételes
az intézményvezetdének azonnal bemutatni!
A gyermek az évodaba csak a sziild (t6rvényes képviselé) kiséretében érkezhet,

tavozhat, illetve az adatlapon feltiintetett felndttekkel. A sziil§ kiséri be a csoportszoba ajtajaig
¢s adja at az 6vodapedagdgusnak gyermekét.
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— A sziil6 frasos engedélye sziikséges ahhoz, hogy az évodapedagdgus 18 év alatti
testvérrel vagy szdmdra idegen személlyel hazaengedje a gyermeket. Az irdsos
engedélyt a sziilének kell atadnia az dvodapedagdgus részére. Az dvodapedagdgus
altal kiadott gyermekért, tovébbiakban a sziil6 vagy az altala megbizott személy a
felelos.

A gyermek hazamenetelekor, 4tvételétél kezdve a gyermek biztonsagaért a sziilé vagy
a torvényes képviselo felel.

6 Ovodai jogviszony keletkezése, elbiralas szabalyozasa, megsziinése

Az 6vodai nevelés a teljes 6vodai életet magaban foglal6 jaték keretében folyik.

Az Gvoda a koznevelési rendszer intézménye, harom éves kortol az iskoldba jarashoz
sziikséges fejlettség eléréséig vehetd igénybe. A tankételes életkor kezdetét 2011. évi CXC.
Torvény a nemzeti koznevelésrdl 8.§ szabalyozza.

Az 6vodai felvételek elbiralasakor figyelembe vessziik a felvételi korzethatarokat.

A fenntartd az dvodai beiratkozas idejérol, az errdl valé dontés és jogorvoslat
benyujtasanak hatdridejérél kézleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a helyben szokésos
modon.

A sziil az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjén kotelezett gyermekét
koteles beiratni az Onkormanyzat altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatarozott idépontban.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a
gyermek nevére kidllitott személyi azonositot és lakcimet igazolé hatésagi igazolvanyt és Taj
kartyat, tovabba a sziilé személyi azonosité és lakcimet igazold hatésagi igazolvanyét. Az
6voda és az Onkorméanyzat honlapjardl letslthetd adatlapot (nyilatkozatot) kit6ltve, mindkét
sziil6 altal alairva a beiratkozaskor az intézményben at kell adni.

Felvehet6 minden az Alapité Okiratban szabalyozottak szerint hdrom évet betoltott
gyermek, aki fertézOmentes kdrnyezetbdl jon.

Az Ovodai jogviszony feltétele az 4gy- és szobatisztasag! A gyermek megkezdheti az
Ovodaba jarast, amennyiben nappal megbizhatéan szoba- és agytiszta.

A harmadik életéviiket betdltott, korzetben laké gyermekek felvételre keriilnek,
helyhiany miatti elutasités esetén fellebbezési lehetéséggel élhetnek. Tuljelentkezés esetén az
ovodai felvételrdl Felvételi Bizottsag dont, melyet a fenntarté szervez meg.

Az intézmény a szakértéi bizottsg szakértdi véleménye alapjén elldtja a Nkt. szolo
2011.évi CXC. tv. 4. § 25. pontja szerinti, az alapité okiratban meghatarozott kiemelt
figyelmet, kiilonleges banasmodot igényls értelmi- vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egylittes eloforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb
pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartisszabalyozasi zavarral)
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kiizdS, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai
nevelését.

Az bvoda vezetdje az Ovodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasardl a dontést
megalapozd indoklassal, a fellebbezésre vonatkozé tajékoztatéssal értesiti a szilét, hatérozat
formajaban.

A csoportok szervezésénél - a jogszabalyokban megadott kereteken beliil - az
ovodavezet6 figyelembe veszi a gyermekek érdekét és a sziilé kérését is, amennyiben lehetdség
van ra.

A Koznevelési torvény eléirja, hogy a gyermek abban az évben, amelyben az harmadik
életévét betdlti a nevelési év kezd napjatdl napi négy orat kiteles dvodai foglalkozéason részt
venni.

Nkt.49.§ (1) bekezdése tartalmazza, hogy ,,Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan
torténik. A gyermek az 6vodaval jogviszonyban all.”

A gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja, az erre kijelolt szerv (a
tovabbiakban: felmentést engedélyez szerv) felmentheti a gyermeket, az 6vodai foglalkozason
val6 részvétel aldl.

A 3. életévét betoltd gyermekek ovodai kotelesség aldli felmentésének engedélyezésére a
nemzeti kznevelésrol 7016 torvény végrehajtasarsl 229/2012. (VIL. 28. ) Korm. rendeletben a
Kormanyhivatalokat jelolte ki.

(3a) bekezdés szerint ,,Az dvodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. A gyermek az
Ovodai jogviszonyon alapuld jogait a beiratds napjatél kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly,
tovabba az 6voda hazirendje egyes jogok gyakorldsat az elsé neveldsi év megkezdéséhez
kotheti.”

A Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda az 6voda megkezdését dvodakoteles
gyermekek esetén, az adott nevelési év elsé napjahoz, nem évodakételes gyermekek esetében a
gyermek harmadik életévének betsltéséhez koti.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdjének
crtesitenie kell a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes jegyz6t, mint
gyamhatosagot, kormanyhivatalt.

A gyermek abban az évben amelynek augusztus 31. napjaig a 6. életévét betslti,
tankdtelessé valik. A tankételezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdoik. A sziil§
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjén, a gyermek tovébbi egy nevelési
évig Ovodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés évében januar 15. ig
nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni,
akkor csak a szakért6i bizottsag rendelhetd ki.

A tavolmaradast igazolni sziikséges, amennyiben a sziil5 a tdvolmaradast nem igazolja a
mulasztast igazolatlannak kell tekinteni.
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Az ovodai elhelyezés megsziinik az iskolai tanulményok megkezdésekor, vagy ha a
gyermek mas dvodaba kért és kapott elhelyezést.

A sziild kezdeményezheti gyermeke athelyezését masik 6vodabél vagy mésik évodaba.
Ez esetben az atvételhez kt6d6 adminisztraciot a két intézmény hivatalos tton bonyolitja.

Az iskolaba torténd beiratds a sziild kotelessége. A beiratkozashoz szikséges dvodai
szakvéleményt az 6voda januar 31-ig elkésziti és 4tadja a sziilének egy honappal a beiratkozas
elott. Az elveszett hatdrozat helyett Ujabb hatdrozatot csak madsolatban, ,az credetivel
megegyezd” bélyegzdvel ellatva adunk ki.

A tankdtelezettség megkezdésének feltétele Nemzeti Kéznevelési Torvény szabélyozza.

Az iskolai beiratkozas rendjérél a mindenkori jogszabalynak megfeleléen, hirdetményen
keresztill tajékoztatjuk a sziiloket.
Megszlinik az 6vodai elhelyezés, ha:
—  agyermeket mésik 6voda atvette, az atvétel napjan
—  agyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan

—  az Ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfsldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort

7 Helyiségek és eszk6zok hasznailati rendje

Az 6voda Iétesitményeit az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt rendeltetésiiknek
megfeleléen lehet hasznalni.

— Az O6voda helyiségeit mas nem nevelési-oktatasi célra atengedni a Fenntarté
cngedélyével lehet. Az 6voda dolgozdi, tovabba iigynskok, tizletszerzk vagy més
személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve
az oOvoda altal szervezett vasar alkalmaval, valamint az 6voda vezetbje altal
engedélyezett, csalddokat segitd vésarlasi lehetségek biztositasaval, pl: kényv,
jaték, gyerekruha).

— Az Ovoda altal szervezett valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalméval az évoda helyiségeinek hasznalati rendjét az dvodavezetdje esetenként
allapitja meg.

—  Hivatalos tgyintézés az 6voda székhelyén, a gazdasagi irodaban torténik naponta
8.00 —16.00 oraig.

— Az Ovoda konyhdjaba csak az ott dolgoz6 felndttek mehetnek be, a HACCP
eléirasoknak megfelelé ruhdzatban.

—  EI§ allatot az 6voda teriiletére behozni tilos, kivéve a pedagdgiai programban
megfogalmazott napokon, vezetdi illetve helyettesi engedéllyel.

— Az dvoda teriiletén beliil, valamint a kdzvetlen kdrnyezetében a mindenkor hatalyos
Jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelden a dohanyzas tilos.
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Az o6voda dolgozoinak és a sziiléknek kotelessége gyermekretesszel az 6évoda
kapujat mindig bezdmi maguk utéan a gyermekek biztonsaga érdekében, érkezéskor
€s tavozaskor egyarant.

Az O6vodaban tartézkodni kell az 6vodai tevékenység, valamint a gyermekek
nyugalmanak zavarasatol.

A gyermekeken és az 6voda alkalmazottain kiviil — a beszoktatdsi idészakot,
valamint az dvodai rendezvényeket (iinnepségek, sziiléi értekezlet stb.) kivéve - mas
személy nem tartézkodhat a csoportszobakban.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy

koteles:

a kozosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az 6voda rendjét és tisztasagat meg6rizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- €s balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az Ovoda berendezéseit, hordozhato informatikai eszkozeit az intézményvezetd
engedélyével, atvételi clismervény ellenében lehet az épiiletekbdl kivinni. Az atvételi
elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre keriilé targyakat, az elvitel hataridejét
¢s anyagi feleldsségvallalast.

A foglalkoztaté termekben (tornaterem, logopédiai szoba) — jél lathato helyen — kiilon
helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni.

A helyiséghasznalati rend a kvetkezOket tartalmazza:

a foglalkoztaté szoba tipusa, neve,

a foglalkozas felel6sének neve és beosztasa,

a helyiségben tartozkodas rendje,

a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,

a berendezési targyak és eszkzok haszndlati utasitdsa.

8 Az 6voda altal intézményen kiviilre szervezett, Pedagogiai Programban
rogzitett rendezvények

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utin egy 6voda
pedagogust vagy egy dajkat vagy pedagogiai asszisztenst kell biztositani. Az intézménybdl
vald tavozast jelenteni kell a vezetének vagy a helyettesének (jelezni kell, hogy milyen okbol
hagyjak el az intézményt, visszaérkezés varhaté idépontjat, a gyermekek létszamat, kisérok
szamat és nevét, az igénybevett utazasi format).
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A gyermekek Kkiils6 programokban valo részvételéhez a sziild beleegyez$ irasbeli
nyilatkozata sziikséges.

A Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda iinnepein illetve rendezvényein valo
megjelenés:

Sportrendezvényeken, kirandulasokon, sportos viselet, az 6voda logds poldjaban.
Nemzeti tinnepeken innepld ruha viselése.

Anyak napja, kardcsony, nagyok bilicsiuztatdsan a gyerekek életkori sajatossaganak
megfeleld kényelmes, tinneplé ruha viselése.

A rendezvényeken vald magatartas, viselkedés:

Az elvart viselkedési, magatartasi formakat az 6vodapedagogusok az elsd sziildi
értekezleteken megismertetik a sziilokkel.

Minden alkalommal felhivjuk a rendezvényeken részt vevé felndttek és gyermekek
figyelmét az 6voda szokds-szabalyrendszerének betartatasara, kiilsd programok
esetén az elvart viselkedési formakra és a kdzlekedési szabalyok betartasara.

Ezek a magatartdsi és megjelenési formak vonatkoznak az 6évodan beliili
programokra és rendezvényekre is.

Ugyanezek a magatartdsi és megjelenési formak vonatkoznak az Ovodan beliili

programokra, rendezvényekre is.

9 Tavolmaradas igazolisa, a gyermek betegsége esetén kovetendé eljaras

Az dvodaba csak teljesen egészséges gyermek tartozkodhat!

Beteg, nathds, kohogé, gyégyszer, laz- és kohogéscsillapitét szedd, még labadozod
gyermek bevétele a gyermek kielégitd, miel6bbi gyogyuldsa és a tobbi gyermek
egeészségének megbrzése érdekében tilos. Ilyen esetben az dvodapedagégus kotelessége a
gyermek atvételénck megtagadasa.

Amennyiben a sziil6 tobbszéri felszolitdsra sem viszi orvoshoz betegség esetén
gyermekét, a gyermek veszélyeztetését jelenti, ezért koteles az intézményvezetd a
Gyermekjoléti szolgalatot értesiteni

A gyermek rosszulléte (héemelkedés, fiilfajas, hasfajds, hasmenés, szédiilés, hanyas, stb.)

¢s/vagy balesete esetén az dvodéanak a sziilét haladéktalanul értesiteni kell.

A beleg gyermek az orvos 4ltal meghatarozott id6szakban nem latogathatja a nevelési-

oktatdsi intézményt. Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tsbbi
gyermektdl, tanulotol valé elkiilonitésérdl, és kiskora gyermek, tanulé esetén a lehetd
legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit. Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a
betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos iddtartamat is. Amig a sziil az igazolast at nem
adja dltala is alairva az 6vodapedagégusnak, addig a gyermek a kozosségbe nem vehetd be.
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A sziil6 koteles irdsban bejelenteni a csoportos 6vodapedagdgusoknak az elére lathato, 1-
2 napos hianyzasokat is.

A betegségen kiviili, 1 hetet meghaladé hidnyzast a sziilé koteles az 6voda altal hasznalt
»8zUl81 kérelem” formanyomtatvanyon bejelenteni. A mulasztdst igazoltnak kell tekinteni, ha a
sziilé hatdsagi intézkedés miatt nem tudott a kitelezettségeinek eleget tenni.

Junius 20-t6l - augusztus 31-ig igazoltnak tekintjik a tdvolmaraddst, ha a sziils a nyari
id6szakban (iskolai nyari sziinet ideje alatt), irasban jelzi hogy nem kéri az 6vodai ellatast.

Erre a megfelelé formanyomatatast kell kitdlteni a sziilének.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek,~ a sziil§ irdsbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tavolmaradasra, (ha sziilo elézetesen bejelentette az 6vodapedagégusnak, hogy a
gyermekét nem viszi dvodaba, példaul csaladi okok miatt)

b) a gyermek beteg volt, és azt a hizirendben meghatarozottak szerint igazolja,

¢) a gyermek hatosdgi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kételezettségének
cleget tenni,

d) a gyermek ideiglenes 6vodai elhelyezésének id6tartamat a kriziskdzponti elhelyezést
koordinalo intézet igazolja,

A szilld koteles bejelenteni az ovodapedagégusnak azokat, a gyermek egészségi
allapotaval kapcsolatos informéciokat, amelyek adott esetben azonnali beavatkozast
igényelhetnek (pl. epilepszia, asztma, krupp, allergia, vérzékenység, cukorbetegség, stb.). Az
ehhez sziikséges gyogyszereket és a tennivalokkal kapesolatos leirast kdteles biztositani a
gyermek részére a teljes 6vodai ellatds id6tartamaban. Az évodanak 4t kell adni egy olyan
személy telefonszamat, aki az adott esetben a leghamarabb a helyszinre érkezik a gyermekért.

Az 6vodapedagogus teenddje baleset vagy napkdzben megbetegedd gyermek esetén,
hogy a gyermeket haladéktalanul ellassa. A baleset sulyossagatél fliggben, illetve
eszméletvesztés, lazgores esetén gondoskodni kell az orvosi ellatasrél (mentd, orvos kihivéasa,
a gyermek elszéllitdsa orvoshoz), és a sziilét értesiteni kell. Minden, az dvodaban tdrtént
sériilésrél feljegyzést készit a munkavédelmi felelds és a csoportos dvodapedagdgus, tovabba a
baleset sulyossagatol fliggden a Koznevelési Informacios Rendszerben rogzitjiik a baleseteket.

A kozdsségre veszélyt nem jelent$ kronikus megbetegedések (pl: asztma, allergia) esetén a
gyermek az dvoddba behozhatd, de ezt orvosnak kell elézetesen igazolnia.

A rendszeres gyogyszerszedést igényl6 kronikus megbetegedések esetén gydgyszer behozatala
csak vezetdi engedéllyel lehetséges.

Az dvodaba gyégyszer behozatala tilos.

Az elozdekkel Osszhangban gyogyszer behozataldra, illetdleg gyogyszer, gyermek Aaltali
szedésére, kizarolag orvosi eléiras alapjan - a sziild gydgyszer megnevezését és adagoldsat is

magaba foglalo irasbeli kérelmére - keriilhet sor, 6vodavezetdi engedéllyel. A gydgyszert a
csoportos Ovodapedagogusoknak kell atadni.
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A gyermek fertéz6 megbetegedését haladéktalanul be kell jelenteni a csoportos
6vodapedagdgusoknak.

Egészségvédelmi kdrnyezetvédelmi szabalyok:

Az 1-es tipust diabétesszel €16 6vodasok ellatisa:

A Nemzeti Koznevelésr6l sz616 2011. évi CXC torvény 2021. 09. 01 -té1 érvényes hatalyos
mddositasa értelmében, az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek és tanuldk esetében az
ovoda gondoskodik a napkozbeni alapvetd specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti
merésér6l, valamint — sziikség esetén orvosi eloiras alapjan — sziildvel, térvényes képviselével
tortént egyeztetést kovetden az eléirt idokdzonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasardl.
Ezen feladatok ellatasat a jogszabdlyban meghatérozott intézményi kér az iskolaorvos és
veddnd, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagogus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel$-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatott személy révén biztositja.

9.1 Az igazolatlan mulasztas miatti intézkedések rendje

Ha a gyermek tdvolmaradéasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tébbet mulaszt az 6voda
vezetdje Ertesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatésagot és a
gyermekjoléti szolgalatot,

Az értesitést kovetbéen a gyermekjoléti szolgélat az 6voda bevonasaval haladéktalanul
intézked¢si tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatirozza
a gyermeket vesz€lyezietd és az igazolatlan hidnyzést kivalté helyzet megsziintetésével, a
gyermek 6vodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalé feladatokat.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az
6voda vezet6je a mulasztasrél tajékoztatja az dltalanos szabalysértési hatdsagot.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az 6voda
vezetOje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot.

A szabalysértésekrél, a szabélysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
5z010 torvény szerinti szabalysértési tényallas megvaldsuldsdhoz sziikséges mulasztas mértéke
az adott nevelési évben dvodai nevelésben részt vev gyermek esetén tizenegy nap.

A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérdl az 6voda irdsban értesiti a gyermek allando

lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat
jegyzojét.
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9.2 Az 6vodai elhelyezés, jogviszony megsziinése 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet
alapjan

508(2) A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérol az 6voda irdsban értesiti a gyermek
allando lakohelye, ennek hianydban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyzojét.

(3) Ha az 6vodai jogviszony megszilinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejlileg az 6voda nyilvantartasabol torolni kell.

A sziilé napkozbeni elérhetésége érdekében a lakeim és a telefonszdm valtozasokat
haladéktalanul be kell jelenteni az 6vodavezetének, valamint a csoportos
ovodapedagégusoknak.

10 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az O6voddba jar6 gyermekek intézményen beliili ellatasat, sziirését, a XVI Kkerileti
gyermekorvos és védéndje latja el a megallapodas alapjan.

— Az egészséges életmdd titkrében kérjikk a sziildket, hogy az 6voda teriiletén ne
kindljak gyermekeiket édességgel, és egyéb élelmiszerekkel. A gyermekek
nassoltatasa a t6bbi gyermek el6tt nem etikus, a finom falatokat az vodan kiviil
adjak at gyermekeiknek.

11 Gyermekvédelmi felel6s elérhetdsége

Az dvodavezetd ¢s a gyermekvédelmi felelds (elérhetdsége a falitijsagon megtalalhaté)
munkéjaval segiti az erre raszorulokat, mindharom telephelyen.

A gyermekvédelmi feladatokat ellato fontosabb intézmények elérhetdségei megtalalhatd
a honlapon illetve az Onkormanyzat dltal kiadott Iranytiiben, ami a falitjsagra van
kifiiggesztve.

Az 6voda kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel, amelyek az 6vodaba lépés elott
(bolesodek és egyéb szocidlis intézmények), az dvodai élet soran (pedagdgiai szakszolgalat
intézményei,  gyermekjoléti  szolgdlatok, gyermekotthonok, egészségiigyi, illetve
kdzmivelddési intézmények), és az dvodai élet utan (iskolak) meghatarozé szerepet toltenek
be a gyermek életében. A kapcsolattartds formai, médszerei alkalmazkodnak a feladatokhoz és
a sziikséglethez. A kapcsolatok kialakitasdban és fenntartdsaban az 6évoda nyitott és
kezdeményezo.

18



12 Hit- és vallasoktatas

Ovodénkban a jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden biztositjuk a hitoktatas lehetdségét.
A hitoktatas idépontjat az 6vodavezetd és a hitoktatd, a sziilsi igények figyelembevételével
hatrozza meg.

Hitoktatashoz — tiszteletben tartva a gyermekek gondolati-, lelkiismereti- és
vallasszabadsaghoz vald jogat - az 6voda helyiséget biztosit.

13 Védo-ovo elbirasok

Az 6vodéban kiilonosen az alabbi véd3-6vo eldirasokat kell a gyermekekkel betartatni:

A vé€d6-6vo eldirdasok gyermekekkel vald betartatasa elsdsorban az 6voda feladata,
azonban a pedagdgusok ez irdnyl tevékenységének eredményességéhez sziikség van arra is,
hogy a sziilok is kovetkezetesen koveteljék meg gyermekiiktsl ezen eldirasok betartatdsat Az
0vo-véd6  elbirdsokrdl, szabalyokrol (udvar, ovodai helyiségek) a sziilket az
Ovodapedagdgusok az elsé sziil6i értekezleten tajékoztatjak a sziildket.

Az dvoddban a gyerekeket személyesen kell 4tadni a gyereket fogadd
ovodapedagdgusnak.

A gyermekek az 6voda teriiletén csak a szamukra kijelolt helyekre (csoportszoba, mosdd,
az udvar jatékra kijelolt teriilete stb.) léphetnek be, tartozkodhatnak. Mas helyiségek, illetSleg
teriiletek (konyha, mosdkonyha, szertdr, udvari jatéktarolé) az ott hasznalt, tarolt dolgok
jellegébdl kovetkezéen veszélyt jelenthetnek a gyermekekre, ezért ilyen helyekre csak
ovodapedagdgusi feligyelet mellett léphetnek be.

A gyerckek az altaluk hasznalt dvodai eszkozoket, felszereléseket csak rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalhatjak.

A balesetveszélyt magiaban hordozd eszkdzok hasznalatira vonatkozé szokasok,
szabalyok leirdsa

Bels6 tér:
— Az épiilet folyosdin kulturalt kozlekedésre neveljiik a gyermekeket. Ezt kérjiik a

szuldktol is.

— A gyermek a csoportszobat csak az 6vodapedagogus engedélyével hagyhatja el, még
abban az esetben is, ha a sziil§ vagy hozzatartozé megérkezett a gyermekért.

— A csoportszobdkban a zavartalan, nyugodt, balesetmentes jaték feltételeinek
megteremtése érdekében az asztalok kozott nem szabad futkarozni, kerget6zni.

— A tevékenységekhez sziikséges eszkdzoket a gyermekeknek rendeltetésszeriien kell
hasznélni. Kiilénosen fontos a vizudlis eszkozokkel kapesolatos szokdsok betartasa
(pl. ollo, ceruzak, ragaszto...).
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Kiilsé tér:

— A gyermekek nagymozgasos jatéka (labdazas, fogocska...) nem zavarhatja mas
gyermekcsoportok kialakult, elmélyiilt jatékat.

— A sziil6 az udvari élethez az évszaknak és id6jarasnak megfeleld, a gyermek szabad
mozgasat nem akadalyozo6 ruhazatot kell, hogy biztositson.

- A rajzolas, mintdzas, kézimunka tere az erre a célra kijelslt udvari asztal. Az
eszkdzoket a gyermekek kizardlag tilve, rendeltetésszertien hasznalhatjak.

- Aszfaltkrétaval csak a kijelslt helyen rajzolunk.

- Az ligyességi jatékokat (ugroiskola, ugrokstél, gumiszalag. ..) a futdtértdl félreeso,
az 6vodapedagdgus altal kijelolt helyen jatszhatjak.

—  Kerékparozni, rollerezni az erre kijellt utvonalon szabad, betartva a haladasi iranyt
¢s a kovetési tavolsagot. Az otthonrdl hozott jarmitveket az dvodaban hasznalni csak
az ovodapedagbgus engedélyével szabad.

— A madszoka alatt — haszndlat kdzben — a masik gyermeknek 4thaladni, atfutni nem
szabad.

— A hintat kizarélag felnétt feliigyelete mellett szabad hasznalni.

— A csiszddk csuszo feliiletén visszafelé haladni nem szabad. A kdvetkezd gyermek
akkor kezdheti meg a csiiszast, ha az el6tte 1évé mar lecsuszott.

— A kertészkedéskor hasznalhaté eszkozoket (kapa, gereblye, seprii, locsol6...) a
gyermekek csak felnétt feltigyelete mellett hasznélhatjak.

— A masik csoport udvarara elészor a sajat 6vodapedagogustdl kell elkéredzkedni. Ezt
kdvetden be kell kéredzkedni a masik udvarra. Sz6lni kell, ha a gyermek visszamegy
a sajat udvarara.

Az 6v6-védo intézkedéseket, a gyermekek egészségének és testi épségének védelmére
vonatkozé eléirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az
elvirhaté magatartisformat az elsé, 6voddban toltott naptél kezdve folyamatosan
ismertetjiik.

A sziil6k a gyerekek atvétele utdn a legrovidebb idén belil hagyjak el az intézmény
teriiletét.

Kérjik, hogy a balesetek elkeriilésének érdekében gyermekiik 4tvétele utan az ovoda
udvardt jatszotéri tevékenységre ne haszndljak. Az 6vodasaink a sziilék megérkezéséig
hasznalhatjak az 6vodai jatékokat. Csak addig tartézkodjanak az 6vodéban, amig a gyermekkel
egyiitt elkdszénnek az dvodapedagdgustdl. A sziilé megérkezése utan — de még az Gvodaban —
a szilld felel6s a gyermeke testi épségéért. Ugyanez vonatkozik a testvérekre is, a szabalyok
betartdsa rajuk nézve is kotelezd, a sziil6 jelenlétében is.

A komyezettudatos gondolkodds megvalosuldsat szolgalé eszkozoket (szelektiv
hulladéktérold, madéretetd, madarodq, kiskert, viragladak, stb.) ovjak, védjék.

Az udvari jatékokat a gyermekek csak 6vodapedagogusi feliigyelettel és engedéllyel
hasznalhatjak.
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A balesetek megelozése érdekében a gyerckek az Gvoda egész teriiletén szandalt, vagy
cipét viseljenek. (Balesetveszélyesnek, balesetek eldidézésére potencidlis veszélyforrasnak
tartjuk: papucs, mamusz, napszemiiveg.)

A ruhazatot €s labbelit jellel kérjiik ellatni, és a kijelolt helyen elhelyezni, mert ez a
gyermek ovodai €letét konnyiti meg. (Kérjiik cseréljék le a kinétt és/vagy elhasznalodott
labbelit, mert balesetveszélyes!)

Papucsot és mamuszt a balesetek elkeriilése érdekében nem szabad hordani.

A gyermeket tisztan, apoltan kell az évodaba jaratni. Ha ez nem valésul meg, az
veszélyezteti a gyermek egészséges fejlédését. Erre felhivjuk a sziild figyelmét, s ha nem
torténik valtozas, abban az esetben a gyermekjoléti szolgalatnak kell jelezniink.

A sziil6 a jatékos mozgashoz biztositson gyermekének tornacipt és kényelmes
ruhazatot.

Az 6voda nem rendelkezik zdrhaté gyermek 6ltozOszekrénnyel, ezért ruhazatukért és
cipdikért nem vallalunk feleldsséget.

Az dvodaba a gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat behozni TILOS (gyfirt,
nyaklanc, kark6td, ragogumi, nyaldka, mobiltelefon és egyéb informatikai eszkdz (MP3, tablet,
szamitogep, stb.), szurod, vago eszkozok, apro jatékok, pl: legd darabok, Kinder-tojas figurdk)!
A behozhaté targyak, jatékok korét a csoportos dvodapedagogusok a sziilokkel egyeztetik. A
behozatalt minden esetben be kell jelenteni a csoport 6vodapedagdgusanak.

A tilalom ellenére bevitt dolgokban bekdvetkezett karokért az ovoda nem véllal
felelosséget.

A gyermekek nem hozhatnak be olyan jatékot az 6vodaba, amely félelmet, undort kelt,
vagy oly mértékben elvonja a csoport figyelmét az évodai jatéktevékenységtsl, hogy az
veszélyeztetné az egészséges személyiségfejlodést.

A csoport dvodapedagdgusai — a gyermekek és a csoport érdekeit szem eldtt tartva —
korlatozhatjék, feltételhez kothetik, illetve megtilthatjidk az évodai élet gyakorlasahoz nem
szitkséges targyak bevitelét. Az 6vodapedagdgus sajat hataskérben donthet errdl. Amennyiben

az eldirt szabélyozast nem tartja be a sziil6 €s a gyermek, a bekovetkezett karért az 6voda nem
felel [Nkt. 25. § (3) bek.].

Az otthonrol hozott kerékparokat, rollereket a kijelslt helyen kell tirolni, azonban
felel6sséget nem vallalunk érte.

Lathat6an zavart (alkohol, kabitoszer, vagy betegség) hatasa alatt 4llo személynek a
gyermekek kiadasat az 6vodapedagégus koteles megtagadni, ugyanakkor, errél a tényrél
azonnal értesitenic kell az intézményvezetdt/helyettest, és a csalad maés tagjait is.

A gyermek €s az intézmény dolgozodinak védelme érdekében rendéri intézkedés is
kérhet6 indokolt esetben.
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Az dvodai jogviszonnyal nem rendelkezé gyermek feliigyeletére az Ovodapedagdgus
nem kotelezhetd. Kérjiik a sziildket az ovodai rendezvények ideje alatt a testvérgyermekek
feliigyeletérol sajat maguk gondoskodjanak.

14 A gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje

A gyermeket 6vodaba érkezésekor a szilld vagy hozzatartozé minden esetben
személyesen adja 4t az 6vodapedagdgusnak, egyébként, ha a gyermek valamilyen oknal fogva
nem megy be a csoportszobaba, az 6vodapedagogus nem tud a gyermek megérkezésérdl, igy
felelésséget sem vallalhat érte.

A reggeli étkezés 8:00 ordtol 9:00 6raig tart, ezért kérjiik a szildket, hogy eddig az
idépontig érkezzenek meg gyermekiikkel. Azon a napon, amelyen a csoport mozgdsos
tevékenységet tart, 8 Ordig kell beérkezni. Ezek a rendelkezések azt a célt szolgaljak, hogy az
0vodai tevékenységek zavarasa nélkiil érkezhessenek meg az Gvodasok [20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet 3. § (7) bekezdés].

Tavozaskor a csoportban kialakitott kdszonési formuléval bucsuzik el a gyermek az
6vodapedagbgustol. A gyermek addig nem tavozhat a csoportbol, mig az évodapedagogus nem
észlelte a gyermek tdvozasi szandékat.

A sziil6k minden nevelési év elején nyilatkozatot t5ltenek ki azoknak a személyeknek a
megnevezesével, akik elvihetik a gyermeket az 6vodabol. Amennyiben olyan személy jon a
gyermekért, aki nincs megnevezve e nyilatkozaton, abban az esetben a sziilé reggel irasban
vagy napkozben telefonon jelezheti ezt az illetd adatainak megadasaval.

A sziil§ koteles frasban nyilatkozni arrél, hogy ha méas személy viszi el az 6vodabol a
gyermeket. 14 ¢v alatti személy csak Ggy viheti el a gyermeket, ha a sziild ezt irasban
engedélyezi.

Valofélben, vagy kiilon €16 sziilok esetén kizdrolag a sziiléi feliigyeletet gyakorld sziild,
vagy annak megbizottja viheti el a gyermeket.

Az 6voda zarasdig a sziilo koteles gyermeke elvitelérél gondoskodni. Amennyiben a
sziil6 nem jelezte rendkiviili akadalyoztatasat eldre, illetve idében az 6vénének, az ligyeletes
Ovond eloszor telefonon keresi a sziildt, nagysziil6t, sikertelen telefonalds esetén kételes az
illet¢kes Hatésdg intézkedését kérni, a Gyermekjoléti Szolgalat szakemberét, amely szerv a
gyermeket ideiglenesen elhelyezi.

Azokon a rendezvényeken, amelyeken a sziildk is részt vesznek, a sziild kételes a
gyermeke biztonsagdrol gondoskodni, és az 6voda szabalyait betartani.

Az cbéd utan hazamend gyermekeket 12.45-13.00 6ra kozott kérjiik elvinni. A szilldk
kopogéssal, a csoportszobaba valo benyitogatassal a gyerekek étkezését ne zavarjak. A délutani
pihend zavartalan biztositdsa érdekében az ebéd utdn hazamend gyermekek 13.00 éra utén az
Ovoda épiiletében, udvaran nem tartdzkodhatnak.
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15 Rendkiviili események esetére vonatkozé eléirasok

Rendkiviili esemény, az épiiletben keletkezett kar, katasztrofahelyzet esetén a Tiiz- és
Munkavédelmi Szabélyzatban foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd események bekovetkezte esetén fontos
kovetelmény a panikmentesség megdrzése, a fegyelmezett magatartés.

Akinek a tudomadsara jut a rendkiviili esemény, annak haladéktalanul és panikkeltés
nelkiil értesiteni kell az intézményvezetét vagy mindenkori helyettesét és a hatdsagokat
(tlizoltosag, mentdk, renddrség, katasztrofavédelem, intézmény fenntartéja).

A gyermekeket a Tlzvédelmi Szabélyzatban eldirt menekitési terv szerint kell az
¢piiletbdl kivezetni. A menekitési terv minden folydson kifliggesztésre keriilt. Az épiiletbél
torténd kimenetel utdn biztonsagos kornyezetbe, megfeleld tavolsagra kell vinni a
gyermekeket. Az 6vodapedagogusoknak a kiiiritést megeldzéen és kdvetden létszamellendrzést
kell tartaniuk a mulasztasi naplok alapjan a rajuk bizott gyermekek kozott.

A balesetek megel6zése érdekében az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a baleset
megeldzési €s tlizvédelmi elbirdsokat. Ennek érdekében minden nevelési év elején
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson kotelesek részt venni.

Az 6vodaban torténé baleset esetén a gyermeket els6segélyben részesitjiik, értesitjiik a
szlilét, vagy a baleset sulyossagatol fliiggéen ment6t hivunk. A baleseti jegyzbkonyvet az
intézményvezetd késziti el a munkavédelmi feleldssel, majd a jogszabalyban r gzitett hivatalos
szervek részére megkiildi.

A gyermekek életkordnak, fejlettségi szintjének megfelelé balesetvédelmi, baleset
megeldzési tdjékoztatas, felvilagositas minden csoportban az évodapedagégusok feladata. Az
ismertetés tényét és tartalmét a csoportnaploban dokumentaljuk. A gyermekekkel egészséglk
€s testi ¢pségiik védelmére vonatkozd elSirdsokat, a foglalkozasokkal —egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat az Ovodai nevelési &v
megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulds, séta, tura, Gszas, autbuszos kozlekedés,
kerékparozas stb.) ismertetjiik.

A gyermekek biztonsaga érdekében az 6voda kapujat zarva kell tartani. A sziilok kotelessége
is, hogy figyeljenek arra, hogy maguk utdn minden esetben a kapu tetején 1évé tolo zérral
bezarjak.

Nyitvatartési id6 alatt az évoda egész teriiletén csak az 6vodéba beiratott gyermekek
tartozkodhatnak, felelsséget csak értiik vallalunk. Az iskolas testvérek feliigyeletét nem
tudjuk felvallalni, elhelyezésiikrdl a sziiloknek kell gondoskodni.

A gyermekek az 6voda helyiségeiben, udvardn csak feliigyelet mellett tartzkodhatnak.
A szilok, amint atvették az 6vodapedagégustél a gyermeket, teljes felelésséggel tartoznak
gyermekiik biztonsagaért.

A Dbalesetek megelézése érdekében az 6voda folyoséin, oltoz6kben futkarozni,
ablakpdrkéanyra, radidtorra, szekrények tetejére felmaszni nem szabad, ennek betartésa a sziilok
kotelessége is. A gyermekeket az ajtokon hintézni ne enged;jék.
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Arammal mikédé eszkozoket olyan magassagban kell elhelyezni, hogy a gyermekek ne
érhessenek hozza. Gyermekeknek villanyt felkapcsolniuk, elektromos eszkozt bekapcsolniuk
tilos!

Az udvari jatckeszkozok hasznélatinak rendjét naponta ismertetni kell a gyerekekkel,
biztositani kell az allando feliigyeletet mellettiik.

Az udvari jatékeszkozok allapotat minden nap ellenérizni kell, a rongalodast jelezni az
intézményvezet6nek. A jatékokat a kijavitasig el kell keriteni és biztositani, hogy a gyerekek
ne hasznalhassik.

Az ovodas gyermekek biztonsaga, az 6voda értékeinek megérzése érdekében az dvoda
¢piiletében idegenek engedély nélkiil nem tartdézkodhatnak.

A gyermekek biztonsaga érdekében az dvodapedagdgust a csoportbél kihivni telefonhoz,
vagy egyéni beszélgetéshez nem lehet. A gyermekekkel kapcsolatos iizenetet az dvodatitkaron
keresztil kérjiik eljuttatni. Az ecgyéni beszélgetéseket pedig a fogadé orakon kell
megvalositani.

Az intézmény teriiletére, illetve az Ovoda altal az intézményen kivil szervezett
foglalkozdsokra, vagy rendezvényekre tilos olyan targyat, anyagot, eszkdzt bevinni, amely

—  veszélyes lehet az életre, az egészségre, testi épségre, és alkalmas a kiznyugalom
vagy a kozerkdles megsértésére.

Tiizriad6- és bombariad6 esetén, veszélyhelyzetben, mentésnél a Tlzriad6 terv szerint
kell eljarni.

Az dvodaban tartozkodd sziilok, gyermekek kotelesek az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozd rendelkezéseket betartani, a keletkezett balesetek felelosségét vallalni.
Balesetveszély esetén az 6vodaban tartézkodé minden személynek kotelessége szolni az éppen
ott 1év6 6vodapedagdgusnak még akkor is, ha baleset nem kovetkezett be.

Jarvanyiigyi helyzetben valé szabilyok betartisa sziil6k részére:

1. Az intézménybe lépéskor minden esetben fertStlenitsék a keziiket és az intézmény
tertiletén viseljenek maszkot.

2. A gyermek egy felnétt kiséretében érkezzen és tavozzon az dvodabol.

3. A gyermekkel val6 érkezéskor és tavozaskor kérjiik, hogy a lehetd legrovidebb idét
toltsék az 6vodaban.

4. A gyermek mosdokba ne kisérjék be a gyerekeket, oda sziilé nem léphet be.
5. Az dvoddba csak egészséges gyermeket fogadunk.

6. Betegség esetén torténéd hidnyzas utan, csak orvosi igazolassal, egészségesen tudjuk
fogadni a gyerekeket.
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Jarvanyiigyi helyzetben valé szabdlyok betartasa munkavillalok részére:
1. Munkavégzés kézben sziikséges a véddfelszerelés hasznalata.

2. Az intézménybe 1épéskor, minden esetben sziikséges a kézfertdtlenités, valamint az
intézmény teriiletén viseljenek maszkot a munkavallalok.

3. Naponta tobbszori feliilet fert6tlenitést kell végezni. (A gyakran érintett feliiletek:
kilincs, villanykapcsolo, korlat, ajto, pult, étkezé, mosdd, telefon stb.)

4. Ebben az id8szakban nem szervez az Gvoda nyitott programot, megbeszélést csak
szabad levegbn vagy online, épiiletenként. Kertilni sziikséges a nagyobb
csoportosulast.

16 A téritési dij befizetésére, visszatéritésére vonatkozé rendelkezések

Az 6vodaba jaré gyermekek sziilei az igénybe vett étkezésekért téritési dijat kotelesek
fizetni a XVI. keriileti Onkormanyzat hatalyos rendelete szerinti mértékben.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény
szerinti gyermekétkeztetési normativ kedvezmény igénybevételét az alabbi jogcim alapjan
kaphatjak a gyermekek:

—  rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

—  tartosan beteg vagy fogyatékos,

—  csaladjaban tart6san beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
—  csaladjaban harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

—  nevelésbe vételét rendelte ¢l a gyamhatdsag,

—  csaladjaban az egy fdre jut6 havi jovedelem nem haladja meg a kételezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemadoval, munkavéllaléi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130%-4t.

A normativ kedvezmény csak egy jogcimen vehetd igénybe a fentiekben meghatarozott
ovodas gyermek utdn.

Igénylésiik a kertileti, helyi rendeletekben foglaltak szerint meghatarozott mértékben és
modon torténik. Az igénylés tigyében minden esetben a sziilének kell eljarni. Az irdsba foglalt
hatdrozat egy példanyat at kell adni az 6voda titkarsigan a kedvezmény igénybe vétele
céljabol, a lejarati id6n tal nincs mod a megallapitott kedvezmény igénybe vételére. A keriileti
rendelet szerint jard juttatason tul tovabbi juttatast nem tud az évoda biztositani. Az alanyi
Jogon jaro juttatdshoz a sziildnek a juttatds igénybe vétele elétt frasban kell nyilatkozni. A
nyilatkozat az 6vodatitkartol vehetd at.

Az ctkezések téritési dijat az dvoda altal meghatdrozott idépontban kell befizetni

hidnyzas esetén is. Lehetoséget biztositunk készpénzes befizetésre és bankon keresztiil térténd
utalasra. Az utalds lehetdségének igénylése formanyomtatvanyon keresztiil torténik.
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A befizetés minden hénapban egyszer torténik. A targyhavi befizetés el6tti héten, a
faliujsagon ismételten felhivjuk figyelmiiket az iddpontra.

A beszedett étkezési dij kezelésérol a Pénzkezelési Szabdlyzat rendelkezik.

Hianyzas esetén lemondhaté az étkezés minden nap reggel 9:00 6raig személyesen,
interneten vagy telefonon. A lemondés a kévetkezd naptél érvényes, és a kovetkezd havi
befizetéskor keriil jovairasra.

Amennyiben a gyermek hidnyzik, az ebédet a sziilének kell lemondania abban az esetben
is, ha a gyermek ingyenesen étkezik.

A teljes hét lemondasa a megel6z6 hét péntek reggel 9 oraig torténhet.

Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

Hosszantartd hidnyzas esetén az étkezést minden héten le kell mondani.

Amennyiben a gyermek jogviszonya az intézményben megsziinik és tulfizetése van,
abban az esetben a sziilé formanyomtatvanyt tolt ki, és az intézmény 4tutaldsos formaban
juttatja vissza a lerendelt napokra jard visszatéritést.

Az étkezések idépontja:
e Tizorai: 8:00-9:00-ig
e Ebéd: 12:00-13:00-ig
e Uzsonna: 14:30-15:30-ig

A napi haromszori étkezés megszervezése a gyermekcsoportokban az ¢vodapedagdgus
feladata.

A konyhai dolgoz6 az élelmiszerckbél koteles ételmintdt megérizni a hiitészekrényben
48 oran at. Az ételminta megérzése azokra a sziiletésnapi, névnapi siiteményekre is vonatkozik,
amelyeket a gyermek sziil6je hoz be.

Az Ovoda teriiletén a gyermekek egyéni etetése, nassoltatisa otthonrél hozott
élelmiszerrel (csokoladé, Turé Rudi, cukorka...) nem etikus a tobbi gyermekkel szemben, ezért
arra kérjiik a sziiloket, ne tegyék ezt.

Amennyiben a gyermek 6:00 és 7:00 o6ra kozott érkezik az 6vodaba, célszerii a
gyermeket otthon kevés reggelivel megkinalni.

17 Szocialis juttatas, kedvezmények

A raszorul6 gyermeket kedvezmények, szocidlis témogatas illeti meg. A juttatisok korét
¢s mertekét jogszabalyok, kertileti rendeletek hatdrozzak meg. A jogosultak kérelmiket a
kertileti Polgarmesteri Hivatalhoz nyujthatjak be.
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18 Specialis ellatas

A specidlis ellatdsra szorulok koérét az Alapitd Okirat hatirozza meg. Ovoddn belil
logopédus, gyogypedagogus, utazé gyogypedagégus nyujt segitséget az arra raszoruld
gyermekeknek. A foglalkozasok idSpontja a falitijsagon megtalalhato.

A kiilon foglalkozasra jard gyermekeket a sziild eldzetes irasbeli engedélye utan, a
foglalkozast tartd felnott viszi el és hozza vissza délelétt és délutan is. A csoportbol valo elvitel
csak felndtt kisérettel torténhet (logopédus, pszichologus, utazd gyoégypedagogus). Epiileten
belill a foglalkozast tart6 felnéit a felelds a gyermekért.

19 Zaro rendelkezés

A médositott Hazirendet az Ovoda neveldtestiilete a 2021. oktober 01-én megtartott,
hatarozatképes értekezletén elfogadta, ezt a tényt a vezetd és a valasztott jegyzdkonyv-
hitelesit6k alairdsukkal tandsitottak.
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20 Mellékletek

Sziiléi Szervezet Nyilatkozata

Egyetértési jog
A fenntart6 azon rendelkezések érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartéra tobbletkstelezettség
nem harul.

A Hézirend az Intézményt miikodtetd Onkormanyzat véleményének kikérésével késziilt el.

Vezetoi hatarozat

1/2019 (VII1.26.) Intézményvezetdi Hatarozat

A Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda intézményvezetdje a nevelStestiilet elfogaddsa
¢s a sziiléi szervezet véleményezése utdn jovahagyja a Budapest XVI. keriileti Gyerekkuckd
Ovoda modositott hazirendjét.

A Hazirend érvénybe 1épésének ideje: 2021. november 1-181.

Eléviil: a 2019. évi agusztus 26 —i verzid.

Hataridé: 2021. oktéber O1.
Felelds: Dénes Hilda

Budapest, 2021. oktdber 01.

Dénes Hilda
Intézményvzetd
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Nyilatkozatok

A Szul6i Szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Hazirend elfogadasa el6tt

véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, és a jogszabalyban biztositott kérdésekben az
egyetértésiinket adtuk.

Budapest, 2021. oktdber 14.

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

Sziil6i Szervezet képviselbje
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1.Bevezetés

Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda - a torvényes mukodés mellett- a mindségi
szolgaltatasra is torekszik és ennek megfeleléen késziti el az intézménytinket szabalyzo
dokumentumokat.

Az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 gyermekeket és sziileiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint a partnereinket panasztételi jog illeti meg. Amennyiben valakinek az
intézmények Szervezeti ¢s miikddési szabalyzatiban foglalt intézményi alapelveket és
alapértékeket sérté viselkedés jut a tudomasara, fiiggetleniil attol, hogy annak 6-e¢ az
elszenvedéje vagy sem, koteles azt jelezni az intézmény vezetdje felé.

Legfontosabb torekvésiink: min8ségi szolgaltatds nyujtisa és az intézményi partnereink
igényeinek magas szintli kielégitése. Hissziik, hogy az mtézmény kozvetlen kezelésében
torténd €s a felmeriiléskor azonnal jelzett panaszok megkiilonboztetés nélkiili kivizsgalasa
segitheti, hogy az intézkedések hatékonyan, a tovabbi problémak megakadalyozasaval és

ezzel mas partneri panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek napvilagra.

A szabalyozas célja:

A munkavégzés sordn a sziilok, alkalmazottak korében keletkezd problémak megfeleld
szinten ¢és a legkorabbi idépontban valé megoldasa.

A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezetd és helyettese

A szabilyozasért felelgs: intézményvezetd

Hataridé: a problémahoz rendelt

A szabalyzat hatdlya: intézmény dolgozéi, sziilok

A szabilyzat hatalyba lépésének ideje: 2019. 09.01.

Szabalyzat feliilvizsgilata: 3 évente

2. Fogalmak, meghatarozasok

Panasz széban (személyesen) vagy irasban az intézménnyel partneri vagy munkatérsi
kapesolatban 41l személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével,
intézkedéscivel, a szolgdltatassal Osszefiiggd tevékenységhez kapcsolédd  bejelentés,
reklamacio, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, és
megfogalmazza az eljérdssal kapesolatos konkrét, egyértelmii igényét.

Panaszt tenni olyan lgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve

jogosult intézkedésre.




Panasz teht az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgoz6i nem a téliik

elvarhato elvarasoknak megfelel6en jartak el, s igy 6t sérelem érte.

2.1.Panasz felvétele

Az intézmény dolgozdinak - elsGsorban a pedagégusoknak - a sziili értekezleteket, fogadé
Orékat kovetéen minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell, és 4t kell adni az
intézmény vezetésének, illetve az érintetteknek.
A partner panaszit a kovetkez6 mdodon teheti meg:

- Szodban, személyesen

- Irasban (postai, vagy elektronikus médon)

Partnerek kotelességei:

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, az intézmény Pedagégiai Programja, az Etikai
Kodex, valamint az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglalt intézményi
alapelveket és alapértékeket sértd viselkedés esetén, fliggetleniil attol, hogy annak 6-e az

elszenveddje vagy sem, koteles jelezni az intézmény vezetdje felé.

2.2.Panaszok kezelése

Eljaras rend:

* A panaszt, a vélt vagy valés problémat elsésorban és elészor a , bepanaszolttal ,, kell
tisztdzni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell lépni a

panaszkezelés szabdlyzata szerint.

* Ha a panasz nem a megfelel6 szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelére, errél a
panaszost értesiteni kell.

¢ A panaszt legalabb a II. szinttél irasba kell foglalni.

e Amennyiben a probléma megoldaséhoz tiirelmi idére van sziikség, meghatérozott
id6tartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

e A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

® A panaszokkal kapcsolatos dokumentéciot erre a célra kijelslt dossziéban kell tartani.

* Az intézményvezetd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 5sszegzi a tapasztalatokat

¢s értekeli a megvalositast ill. sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.




A folyamat gazddja az intézmény vezetdje, aki a panasz jellegétél fliggben bevonhat
mas személyeket is a folyamat kezelésébe. Az intézmény vezetéje tanév végén
ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, sszegzi a tapasztalatokat. Ha szlikséges, elvégzi

a korrekcidt az adott Iépésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.




* Amennyiben a panaszban az intézmény vezetdje kozvetlentil érintett, Ggy az adott
ligyet az intézményvezetés masik tagjanak delegdlja. Amennyiben az tigy a
fenntartohoz kertil, és ott fennall a fenntarté képviseléjének érintettsége, Ugy az
ligyet a vezet0ség mas tagjanak kell atadni.

* A panaszokrol az intézmény vezetdje ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t kdteles vezetni.
A panaszkezelési eljaras soran mindvégig be kell tartani az adatvédelemmel
kapcsolatos el6irasokat.

* A ,Panaszkezelési szabalyzat”-rél az intézménybe 1épéskor a hazirenddel

egylitt minden sziil6t, minden uj dolgozét tajékoztatni kell.

2.3. A tevékenységek szintjei, lépései

A sziilokre vonatkoz6 panaszkezelési eljarasi rend

L szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport ovodapedagogusahoz
fordul problémajaval.
* Az 6vodapedagogus megvizsgalja a panasz jogossdgat, Amennyiben nem jogos,
tisztazza a panaszossal az iigyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.
* Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan zarul.
e Az 6vodapedagogus tdjékoztatja vezetdt.
Hataridé: max. 10 munkanap

Felelds: 6vodapedagdgus

IL szint: Az 6vodapedagégus tovébbitja a panaszt az intézményvezetd felé
e A vezet§ egyeztet a panaszossal és az érintettel.
* Az egyeztetést, megallapodast irdsban rdgzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezarul.
Hatéridé: 15 munkanap

Felelos: intézményvezetd

IIL. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezeté tovabbitja a panaszt a fenntart6 felg.




* A vezet6 a fenntarté bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kézosen

megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

¢ Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha
ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult.
Hataridé: 30 nap

Felelos: fenntartd

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az tigy végig vitele utén

mcg a birésagi eljards van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eléirasok hatdrozzak meg.

Alkalmazottakra vonatkoz6 panaszkezelési eljarasi rend

L szint: A panaszos (dolgozd) problémajaval a témakér feleléséhez fordul az aldbbiak szerint:

>
Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések — vezetd helyettes, vezetd

Neveléssel kapcsolatos kérdések — vezetd helyettes, vezetd

Munkatigyi/munkajogi kérdések — vezetd helyettes, intézményvezets

Munkaszervezési kérdések — vezet6 helyettes,

vV VWV V V¥V

Egyéb kérdések —kozvetlen felettese, intézmény vezet

A felelés megvizsgélja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az
ligyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.
* Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatoan lezarul.
Hatarid6: 3 munkanap

Felelos: intézményvezetd

IL szint: A témakor feleldse kozvetiti az irasba foglalt panaszt az intézményvezetd felé

e Az intézményvezet$ egyeztet a panaszossal ¢s az érintettekkel




* Egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma

megnyugtatdan lezarul.

Hataridé: 10 munkanap
Felelos: intézményvezetd

III. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarté felé.

e A vezetd a fenntart6 bevondsaval megvizsgalja a panaszt, kézosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

¢ Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

Hatiridé: 30 munkanap
Felelos: fenntarto

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, vagy birosagi keresettel

€l. Az eljarasokat jogszabalyi el6irdsok hatérozzak meg.

3. Panasznyilvantartas

* A partnerek panaszairél és az azok megoldasat szolgalo intézkedésekrél nyilvantartast

vezetlink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

a panaszos (intézmény/személy) adatait
a panasz leirdsat, targyat képezd esemény vagy tény megjelslését
a panasz benyujtasanak iddpontjat és modjat
a panasz orvoslasara szolgalé intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak
indoklasat
a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felel6s
személy(ek) megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz
lezarasanak hataridejét
a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt
a panaszban megjellt igényrdl valé dontést
a panasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat
a panaszkezelés elemzéséhez ¢s fejlesztéséhez kapcesolods egyéb

informéciokat (pl. panasz oka, gyakorisaga)

* Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eléadott panaszrol

késziilt jegyzokonyvet is — tovéabba az azokra adott valaszokat hirom évig archivaljuk,

ezt kdvetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi




nyilvantartisban rogzitett személyes adatok kizérélag a panasz regisztraldsanak és
elbirdlasanak céljat szolgaljak. Felkésziiliink a regisztracidjara és megkezdddik a
panasz kivizsgaldsa, a hidnyz6 informéciok, szakvélemények stb. beszerzése.
Amennyiben valamennyi fontos informacié rendelkezésre 4ll, a vizsgélati szakasz
lezarul ¢s sor keriil a dontéshozatalra.

* A dontés lehet: — a panasz elfogaddsa — panasz részbeni elfogaddsa — panasz

clutasitisa. A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése koveti {rdsos

forméban (irdsban, postai uton, e-mailben)

4. Dokumentumok

e Kapcsoldédd dokumentumok:
- SZMSZ

- Munkakéri leirasok

- Iratkezelési szabalyzat

- 2013 évi CLXV. torvény a panaszokrdl és a kozérdeki bejelentésekrol

- 2011.CXIL. toérvény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az
informacié szabadsagrol

- 20/2012 (VIIL) rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérsl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatéarol

- 2013évi CLXV. panaszrol és kozérdekii bejelentésekrol

- Nemzeti Pedagogusi Kar: Pedagogiai Etikai Kédex

e Elkészilé dokumentum(ok):

- Panaszgyijté dosszié: panasz leirdsa, megéllapodas, feljegyzés, birdsagi
hatdrozatok masolata

- Panaszkezelési nyilvantarto6 lap (Melléklet)




5. Egyéb rendelkezések

A szabilyzat személyi és idébeli hatilya:

A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére,
alkalmazottjaira kiterjed.

A szabilyzat elérhetésége:

Jelen Panaszkezelési Szabalyzatat valamennyi feladat ellatasi helyen elérheté, valamint a

gyerekkuckoovi.hu a web lapon.




A szabdlyzat hatalybalépése

Egyéb rendelkezések
A szabélyzat elérhetGsége

Jelen panaszkezelési szabdlyzatat az Gvoda a honlapjan (http:/www. gyerekkuckoovi.hu/)is
elérhet6vé, illetve kozzéteszi.

Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék

Budapest XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda Panaszkezelési szabalyzaténak tartalméval
kapesolatban a nevelétestiilet, sziildi szervezet képviseléi 2019. 08.31. napjan egyetértését
kinyilvanitotta és

elfogadta. (Jelenléti iv mellékelve)




Legitimizacios zaradék

A Panaszkezelési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezo.

A benne foglaltak szerint élhetnek panaszukkal, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 kiilsé
személyeknek is.

A Panaszkezelési Szabélyzattal:
A Sziil6i Szervezet: egyetért — nem ért egyet

A neveld testiilet: 2019. év augusztus honap 26. napon 88 % ardnyban jelen volt.
elfogadta 22 £6 100 % / nem fogadtael 0 f5 0 %

Jelenléti iv mellékletként csatolva.

Hatalybalépése:

A Panaszkezelési Szabalyzat az dvoda alkalmazottai és partnerei részére nyilvanos.

Térolésa:

. Az 6vodavezetd iroddjaban

. Nevel6i szobaban

. Faliujsagon kifiiggesztve a hazirend mellékleteként
. Az intézmény honlapjan

Budapest, 2019. 08.26.

Elfogadta: ' p _\:\\*QK és .
) / I;E § "" )
Ao &9 foletey cora
" Arvay Emese Gabriclla ¥ ;;:’“”M 3. Dénes Hilda

Kozalkalmazotti Tanacs Elnoke
A Nevel6testiilet és a Kozalkalmazotti
Tanacs képviseletében

Intézményvezet6




Panaszkezelési nyilvantarto lap

Sorszam:

Panasztétel id6pontja:

Panasztevé neve, elérhetdsége:

Panasz benytjtasanak modja (a megfeleld alahuzando)

Szobeli: személyesen/telefonon

irasbeli: postai levél /személyesen atadott levél/e-mail/fax

Panasz leirasa:

Panaszfelvevd neve:

Kivizsgalas médja:

beosztasa:

Kivizsgalds eredménye:

Szilkséges intézkedés:

(A kivizsgalas soran beszerzett informaciok, szakvélemények stb. révid leirasa.
A panasz orvoslasara szolgalo intézkedések leirdsa, clutasitas esetén annak médositasa.)

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelds
személy neve:

Panasztev6 tajékoztatasanak idépontja,
modja:




Jegyz6konyv.

Késziil, 2021. oktéber 15.én a Budapest, XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda szakmai napjan.
Jelen vannak: Kiss Ferenc, Munkavédelmi oktaté,

Az alkalmazotti k6z6sség a jelenléti iv szerint.
Napirendi pontok:

1. Munka- baleset és t(izvédelmi oktatas.
2. A mddositott Hazirend elfogadtatésa.
3. Kirandulds Szentendrére.

Kezdddik: 8 érakor.
A nevel6testiiletbé! jelen van 25 f6, ez a nevel6testiilet 86 %-a. A nevelbtestiilet hatdrozatképes.

1. Kiss Ferenc beszél a munka és baleset védelemrdl, tobbek kozott,
* azutibalesetrdl, (90 %-os tappénz)
® baleset és veszélymentes munkakdrnyezet biztositasardl,
¢ amunkahelyi balesetrdl,

a tlizvédelemrdl,

* amegel6zés fontossagardl,

® atizet jelenteni kell minden esetben,

* atlizriadét be kell jelenteni 15 nappal el6tte,
* alétszdmot minden esetben ellendrizni kell,
* atiizoltd késziilék hasznélatardl.

2. Dénes Hilda elmondja a Hazirend mddositdsait, melyet a nevel&testiilet alairdsaval
egyhanguan elfogad.

Hatdrozat

6./ 2021 (X. 15.) N. T. Hat4rozat

A Budapest, XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda nevelétestiilete egyhangian elfogadja a
modositott Hizirendet.

3. 9:30-kor kiilén busszal Szentendrére indulunk kirandulni.

A helyszinen megnézziik a Marcipan Mazeumot, a Karacsony kidllitast, és sétat tesziink a
varos utcain, a Dunaparton. 14 drakor indulunk vissza.



BefejezGdik: 15 drakor.

Takacs Klara

hitelesit8

i O.,Q,\\:,(--) wlo\ SN

Kmf.

Borbas Eva

jegyz6konyvvezetd

Kis Oldh Anna Maria @ke/fM e !

AAndn 2oate—

hitelesit§



HATAROZATKIVONAT

A Budapest, XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda 2021. oktdber 15-i szakmai napjanak
jegyz6konyvébél.

Napirendi pontok:

2. A médositott Hazirend elfogadtatasa.

6./ 2021 (X. 15.) N. T. Hatarozat

A Budapest, XVI. keriileti Gyerekkucké Ovoda neveldtestiilete egyhanguan elfogadja a
mddositott Hazirendet.

Felel6s: Dénes Hilda

Hatarid6: azonnal.

Fodd, 45

A nevel6testiilet nevében: Borbas Eva

Jegyz6konyvvezetd



2021. oktéber 15-én a Budapest XVI. kerilet Gyerekkucké Ovoda médositott Hazirendjét

Sorszam Név Elfogadom Nem fogadom el Tartézkodom
1 |Arvai Eva
2 |Arvay Emese \/411}%
3 Borbas Eva j:zﬁ"ﬁ%ﬁ’q g?’“"\_
4 Demeter Katalin _
5 Dénes Hilda ,Qé{ét;/fﬁ‘-éfcr( o
| 6 Finna Enik® lzabella ’Fz“u(,w,
7 |Hajduné Téth Edit Ha;;;dmﬁ. Edi
8 Homoki-Sztaroszta Magdolna ‘3&0 9 uth;
9 |Janki Zoltanné Aot 2 s
10 Kispal Anna Liza \t\_:s N‘ L
11__|Kissné Borsodi Timea Cn Jones T
12 |Kiss-Olah Anna Maria am-0ediy
13  |Magyari Andrea L{O‘\EO\N\
14 |Marczink6 Andrea MM‘\};:\\ ‘:M]’(-—
15 |Margl Eszter Kitti Qaw
16 [Muréanyi Judit i
17 INagy Kinga (e A—
18 |Nagy-Maté Erika Pou L Mo
19 |Neémeth Jozsefné el ot Haef,)
20 |Nyird Anténia Ui Asddece
21 Papp-Simon Anett
|22 |Ponyikai Lilla Tutow AT
23 Schéffer Katalin Q«g&: L"Q@L—#—
24  |Székelyné Oroszi Csilla Sza_ﬂtﬁ O i
25 |Takacs Klara Tk
26__|Téth Brigitta R QL
27 |Verebi liona \' L’ uli j'\\.QM C.
28 |Zsiumend Krisztina a‘ ‘7‘/}' cl/ ;I‘v
25 |Zsigmond Zita 23‘[{;&«0\."& Lela




JELENLETI iV A 2021. OKTOBER 15-1 SZAKMAI NAPON

Sorsz Név Alairas
1 JArvai Eva S
2 |Arvay Emese Gabriella /? Vo Fireg
3 |Barna Ibolya Foons Weo LL,
4 Bartha llona h a UU«Q-
5  |Baumgartner Erzsébet i
6 Bereczki Marta UQL\; \}QL
7  |Borbas Eva Senllipr Ea
8 Demeter Katalin
9 |Dénes Hilda / le-f 100ty
10 |Fejes Arpadné Tyn Rujel L
11 Finna Eniké |zabella g QQ@ T2o0bdllo
12 |Fronek Tunde )
13 Furé Lajos
14 Gali Frencné
15 |Hajdu Attila Moy - A/
16 |Hajduné Téth Edit Hagehwon ¢ Toth F AL
17 Homoki-Sztaroszta Magdolna s T (A
18 [Horvath Attila (L L
19  |Horvath Evelin L, HopoQ (-:w@gu\
20 |Indesz Marianna (U(L“ Al Qe
21 Janki Zoltanné W W
22 Juhaszné Vadas Melinda k(h I P SR CTU
23 |Kata Déra et oD
24 _ |Kispal Anna Liza e N L
25  |Kissné Borsodi Timea Wl Romed T,
26 |Kiss-Olah Anna Maria KA -0y —Mkmo B w
27 |Laz3r llona Katalin . ML ——
28 |Magyari Andrea u\ku\_ fh Oy Aok Oocp o
29  |Marczinko Andrea M DR8N Vs >~
30  |Margl Eszter Kitti t ( s Qi
31 |Mateé Kiari Bue\l ‘(mw
32 |Molnar Tiinde 4 oo Tl
33 [Muranyi Judit =
34 Nagy Kinga e
35 Nagy-Méaté Erika M- Jud ¥ T ke
36 [Németh Jézsefné Nelu.@-”/!z Forefog !
37 |Nyiré Antonia Erzsébet [ mouo__
38 |Olah Attilané f\Qc,jk T
39 Ocsainé Papp Andrea Duasns’ ;}Jm ﬁnoz—(@&
40 Papp-Simon Anett
41 |Patai Mihalyné ke (4 )
42  |Ponyikai Lilla Rple, 7 p
43  |Simon Mariann i‘ p MQ/WM
44  |Schéffer Katalin A= Modso o o
45 Szabé Szilvia a_—)ﬁ; WA Soe_
46 [Székelyné Oroszi Csilla Sty Cua G o
47 |Széplaki Marta ;u,\vecﬁa Hafa
48 |Takacs Klara Tchio— ylsrc
49 Téth Brigitta \6\&)‘ *Jm&
50 Téth Edina L Al e




51 [Verebillona Vel Tlou

52  |Wang Claudia (oeres Loz g o o o
53 |Zsigmond Krisztina & 0 ool Livnd e

54  |Zsigmond Zita ptoud A

)




