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Kedves Sziilok!

Koszontjilk Onoket a Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda sziiléi kozosségének
tagjaként!

E bels6é szabalyozoé dokumentumunk készitésénél a jogszabalyi elvarasokat, az elmult évek
gyakorlatara épitve az Ondk elvardsait, jogait és kotelezettségeit, valamint gyermekeik
mindenekfelett allo érdekeit vettiik figyelembe.

Kérjiik, hogy az alabbiakban megfogalmazott hazirendet figyelmesen olvassdk végig, és a
gyermekek, valamint az eredményes egyiittmiikodés érdekében torekedjenek a benne foglaltak
betartasara!

A hézirendlinkben megfogalmazott szabalyok az 6vodankba torténd jogszerii belépéstdl az
intézmény elhagyasaig terjedd idore, illetve — évente, a sziil6kkel torténd megallapodas szerint
— a nevelési idon tal, vagy az intézmény épiiletén kiviil szervezett programok ideje alatt
érvényesek.

Ovodank neveld intézmény, s mint ilyen, a gyermeki személyiség kibontakoztatasara,
nevelésére ¢s fejlesztésére torekszik. A gyermekek fejlodését tudatosan tervezett és szervezett
nevelési helyzetek megteremtésével tessziik lehetévé, segitjiik elé. Ovodank a gyermek
harmadik életévétdl az iskolaba 1épésig a csaladi nevelés kiegészitdjeként a koznevelési
rendszer szakmailag 6nallé nevelési intézménye.

Nevelési alapelveink ko6zott meghatdrozd: a gyermeki jogok és személyiség tisztelete,
elfogadasa, szeretete ¢és megbecsiilése, mely a gyermekek egyéni képességeinek
kibontakoztatasat jelenti.

Ovodankban a neveldmunka a mindenkor érvényben 1évé Koznevelési torvény, az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja, a helyi Pedagogiai Program és a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat szerint folyik, mely dokumentumok nyilvdnosak és az Ondk szdmara elérheték a
www.bugyiovi.hu honlapunkon. A miikddésiinket szabalyozé dokumentumainkban foglaltak
megvaldsitasdhoz az 6voda ¢€s a csalad sokoldalu, bizalomra €piil6 egyiittmiikddése sziikséges.

Nevelétestiiletiink koszoni megelélegezett bizalmukat és egyiittmiikodésiiket!

Kelt: Bugyi, 2025. 02.27.

Bodnar Sandorné
igazgato




Az Nkt.70.§ (3) bek. és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 117.§ (1) bek. értelmében a nevelbtestiilet

1/2025. jegyz6konyvi hatarozattal

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (5) bek.,
82. § (6) bek. alapjan a szabalyzatot a sziildi
szervezet megismerte, véleményezte és tamogatja

annak megvalositasat.
jogkorét gyakorolta.

Sziiloi Szervezet elnoke
nevelotestiilet nevében

Az egyéb koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott jogviszonyban 4ll6 és a koznevelési dolgozo® a
Szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmarol a tdjékoztatast megkapta.

egyéb koznevelésben foglalkoztatott és koznevelési dolgozé nevében

Az Nkt. 25.§ (1) bek., és 83.§ (2) bek. g) pontja alapjin a HAZIRENDET a fenntarté

A veeeneen/2025. (ceviininninn ) hatdrozatszamon jovahagyta:

fenntartd képviseletében Ph

A dokumentum jellege: nyilvanos (20/2012.EMMI r. 82.§ (3) bek.)

Megtalalhaté: www.bugyiovi.hu (intézményi honlap)

Verzioszam: 1/2025

Késziilt: 4 példany

Hatalyos: a kihirdetés napjatol: 2025. marcius 20.

IKtatészam: .......c.eee... 1202....

kdznevelési dolgozo: a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatélya ala nem tartozé nevelést-oktatast,
ovodaban nevelést kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott munkavallalo és a gazdasagi, tigyviteli,
miiszaki, kisegitd munkakdrben foglalkoztatott munkavallalo
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BEVEZETO
A Hazirend jogszabalyi hattere

e A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok 10j életpalyajarol

e 401/2023. (VIII.30.) Korm.rendelet a pedagogusok 0j életpalyajardl szold LII. térvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

e 1997. évi XXXI. tv. a Gyermekvédelemrdl és gyamiigyi igazgatasrol

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

e A 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrél szolod torvény
végrehajtasarol

e Helyi Ovodai Pedagogiai Program

e 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet A pedagodgiai szakszolgalati intézmények mikodésérol

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol

1. A HAZIREND HATALYA

|dobeli hatdlya:

A Hazirend az igazgat6 jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idore
szOl. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti az el6z0, a fenntarté altal jovahagyott Hazirend.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgato hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a Sziiléi Szervezet.
A kihirdetés napja: 2025. februar 17.

A Hazirend személyi hatdlya kiterjed:
e Az dvodaval jogviszonyban allo minden alkalmazottra.
e Az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermekekre.
e Azintézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.
e A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

A Hazirend teriileti hatdlya kiterjed:

e Az dvoda teriiletére.

o Az dvoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo - 6vodan

kiviili programokra.

o Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.
A Hézirend a kiilonb6z0 jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek
érvényesiilésének helyi gyakorlata, az intézmény sajat miikodésének belsdé szabalyzoja.
Megvalositasaval biztositja a pedagdgiai programban foglalt célok elérését, betartisa kitelezo
a tarsadalmi egylittélés szabalyainak megfelelden az 6vodakozosség és a sziildi kdzosség
minden tagja szamara.




A hazirend tartalma

A torvényi felhatalmazasnak megfeleld végrehajtasi, eljarasi, gyakorlati magatartasi szabalyok
kialakitasa- tulszabalyozas nélkiil.

Jogorvoslati lehetoség

A hazirend megsértésével hozott intézményi dontés ellen a sziil6 jogorvoslattal élhet.

Az 6voda dontése, intézkedése, illetve az intézkedések elmulasztisa ellen a sziild eljarast
indithat.

Az eljaras kezdeményezésére lehetéség van azon az alapon is, hogy a meghozott dontés,
intézkedés vagy az intézkedés elmulasztasa ellentétes a nevelési-oktatasi intézmény
hazirendjében foglaltakkal.

I.  ALTALANOS INFORMACIOK AZ OVODAROL

Az 6voda adatai:
Az intézmény neve: Bugyi Nagykozségi Napkoziotthonos Ovoda
Az intézmény székhelye:  Napraforgd 6voda 2347 Bugyi, Sport utca 1.
Telefon: 06 70/ 504 2488, e-mail: bugyiovoda@gmail.com
Az intézmény telephelyei:  Katica 6voda 2347 Bugyi, Jokai utca 11.
Telefon: 06 70/ 504 2484
Bobita 6voda 2347 Bugyi, Széchenyi tér 14.
Telefon: 06 70/504 2478

Webhely: www.bugyiovi.hu
Igazgato: Bodnar Sandorné
Igazgato- helyettes: Olah Szilvia
Gyermekvédelmi felelds: Sz6diné Bai Beatrix

Az intézmény fenntartoja:  Bugyi Nagykdzség Onkorményzata
2347 Bugyi, Beleznay tér 1.

.L1. Az intézmény nyitvatartisa

Intézménytink hétfétdl péntekig, 6t napos munkarendben, folyamatosan miikddik.
Az 6voda napi nyitvatartasi ideje 6°°-16%° éraig, napi 10,5 éra.
Az tnnepekkel kapcsolatos nyitvatartdsi rendet intézményiink évente, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint szervezi.
Az 6voda nyitasat kdvetden, valamint a zarast megel6zden a gyermekek 1étszamatol fliggden
Osszevont csoportok mitkodnek:

- reggel 6%-7%- 6raig

- délutan 15% - 16% - 6riig
Az tigyeletek nevelési évente kialakitott rendjét a nevelési év kezdésekor az 6vondk ismertetik
a sziilokkel, és a faliijsdgokon irasbeli tajékoztatast is kozzétesznek.




A gyermekekkel a nevelési- oktatasi jellegi, ill. fejleszto foglalkozasok soran 6vodapedagdgus
foglalkozik. Hidnyzas esetén a délutani idészakban a feliigyeletet neveld- oktaté munkat segitd
munkakorben foglakoztatott személy is ellathatja.

1.2.  Zarva tartas rendje

Az 6voda épiileteinek lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari tigyelet soran felvaltva
sziinetel. Az ligyeleti id6szak alatt a hivatalos tigyeket az intézmény igazgatdja, illetve az altala
kijelolt személy intézi. A nevelési évben a hivatalos ligyek intézése az igazgato, illetve az
ovodatitkar iigyintéz6 irodajaban torténik 8°°-15% kozott.

Junius 15. és augusztus 31. kozott a gyermekeket dsszevont tligyeleti csoportokban helyezziik
el. (Az Osszevont csoport létszama: maximum 25 f&). A nyari napirendet a levegén
tartozkodasra épitjiik.

Rendkiviili esetben (pl. pedagogushianyzas) csoportosszevonast a torvényes létszamkeret
betartasaval és a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével az igazgatd rendelhet el.
Huzamosabb id6re torténd csoportdsszevonds esetén az igazgatd koteles tajékoztatni a
fenntartot.

Létszamtol fiiggetleniil nem vonhato dssze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jard fertézo
megbetegedés van.

A téli zarva tartds idépontjardl legkésobb november 15-ig hirdetmény formajaban (falitijsag,
messenger csoport, honlap) tajékoztatjuk a sziiloket. A zarva tartds id6pontjar6l a fenntartd
dont.

1.3. Nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének rendje

A torvényi eldirdsoknak megfelelden intézményiink nevelési évente 6t munkanap erejéig
nevelés nélkiili munkanapokat szervezhet, gyermeket nem fogad. Aki nem tudja gyermeke
elhelyezését megoldani, azok szdmara ligyeleti ellatast biztositunk, errdl irasban kérdezziik meg
a sziiloket.

A nevelés nélkiili nap id6pontjarol a sziilok legkésébb hét nappal elébb hirdetmény formajaban
(falinjsag) értesitést kapnak.

Rendkiviili sziinet elrendelésére a fenntartd engedélyével egészségiigyi okokbol, természeti
vagy mas katasztrofa esetén keriilhet sor.

2. AZ OVODAI ELHELYEZES IGENYBEVETELENEK ELJARASRENDJE

2.1. Az 6vodai felvétel és atvétel eljarasrendje

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Minden év aprilis 20. és majus 20.

kozott szervezzilk meg a beiratkozéast, melynek idépontjarol a fenntartd6 dont. Hirdetmény

formajaban az 6voda és a fenntartdé honlapjan, valamint a Bugyi Korképben megtalalhato az

id6pontja.

A beiratkozas soran az alabbi dokumentumokat sziikséges leadni, illetve bemutatni:

e a gyermek nevére kidllitott személyi azonositot (sziiletési anyakonyvi kivonata vagy
személyi azonositd igazolvanya),

e nem magyar allampolgar esetén ttlevelét, regisztracios kartydjat,
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e lakcimet igazold hat6sagi igazolvanyt,

e tirsadalombiztositasi azonosito jelét tartalmazo hatosagi igazolvanyt (TAJ-kartya),

e a sziilok személyi azonositd igazolvanyat és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat,

e nyilatkozatot a felligyeleti jog gyakorlasa érdekében (amennyiben relevans),

e tartOs betegség esetén orvosi szakvéleményt,

e specialis étkezési ellatas esetén szakorvosi javaslatot, tartos beteg igazolast.
Amennyiben a gyermek fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt vagy
diabétesszel €16, beiratkozaskor a sziilének tajékoztatnia kell az intézményt a gyermek fokozott
figyelmet igényl6 egészségiigyi allapotarol és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrol.
Ha az 6vodaba jelentkezok szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, a fenntarto
onkormanyzat bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.
A felvételrdl az alabbi szempontok szerint hozza meg a dontését, elsébbségi sorrendben:
e (vodakotelesek,
sajatos nevelési igénytiek,
akinek felvételét a gydmhatosag vagy a gyermekjoléti szolgalat kezdeményezi,
nagycsalados,
a tobbi gyermek esetében a sziiletési sorrend, azaz akik hamarabb toltik be a harmadik
életéviiket.
Megszlinik az 6vodai elhelyezés, ha:

e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

e a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek szdmaéra az
o6vodabol valo kimaradasra,

e a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan,

e az Gvodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort [Nkt.
51. § (1) bekezdés].

A gyermek 6vodai jogviszonyanak megszi{inésérdl az dvoda irdsban értesiti a gyermek allando

lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat

jegyzojét.
2.2. Az dvodai ellatas igénybevételének feltételei

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozason vesz részt.

A felvételt a sziilonek, gondviselOnek sziikséges kezdeményeznie. Az Oktatasi Hivatal levélben
hivja fel az 6vodakoteles gyermekek sziileinek figyelmét a tudnivalodkra.

Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételétdl szamitott €l éven
beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a korzetében €16 haroméves és annal iddsebb gyermek
ovodai felvételi kérelme teljesitett, ¢s még van iires 6vodai férdhely. A felvételt nyert
gyermeket koteles a sziil6 rendszeresen 6vodaba jaratni.

A gyermek megkezdheti az 6vodaba jarast, ha a gyermek az 6vodaba felvételt nyert, a sziild
beiratta.

Az 6vodaba torténd felvétel a felvételrdl szolo értesitéssel valik érvényessé.

Az 6vodai felvétellel jogviszony keletkezik az 6voda és a nevelésre atvett gyermek (sziil6je)
kozott.
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Az 6vodaba felvett gyermekek beosztasarol a sziilok €s az 6vodapedagdgusok véleményének
kikérése mellett- az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szold 2003.
évi CXXV. torvény 28.§-dban meghatarozott feltételekkel 0sszhangban- az igazgaté dont
(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 20.§ (11)).

A sziild gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele a
nevelési évben folyamatos.

Mas 6vodabdl torténo atjelentkezés esetén a korabbi 6vodabdl az 6voda igazolasat sziikséges
csatolni az 6vodankba torténd beiratkozaskor.

Amennyiben masik 6vodaba szeretne atjelentkezni a sziilo, jeleznie kell 6vodavaltoztatasi
igényét. Ekkor az 6voda igazgatdja a gyermek szamara dvodavaltozasi nyomtatvanyt tolt ki,
mellyel az j 6vodaban jelentkeznie kell.

Az az 6vodakoteles gyermek, aki halmozottan hatranyos helyzetii napi, 6 ordban 6vodai
foglalkozason koteles részt venni.

2.3. AKkiilonleges banasmodot igénylo gyermek felvételének eljarasrendje

Ovodank a fenntartoi elvarasoknak eleget téve alapitd okirata szerint fogadja azt a gyermeket,

akik a szakért6i bizottsag szakvéleménye alapjan

e az ¢letkorahoz viszonyitottan jelentOsen alul teljesit,

e tarsas kapcsolati problémakkal, tanuldsi, magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal kiizd,
kozosségbe vald beilleszkedése, tovabba mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulési,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

e a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermeket, aki olyan kiilonleges
banasmodot igényld gyermek, aki a pedagdgiai szakszolgéalat szakértéi véleménye
személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos
nevelési igénylinek.

Az 6vodai beiratkozaskor sziikséges a szakértdi bizottsag szakvéleményének bemutatdsa annak

érdekében, hogy szamara a megfeleld egyéni fejlesztéshez a szakembert biztositani tudjuk.

2.4. Kiilfoldre torténd tavozas bejelentés szabalyai

Az 6vodéaba jaro gyermek esetében a sziild elOzetesen irasban értesiti az igazgatdt, hogy
gyermeke az 6vodakotelezettséget kiilfoldon fogja teljesiteni.

A még be nem iratott, de mar kiilf6ldon tartézkodo dvodakoteles gyermek esetében az Oktatési
Hivatalt kell a sziilonek értesiteni a beiratkozas idejének utolsd napjat kdvetd 15 napon beliil.
Amennyiben a sziil§ a bejelentési kotelezettségét elmulasztotta, ellene szabalysértési eljarast
kell meginditani az 6vodai nevelésben vald kotelezettsége megszegése miatt. A hivatalos
iratokat az utols6 magyarorszagi cimre kiildik.

A kiilfoldre tavozas bejelentése a www.oktatas.hu oldal, Kéznevelés meniipontjaban torténik.

Amennyiben az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles
kort, megszilinik az 6vodai elhelyezése.

11



http://www.oktatas.hu/

2.5. Elutasitas esetén a jogorvoslati lehetoség eljarasrendje

Az 6voda igazgatdja az dvodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasardl, a dontést megalapozo
indokolassal, a fellebbezésre vonatkozo tdjékoztatassal 15 munkanapon beliil értesiti a sziil6t,
tovabba az ovodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indokolas nélkiil
értesiti az el6z0 dvoda igazgatodjat is.

Az igazgato altal elso fokon hozott elutasito hatarozat ellenei jogorvoslati kérelmet, masodfokra
a jegyzOnek cimezve az intézmény igazgatdjanak kell benytjtani 15 napon beliil.

3. AZ OVODABA JARAS ALOLI FELMENTES ELJARASRENDJE

A felmentés engedélyezését a nemzeti koznevelésril szolo 2011. évi CXC. torvény 8.§ (2)
bekezdése szabdlyozza.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban dévodai foglalkozason vesz részt.

A sziil6- targyév aprilis 15. napjaig benyujtott- kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
eldtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik évét
betolti, kiillonés méltanylast érdemld esetben, — ha a sziild a gyermek negyedik életévének
betoltését megelézéen mar kérelmezte, Gigy Ujabb — kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik €letévét betdlti, a Kormany rendeletében
kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az Ovodai
foglalkozason vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja
(Nkt. 8.§. (2)).

Teriiletileg illetékes hivatal: Pest Megyei Kormanyhivatal Dabas Jarasi Hivatal Hatdsagi
osztalya.

Tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében a kérelem targyév aprilis 15. napja utan is

benyujthato.

A dontés ellen kozigazgatasi pert a dontéstdl szamitott tizendt napon beliil lehet meginditani.
A felmentést engedélyezd szerv dontését a birosdg nem valtoztathatja meg.

A kotelezd 6vodai nevelésben valo részvétel alol felmentett gyermek sziildje a nevelési év
kozben kérheti gyermeke felvételét az Ovoda igazgatojanal, annak érdekében, hogy a gyermek
részt vehessen az 6vodai foglalkozésokon. (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 20.§.(2¢c))

4. A TAVOLMARADAS KERESENEK, ELBIRALASANAK,
ENGEDELYEZESENEK ES IGAZOLASANAK ELJARASRENDJE

A gyermek tavolmaradasat és hidnyzasat a sziild koteles bejelenteni az 6vodanak személyesen
vagy telefonon.

ELOIRASOK:

e Beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat.

e Ha az oOvodapedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi
gyermektdl valo elkiilonitésérol, és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek
sziileit. Kérjiik, hogy elérhetdségiik valtoziasat mindig pontosan jelentsék be a
pedagogusnak. A sziil6é koteles minél hamarabb megérkezni gyermekéért.
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o Azt, hogy a gyermek ismét egészséges ¢s latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt,
orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett
tavollét pontos iddszakat is. Ennek elmaradasa esetén a pedagogus nem veheti be a
gyermeket, a tobbi Kkisgyermek egészségének védelme érdekében. Az igazolo

dokumentum papir alapon vagy elektronikusan az Ovikréta feliileten elérhetd.
e Ha a gyermek az o6vodai foglalkozasrdl tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell. A
mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha
- aszilo eldzetesen bejelentette az Gvondnek, hogy gyermekét nem hozza el az dvodaba,
- agyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,
- a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.
o Fert6z0 betegség esetén a sziilének bejelentési kotelezettsége van az dvoda igazgatdjanal.
(pl. tetli vagy kotohartya gyulladas stb.)
o A sziil6 koteles minden esetben a hidnyzas okat ismertetni telefonon, személyesen.
e Nem betegségbdl adddo hianyzast a sziilének eldzetesen, vagy az 6vodai foglalkozasok
megkezdése eldtt (személyesen, telefonon, vagy irdsban) jelentenie kell, valamint alairdséval

igazolni a csoportokban elhelyezett fiizetben.
Csoportos 6vodapedagogus engedélyezheti, ha a kikérés 1-tdl 5 napig terjed,
igazgat6 engedélyezheti, ha a kikérés 5 napon tul terjed.
e A szervezett tanuldsi idészakon kiviil a gyermek tdvolmaradasat csak betegség miatt
sziikséges igazolnia a sziilonek.
A hianyzas igazolasanak dokumentumait az 6voda fenntartoja ill. kiilsé ellendrzd szervek
hatosagi ill. torvényességi ellendrzés keretében vizsgalhatjak.

5. AZ IGAZOLATLAN MULASZTAS KOVETKEZMENYEINEK
ELJARASRENDJE

Ha a tdvolmaradast a sziil6 nem igazolja, a mulasztas igazolatlan.

Ot nap, vagy azt meghaladé igazolatlan hidnyzis esetén a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet

51.§ (4) bekezdése szerint jarunk el:

e haa gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az voda
igazgatoja, a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatosag szervezetérol és illetékességérdl szolo 331/2006. (X11.23.) korm. rendelettel
Osszhangban értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerinti illetékes
gyamhatdsagot és gyermekjoléti szolgalatot.

e Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa eléri egy nevelési évben a tizenegy nevelési napot,
az 6voda igazgatoja értesiti az altalanos szabalysértési hatosagot (4b).

e Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda igazgatdja
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot, a csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a
gyermekvédelmi szakszolgalatot.

e Az igazolatlan hianyzas kovetkezményeirdl az 6vodapedagogusok kotelesek a sziilot
tajékoztatni.
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6. A BEISKOLAZAS RENDJE

Tankételes kort az a gyermek, aki adott év augusztus 31-ig betdlti a hatodik életévét.

A sziilével egyéni beszélgetés keretében november hoénapban egyeztetiink a gyermek
iskolaérettségérol.

A sziil0 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig részt vehet az dvodai nevelésben. A sziilé kérelmét az iskolakezdés évében
januarban nyujthatja be a felmentést engedélyezé szervnek (Oktatasi Hivatal) a szerv altal
megadott idépontig. A kérelemiirlap a korabbi évek gyakorlata alapjan a kovetkezd linken
érhetd el adott év december végétdl a meghatarozott idépontig: https://ohtan.oh.gov.hu .

Nem az 6voda feladata €s felelossége a kérelem benyujtasa, arrol minden esetben a sziilének
kell gondoskodnia.

Ha a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva alld hatarido eldtt a pedagogiai szakszolgalat vagy a

szakértdi bizottsdg szakértdi véleményében a gyermek tovabbi egy nevelési évig ovodai
nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziildi kérelem benytjtasara nincs sziikség.

Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges szintet hamarabb eléri, a felmentést engedélyezd
szerv a sziilld kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora eldtt megkezdje
tankotelezettsége teljesitését.

A gyermek utoljara abban az évben kezdheti meg a nevelési évet, amelyben a hetedik életévét
betolti.

7. A GYERMEKEK ERKEZESENEK ES TAVOZASANAK RENDJE

A napirend megismerése a sziild szamara fontos feladat, ugyanis az 6vodaba érkezés és az
onnan valo tavozas rendjét meghatarozza. Kérjik, tdjékozdodjanak gyermekiik csoportjanak
napirendjérol!

Lehetdség szerint a gyermekek legkésébb 8% 6rdig érkezzenek meg a csoportokba, hogy
lehetdség szerint részt vehessen a tevékenységekben, jatszhasson.

A gyermekek nevelése folyamatos napirend alapjan torténik, ami azt jelenti, hogy az
ovodapedagogus a tevékenységeket a gyermekek jatékdhoz, mindennapi tevékenységeihez
kapcsolja. Zavarja a napirendet, ha egy késon érkezd gyermek atvételével meg kell szakitania

a gyermekek foglalkozasat. Kérjiik, késéssel ne zavarjak a foglalkozast!

Az alabbi idépontokban a napirend zavarasa nélkiill hozhatjak be és vihetik el
gyermekiiket:

Reggel 6%°-8% kozott., délben 1220-13% kozott. Ez id6 alatt az 6voda ajtajat nyitva tartjuk.
Ekkor vihetik el azok a sziilok a gyermekeiket, akik 4 és 6 orat tartozkodnak az intézményben,
tovabba azok, akik délben ebéd utan szeretnék elvinni gyermekiiket.

Délutan 15% ératél folyamatosan nyitva tartjuk az intézményt a megfeleld biztonsagi
szabalyokat betartva.

A kozbensd idékben a gyermekek €s a dolgozok személyi biztonsaga, valamint az ingdsagok
megovasa érdekében az dvoda fobejaratat zarva tartjuk, csak csengetésre nyitunk ajtot. Kérjiik,
hogy gyermekeik zavartalan fejlesztése érdekében tartsak be az elézdekben megfogalmazott
eljarasrendet!

A sziill6 koteles gyermekét bekisérni az Ovodaba és személyesen atadni az
ovodapedagogusnak, valamint a gyermekiik elvitelét minden esetben jelezzék az
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ovodapedagogusnak. Az ovoddt csak az datadas pillanatatol a gyermek atvételéig terheli a
felelosség. Az ovond altal kiadott gyermekért, tovabbiakban a sziilo, vagy az érte jovo személy
a felelos.

Az ovodabol valo tavozas kivanatos mddja:

A gyermekek a jatékukat tegyék a helyére, majd kdszonjenek el tarsaiktol, a feliigyeletét ellato
felno6ttdl, ne varakoztassak meg sziileiket, ne szaladgaljanak vissza a csoportba és az udvarra.
Az o6vodapedagogus teljes figyelmére sziikség van, hogy a még ott 1évéd gyermekeket
maradéktalanul elldthassa. A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor tilos az 6voda folyosdin
€s a csoportszobaban valo futkdrozas.

A gyermekeket sziileik, vagy az altaluk (irasban) meghatalmazott nagykoru személy
viheti el az 6vodabol. Tiz éven feliili, de kiskoru gyermek testvérét csak abban az esetben
viheti el az 6vodabol, ha a sziilo ezt irasban Kkéri.

A gyermeket az 6vodabol a sziild, illetve csak az éltala megbizott személyek kérhetik ki. A
megbizasrol a sziilo, illetve az altala megbizott személy koteles az 6vondket irasban értesiteni.
A sziil6 irasos engedélye sziikséges ahhoz, hogy az 6vodapedagdgusok a gyermeket testvérrel
vagy szamukra idegennel haza enged;jék.

Valas vagy kiilonélés esetén a birdsagi végzés vagy gyamhivatali hatésagi hatarozatban
foglaltak szerint koteles az 6voda a gyermeket kiadni. Végzés vagy hatarozat hidnyaban az
6voda koteles mindkét sziilé szamara a sziiléi jogoknak megfelelden eljarni. (Az 6voda nem
lathatési és kapcsolattartasi helyszin.

Az 6voda zarasakor a még itt tartdzkodo gyermek sziileit telefonon értesitjiik.

8. GYERMEKEK AZ OVODABAN

A gyermekek ruhazatat jellemezze a praktikussag, kényelem, tisztasag. Kérjik, az atoltozéshez

évszaknak megfelelden tartalék ruhat biztositsanak a gyermekek szamara. A csoportszobdkban

valtocipd sziikséges, a testnevelés foglalkozasokhoz pedig tornafelszerelés.

Kérjiik, a ruhadarabokat, labbeliket gyermekiik 6vodai jelével lassék el és a kijelolt helyre
tegyek.

A gyerekek, kényelmes, tiszta ruhdban, gondozottan jarjanak 6vodaba.

Otthoni jaték behozatala csoportonkénti szabalyozassal torténik.

Kérjiik, hogy évja és becsiiltesse meg gyermekével az 6voda tulajdonét képezd eszkdzdket,

targyakat.
A gyermekek munkait becsiilje meg a sziild, €¢s gondoskodjon hazavitelérdl!

8.1. A gyermek joga, hogy...

e az dvodaban biztonsdgban €s egészséges kornyezetben neveljék: dvodai €letrendjét pihend
1d6, szabad id6, megfeleld testmozgas beépitésével, étkezési lehetdség biztositasaval
életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki,

o képességének, érdeklodésének, adottsdgainak megfeleld differencialt nevelésben,
fejlesztésben részesiiljon az 6voda Pedagogiai Programjanak iranymutatasai alapjan.

o személyiségét, emberi méltosagat, €s jogait tiszteletben kell tartani, és szdmara fizikai €s
lelki eroszakkal szemben védelmet kell biztositani,
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személyiségi jogait, cselekvési szabadsagat és magéanéletéhez vald jogat az oOvoda
tiszteletben tartsa, ez a joggyakorlas azonban nem korlatozhat mésokat e jogainak
érvényesitésében.

képességeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfeleld nevelésben részesiiljon,
adottsaganak megfelelé megkiilonboztetett ellatasban részesiiljon, illetve

az dvoda vagy sziilei kozbenjarasaval - pedagogiai szakszolgalat segitségért forduljon,
vallasi, vilagnézeti, kisebbségi hovatartozasat tiszteletben tartsak.

8.2. A gyermekek kotelességei

o Ovjak meg sajat és tarsaik testi épségét, egészségét.

e A gyermek személyiségjogdnak, cselekvési szabadsdganak gyakorlasa kozben nem

9.

korlatozhatnak masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében és nem veszélyeztethetik
sajat, illetve tarsai, az oOvoda alkalmazottainak egészségét, testi ¢Epségét. Nem
akadalyozhatjak viselkedésiikkel a tobbiek miivelddéshez, fejlodéshez vald jogat.

Tartsék be a csoportban ¢és az 6voda egészében kialakitott szokasokat, szabalyokat, melyek
a kozosségi nevelés €s a biztonsagérzet kialakulasanak elengedhetetlen feltételei. A durva,
agressziv viselkedés, csunya beszéd, hangoskodas nem fér dssze nevelési elveinkkel.
Eletkoruknak ¢és fejlettségilknek megfeleléen a napirendben és a hazirendben
megfogalmazottak szerint vegyenek részt sajat kornyezetiik és az altaluk hasznalt jatékok,
eszk6zok rendben tartdsdban, vigyazzanak azokra.

Tiszteljék az 6voda valamennyi dolgozojat €s Ovodastarsaikat. Ennek feltétele, hogy a sziilok
is egylittmiikddjenek a tiszteletadds képességének kialakitdsaban.

A GYERMEKEKRE VONATKOZO VEDO - OVO INTEZKEDESEK

9.1. A gyermekeknek elvarhaté magatartisa az 6vodaban torténd tartozkodas soran

Az 6vodaban torténd tartdzkodas soran be kell tartaniuk:

e azegészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozé eldirasokat,

e a tevékenységeikkel egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartasforméat az 6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve sziikség szerint
(kirandulésok és egyéb programok, ) gyermek érkezését kovetden, udvarra menetel
elott stb.) életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden ismertetjiik, betartatjuk,
melynek tényét és tartalmat a csoportnaplokban dokumentéljuk.

KERJUK A SZULOKET A SZABALYOK KOZOS FOGANATOSITASARA ES
BETARTATASARA!

A gyermekek egészsége érdekében a gyermekek altal betartando eléirasok

étkezés elotti, WC hasznalat utani kézmosas,

sajat torolk6z6 hasznalata,

a WC rendeltetésszeri hasznalata,

szomjusag csillapitasara ivoviz fogyasztasa,

ebéd utani agyon pihenés, alvas,

friss levegdn torténd mozgasban valo aktiv részvétel,
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e cukrot és egyéb édességet a gyermek nem hozhat be az 6vodaba csak kivételes esetben, ha
erre kiilon engedélyt kapott,
® a csoportszobaba valtocipdben 1éphet be.

A gyermekek testi épsége érdekében a gyermekek altal betartando eléirasok

e Az ¢épiilet folyosdin kulturalt kozlekedésre neveljiik a gyermekeket. Ezt kérjiik a sziiloktol
IS.

e A csoportszobaban a zavartalan, nyugodt, balesetmentes jaték feltételeinek megteremtése
érdekében az asztalok kozott futkarozni nem szabad.

e A tevékenységekhez sziikséges eszkozoket a gyermekeknek rendeltetésszeriien kell
hasznélni. Kiilondsen fontos a vizudlis eszkdzokkel kapcsolatos szabalyok betartasa.

e Az orrnyilasba és sz4jba idegen anyagokat nem vihet be,

e Alvésidben csak az 6vodapedagogus altal engedélyezett targyat tarthatja maganal,

e A csoportszobabdl a gyermek csak engedéllyel az 6vodapedagogus, pedagodgiai asszisztens
vagy a dajka engedélyével hagyhatja el még akkor is, ha a sziild vagy hozzatartozo
megérkezett a gyermekért.

e Az udvaron tartozkodas soran csak a jatszorészen tartozkodhat.

e Az épiiletbdl csak a sziilovel (torvényes képviseldvel) 1éphet ki, miutan a felnétt bejelentette
az 6vodapedagogusnak, s csak akkor, ha az 6vo a bejelentést tudomasul vette,

e Testi épségiik megodrzése érdekében ékszert (nyaklanc, karkotd, gytird, 16gds fiilbevalo),
orat, napszemiiveget nem viselhet.

e Tarsai testi épségét nem veszélyeztetheti, fizikai bantalmazast és lelki terrort, fenyegetést
nem alkalmazhat.

Az 6voda miikodése soran az illetékes szakhatosagok (ANTSZ, munkavédelmi szakhatosag,

tlzvédelmi szakhatdsag) altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani.

Az 6vodaban bekovetkezett rendkiviili esemény (tliz és bombariado, természeti katasztrofa,)

esetén a gyermekek elvarhatd magatartési, viselkedési szabalya:

a rendkiviili eseménynél hasznalt jelzés hallatdra — sziréna — a gyermekek kotelesek az Oket

ellato felndttek utasitdsait maradéktalanul végrehajtani, képességeikhez mérten a lehetd

legrovidebb 1d6 alatt teljesiteni.

Baleset, tliz és bombariad6 esetén a tlizriadd tervben meghatarozott menekiilési utvonalon

hagyjék el a gyerekek ¢és a felndttek az intézmény épiiletét.

Az intézmény dolgozdira vonatkozo védo — 6vo eldirasokat az SZMSZ tartalmazza.

9.2. A szill6k, pedagégusok feladata a gyermekbalesetek megel6zésében

o Kérjik, hogy érkezéskor a sziilok személyesen adjak at gyermekeiket a vele foglalkozo
ovodapedagogusnak, illetve ugyanilyen méddon jelezzék tdvozasi szandékukat. FelelOsséget
csak ebben az esetben tudunk vallalni.

o A gyermek egyediil nem johet az 6vodaba, még a kaputol sem.

e A gyermekek védelme érdekében a bejarati kapu zdranak hasznalata valamennyi dolgozo6 és
sziil6 feladata.

e Délutani udvari élet esetén kérjiik, hogy a sziild menjen oda a pedagdgushoz, vegye at
gyermekét és csak ezutan tdvozzanak el az 6vodabol.
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Az dvodai €let soran a gyermekek csoportosan csak felnott kisérettel mehetnek ki az udvarra,
illetve a mosdoba.

Kérjiik, a sziil6ket, hogy a balesetek elkeriilése érdekében gyermekiik atvétele utan az dvoda
udvarat jatszotéri tevékenységre ne hasznaljak.

Ha a sziil6 olyan hasznélati eszkozt, jatékot, berendezési targyat észlel az 6vodaban, amely
megrongalddott, vagy balesetveszélyt hordoz, kérjik, azonnal jelezze az Odvoda
igazgatojanak.

Kérjik a sziilok munkahelyi és lakascimét, valamint telefonszamat, annak valtozasait
sziveskedjenek bejelenteni a csoportos dvodapedagdgusoknak, hogy baleset, vagy betegség
estén azonnal értesiteni tudjuk Ondket.

Baleset esetén Onokkel egy id8ben azonnal értesitjiik az 6voda orvosat, vagy sziikség szerint
a mentdket.

10. A GYERMEKEK FELSZERELESEI ES ESZKOZEI

Az Ovodaba gyermekeiket tisztin, egészségesen, gondozottan, kényelmes ruhdzatban

jarassak.

Az eredményes neveld/ fejleszto tevékenység érdekében az aldabbi felszerelések sziikségesek,

melyrdl minden nevelési évben a beiratott gyermekek sziil6i szamara tartott sziiloi értekezleten

tajékoztatunk:

e Viltécipd a csoportszobai tartézkodashoz (jol szell6z0, megfeleld labtartast biztositd
labbeli) - papucsot és mamuszt a balesetek elkeriilése érdekében nem szabad hordani.

e Kényelmes jatszoruha és cipd.

o Mozgés foglalkozashoz kényelmes ruha (rovidnadrag, polo, kislanyoknak lehet dressz,
tornacip0).

o Egy-két valtas alsonemi és id6jarasnak megfeleld valtoruha.

e A gyermekek ruhdja és cipdje gyakran Osszecserélddhet, éppen ezért biztonsagérzetiik
fokozasa, ¢€s a konnyebb felismerés érdekében is kérjiik jellel elldatni és a kijelolt helyen
elhelyezni ruhdikat és cipdiket.

Az O6vodai linnepek és egyéb rendezvények alkalméval sziikséges ilinnepld ruhdzat
sziikségességérol a sziiloket tajékoztatjuk.

A specialis foglalkoztatas eszkozeit pl. (logopédiai fejlesztés stb.) az érintett sziilok az adott
szakemberrel egyeztetik.

A gyermeket tisztan, apoltan kell az 6vodaba jaratni. Ha ez nem valosul meg, az a gyermek
egészséges fejlodését veszélyezteti. Amennyiben a sziilével valdo megbeszélést kdvetden
sem torténik valtozas, abban az esetben a gyermekjoléti szolgélatnak kell jelezniink.

e A gyermekek polcain, ruhés zsakjaban élelmiszer tarolasa TILOS!

e Az dvodai neveléshez nem sziikséges eszk6zok behozatalat kérjiik mell6zni. Amennyiben
erre sor keriil, fontosnak tartjuk €s kérjiik bejelenteni, vagy atadni a gyermekkel foglalkozo
6vodapedagogusnak. Ertékes targyakért, behozott és viselt ékszerért — az 6voda dolgozdi
nem vallalnak felelosséget. Az ékszerek eltiinése esetén az ovoda nem tartozik kartéritési
felelosséggel.

o A gyermekek gyogyszert, pénzt, tlizgyajtd eszkdzoket, telefont, vago-szurd eszkdzoket az
6vodaba nem hozhatnak.
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Sziilok gyermekeik részére az un. ,,befogadas-beszoktatas™ ideje alatt cumit, cumisiiveget,

vagy egyéb személyes holmit, targyat behozhatnak.

e Kedvenc jatékeszkdz bemutatdsra behozhato, de ha a jatékba is bevonjak, akkor az 6vodai
jatékeszk6zokhoz hasonldan kezelendk (mindenki jatszhat vele a nap folyamén).

e Utcai kozlekedéshez hasznalt gyermekkerékparokat az 6vodaban a kijelolt helyen lehet
tarolni, 6rzésiiket az 6voda nem tudja biztositani, igy megrongalddasuk, eltiinésiik esetén az
intézményt karfeleldsség és kartérités nem terheli.

e Testapolashoz sziikséges személyes targyak -fésti, torolk6z0, pohar- tisztantartdsarol az
6voda dolgoz6i gondoskodnak.

e Az 6vodaban nem pelenkazunk, nem vesziink be pelenkat, mert ahhoz az 6vodaban sem a
targyi, sem a személyi feltételek nem adottak.

Egyéb felszerelések:

Az dgynemlt a szl biztositja, tisztan tartasarol a sziilé gondoskodik.

11. SZULOK AZ OVODABAN

11.1. A sziil6kkel valé kozos nevelési elvek kialakitasanak eljarasrendje

Az ovodankba jar6 gyermekeket arra neveljiik, hogy tanuljak meg tisztelni a felndtteket,
szeressék ¢s fogadjak el tarsaik egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni magukat, de legyenek
képesek alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat a durvasagot mellozve,
er6szakmentesen oldjak meg.

EZEN TOREKVESUNK SIKERENEK ERDEKEBEN KERJUK A SZULOKET, HOGY
OTTHON IS EZEKET AZ ALAPELVEKET EROSITSEK GYERMEKEIKBEN.

Példaul mell6zz¢ék a gyermek el6tt az indulatos, negativ megjegyzéseket masok gyermekére,
annak szarmazdasara, az dvodara, az ott dolgozo felndttekre, és keriiljék gyermekeik verekedésre
val6 biztatasat még abban az esetben is, ha el6z6 nap az Ondk gyermekét érte sérelem.

11.2. Egyiittmiikodés

Annak érdekében, hogy gyermekeiket a nekik legmegfelelobb moddszer szerint neveljiik,
sziikség van igazi egylittmiikodésre, nyitottsagra €s dszinteségre.

Komolyabb probléma, konfliktus, vagy ellentét esetén mindenképpen keressék fel az
ovodapedagogust, illetve sziikség szerint az igazgatot, és veliik kozosen probaljak megoldani a
konkrét helyzetet, panaszkezelési szabalyzatban foglaltakat szem el6tt tartva.

A sziiléknek lehetdségiik van ra — és mi pedagogusok igényeljiik is -, hogy az 6vodaban folyd
pedagodgiai munka kialakitdsaban a megfeleld forumokon aktivan részt vegyenek, dtleteikkel
segitsék eld a kozds gondolkodast. Sziikség van igazi, valos egyiittmiikodésre, nyitottsagra
és Oszinteségre.

11.3. A sziilok joga kiilonosen, hogy:

e Megismerje az Ovoda Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat €s tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.
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Gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, rendszeresen részletes €s érdemi tdjékoztatast,
neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

e Gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét.

o Kezdeményezze sziiloi szervezet létrehozasat, és annak munkéjdban, tovabba a sziil6i

képviselok megvalasztasdban, mint valasztd, és mint megvalaszthatd személy részt vegyen.
Az igazgat6, vagy az 6vodapedagdgus hozzdjarulasaval- a csoport zavardsa nélkiil- a nap
barmely szakdban bekapcsolddjon az 6vodai élet tevékenységeibe.

A sziilok kozosségének tagjaként meghatarozza azt a legmagasabb Osszeget, amelyet a
fenntartd altal megallapitott ellatasi dijon feliili szolgaltatasok korébe tartozd program
megvalodsitasanal nem lehet tullépni,

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
igazgatotol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt
vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A nevelési intézményben, anyagi helyzetétdl fiiggden, kiilon jogszabalyban meghatarozott
esetekben kérelmére téritésmentes étkezésben, részesiiljon,

Halmozottan hatranyos helyzetli gyermek sziildjeként gyermeke 6vodaba jaratasahoz -a
gvermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo torvényben meghatarozottak szerint
- anyagi tamogatast kapjon.

Személyesen vagy képviseldi Utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen
az érdekeit érinté dontések meghozataldban.

Hogy az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson minden
kérdésrdl, a gyermekét neveld és oktatd pedagdgus munkdjardl, az 6voda miikodésérol.

T4ajekoztatast kapjon a gyermekeét érinté kérdésekrdl, valamint e korben javaslatot tegyen,
kérdést intézzen az 6voda igazgatdjahoz, pedagdgusaihoz, az 6voda sziiloi szervezetéhez, és
arra a megkereséstdl szamitott harminc napon beliil, érdemi valaszt kapjon.

Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

11.4. A sziil6 kotelessége, hogy

Gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlcsi fejlddéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden téle elvarhatd segitséget. Egylittmiikodve az oOvodaval, figyelemmel kisérje
gyermeke fejlodését.

e rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozo 6vodapedagdogusokkal,
e haroméves kortdl biztositsa gyermeke dvodai nevelésben valo részvételét, tiszteletben tartsa

az ovoda pedagogusai, alkalmazottai emberi méltdsagat €és jogait, tiszteletet tanusitson
irantuk,

eldsegitse gyermekének a kozdsségbe valo beilleszkedését, az 6voda rendjének, a kozosségi
¢let magatartasi szabalyainak elsajatittatasat,

e megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében,

e gyermekével megjelenjen a pedagogiai szakszolgalat vizsgalatan, tovabba biztositsa

gyermekének az Ovodapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon valo
részvételét, ha a gyermekével foglalkoz6 dvodapedagogusok kezdeményezésére,
javaslatéra.
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Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a sziilo nem tesz eleget, az illetékes
jarasi hivatal kozigazgatasi hatosagi eljaras keretében kotelezheti a sziilot
kotelezettségének betartasara,

e az étkezési téritési dijat az 6voda altal kijeldlt idépontban pontosan fizesse be,

e a rendszeres gyermekvédelmi tAmogatasban részesiilé sziilé gondosan figyelje a szocialis
iroda altal kiadott hatarozat lejarati datumat annak érdekében, hogy a kovetkez6 hatarozatot
idében be tudja mutatni az ingyenesség folyamatossaganak megtartasa érdekében,

e a sziild gyermeke hidnyzasa esetén minden esetben mondja le gyermeke étkezését azokra a
napokra, amikor hianyzik,

o ¢évente kétszer részt vegyen a gyermeke fejlodésérol szoléo ovodapedagogusi
tajékoztaton és az ott elhangzottakat alairasaval dokumentalja.

e A nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai jogviszonyban allo, fokozott kockazatu allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermek sziiloje a beiratkozéassal egyidejiileg, ill. a diagnozis
ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa a gyermek egészségi allapotarol és a
megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl az intézményt. Koteles gondoskodni arrdl, hogy az
¢letmentd gyodgyszert a gyermek szamara mindig biztositsa.

11.5. E kotelességek megvalositasat segité forumaink

Sziildi értekezletek, rétegsziildi programok, eléadasok, esetmegbeszélések.
Jatszodélutanok, nyilt napok, kozos rendezvények.
Az 6vodapedagogusokkal torténd rovid, esetenkénti megbeszélés, problémafeltaro,
elemzd segitségadas.
Csaladi beszélgetés: fogadoorak, csalddlatogatasok eldre egyeztetett iddpontban.
A gyermekek évi két alkalommal torténd értékelésének (erdsségek és fejlesztendd
teriiletek) megbeszélése, tanacsadas.
e Az igazgatd ¢és az oOvodapedagdgusok értékelése a torvényben meghatarozott
szempontok és idéhatarok szerint.
Kapcsolattartas:
Kérjiik Ondéket, hogy gyerekiikkel kapcsolatos, esetleg magdnjellegii beszélgetésekre az
ovodapedagogusok figyelmét munkdja kozben hosszabb idore ne vonjak el a
gyerekcsoporttol, mert ez konnyen balesetet idézhet elo, és zavarhatja a nevelés folyamatat.
Gyermekiikkel kapcsolatosan informdciot csak a sajat ovodapedagogusaiktol vagy az
igazgatotol kérjenek.

12.HELYSEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATANAK ELJARASRENDJE

12.1.Altalinos szabalyok az 6voda helyiségeinek hasznalatara

Az ovoda helyiségeit, berendezési €s felszerelési targyait nyitvatartasi idében az 6vodaval
jogviszonyban alloé gyermekek hasznalhatjak.

A csoportszobdkban sziilok, vendégek, hozzatartozok csoportosan csak és kizardlag az
engedélyezett alkalmakon tartézkodhatnak (pl. nyilt nap, Ttlnnepélyek, értekezletek,
jatszodélutanok stb.).
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Az 6voda helységeit - kivéve a pedagdgiai program szerint szervezett iinnepeket és egyéb
rendezvényeket - mas, nem nevelési célra atengedni kizarolag a gyermekek tavollétében, az
igazgato, valamint a fenntartdé képviseldjének engedélyével lehet. Az 6voda helyiségeit - az
Alapité Okiratnak megfelelden partnak, vagy parthoz kotddo szervezetnek atengedni csak a
fenntartd utasitasara a gyermekek tavollétében nyitvatartasi ido kiviil lehet. A helységek
tisztasaganak fenntartdsa, a berendezési targyak épségének megdrzése az dvodai dolgozok,
sziilok és gyermekek szamara egyarant kotelezettség €s elvaras.

A higiénés szokasokat és szabalyokat betartva a sziilok az intézmény alabbi helyiségeit
hasznalhatjak:

e a csoportok foglalkoztatd termeit (otthonrol hozott valtécipd hasznalataval),

e sziilok szamara kijelolt mosdo helyiséget,

e az dvoda udvarat.

13.A GYERMEKEKKEL KAPCSOLATOS EGESZSEGUGYI SZABALYOK
ELJARASRENDJE

Intézményiink miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal

meghatarozott szabdlyokat szigortian be kell tartani.

e Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartézkodhat! Beteg, nathds, k6hogo,
gyogyszert, 1az- és kohogéscsillapitot szedd, még labadozd gyermek bevétele a gyermek
kielégitd, mielobbi gyogyulasa €s a tobbi gyermek egészségének megdrzése érdekében tilos.
Ilyen esetben az ovodapedagogus kételessége a gyermek dtvételének megtagaddasa.

e Az dvodaban megbetegedd lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb
1d6n beliil haza kell vinnie.

- Betegség utan az ovodapedagogus csak orvosi igazolassal egyiitt veheti at a
gyogyult gyermeket. Az orvosi igazolasnak tartalmaznia sziikséges, hogy a
gyermek hany napot mettél-meddig volt beteg.

- Laz, hanyas, hasmenés, hasgorcs esetén az 6vodapedagogus értesiti a sziilot, hogy
minél hamarabb vigye el gyermekét. Ezutan a sziilo gondoskodik az orvos
felkeresésérol.

o Fert6z0 gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések
elkeriilése érdekében sziikséges preventiv intézkedések miatt (Fokozott eldvigydzatossag,
fert6tlenités, véddoltas miatt).

e Az O6voda a gyermek fejtetvessége esetén - az aktudlis egészségvédelmi rendelkezések
alapjan — jar el.

e Amennyiben a sziild tobbszori felszolitdsra sem viszi orvoshoz betegség esetén gyermekét,
az a gyermek veszélyeztetését jelenti, ezért koteles az igazgatd a gyermekjoléti szolgalatot
értesitent.

o A gyermekek dvodaba lépésekor — a jelentkezés soran — a sziilonek tajekoztatast kell adnia
gyermeke rejtett betegsége feldl. Amennyiben ez késébb jut az érintett Ovodapedagdgus
tudomasara, €lhetiink az orvosi, pszichologusi kivizsgalas inditvanyozasaval.

e Az ovodapedagogusoknak nem szabad otthonrdl behozott gydgyszert beadniuk a nap
folyaman. Kivétel ez alol az allergia, bizonyos krénikus betegségek, amikor az azonnali
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gyogyszerezés elengedhetetlen (pl. krupp, asztma), valamint az 1-es tipust diabétesszel €16
gyermekek specialis ellatasa, de ebben az esetben orvosi zardjelentés sziikséges

e A sziil6 koteles bejelenteni a beiratkozds soran, illetve a beszoktatds alatt az
ovodapedagdgusnak azokat a gyermek egészségi allapotaval kapcsolatos informaciokat,
amelyek adott esetben azonnali beavatkozast igényelhetnek (pl. epilepszia, asztma, krupp,
allergia, vérzékenység, cukorbetegség.). Az echhez sziikséges gyogyszereket és a
tennivalokkal kapcsolatos leirast koteles biztositani a gyermek részére a teljes 6vodai ellatas
iddtartamaban. Az 6vodéanak at kell adni egy olyan személy telefonszdmat, aki az adott
esetben a leghamarabb a helyszinre érkezik a gyermekért.

e Az 6vodapedagogus teenddje baleset vagy napkdzben megbetegedd gyermek esetén, hogy a
gyermeket haladéktalanul ellassa. A baleset sulyossagatol fliggden, illetve eszméletvesztés,
lazgores esetén gondoskodni kell az orvosi ellatasrol (mentd, orvos kihivésa, a gyermek
elszallitdsa orvoshoz), és a sziilot értesiteni kell. Minden, az 6vodaban tortént sériilésrol
feljegyzést készitiink, tovabba a baleset stlyossagatol fiiggden a Kéznevelési Informacios
Rendszerben rogzitjiik a baleseteket.

e Egyebekben a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni.

A gyermekek étkeztetésének eljarasrendje

A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése az Ovoda feladata, mely
¢lelmiszerekbdl az ételmintat kotelesek vagyunk 72 oran at megdrizni (ANTSZ), kivétel:
sziiletésnapi, névnapi kinalés, kirdnduldsok alkalmaval kiegészitd tizérai, az egész csoport
szdmara vitamin pétlasara szolgald plusz gytimolcs, zoldség.

A kiilonb6z6- nem csomagolt- cukraszati készitmények intézménybe vald behozatalarol kérjiik
leadni a termék szdrmazésarol sz616 igazolast.

Ovodéankban a gyermekek haromszori étkezésben részesiilnek, melyet - naponta gyiimélecsel
¢s zoldséggel egészitiink ki.

A sziikségleteknek megfeleld — a csoportok tobbségében folyamatosan szervezett —tizorai 82—
9% $raig tart, ebéd: 1292-1230 uzsonna: 159 -15%- gra kozott keriil elfogyasztasra.

14. A TERITESI DIiJAK BEFIZETESENEK ES VISSZAFIZETESENEK
RENDJE

Az 6voda térités ellenében napi haromszori étkezést biztosit. Diétas étrend megrendelésére is
van lehetdség.

14.1. A befizetések eljarasrendje

e A téritési dijat utdlag kell megfizetni, havonta az igénybe vett napok alapjan.

e A szamlat az Onkormdanyzat pénziigyi csoportja allitja ki az elektronikus programban
nyilvantartottak szerint.

o A befizetés készpénzes fizetéssel vagy atutalassal teljesithetd.
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14.2. Etkezési igény lejelentése — az esetleges visszafizetés eljarasrendje

e A reggel 8:45-ig bejelentett lemondasok masnaptol érvényesek.

e A tavolmaradas vagy hianyzast kdveto érkezés jelentésére legkésobb az el6z6 munkanapon,
845- ¢raig van lehetdség.

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

e Az 6vodapedagogusok a sziiloktdl pénzt nem vehetnek at, igy a sziilo felel0ssége a téritési
dij befizetése a fent emlitett formakban.

® Az ingyenes étkezést igénybe vevo sziilonek is kotelessége az étkezés lemonddsa a gyermek
hianyzasa esetén.

e Ha a gyermek kimarad az 6vodabdl, illetve mas 6voda atvette, vagy iskolaba Iépett akkor az
6vodai téritési dijat legkésébb az utolso jogviszonyban t6lttt napon kell kifizetni.

14.3. A kedvezményes étkezési tamogatas igénybevételének eljarasrendje

A sziiléket mindenkori jogszabalyok figyelembevételével kiilonbdzé jogcimek alapjan
kedvezmények illetik meg. A téritési dij Osszege egységes, az dallam altal biztositott
kedvezmények igénybevételét €s jogossagat az eldirt igazolasokkal kell alatdmasztani.
100%-os téritési dijkedvezményre jogosult:

aki gyermeke utan rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

e aki nagycsalddos, harom vagy tobb gyermeket nevelnek,
e aki tartdsan beteg gyermeket nevel,
e akinek nyilatkozata alapjan az egy fOre jutd havi jovedelem 6sszege nem haladja meg

a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaloi,
egeszségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at,
e haa gyermeket nevelésbe vették.
Az erre vald igény benytjtasanak modja:
beiratkozaskor/valtozaskor a kedvezményre jogosultsagot igazolé dokumentum leadaséaval.
A jogosultsagot évente érvényesittetni sziikséges.

14.4. Etkezés kirandulisok alkalmaval

Egész napos kirdndulés alkalméval az 6voda biztositja a gyermek szamdra a napi haromszori
étkezést. Az 6vodabol tavol 1évo csoportoknak hideg élelmet tartalmaz6 uzsonnacsomagokat
készit a konyha. Délelétti kirandulason résztvevd csoportok szamadra biztositott a meleg ebéd,
ill. uzsonna.

14.5. KEtel érzékeny gyermekek étkeztetésének eljarasrendje

Ha a szervezett étkeztetés keretein beliil az étel beszerzése nem megoldhat6, a diétara szorulod
otthonaban készitett étel is beengedhetd az alabbi feltételekkel:
o Asziild az ételt jol zarodo, melegitésre alkalmas, tiszta edényben viszi az intézménybe.
Az intézmény biztositja a hiitést igényld készétel 0 + 5 C kozotti hdmérsékleten torténd
tarolasat az egyedi étkeztetést igénybevevok szamanak fiiggvényében kelld kapacitasu
hiitéberendezésben.
o Az ¢ételt jellegének megfeleld homérsékleten kell kiszolgalni.
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Az ¢étel atforrésitdsara megfeleld berendezés, pl: mikrohulldmu siitd kell, hogy
rendelkezésre alljon. Az ételt kdzvetleniil fogyasztas eldtt atforrositva a talalast végzo
személyzet adja ki a gyermek részére és gondoskodik annak feliigyeletérdl, hogy abbol
mas gyermek ne fogyaszthasson.

Az ételmaradékot a hagyomanyos ételek maradékaval egyiitt az eldirasoknak
megfelelden kell kezelni.

Az edény mosogatédsat a szokasos eldirasoknak megfelelden kell végezni. A sziil6 a
feltételeket tudomasul veszi, a feleldsséget vallalja és errdl irasban nyilatkozik. A
talalokonyhan ilyen tipust tevékenység végzéséhez az ANTSZ engedélye sziikséges.

15.A GYERMEKI JOGOK ERVENYESITESENEK ELJARASRENDJE

Az intézmény igazgato felelos:

16.

16.1.

a gyermeki jogok érvényesiilésének ellendrzéséért, jogsérelem esetén a megfeleld
intézkedések meghozatalaért,

a gyermeki jogok érvényesiilésének féléves és nevelési év végi nevelési értekezleten
torténd értékeléséért, a szildi kozosség azon joganak érvényesiiléséért, hogy a
gyermeki jogok érvényesiilésének megfigyelésével kapcsolatos észrevételeiket a
nevelOtestiileti értekezleten eldterjesszEk, €s a fenntartohoz tovabbitsak.

AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

Az 6voda milkddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalattal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani: talalas, fertdtlenités, takaritas,
mosogatas €s mosas soran.

Csoport €s egyéb foglalkoztatd szobdban sziilé csak valtocipdben tartozkodhat.

Az 6voda melegitd konyhdjaba csakis az ott dolgozok tartozkodhatnak, illetve az a
latogatd, aki érvényes egészségligyi konyvvel rendelkezik.

A csoportszobaba sziild csak egészségesen tartozkodhat.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd az évente megtartott foglalkozas
egészségligyi vizsgalaton vald részvétel, ennek szabdlyozidsa az intézményi
munkavédelmi szabalyzatban talalhato.

A taplalkozassal kapcsolatos egészségvédelem

A kozétkeztetéssel kapcsolatos rendelkezések szerint, az 6vodaba hazilag készitett ételt behozni
¢s azt a gyermekeknek feltdlalni nem szabad.

A gyermekek névnapi és sziiletésnapi koszontését gylimdlesok, esetleg a kereskedelemben
kaphato, bevizsgalt aprosiitemények felhasznaldsaval ajanlott megszervezni. Az 6vodaban
csokoladét, édességeket, tuiditoket, szorpoket az linnepi alkalmak kivételével behozni nem
szabad. A tilzott cukorka és cukros iiditok fogyasztasat keriiljiik.

Egyéb rendelkezések

A konyhaban és mosdohelyiségekben - egészségiigyi szempontbdl - csak az 6voda
dolgozo6i tartézkodhatnak!
A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni szigoruan tilos!

25




e Az dvoda épiiletében €s azon kiviil 5 méter tavolsagban dohényozni tilos!

16.2. A gyermek aillapotianak, személyes adottsaganak megfelelé megkiilonboztetett
ellatasban részesités, pedagogiai szakszolgalathoz fordulas érvényesitésének segitését
szolgaloé eljarasrend

Az 6voda a gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti: értelmi, beszéd-, hallas-, latas-
, mozgasfejlodésének eredményét - sziikség szerint, de legalabb félévenként - rogziti. Rogziti
tovabba a gyermek fejlodését szolgald intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat. Az
eredmények megitélésében ¢és az intézkedések meghatarozasaban a  csoportos
ovodapedagodgusait sziikség szerint a szakszolgalat munkatarsai (logopédus, gydgypedagogus,
pszichologus) segitik, annak érdekében, hogy a gyermek allapotanak és személyes
adottsaganak megfeleld ellatasban részestilhessen.

e Sziikség szerint, de legalabb fél évenként a tapasztalatokat a csoportos 6voOnd
megosztja a sziilovel, a sziil6 szdmara javaslatot tesz az otthon elvégezheto feladatokra
a fejlesztés folyamatossaganak érdekében;

e A sziil6 az 6vodapedagdgusoktol modszertani tandcsot, szakkonyvi segitséget kérhet,
esetleg fejlesztd eszkozt kolcsondzhet. A gyermekcsoportban hospitalhat a nap
barmely idszakéban.

e A pedagogus indokolt esetben kezdeményezi a sziilénél a szakszolgélat
igénybevételét.

e A szakszolgalati javaslat bemutatasatol kezdédden a gyermek a délelotti iddszakban a
javaslatban foglaltaknak megfelelé gyogypedagogusi fejlesztésben részesiil.

17. A JUTALMAZO ES FEGYELMEZO INTEZKEDESEK FORMAI ES
ALKALMAZASANAK ELVEI

A gyermekek értékelése az intézmény szabalyzé dokumentumaiban megfogalmazott/elfogadott
kozos alapelvek és értékelési rendszer alapjan folyik.

17.1. Az 6vodaban alkalmazott jutalmazasi intézkedések formai

Ovodankban a gyermekek részére targyi jutalmazast nem alkalmazunk.

A jutalmazas kiterjedhet —a gyermek magatartasara, beszédére, cselekedetére.

A batorito nevelés, az er0szakmentes kommunikacio elveit alkalmazzuk.

A jutalmazas, a ,,j0” megerdsitésére szolgal. A gyermek fejlédését mindig 6nmagéhoz, sajat
teljesitd képességéhez mérten értékeljiik.

A folyamatos megerdsités, a pozitivaumok kiemelésének médszerei:

szobeli dicséret négyszemkozt, pozitivumok kiemelése,
szobeli dicséret a csoporttarsak elott,
szobeli dicséret a sziilo jelenlétében,

rajzpalyazatokon vagy sportversenyeken nyert oklevelek kifiiggesztése a faliajsagon,
simogatas, olbeli jaték, pillantas, gesztus, mimika,

[

[

[ J

e jutalmazo feladatadas,

[ J

[ J

e csoport kozosségét érintden: mesélés, diafilmnézés, jaték, tanc, zenehallgatas.
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17.2. Az 6vodaban alkalmazott fegyelmez6 intézkedések formai

Keriiljiik a biintetést, de a szélsoséges viselkedést nem engedjiik meg a csoportban.
Nem biintethet az 6vodapedagdégus olyan eljarassal, ami a gyermekek testi, fejlodését
hatraltatja, pl.: testi fenyités, étel, levegdzés, kirandulas megvonas, megalazas, megszégyenités,
kipellengérezés, fenyegetés, ijesztgetés, megfélemlités. A biintetés mindig a cselekedet, €s nem
a gyermek elitélését fejezze ki.
A biintetés formai:

e rosszallo tekintet, elutasitd gesztus,

e szbbeli figyelmeztetés,

e hatarozott tiltas,

e leiiltetés az 6vodapedagogus mellé azzal az utasitassal, hogy gondolja végig tettét,
majd megbesz¢élés,
bizonyos jatéktdl meghatarozott idore valo eltiltas,
mas tevékenységbe vald athelyezés,
bizonyos jatszotarssal valo jatéktol meghatarozott idore tdvoltartas,

a sziil6 jelenlétében torténd elbeszélgetés.

A dicséro és fegyelmezo intézkedések elvei
a) kovetkezetesség,
b) rendszeresség;
c) minden gyermeknél a személyiségéhez illesztett legeredményesebb format kell
alkalmazni.
Torekvéseink sikerességének érdekében kérjiik, hogy a fenti alapelveket a sziilok otthon is
erositsék gyermekeikben.

18. AZ OVODABA BEHOZHATO JATEKOKRA VONATKOZO
SZABALYOK

A gyermekek csak az 6vodapedagogus engedélyével hozhatnak be jatékot a csoportba.

o (Csak olyan jatékokat hozzanak be a gyermekek, amelyek nem veszélyeztetik a testi
épségiiket, ¢és megfelelnek az 6vodai jatékokkal szemben tdmasztott mindségi
elvarasoknak-

o A gyermek nem hozhat az évodaba mobiltelefont és egyéb informatikai eszkozt (pl.
szamitogép tablet, hordozhatdé DVD-lejatsz6, MP3 lejatsz6), mivel ezek az eszkdzok
nem sziikségesek az 6vodai jatéktevékenységhez.

e Amennyiben az el6irt szabalyozast nem tartja be a sziil6 €s a gyermek, a bekdvetkezett
karért az 6voda nem felel [Nkt. 25. § (3) bek.]

19. A GYERMEKEK NAGYOBB CSOPORTJANAK
ERDEKERVENYESITESET SZOLGALO ELJARASREND

Intézménylinkben a gyermekek nagyobb csoportjat a sziiléi érdekérvényesités és joggyakorlas
szempontjabodl az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:
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® azegyes Ovodai csoportokban a csoport aktualis tanévi 1étszamanak 25%-a,

e intézményi szinten a teljes intézményi létszam 25%-a,

e a fakultaciokon résztvevd gyermekek 15%-a.
A sziilok a fentiekben meghatarozott ardnyszam alapjan a gyermekek nagyobb csoportjanak
érdekeit képviselve tdjékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatojatodl. A tdjékoztatas kérésének
forméja torténhet szoban vagy irdsban. Az igazgato6 a sziilok megkeresésének idopontjatol 15
napon beliil intézkedik a tajékoztatas kérésének tartalma alapjan a valasz megadasarol.
Csoportos igény, illetve érdekérvényesités
Panaszjog
A sziil6 az 6voda szolgaltatasaival kapcsolatosan panasz jogéaval €lhet.
Jogorvoslati lehetéségek

e intézmény igazgatdjanal,

e Jegyzonél (torvény, jogszabaly sértés vagy méltanytalansag esetén),

e Birosagnal.

20 A GYERMEKEK SZEMELYES ADATAI TAROLASANAK, AZ
ADATOK MODOSITASANAK ELJARASRENDJE

Az 6voda adatkezelési szabalyzata alapjan az alabbi adatokat tartja nyilvan

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgdr esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime ¢€s a tartdozkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama.

A gyermek:

sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

a gyermek ovodai fejléddésével kapcsolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, oktatdsi azonositod szama,

e csaladi potlékra jogosult személy adata.
A gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.
Onkéntes adatszolgiltatis esetén a sziil6t tdjékoztatni kell arrol, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd. Az 6nkéntes adatszolgéltatasra vonatkozo
sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

28




20.1. A megfelel6 tajékoztatas eljarasrendje

e A sziilokkel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzajarulasan alapul-e vagy kotelezo.

e Egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrol, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idOtartamardl, illetve arrol,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

e A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetéségeire is.

Jogorvoslati lehetoségek:

A panaszt az intézmény igazgatdjanal kell bejelenteni, 6 végzi a kivizsgalast mindkét fél
meghallgatasaval.

Amennyiben valamelyik fél nem elégedett a panasz kezelésével, a fenntarto felé fordulhatnak.
Torvény, jogszabalysértés, méltanytalansag esetén a jegyzonél, illetve az illetékes birdsagnal
lehet feljelentést tenni.

Fordulhatnak az Oktatasi Jogok Biztosanak Hivatalahoz (1055 Budapest, Szalai u.10-14.

20.2. Az 6voda altal nyilvantartott személyes adatok helyesbitésének eljarasrendje

e Amennyiben a sziild Onkéntesen szolgéltatott adatait tordltetni szeretné, azt az
igazgatonak irasban kell bejelentenie, aki a kérelmet tovabbitja a gyermek adatait
kezeld alkalmazottaknak.

o Asziild a gyermek adataiban tortént valtozast 5 napon beliil koteles irdsban bejelenteni
az adatot kezel6 igazgatonak, aki intézkedik az adatok modositasarol.

20.3. A sziilok rendszeres tajékoztatasanak eljarasrendje

Ovodankban az informacidkhoz vald hozzajutas joga azt jelenti, hogy a sziilének jogaban all
megismerni az 6voda dokumentumait, €s arrol tdjékoztatast kérni. A pedagogiai program, a
szervezeti és mitkddési szabalyzat illetleg a hazirend hozzaférhetdségét az alabbiak szerint
biztositjuk:

e honlapunkon,

e csoportokban,

e igazgatoi irodaban.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési €v elsd sziiléi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl, az intézményi dokumentumok elérhetdségérol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilk az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
vélaszt kapjanak kérdéseikre.
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21. ALKALOMSZERU TERITESES SZOLGALTATASOK ELJARASRENDJE

Az alkalomszer(i téritéses programokra havonta, a sziiloktél beszedhetd legmagasabb
osszeget, az 6voda sziili szervezete csoportszinten minden szeptemberben az elsd sziil6i
értekezleten allapit meg. Ennek elfogadasarol a sziildk hatdrozat formdjaban dontenek. A
dontés értelmében az elfogadott programokat a sziilok finanszirozzak, a sziildi értekezlet
jegyzOkonyvében rogzitjiikk. Az igények felmérése minden nevelési év kezdetén torténik meg.
Ilyen programok:

e Dbabszinhaz,

e irodalmi, zenés gyermekmiisorok,

e latogatas tajhazakba, népi kismesterségek szinhelyeire,

e kirandulasok,

e a csoportok eseményterveihez kapcsolodo programok, foglalkozasok.

22.AZ OVODA HIRNEVENEK MEGORZESE, OREGBITESE

Az o6vodai k6zOsség minden tagja koteles az dvoda jo hirnevét megorizni.

Az intézményrdl €s az ott szervezett eseményekrdl a gyors, szines, naprakész tajekoztatas
érdekében az dvodank honlapjan €s a zart Facebook csoportokban fényképeket is kozzé
tesziink, amelyeken- elézetes sziil6i hozzajarulassal- szerepelnek a gyermekek, az 6vodaban
dolgozok, valamint a rendezvényeken részt vevo sziilok.

Az O6vodankba jar6 gyermekek sziilei/ gondviseldi irdsban nyilatkoznak arr6l, hogy
gyermekiikrdl fénykép jelenhet meg az 6voda honlapjan, zart k6zosségi csoportjaban.

A rendezvényeken az Ovodasok sziilei, hozzétartozoi fénykép- ¢és videofelvételeket
készithetnek, de csak a hozzajuk tartozé gyermekrdl, illetve arrdl a gyermekrdl, akinek sziildje
vagy gondviseldje hozzajaruldsat adja a fénykép- vagy videofelvétel készitéséhez.

Felhivjuk a Tisztelt Sziilok figyelmét, hogy kiilondsen figyeljenek a hatalyos adatvédelmi
szabalyok betartasara abban az esetben, ha az oOvodaban készilt fényképeket &s
videofelvételeket a facebook, Instagram, Tik-tok vagy egyéb ehhez hasonld alkalmazasokban
kivanjak megosztani!

Felhivjuk a Tisztelt Sziilok figyelmét arra is, hogy a kozosségi oldalak az emberi kapcsolatokra
gyakorolt pozitiv hatisai mellett szdmos veszElyt is rejtenek az egyének személyiségi jogainak
megsértése tekintetében. Eldfordul, hogy a regisztralt felhasznalék szabadabban,
meggondolatlanul fogalmaznak, igy az emberi méltosagot, a becsiiletet €s a jo hirnevet sérthetik
meg a kozosségi média oldalain!

Ahhoz, hogy ne torténjen jogsértés, be kell tartani az alabbi kikotéseket:

- A csoportok csak zart csoportként miikodhetnek, a gyermekek személyiségi jogainak
védelmében. Kizarolag a tagok lathatjdk a csoporttagok listajat és bejegyzéseiket.
nagyon fontos, hogy az oldalon kozzétett fotokat idegenek és illetéktelenek ne lathassak,
ne tolthessék le és ne hasznalhassék fel!

- A Facebook csoportban mindig az aktuélisan 6vodaba jaré gyermekek sziilei lehetnek
tagok. A tagsag kizarélag meghivas utjan lehetséges, amit az admin koordinal.

- Az oldalon elsésorban az 6vodapedagogusok osztjdk meg az aktudlis tudnivaldkat,
pedagogiai tartalmt cikkeket, programdétleteket, kreativ Otleteket. A csoportokban
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torténd rendkiviili eseményekrdl, egyes tevékenységekrdl, iinnepekrdl, programokrol
fotok is keriilhetnek feltdltésre.

- Avéleménynyilvanitas joga csak feleldsséggel gyakorolhatd, igy tilos a becsiiletsértésre
alkalmas, indokolatlanul bant6 véleménynyilvanitas az 6vodaval, az 6voda dolgozoival,
az ovodaba jaro gyermekekkel és sziileikkel kapcsolatban!

- Problémas dolgok, egyéni sérelmek megvitatasdnak nincs helye ezeken a feliileteken!

- A rosszul megvalasztott szavak, lizenetek szintén sérthetik az emberi méltosagot!

Készitette: Bodnar Sandorné Bugyi, 2025. februar 27..

Ph.
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Nyilatkozatok

A sziiléi képviselet a Hézirend elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott
kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hatarido biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Kelt: 2025. februar 11.

Kocsany-Sagor Ildiko
sziil6i szervezet elndke

A BUGYI NAGYKOZSEGI NAPKOZIOTTHONOS OVODA neveldtestiilete
hatarozatképes iilésén késziilt jegyzokonyvben szerepld 100 %-os igenld elfogadd hatarozat
alapjan 2025. februar 4-én a Hazirendet elfogadta. Az elfogadds tényét a nevelOtestiilet
képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Olah Szilvia Kapcsosné Mezei Viktoria

igazgato- helyettes 6vodapedagogus

Kelt: Bugyi, 2025. februar 4.
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1.SZ. MELLEKLET

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

BUGYI NAGYKOZSEGI NAPKOZIOTTHONOS OVODA

OM: 032988

Készitette:
Bodnar Sdndorné

intézmény igazgaté
2018.

33




Az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket ¢és sziileiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo személyeket (tovabbiakban:
partner) PANASZTETELI JOG illeti meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetOsége koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat” -r6l az 6vodaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden sziilot és
minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

A szabdlyzat célja:

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténéd munkavégzés soran a sziilok,
alkalmazottak korében esetlegesen felmeriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a
legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

A panaszok kezelése:

e A panasz, targyatdl fiiggéen — az 6vodapedagdgus vagy az igazgatd hataskorébe tartozik.
Panaszos ligyek esetén az a torekvésiink, hogy azokat az érintettek egymassal kdzvetleniil
tisztazzak.

e Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleldre, errdl a

panaszost értesiteni kell.

A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.

A panaszt legalabb a 2. szinttdl kell irdsban foglalni.

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

Az intézményvezeto ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat €s

értékeli a megvalositast ill. sziikség esetén korrekcios javaslatot tesz €s készit.

Panaszkezeles lépcsofokai:

e Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémékat vagy a csoportos 6vodapedagogus
tarshoz fordul.

e Az érintett személy kezeli a problémat vagy az igazgato-helyetteshez fordul.

o Az igazgato-helyettes kezeli a problémat vagy 6 az igazgatohoz fordul.

e A panasztevé kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

Sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljarasrend
1. szint: A panaszos problémajaval a csoport 6vodapedagdgusahoz fordul.

e Az 6vodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossdgat. Amennyiben az nem jogos,
akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
e Az ovodapedagogus tdjékoztatja az igazgatot.
Hataridé: maximum 8 munkanap
Felelos: 6vodapedagogus
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2. szint: Abban az esetben, ha az 6vodapedagogus nem tudja megoldani a problémat, a panaszt
az igazgato felé tovabbitja.

e Az igazgatd egyeztet a panaszossal €s az érintettel 3 munkanapon beliil.

e Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat. Ha az eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan
lezérul.

e Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap utan az érintettek
kozosen értékelik a bevalast.

Hataridé: 15 munkanap

Felelos: igazgato

3. szint: A panaszos bejelenti vagy az igazgat6 tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

e Az 6voda igazgatdja a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, kdz0s javaslatot tesznek a problémak kezelésére.

e A fenntartd egyeztet a panaszossal, amit irasban is rogzitenek.

Hatarido: 30 nap

Felelés: fenntarto

Panaszkezelési eljarasrend alkalmazottak részére

1. szint: A panaszos (dolgozd) problémajaval a témakor feleléséhez fordul az alabbiak szerint:
- gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések — igazgato, igazgato-helyettes
- neveléssel kapcsolatos kérdések — igazgato, igazgato-helyettes
- munkaiigyi/munkajogi kérdések — kozvetlen felettes,
- munkaszervezési kérdések — kozvetlen felettes,
- egyéb kérdések — kozvetlen felettes.
o A felelos megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az ligyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.
® Jogos panasz esetén egyeztet a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdéan lezarul. Amennyiben a panasz megoldasdhoz tlirelmi i1d6 sziikséges, 1
honap id6tartam utan kozosen értékeli a panaszos és a felel0s bevalast.
Hataridé: 3 munkanap
Felelos: kozvetlen felettes.

2. szint: A felelds kozvetiti az irasban foglalt panaszt az igazgato-helyettes vagy az igazgatd
felé.
e |gazgato vagy igazgato-helyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel.
e Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezarul.
Hataridd: 10 munkanap
- Felelds: igazgato, igazgatd-helyettes

3. szint: A panaszos bejelenti vagy az igazgato tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
e Az igazgatd a fenntartdé bevonisaval megvizsgalja a panaszt, kozdosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
o A fenntart6 képviseldje és az igazgato egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irdsban
rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap utan kozosen értékelik a bevalast.
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Hataridé: 30 munkanap
Felelos: fenntartd

4. szint: A panaszos bejelenti panaszat a munkaiigyi birosag felé.

A folyamatok gazdaja az igazgato, aki a nevelési év végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél és elkésziti a
beszamolojat az éves értékeléshez.

Dokumentdcios eloirasok

A panaszokrol az igazgatd Panaszkezelési nyilvantartast koteles vezetni, melynek a kovetkezd
adatokat kell tartalmaznia:
- a panasz tételének idOpontjat,
- apanasztevl nevét,
- apanasz leirasat (amennyiben a panasz irasban tortént, az irott dokumentumot),
- apanaszt az intézmény nevében fogadd személy nevét, beosztasat,
- apanasz kivizsgalasanak maodjat, eredményét,
- az esetleg sziikséges intézkedés megnevezését, varhatd eredményét,
- az intézkedés végrehajtasaért felelds személy nevét,
- a panasztevd tajékoztatasanak idépont;jat,
- firasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tdjékoztatdsban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklasa arrol, hogy nem fogadja el,
- haapanasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utdirataként
feljegyzést a tovabbi teenddkrol.

Zaro rendelkezések:

A szabalyzat személyi és idobeli hatalya:

A szabdlyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére ¢€s alkalmazottjara
kiterjed.

A szabadlyzat elérhetdsége:

Jelen Panaszkezelési Szabalyzatot az intézmény a székhelyén, a faliijsagon és weblapon is
elérhetdvé és kozzéteszi.

A szabadlyzat hatalybalépése:

Jelen szabalyzat 2018. janius ....-tdl hatalyos.

Bodnar Sandorné
igazgato

Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék

A panaszkezelési szabalyzatot Ovoda az 6voda alkalmazotti kozossége 2018. majus 28. napjan
megtartott hatarozatképes értekezletén a szervezeti és milkddési szabalyzat 4. szamu
mellékleteként elfogadta.

(jelenléti iv mellékelve)
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Kapcsolodo dokumentumok és jogszabalyok:

SZMSZ.

Munkakori leirasok.

Iratkezelési szabalyzat.

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

2011. évi CXIIL torvény az informacids Onrendelkezési jogrol €s az informdcio
szabadsagrol.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol.
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Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Panaszt fogado neve:

beosztasa:

Kivizsgalas modja:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve.

Panasztevd tajékoztatasanak idépontja:
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