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1. Ovodai felvétel, atvétel masik intézménybél

A gyermekek intézménybe vald felvétele az illetékes Minisztérium altal kdzpontilag
meghatarozott rend (id6, hely, jelentkezési feltételek, dokumentumok) mellett az
ovoda szabalyzataban (SZMSZ-ben) meghatarozott rend alapjan torténik.
A gyermekintézménybe valé felvételének feltétele szobatisztasag, érthetd beszéd és
a 3. életév betoltése. Ezen feltételek meglétét a szuldnek biztositania kell.
A beiratkozassal kapcsolatos tudnivaldkrdl az intézményben talalhaté kdzponti
informacios tabla ad felvilagositast.
A felvétel elbiralasaban elényt jelent:

e a keruletben, a kijelolt korzetben laké csalad

e azintézményunkbe felvett gyermekek testvérei,

e a keruletben dolgozo szul6k

Az 6vodaba felvett gyermeket az évoda tartja nyilvan.
A gyermekek az 6vodalatogatast csak egészsegugyi dokumentumok bemutatasaval
kezdhetik meg:

e Ovodai egészségugyi torzskonyv

¢ tisztiorvosi igazolas

® egészségugyiigazolas

Ovodavaltoztatas esetén a sziilbnek minden esetben az intézmény vezetéjét kell
megkeresnie, és tajékoztatni az oOvodavaltoztatasi szandékardl. Az atadd ovoda
ennek megfelel6en értesiti a szul6 altal megjelolt atvevé ovoda vezetdjéet, aki
nyilvantartasba veszi a gyermeket.

Az intézménylnkbe a tanév folyaman atvett gyermekek felvételéhez ugyanazon
egészségugyi dokumentumok bemutatdsa szikséges, mint az Ujonnan felvett
gyermekek esetében.

A gyermek felvétele esetén a szul6 tajékoztatast kap:
e az 6voda Hazirendjérdl

Helyi Nevelési Programjarol

az intézmény belsd, kilsd helyiségeirdl

az intézményben dolgozokrol

az intézmény életével kapcsolatos rendrdl

2. A nevelési év rendje

Az intézmény nevelési évének rendje az Minisztérium altal meghatarozott tanév
rendjéhez igazitottan szervezett. Ennek megfeleléen egy nevelési évben négy hetet
intézményunk zarva tart. A zarva tartas ideje junius-julius vagy julius-augusztus
honap. Az iskolai szlnetekhez igazitottan (6szi, téli, tavaszi) a gyermekek
létszamanak figyelembe vételével 6sszevont dvodai csoportokban latja el feladatat.

A nevelési év rendjében tervezett, szervezett nevelés nélklli munkanapokat tartunk.
A szlUnetek idépontjanak rendjérdl a szulok tajékoztatasa:



e atanév megkezdésekor szuléi értekezleteken

e az ebédbefizetések irott rendjében

e informacids tablakon torténé meghatarozassal
A szunetekben a gyermekek elhelyezésérdl - szul6i kérés esetén - a partner 6voda
ugyeleti rendjéhez igazitva tud az intézmény gondoskodni.

3. A gyermek 6vodai életrendjével kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda naponta reggel 6 ératdl, délutan 6 6raig van nyitva
Reggeli intézménybe érkezés rendje:
e az Ovodasok 6 oratdl fél 8-ig a foldszinten kijelolt Ugyeleti teremben
gyulekeznek a fébejaraton keresztll, ezt kdvetden 9 6raig a sajat termikben.
e 9 0raig a sajat csoportjaban.

Az intézmény és a gyermekek biztonsaga érdekében a fébejarat 9 oratol 12.30 oraig,
illetve 13 o6ratél 15.30-6raig zarva van.

A gyermeket, az 6t intézménybe kisér6 személy koteles legkésébb 9 6raig a jelen
lévé dolgozonak személyesen atadni.

Az intézménybe - az ettdl eltérd idbpontokban - valoé beérkezés bejelentését a portai
ugyeletet ellaté dolgozoval kotelezé egyeztetni.

Az intézménybdl valb tavozas rendje

A délutani zavartalan napi élet érdekében a gyermekek elvitele az uzsonna idé utan
15.30-t6l az intézmény zarva tartasi idejéig folyamatosan torténik.

A gyermekek szll6knek vald atadasaért a pedagogus felel.

e Az dvodabdl valdé tavozas délutan 15 —-17 oraig a fébejaraton keresztll,
csoportokbal
e 17-18 6ra kozott a fébejaraton keresztll a kijeldlt Ggyeleti terembél
Mas esetekben:
e szUl6 altal, szll6i felelésségre, irasban megnevezett személyek vihetik el a
gyermeket
o testvér gyermek, szulbi feleldsségre, irasban jelzett médon viheti el
A kérelem tartalmazza a gyermeket elvivd személy nevét, valamint az elvitel
érvényességet.

Az intézményben torténd Unnepek, rendezvények, szabadidbs tevékenységek ideje
alatt a gyermekek és a kdzvetlen hozzatartozoik vehetnek részt.

A gyermekért lehet6ség szerint egy személy j6jjon az intézmény teruletére, az, aki az
elvitelre jogosult.

A rendezvények befejezése utan az intézménybdl a tavozas az intézménybdl vald
tavozas rendje szerint torténik.




Az Ugyeleti rendtdl elter6 esetekben a gyermekek tartozkodasi helyérdl
informacidadas — emelet, foldszint, kert - a CSOPORTOK TARTOZKODASI HELYE
tablan torténik. A tabla helye: a portas helyiség el6tti bejarat.

A délutani tavozas alkalmaval a gyermekeket a csoportokbdl, termekbél, az udvarrol
a szulé, illetve csak a szllék altal meghatalmazott viheti el.
Az intézmény elhagyasa a gyermek atvételét kovetéen miel6bb torténjen meg.

A zavartalan délutani évodai élet mikodése érdekében ennek be nem tartasa csak
indokolt esetben lehetséges.

Az intézmény teruletén (épuleten belul, kivul) testvér gyermekekeért felelésséget az
intézmény nem vallal.

Az intézményben a dolgozéknak a mobiltelefon hasznalata TILOS, a szllék felé
elvaras a mobiltelefon hasznalatanak mell6zése.

Az 6voda egész teriiletén TILOS a dohanyzas!

Az intézményben valo tartozkodas szulbi kotelességeinek biztositasa

A napi 6vodai életben a gyermekek
e tisztan,
e egeészségesen,
e gondozottan,

vehetnek részt.

Az intézmény egészséges, tiszta, biztonsagos koérnyezetének megdvasa, fenntartasa
érdekében a gyermekek napi tartozkodasi helyiségeibe (csoportszoba, mihelyek,
tornaterem, ebédld, orvosi szoba, kert) szlilbknek a belépés nem megengedett,
valamint esds, saras idében a véddpapucs hasznalata kotelez6 szamukra az
intézmény egész teruletén.

Szuléi kotelességelmulasztasa esetén egyéni elbiralas alapjan a pedagogus jogosult
arra, hogy a rabizott kisgyermek mindenki szamara elfogadhaté tisztasaggal,
esztétikusan lépjen be a csoportba, tarsai kozé. Ezzel is védve 6t a diszkriminacio és
a megalazottsag nehéz terhétdl. (firdetés, hajkezelés)

4. A gyermekek altal az intézménybe behozott targyak, eszk6zbék
elhelyezésének rendje

Kulon tarolast igényld, gyermekek altal behozott jatékokert, eszkdzokért, targyakért -
a szlk tarolasi lehetéség miatt az intézmény felel6sséget nem vallal.

Ertékes targyak, ékszerek elhelyezésérdl, megovasardl az intézményi felelésség
csak vezet6i engedéllyel vallalhato.



5. A gyermeki jogok, kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos rendelkezések

A gyermeki jogok és kotelességek figyelembe vétele a H. N. P. alapjan, az éves
munkatervben meghatarozott feladatok és idépontokra épitetten torténik.

A jogok és kotelességek gyakorlasa, a szabalyok betartatasa mellett a tajékoztatas
és véleményeztetés kotelezettségével elldtandd feladat. Az intézményben
megvalositandd feladatok (gyermeki), programok a gyermekek tajékoztatasaval,
egyetértésével torténik

Eletkoruk figyelembevételével a tajékoztatas, véleményilk meghallgatasa két héttel a
programok elétt kotelezd.

6. Az 6vodai elhelyezés megsziinésének esetei

Megszilnik az 6vodai elhelyezés, ha a gyermek az 6vodabadl igazolatlanul 10-nél tobb
napot van tavol, feltéve, hogy az 6voda a szll6t legalabb 2 alkalommal irasban
figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

Ha a gyermek tankoteles és részt vesz ovodai nevelésben és egy nevelési évben 7
napnal tobbet mulaszt, igazolatlanul, az 6voda vezet6je értesiti a gyermek lakohelye
szerinti illetékes jegyz6t.

7. A gyermekekre vonatkozo 6vo-védo elbirasok, szabalyok

Az intézményben a gyermekvédelmi feladatokat az arra kijelolt felel6s latja el, akinek
feladatai az intézmény belsé szabalyzataban, munkatervében jeldltek.

Az intézmény, o6vo6-, védd feladatainak ellatasat az arra Kijeldlt egészségugyi
szakemberek végzik (Ovodaorvos, védénd, stb.). Az intézmény rendszeres
egészsegugyi ellatasat biztositd szakemberek rendelési ideje, helye, elérhetésége az
intézmény informacids tablajan évente van aktualizalva.

A gyermeki balesetek megel6zése érdekében a bels6 szabalyzat rendelkezése
szerint minden tanév elején a megel6z6 intézkedések kotelezbek - a veszélyforrasok
ismertetése, a balesetek elkerulésének tudatositasa.

Gyermeki - tanuldi baleset esetén az intézmény munkavédelmi felelése a kotelezé
feladatokat belsé szabalyzat alapjan végzi.



8. Fizetési kotelezettséggel kapcsolatos szabalyok
Az intézményben téritési dij megallapitasa a kerlleti onkormanyzati rendelkezések —

szabalyzatok alapjan torténik.
A szul6 fizetési kotelezettsége a gyermek étkezés téritésére vonatkozik.

Az étkezés befizetés rendje:

e Az esedékes havi befizetések idépontja tanév elején megallapitott, kijeldlt
idépontokban torténik. A jelzett id6pontok kozlése az étkezési befizetések irott
rendjében informacids, illetve aktualis figyelmeztetd tablan torténik.

e Az étkezési befizetések helye a titkarsag, ahol szamitégépes rendszeren
torténik a szamlaadas.

A téritési dijak lemondasanak rendje:

e Lerendelési lehet6ség — betegség, hosszabb elbrelathatd hianyzas, elbre
bejelentett 1-1 nap lemondasakor

o Az étkezés lemondasa az aktualis nap/napok elétt 24 6raval, 8.45-ig

¢ Alemondas mddja: személyesen, telefonon, csak a portan!

Visszafizetések, jévairasok rendje:

e A kodvetkezb havi befizetések alkalmaval
e A kedvezményesen étkez6k ebéd lemondasa kételez6!

9. A szocialis és normativ kedvezmények, tamogatasok felosztasanak elvei, a
kérelem elbiralas rendje.

Juttatasok, segélyek helyi szabalyozdsa az Onkormanyzati jogszabalyok,
rendelkezések alapjan.

Az intézményi szabalyozas, a bels6 szabalyzat, valamint a szul6i szervezet
véleményezésevel torténik.

Uj tamogatasi forma lépett hatalyba (2008. évi XXXI. Térvény) oévodaztatasi
tamogatas néven. Ennek feltétele, hogy a gyermek beiratast kdvetéen rendszeresen
jarjon 6évodaba, a nyitvatartasi napokon legalabb 6 6rat az évodaban tartézkodjon. Az
igazolatlan hianyzas magaval vonja a tamogatas megvonasat.

Ezt a tamogatast csak a szild kérheti az Onkormanyzat Humanszolgaltatasi
Fbosztalyan.



Az étkezéssel 0sszefliggd kedvezmények rendje:

A raszoruld gyermekek szuleinek lehetésége van a gyermekvédelmi tamogatas
megkérésére, és abban az esetben, ha a szilé nyilatkozik az iskolai végzettségérdl
(8 altalanos, vagy annal kevesebb) abban az esetben tovabbi tamogatasra van
lehetéség. Ezt a nyilatkozatot is az Onkormanyzat Humanszolgéltatasi Féosztalyan
lehet megtenni, és ennek alapjan részesulhet tamogatasban a csalad.

o Az étkezési kedvezmény kérelem benyujtasa formanyomtatvanyon

o Az étkezési dijak elbiralasanak mértéke az Onkormanyzati szabalyzatok,

rendelkezések figyelembevételével torténik
e A kérelem benyujtasa és elbiralasa folyamatos

10. A délel6tti tevékenységekrél valé tavolmaradassal kapcsolatos szabalyok

A tavolmaradas kérésének rendje:

e A szul6i kérésre tortéené tavolmaradas esetén a csoportban dolgozé
pedagogusok informalasa kotelezd
e A tavolmaradas napjait figyelembe véve 5 napnal hosszabb tavolmaradas
esetén az intézmeény vezetdjét kotelezb elbre tajékoztatni
A tavolmaradas okanak igazolasa betegseég esetén:
o fert6z6 megbetegedés esetén a csoportos pedagdgusok tajékoztatasa
kotelezb
e megbetegedés esetén a hianyzas okat a csoportos pedagoégusoknak jelenteni
kotelezb
e a napkdzben megbetegedett — betegségre gyanus gyermek évodabdl valod
kiadasa utan a csoportos pedagogusokat tajékoztatni kotelezd
Betegség utani hianyzasok igazolasa (3 nap utani)
e orvosiigazolassal vehet6 vissza a gyermek
e napkdzben megbetegedett gyermek csak orvosi igazolassal vehetd vissza

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo6 rendelkezések:

Igazolt hianyzast kell tekinteni, ha a gyermek szul6i bejelentésre nem jar 6vodaba.
A gyermek beteg volt és azt a szabalyoknak megfeleléen igazolja -

lgazolatlan tavolmaradasok, mulasztasok esetén - a 7. pont szerint jar el az
intézményvezetés



Tankoteles gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak rendje:

Egy nevelési évben a megengedett igazolatlan mulasztasok szama 7-nél tobb nem
lehet. Ellenkez6 esetben az intézmény vezetdje a gyermek lakhelye szerinti jegyz6t
értesiti.

11. Kapcsolattartas a pedagogusokkal és az intézmény vezetbjével

Az ovonbkkel a gyermek érkezésekor és tavozasakor nincs lehetéség
megbeszélésre, erre a fogadd éra a megfelel alkalom.
Az intézmény zavartalan mikodése érdekében kapcsolattartdas a pedagdgusokkal
belsé szabalyzat alapjan:
Intézményvezetovel: telefonon, személyesen elére egyeztetett id6pontban,
munkaiddben.
Ovodapedagégusokkal:
Vezetékes telefonon

e Reggel 8 6raig, valamint 13 — 14 6raig
Személyesen

e Szulbi értekezlet, fogaddora, elére egyeztetett egyéni beszélgetések

Az Ovodai dolgozdk csaladtagjainak latogatasa az intézményben csak
intézmeényvezetdi engedéllyel torténhet.

A szll6kre, a gyermekekre, a dolgozokra egyarant vonatkozik az emberi jogaik és
meéltésaguk tiszteletben tartasanak kotelezettsége.

Az intézmény minden alkalmazottja kozfeladatot ellatd személy, igy buntet6jogi
védelem alatt all.

Konfliktusok az évodaban

Gyermek — gyermek kozotti konfliktus tisztazasa és megoldasanak el6segitése
ovodapedagogusi feladat. (Kérjik a kedves szul6ket, hogy ne 6n- biraskodjanak)

Szulé — évodapedagdgus/dolgozé kozotti konfliktust elsésorban az adott helyen és
az adott személlyel kell megprobalni tisztazni megfelelé hangnemben.
Sikertelenség esetén az intézményvezet6 segitségét kérni.

12. A Hazirend nyilvanossagaval kapcsolatos szabalyok

Az intézmény a hazirend aktualizalt példanyat, valamint H. N. P.-jat és
Minéségiranyitasi programjat a belsé szabalyzatanak megfeleléen nyilvanossa teszi
és szabalyozza.

e a honlapon,

e akdnyvarban,

e Hazirend — U0 gyermekek esetében a felvételt kovetben, a tanév
megkezdéskor
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Ennek érdekében:
e Az intézmény vezet6je vagy az altala kijelolt személy a dokumentumokat

ismerteti, és hozzaférhetéségikrél gondoskodik
e A dokumentumokba val6 betekintés helyszine a testlileti szoba

Budapest, 2011. augusztus

Balogh Balintné
Intézményvezetd



