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Bevezet6

A csalddok tdmogatasa, segitése befektetés a jovébe. Alaptorvényunk kimondja, hogy ,egyuttélésiink
legfontosabb keretei a csalad és a nemzet, 6sszetartozasunk alapvetd értékei a hiiség, a hit és a
szeretet. A kdzO0sség erejének és minden ember becslletének alapja a munka, az emberi szellem
teljesitménye.” A mai tarsadalmi viszonyok kozott egyre kevésbé jellemzd a tdbbgeneracids
csaladmodell. A nagyszil6k még aktiv koruak, dolgoznak, kevésbé tudnak a fiatal csaladok szamara
rendszeres és kiszamithatd segitséget nyujtani. A gyermekvallalas ideje késébbi életévekre tolddott ki.
A csaladanyak szandékuk szerint szeretnék megdrizni munkahelytket, visszatérni a munka vilagéba,
mindezt ugy, hogy anyai szerepikben is helyt tudjanak allni. A valtozo élethelyzetekre megoldas a 3 év
alatti gyermeket nevel® csaladok szamara egy olyan differencialt bolcsédei ellatérendszer mikodtetése,
mely figyelembe veszi a csaladok kilonb6zé szikségleteit, igényeit és probal adekvat valaszokat adni
azokra. A gyermekek napkozbeni ellatasanak Uj rendszere - a klasszikus bolcsédei ellatasi forma
mellett — felkinal egyéb alternativakat is, mint a mini bdlcs6de, a munkahelyi bolcs6de, a csaladi
bolcséde és a napkdzbeni gyermekfeliigyelet. Minden ellatasi formaban lehetéség van az
egészségesen fejl6dé gyermekek mellett a , sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és
gondozasra jogosult gyermekek ellatasarais.

A jelen tajékoztaté a munkahelyi boélcsode létesitésével és mikddtetésével kapcsolatos legfontosabb
szakmai-moddszertani elirasokat mutatja be. Célja a munkahelyi bolcséde irant érdeklédék: fenntartok,
igénybe vevék, tovabba az ellatas szakmai tamogatasat, monitorozasat végzdk segitése a szamukra
szlikséges informaciok megszerzésében.

A munkahelyi bélcséde miikddését meghatarozé jogszabalyok jegyzéke a tajékoztatd végén olvashatd.
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1. A munkahelyi bolcséde fogalma, funkcidja, az ellatas célcsoportja

A munkahelyi bélcs6de olyan bdlcsédei ellatast (szakszer( nevelést, gondozast, étkezést) nyujto
szolgaltatas, amelyet a foglalkoztatd tart fenn, els6sorban a nala keres6tevékenységet folytatd
szemeélyek gyermekei szamara.

A munkahelyi bolcs6de 20 hetes kortdl 3 éves korig fogadja a gyermekeket, , sajatos nevelési igény,
illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermekek abban az évben augusztus 31-éig vehetik
igénybe az ellatast, amelyben a 6. életéviiket betoltik.

A munkahelyi bdlcséde , sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermekek szdmara is nyujthatd ellatas. A jogszabaly szerint , sajatos nevelési igényd, illetve korai
fejlesztésre és gondozasra jogosultaz a gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértsi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tdbb fogyatékossag egyittes
el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejl6dési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd. A sajatos nevelési
igényre és a korai fejlesztésre és gondozasra valo jogosultsagot a pedagdgiai szakszolgalat szakértéi
bizottsaga allapitja meg, ennek alapjan lesz jogosult a gyermek korai fejlesztésre, gondozasra, valamint
egyes szocialis, gyermekvédelmi ellatdsok igénybevételére. , sajatos nevelési igényd, illetve korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek ellatdsa esetén a munkahelyi bdlcséde koteles
egyuttmikddni a gyermek korai fejlesztését ellaté szakemberekkel, intézménnyel.

A bolcsédei ellatason tul a foglalkoztaténal dolgozé csaladok igényeinek felmérése alapjan
szolgaltatasok is szervezhetdk (pl. id6szakos gyermekfelligyelet, csaladi délutanok szervezése stb.). A
szolgaltatas mikddtetése nem akadalyozhatja az alap ellatast. A szolgaltatasért kuldn téritési dij
kérhet6.

2. A munkahelyi bélcsdde létesitésének feltételei

2.1. A munkahelyi bolcsdde létesitése
A munkahelyi bélcséde fenntartoja barmilyen tipusu foglalkoztato lehet.

A munkahelyi bélcs6de nem minésul intézménynek, ezért a létesitésére és a mikodtetésére vonatkozd
szabalyozas néhany szempontbdl eltér a hagyomanyos intézményi bdlcsbdei ellatasoktol.

A munkahelyi bdlcs6de mikodtetése szolgaltatéi nyilvantartasba torténé bejegyzéshez kotott
tevékenység. A bejegyzést a fenntartdé kérelmezi a teriletileg illetékes kormanyhivatalnal. Az eljaras
Ugyintézési modja elektronikus. Az Ugyintézésre hasznalandé online felilet az OSZIR rendszer. A
rendszer hasznalata el6zetes regisztraciohoz kotott. A bejegyzés kérelmezése soran meg kell adni a
kovetkezd adatokat és mellékelni sziikséges a kdvetkezé dokumentumokat:

a fenntart6 adatai;

az engedélyes adatai;

a munkahelyi bélcs6de szakmai programja;

a szolgaltatast nyujté személy alkalmassagat igazolé dokumentumok;

a helyettes személy alkalmassagat igazolé dokumentumok;

a tevékenységhez kapcsolddo biztositds meglétét igazolé dokumentum.

Ha a fenntart6 els6 alkalommal kéri a szolgaltatas bejegyzését, akkor a fenntart6é jogszabalyban el&irt
dokumentumait is csatolni kell a kérelemhez.

A szolgaltatoi nyilvantartasba torténé bejegyzés feltétele, hogy az ellatas rendelkezzen szakmai
programmal. A szakmai program az ellatds mikddését meghatarozé jogszabalyok és médszertani



el6irasok (Id. jelen Tajékoztatd) alapjan készitett, az adott szolgaltatas feltételeit és tervezett
megvaldsitasat konkrétan, részletesen bemutaté dokumentum. A szakmai programot a fenntartonak
jova kell hagynia. A szakmai program kételezd elemeit jogszabaly irja eld.

A munkahelyi bolcséde ellatasi forma ajanlott, ha:
a foglalkoztaténal tobb mint 5 csaladnak sziiksége van a napkdzbeni gyermekellatasra,
az adott telepllésen, ahol a munkahelyi bolcs6dét |étrehozzak, vagy annak vonzaskorzetében
nincsen gyermekek napkézbeni ellatasa;
van az adott telepulésen bdlcsédei ellatas, de nem tud minden igényt kielégiteni.

Miért el6nyds a foglalkoztaté szamara a munkahelyi bélcséde megszervezése?

1. A munkavallaldk, kiléndsen a gyermekvallalas el6tt allo, vagy kisgyermekes csaladok
oldalarol:
nagyobb bizalommal lesznek a vallalat, cég irant;
kénnyebben megnyerhetdk a véllalat, cég céljai irant;
egyuttmikdddbbek, lojalisabbak lesznek a véllalattal, céggel;
jobban azonosulnak a vallalkozas, cég munkakulturajaval.

2. A jol képzett, vagy a vallalat, cég altal betanitott munkavallaldk - els6sorban a kisgyermekes
édesanydk - hamarabb visszatérnek munkahelyikre, igy nem vész el a munkaerdbe tett
befektetés, valamint kevesebb toborzasi, kivalasztasi, betanitasi koltséget jelenthet a
vallalatnak, cégnek.

3. A kisgyermekes szul6k magukhoz koézel tudhatjak gyermekiiket, mely biztonsagot jelent a
szamukra, igy hatékonyabban végzik munkajukat.

4. Aszolgaltatas igazodik a vallalati, céges munkarendhez (t6bb miiszakos munkarend esetén is),
igy a kisgyermekes szll6knek nem kell azon aggddniuk, hogy megfelel6 idében odaérjenek
gyermekulkért, munkaidejik egészében a munkafeladatukra tudnak koncentralni.

5. A szolgéltatds mikddtetése allamilag tamogatott, igy hosszutdvon a vallalatnak, cégnek a
befektetése részben megtérilhet.

6. A munkahelyi bélcs6de lUzemeltetésével kapcsolatban felmerilé koltségek, raforditasok akar
teljes mértékben is koltségként elszamolhato.

Munkahelyi bélcséde létrehozhato:
elsésorban a munkavégzés helyszinéil szolgalé épuletben;
a foglalkoztaté tulajdondban &ll6 ingatlanban;
a foglalkoztaté altal e célra bérelt ingatlanban.

A munkahelyi bdlcséde létrehozasandl figyelembe kell venni a korosztaly kdrnyezeti artalmakkal
szembeni fokozott érzékenységét, ezért egészségre artalmas, szennyezett, belvizes terlleten nem
szabad kialakitani az ellatast. A fokozottan zajterhelt forgalmas utvonal mellett, vagy egészségre
artalmas anyagot kibocsajté Gzemben, illetve annak kézelében nem ajanlott Iétrehozni a munkahelyi
bélcsédét.

A telepitésnél figyelembe kell venni, hogy a munkahelyi bélcs6dének legyen sajat, elkeritett udvara
udvarrésze. Amennyiben ez nem megoldhaté, akkor elfogadhat6 a jatszéudvar biztositasa a munkahely
teriletén kivul, pl.: kozterlleten. A jatszotéren a 3 év alattiak szamara telepitett szabvanyos
eszkdzoknek is lenniuk kell.

A munkahelyi bélcsédében a gyermekek napi gondozasi ideje legalabb 4, de legfeljebb 12 6ra lehet. A
, sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek napi gondozasi ideje
4 6ranal kevesebb is lehet.



A fenntarté minden év februar 15-éig tajékoztatja a sziléket a nyari nyitvatartasi rendrél. A nyari zarva
tartas id6tartamat a fenntarto legfeljebb 5 hétben hatérozhatja meg.

A munkahelyi bélcséde fenntartéja minden év aprilis 30-aig tajékoztatast kild a gyermek lakéhelye,
annak hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepulési dnkormanyzat jegyzdjének azon
harmadik életéviket betoltdtt gyermekekrél, akikrdl a szl egyetértésével megallapitottédk, hogy 6vodai
nevelésre nem érett. (Ha a gyermek harmadik életévét betdltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az évodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bdlcsédei
ellatas keretében gondozhaté, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betdltését kdvetd augusztus
31-éig.) A telepllési dnkormanyzat jegyzdje a tajékoztatast minden év majus 15-éig megkiildi a gyermek
lakéhelye, annak hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes kételezd felvételt biztositd évoda
vezetdjének. A lejelentett gyermek szuléje mentesul a gyermek 6vodai beiratasanak kotelezettsége aldl.

Ha a lejelentett gyermek ellatasara vonatkozé megallapodas a bélcsédei nevelési év kozben megsziinik,
arrél a munkahelyi bolcséde fenntartdja haladéktalanul tajékoztatia a gyermek lakohelye, annak
hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes teleplilési onkormanyzat jegyzdjét.

2.2. A munkahelyi bolcs6de gyermeklétszama

Egy munkahelyi bolcs6dében legfeljebb 7gyermek nevelhetd, gondozhatd, amennyiben a szolgaltatast
nyujté személy mellett 1 6 segité személyt is alkalmaznak.

Ha a munkahelyi bolcs6dében valamennyi gyermek betdltotte a 2. életévét, abban az esetben a csoport
létszama 8 6 lehet.

Ha, sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket is ellatnak,
akkor a csoport létszama legfeljebb 5 f6 lehet. Ha a nevelési év kozben derll ki egy gyermekrél, hogy ,
illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult, akkor a jogszabalyban megengedett csoport Iétszam a
nevelési év végeig egy fével tulléphetd. Ha 2 vagy 3 , sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre
és gondozasra jogosult gyermeket latnak el, akkor a csoportlétszam legfeljebb 3 f6 lehet.

2.3. A munkahelyi bolcs6de személyi feltételei

Munkahelyi boélcs6dében szolgaltatast nyuljtd személy munkakérben dolgozhat az, aki a
jogszabalyokban rogzitett feltételeknek megfelel, vagyis nagykoru, cselekvéképes, bintetlen elééletd,
a feltételek alapjan alkalmas a napkdzbeni ellatas nyujtasara, nem allnak fenn vele szemben kizar6
koérilmények és eredményesen elvégezte a jogszabalyban eldirt tanfolyamot. A munkahelyi
bbélcs6dében munkat vallalé személyeknek egészségligyi nyilatkozattal és érvényes foglalkozas-
egészseégugyi alkalmassagi vizsgalattal kell rendelkeznie.

A munkahelyi bélcs6dében a fenntarté dontése alapjan a szolgaltatast nyujté személy munkakér helyett
kisgyermeknevel§ munkakér is létesithetd. Ebben az esetben a munkakdr betoltéjének nem kell
elvégeznie a jogszabalyban el8irt tanfolyamot, hanem a kisgyermeknevel8i munkakdr betdltésének
feltételeként jogszabalyban meghatarozott szakképesitések valamelyikével kell rendelkeznie, és meg
kell felelnie az el6z6 bekezdésben felsorolt kritériumoknak. Ha a munkahelyi bodlcsédében
kisgyermeknevelSi munkakoérben foglalkoztatott személy dolgozik, az illetét mikddési nyilvantartasba
kell venni és biztositani kell szamara a tovabbképzési kdtelezettség teljesitését.

A munkahelyi bélcséde fenntartéjanak igazolnia kell, hogy hogy betegség vagy egyéb varatlan esemény
bekovetkezése esetén a bolcsddei ellatast nyujtdé személy helyettesitése megoldott olyan személlyel,
aki megfelel a jogszabalyban el8irt feltételeknek. Helyettesként szocialis gondozéi dijban részesilé
személy is alkalmazhato.

A munkahelyi bolcsédében, amennyiben 5 gyermeknél tdbb ellatasa is torténik, segité munkakért is
Iétesiteni kell, mely teljes vagy részmunkaidében egyarant betoltheté. A segité munkakdrt szocialis
gondozdi dijban részesulé személy is ellathatja. A segitére is vonatkoznak a szolgaltatast nyujtd
személy munkakorénél (1. bekezdés) felsoroltak, tanfolyami végzettség kivételével.

A munkahelyi bélcsédében a szolgaltatast nyujté személy — a fenntartotdl figgéen — kézalkalmazotti
jogviszonyban vagy munkaviszonyban foglalkoztathaté. (15/1998. NM rendlelet mddositas).



A munkahelyi bdlcs6dében a bdlcsédei ellatast nyljtd személynek haromévente legalabb egy
alkalommal részt kell vennie a moédszertani szervezet altal kijeldlt képzd altal szervezett szakmai
tovabbképzésen, vagy , sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermeket is ellaté munkahelyi bélcséde esetén specidlis szakmai tovabbképzésen.

2.4. A munkahelyi bolcséde finanszirozasa

A munkahelyi bolcs6de mikddéséhez koltségvetési tAmogatas is igénybe vehetd, melynek feltételeit és
mértékét minden évben a kézponti kdltségvetési torvény tartalmaz. A finanszirozasi rendszerbe térténd
befogadast a fenntarténak kérelmezni kell.

A kdzponti koltségvetési szervek esetén, igy a kormanyhivataloknak, a felsGoktatasi intézményeknek
és az egészsegugyi intézményeknek is, a miikodési koltségét, igy a szocialis, gyermekjoléti és

gyermekvedelml tevekenysegere vonatkozoxgllmmﬁ.l_t.ammﬂs.t ammmmmﬂ

tervezni. A kormanyhlvatal eseten a koltsegveteS| torveny 1 szamu mellekletenek ,,XI
MINISZTERELNOKSEG” pontja, a felséoktatasi intézmények és az az egészségiigyi intézmények
esetén a koltségvetési torvény 1. szaml mellékletének ,XX. EMBERI EROFORRASOK
MINISZTERIUMA” pontja alapjan. A kéltségvetési szervek miikddési kéltségeinek tervezésétiilletéen az
allamhaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. torvény rendelkezéseit kell iranyadoként tekinteni.

A munkahelyi bdlcs6dében biztositott napkdzbeni ellatasért a jogszabalyi elSirdsok szerint személyi
téritési dijat kell fizetni a téritési dijra kotelezettnek (szulének). Az intézményi téritési dij
meghatarozasanak alapja a szolgéltatas 6nkdltségszamitasa. Az egy igénybe vevére egy gondozasi
napra szamitott 6sszeget csdkkenteni kell a kdltségvetési tdmogatas egy napra esd dsszegével, igy
kaphaté meg az intézményi téritési dij. Altalaban a fenntart6é ezzel azonos mértékben hatarozza meg a
szul6k éltal fizetendd személyi téritési dijat, azonban az intézményi téritési dij 6sszegénél nem lehet
magasabb. A jogszabaly mentesiti a koltségvetési tdmogatast nem igényl6 fenntartét az intézményi
téritési dij, illetve a személyi téritési dij 6sszegére vonatkozo szabalyok alkalmazésa aldl, igy a fizetendd
téritési dijat szabadon éllapithatja meg.

A foglalkoztatd, mint fenntartd dénthet ugy, hogy a bdlcsédei ellatast ingyenes juttatasként biztositja
dolgozéinak (a foglalkoztatdé szamara ez elényds, hiszen a bolcsédei ellatas adomentes), és donthet
ugy is, hogy az ellatasért a szlil6knek személyi téritési dijat kell fizetnilk. A személyi téritési dij 6sszegét
a foglalkoztaté allapitja meg. A térvény szabalyai szerint a bolcsédei személyi téritési dij 6sszege - az
étkezéssel egyiitt - nem haladhatja meg a csalad egy fére es6 netté jovedelmének a 50 %-at.

Az igénybevevdi nyilvantartasba térténé adatszolgaltatasi kotelezettség arra a munkahelyi bélcsédére
terjed ki, amelyik a mikodéséhez a fenntartd koltségvetési tamogatast vesz igénybe. A nyilvantartast a
szolgaltatasok finanszirozasanak ellendrzése és a parhuzamos ellatasok kiszlirése érdekében hoztak
létre, mely tartalmazza az adott napon, az adott szolgaltatast igénybevevék személyes adatait. Az
igénybevevdi nyilvantartdsba torténé adatszolgaltatasért a fenntartd felel. A jelentés elmulasztdsa
esetén a vonatkoz6 ellatasi napok utan nem szamolhato el kéltségvetési tdmogatas.

A szocidlis agazati portél online fellleten a fenntarté évente két alkalommal kételes eleget tenni az
alabbi jelentési kdtelezettségeknek:

- aszolgaltatasban ellatott , sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermekek
szama,

- az adott idépontban az Ures féréhelyek szama,
- azintézményi téritési dij 0sszege.

A munkahelyi bélcs6de fenntartdja a jogszabalyban rogzitetteknek megfeleléen koteles a Kdzponti
Statisztikai Hivatal altal kikuldott éves jelentési — kérdGiv — kotelezettségnek eleget tenni, amennyiben
ezt elmulasztja, a Kbzponti Statisztikai Hivatal birsagot szabhat ki.



2.5. A szolgaltaté és a sziilé kozo6tti megallapodas
Jogszabaly rendelkezik arrél, hogy a szll6 és a fenntartd, illetve a fenntarté altal megbizott személy az
ellatas megkezdésekor megallapodast két, amely kotelez6 elemeként tartalmazza a kévetkezdket:

az ellatas kezdetének idépontjat;

az ellatas idétartamat (hatarozott id6tartam esetén a szerz6dés megsziinésének datumat);

az ellatas soran nyujtott szolgaltatasok modjat, tartalmat;

a téritési dij megallapitasara és megfizetésére vonatkozé szabalyokat;

az ellatas megsziintetésére vonatkozd szabalyokat, a panasztételi lehetéségeket, a megsziinés
modjat;

az ellatasban részesiilé gyermek és térvényes képviseldje személyazonositd adatait;

a téritési dij fizetésére kotelezett személy nevét, lakcimét;

a szamlaadas kotelezettségét a befizetett téritési dijrol;

a kiegészit6 szolgaltatasok dijat.

Amennyiben a munkahelyi bolcsddei szolgaltatast az igénybe vevé szllék eltérd idépontokban veszik
igénybe, abban az esetben a jogszabaly lehetévé teszi, hogy a szllékkel kotott megallapodasok szama
tullépheti az engedélyezett féréhelyek szamat. Azonban az azonos idében ellatott gyermekek szama
egyetlen alkalommal és egyetlen napon sem haladhatja meg a munkahelyi bdlcséde szolgaltatoi
nyilvantartasba bejegyzett féréhelyszamat. A munkahelyi bolcsédei szolgaltatas Iényeges jellemzbinek
valtozasat koveti a szll6vel kotott megallapodas megvaltoztatasa is. A médositast a fenntartd koteles
az engedélyezd hatésagnak 15 napon belll bejelenteni.

2.6. A munkahelyi bdélcsdde ellenérzése

A mikdodést engedélyezd szerv legalabb kétévente helyszini ellenérzés keretében ellendrzi, hogy a
munkahelyi bélcséde a jogszabalyban és a mikddési engedélyben foglaltaknak megfeleléen miikédik-
e. Az ellenérzésbe szakérték is bevonhatdék. Ha az ellen6rzésen a hatésag hianyossagokat vagy
jogsértést tapasztal, felszélitia a fenntartét legaldbb 20 napos, de legfeljebb 4 hénapos hataridd
megjeldlésével azok megsziintetésére és a jogszerl miikddés helyredllitasara.

3. A munkahelyi bélcséde miikodése

3.1. A munkahelyi bolcséde létesitésének és miikodésének kozegészségiigyi feltételei, az
egészségvédelem fobb szabalyai

A munkahelyi bélcséde olyan helyiségekben mikodhet, amelyek megfelelnek a jogszabalyban el&irt

kézegészségligyi feltételeknek, rendelkeznek a jogszabalyban elGirt szakhatdsagi engedélyekkel.

Biztositani kell a gyermekek altal hasznalt helyiségek balesetmentességét, a megfelel6 szell6zést és

ftést, a természetes és a mesterséges megvilagitast, valamint a folyamatos, ivoviz-minéségi hideg-

és melegviz ellatast.

Evente meszelni kell a konyhat, mosdét és élelmiszerkamrat (ha relevans), ill. legalabb 2 m magassagig
moshatd, fertétlenithetd falfelllet esetén legalabb kétévente kell a festést elvégezni. A szobak és mas
belsd helyiségek festését és/vagy tapétazasat, illetve a nyilaszarok festését sziikség szerint, de
legalabb 6tévente kell elvégezni.

A belsd felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok és fertétlenitheték legyenek.
Tisztitasuk nedves, fertétlenitdés ruhaval torténjék. Jarvany esetén a vonatkozd kbézegészseégugyi
szabdalyok szerint kell a takaritast végezni. A munkahelyi bdlcs6dében hasznalatos moshatd
gyermekjatékokat sziikség szerint naponta, akar tébbszor is, folyd meleg vizzel le kell mosni. Hetente
egyszer és jarvany idején soron kivll fert6tleniteni kell. A fertétlenitett jatékokat meleg foly6 vizzel
tobbszor, alaposan le kell 6bliteni.



A takaritas ugy szervezendd, hogy az a gyermekeket ne zavarja. Csak azokat a helyiségeket lehet
nyitvatartasi id6 alatt takaritani, ahol gyermekek nem tartézkodnak. A takaritas nyitott ablaknal térténjen.
A csoportot étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani. A padlé tisztitasa nedves,
fertétlenitds ruhaval torténjék. Mas takaritdeszkodzt (vodor, felmosa illetve lemoso ruha) kell hasznalni a
csoportszobaban, fiurdészobdban, WC-ben, és mast a melegitkonyhdban. A takaritéeszkdzoket
hasznalat utan ki kell mosni és tisztan, a tisztitoszerekkel egyltt kell elhelyezni, az erre kijeldlt, zart
helyen, ahol a gyermekek nem férhetnek hozza. A tisztitd- és fertdtlenitdszereket a mindenkori
kézegészséglgyi eldirasoknak megfeleléen kell alkalmazni.

A fert6z8 betegséget terjeszt§ vagy egyéb egészséglgyi vonatkozasban karos rovarok és egyéb
izeltldbuak, valamint a ragcsalok ellen védekezni, elszaporodasuk megakadalyozasardl és rendszeres
irtdsukrol gondoskodni kell. A rovar-, és ragcsaldirtast mindig a nyitvatartasi idén kival kell elvégezni.
Az irtas utan, a behatasi id6 elteltével alapos takaritas szilkséges. Az irtasrdl a szul6ket a szolgaltatas
faliujsagjan tajékoztatni kell.

A gyogyszereket, veszélyes anyagokat, veszélyes készitményeket zartan kell tarolni. Az irritativ,
veszélyes anyagok hasznalatat a terlletileg illetékes népegészségugyi hivatalhoz az arra szolgalo
elektronikus rendszerben be kell jelenteni, és a nyilvantartasba vételhez kapcsol6doé 6sszeget meg kell
fizetni. A felhasznalasra keril6 veszélyes anyagok (pl.: fert6tlenité szerek, mosogatdgép tabletta stb.)
biztonsagi adatlapjat be kell szerezni, és a veszélyes anyagok tarolasara szolgald helyiségben, jol
lathaté modon kell elhelyezni (pl.: falra felfliggesztett irattartd). Javasolt a biztonsagi adatlapokbdl egy
példanyt az iratok kdzott is tartani.

A gyermekek ruhait, agynemdit, torilkdzdit, asztalteritét kozepesen szennyezettnek kell tekinteni, ennek
megfelel6 mosastechnikat kell alkalmazni. A kimosott textiliat szennyez6dés és fert6z6dés mentes
kortulmények kdzott kell tarolni. A dolgozdk ruhazatuk tisztantartasardl maguk gondoskodnak. Hetente
1x szikséges agynemlit valtani, a gyermekek torolkdzdjét sziikség szerint kell cserélni. A torélkéz6k
elhelyezése ugy torténjen, hogy azok egymassal ne érintkezzenek. Ugyanilyen moédon kell
megkulonbdztetni a gyermekek fésdit, hajkeféit.

A szennyes pelenkat minden esetben fertézoéttnek kell tekinteni. Polyazéra vagy foldre helyezni nem
lehet. Minden gyermek tisztazasa utan fert6tleniteni kell a pakoldasztalt. A fertétlenitd oldatot vagy
sprayt a pakoldéasztal mellett kell elhelyezni, és el8iras szerint cserélni. Az egyszer hasznalatos pelenka
zart féliazsakban a telepulési hulladékkal egyutt kezelendé.

A kdzegészségugyi biztonsag érdekében az ellatandé gyermek felvételekor meg kell gy6z6dni arrdl,
hogy a gyermek megkapta életkora szerint el8irt kotelez6 védboltasokat. Errdl legaldbb a gyermek
felvétellel kapcsolatos dokumentumaiban feljegyzést kell tenni.

Ha a szolgaltatas igénybevételének ideje alatt a gyermek megbetegszik, akkor a beteg gyermeket az
egészseéges gyermekektdl lehetdség szerint el kell kliléniteni és a szUl8t azonnal értesiteni kell. Lazasan
hazaadott, hanyd vagy hasmenéses gyermeket a gydgyulast kdvetéen csak orvosi igazolas megléte
esetén lehet ellatni. Antibiotikummal kezelt gyermek a munkahelyi bélcs6dében nem gondozhatd. Nem
gondozhaté munkahelyi bolcs6dében a fert6z6 beteg gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos
vagy a haziorvos nem igazolja, hogy ez az allapot nem all fenn. Biztositani kell az els6segélynyujtashoz
szilkséges felszerelést, melyet elérhetd helyen, de a gyermekek altal nem hozzaférhetéen kell tartani.

A munkahelyi bdlcs6dében dolgozé személy koteles munkaba lépése elbtt egy Egészségugyi
Nyilatkozatot alairni arrél, hogy nincs eltitkolt betegsége és részt vesz a foglalkozas-egészségiigyi orvos
altal megjeldlt vizsgalatokon, amelyek alapjan alkalmassaga elbiralhaté. A dolgozé koteles jelenteni a
felettesének, ha egészségi allapotdaban a munkajat kedvezétlenil befolyasold valtozas (ismeretlen
eredeti lazas megbetegedés, masok megbetegedését okozé bdrbetegség, hasmenés és heveny



gyomor-bélpanaszok) kovetkezik be, vagy vele kdzds haztartasban él6 személynél hasmenéses
megbetegedés fordul elb.

A munkahelyi bdlcséde teljes terlletén tilos a dohanyzas.

3.2. A munkahelyi bélcséde helyiségei és miikodésének targyi kovetelményei

A munkahelyi bolcséde feladatainak ellatasara csak szaraz, vilagos, jol szellztethetd és flithets épulet
alkalmas. A munkahelyi bolcs6édében az esetleges balesetek megel6zése érdekében a gyermekek
tartozkodasara szolgalé helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy azok megfeleljenek a gyermekek
életkoranak és artalmaktdl mentes, testi épséget nem veszélyeztetd kérilményeket biztositsanak.

A munkahelyi boélcs6dében a csoportszoba a szolgaltatas nyujtdsaval azonos idében mas célra nem
hasznalhatd, hasznos alapterilete (butorzat nélkiil) gyermekenként legalabb 3 m?kell, hogy legyen.

Amennyiben a helyi adottsagok lehetévé teszik, a csoportszobahoz és a gyermekoltdoztetéhdz
kézvetlenil kapcsolddjon a firdészoba.

Babakocsi tarolo rész kialakitasa is sziikséges valahol az éplleten belll. Gyermekagyak, jatékok és
egyéb eszkdzok tarolasara elegendd egy tarold helyiség. Epitészeti adottsagok fiiggvényében
folyosorészen vagy a gyermekoltozé elkilonitett részén kialakitott tarolasi lehetdség is elfogadhaté. A
munkahelyi bolcs6dében dolgozdk szamara a felnétt 61t6z6 helyiség lehet kozos az egyéb dolgozdkkal.

A munkahelyi boélcsédei ellatashoz szlkséges, kotelezéen biztositandd helyiségek, eszkdzok és
felszerelések jegyzékét (a tovabbiakban: felszerelési jegyz€k) a jogszabaly tartalmazza. A felszerelési
jegyzékben a jelen ellatasi forma tekintetében meghatarozott textiliat, batorzatot, egyéb eszkdzoket és
felszerelést, a jatéktevékenység feltételeit, a szabadban valé tartézkodas feltételeit kell biztositani. A
gyermekek ellatdsahoz szilkséges eszkdzoknek és felszereléseknek, jo6 mindséglieknek,
fert6tlenithetéknek és a gyermekek életkorahoz, testméretéhez igazoddaknak kell lennilik. Az
eszkozoOket, felszereléseket az adott csoport [étszamanak figyelembevételével kell beszerezni. Az adott
eszkozbol, felszerelésbdl annyi sziikséges, hogy minden egyidejlileg jelenlévé gyermek igényét
teljesiteni lehessen.

A munkahelyi bdlcs6de esetében kotelezd a melegité konyha kialakitasa, azonban kilén mosoda
kialakitasa nem szlikséges, de a mosas lehetéségét szlikség esetén biztositani kell.

A csoportszobak berendezésénél a gyermekek életkori sajatossagaibdl adodo szikségleteket kell
figyelembe venni. Egy csoport részére 8 db bolcsédei fektetét, 2 db racsos (maximum 8 cm-es
racstavolsag) gyermekagyat, 1 db hempergét, 2 db 4 személyes, allithaté magassagu bodlcsbédei
gyermek asztalt, 10 db allithaté magassagu, tamlanélkili bélcsédei gyermek széket (tamlas szék is
elfogadhatd, ha megfelel az életkori sajatossagoknak). A jatékok elhelyezésére 4 db bdlcsédében
ajanlott nyitott jatéktarold polcot ajanlott beszerezni. Nem koételezd, de a csecsemdk étkezéséhez
ajanlott a felnétt asztal és szék biztositasa. A csoportszobaban gyermekheverd, szivacs parnak
alkalmasak a puhasarok, elkilonllésre alkalmas kuckok kialakitasara. Nagyméretl jatszoszdnyeg
elhelyezése szlikséges, elsésorban a konstruald jatékok, mozgasos tevékenységek életkorra jellemzé
volta miatt. TObb jatéktevékenység a bolcs6édei korosztalynal a szényegen Ulve torténik. A nyugodt alvas
feltételeinek biztositasahoz, valamint az erds napfény arnyékolasahoz fényvédd fliggony vagy rold
elhelyezése indokolt.

A gyermek fiird6szobat legalabb 1 kis vécével, 1 kiscsappal és 1 kismosdoval és 1 kisméret(i kaddal
célszerl felszerelni. Sziikséges berendezési targyak a pakoldasztal, ami lehet mobil is, 8 részes
torolk6zé-, fésl-, pohartartd, a pelenkak, valtéruhak tarolasara alkalmas fiokos szekrény vagy polc. Egy
allotukor és a mosdokagylok folé egy fekvo tukor is sziikséges. A flrdészoba felszereléséhez tartozik a
zarhato gyogyszer szekrény.



A gyermekdltdztetbben a gyermekeknek kilon-kuldn, elkilonitett cip6tarolasi lehetéséggel is
rendelkez6 06lt6z6szekrényt kell biztositani, tovabba 1 pelenkazé asztal, gyermekdltézd pad vagy
szivacs, fogas és egy hirdetétabla is sziikséges.

A munkahelyi boélcs6dében a gyermekek alapvetd szukségleteinek kielégitéséhez kapcsoldéddan kell
kilénb6z6 a textiliakat és az edényeket az étkezésekhez biztositani. Kis és nagyméretii takarobal
egyarant 2-2 db, agynemihuzatbdl mindkét takaré6 mérethez 3-3 db, gyermektoérdlk6zbél 2 db,
textilpelenkdbdl 5 db szikséges gyermekenként. A gyermekedények kivalasztdsanal a kuldénbdzé
étkezési formakat és gyermekek életkorat kell figyelembe venni.

A munkahelyi bélcs6dének lehetség szerint sajat, elkeritett udvarral, udvarrésszel kell rendelkeznie. A
jatszéudvar funkcidja a gyermekek szabad levegdn torténd jatékahoz szikséges mozgastér biztositasa.
Amennyiben ez a sajat udvar vagy udvarrész rendelkezésre all, ugy az udvaron homokozé (lehet mobil
is), illetve hasznalaton kivili lefedéséhez szikséges halo, vizpermetezd (lehet mobil is), fix €és mobil
mozgasfejlesztd eszkdzok biztositdsa szikséges. A jatszéudvaron is ugyelni kell a nap elleni
védekezésre (arnyékot ado fak vagy napernyd biztositasa). Burkolt és flvesitett fellleteket egyarant ki
kell alakitani. A flivesitett terllet a szabad mozgastér biztositasara és a telepitett jatszdszerek
elhelyezésére szolgal. 1 méter esési magassag felett Utéscsillapito talajt kell kialakitani. Az esetleges
utcai zaj, por, gazszennyez8dés és a szél szabad bearamlasat a kerités mellé 1-1,5 méter szélességben
telepitett cserjebokorral kell megakadalyozni.

A kapukra a gyermekek szamara elérhetetlen magassagban zarast biztosité reteszt kell felszerelni
(gyermekzar). Amennyiben a munkahely terlletén bolcsédei jatszéudvar/udvarrész nem alakithaté ki, a
gyermekek szabadban valé mozgasat, jatékat mas modon kell megoldani (kdrzeten belili jatszotér).

A munkahelyi bdlcsdde jatékkészletét ugy kell 6sszeallitani, hogy a 20 hetes - 3 éves korosztaly
jatéktevékenységi formaihoz egyarant biztositsa a feltételeket, és figyelni kell arra, hogy minden
gyermeknek jusson azonos tipusu jatékeszkdz. Alapjaték a baba, jatszékendd, képeskonyv,
mozgasfejleszté eszkdzok és a labda.

A jatékok elhelyezésénél biztositani kell a gyermekek &nallé valasztasat. A gyermeki
kompetenciakésztetés erdsitését szolgalja a jol lathatd, a gyermekek magassagaban, nyitott polcokon
torténd elhelyezés. A jatékok tematikus csoportositasa az allandé hely biztositasa, az dsszetartozo
eszkdzOk egy csoportba helyezése segiti az eligazodast, inspirdlja a tevékenységet. A kilénb6zd
jatékfajtdkat ugy kell elhelyezni, hogy a gyermekek ne zavarjdk egymas jatékat, elegend6 tér legyen
szamukra. A szoros felligyeletet igényl6 jatékokat ugy kell tarolni, hogy a gyermekek lassak, de ne érjék
el azokat. A jatékkészlet dsszeallitdsanal egészséglgyi és pedagdgiai szempontokat kell kdvetni.

Egészséglgyi szempontok:
kénnyen tisztithato, fertétlenitheté legyen;
balesetet ne okozzon — ne legyen torétt, ne legyen kénnyen térhetd, ne essen szét darabjaira;
éles sarkai ne legyenek, ne Iégjon hosszu zsindron, ne legyen tul nehéz.

Pedagbgiai szempontok:
minden tevékenységformahoz legyenek megfeleld jatékszerek (manipulacio, konstrualas,
utanzé-, szerepjaték, mozgasfejleszté jaték, mesélés, képeskdnyv nézegetés helyzeteihez
eszkoz és jaték stb.);
a jaték szine, nagysaga, formaja keltse fel és tartsa ébren a gyermek érdekl6dését;
tobb fajta tevékenységre lehessen felhasznalni;
legyenek mas nemzetek szokasait tikroz6 jatékok;
az élet els6 éveiben a kisfiuk is szivesen babaznak, a kislanyok is szivesen szerelnek,

autéznak, ezért a jatékkészlet 6sszedllitdsanal érdemes a gyermekek 6sszlétszamaval
tervezni egy-egy jaték mennyiségének a meghatarozasanal;



Minden gyermekcsoportba javasoltak a kdvetkez6 szobai jatékok:

mozgasfejlesztd jatékok (autd, ddomper, motor, tricikli, bicikli, talicska stb.);

konstrualé-, és épitéjatékok;

labda;

babak, allatfigurak;

utanzo- és szerepjaték kellékek (pl.: babaedények, takarok, babaruhak, orvosi taska,
szerszamok, fodrasz kellékek, boltos kellékek stb.);

alkotd tevékenységek eszkdzei (ceruza, festék, zsirkréta, gyurma, gipsz kiontd, kilonboézé
papirok, ollo, ragaszto, szinezd, kreativ foglalkoztato stb.);

finommozgast fejlesztd egyéb jatékok (pl.: gydngy, potyi, mozaik stb.);

gondolkodast, emlékezetet fejleszt6é jatékok (bébi logi, kirakd, képes lottd, domind, kartya,
memoria jaték, tarsas jatékok);

a korcsoportnak megfeleld képes-, mese- és ifjusagi kbnyvek.

Ha csecsemd is van a csoportban, szamara javasolt jatékok:

jatszokendd, Gireges, egymasba rakhato targyak (pl.: hordésor), csérgdék, frottir labdak, ragokak,
maszoparnak, Uszogumik, mianyag és/vagy textil képeskonyvek, Montessori torony,
épitékockak.

A kertben, szabad levegdn jatszd gyermekeknek is szlkségik van jatékszerre, a homokozashoz,
pancsolashoz, mozgashoz, pl.: homokozé lapatokra, vodrokre, kis biciklikre, talicskakra, labdakra,
uszéjatékokra. A higiénés szempontok betartasaval a szobai jatékok is kivihetdk a kertbe. A jatékkészlet
Osszeallitasanal torekedni kell a sokféleségre, a gyermekek j6 hangulatat és fejlédését az segiti eld
leginkabb, ha tébbféle tevékenységbdl, jatékfajtabdl valogathatnak. Az egyes jatékfajtakbodl célszer(
olyan mennyiséget beszerezni, hogy egyidében tébben is tudjanak ugyanolyan jatékkal jatszani, ez a
konfliktusok megel6zésének egyik lehetséges modja. A jatékok kivitelezése legyen igényes és a
csoportban valo fokozott hasznalat tamasztotta kdvetelményeknek is feleljen meg.

Amennyiben , sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket is
ellatnak a munkahelyi bélcsédében, a targyi feltételek alakitasanak fontos befolyasold tényezéje a
gyermek fejlettsége, allapota mind a biztonsagos kérilmények alakitasa, mind a fejl6dési lehetéségek
tamogatasa szempontjabdl.

4. A gyermekek nevelése-gondozasa a munkahelyi bélcsédében

A bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja keretet ad a magyarorszagi bélcsédékben folyd
szakmai munkanak, az Alapprogramhoz igazodas koételez6ségét jogszabaly régziti. Az Alapprogram
fejezetei valamennyi bolcsédei ellatasi formara (bolcs6dére, mini bolcsédére, csaladi bolcsédére,
munkahelyi bolcs6dére) vonatkoznak, az egyes formak sajatossagainak figyelembevételével.

4.1. A nevelés-gondozas elvi alapjai
Az Alapprogram a boélcsédei nevelés kdvetkezd alapelveit rogziti:

1) A csalad rendszerszemléletli megkdzelitése.

2) A koragyermekkori intervencios szemlélet befogadasa.

3) A csaladi nevelés els6dleges tisztelete.

4) A kisgyermeki személyiség tisztelete.

5) A kisgyermeknevel§ személyiségének meghatarozo szerepe.
6) A biztonsag és a stabilitds megteremtése.

7) Fokozatossag megvaldsitasa.

8) Egyéni banasmdd érvényesitése.

9) Gondozasi helyzetek kiemelt jelentésége.

10) A gyermeki kompetenciakésztetés tdmogatasa.



Az ellatast nyujté személynek tisztaban kell lennie a csaladi szocializacié elsédlegességével, a csaladi
kotédések meghatarozd szerepével. A csaladi nevelés értékeit, hagyomanyait tiszteletben tartva,
er8sitve kapcsolodik be a gyermek nevelésébe.

A kisgyermeknek egyszeri, megismételhetetlen individuumként kezelése az egyéni banasmdd alapja:
az a nevelés lehet eredményes, melynek soran a felnétt tekintettel van a gyermek egyéni sajatossagaira,
fejlédésének alakulasara, pillanatnyi pszichés és fizikai allapotara, aktudlis szliikségleteire. A gyermek
szemelyiségének tisztelete megkivanja, hogy mindezeket az ellatast nyujté személy masokkal is
(gyermektarsak és azok sziilei, helyettes) tartassa tiszteletben.

A kisgyermek szamara (de a gyermekkor késdbbi szakaszaiban, sét, feln6ttkorban is) alapveté a
biztonsag, a stabilitas megteremtése, amely a személyi és a targyi kdrnyezet allandésagat, a napirend
folyamatossagat és kiszamithatésagat, valamint a harmonikus légkort, a j6 hangulatot jelenti. A
kdérnyezethez és annak valtozasaihoz torténé fokozatos hozzaszoktatds lehetésége nodveli a
biztonsagot, a stabilitast.

A munkahelyi bélcsédében az ellatast nyujté személy személyiségének meghatarozé szerepe van a
gyermek fejlédésének alakulasaban, az ellatds hatasrendszerének mikdodtetésében. Fontos az
empatikus, hiteles, elfogadd nevel6i magatartas és a szakmai tudatosséag, végiggondoltsag. A nevelés
alapja a pozitiv megnyilvanulasok tdmogatasa, megerdsitése, elismerése. A nevelési médszerek kdzil
elényben részesitendék a megerésités, az elismerés és a dicséret, a gyermek kompetenciaigényének
erésitése. Nagy jelentéséglk van a redlis kdvetelmények tdmasztasanak, a gyermek biztonsagat,
fejlédését szolgaldé szokas- és szabalyrendszernek, a szokasok gyermekekhez igazitott Utemben
torténd, de kdvetkezetes alakitdsanak. Fontos a gyermek viselkedésének, fejlédésének figyelemmel
kisérése, szokatlan jelenségek, problémak esetén a beavatkozas lehetéségének, szikségességének
mérlegelése.

A gondozasi helyzetek és a jaték a gyermek személyes, szocialis és kognitiv kompetenciainak alakulasa
szempontjabdl egyforman fontos élethelyzetek.

4.2. A nevelés-gondozas fobb kérdéskorei a munkahelyi bélcs6dében
4.2.1. A csaladok tamogatasa, a sziil6i kompetencia erésitése

Alapja a szul6k elsédleges szerepét elismer§ egyuttmikddés. Az ellatast nyujté személy és a
munkahelyi bdlcs6débe jaré gyermekek szilei kdzott elengedhetetlen a kolcsonods tiszteleten és
bizalmon, megbecstlésen alapuldé partnerkapcsolat kialakulasa a gyermekek j6 kdzérzete és
harmonikus fejl6édése érdekében.

Az ellatast nyujté személy a gyermek felligyelete, nevelése-gondozasa soran figyelembe veszi az otthon
kialakult szokasokat, a jellegzetes reakcidkat, a gyermek érdeklédését. Elismeri a szll6 elsédleges
szerepét és befolyasat a gyermek fejlédésére. A szlild kivansagainak megfeleléen jar el, ha az nem
szoritja hattérbe a tdbbi gyermek érdekét és nem ellenkezik az ellatast nyujtdé személy szakmai
tudasaval, meggy6z8édésével és szakmai médszertani elvekkel. Az ellatast nyujtd személy torekedjen a
szUl6i szerepek, kompetenciak erdsitésére. A szll6kkel vald kapcsolattartas konkrét formai lehetnek: a
szll6ével torténd fokozatos beszoktatas, a mindennapi személyes beszélgetések, szlil6csoportos
beszélgetések, egyéni beszélgetések aktualis kérdésekrdl, problémakrél. Az ellatast nyujté személy
tegye lathatéva az ellatast a szll6 szamara, tamogassa a szilé kompetenciahatarokon belili
bevondédasat.

4.2.2. A gyermekek beszoktatasa, beilleszkedése a munkahelyi bélcsédébe

A munkahelyi bdlcs6débe beiratott kisgyermekek szamara biztositani kell a szllével egyitt torténé
fokozatos beszoktatds lehetéségét. Sok kisgyermek szamara komoly lelki megrazkddtatast jelent, ha
édesanyjatél hosszabb-révidebb idére el kell valnia. A szuld legyen ott vele, egyltt ismerkedjenek az uj
hellyel, a gyermekekkel és az ellaté személlyel. Meséljen sokat el a gyermek addigi életérdl, szokasairdl.
Mondja el, hogyan és mit szeret enni, hogyan és mivel szokott elaludni, mivel szeret jatszani, mit tud



mar egyedul elvégezni. Mutassa meg a szlil8, hogyan pelenkazza be gyermekét, hogyan eteti, hogyan
altatja.

.Beszokottnak” akkor tekinthet6 egy gyermek, ha mar hevesebb, vagy hosszabb ideig tartd siras nélkl
valik el a sztileitl. Napkdzben jokedviien jatszik, j6 étvaggyal eszik, elfogadja tarsai és az ellaté személy
kdzeledését.

4.2.3. A gyermekek napirendje

Az ellatast nyujté személy ugy szervezze meg a napi tevékenységét, hogy az igazodjék a gyermekek
igényeihez, szikségleteihez, ami megteremti a biztonsagot, a kiszamithatésagot, az aktivitast és az
onallésodast. Ugyanakkor legyen kell6en rugalmas, hogy lehetéséget adjon a valtozé igények, az
alkalmi lehet6ségek kihaszndlasara. Varakozas, zavar és slrgetés nélkll biztositson atmenetet az
egyes tevékenyseégek kozott. A gyerekek szeretik, ha az egyes tevékenységek (étkezés, az ebéd utani
pihend, a mese, a jaték, tanulas) megkozelithetéen azonos idében van minden nap.

4.2.4. Alvas, pihenés

A gyermekeknek életkoruk és egyéni igényeik szerint van sziukségik a pihenésre. A gyermekeknek
biztositson az ellatast nyujtdé személy kilon fekhelyet és igény szerint délelétti, délutani alvasi
lehetéséget. A kicsik mély, a biztonsagosan jarni tudé gyermekek heverészer(i agyakban aludjanak. Az
agyak egymastdl karnyujtasnyira legyenek, hogy a gyermekek ne zavarjak egymast a pihenésben.
Ezaltal csdkken a l1égz8szervi megbetegedések terjedése is. Ha mod van ra, a gyermekek — 5°C-ig
aludjanak kint a szabad levegén, megfelel ruhdzatba feldltoztetve.

4.2.5. Etkezés

A nyugodt, j6 hangulatu étkezés az egészséges életmdd alakulasanak fontos feltétele, a szocidlis
kapcsolatok alakulasanak fontos szintere. A gyermekek taplalasa is mindig az életkori sajatossagaiknak
és egyéni igényeiknek megfeleléen torténjen (errl bévebben Id. a jelen Tajékoztatd ,Etkeztetés a
munkahelyi bélcs6dében” c. fejezetét). A napirend tegye lehetévé, hogy minden gyermek nyugodt
kordlmények kozott étkezhessen. Az étkezés el6készitésében, a teritésben, a talalasban a gyermek
koranak megfeleléen részt vehet, ha ehhez kedvet érez. Ha a csecsemét olben eteti az ellatast nyuijto
személy, a gyermek keze, karja szabadon mozoghasson. Fekve etetni, itatni soha nem szabad a
gyermeket. A nagyobb gyermekek mar kis csoportokban Ulhetnek az asztalhoz, ha mar egyediil le
tudnak dlni, illetve fel tudnak allni és az ételadagjuk nagy részét énalléan el tudjak fogyasztani. Uj ételek,
izek bevezetésénél el6szor mindig csak egy kanalnyi kdstolot kapjon a gyermek, csak akkor adjon a
felnétt tobbet az ételbdl, ha a gyermek szivesen fogadja azt. Az ételbél minden gyermek egyéni
étvagyanak megfeleld mennyiséget kapjon. Soha ne legyen koételez6 egyetlen kanallal sem tdbbet
fogyasztani a kivantnal. Fokozza a gyermekek étvagyat, ha nem surgetik 6ket, és az étkezések jo
hangulatban zajlanak. Az étkezés kbdzben szerzett tapasztalatok a gyermek tudasat gyarapitjak.
Fokozatosan kialakulnak — a felnétt példa hatasara — az egészséges és higiénés taplalkozasi szokasok.
Az ellatast nyujtd személy mintanyuijtédssal, szoktatdssal, megerdsitéssel, tamogatassal segiti ezt a
folyamatot, melyben lényeges az esztétikus étel, terités és talalas is. Minden gyermeknek megfeleld
méretl teritéke legyen. Tiszteletben kell tartani a vallasi vagy nemzetiségi okokbdl fakadd étkezési
szokasokat is. Az egészséguigyi okokbdl el6irt diéta, egyéni étrend betartasa minden esetben kbtelezb.

4.2.6. Gondozéas

A gondozas és a nevelés elvalaszthatatlan egységet alkotnak, a gondozas minden helyzetében nevelés
is folyik. A gondozas intim kommunikacids helyzet a felnétt és a kisgyermek kozott. Az ellatast nyujto
szemely térekedjen arra, hogy a gyermek szamara a gondozas éromteli legyen. Ezt a gyermek ismerete,
a gyermek igényeihez igazodas, a csak ra figyelés alapozza meg. A gondozas helyzetei nagymértékben
befolyasoljak a gyermek énképének alakulasat. A gyermekrdl valé gondoskodassal parhuzamosan a
gyermek igényei szerinti 6nallésodas tamogatasa is fontos. Az ellatast nyujtd személy legyen tekintettel
arra, hogy a kisgyermekek az egyes teruleteken nagyon kalénbdz6 Gtemben dnallésodnak, és a



megszerezett 6nallésagukat nem minden esetben érvényesitik szivesen. A kisgyermeknek sziiksége
van a folyamatos megerdsitésre, a rola sz6l6 pozitiv visszajelzésekre.

4.2.7. Ajaték

A jaték a gyermek természetes életformaja, kézponti tevékenysége és legnagyobb 6rome, egyben a
tapasztalatszerzés, a tag értelemben vett tanulas legfébb szintere a jaték. A jaték segit a vilag
megismerésében és befogadasaban, elbsegiti a testi, az értelmi, az érzelmi és a szocialis fejlédést.

Az ellatast nyujtd személy a gyermek jatékat els6sorban a megfelel6 hely, id6, |égkdr és eszkdz
biztositasaval tudja segiteni. Az ellatast nyljtdé személy kdvetve a gyermekek kezdeményezéseit,
magatartasaval, javaslataival, informacidival tdmogatja az elmélyilt, nyugodt jatéktevékenységet, a
kreativitast. A gyermek igényeitdl és a helyzettdl fuiggéen kezdeményez, szerepet vallal a jatékban,
Otleteivel szinesiti azt. Kézben sokat beszélget a gyermekekkel, gyakorta tesz fel kérdéseket, melyek
szélesitik gondolatkdriket, figyelmuket kdrnyezetlk és tevékenységeik jellemz@ire irdnyitjak. Az ellatast
nyujté személy a jatéktertletek kialakitasanal figyel arra, hogy legyen lehet8ség aktiv és csendes
jatékra, pihenésre, piszkolassal jaré tevékenységek (festés, vizezés) végzésére és aktiv mozgasra. A
jatékoknak allandé helyik van, ez 6sztdnzi a gyermekeket az dnallésagra és rendszeretetre. A tébbi
gyermekkel valo egyuttlét dromforras a gyermek szamara. Az ellatast nyuljté személy pozitiv példat
mutat a tarskapcsolatokra. Megért6, kedves és Gszinte, de elfogadja azt is, ha valaki dihds, szomoru,
csalodott. A gyermekek fejlettségi szintjének megfeleléen vilagos és egyszer(i szabalyokat allit fel,
probléma megoldasi javaslatokat tesz. Mindezzel segiti, hogy a gyermekek jol érezzék magukat egymas
tarsasagaban és szocialis képességeik fejlédjenek.

A jatéktevékenységen belll nagy jelentésége van az adott korosztaly érdekl6désének megfeleld
mivészeti tevékenységeknek (monddka, ének-zene, mese, vers, bab, rajzolas, festés stb.). Az alkoto
tevékenységek esetében az 6romforras maga a tevékenység, az érzelmek kifejezése, a szandékok
megvaldsitasa. Az ellatast nyljtdo személy a targyi feltételek biztositasaval, az egyes technikak és az
eszkdzhasznalat megmutatasaval, a gyermek igényeihez igazodé technikai segitségnyuijtassal segitheti
el az alkotdkedv fennmaradasat. A gyermek alkotasanak elismerésével és megbecsiilésével a felnétt
megerdsiti a gyermek alkotétevékenységek iranti érdeklédésének fennmaradasat.

A gyermekek egészséges fejlédéséhez a gyermekkor minden egyes szakaszaban nélkilézhetetlen a
lehetéség szerint szabad levegbn torténd mozgas is. A mozgas a jaték egyik formaja, melyhez
folyamatosan lehet6séget és valtozatos eszkzoket kell biztositani.

4.2.8. A tanulas

A munkahelyi bélcsédei nevelésben a szd legtagabb értelmében vett tanulasi, tapasztalatszerzési
lehet6ség minden egyes helyzetben adott, legyen szé jatékrol vagy nevelésrél-gondozasrél. Ezekben a
helyzetekben a gyermek természetes kivancsisagéat erdsitve, a gyermek szamara élményt jelentd
tevékenységek és tartalmak kinalasaval, a tapasztalatok feldolgozasaban nyujtott segitséggel, az
érdeklédést kielégité és fenntarté élményt adé kommunikacioval az ellatast nyujto felnétt jol segiti a
gyermekek tanulaséat. A teljesitményelvarashoz kotott, eréltetett ismeretgyarapitas kertlendd.

4.3. Az ellatast nyujto személy feladatai, a sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és
gondozasra jogosult gyermek ellatasa esetén , sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és
gondozasra jogosult gyermek ellatasa esetén az ellatas kezdetétdl szamitott legalabb harom hénap
elteltével a jogszabalyban rogzitett résztvevék értékelik a gyermek beilleszkedését, és dontést hoznak
a tovabbi ellatas lehetéségérdl. Az un. ,probaidére” azért van sziikség, mert a , sajatos nevelési igényd,
illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermekek az esetek tdbbségében nehezebben
alkalmazkodnak az Gj személyekhez, korilményekhez, napirendhez. A szolgaltatast nyujté személynek
is hosszabb idére van sziksége, hogy a gyermek szokd&sait, specialis igényeit megismerje,
gondozasanak, nevelésének sajatossagait megtanulja a szil6t6l, valamint a gyermek fejlesztését végzé
gyégypedagogustél. A rendelkezésre all6 id6 alatt a gyermekcsoport és az adott gyermek egymasra
valé hatasa is megfigyelhetd, ez az inkluziv nevelés lehetéségének mérlegelése szempontjabdl fontos.
A csalad és a gyermekjoléti kozpont szakemberének véleménye abban az esetben lehet nagy jelentéség,
ha a gyermek csaladi korilményeit is szikséges vizsgalni a napkozbeni ellatas igénybevételének
szempontjabal.



Harom év alatti gyermekek esetében a korai fejlesztést, gondozast az arra kijeldlt pedagdgiai
szakszolgalat végzi. A gyermek terapias ellatasa, valamint a szil6k és a szolgaltatast nyujtok,
kisgyermeknevel6k tanacsadasban val6é részesitése a gyermek korai fejlesztését ellaté pedagodgiai
szakszolgalatban torténik. Nem kizart azonban, hogy a megfelel6 feltételek rendelkezésre allasa esetén
mindezek a tevékenységek a szolgaltatas helyszinén valdsuljanak meg a pedagodgiai szakszolgalat altal
biztositott szakember személyében.

A munkahelyi boélcs6dében dolgozd szolgaltatast nyujténak feladata, hogy a sajatos nevelési igényd,
illetve korai fejlesztésre, gondozésra jogosult gyermek napkdzbeni ellatasat a gyermek specidlis
igényeinek figyelembevételével végezze. Ebben segitségére vannak a specidlis felkésziltségl
szakember Utmutatésai.

A, sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek terapias ellatasat,
illetve korai fejlesztését, gondozasat csak megfelel6 szakképzettséggel rendelkez6 szakember
végezheti. Az 6 feladata, hogy azokat az elemeket, amelyek a gondozasi, nevelési folyamatba
beagyazhatok, megtanitsa a gondozast végzé személynek és a szll6knek is. A gondozast végzé
személy a napirendbe illesztve egyéni vagy csoportos foglalkoztatast végezhet a fejlesztést végzé
szakember iranymutatasai alapjan. A nevelés, gondozas folyamataba beépiti az elsajatitott
moddszereket, hasznalja a specialis eszk6zoket. A specialis eszkdzok, mdédszerek minden esetben a
gyermek problémajatdl fliggenek. Latasseérilt gyermek esetén pl. a gondozast végzé személynek meg
kell tanulnia, hogy a gyermek milyen fellileteket lat jobban (sététebbeket vagy vildagosabbakat), és a
gondozasi teriletet ehhez igazodva kell kialakitani (szlikség lehet specialis megvilagitasra, valamint a
gyermek latasélességének megfelel6 targyakra). A mozgasterapeuta olyan eljarasokra tanitja meg a
gondozast végzd személyt, amellyel az elésegitheti a gyermek mozgasallapotanak javulasat stb.

A gondozast végz6 személy feladata, hogy a fogyatékossag tipusatdl és mértékétél fiiggetlentil
el6segitse a minél sokrétlibb mozgasos tapasztalatszerzés lehetéségét az 6nkiszolgalas, az dnallésag
mértékének ndvekedését, a megfelel6 motivacio fenntartasat. Ennek érdekében ki kell hasznalni a
természetes élethelyzetek adta lehetéségeket (jaték, étkezés, tisztalkodas stb.).

A specialis eljardsok, nevelési, gondozasi, feladatok megoldasa jérészt a , sajatos nevelési igényd,
illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek szileitél tanulhaté meg. Fontos és
megjegyzendd, hogy az egyik gyermek esetében sikeresen alkalmazott eljards mas, hasonlo
problémaval kiizdé gyermek esetén sem okvetlenil alkalmazhato sikerrel, igy kiprébalasa nem javasolt
(hatasa még akar a kivanttal ellentétes is lehet). A, sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és
gondozasra jogosult gyermekek esetében még nagyobb hangsulyt kap az egyéni banasmod, a
differenciadlas, az adott gyermek sajatossagaihoz és igényeihez leginkabb illeszkedd sajat ut
megtalalasa.

Az intézmények, szolgaltatok egyuttmikodése jogszabalyban rogzitett feladat, amennyiben , sajatos
nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek ellatasa is torténik. A gyermek
szakértbi bizottsagi vizsgalatara csak a szuld, térvényes képvisel beleegyezésével kerlilhet sor.

5. Etkeztetés a munkahelyi bélcsédében

5.1. Altalanos szabalyok
A munkahelyi bélcs6dében a korszerili csecsemd- és kisgyermek taplalasi elveket kell figyelembe venni
ugy, hogy a taplalék:

mennyiségileg elegendd és mindseégileg helyes dsszetétell;
biztonsagos, a higiénés kdvetelményeknek megfeleld;
megfelelé konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett és élvezhetd legyen.



Munkahelyi bélcs6dében a gyermekek életkoranak és élettani szikségleteinek megfelel étkeztetést
kell biztositani. A munkahelyi bdlcsédei ellatdsban részesuld gyermekek az ellatasi napokon a reggeli
féetkezest, a déli meleg f6étkezést, valamint tizérai és uzsonna formajaban két kisétkezést kapnak. Az
étrendnek valtozatossag, idényszerliség, izében valé dsszehangoltsag, 6nallé étkezésre nevelés
szempontjabdl is megfelelének kell lennie. Az étkezések kdzott a sziikséges folyadék biztositasara
ivévizet vagy baba dsvanyvizet kell adni.

Az élelmezés megoldhato Ugy, hogy a sajat f6z6konyha mikddtetésével, a mar mikodd f6zé6konyhan
belll, vagy kiszallitdssal. Amennyiben ezek a lehet8ségek nem biztosithatok, abban az esetben a
féétkezést (ebéd) a szlldé biztositja jol zarhatdé dobozban, névvel, datummal ellatva, melyet a
felhasznalasig kilon erre a célra kijelolt hiitészekrényben tarolnak a melegité konyhan. Fogyasztas el6tt
az otthonrol hozott ételt sziikség szerint melegitik és talaljak a gyermekek szamara. Az otthonrdl hozott
ételt masnapig eltenni tilos. A harom kisétkezést (reggeli, tizorai, uzsonna) minden esetben a
munkahelyi bélcs6de szerzi be és biztositja. Sajat f6z6konyha estében az étrendet élelmezésvezetd
allitia 6ssze és feligyeli az ételek, az étlap elkészitését. Diétas étrendet és diétas étlapot kizardlag
dietetikus szakképesitéssel rendelkez6 szakember tervezhet, diétas étlapot pedig ilyen szakember
felligyeletével lehet 6sszedllitani. Amennyiben nem mikodtet sajat konyhat, melegitd konyhat kell
kialakitani. A melegité konyhan belll talalé-mosogaté biztositasa, valamint kilon ételhulladék tarold
kialakitasa szlkséges. A melegitd konyhan az ételekhez so, illetve cukor nem adhaté. Ha az
étkezéseket kdzétkeztetd biztositja, akkor a teljes felelésség az élelmezésért 6t terheli. Amennyiben a
szUl6k biztositjak az étkezést, Ugy a felel6sség az ételek minéségéért, szavatossagaért, 0sszetételéért a
szllGé.

5.2. Etrendtervezés, ajanlott élelmiszerek
Az étrend tervezésének fontosabb szempontjai:

a korosztalyos élelmezés altalanos elveihez igazodas, ezen belll figyelembe vehet6 a
gyermekek izlése;

csip8s, erésen fliszeres, vagy a nyalkahartyat irrital6é étel nem adhato;

a valtozatossag érdekében az egymast kdvetd kétszer 10 élelmezési nap vonatkozasaban egy
ételsor lehetbleg csak egyszer forduljon elé;

allati eredetl fehérjét minden féétkezésnek és az egyik kisétkezésnek is tartalmaznia kell;

a recepturak kidolgozasaban, az étrend Osszedllitasdban, az ételek elkészitésében a
mindenkor hatalyos nyersanyagkiszabati utmutatéban leirtak az iranyadék.

A tejtermékekre vonatkozo ajanlas szerint az 1-3 éves korosztaly szamara 2,8 %-os vagy 3,6 %-0s
zsirtartalmu tejet kell biztositani. Az italként kinalt tej cukrozasa nem megengedett. Tejf6l kizardlag
ételkészitéshez hasznalhato fel. Napi egyszeri étkezés szolgaltatasa esetén izesitett tejkészitmény nem
adhato. Az izesitett tejkészitmények tovabbi cukrozasa nem megengedett.

Edesség — a legalabb 1/3 rész gylimélcsét vagy 1/3 rész tejet vagy tejterméket tartalmazdakat kivéve —
6nallo f6- vagy kisétkezésként nem adhaté.

Folyadékpotlasra az ivovizen kivul asvanyviz, vildgosan f6z6tt (1,5 | vizhez 1 tea filter vagy 2 gramm
teaf(i) és az el6irasoknak megfelel6en izesitett tea adhaté.

A gyermekétkeztetésben kerlilendd élelmiszerek, élelmiszercsoportok:

ételpor, leveskocka, sot tartalmazé ételizesitd;

30 %-nal magasabb zsirtartalmu hus;

23 % feletti zsirtartalmu huskészitmény;

szénsavas vagy cukrozott Gdit8, szorp;

hozzaadott cukrot tartalmazé vagy 50 % alatti gyimdlcstartalmu gyimdlcslevek;
sertés, baromfi zsir;

12 %-nal magasabb zsirtartalmu tejfol.



5.3. A korosztalyos élelmezés altalanos elvei

5.3.1. Csecsemok élelmezése

A csecsemék élelmezésénél alapvetd kdvetelmény a szuld és a gyermekorvos egyeztetése. Az élet
elsé honapjaiban a gyermek igényeit csak az anyatej elégiti ki optimalisan. Az anyatej nemcsak
Osszetételében, hanem kaldriatartalmaban is biztositia a fejl6édés taplalék-élettani feltételeit. Az
anyatejes taplalasnak kodszonhetben bizonyos betegségek ritkabban alakulnak ki az élet késdbbi
szakaszaiban (cukorbetegség, bizonyos allergias megbetegedések), és az is kimutathatd, hogy a
szoptatott csecsemdk fejlédése is optimalisabb.

Egy éven aluli gyermekek ellatasa esetén a csecseméételek, tapszerek elkészitéséhez a konyhan beldl
elkulonitett részt kell biztositani.

A csecsembételek készitésére és a csecsemdk taplalasara szolgalo edényzetet mas ételek fézésére és
tarolasara hasznalni nem szabad, ezeket egymastol és a tobbi eszk6ztél elkilonitetten kell mosogatni
és tarolni. Minden csecsemdnek kilén étkészletet, kanalat és cumisiveget kell biztositani. A
cumisiiveget és a cumit naponta ki kell f6zni 10 percen at forrasban 1évé vizben.

Csecsembnek csak frissen készitett étel, tapszer, ill. felbontas utan azonnal felhasznalasra kerul8
bébiétel adhatd. A tapszert szaraz, szell8s helyen kell tarolni. Nyers tojast, nyers majat tartalmazo étel
csecsemdnek, kisgyermeknek nem adhatd.

5.4. Kisgyermekek élelmezése
Az 1-3 éves gyermekek taplalasanal térekedni kell a valtozatossagra, arra, hogy a gyermek az ételek
széles skalajat megismerije.

A fogzas megindulasa utan mar a csecsemét is ragasra kell késztetni. Darabos ételt a ragéfogak
kibujasa utan kezdjiink adagolni, — eleinte egy-egy falatot az étkezés elején a fézelékben. Ha mar zart
fogsora van a gyermeknek (16 foga van), akkor ugyanigy cseréljik fel a daralt hust apré kockara
vagottra, am a darabos gyimodlcsot csak akkor adjuk, ha a gyermek biztosan meg tudja ragni és a
félrenyelés veszélye nélkdl le tudja nyelni.

Az étkezés befejezéséig Uljon az asztalnal a kisgyermek, ne engedjik, hogy szaladgaljon étkezés
kdézben, mert félrenyelhet. Ne hagyjuk az étkezd gyermeket magara. Az étkezés biztonsagahoz
hozzatartozik az is, hogy a kisgyermek szamara ne legyenek elérhet8ek a veszélyes ételek (dio,
mogyord, kukorica, sz6l6, szeder, cseresznye, cukorka, nyers és kemény gyuimoélcs vagy
z6ldségdarab).

5.5. Elelmezéshigiéniai eléirasok

5.5.1. Altalanos szabalyok
Az elkészlilt ételt 3 6ran bellil el kell fogyasztani, a meleg ételt talalasig legalabb 63 °C hémérsékleten
kell tarolni. A hémérséklet ellenbrzésére maghdmérd hasznalata ajanlott.

Kdzétkeztetést végzd konyhardl térténd ételszallitas vagy egyadagos kiszerelésben torténd ételszallitas
esetén a télalas elbtti hGkezelést nem szabad a szallit6 edényben végezni, az ételt az atvétel utan a
szallitéedénybdl azonnal sajat edénybe kell &ténteni, talalas el6tt a forraldsnak megfeleld
hémérsékletire atforrdsitani. A szallitdsnal be kell tartani a vonatkozé jogszabalyi elirasokat.

5.5.2. A mosogatas szabalyai

A mosogatashoz legalabb kétmedencés, hideg-melegvizes mosogatd sziikséges. A medencéket
minden hasznalat utan fertétleniteni kell. A mosogatashoz, és az 6blitéshez 40-45°C-os hédmérsékleti
viz javasolt.

A f6z8- és a talalbedények mosogatasat két fazisban, az alabbiak szerint kell végezni:
I. fazis: Az ételmaradék eltavolitasa.
Il.fazis: zsiroldas és fert6tlenités kombinalt hatasu szerrel,



lll.fazis: oblités, folyo vizzel.
Az edényeket csepegtetbtalcan kell elszaritani, térolgetni tilos.

Gépi mosogatas esetén 60 °C-on kell a mosogatast végezni az erre a célra engedélyezett szerekkel.
Mosogatdgép alkalmazasa esetén is sziikséges a kétmedencés mosogaté biztositasa.

Az ételmaradékok részére a konyhan belll zart, fedével ellatott gyljtéedényt kell biztositani. Ennek
folyamatos uritésérdl, rendszeres tisztitasarol és fertétlenitésérél gondoskodni kell.

5.5.3. Személyzetre vonatkozé eldirasok
Az ételkészitéssel foglalkozé személynek a fézés megkezdésétdl a talalas befejezéséig javasolt tiszta
hajvédét viselnie.

A munka kezdetekor és kézben is minden olyan esetben, amikor a kéz szennyez6dhetett, kezet kell
mosnia / fert6tlenitenie. A mosdéhoz szappant (folyékony is lehet), kdromkefét és tiszta torilkoz6t,
valamit a gyermekek altal el nem érhet6 helyen kézfertétlenitét kell kihelyezni.

6. Dokumentacié a munkahelyi bélcs6dében

A munkahelyi bélcs6de alapdokumentumai, amelyek egyben kotelezéek is a miikédést engedélyezb, a
szolgaltatéi nyilvantartasba torténé bejegyzésrél sz6l6 hatarozat, a szakmai program és a hazirend.

A munkahelyi bolcsédében vezetett dokumentacio célja a gyermekek nevelése-gondozasa szakmai
munkajanak segitése, a tevékenység jogszabalyoknak megfeleld végzése. A kialakitott dokumentumok
és a gyermekek ellatasaval kapcsolatban régzitésre kerlil§ adatok kezelése, nyilvantartasok készitése
a gyermekvédelmi térvény és végrehajtasarél szold rendeletek adatkezeléssel kapcsolatos szabalyai,
egyebekben a személyiségi jogok és a személyes adatok védelmérdl rendelkez8 jogszabalyok
betartasaval torténik.

Ha a munkahelyi bélcs6dében, sajatos nevelési igényl, sajatos nevelésiigényd, illetve korai fejlesztésre
és gondozasra jogosult gyermeket is ellatnak, a szolgaltatast nyujté dokumentacios feladatai nem
valtoznak, csak némiképpen kib6viulnek. Ebben az esetben ugyanis minden olyan eseménynek,
torténésnek, gyermeki reakcionak jelentésége lehet, amit tipikusan fejl6dé gyermek esetén
természetesnek vesz a kdrnyezet. Az eseménynapléban minden Ujat, szokatlant, rendkivilit be kell
jegyezni (korabban nem tapasztalt gyermeki reakcidk, Uj szavak, Uj mozgasformak megjelenése, aprobb
sérilések stb.). Ezek a gyermek fejl6dése, tovabbi fejlesztése szempontjabdl fontos informaciok
lehetnek a szUl6k szamara.

Személyzeti dokumentumok: képesitést igazolé dokumentumok, tanusitvany a vonatkozé rendelet
szerinti felkészité tanfolyam elvégzésérdl, munkakorbe sorolas esetén a szakképzettséget igazold
dokumentum hiteles masolata, erkdlcsi bizonyitvany masolata, a Gyvt. 15. §. (8) bekezdés szerinti
nyilatkozat, ,Egészségugyi Nyilatkozat és vizsgalati adatok” ciml dokumentum, a munkakéri szakmai,
illetve személyi higiénés alkalmassagi orvosi vizsgalatrél és véleményezésérdl szold 33/1998. (VI1.24.)
NM rendeletben foglaltaknak megfeleléen évente alkalmassagi vizsgalaton kell részt venni.

Foglalkoztatasra vonatkozé dokumentumok: munkaviszony — munkaszerz6dés, munkakoéri leiras,
helyettesité személy szandéknyilatkozata, tényleges helyettesités teljesitésekor a helyettesitésre kotott
szerz6dés, munkaszerzddés vagy szocialis gondozdi jogviszony, ténylegesen foglalkoztatott allando
segité munkaszerzédése, megallapodasa, munkakoéri leirasa.

A felvételi eljaras dokumentumai: felvételi adatlap vagy kérelem — az ellatas igénybe vétele dnkéntes,
az ellatast igényld kérelmére indul, a jogszabalyokban el§irt tajékoztatas megtorténtének, valamint a



tajékoztatasi kotelezettség vallalasanak irasbeli dokumentalasa, mely a megallapodas részét képezi.
Orvosi igazolas, hogy a gyermek kézdsségbe mehet: betegséget kdvetben.

A tevékenység nyilvantartasa:
Koltségvetési tamogatas igénybevétele esetén:

az intézményi téritési dij megallapitasanak és valtozasanak dokumentalasa,

a személyi téritési dij megallapitasahoz jovedelemnyilatkozat nyomtatvany kitdltése,

a személyi téritési dij fizetésének nyilvantartasa,

az ellatast igénybevevékrél szold napi jelenlét vezetése 328/2011. (XI. 29.)
Kormanyrendelet 2. szamu melléklet.

Megallapodas a szolgaltatas igénybevételérdl

Az ellatottak adatainak nyilvantartasa (a felvételt nyert gyermekek 6sszesitett nyilvantartasa), mely az
alabbi adatokat tartalmazza:

a gyermek, a szl vagy mas torvényes képviseld, illetve tartasra koteles személy
személyazonosité adatait és a gyermek tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

nem magyar allampolgar esetében a Magyarorszagon tartézkodas jogcimét,
hozzatartoz6 esetén a rokoni kapcsolatot,

a jogosultsagi feltételekre és az azokban bekdvetkezett valtozasokra vonatkozé
adatokat (megallapodas id6tartamat, kezdd és befejezés datumat),

az ellatassal kapcsolatos dontéseket,

a jogosultsag és a téritési dij megallapitdsahoz szikséges jovedelmi adatokat
(amennyiben a személyi téritési dij az ellatott csaladjaban az 1 fére jutd nettd jovedelem
alapjan kerult megallapitasra.

A munkahelyi boélcséde miikodésével kapcsolatos ellenérzések, beszamolék, valamint
panaszok, észrevételek és kezelésiik dokumentumai:

Egyéb kotelezd nyilvantartasok, adatszolgaltatasok:

amennyiben a munkahelyi bdlcs6de mikodtetéséhez a fenntartd koltségvetési
tamogatéast vesz igénybe, abban az esetben napi jelentési kdtelezettsége van,
kotelezd a kdzponti Statisztikai Hivatal felé éves jelentést kell benyuijtani az ellatasban
részesulékrol az OSAP kérdéiv a hivatal honlapjan elérheté.

7. A munkahelyi bélcséde gyermekvédelmi jelzérendszeri feladatai

A torvényi elbirasok értemében a gyermeki jogok védelme a gyermekek ellatasat biztositdé minden
személyre kotelezettséget ré. Ennek értelmében minden szolgaltatd, szolgaltatasban dolgozé feladata
és kotelezettsége a gyermekek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédésének figyelemmel kisérése,
el6segitése, s amennyiben e téren veszélyeztetettséget észlelnek, a gyermek tamogatasa,
megsegitése érdekében torténd beavatkozas. Amennyiben a sajat hataskorikben nyujtott segité
beavatkozas nem elégséges, nem idéz el pozitiv valtozast a gyermek helyzetében, kotelesek jelzéssel
élni a terlletileg illetékes csalad- és gyermekijoléti szolgalat felé.



8. A munkahelyi bolcsdde létesitését és miikodését szabalyozé jogszabalyok jegyzéke

1992. évi XXXIII. térvény a kbzalkalmazottak jogallasarol
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatasrol

257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban térténé
végrehajtasarol

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halbzatok hatésagi nyilvantartasarol és ellenérzésérdl

15/1998. (1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miik6désiik feltételeirdl

[ 328/2011. (XIl. 29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti alapellatasok
és gyermekvédelmi szakellatasok teritési dijarol és az igénylésiikh6z felhasznalhaté bizonyitékokrol
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