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A BOLCSODE DEFINICIOJA, FUNKCIOI

A bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas részeként a gyermekek napkozbeni ellatasanak egyik
forméja. A bolcsdde a csaladban nevelkedd - 20 hetestdl - 3 éves koru - gyermekek szakszer(i
gondozasat €s nevelését végzd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betoltotte, a bolcsddei
gondozasi-nevelési év végéig maradhat a bolcsddében. A gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyl igazgatosagrol szold 1997. XXXI. torvény {tovabbiakban: gyermekvédelmi
torvény} 42. § (1) bekezdés értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az 6vodai
nevelésre, a 4. ¢letévének betoltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhatd a
bolcsddében.

A bolcsdde végezheti a sajatos nevelési igényli gyermekek korai habilitacids és rehabilitacios
célu nevelését €s gondozasat is a gyermek 6 éves koraig.

A Dbolcsdde az alapellatason tul szolgaltatasként specidlis tanacsadassal, iddszakos
gyermekfeliigyelettel, gyermekhotel miikodtetésével, jatszocsoport milkoddtetésével, hazi
gyermekfeliigyelet ¢€s  gondozds  biztositdsaval, jaték- ¢és  eszkozkdlcsonzéssel,
gyermekétkeztetéssel is segitheti a csaladokat.

Bdélcsodeébe felveheto: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozdi valamilyen
ok miatt nem tudjék biztositani a napkozbeni ellatast. A gyermekvédelmi térvény az altalanos
rendelkezéshez ad egy kisegitd szabalyt, miszerint eldnyben kell részesiteni a felvételi eljaras
soran azon kisgyermeket, akinek szocidlis- vagy egyéb ok miatt egészséges fejlodése
érdekében sziikséges a bolcsddei nevelés, gondozés.
A tovéabbiakban a gyermekvédelmi torvény 42/A. §-sa értelmében a bolcsdder felvételnél
elényben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket.
A gyermekvédelmi torvény 68. § (3) bekezdés a) pontja alapjan a telepiilési nkormanyzat
jegyzdje kotelezheti a sziilét, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkdzbeni
ellatasat.
A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben a sziild
hozzéjarulasaval kezdeményezheti:

- a védond

- a haziorvos, hazi gyermekorvos

- a szakértdi és rehabilitacids bizottsag

- a szocialis 1ll. csalddgondozo

- a gyermekjoléti szolgalat

- a gyamhatosag

A bélcesode fenntartoja:
- Helyi 6nkormanyzat,
- Helyi 6nkorményzatok jogi személyiséggel rendelkez0 tarsulésai,
- Egyhaz
- Alapitvany,
- Egyesiilet,
- Non-profit gazdasagi tarsasagok,
- Allami szervezet,
- For-profit gazdasagi tarsasag.



Szervezeti feltételek:

A bolesédék alapitd okirattal rendelkezé intézmények és mind szervezeti, mind szakmai
onallésaggal  rendelkeznek. A  személyes gondoskodast nyajtdé  gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet {tovabbiakban: NM rendelet} 35. § (4)
bekezdése alapjan a bolcs6de mas intézménnyel Osszevontan is mitkddhet, de ebben az
esetben biztositani kell az 6nalloé szakmai egységként torténd miikddtetését. Onmagukban
integralhatok egyesitett bolcsédék vagy bolesddei igazgatdsagok szervezeti formaban.
Gazdasagi besorolasuk — a 2008. évi CV. Torvény alapjan — onalléan miik6dé és gazdalkodo,
valamint 6nalldéan mikodo koltségvetési szerv, az alapitd (fenntartd) dontése alapjan.

Miikodési engedély:
A boles6de miikodtetése - a gyermekvédelmi térvény 100. § (1) bekezdés értelmében -
miikodési engedélyhez kotott.

A miikddési engedélyezés részletes szabalyait a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi
engedélyrdl szolo 259/2002. (XII. 18.) korméanyrendelet {tovabbiakban: Gymr.} részletesen
tartalmazza.

A mikodést engedélyezd szerv a gyermekek napkdzbeni elldtdsa esetén a szolgaltatd
(intézmény) székhelye, illetdleg telephelye szerint illetékes, a gyermekvédelmi és gyamiigyi
feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérol
sz0l6 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet mellékletében kijelolt telepiilési, fovarosi keriileti
onkormanyzat jegyzdje, illetve ha a szolgaltatd (intézmény) székhelyén vagy valamelyik
telephelyén a gyermekjoléti szolgaltatds mellett gyermekvédelmi szakellatast, vagy
bentlakédsos szocialis intézményi ellatast is nyujt, abban az esetben a székhely, telephely
szerint illetékes szocialis és gyamhivatalok jarnak el {Gymr. 3. § (4) bekezdés}.

A miukodést engedélyezd szerv a szolgaltatd tevékenységet engedélyezi, ha a fenntartd a
szlikséges dokumentumokat, iratokat becsatolta, ha a személyi, targyi feltételek megfelelnek
a kiilon jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek és a szakhatosagok (ANTSZ,
¢épitsiigyi hatosag, tlizvédelmi szakhatosag és a Mezdgazdasagi Szakigazgatasi Hivatal) a
szakvéleményiikben hozzajarulnak a miikodtetéshez.

A miikodési engedélyt kiadd szerv a fenntartd részére tanusitvanyt allit ki, melyet a
szolgaltato székhelyén jol lathaté modon ki kell fliiggeszteni.

Nyitva tartas:

A bolcs6de nyitvatartasi idejét a fenntartonak (helyi onkormanyzatnak) a Gyvt. 29. §-sa
szerint helyi rendeletben kell szabalyoznia, figyelembe véve a bolcsddébe jaré gyermekek
szlileinek munkakezdését €és befejezését, valamint a bolcsddébdl a munkahelyre, illetve a
visszautazas iddtartamat. Leggyakoribb a reggel 6-t6l este 6-ig tartd nyitva tartds. A
bolcsddében minimum nyitvatartdsi idé: 10 ora. Azon sziilok szamara, akiknek munkaideje
ezt sziikkségessé teszi, a bolcsdde, szolgaltatds keretében, meghosszabbitott nyitva tartast
biztosithat, 19 ordig. Errdl, valamint a bdlcsdde altal biztositott egyéb szolgaltatdsok
miukodtetése, nyitva tartasa tekintetében a fenntartd dont.



A bélcesode kapcesolatai:

A bolcsddei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek
fejlodéseét. Tevékenységét a vonatkozo gyermeki és sziiloi jogok €s kotelességek figyelembe
vételével végzi.

A sziil6 joga, hogy
- megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat-nevelését bizza,
- megismerhesse a gyermekcsoportok életét,
- megismerje a gondozasi-nevelési elveket,
- tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a gondozond6tol,
- véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolcséde miikodésével kapcsolatban,
- megismerje sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A sziil6 kotelessége, hogy
- a gyermeke ellatdsaban kozremlikodd személyekkel ¢és intézményekkel
egylittmiikodjon,
- a fizetendo téritési dijat idoben rendezze,
- az intézmény hazirendjét betartsa.

A gyermek joga, hogy
- segitséget kapjon a sajat csaladjdban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasdhoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elhdritdsahoz, a tarsadalomba
valo beilleszkedéshez,
- sériilés, tartds betegség esetén a fejlodését és személyisége kibontakozasat segitd
kiilonleges ellatasban részesiiljon,
- a fejlédésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatdsok, valamint az egészségére
karos szerek ellen védelemben részesiiljon,
- emberi méltosagat tiszteletben tartsak, a bantalmazéssal - fizikai, szexualis vagy lelki
erOszakkal -, az elhanyagoléassal szemben védelemben részesiiljon,
- a hatranyos megkiilonboztetés minden formajatdl mentes gondozasban-nevelésben
részestiljon.

A bolcsddelatogatas, a csaladlatogatas, a sziildvel torténd fokozatos beszoktatds €s a napi
talalkozasok biztositjak, hogy a sziilok megismerjék a bolcsddei nevelés elveit és gyakorlatat,
a gondozond pedig, a sziild segitségével megismeri a gyermek egyéni igényeit, szokasait.
Ezek a tapasztalatok kolcsondsen segitik a csaldd és az intézmény kozotti jo kapcesolat
kialakitasat €s eldsegiti az egyliittnevelés megvalosulésat.

A bolcséde - egymds kompetencia hatdrainak kolcsonds tiszteletben tartasaval -
egytttmiikodik mindazokkal, akik a csaladoknak nyujtott szolgaltatasok €s ellatasok soran a
gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval kapcsolatba keriilhetnek (gyermekjoléti szolgalat,
védondi szolgalat, hazi gyermekorvosi szolgalat, nevelési tanacsado, csaladsegitd kozpont,
ovoda, képzé intézmények, a korai fejlesztés szakemberei, szakértdi bizottsag,
gyermekvédelmi szakellatas, gyamiigy).

Az alapellatas rendszerén beliil a gyermekjoléti szolgalat preventiv munkat végez, tehat a
segitd, tamogatd munka koordinatora. A Gyvt. 17. §-sa felsorolja azon intézményeket,
szervezeteket, melyeknek a gyermek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése
érdekében jelzési kotelezettsége van, mint jelzOrendszer tagja.



A jelzdrendszer tagjai team munkaban dolgoznak, melynek célja, hogy kiilonbozd
szakemberek a segitd tevékenység sordn, a sajat teriiletiikon ellatott feladataikat, egymassal
konzultdlva, egymas munkajat megismerve, tamogatva, kiegészitve dolgozzanak a cél
érdekében. A jelzOrendszer tagjai esetében konstruktiv egyiittmiikodésre van sziikség.

Az elmult évek soran a gyermekek napkozbeni ellatasa tekintetében a 3 év alatti
gyermekek ellatisa nem csupan 6nallé bolcs6dében valésulhat meg, hanem boélcséde-
ovoda kozos intézményben és az egységes 6voda-bolecsode intézményben is.

1. Bolcsdde-6voda kozos intézmény: olyan napkdzbeni gyermekellatdsi forma, amelyre
jellemzd, hogy az intézményen beliil van olyan egység, amelyik a 0-3 éves korosztalyt, és
van olyan egység, amelyik a 3-6 (7) éves korosztalyt latja el. A 0-3 éves koruak ellatasat a
bolcsédei szabalyzok, a 3-6 (7) éveseket pedig az 6vodai szabalyzok hatarozzak meg, a két
ellatasi forma szakmailag onalloan mikodik.

Az ovodaban miikodo bélcsodei csoport sok esetben megoldast jelenthet a 0-3 éves korosztaly
napkozbeni ellatdsdnak biztositdsara azon telepiiléseken, ahol kevés az esély az onallo
bolcsode létesitésére ¢s ahol nincs folyamatosan igény a tobb csoportos bolcsddei
intézményre, mert a gyermekek szdma ezt nem teszi lehetéveé.

Amennyiben az intézmény két csoportot (24 féréhely) alakit ki 6vodai épiiletben, a bolcsdde
vezetésére fiiggetlen szakember kinevezését tartjuk sziikségesnek a szakmai Onallosag
maradéktalan biztositasa érdekében. Lasd. bdvebben: 1. szaml melléklet.

2. Egységes 0voda-bolcsode:

Azon telepiiléseken, ahol nincs lehetéség onallo boélcsode kialakitasara, illetve a
bolecsodés koru gyermekek szama nem teszi lehetové integralt formaban, 6vodan beliil
egy bolcsédei csoport kialakitasat, at kell gondolni, illetve 1étre lehet hozni egy egymasra
¢épiild bolesddei és 0vodai szakmai programot megvaldsitod intézményt.

A 2008. évi XXXI. torvény részeként modositott kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX.
torvény (a tovabbiakban: kozoktatdsi torvény) 33.§ (14) bekezdés hatalyba 1épésével,
bizonyos feltételekhez kototten lehetdvé valt egy 0j tipusu - az egységes ovodai €és bolcsddei
nevelési feladatokat ellatd —intézmény létesitése.

Ott, ahol jogszabaly nem teszi kotelezové a telepiilési 6nkormanyzat részére a bolesédei
nevelés megszervezését, fenntartasat és a gyermekek szama nem teszi lehetévé az ovodai
csoport-, illetve a bolcsédei csoport kiilon-kiilon torténé mikodtetését, feltéve, hogy
minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartéozkodasi hellyel rendelkezo
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheté javasolt atgondolni az egységes dvodai és
bolcsoédei nevelési feladatokat ellato (a tovabbiakban: egységes oOvoda-bolcsode)
intézmény létesitésének lehetéségét.

Az egységes 0voda bolcsdde intézmény csoportszervezésekor tehat fiiggetleniil attol, hogy
6nallo intézményként vagy intézményegységként miikodik - egy gyermekcsoport alakithato
ki, amelyben a gyermeklétszdm nem haladhatja meg a hisz fét és a hiarom év alatti
gyermekek szama nem lehet tobb ot fonél. Az 6t f6 2-3 éves gyermek alcsoportot alkot az
ovodai csoporton beliil, szakképzett gondozénd foglalkozik veliik.




Az egységes ovoda-bolcsdde, mint a napkdzbeni ellatds 0j intézményesitett formaja 2009
szeptemberétol indult eldszor.

Ez a megoldas tehat nem a teljes bolcsddés korosztaly szdmara nyujt ellatasi lehetdséget,
csupan a 2-¢v feletti gyermekek elhelyezésére ad modot, a megnevezett kritériumok mentén.

Ez az intézményi struktira alapvetéen kozoktatasi rendszerhez tartozik, ugyanakkor
vannak szabalyok a 3 év alatti gyermekek ellatasra vonatkozéan. A jogszabalyi hattér
biztositja a feltétel rendszert. Bévebben lasd. 2. szamu melléklet.



A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS ORSZAGOS
ALAPPROGRAMJA

A bolcsodei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja

e az ENSZ Emberi jogok nyilatkozata,

e az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairol,

e az Eurdépa Tandcs Miniszterek Bizottsdga Rec. (2002) 8-as ajanlasa a tagéallamok
szamara a napkozbeni gyermekellatasrol

o az [997. évi XXXI torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

e a [5/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirol,

o a [4/1994. (VI. 24.) MKM rendelet a képzési kitelezettségrol és a pedagogiai
szakszolgalatokrol,

o 259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato
tevékenység engedélyezésérol, valamint a gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyezésrol

e apszicholdgiai és a pedagogiai kutatdsok eredményeit,

e az elsd életéveknek a késobbi fejlddés szempontjabol is meghatiroz6 szerepének
elismerése,

e a bolcsddei nevelés-gondozas torténete alatt felhalmozott emberi és szakmai értékek,
ezeken beliil is hangsulyozottan ,,4 bolcsodei gondozas- nevelés minimumfeltételei és
a szakmai munka részletes szempontjai” c. kiadvany (OCSGY VI, 1999), valamint a
modszertani levelek, itmutatok, ajanlasok

e abolcsddei ellatas nemzetkozileg elismert gyakorlata

figyelembevételével hatarozza meg a bolcsédékben és a bolcsédei-Ovodai integracidban
miikdd bolcsddei csoportokban folyd neveld-gondozoé munka szakmai alapelveit, melyek
érvényesek a specidlis csoportokra és a szolgaltatasokra is, a sajatossagaiknak megfeleld
kiegészitésekkel. Ezeknek az elveknek az elfogadédsa és a gyakorlatban vald érvényesitése a
bolcsdde neveld-gondozd munkdjanak minimum kdvetelménye.

,,A bolcsodei nevelés-gondozas orszdagos alapprogramja” keretiil szolgal a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi ellatas keretein beliil a 0-3 éves korosztily ellatasdra vonatkozd szakmai
standardok és a bolcsOdei nevelés-gondozas egyes teriileteihez kapcsolodd modszertani
javaslatok kidolgozasahoz.

Az egyes bolcsddék elkészitik a sajat szakmai programjukat (jogszabalyi eldirds alapjan),
melyet ,,4 bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja”, mint a tartalmi szabalyozas
legmagasabb szintli dokumentuma figyelembevételével dolgoznak ki. Ez az egymasra épiilés
biztositja egyrészt az altalanos kovetelmények teljesitését, masrészt pedig az egyes
intézmények szakmai Onallosagat, a csalddok és a fenntartok elvarasaihoz és a helyi
lehetdségekhez igazodast.

1. A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS CELJA:

A csaladban nevelkedd kisgyermek szamdra a csaladi nevelést segitve, napkozbeni
ellatds keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsaganak ¢és jollétének
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megteremtésével, feltétel nélkiili szeretettel ¢és elfogadassal, a gyermek nemzetiségi /
etnikai  hovatartozasanak tiszteletben tartasaval, identitasanak erositésével
kompetencidjdnak figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehetdség biztositasaval,
viselkedési mintdk nyujtasaval eldsegiteni a harmonikus fejlodést.

A hatranyos helyzetli, a szegény ¢és a periférian €16 csaladok gyermekei esetében a
hatranyoknak és kovetkezményeiknek enyhitésére torekvés, sziikség esetén mas
intézményekkel, szervezetekkel, szakemberekkel egyiittmikodve. A valamilyen
kisebbséghez tartoz6 gyermekek esetében fontos a nemzetiségi/etnikai hovatartozas
tiszteletben tartdsa, az identitastudat kialakuldsanak segitése. A csoportban
gondozhato, nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek esetében pedig, minél
fiatalabb ¢életkortdl kezdve a gondozasba agyazott fejlesztés formdajadban segiteni a
habilitaciot és a rehabilitaciot. Mindezek segitik az egyenld esélyekhez jutast, a
tarsadalmi beilleszkedést.

2. A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS ALAPELVEI

2.1. A csaladi nevelés elsidlegességének tisztelete

A gyermek nevelése elsdsorban a csalad joga és kotelessége.

A bolcsdde a csaladi nevelés értékeit, hagyomdnyait és szokdsait tiszteletben tartva és
lehetdség szerint erdsitve vesz részt a gyermekek gondozasaban, nevelésében, illetve sziikség
esetén lehetdségeihez mérten torekedve a csaladdi nevelés hidnyossagainak kompenzélasara,
korrigalasara. Mindezek értelmében fontos tehat a sziilok szamara lehetdvé tenni a tevékeny,
kiilonb6z6 szinteken és modokon megvalosuld bekapesolodast a bolesdde életébe.

2.2. A gyermeki személyiség tiszteletének elve

A gyermeket — mint fejlédé személyiséget — a kisebb korti kompetenciabol fakadd nagyobb
segitségigénye / rautaltsdga miatt kiilonleges védelem illeti meg.

A bolesddei nevelés-gondozas értekkozvetitd és értékteremtd folyamat, amely a gyermeki
személyiség teljes kibontakoztatdsara, a személyes, a szocidlis és a kognitiv kompetencidk
fejlodésének segitésére irdnyul, az emberi jogok és az alapvetd szabadsagjogok tiszteletben
tartasaval.

2.3. A nevelés és gondozas egységének elve

A nevelés és a gondozas elvalaszthatatlan egységet alkotnak. A nevelés tagabb, a gondozas
sziilkebb fogalom: a gondozas minden helyzetében nevelés is folyik, a nevelés helyzetei,
lehetdségei azonban nem korlatozoédnak a gondozasi helyzetekre.

2.4. Az egyéni bandsmad elve

A gyermek fejlodéséhez alapvetd feltétel a felndtt Oszinte érdeklddése, figyelme,
megbecsiilése, a kompetencidjdnak elismerésén alapuld valasztdsi lehetdség biztositdsa az
egyes ¢lethelyzetekben, a pozitiv megnyilvanulasok tamogatasa, megerdsitése, elismerése.

A gondozond meleg, szeretetteljes odafordulassal, a megfeleld kornyezet kialakitasaval, a
gyermek ¢életkori- és egyéni sajatossagait, fejlettségét, pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat,
hangulatat figyelembe véve segiti a gyermek fejlddését. Fontos, hogy a bodlcsdédébe jard
gyermekek mindegyike folyamatosan érezze a rola gondoskodo felnétt elfogadasat akkor is,
ha lassabban fejlddik, akkor is, ha esetleg tobb teriileten jelentds eltérést mutat az atlagos
fejlodéstol, ha sajatos nevelési igényli, ha viselkedése bizonyos esetekben kiilonbozik a
megszokottdl, emiatt nehezebben kezelhetd. A gondozénd elfogadja, tiszteletben tartja a
gyermek vallasi, nemzetiségi/etnikai, kulturalis ... stb. hovatartozasat, és a lehetdségek szerint
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segiti az identitastudat kialakuldsat ¢és fejlodését, segiti a sajat és a mas kultara és
hagyomanyok megismerését és tiszteletben tartasat.

2.5. A biztonsag és a stabilitdas elve

A gyermek személyi- és targyi kornyezetének allandésaga (,,sajat” gondozond-rendszer,
felmendrendszer, csoport- és helyallandosag) noveli az érzelmi biztonsagot, alapul szolgal a
tajekozodashoz, a jo szokasok kialakuldsadhoz.

A napirend folyamatossdgabol, az egyes mozzanatok egymasra épiilésébdl fakado
1ismétlodések tajékozodasi lehetdséget, stabilitast, kiszamithatosagot eredményeznek a napi
események soraban, novelik a gyermek biztonsagérzetét.

A gyermek 1 helyzetekhez vald fokozatos hozzaszoktatdsa segiti alkalmazkodasat, a
valtozasok elfogadésat, az 0j megismerését, a szokdsok kialakuldsat. A biztonsag nyujtasa
természetszerlileg magaban foglalja a fizikai és a pszichikai erészak minden formajatol vald
védelmet is.

2. 6. Az aktivitds, az ondllosulas segitésének elve

A gyermek 0Osztonzése, megnyilvanulasainak elismerd, tdmogatd, az igényekhez igazodd
segitése, az Onallosdg és az aktivitds tevékenység-specifikussaganak, fizikai és pszichés
allapottol fiiggésének elfogadasa, a gyermek felé irdnyuld szeretet, elfogadas és empatia
fokozzéak az aktivitast és az onallosag iranti vagyat.

A biztonsagos ¢€s tevékenységre motivald személyi és targyi kodrnyezet megteremtése, a
probalkozasokhoz elegendd 1d6 biztositasa, a gyermek meghallgatdsa, véleményének
figyelembevétele, a kompetenciajanak megfeleld meértéki dontési lehetdség biztositdsa a
bolcsddei nevelés-gondozas egyik kiemelt feladata.

A gondozoénd az €lményszerzés lehetdségének biztositasaval, sajat példamutatasaval, az egyes
¢lethelyzeteknek a gyermek szamara atlathatova, befogadhatova, kezelhetdveé tételével, a
tapasztalatok feldolgozasanak segitésével, az egyes viselkedésformékkal vald probalkozasok
batoritasaval segiti a tanulast.

2.7. Az egységes neveld hatdsok elve

A nevelés értékkozvetités €s értékteremtés egyben.

Eredményessége érdekében fontos, hogy a gyermekkel foglalkozé felndttek — a kozottiik 1évo
személyiségbeli kiilonbozdségek tiszteletben tartdsaval — a gyermek elfogadasédban, a
kompetencidjanak és pillanatnyi sziikségleteinek megfeleld fizikai és érzelmi biztonsag és
szeretetteljes gondoskodés nyujtdsaban, ontevékenységének biztositasaban egyetértsenek, az
alapvetd értekek, erkolesi normak és célok tekintetében nézeteiket egyeztessék, neveldi
gyakorlatukat egymashoz kozelitsék.

3. A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS FELADATAI

A bolcsddei nevelés-gondozas feladata a csaladban nevelkedd kisgyermekek napkozbeni
ellatasanak és esetlegesen kiegészité szolgéltatasoknak biztositasaval 20 hetes-3 éves
egészséges €és a 20 hetes-6 éves sajatos nevelésti igényll gyermek testi- és pszichés
sziikségleteinek kielégitése, az optimalis fejlodés eldsegitése. A hatranyos helyzetii
gyermekek esetében a hatranyok és kdvetkezményeik enyhitésére torekvés. A sajatos nevelési
igényli gyermekek habilitacidjanak és rehabilitdcidjanak segitése a gondozas, nevelés, az
egyéni és a csoportos foglalkozasok keretében, a gydgypedagdgus irdnyitasa alapjan.
3.1. Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozdasa

e a harmonikus testi és lelki fejlddéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezet

megteremtése, a fejlodés tdmogatasa
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a primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése,

egészségveédelem, egészségnevelés, a kornyezethez vald alkalmazkodés és az alapvetd
kultarhigiénés szokdsok kialakulasdnak segitése (a testi-lelki harmoénia kialakulasat és
megOlrzését segitd napirend — ezen beliil: étkezés, mosakodas, 0ltozkodés, alvas,
szobatisztasagra nevelés, pihenés, levegdzés, jaték, mozgas),

sziikség esetén specialis szakember bevondsaval prevencios és korrekcids feladatok
ellatasa.

3.2. Az érzelmi fejlodés és a szocializdcio segitése

derlis 1égkor biztositasa, a bolcsddébe keriiléssel jard nehézségek lehetdség szerinti
megeldzése, ill. csokkentése, a gyermekek segitése az esetlegesen atélt nehézségeik
feldolgozasaban,

a gondozond-gyermek kozott szeretetteljes, €érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat
kialakuldsanak segitése,

az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban ¢lés helyzetében, az éntudat
egeészseéges fejlodésének segitése,

a bizalmon és elfogaddson alapuld tarsas kapcsolatok alakuldsanak, az egylittélés
szabdlyai elfogadasanak, a masik iranti nyitottsdg, empatia és tolerancia fejlédésének
segitése,

lehetdségteremtés a gondozondvel és/vagy a tarsakkal kozos élmények szerzésére az
énérvényesités ¢és a tolerancia egyenstlyanak irdnyaba befolydsolva a gyermek
fejlodését,

a kommunikativ képességek fejlddésének segitése a kommunikéciés kedv
felébresztésével és fenntartasaval (meghallgatas, figyelem, kérdések megvalaszolasa),
a szocializacidés problémaval kiizdd, lassabban fejlodd, érzékszervi és/vagy
mozgassérilt, a sajatos nevelési igényl, a hatranyos helyzetli, az elhanyagolt
gyermekek nevelése-gondozasa specialis tobblet-torddéssel, sziikség esetén mas
szakemberek bevonasaval.

3.3. A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

L 4

4.

az érdeklodés kialakulasanak, fennmaradasanak, erdsodésének, az érdeklddési kor
bdviilésének segitése,

a gyermek életkoranak, érdeklodésének megfeleld tevékenységek lehetdségének
biztositasa,

a gyermek igényeihez igazodd kozos tevékenység soran €lmények, viselkedési €s
helyzetmegoldasi mintak nyujtasa,

az 6nallo aktivitas és a kreativitds timogatasa,

az 6nall6 véleményalkotasra, a dontésre, a valasztasra vald képessé valas segitése,
ismeretnyQjtas, a tajékozodasnak, a tapasztalatok és élmények feldolgozasanak
segitése,

a gyermek tevékenységének tdmogatd-batoritd odafigyeléssel kisérése, megerdsitése,
az onkifejezés lehetdségeinek megteremtése az egyes helyzetekben.

A BOLCSODEI ELET MEGSZERVEZESENEK ELVEI

4.1. Kapcsolat a sziilokkel
A bolcsddei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek
fejlodését. A csaladi és a bolesddei nevelés-gondozas Gsszhangja, a sziilok és a gondozondk
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kozotti partneri kapcsolat kialakitasa elengedhetetlen feltétele a gyermekek harmonikus
fejlodésének. A sziild ismeri legjobban a gyermekét, igy kozvetiteni tudja szokasait, igényeit,
sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel a gondozéndt a gyermek ismeretén alapulo
differencialt, egyéni bandsméd kialakitasaban. A gondozond pedig, mint szakember,
szaktudasaval, tapasztalataival tudja segiteni a sziil6t gyermeke nevelésében.

A sziilék és a bolesdéde folyamatosan, kdlcsondsen tajékoztatjdk egymdst a gyermek
fejlodéseérdl; ez alapvetd fontossagn a személyre sz6ld bolcsddei nevelés-gondozés
kialakitasaban, és a csaladokat is segiti a gyermek nevelésében.

A korrekt partneri egyiittmiikodés feltétele a kolcsonds bizalom, az dszinteség, a hitelesség, a
személyes hangvételii (de nem bizalmaskodo), etikai szempontbdl megfeleld, az érintettek
személyiségi jogait tiszteletben tartd, tapintatos, folyamatos kommunikacid, az informacio
megosztasa.

A kapcsolattartasnak, tajékoztatdsnak tobb formdja van, egyéni kapcsolattartdsi formak:
beszélgetés érkezéskor ¢és hazamenetelkor, {izendfiizet, csalddlatogatas; csoportos
kapcsolattartdsi formak: sziiléi értekezletek és sziilécsoportos beszélgetések, csaladi
délutanok, hirdetdtabla, nyilt napok, irdsos tdjékoztatok, szervezett programok, stb. Mivel
mindegyik mas-mas szerepet tolt be, célszerli parhuzamosan minél tobbet alkalmazni
koziilik.

A csaladlatogatas célja: a csaldddal valo kapcsolatfelvétel, a gyermeknek és a sziiléknek
otthoni kornyezetben valdé megismerése, ezért lehetdség szerint az elsd csaladlatogatasra a
beszoktatds megkezdése el6tt, valamint a gyermek ébrenléti idejében keriiljon sor. A
csaladlatogatas arra is lehetdséget nyujt, hogy a sziilé6 bovebben informalddjon a bodlcsddei
¢letrdl, jobban megismerje azokat a gondozondket, akikre gyermekét bizza.

A csaladi ¢€let az emberek intim szférajahoz tartozik, ezért a csaladlatogatas lehetdségének
ajanlasakor, az iddpont megvalasztasakor, a csaladlatogatés alatt és utan a csalad kivansagait
mindenek felett tiszteletben kell tartani.

A sziilocsoportos beszélgetések tematikus beszélgetések a csoport gondozéndinek vezetésével
a csoportba jar6é gyermekek sziileit foglalkoztatd nevelési témardl. A problémak megosztasa,
egymas meghallgatdsa segiti a sziildi kompetenciaérzés megtartasat. Lehetdéség van az
egymastol  hallott helyzetkezelési modok tovdbbgondolasara, ezéaltal a  sajat
viselkedésrepertoar bovitésére. A gondozondktdl kapott indirekt megerdsitések jo iranyba
befolyasoljak a sziilok nevelési szokasait.

A szervezett programok a csalddok igényeihez igazodd tobblet-lehetdségek a csaladok
segitése, a sziiléi kompetencia novelése és a csaladd és a bolcsdde kozotti kapesolat erdsitése
érdekében. Tobb fajtajuk lehet, pl.: eldadas, beszélgetés neves szakemberrel a sziiloket
érdekld témakrol, étel-, konyv-, jatékbemutatd szaktanacsaddssal és adott esetben vasarlasi
lehetdséggel egybekotve, vagy klub-jellegli csalddi programok iinnepekhez kapcsoloddan
vagy alkalomtdl fliggetleniil bizonyos, kiszamithatd rendszerességgel (pl. adventi késziilodés,
kirandulas). Ezek a k6z0s élmények, az emberi kapcsolatok €s a tapasztalatok, a tajékozottsag
gyarapitasaval nagymértékben hozzajarulhatnak a sziiléi kompetencia fejlddéséhez, a csaladi
nevelésnek és a gyermek fejlédésének segitéséhez.

4.2. Beszoktatas (adaptdacio) — sziilovel torténd fokozatos beszoktatds

A sziildvel torténd fokozatos beszoktatds a csaladdal vald egyiittmiikodést helyezi elétérbe.
Az anya vagy az apa jelenléte biztonsagot ad a kisgyermeknek, és megkOnnyiti az Uj
kornyezethez vald alkalmazkodasat. A kisgyermek és a gondozénd kozott fokozatosan
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kialakuld érzelmi kotddés segiti a gyermeket j kornyezetének elfogaddsaban, jelentdsen
megkonnyiti a beilleszkedést a bolesddei kdzosségbe, mérsékeli az adaptacid soran mutatkozo
stressz reakciok (pl. étkezési, alvasi nehézségek, nyugtalansag, sirés, tiltakozas, a sziilohoz
valé fokozott ragaszkodds, a viselkedésben, szokasokban, az 0Onallosdg terén jelentkezd
esetleges valtozasok ... stb.). stlyossagat, idébeni elhtizddasat.

4.3. ,Sajdat gondozono™-rendszer

A ,,sajat gondozond -rendszer a személyi allandosag elvén nyugszik. A csoport gyermekeinek
egy része (5-6-7 gyermek) tartozik egy gondozonéhoz. A nevelés-gondozas mellett 6 kiséri
figyelemmel a gyermek fejlédését, vezeti a feljegyzéseket, torzslapjat, fejlodési naplojat, 6
tartja szamon az jabb fejlodési allomasokat.

A ,,sajat gondozond” szoktatja be a gyermeket a bolcsdédébe, és a bolcsddébe jaras egész
ido6tartama alatt 6 a gondozondje (felmendrendszer). Az Gn. 6lelkezési idoben — az az iddszak,
amikor mindkét gondozond a csoportban van — idejét elsdsorban a ,sajat” gyermekei
gondozasara, nevelésére forditja.

A ,,sajat gondozond’-rendszerben tobb figyelem jut minden gyermekre, szamon lehet tartani a
gyermekek egyéni igényeit, problémait, szokésait, elsésorban a ,,sajat” gondozdénd segiti at
Oket a bolcsddei élet soran adodd nehézségeken.

4.4. Gyermekcsoportok szervezése

A bolcsddei gyermekcsoport 1étszdmat jogszabaly hatarozzdk meg [15/1998. (IV. 30) NM
rendelet 40.§. (2).]. Ennél magasabb 1étszdm szakmailag nem fogadhat6 el, a megengedettnél
tobb gyermek nem csupén ellatasi problémat jelent a gondozdndnek, hanem nagyobb a zaj a
csoportban, valdsziniisithetéen tobb a konfliktus, megterheldbb az alkalmazkodas a
gyermekek szamara, kevesebb a lehetdség az egyéni banasmodra.

A sajatos nevelési igényli gyermek bolcsddei csoportban (specidlis csoportban vagy
integraltan / inkluzivan) torténd gondozasa, nevelése, fejlesztése 2 egészséges gyermek
ellatasahoz sziikséges feltételrendszer biztositdsdval oldhaté meg, de természetesen a
létszamhatarok a sajatos nevelési igény természetétdl is jelentdés mértékben fliggnek.

A gyermek a bolcsddébe jaras teljes idétartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jarjon.
Eletkor szerint homogén és vegyes csoportok egyarant eléfordulnak. Szakmailag
tamogathatobb az életkor szerinti homogén csoport: egyrészt azért, mert a gyermekek kozotti
nagy egyéni kiilonbségek kezelése még homogén csoportban sem konnyl feladat, masrészt
azért, mert a vegyes korcsoport elényei (a nagyok huzoer6t jelentenek a kicsiknek, a kicsikkel
valo egylittlét soran empatidjuk, tolerancidjuk nd) a bolcsddés korban kevésbé érvényesiilnek,
mint a késobbi életszakaszokban.

4. 5. Napirend

A jol szervezett, folyamatos és rugalmas napirend a gyermekek igényeinek, sziikségleteinek
kielégitését, a nyugodt, folyamatos gondozéas feltételeit, annak megvalositasat kivanja
biztositani, megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszdmithatdésdgot, az aktivitds és az
onallosodas lehetdségét. A napirenden beliil az egyes gyermek igényeit ugy kell kielégiteni,
hogy kozben a csoport ¢életében is attekinthetd rendszer legyen, a gyermekek
tajékozodhassanak a varhatdé eseményekrol, kiiktatodjon a felesleges varakozasi id6. Ez
egyben a csoport belsd nyugalmat is biztositja.

A folyamatos gondozason beliil az egymast kovetd események (tisztalkodas, étkezés, alvas) a
gyermek biztonsagérzetét, jO0 kozérzetét teremtik meg — s egyben kiiktatjadk a felesleges
varakozasi 1d6t.

A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori dsszetételétdl, fejlettségétdl, sziikségleteitdl, de
befolyasoljak azt az évszakok, az iddjaras, a csoportlétszam és egyéb tényezdk (pl. a bolcsode
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nyitasa, zarasa, stb.) is. Kialakitdsanak tovabbi feltételei a személyi allandésag (sajat
gondozond-rendszer), a targyi feltételek, a jO munkaszervezés, a kisegitdé személyzet
Osszehangolt munkdja, a gyermekek otthoni életének, életritmusénak lehetdség szerinti
figyelembe vétele.

4.6. A bolcséde kapcsolatai mas intézményekkel

4.6.1. A bolcsodék kapcsolata a bolcsiodei halozaton beliil

A bolcsddei halézat fontos intézményei, szakmai kozpontjai a regiondlis moddszertani
bolcsddék, melyeknek feladata az egyes bolcsddék szakmai mitkddésének segitése és
folyamatos figyelemmel kisérése.

4.6.2. Bolcsdde és ovoda kapcsolata

A két intézmény kozott fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitasa, amely a kdlcsonos
érdeklédés révén lehetdvé teszi egymas munkdjanak, céljainak megismerését, megértését,
ezaltal a gyermekek szamara az dtmenet is zokkend mentesebbé valhat.

Abban az esetben, ha bdlcsdde €és 6voda kozds intézményként mitkddik, a bolcsédés koru
gyermekek ellatdsa a bolcsddei nevelésre-gondozasra vonatkozo elvi, szakmai-modszertani
eldirasok alapjan, személyi ¢és targyi feltételek biztositdsaval torténjék, fontos a szakmai
kompetencia elismerésén alapul6 egyiittmiikodés.

4.6.3. Egyéb kapcsolatok

A kompetenciahatarok kolcsonds tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatokat kell
kialakitani mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csalddok kapcsolatba kertilnek /
keriilhetnek  (tobbek kozott: Védondi Szolgalat, Héazi Gyermekorvosi Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegitd Kozpont, Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgélat,
Gyamhatdosag, Nevelési Tanacsadd, Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértér ¢és
Rehabilitaciés Bizottsag).

A bolcs6dék és a kiilonbozo (bolecsddei halozaton beliili és a csaladsegités teriiletén miikddo)
civil szervezetek kozotti egyiittmiikddés sok tekintetben hozzédjarulhat a bolcsddei ellatas
fejlddéséhez, az ellatast igénybe vevd csaladok sziikségleteihez, elvarasaihoz torténd
1gazodast segitheti.

5. A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS FOBB HELYZETEI

eldsegitése, melyhez hozzatartozik a személyi- és targyi kdrnyezettel vald harmonia is, ezért a
nevelés-gondozas valamennyi helyzetében lehetdséget kell biztositani a kisgyermek szamara
ahhoz, hogy érdeklddésének, pillanatnyi pszichés sziikségleteinek megfeleléen
ismerkedhessen személyi- €s targyi kornyezetével ugy, hogy viselkedési mintat és segitséget
kapjon optimalis és sokoldalli fejlddéséhez és szocializacigjahoz. A gondozéas (testi
sziikségletek kielégitése) és a jaték a bolcsddei élet egyenrangtian fontos helyzetei, melyekben
lényeges a gyermek szabad aktivitas iranti igényének és kompetencia érzésének erdsitése.

A bolcsddei élet legyen é€lvezetes, részvételre motivald ¢€s kielégitd tanulasi élményeket
biztosito, tarsas kdzegben zajlo, interakciot 6sztonzd. A gyermekek szamara biztositani kell,
hogy koruknak és fejlettségiiknek megfelelden vegyenek részt az egyes élethelyzetek,
tevékenységek eldkészitésében. Kivalasztasaban, alakitdsaban.

Valamennyi tevékenység, élethelyzet alakitasanak moddszertani alapja a gyermek pozitiv
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onértékelésének erdsitése €s a kiilonbozo faji, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi valamint fizikai
¢s mentalis képességbeli kiilonbozdségek tiszteletének kialakitasa.

5.1. Gondozas

Bensdséges interakcids helyzet gondozond és gyermek kozott, melynek elsddleges célja a
gyermek testi sziikségleteinek kielégitése.

A személyes és a szocialis kompetencia kialakuldsanak egyik feltétele, hogy a gyermek
csecsemOkortol kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, lehetdsége legyen
ugy probalkozni, hogy kozben érzi a gondozénd figyelmét, biztatdsat, tdmogatd segitségét.
Sikeres probalkozasait a felnétt megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza (ez ndveli az
egyittmiikodési kedvet), a sikertelenségért viszont nem jar elmarasztalas. Lényeges az
elegendd 1d06 biztositasa, mivel az egyes mozzanatok megtanuldsa hosszl gyakorlast igényel.
A felnéttel valé kommunikécid érzelmi toltése, a gondozondnek a gyermekrdl adott jelzései
kihatnak az onelfogadésra, a személyiség egészséges alakulésara.

A gondozas jelentds mértékben befolyasolja a szokaskialakitast és az 6nallosodast.

5.2. Jaték

A gyermekkor legfontosabb tevékenysége, amely segit a vildg megismerésében ¢és
befogadasaban, eldsegiti a testi, az értelmi, az érzelmi €s a szocialis fejlddését. A gondozond a
jaték feltételeinek (megfeleld hangulat, hely, i1d6, eszkozok) biztositdsaval és neveldi
magatartasaval tdmogatja az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast. A gyermek
igényeitdl és a helyzettdl fiiggden kezdeményez, szerepet vallal a jatékban, annak tartalmat
oOtleteivel, javaslataival szinesiti. A jaték ad elsOsorban lehetOséget a tarsas kapcsolatok
fejlodésére is. A tobbi gyermekkel vald egyiittlét 6romforrds a kisgyermek szdmara, a tarsak
viselkedése mintat nyujt, segitve a szocialis képességek fejlodését.

5.2.1. Mondoka, ének

A bolcsédében sokrétli zenei elmény atélésére, tapasztalatszerzésre ad lehetdséget a kornyezet
hangjainak megfigyelése, a gondozond kellemes ének- és beszédhangja, spontan dudolgatasa,
ritmusos szovegmondasa, a dallam és ritmushangszerek hallgatdsa, megszolaltatasa, a kdzos
éneklés. A gyermek ¢letkori sajatossdgaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati
allapotahoz igazodo, felel@sséggel kivalasztott ¢és alkalmazott jatékos mondokak,
gyermekdalok, népdalok ¢és értékes zenemiivek felkeltik a kisgyermek érdeklddését, formaljak
esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a hagyomanyok megismerését és tovabbélését.
A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben atélt monddkazas, éneklés, zenehallgatas
pozitiv érzelmeket keltenek, oromélményt, érzelmi biztonsdgot adnak a kisgyermeknek. Az
ismétlddések, a jatékos mozdulatok megerésitik a zenei élményt, a zenei emlékezetet. Erzelmi
alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv elsajatitasat, a személyiség fejlodését,
hozzajarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez, valamint a csoportban a dertlis, baratsagos
légkdr megteremtéséhez. A bolcsOdei zenei nevelés eredményes megvaldsitasa lehetdséget
nyUjt a gyermek tovabbi zenei fejlodésére.

5.2.2. Vers, mese

A vers, mese nagy hatassal van a kisgyermek érzelmi-, értelmi- (ezen belill beszéd,
gondolkodas, emlékezet és képzelet) és szocialis fejlddésére. A versnek elsdsorban a ritmusa,
a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a személyiségre. A verselés, mesélés,
képeskonyv-nézegetés bensdséges kommunikacids helyzet, igy a kisgyermek szdmara
alapvetd érzelmi biztonsag egyszerre feltétel és eredmény. A gyermek olyan tapasztalatokra,
ismeretekre tesz szert, amelyeknek megszerzésére mas helyzetekben nincs lehetdsége. Fejédik

crer
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segiti az optimista ¢letfilozofia és az 6nalld véleményalkotas alakulésat.

A bolcsddében a népi és az irodalmi miiveknek egyarant helye van.

A helyzetek alakitasat, alakulasat a gyermekek pillanatnyi érzelmi allapota és ebbdl fakado
igényei befolyasoljak elsdsorban.

5.2.3. Alkoto tevékenységek

Az 6rom forrdsa maga a tevékenység — az érzelmek feldolgozésa ¢€s kifejezése, az onkifejezés,
az alkotds — nem az eredmény.

A gondozénd a feltételek biztositasaval, az egyes technikdk megmutatidsaval, a gyermek
pillanatnyi igényeinek megfeleldé technikai segitéssel, az alkotokedv ébren tartdsaval, a
gyermek alkotasanak elismerésével és megbecsiilésével, megdrzésével segitheti az alkoto
tevékenységek iranti érdeklddést és a személyiségfejlodésre gyakorolt hatdsok érvényestiilését.

5.2.4. Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozos eldkészitéséhez és megoldasahoz, az
egymasrol €s a kornyezet szépségérdl valdo gondoskoddshoz kapcsolodnak (pl. virdglocsolds,
gyimolcsnap eldkészitése. .. stb.). Az 6rom forrasai az egyiittesség, a kozos munkalkodas ¢és a
tevékenység  fontossdganak, hasznossaganak  4atélése. A gyermekek  barmikor
bekapcsolddhatnak, és barmikor kiléphetnek, az 6nkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés
nem lehet feladat. A helyzetek Iényeges tanulési lehetdsége az egymasra épiild elemekbdl allo
miiveletsorhoz igazodéassal probalkozas, az egyiittmiikodés és a feladatok megosztisa. Az
egyes tevékenységek fejlesztik az izlést, a hétkdznapi élet esztétikuma irdnti igényességet, a
masok felé forduldst, masok igényeinek figyelembe vételét €s az empatiat.

5. 3. Mozgas

Csecsemd- ¢és kisgyermekkorban a mozgas alapvetd formdi alakulnak ki, fejlédnek. A
mozgasigény rendkiviil nagy, az egészséges gyermek 6rommel gyakorolja a mozgast. Mind a
szobaban, mind az udvaron biztositani kell a gyermekek szamara minél nagyobb mozgasteret,
mozgasfejlesztd jatékokat, melyek hasznalata soran gyakoroljadk a gyermekek az egyes
mozgasformakat, fejlédik mozgaskoordinaciojuk, harmonikussa valik a mozgasuk. A
jatekeszkozok szerepe az érdeklddés felkeltése, a mozgas aktivitas fenntartasa.

Fontos szempont, hogy a kdrnyezet balesetmentes legyen, a veszélyforrasokat kikiiszobdoljiik.
Minél valtozatosabb mozgésra van lehetdsége a gyermekeknek, annal nagyobb 6romiiket lelik
a jatékban.

CsecsemOknek olyan jatszohelyet kell biztositani, amely védett, de elegendé hely all
rendelkezésre, pl.: hempergd, elkeritett szobasarok.

A nagymozgasos jatékokra a szabadban, udvaron, teraszon tobb lehetdség adott, mint
szobaban. A szobai jatékok sokféleségiik folytan a kéz finommozgasat és a nagymozgasokat
is fejlesztik. A szobdban is sziikségesek nagymozgésos jatékok.

Az Onallosagi torekvések tamogatasa soran a gondozasi miveletekben valo aktiv részvétel a
praktikus mozgasok gyakorlasara, finomitasara ad lehetdséget.

5.4. Tanulas

A teljesitményelvarashoz kotott, erdltetett ismeretgyarapitasnak a bolcs6dében nincs helye. A
bolcsddei nevelés-gondozas teriiletén a tanulds fogalmat a lehetd legtdgabban értelmezziik:
minden olyan tapasztalat- és/vagy informacioszerzési folyamat tanulas, amely tartos valtozast
1déz eld a viselkedésben és/vagy a gondolkodasban.

A tanulas a gyermek korabol és fejlettségébdl adodo tevékenység, ill. tevékenységbe
agyazottan torténik.

A tanulés legfontosabb iranyitdja a személyes kivancsisag, az érdeklddés.
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A kisgyermekkori tanulds szinterei a természetes élethelyzetek: a gondozas és a jaték, a
felnbttel és a tarsakkal vald egyiittes tevékenység ¢€s kommunikéacio. A tanulds formai:
utdnzas, spontan jatékos tapasztalatszerzés, a gondozond-gyermek interakciobol szarmazéd
ismeretszerzés és szokaskialakitas. A gondozond a sajatos nevelési igényii gyermekekkel valod
foglalkozas soran alkalmazott mddszereiben figyelembe veszi, hogy naluk hosszabb i1d6t vesz
igénybe a tanuldsi folyamat, és ebben direktebben kell részt vennie, mint az egészséges
gyermekeknél. A sajatos nevelési igényli gyermekek esetében kevésbé épithet arra a belsd
motivéciora, amely az ép gyermeknél természetesen jelentkezik a fejlodés folyaman.

A beszéd a kisgyermekkori tanulds nagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek
fejlodésének feltételei a biztonsdgos és tdmogatd kornyezetben zajlo felnott-gyermek és
gyermek-gyermek interakciok. Figyelembe kell venni azoknak a gyermekeknek a nyelvi
szlikségleteit, akiknek més az anyanyelviik, mint a nemzeti nyelv.

6. ALAPELLATASON TULL, A CSALADI NEVELEST TAMOGATO
SZOLGALTATASOK

A bolcsdde az alapellatas prioritdsa mellett csalddtadmogatod szolgéltatasokat szervezhet, ill.
mas szolgaltato felkérésére szakmai segitéként kdzremiikodhet azok megvalositasaban.
A szolgaltatasok fobb csoportjai:

e Alapellatason tuli szolgaltatas. Ezeket a szolgaltatdsokat a bdlcsddei ellatasban
részesiild gyermekeknek €s csalddjaiknak tobbletként (a megéllapodas szerint rogzitett
kiilon dijazas szerint) biztosithatja a bolcséde (pl. a bolcsdde nyitvatartasi idején tali
gyermekfeliigyelet).

e A boélcsddei ellatasban nem részesiildé gyermekek és csaladjaik szdméra nyujtott
szolgaltatasok (pl. jatszocsoport, baba-mama klub).

e Kiilon csoportot alkothatnak a szolgaltatdsok teriiletén a sajatos nevelési igényili
gyermekek és csaladjaik szamdra nyujtott szolgaltatasok, (pl. a korai fejlesztés korébe
tartozd programok, a szilok szdmara szervezett €letvezetési tandcsadas, beszélgetd
csoport).

Valamennyi szolgéltatasi forma esetében lehetdség szerint torekedni kell 4 bélcsodei nevelés-
gondozas alapprogramjaban rdgzitett szakmai elvekhez valo igazodasra.

A személyi és targyi feltételek kialakitdsdnal a kisgyermeknevelés-gondozas elveit és
gyakorlatat, valamint az egyes szolgaltatdsok specialis igényeit egyidejiileg kell figyelembe
venni. A szolgéltatdsokat a bolcsddei ellatdsban nem részesiilé gyermekek orvosi igazolas
nélkiil vehetik igénybe. A sziild nyilatkozatot ir ald, hogy gyermeke egészséges, ¢s bemutatja
a kotelezd véddoltasokrdl szolo igazolast, illetve a Gyermek egészségiigyi kiskonyvet.

A szolgaltatasok téritési dijat a bolcsdde sajat hataskorben, a fenntartoval egyeztetve allapitja
meg.

A szolgaltatasok miikodtetésénél is kiemelt jelentdségli a kompetenciahatarok betartasa.

Az egyes szolgaltatasok jellemzdit, az igénybevétel lehetséges modjait valamint a dijazéast
egyértelmiien megfogalmazva, irasban kell rogziteni. A bdlcsddés gyermekek €s csaladjaik
szamara nyujtott szolgaltatasok esetében kiemelten fontos az alapellatas keretében nyujtottak
¢s a szolgaltatas soran nyujtottak pontos koriilhatarolasa.

7. DOKUMENTACIO

A bolcsdde a gyermek fejlédésének nyomon kovetése, a fejlodési folyamat alakulasarél valo
tajékozodas céljabol az egyes moddszertani javaslatokban megfogalmazott modon
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dokumentéciot vezet.

A dokumentacid vezetése, az abban szerepld adatok, informaciok felhaszndlasa a gyermekrol
valo lehetd legmagasabb szinvonali gondoskodas biztositdsa, a gyermek fejlodésének
segitése, a hatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyoknak és kovetkezményeiknek
enyhitése érdekében torténjék. A dokumentacid semmiféleképpen sem a gyermekek
mindsitését szolgalja.

A dokumentécid vezetésénél fontos szempontok: a targyszeriiség (objektivitas), a validitas (a
szempontok, kategoridk, kritériumok stb. alkalmasak annak a helyzetnek, folyamatnak a
jellemzésére, amelyre hasznaljdk Oket), a hitelesség, az arnyaltsdg, a rendszeresség ill. a
folyamatossag.

A dokumentacio készitéséhez alkalmazott moddszerek ¢€s eszkozok kivalasztasanal
kiilonosképpen tekintettel kell lenni a kisgyermekek fokozott biztonsagigényére (személyi- és
targyi kornyezet allandosaga, az adott helyzetnek a kisgyermek megszokott, szamara
elfogadott élethelyzetekhez vald hasonlosaga).

A dokumentécio vezetéséhez kérni kell a sziilok hozzdjarulasat, a rogzitetteket kérésre a
szliloknek meg kell mutatni.

A dokumentécid vezetésénél és Orzésénél a személyiségi jogokat, valamint az adatvédelmi
szabalyokat a legmesszebbmendkig figyelembe kell venni.

Sajatos nevelési igényl gyermekek esetében a korai fejlesztés és gondozas feladatait — a
Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag szakvéleményére épitett — fejlesztési évre készitett
egyéni fejlesztési terv alapjan kell végezni. Az egyéni fejlesztési tervet a korai fejlesztést €s
gondozast végzd vagy irdnyitd gyogypedagogus (terapeuta) késziti el.

Az egyéni fejlesztési tervnek tartalmaznia kell az értelmi fejlesztés, a hallasfejlesztés, a
latasfejlesztés, az adaptacids tréning, a mozgasfejlesztd terapidk, a pszichologiai fejlesztés
feladatait.

A fejlesztést - gondozast végzd gyogypedagogus (terapeuta) kozpontilag kiadott
nyomtatvadnyon egyéni fejlesztési naplot vezet.

A gyermek fejlodését a korai fejlesztést és gondozast végzd vagy irdnyitd gyodgypedagodgus
(terapeuta), kozpontilag kiadott nyomtatvanyon értékeld lapon értékeli.

Az egyéni fejlesztési tervet és az értékelési lap egy példanyat megkiildi a Szakértdi és
Rehabilitaciés Bizottsagnak, illetve a sziilonek, egy példanya az ellatd intézményben marad.

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.) 55. §-
a szerint a munka jellegétdl fliggden végrehajtasi rendelet meghatarozhatja a teljes
munkaidobdl kotelezden a munkahelyen toltendd 1d6 tartalmat, tovabba az ezen iddtartam
alatti munkavégzés egyes sajatos szabdlyait. Erre tekintettel a Kjt. a szocialis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol sz61o 257/200. (XII. 26.)
Kormanyrendelet 7. § (1) bekezdése eldirja, hogy a teljes napi munkaidébol hét orat kell a
munkahelyen eltolteni a bolcsédében foglalkoztatott gondozoénak és a szakgondozonak.
Ezen specialis agazati jogszabaly szerint a bolcsédében foglalkoztatott gondozondk hét ora
id6tartamban kotelesek a munkahelyen munkat végezni és feladataikat teljesiteni. Célszerii
az intézmény Szervezeti Milkodési Szabalyzataban, illetve a kozalkalmazott munkakori
leirdsdban meghatdrozni azt, hogy a kozalkalmazott a Kormanyrendeltben eldirt hét éra
idotartamban, illetve a fennmaradé egy oéraban hol koteles a munkaltatd részére
munkavégzés céljabol rendelkezésére allni.

A gondozondk a heti 5 6rat adminisztraciora (lizend-fiizet, torzslap, fejlddési naplod irdsa),
felkésziilésre, sziilocsoportos foglalkozasok megtartasara, mithelymunkara, illetve a csoport
¢letének szervezésével kapcsolatos teendOkre, tehat a munkakori feladataik ellatasaval
kapcsolatos tevékenységek ellatasara kotelesek forditani.
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A FEJLODES LEGGYAKORIBB JELLEMZOI A BOLCSODES KOR VEGERE

- nagyon sok teriileten 6nall6 a gyermek: egyediil étkezik, 6ltozkodik, tisztalkodik,
legfeljebb apré segitséget igényel,

- mar nemcsak a szoros felndtt-gyermek kapcsolatban érzi magat biztonsdgban, hanem
szivesen jatszik tarsaival is,

- jol tajekozodik kornyezetében, ismeri a napi eseményeket, a csoportban kialakitott
szokasokat, szabalyokat, az ezekhez val6 alkalmazkodids nem jelent nehézséget
szamara,

- kornyezete irant nyitott, érdekli minden, szivesen vesz részt Uj tevékenységekben,

- gazdag szdkincse van, elsdsorban beszéd Utjan tart kapcsolatot felnéttel, gyermekkel,

- a gyermekek tobbsége szobatiszta.

Bizunk benne, hogy ,,4 bolcsodei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja” segiteni fog
abban, hogy a bdlcsddei alapelvek érvényesiilése mellett kibontakozhasson a sokszinii
bolcsddei gyakorlat, mely az életkori sajatossagokat figyelembe véve biztositja a gyermekek
sokoldalu fejlodését. A bolcsdde, mint intézmény meg tudja Orizni a korosztalynak megfeleld
elvi és modszertani sajatossagokat, gyermekkodzpont szemléletét, a mértékletességet.
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SAJATOS ,NEVELESI IGENYU'! GYERMEK NEVELESE, GONDOZASA,
FEJLESZTESE

A jogalkotd szandéka, hogy a sajatos nevelési igényll gyermekek minél koradbban
bekeriiljenek a napkdzbeni ellatasba (bolcsédébe), fliggetleniil attol, hogy a korai fejlesztést a
bolcsddében biztositjak (szakértdi szakvélemény alapjan) szdmukra, avagy sem. A cél
elsésorban az, hogy minél tobb sajatos nevelési igényli gyermek részt vehessen a napkdzbeni
ellatasban, tehat minden gyermek szdmdra biztositani sziikséges az esélyegyenlOség
lehetdségét.

A habilitacido a fogyatékos (velesziiletett v. kora gyermekkorban kialakult, 3 éves koraig),
akadalyozott gyermek életre valo felkészitését, tarsadalmi életre alkalmassa tételét jelenti. A
habilitacional nagyon fontos az é¢letkor, tehat minél korabbi a felismerés, annal korabban
kezd6édhet meg a fejlesztés, a gondozas. Ez az alapvetd sziikség, hogy minél kordbban
segitséget tudjanak nyujtani. A segitségnyujtas tehat azt is feltételezi, hogy a gyermeknek
napkozben a bolcs6dében biztositjak az ellatasat, ugyanakkor a fejlesztést egy mas
intézmény biztositja. A bolcs6dében a sajatos nevelési igényli gyermekek egészséges
kozosségbe valo integralasa 6nmagaban is fejleszt6 hatassal bir.

A bolcs6dében a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa torténhet egyrészt tigy, hogy a
napkozbeni ellatast biztositjadk szamdara, ugyanakkor a fejlesztést egy masik intézményben
kapja a gyermek masrészt Ggy, hogy a korai fejlesztést, gondozast, fejlesztd felkészitést a
bolesdde biztositja (szakértd szakvélemény alapjan).

1. A bolcséde biztositja a napkdzbeni ellatast a sajatos nevelési igényili gyermekek szamara
egészséges gyermekekkel k6zos csoportban, abban az esetben, ha a korai fejlesztést mas, a
Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsdg {Tovabbiakban:
TKVSZRB}altal kijelolt intézmény végzi.

A bolcsdde sajatos nevelési igényli gyermekek gondozasat akkor végezheti, ha az intézmény
alapitd okiratdban szerepel a tevékenység, illetve az intézmény rendelkezik megfeleld
fejlesztd szakemberrel €s a bolcsédei gondozas soran nem veszélyezteti sem maga, sem tarsai
testi épségét.

A bolesddébe sajatos nevelési igényli gyermeket napkozbeni ellatasakor probaiddvel lehet
felvenni.

A sajatos nevelési igényli gyermek napkozbeni ellatasa esetén legfeljebb negyedik életévének
betoltését kovetd augusztus 31-€ig vehet részt.

Egészséges gyermekekkel kozds csoportban egy vagy két sajatos nevelési igényli gyermek
helyezheté el. A sajatos nevelési igényli gyermek elldtisa két egészséges gyermek
gondozasahoz sziikséges személyi feltételek biztositdsaval oldhaté meg, igy a csoportlétszam
maximum 10 6.

2. A Dbolcsdde biztosithatja a korai fejlesztést, gondozast és fejlesztd felkészitést, ha az
intézmény rendelkezik a megfeleld személyi és targyi feltételekkel. Bolcsddei felvételt
nyerhetnek mindazon 0-6 éves kort gyermekek, akik velesziiletett vagy szerzett karosodas
kovetkeztében valamilyen fogyatékossaggal élnek, vagy fejlédésiikben oly mértékben
visszamaradottak, hogy emiatt specialis banasmoédot, tobb figyelmet igényelnek, és nem
veszélyeztetik sem maguk, sem téarsaik testi épségét.

' A szakirodalomban killsnb6z6 megnevezéseket talalunk az egészségestol eltéré fejlodésii kisgyermekre: sériilt,
fogyatékos, fogyatékkal €16, specialis sziikségletii, sajatos nevelési igényl. Jelen modszertani levélben
gyljtéfogalomként a sajatos nevelési igényli gyermekek elnevezést hasznaljuk.
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Ha sajatos nevelési igényli gyermek felvételét vallalja a bolcsdde, az alabbi feltételeket kell
teljesitenie ahhoz, hogy a mindenkori koltségvetési torvényben meghatarozott korai fejlesztés,
gondozasra jard kiegészité normativ hozzajarulast igényelhessen a fenntarto.

e A korai fejlesztés, gondozas és/vagy fejleszto felkészités tevékenysége szerepel a

helyi 6nkormanyzat altal fenntartott bolcsdde alapitd okirataban.
e Nem Onkorményzati fenntartasi intézmény esetén rendelkezik a korai fejlesztd
tevékenységre miikodési engedéllyel.

e Rendelkezik a bolcsdde OM regisztracidos szammal.
A kozoktatasi intézménytorzsbe be kell jelentkezni a bolcsodének, ha kozremiikddik a korai
fejlesztés és gondozas valamint fejlesztd felkészités megvalositasaban.
A bejelentkezés elfogadasa utdn megkiildik szamdra az egyedi, hat szamjegybdl all6 OM
azonositot, amelyet jogszabalyban meghatarozott esetben, pl. a normativ tdmogatas
igénylésekor a hivatalos iratokon fel kell tlintetni, mert OM azonositd hidnyaban az irat
érvénytelen.
Hasonloképpen jelenteni kell a korai fejlesztésben foglalkoztatott gyogypedagogust, fejleszto
pedagogust, aki egy tizenegy jegyll azonositd szdmmal fog rendelkezni. Az alkalmazotti
azonositd szamot is a jogszabalyokban foglalt esetekben az intézmény hivatalos iratain fel
kell tlintetni.
(A 20/1997. (II. 13.) Kormanyrendelet a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény
végrehajtasarol 11.§, a 12/A § és a 12/D § ad tadjékoztatdst a kozoktatasi informdacios
rendszerrol (tovabbiakban: KIR), a kozoktatadsi intézménytorzs és OM azonositorol, valamint
a pedagogus-munkakorben, illetve nevelé és oktatomunkat kozvetleniil segito alkalmazotti
munkakorben, a pedagogiai eloado vagy pedagogiai szakérto munkakorben foglalkoztatottak
azonosito szam igényléserol.)

1. A felvétel rendje

- Sziikséges a TKVSZRBjavaslata. Amennyiben a sziil6 nem rendelkezik a szakértdi bizottsag
javaslataval, a bolcsddének a sziilovel torténd megbeszélés utan kezdeményeznie kell a
vizsgélatot.

- A sziilokkel torténd beszélgetés alkalmaval a bdlcsédében orvosi €s gyogypedagodgiai
anamnézis felvétel késziil.

- A gyermek allapotdnak felmérését - megfigyelés €s az anamnézis alapjan - dokumentalni
kell.

2. A sajatos nevelési igényi gyermekek elhelyezési modjai a bolesédében

Teljes integracio: egészséges bodlcsddei csoportban egy vagy két sajatos nevelési igényll
gyermek helyezhetd el. A sajatos nevelési igényli gyermek ellatidsa két egészséges gyermek
gondozasahoz sziikséges személyi feltételek biztositdsaval oldhaté meg, igy a csoportlétszam
maximum 10 6.

Részleges integracio: a gondozasi egység (két csoportszoba) részeként kell kialakitani. Ebben
az esetben a gondozasi egységen beliil az egyik szobdban az egészséges gyermekek, a masik
szobaban pedig a sajatos nevelési igényli gyermekek vannak. Sziikséges, hogy a napirend
meghatarozott részében a két gyermekcsoport egylitt legyen. Gondozénd-gyermek ardny: az
ép csoportban egy gondozondhodz 6t gyermek tartozik, a masik szobaban egy gondozond
harom sajatos nevelési igényli gyermek gondozasat ¢s fejlesztését végzi.
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Specialis csoport. a bolcsdde egy gondozasi egységeként kell kialakitani. A csoportban 6 év
alatti, nagyobb mértékben sériilt, felvételkor az ép bolcsddei csoportba nem illeszthetd -
jelentds fejlodésbeli elmaradast mutatd - gyermekeket gondoznak, fejlesztenek. Gondozond-
gyermek ardny: 1:3, azaz egy gondozénd 3 sériilt gyermeket 14t el, a csoportlétszam

maximum 6 f0.
3. Személyi feltételek

3/1. Teljes integracidban

Gondozond/szakgondozond

Felkészitd tanfolyamon/tovabbképzésen részt vett, mely
akkreditalt. Szakképzett csecsemd- és kisgyermekgondozo,
bolcsddei szakgondozod, csecsemd- és kisgyermeknevelo-

gondoz¢ illetve csecsemd- és kisgyermekneveld (BA). A
gondozondi  létszdm a  jogszabalyban  foglaltaknak
megfelelden

gyogypedagogus Olygophren vagy a sériilésnek megfeleld szakos,
konzulensként - hetenként a sziikséges Oraszamban - végzi a
korai fejlesztés gyakorlati feladatait.

gyermekgyogyasz vagy Megbizasos jogviszonyban vagy részmunkaidében.

orvos, haziorvosi

szakvizsgéaval

3/2. Részleges integracidban €s specialis csoportban

Gondozond/szakgondozond

Felkészitd tanfolyamon/tovabbképzésen részt vett, mely
akkreditalt. A szakképzett csecsemo- és
kisgyermekgondoz6, bolcsddei szakgondozd, csecsemd- és
kisgyermeknevel6-gondozo illetve csecsemo- és
kisgyermekneveld (BA)

gyogypedagogus Megbizasos jogviszonyban vagy részmunkaidében.
(Olygophren szakos)

utazé gyogypedagogiai | A gyermekek sériilésének megfeleléen konzulensként
tanar havonta a feladatnak megfeleld éraszamban.

(szakértdi bizottsagok alkal-
mazasaban)

gyogytornasz vagy
szomatopedagdgus vagy
konduktor

jogviszonyban,  részmunkaidében

Megbizésos vagy

konzulensként

gyermekgyogyasz
(gyermekgyogyasz szakv.)

A bolcsdde orvosi tevékenységen feliil plusz heti 2 ora.

pszichologus

Konzulensként

A gyermekek sériilésének megfeleld orvosi szakkonzulens, pl. gyermekneurologus.

4. Targyi feltételek

4/1. Teljes ill. részleges integracid

A sziikséges eszkozoket az €p bdlcsddei csoport mozgas- és jatékfejlettségi szintje hatdrozza




meg. A sajatos nevelési igényll gyermek szdmara a sériilésének megfeleld fejlesztd
eszkozoket, jatékokat kell biztositani. Ezeket az eszkozoket, jatékokat tigy kell elhelyezni,
hogy azok ne okozzanak konfliktushelyzetet, és az egészséges gyermekek is jatszhassanak
azokkal.

Ajanlott fejleszté szoba kialakitdsa, ahol az egyéni fejlesztd foglalkozasok nyugodt
kortilmények kozott végezhetdk.

4/2. Specialis csoport

Nagymozgast fejleszto- és segédeszkdzok:
kapaszkodo
bordésfal
kiilonb6z6 méretli labdak
tornapad
Bobath v. terapias labda
tornaszOnyeg
Body-roll hengersor
egészalakos tiikor
dobogosor
golyofiirdd
kisméretli cstiszda

Finommotorikat fejlesztd eszk6zok
festékek (alapszinek: piros, sarga, kék)
ceruzak
filctoll
zsirkréta
gyurma
talsorozat
Montessori-torony
kosarak, talak
Jjatszokenddk
berakotablak
pingponglabda
fakockak (kiilonb6z6 méretiiek)
fagoly6
flakonok kupakkal
szenzomotoros fejlesztd eszkozok

Hallas-, ritmusfejlesztd eszk6zok
csorgd, csengd
csorg6 labdak
cintanyér
triangulum
dob

A helyvaltoztatést, onellatast, onkiszolgalast segitd eszkdzok kivalasztasa a gydgypedagdgus
(konduktor) feladata az egyes gyermek allapotanak, szlikségletének megfelelden.

25



5. Nevelés - gondozas - fejlesztés

A sériilt kisgyermekek bolcsédei gondozasa lehetévé teszi, hogy minél fiatalabb életkortol
kezdve fejlesztd programmal segitsék a gyermek optimalis személyiségfejlodését, biztositsak
a sziilokkel valo egytittmikodést. Lehetdséget teremtiink arra, hogy a sziilok figyelemmel
kisérhessék gyermekiik bolcsddei fejlddését, fejlesztését, valaszt kaphassanak kérdéseikre,
igény szerint irdsos fejlesztd programot kérhessenek otthonra. Fontos, hogy a gondozénd a
sériilt gyermeket 6nallo személyiségként fogadja el, gondozasat-nevelését a gyermek egyéni
igényének figyelembevételével végezze.

A gondozond a sériilt gyermekekkel valod foglalkozas soran modszerében figyelembe veszi,
hogy naluk hosszabb 1d6t vesz igénybe a tanulasi folyamat, és ebben direktebben kell részt
vennie, mint az egészséges gyermekeknél. A sériilt gyermek esetében kevésbé épithet arra a
belsé motivacidra, amely az ép gyermeknél természetesen jelentkezik a fejlédés folyaman.

A gondozond tobb elembdl 4ll6 habilitdcios munkat végez:
- gondoz
- napirendbe illesztve végzi az egyéni és csoportos foglalkozasokat a gyogypedagogus
iranyitasa alapjan.

A korai fejlesztés és gondozas keretében biztositani kell a gyermekek részére
egyeni foglalkozast
1. 0-3 év kozott heti 2 éraban
2. 3-5év kozott heti 4 6rdban
csoportos foglalkozast
0-3 ¢v kozott heti 4 ordban
3-5 év kozott heti 6 6rdban
{14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet a képzési kotelezettségrol ¢és a pedagodgiai
szakszolgélatokrol}

5/1. Egvéni foglalkozas

1. A gyogypedagdgus felméri és irasban rogziti a gyermek fejlettségi szintjét.

2. A latottak alapjan részletes, irasbeli tervet készit, a fejlddés tertileteit kiilon-kiilon
szdmba véve, melyet a szakért6i bizottsagnak év elején megkiild, a fejlesztés
értékelését pedig az oktatasi év végén szintén megkiildi.

3. A fejlesztési terv fo torekvéseit és az oda vezetd aprd lépéseket is megbeszéli a
gyermek gondozondjével.

4. Bemutatja a gyakorlatban.

5. Utaz6 gyogypedagogus esetén ezutan a gondozond a megbeszéltek szerint a napi
gyakorlatban végzi a fejlesztést.

6. Foallast gyogypedagogus, aki naponta jelen van a bolcsddében egyéni fejlesztd
foglalkozasokat tart napi rendszerességgel.

7. A gybégypedagoégus folyamatosan egyiittmiikodik a gondozondvel, a
bolcsddevezetdvel, konzultdl a szakvizsgalatot végzd orvosokkal, utazo
gyogypedagogussal, pszichologussal, mas szakemberekkel, sziikség esetén valtoztat a
modszerekben, a programban és a fejlesztd eszkozokben.

8. A gyogypedagdégus meghatarozott idokozonként (2-3 havonta) ujra felméri a
gyermek allapotat, és ehhez igazitja a programot, team megbeszélésen ismerteti azt.

9. A gybgypedagbdgus tdjékoztatja a sziildket a gyermek allapotar6l, elmondja a
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valtozasokat €s segiti Oket abban, hogy gyermekiikkel otthon hogyan foglalkozzanak.

5/2. Csoportos foglalkozas

Teljes integracioban az egyéni foglalkozas, a gondozasba épitett fejlesztés és az €ép tarsakkal
vald egyiittlét biztositja a sériilt gyermek harmonikus fejléddését.

A specidlis €s részleges integracioban miikddé csoportokban a napirend része.

A gybégypedagogus tervezi €s napi rendszerességgel vezeti. A csoport gondozondjével
megbesz¢Eli a foglalkozassal elérni kivant hosszl tavu célkitlizéseket és az ahhoz vezetd apro
1épéseket is. Eldzetes megbeszélés alapjan a gondozond eldkésziti a napi foglalkozéashoz
sziikséges eszkozoket.

Nem fdéallasu gyogypedagdgus/konduktor esetén tavollétében, részletes megbeszélés, és
irasban 0Osszedllitott segédlet alapjan, a csoportos foglalkozas vezetésével megbizott
gondozond végzi.

6. Dokumentacio

A gondozoénd altal vezetett dokumentacio:
"Bolcsédei gyermek egészségiligyl torzslap" gondozondi bejegyzése (havonta
Osszefoglald a gyermek fejlédésérdl),
- lizend fiizet a sziil6knek a napi jelentésebb eseményekrol,
- gondozondi jellemzés a szakértdi bizottsagi, illetve egyéb szakvizsgalatokhoz.

A gybdgypedagogus altal vezetett dokumentécio:
- egyéni fejlesztési terv, amely a fejlodést kovetve valtozhat,
- csoportos foglalkozas tervezete,
- gyogypedagogiai felmérés készitése évente legaldbb 2 alkalommal a csoportokrol €s
egyénekrol,
- gyogypedagogiai szakvélemény készitése szakértdi bizottsagi és szakvizsgalatokhoz.

A korai fejlesztés és gondozas feladatait csak szakember végezheti. A Szakértéi és
Rehabilitacios Bizottsag szakvéleményére épitett — fejlesztési évre készitett egyéni fejlesztési
terv alapjan kell végezni. Az egyéni fejlesztési tervet a korai fejlesztést €s gondozast végzo
vagy iranyitd gydgypedagogus (terapeuta) késziti el.

Az egyéni fejlesztési tervnek tartalmaznia kell az értelmi fejlesztés, a hallasfejlesztés, a
latasfejlesztés, az adaptacids tréning, a mozgasfejlesztd terapidk, logopédiai terapidk a
pszichologiai fejlesztés feladatait.

A fejlesztést - gondozast végzd gyogypedagogus (terapeuta) kozpontilag kiadott
nyomtatvanyon egyéni fejlesztési naplot vezet.

A gyermek fejlodését a korai fejlesztést €s gondozast végzd vagy iranyitd gydgypedagdgus
(terapeuta), kozpontilag kiadott nyomtatvanyon értékeld lapon értékeli.

Az értékelési lap egy példanyat megkiildi a Szakért6i és Rehabilitacids Bizottsagnak, illetve
a sziilének, egy példanya az ellaté intézményben marad.
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Alapellatason tuli, a csaladi nevelést tamogaté szolgaltatasok

A csalddtamogat6 szolgaltatdsok a bolcsédei alapellatas prioritasa mellett szervezhetok. A
kiilonb6z6 szolgaltatasok az alapfeladat ellatasat nem veszélyeztethetik. A szolgéltatasok
személyi és targyi feltételeinek kialakitdsdnal a kisgyermek nevelés- gondozds elveit és
gyakorlatat kell kovetni az egyes szolgaltatasi formak eltéro jellegét figyelembe véve.

A szolgaltatasokat a gyermekek orvosi igazolas nélkiil vehetik igénybe, ha elhelyezésiik nem
bolcsddei csoportban torténik. A sziil nyilatkozatot ir ald, hogy gyermeke egészséges, és
bemutatja a kotelezd véddoltasokrol szold igazolast, illetve a Gyermekegészségiigyi
kiskonyvet.

Valamennyi szolgaltatasert téritési dijat kell fizetni, melyet a fenntart6 (helyi d6nkormanyzat)
helyi rendeletében szabalyoz.

1. Iddszakos gyermekfeliigyelet

A szild elfoglaltsaga idejére, néhany orara kérheti gyermeke feliigyeletét. Az idészakosan
gondozott kisgyermek felveheté egy erre a célra létrehozott csoportba, vagy a normal
bolcsddei csoport iires férdhelyeire. Utobbi esetben orvosi igazolas szilikséges arrdl, hogy a
kisgyermek egészséges, kozdsségbe mehet.

A csoportosszetétel valtozékonysaga ¢és a széles skalan mozgd elvardsok kezelése a
gondozon6tdl kiemelkedden magas szintli ismereteket, rugalmassagot igényel. A gondozond
feladatai, munkarendje a bdlcsddei nevelés- gondozas elvei €s a napi gyakorlat alapjan
szervezendd.

Az iddszakos bolcsddei elhelyezés igénybevétele esetén is fokozatosan, lehetdleg a sziildvel
torténik a kisgyermek beszoktatésa.

A bolcsddevezetd, illetve a gondozond a gyermek személyi adatain kiviil rogziti a szolgaltatas
igénybevételének a napjat, idOtartamat €s azt, hogy kinek adhato ki a gyermek, kit és hol lehet
értesiteni siirgds esetben. Az intézmény a sziildvel a szolgaltatds igénybevételérdl
megallapodast kot.

Az igénybevett étkezések dijat €s a szolgaltatas koltségeit egyrészt a Gyvt. 146.§-149. §.
masrészt a személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol ¢és az igénylésiikhoz felhaszndlhatd bizonyitékokrol szolo
133/1997. (VIL.27.) Korményrendelet 11. §. (4) bekezdésben foglaltak figyelembevételével a
helyi pénziigyi szabalyok szerint szamoljak el.

2. Jatszocsoport

A csoporton beliil, vagy kiilon jatszocsoport kialakitasaval a gyermekeket az édesanyakkal
egyiitt is fogadhatjak a nap egy bizonyos szakdban a bolcsddék abbol a célbdl, hogy a sziilok
egylitt jatszanak gyermekeikkel az intézmény altal megteremtett kedvezd koriilmények
kozott.

A gondozond szerepe megvaltozik, ¢ haziasszony a csoportban, a gyermekeket sziileik
gondozzak.
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3. Jaték-és eszkozkolcsonzés

A boleséde a sziilok szdmara kolesondz jatékot, butort a megallapitott térités ellenében.
CsecsemOk ¢€s kistipegdk részére kizardlag moshato, fertdtlenithetd jatékot, butort lehet
kolesondzni, melyet a visszavitelkor a kdlcsonado koteles fertdtleniteni.

4. Hazi gyermekfeliigyelet

A Gyvt. 43. §. értelmében a hazi gyermekfeliigyelet keretében a gyermekek napkdzbeni
ellatasat a sziilé vagy mas torvényes képviseld otthonaban gondozo6 biztosithatja, ha a
gyermek allandé vagy iddészakos ellatdsa nappali intézményben nem biztosithatd (pl.
betegség miatt) és a sziild a gyermek napkozbeni ellatdsat nem vagy csak részben tudja
megoldani.

A hazi gyermekfeliigyelet keretében végzett napkozbeni ellatds idOtartama a sziild
igényéhez, munkarendjéhez igazodik.

A hazi gyermekfeliigyelet soran a gyermek ¢életkordhoz, egészségi allapotahoz igazodo
gondozast, feliigyeletet kell biztositani.

A hazi gyermekfeliigyelet keretében gondozo-tevékenységet csak olyan személy lathat el,
aki megfelel a Gyvt. 43. § (4) bekezdésében foglaltaknak.

A csalad kérésére, olyan helyzetekben, amikor a sziil6k segitséget igényelnek gyermekiik
ellatasaban (pl.: az anya betegsége, tobbes ikrek gondozdsa, a dolgozo sziild beteg
gyermekének apolasa, a sziilok dolgoznak, de gyermekiiket nem kivanjdk intézménybe adni,
stb,) a bolcsdéde szakképzett csecsemd- és gyermekgondozondt kiild a gyermek otthoni,
nappali gondozasara. A hazi gondozésra vallalkoz6é gondozénd a gyermek gondozésaval
kapcsolatos feladatokat 1atja el a csaladban.

A hazi gondozéds idejét, tartalmi kérdéseit a csaldd €s a bolcséde kozotti szerzddés,
megallapodas szabalyozza, melyet a gondozond jogainak és kotelességének figyelembe
vételével kell megfogalmazni.

A gondozonovel szembeni elvarasok a gyermek otthonaban torténé gondozas esetén:

- a hazi gondozond koteles a munkaltatoval kotott megallapodashoz tartani magat,

- koteles titoktartdsaval a csaladtagok €s a gyermek személységi jogait tiszteletben tartani
amennyiben az nem sérti a gyermek érdekét (bantalmazas)

- koteles példamutatd magatartasaval €s szakmai tudasaval hivatdsa johirét védent,

- ismernie kell a kompetencia hatarait, csak olyan munkat vallalhat el, amelyet ismeretei
birtokaban el tud latni,

- koteles a csaladnal feladata ellatasara képes allapotban megjelenni.

Jogai:

- munkajaval kapcsolatban megilleti az a jog, hogy hozzajusson a sziikséges informaciokhoz,
- megilleti az a jog, hogy személyét megbecsiiljék - amennyiben a tevékenysége megfeleld
szinvonall - gondozondi tevékenységét elismerjék,

- a gondozénd munkdja soran védelemre jogosult a vele szembeni jogsérté vagy etikatlan
banasmoddal szemben,

- munkaja sordn a gyermekek érdekeit tartja elsddlegesnek, de ez nem sértheti egyéni,
maganéleti, allampolgari érdekeit, jogait.
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A BOLCSODEI NEVELES- GONDOZAS SZEMELYI FELTETELEI

A dolgozoi 1étszamsziikségletet meghatarozza az, hogy:
- egy bolcsddei csoport gyermeklétszdma 12 -14 {6
- csak sajatos nevelési igényl gyermekeket ellatod csoport 1étszama 6 6

BOLCSODENKENT:
dolgozo képesitési eloiras létszam
Intézményvezetd/szakmai csecsemd- €s  kisgyermekneveld | 1 6
vezetd (BA), bolcsddei szakgondozé (OKJ),
csecsemod- ¢és  kisgyermekgondozo
(OKJ), csecsemo- €s

kisgyermeknevel6-gondozd  (OKJ)
vagy csecsemO- €és gyermekgondozo
(OKJ), kisgyermekgondozd, -neveld
(OKJ) végzettséggel rendelkezd:
intézetvezetd, szakoktatd, védono,
felséfoku szocialis alapvégzettség,
pedagogus

intézményvezetd helyettes

a) bolcsddei szakgondozo

b) csecsemo- ¢€s kisgyermekgondozd,
csecsemd ¢és  kisgyermekneveld,
gondozo

c) foiskolai végzettségli csecsemd ¢€s
kisgyermekneveld (BA)

1 f6 ajanlott

Gondozo/szakgondozo

csecsemo- €s gyermekgondozo,
bolesddei szakgondozo, csecsemo- €s
kisgyermekgondozd, csecsemd és
kisgyermekneveld, gondozo,
foiskolai végzettségli csecsemd ¢&s
kisgyermeknevel6 (BA)

5 vagy annal tobb gyermekcsoport
esetén tovabbi

2 o/
gyermekcsoport™®

216

orvos

gyermekgyogyasz szakvizsga vagy

4 6ra/csoport

haziorvosi szakvizsga havonta
pedagogus, pszicholdgus, szakiranyu fels6fokt ellatando feladatok
gyogypedagogus™** fliggvényében™**
Gazdasagvezetd, ¢élelmezés- | szakiranyu végzettség ellatando feladatok
vezetd, tejkonyhavezetd fliggvényében™**
szakacs (ahol f6zOkonyha szakacs 116

tizemel)

konyhalany, fiit6, mosond,
kisegitd

ellatando feladatok
fliggvényében
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takaritond 1 f6/gondozasi egy-
ség

hazimunkas ellatando feladat
fliggvényében

*Nyitvatartasi id6t6] fliggetleniil

** Amennyiben a bolcsdde szakmai feladatai igénylik az ilyen szakemberek alkalmazasat.
*#*Leétszamuk fenntartdi dontés alapjan keriil megallapitasra (15/1998. IV. 30.) NM rendelet
1. szamu mellékletet)

EGYESITETT BOLCSODEI INTEZMENYBEN, BOLCSODEI IGAZGATOSAGON,
ILLETVE MODSZERTANI FELADATOT SEGITO BOLCSODEBEN

dolgozo képesitési eloiras létszam
a) orvos, pszicholégus,
szaktanacsado pedagogus, felséfoku 16
szocialis alapvégzettség,
védono, intézetvezeto,
szakoktato
b) fdiskolai  végzettségii
csecsemd és
kisgyermekneveld
c) bolcsédei szakgondozo,
csecsemo és
kisgyermekgondozo,
csecsemo és
kisgyermekneveld, gondozo
pszicholdgus szakiranyu felséfoku
végzettség ellatand6 feladat
pedagbgus szakiranyu fels6fokt fliggvényében, teljes vagy
végzettség részmunkaiddben 1-1 {6
gyogypedagogus szakiranyu felséfoku
végzettség
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REGIONALIS MODSZERTANI feladatok ~ellatasira  kijelolt BOLCSODEBEN
MUKODO MODSZERTANI CSOPORT személyi feltételei:

dolgozo képesitési eloiras létszam
a) orvos, pszicholégus,
szaktanacsado pedagogus, fels6foku 3 16
szocialis alapvégzettség,
védono, intézetvezeto,
szakoktatd
b) fOiskolai  végzettségli
csecsemd és
kisgyermekneveld
c) bolcsédei szakgondozo,
csecsemo és
kisgyermekgondozo,
csecsemo és
kisgyermekneveld, gondoz6
pszicholdgus szakiranyu felséfoku
végzettség ellatand6 feladat
pedagbgus szakiranyu fels6fokt fliggvényében, teljes vagy
végzettség részmunkaiddben 1-1 {6
gyogypedagogus szakiranyu fels6foka
végzettség

Munka- ¢s pihendidd valamint a szabadsag meghatarozéasara a Kjt. €s a hatalyos jogszabalyok
érvényesek.

A gyermekcsoportban dolgozoé gondozond heti munkaideje 4o 6ra, melybdl a gyermekek
kozott eltdltendd: napi 7 ora, melyet az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban és
a dolgoz6 munkakori leirdsaban is célszerli nevesiteni. Specidlis csoportban dolgozo
gondozond napi munkaideje 6 6ra. A fennmaradé id6 egyéb tevékenységekre forditandd, pl.:
dokumentéacid vezetése, csaladlatogatds, a napi taldlkozdsokon tali kapcsolattartas a
sziilokkel: egyéni konzultacio, sziildcsoportos beszélgetés; tovabbképzésen vald részvétel, stb.
Részfeladatokat ellatok munkaidejét az elldtandd feladat fiiggvényében az intézményvezetd
hatarozza meg.

A Kjt- 57. §-dnak (3) bekezdése értelmében a bolesédékben, csecsemdotthonokban, az
ovodakban, tovabba also-, és kozép- és felsofokll oktatas keretében, valamint az egészségligyi
agazatban az oktato, nevel6 munkat végzé kozalkalmazottakat évi huszon6t munkanap
potszabadsag illeti meg.

Az alabbiakat meger0siti az dgazati végrehajtasi rendelet 8. §-sanak a) bekezdése, miszerint,
az oktatoi, nevel6i munkat végzok potszabadsagra jogosultak, tehat a bolesddei és a 0-3 éves
kort gyermekeket ellatd gyermekotthoni gondozdi és szakgondozéi munkat végzé
kozalkalmazottak.

A tagintézmény vezetd alapmunkakdre gondozond/szakgondozond és a vezetdi feladatok
ellatasaval bizza meg a munkaltat6. Ezek alapjan jogosult az oktatoi, nevel6i potszabadsagra
(évi huszon6t munkanap), mely az alapszabadsagan feliil illeti meg. A potszabadsagot abban
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az esetben is meg kell kapniuk, ha ténylegesen nem latnak el ebbe a munkakdrbe tartozo
feladatokat

A palyakezdd, 2 ¢év szakmai gyakorlattal nem rendelkezé dolgozd gyakornokként
alkalmazand6. A gyakornoki id6 2 év E fizetési osztalyban, 3 év F fizetési osztalytol.
(257/2000. (XII. 26.) Korméanyrendelet)

A bolcsddei ellatas szakmai 1étszdmminimum kovetelményeit az NM rendelet 1. sz.

melléklete, az egyes munkakorokben foglalkoztatott személyek képesitési eldirasat a 2. sz.
melleklet tartalmazza.
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A BOLCSODEI NEVELES- GONDOZAS TARGYI FELTETELEI

Boles6de mukodhet: bolcsddének épiilt épiiletben és a funkcidonak megfelelden atalakitott,
adaptalt épiiletben.

Uj bolcsdde tervezésénél, mas épiiletbél torténd kialakitasanal, illetve atalakitisdnal az
orszagos telepiilésrendezési €és épitési kovetelményekrdl szold 253/1997. (XII. 20.) Korm.
rendelet {tovabbiakban: OTEK} eldirasait kotelezden kell alkalmazni, valamint az MSZ-04-
205/2-87 épitésiigyi dgazati szabvanyt kell iranyadonak tekinteni.

A nemzeti szabvanyositasrol szold 1995. évi XXVIIL torvény (tovabbiakban: térvény) 6. §
(1) bekezdése értelmében a szabvany alkalmazasa onkéntes, ugyanakkor az orszagos
telepiilésrendezési €s épitési kovetelményekrdl szolo 253/1997. (XII. 20.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: OTEK) mindenki szamara kotelezé érvényii. Az OTEK a biztonsagos
hasznalatra sz616 kovetelményeket tartalmazza. A torvény értelmében a szabvanyositas célja a
korszertisités €s a szolgaltatdsok szinvonalanak javitasa, illetve az élet, az egészség, a
kornyezet védelme €s a biztonsag megteremtése. A fenntarto feleldssége, hogy a szabvanyban
meghatarozottakat figyelembe veszi, alkalmazza, avagy sem.

Alabbiakban azokat a szempontokat k6zoljiik, melyeket az intézményes kisgyermek nevelés-
gondozas sordn a biztonsagos szakmai munkéahoz figyelembe kell venni.

A./ A BOLCSODE HELYISEGEI
1. A gyermekek altal hasznalt helyiségek

Egy bélcsodei gondozasi egység 24-28 gyermek elhelyezésére szolgal, gyermekoltozobal,
fiirddszobabdl és 2 gyermekszobabol all.

Gyermekoltozé (atado): A gyermekbejarat eldterébdl nyiljon, a flirdészobdhoz 4tlatszo
tivegezett ajtoval kapcsolodjék.

Felszerelése: Feleljen meg a kiillonbozd kort gyermekek oltoztetési igényeinek, legyen
minden gyermek részére ruha- és cipdtarold; 1 felndétt mosdo, padok, iilokek.

Fiirdoszoba: kapcsolodjon a gyermekoltozOhoz, valamint a gondozasi egység egy vagy két
gyermekszobdjahoz. Kozvetlen kapcsolat esetén a gyermekszobdkban jatszo gyermekekre a
ralatast, ennek hidnyaban a halldétavolsagot minimalisan biztositani kell.

A gyermek gondozasat és Onallosodasat segitd berendezési targyak és eszkozok a gyermek
méretéhez ¢és fejlettségéhez igazodjanak.

Felszerelései: 2 db gyermekmosdd (peremmagassdg: 45 cm) hideg-meleg vizzel, keverd
csappal; 2 db gyermek WC; 1db csecsemd fiirosztokad hideg-meleg vizzel, keverd
csapteleppel, flexibilis zuhanyozoval; 2 db polydzoasztal; minden gyermek részére sajat fésii
¢és toriilkozo elhelyezésére alkalmas tartd; a gyermek teljes alakjat mutatd tiikkor a gyermek
magassagaban elhelyezve; fogmosopohar tarto.

Gyermekszoba: ajanlott alapteriilet 3 m* /6.
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A helyiség teljes alapteriilete kdzvetlen természetes megvilagitasa legyen, az erds benapozast
arnyékold szerkezettel kell meggatolni; az ablak mellvéd magassaga legfeljebb 0,8 m legyen,
az ablakokat bukodszarnnyal ¢és biztonsagi lanccal is fel kell szerelni. A butorozést
balesetmentesen, a gyermekek fejlettségét kovetve kell alakitani. Mélyen iivegezett ajtot kell
tervezni ott (terasz, fiirdészobaajtd, gyermekszobak kozotti ajto), ahol a gondozondnek latnia
kell a csoportot, illetve azt, hogy nincsen-e gyermek a nyitasra keriild ajté mogott. A mélyen
iivegezett ajtokra fliggdleges osztasu livegvédo racsot kell tervezni 1 m-ig, a palcak kozotti
tavolsag 8 cm legyen. A rdcs poétolhatd iivegvédd folidval vagy biztonsagi liveggel. A
helyiségnek moshato, ferttlenithetd, résmentes és tartds melegpadldo burkolata legyen.
PadlészOnyeg nem alkalmazhat6. Az oldalfalat 1,30 m magas iités- és kopasallo, moshatd és
fertOtlenithetd burkolattal kell ellatni.

A gyermekszobdkban a vildgitast kozvetett (kaprazadsmentes) formaban kell kialakitani
(fényerdsség min. 300 Lux); a szobak falai vilagos, meleg szinliek, a mennyezet fehér, a
butorzat fénytelen feliiletli legyen.

2. A bolcsode egyéb helyiségei

Vezetdi iroda

Gazdasagi ill. élelmezésvezetoi iroda - 80 férohely felett
Gondozondi szoba

Takaritoszer raktar

Jatékraktar

Moso-vasalo helyiség: nagysaga, felszerelése a bolcsddei férdhelyek szamatol és a feladat
nagysagatol fiiggd. Alapszabaly, hogy a szennyes ruha és tiszta ruha kezelése térben vagy
1d6ben elkiilonitetten torténjen.

Konyha: a 3 éven aluli gyermekek ¢lelmezésével kapcsolatos taplalkozastudomanyi ¢€s
higiénés szabalyok alapjdn a bolcsédében fézdkonyhat kell miikddtetni. Amennyiben az
¢épiileti adottsdgok ezt nem teszik lehetdvé, akkor elfogadhatd a befejezd illetve melegitd
konyha miikddése. A csecsemdkori gyermekek ellatdsa miatt tejkonyhdanak minden
bdlcsddében lennie kell. Ezt a konyhan kiviil, illetve azon beliil elkiilonitve lehet kialakitani.
A konyha funkcidjanak megfeleld fekete mosogato, hus-, zoldség eldkészitd, feleljen meg a
kozegészségiigyi szabdlyoknak. A konyhéval kozos 1égtérben, elvalasztas nélkiil alakitand6 ki
a talalo. A konyhat kozvetlen természetes szelldzéssel kell ellatni.

Szdrazaru raktar, zoldségraktdr és elokészitd a konyha kozelében legyen, a gazdasagi
folyosordl nyiljék. Legyen természetes szell6zése, hiitdszekrények és mélyhiitdk elhelyezési
lehetdségérdl gondoskodni kell.

Etelmaradék és siitéolaj tarolot a gazdasagi bejarat kozelében kell kialakitani, a gazdasagi
folyosora nyiljon, de a helyiségnek kozvetlen kiilsé kijaratot is biztositani kell. A helyiséget
2,20 m magasan moshato fallal kell ellatni.

Kezelése a mindenkori kozegészségiigyi eldirdsoknak kell megfeleljen.
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Etelmaradék 6rl6 berendezés esetén ételmaradék taroldt nem kell 1étesiteni.

A hulladéktarolo konténereket a bolcsdde épiiletén kiviil, a jatszoéudvartol elkiilonitetten, a
gazdasagi bejarathoz kapcsolodoan, tehergépkocsival megkozelithetd helyen kell elhelyezni.

3. A dolgozok szocialis helyiségei
Etkezé
Oltoz6

Mosdo-zuhanyozo-WC
- a zuhanytélcak eldirt szdma min. 1 db /25 {6
- a mosdok eldirt szdma min. 1 db/ 10 6
- az eldirt WC-fiilkék szama 1 db/20 6

4. A regionilis modszertani bolcséde tobblet helyisége: tovabbképzd terem, szocidlis
helyiség.

A megfigyelések zavartalan lebonyolitasahoz, csoportszoban kiviili megfigyeld helyiség vagy
attekintd ablak kialakitasa sziikséges.

B./ TERASZ

Amennyiben az épiilet adottsagai lehetdvé teszik, kotelezd a terasz kialakitasa a bolcsddeben.
A terasznak olyan nagynak kell lennie, hogy biztositani lehessen a gyermekek szabadban
torténd altatasat. A gyermekszobdhoz szintben, kozvetlen ajtokijarattal, a jatszokerthez
1épcsdvel kapesolodjék.

A teraszon csuszasmentes, konnyen tisztithato és fertdtlenithetd fagyalldo burkolatot kell
tervezni; korlatok, beépitett padok elhelyezése balesetveszély miatt tilos.

A gyermekagyak arnyékolasat biztositani kell.

C./ JATSZOKERT

A jatszokert funkcidja a gyermekek szabad levegdn torténd jatékéhoz sziikséges mozgastér
biztositasa. Amennyiben a bolcsddében jatszokert nem alakithaté ki, a gyermekek szabadban
vald mozgasat, jatszasat mas modon kell megoldani (jatszotér, vagy busszal valo széllitas
z0ldovezetbe).

1. Feliileti kialakitasa

A jatszokert alapteriilete 10 m* /gyermek. Benne burkolt és fiivesitett feliileteket, homokozot,
vizpermetezdt kell kialakitani és beépitett jatékokat kell elhelyezni.

A burkolt teriilet aranya a jatszoudvar Osszteriiletéhez viszonyitva 20-25 %-nal nagyobb ne
legyen; a burkolat anyaga vildgos szinli miikd, hézagmentesen lerakott, eldregyartott
mikolap, térkd vagy simitott finom szemszerkezetli beton. Feliilete nem lehet cstiszds vagy
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veszélyesen érdes, tilos murva, gyongykavics, salak, aszfalt, gyepfugéazott tégla hasznalata.

A z0ld teriilet: a jatszoudvaron beliil a szabad mozgastér biztositdsdra nagy Osszefiiggd
pazsitfeliiletet kell kialakitani. A gyepes teriilet lejtése max. 5,0 % lehet. A telepitett
jatszoszereket flivesitett teriileten kell elhelyezni. 1 m esési magassag felett, az esési teriileten
az MSZ EN 1177 vonatkozé szabvany szerint, litéscsillapito talajt kell kialakitani (gumitégla,
homok, filives teriilet, laza faforgacs). Folyamatos karbantartasukrol, ellendrzésiikrol
gondoskodni kell. A mobil udvari jatékok megfeleld tarolasat biztositani kell. A
megrongalddott jatékokat a gyermek kdrnyezetébdl el kell tavolitani. A jatszotéri eszkdzok
biztonsadgossagardl sz616 78/2003. (XI. 27.) GKM rendeletben foglaltak az iranyaddak.

A felszini csapadékviz elvezetésérdl minden esetben gondoskodni kell, a jatszoudvaron
szennyviz-deritd nem helyezhetd el.

2. Novényzet

A jatszoudvarban telepitendo fak elhelyezésének kovetelményei:

A fak helyét és darabszamat gy kell meghatarozni, hogy a teriilet 25 %-a a nap kiillonboz6
szakaiban arnyékos, 75 %-a napos legyen. Az utcai zaj, por, gazszennyezddés €s a sz¢l szabad
bearamlasat a kerités mellé 1-1,5 m szélességben telepitett cserjesorral kell megakadalyozni.

A noveények kivalasztasanak szempontjai:

Gyorsan fejlédd, nagy lombozatot fejlesztd, kevésbé igényes fajok és fajtak kivalasztisa
javasolt. Az 6rokzold és lombhullatd ndvények 30-70%-0s megoszlasu telepitése a kivanatos.
Minden esetben ellendrizni kell, hogy a valasztott novények levele, virdga, termése vagy
egyéb, a gyermek altal elérhetd része mérgezd-e, vagy balesetet okozoan szurds-e. Tilos az
apro - orr- ¢és fiilnyilasba helyezhetd - bogyokat érleld ndvényfajok telepitése.

3. Kerités

A bolesdde kertjét fliggdleges palcaosztasu attort keritéssel kell koriilvenni. A kapukra a
gyermekek szdmara elérhetetlen magassadgban kell a zarast biztosito reteszt felszerelni.

Kialakitasanak kovetelményei:
- anyagai idomaceél palcak, fliggélegesen elhelyezett falécek,
- magassaga min. 1,80 m, max. 2,20 m,
- a fiiggbleges palcaosztasok kozotti tavolsag max. 7 cm,
- a beton labazat magassaga 40-60 cm.

4. Homokoz6

A jatszokert kotelezd eleme. Valamennyi gondozasi egységhez ki kell alakitani. Az udvar
sz¢élvédett, idészakosan napos, jol megkdzelithetd helyén kell elhelyezni.

A homokozo kialakitdsa:
- méretét a helyi teriiletnagysag hatdrozza meg, de ajanlott a 2,5 m x 3 m nagysagu
- mélysége 30-40 cm,
- aljzata kavicsagyazatba rakott tégla vagy beton lap,
- hatarol6 falai 6-20 cm vastagsaguak, lekerekitett élekkel, a kapcsolodo tereppel
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azonos magassaguak,

- pazsitfeliiletben min. 40 cm széles szilard burkolat szegélyezze, ennek anyaga:
monolit beton, elégyartott miikdlap, elégyartott "T"-elem.
Tilos fa gerenda, eléregyartott U-elem.

- toltéanyaga mosott folyami homok

- a homok kezelése: naponkénti atlapatolas, locsolds, évenkénti csere vagy fertdtle-
nités

- szennyezOdéstdl védeni kell.

5. Pancsolo, vizpermetezo

A homokozohoz hasonldan kotelezd eleme a jatszokertnek. Nyari kanikuldban a permetez6
viz felfrissit, allandoan vizes feliileten biztosit jaték lehetOséget a gyerekek szamara.
Kizarolag napos €s szélvédett helyen, pazsit feliiletbe helyezendd el.

Az év egyéb iddszakaban biciklizésre, autok, babakocsik tologatasara alkalmas terep.

Kialakitasi kévetelményei.:
3. sz. melléklet

- a permetez0 anyaga egy vasbetonszerkezetre épitett burkolat: térkd vagy gumitégla,

- feliiletkezelési kdvetelmény a csuszdsmentesség,

- szegelye szilard burkolat vagy gyep

- a csatlakozo burkolat szélétdl induld, fokozatosan mélyiild, "talszer" legyen a belsd
kiképzése,

- atmérdje: 2-3 méter

- a legnagyobb mélysége: 5-10 cm

- a vizpermetezd keriiletén, 3 helyen a feliiletbdl kiemelkedd vizpermetezd fej szorja a
vizet, a vizoszlop magassaga a viznyomassal szabalyozhat6, visszahullva frissiti,
permetezi a gyerekeket

- a vizpermetezd kdzepén, legmélyebb pontjan vizosszefolyd van, melyen keresztiil a
viz elfolyik

- hasznalaton kiviil a vizpermetezd fej a burkolat szintjébe siillyed

- vizbetaplalas atfolyo rendszert, kevert viz

Azok a pancsolok, amelyek megfeleltek a korabbi modszertani levél kovetelményeinek és jo
allapotuak, felujitottak, tovabbra is hasznalhatok.

D./ JATEKKESZLET

Egészségiigyi szempontok:
- kdnnyen tisztithato, ferttlenithetd legyen,
- balesetet ne okozzon - ne legyen torott, ne legyen kdnnyen torhetd, ne essen szét
darabjaira, éles sarkai ne legyenek, ne 16gjon hosszu zsinéron, ne legyen til nehéz.
- csecsemo és tipegd korban ne legyen olyan kis méretli, hogy orrba, fiilbe, garatba
keriilhessen!

Pedagogiai szempontok:
- minden tevékenységformahoz legyenek megfeleld jatékszerek (manipulacio,
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konstruélés, utdnzo-, szerepjaték, mozgasfejleszto jaték ..., stb.),
- a jaték szine, nagysaga, formaja keltse fel és tartsa ébren a gyermek érdeklddését
- tobb fajta tevékenységre lehessen felhasznalni,
- legyenek mas nemzetek szokasait tiikr6zo jatékok,
- jatékvalasztasnal legyen szempont a nemek kozotti egyenldség elvének betartasa
(a kislanyoknak is legyen auto, a fitknak is baba).

Kivitelezés:
- igényes legyen,
- a fokozott haszndlatra szamitva késziiljon.

Elhelyezése:
-nyitott jatékpolcon,
-taroloedényekben (vodrokben, kosarakban),
-gondozond altal elérhetd polcon (feliigyeletet 1igényld jatékok).

Pihendsarok:

Eléfordul, hogy egy-egy gyermek elfarad a jatékban, vagy csendre, egyediillétre vagyik,
esetleg a kozérzete nem joO, és ezért szeretne lepihenni. A hangulatos, puha karpitozast
butorok, szényegek, parnak, puha textil jatékok pihentetd, nyugtatd hatastiak. Legyen minden
szobaban a gyermekheverdn kiviil szényeg, a foldon is elhelyezhetd parndk (toll toltési
parnak nem alkalmazhatok), elkiiloniilésre alkalmas kucko, ahol a gyermek pihenhet.

1. Alapjatékok (minden csoportban biztositani kell)

- jatszokendok,

- babak,

- labdak,

- képeskonyvek,

- mozgasfejlesztok.

2. Csecsemékora gyermekek jatékai.

A jatékoknak meérete, sulya, alakja olyan legyen, hogy ha a csecsemd rdjuk fekszik, vagy
magara ejti 0ket, ez ne legyen szamara fajdalmas, vagy ijesztd, kellemetlen. A csecsemdk
részére valogatott jatékoknak nem lehet olyan része, amit a gyermek lenyelhet. Nem adhatok
szOrmeallatok, hajas babak, mert a mindent a szajaba vevd csecsemd szadmara rendkiviil
veszélyesek a torkara tapadod, esetleg a légutakba keriilé szOrszalak. Mennyiségét tekintve -
kivéve a nagyméretli jatékokat - minden gyermeknek jusson azonos tipusu jaték (baba,
macko, konyv, auto, labda).

Csecsemo részére jol megmarkolhatd, razhato jatékok:
- jatszokendok,
- frottir labdak,
- csorgok,
- ragokak.
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Viéltozatos feliiletli textilfigurak: babak, macik, nyuszik, stb.

CsecsemOknek is adhatok:
- épitdjatékok egyes elemei, amelyek dnmagukban is alkalmasak a manipulaciora,

- karikak,
- Montessori torony korongjai,
- hordo- és kockasorok,
- homokozo6formak.
Ureges jatékok:
- vOodrok,
- talak,
- kosarak.
Konyvek: egy abras, textil, miianyag, keménylapu.

Nagy méretli eszk6zok: labdak, maszoparndk, uszogumik.

3. Tipego koru gyermekek jatékai
A nagyméretli jatékok kivételével minden gyermeknek jusson azonos tipusu jaték (baba,
macké, konyv, autd, labda). A gyljtogetd-soralkotd jaték korszakidban az arra alkalmas

jatékféleségbdl a csoportlétszam 3-4-szeresének beszerzése sziikséges.

Konstrualo jatékok: DUPLO LEGO, fa épitdkocka, Montessorik, baby logik, poharsorok,
hordosorok, formakirakdk, nagy méretii gyongyok.

Nagymozgasos jatékok: hordar kocsik, autok, domperek, motorok, triciklik, maszoka, alagut,
baby cstszda, labdak.

Huzogathato, tologathatd eszk6zok: vonatok, autok.

Ureges jatékok: kosarak, szatyrok, vodrok, talak, talicskak.
Homokozo6jatékok: vodrok, lapatok, homokozdformak, szitdk.
Babak, macik, allatfigurak (pliiss, frottir).

Hasznalati eszk6zok: labasok, tanyérok, poharak, szitak, sziirok.
Konyvek: elsdsorban keménylapt lapozo és leporello.

Alkot6 jaték eszkozei: zsirkréta, ceruza, filctoll, gyurma (so-liszt, f6z6tt), stb;
Ezeket allanddan potolni kell.

40



4. Nagycsoportos gyermekek jatékai

A tipegdcsoport eszkozeit biztositjuk az alabbi jatéktipusokkal kiegészitve:

A szerepjaték kellékei: szerszamok, fézdedények, gyurdtabla, vagddeszka, babaruhdk,
takarok, seprli, lapat, orvosi taska, telefon, kisebb méretli feln6étt ruhdk, sapkak, kendok,
taskak, cipok, fodraszkellékek. Ugy helyezziik el, rendszerezve, hogy felhivo jellegiik
érvényesiiljon, pl. ruhdkat, kotényeket akasztora, ...stb.

Babak; karakterbabdk, etnikai kiilonbségeket hangstlyozé babafajtak, babok.

Kisméretli gyongyok, flizds jatékok

Alkot6é jaték eszkozei: zsirkréta, ceruza, filctoll, festék, gyurma (so-liszt, f6zott), ollo,
kiilonb6z6 mindségli papirok, ragaszto, falevél, gesztenye, iskolatabla, kréta stb.;

Ezeket alland6an potolni kell.

Konyvek: elsdsorban puhalapu képeskonyvek.

Zenei hangot ad6 eszk6zok, hangszerek

E. FELSZERELESI JEGYZEK

Gyermekoltozo (egy gondozasi egységben) (db)

hirdet6tabla 1
6ltozdszekrény 1 rekesz /gyermek
0ltoztetd asztal (61toztetd pad) 2
ruhafogas 1
szemetesbadella 1

Fiirdoszoba (egy gondozasi egységben)

fogmosd pohar tartd (12-14 rekeszes) 2
csecsemd pelenkazo asztal
ruhaszarit6é (harmonika)
toriilkozdtartd (12-14 részes)
gyermekszeék (pad)
tiikkor (30 x 100 cm)
gyogyszerszekrény (fali) 1
lazmérdk szlikség szerint
szalkacsipesz 1
fertdtlenité edény
labpedalos badella
billends badella
bilitarto
bili
szennyestarto

—_— NN =N

—_ ) = L) L)
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hosszmérd

csecsemOmérleg (csecsemd csoportban)
személymérleg

ollo

szobai hdmérd

_— N

Gyermekszobak (egy gondozasi egységben 2 szoba)

gyermekagy fa, matraccal sziikség szerint
hemperg6 szlikség szerint
elkeritett szobasarok szilikség szerint
jatszokerités szlikség szerint
gondozoéndi tamlas szék 4
gondozondi asztal 2
talalo asztal (ha nincs talalo kocsi) 2
gyermekasztal (lehet téglalap asztal is, ami 6 személyes)  6/8
gyermekszék (kiilonbozd tilémagassag) 24/28
fektetd 24/28
nyitott jatékpolc 4
maszolétra vagy mas mozgas-
fejlesztd eszkoz 1
gyermekheverd (jatszo) 2
beépitett butor hianyaban sziikséges:

ruhatarolo szekrény 2

fektetd tarto 2
szeméttarolo badella 2
falidra 1
szobai hdmérd 2
Terasz (egy gondozasi egységben)
csecsemo agy sziikség szerint
gyermek levegdztetd agy 24/28
ugyanaz, mint a szobaban + polifoam betét
fali hdméro 1
arnyekolo szlikség szerint
Kerti felszerelések (egy gondozdsi egységben)
maszoka jellegli, nagymozgast

fejlesztd jaték 1
kerti jatszohaz 1
kerti gyermekasztal 2
kerti gyermekszék 8
fém hempergd sziikség szerint
homokoz6 1

vizpermetezd 1

racstavolsag 7 cm
racstavolsag 7 cm



Textilia (egy gondozasi egységben)

takar6 (kicsi) 30/40
takar6 (nagy) 30/40
takar6 huzat kicsi-nagy 50-50/60-60
matrac huzat 50/60
gyermek torilk6zo 50
gyermek abrosz 20
gyermek szalvéta/eloke 100
hempergd huzat 3
szOnyeg védohuzat (maszosarokba) 3
fiiggdny szlikség szerint
szOnyeg (2x3 m) 4
szOnyegveédo szlikség szerint

(udvarrol val6 bejovetel utvonalara)

Gyermekruhdzat - amennyiben a bélcséde biztosit ruhat a gyermekeknek - egy gondozasi
egysegben

pelenka 100
gyermek bluz/p6l6 50
tipegd / rugdal6zo 40
kertésznadrag 50
rovid nadrag 50
kislany ruha 30
tréningruha also/felsé 50
gyermeksapka (téli) 25
gyermeksapka (nyari) 25
kétrészes anorak 50
téli halozsak szilikség szerint
bugyi 50
atléta 50

Gyermekruhézatbol minden bolcs6dében alapkészlet biztositandd, amely a fent felsoroltak
20%-a.

Talalo edényzet (egy gondozasi egységben)

gyermek mélytanyér 40
gyermek lapostanyér 40
gyermek kistanyér 40
csecsemo- €s gyermekpohar 50
bogre 50
kavéskanal 30
gyermekkanal 30
merdkanal 4
villa 4
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siiteményfogo
tortalapat

talald edény feddvel
zart kenyértarto
kancso

szalvétatartd

talca

talalo kocsi
ételmaradéknak edény

[\OT \O IR (O I PN\ Jo oI \S I \§)

Orvosi eszkozok

A feladatellatasra kotott megallapodas szerint a bolcsodeorvos rendelkezik a sziikséges
eszkozokkel.

elsésegélydoboz 1

Vezetd gondozondi iroda

irdasztal

ilébutor

szekrény

szemétkosar

ruhafogas

szamitogép, internet hozzaférés

telefon/fax

szamologép

gyermekek szdmara jatékok, képeskonyvek
gyermekfelvételkor sziikséges

— e (YD

Etkezé (sziikség szerint)

—_—

étkez0 asztal
szék
terito

(NS N

Oltozé
szekrény 1 /dolgozé
sz¢k o)

tikor 1
szeméttartd badella 1

Mosdo, zuhanyzo, WC
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szappantarto €s kapaszkodo (zuhanyallashoz) 1
labracs (miianyag — csak akkor sziikséges

ha a zuhanytalca nem csuszasgatlo kiképzést) 1
fogas 1
iiloke 1
fali toriilk6z6 szarito 1
szeméttartod badella 1
WC-ben szeméttarold badella 1
WC kefe 1

Fo6zokonyha miikodtetése esetén alapfelszerelés

Gépi felszerelések:
gaz- vagy villanytiizhely siitdvel 2
gaz- vagy villany zsamoly 1
kombinalt hiitdszekrény 2
univerzalis konyhagép vagy

héztartasi robotgép szilikség szerint
gyors mérleg 2
mazsa 1
burgonyakoptatd sziikség szerint
turmixgép vagy cutter (apritdgép) 1
viztisztito sziikség szerint

Butorzat:

kiilonb6zd méretli asztal horganylemez bori-
tassal (huseldkészités, zoldségelokeészités) 2

fehér mosogat6 (2 fazisu) 1
vagy mosogatogeép
fekete mosogato (2 fazist) 1
hiismos6 medence 1
talalo 1
nagy munkaasztal 1
kicsi munkaasztal 2
iiloke 3
edénytartd szekrény:fehér-fekete edények 1-1
szekrény (kenyér tarolésra) 1
kamrapolc vagy allvany szlikség szerinti méretben
kézfertdtlenitd tal 1
hideg-melegvizes mosdokagylod 1

Fé6zokonyhai eszkozok (adagszamtol fiiggden)

labas / fazék 30 l-es
20 l-es
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10 l-es
5 l-es
3 l-es
2 l-es
1 l-es
0,5 l-es
tal (savallo)
gyurotabla + sodrofa
huskalapacs
vagodeszka
kukta 4 1-es
kukta 8 I-es
husdaralé (nyers- €s fott husnak)
burgonyanyomo
husvillak
gylimolcsmosé
szitak (szO6r vagy milanyag)
meritékanalak (kiilonfélék) 1
habverdk
szlir6k (aluminium vagy rozsdamentes)
teasziird
palacsintasit6 (teflon)
szeletelogép
kések
- kenyérvagd
- htisvagoé (nyers)
- husvago (siilt)
- z0ldségapritd
reszeldk
pogacsaszaggato
fakanalak (kiilonféle) 1
talalo lapat
serpenyok feddvel
diddaralo
makdaralo
kendtoll
konzervnyito
mianyag tal  (kiilonféle méret)
tolcsér
z0ldségrekesz
galuskaszaggato (haztartasi)
edényszaritd
kenyértartd
talca
tedskanna
ivegmoso

il NS \O RN \O T \© BN el \O I (O I \O I (O B O I e ) W N I
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teaskanna (fém)
habvero

reszeld (fém)
reszeld (liveg)
citromfacsar6

labas / fazék 2 l-es

fakanal

iiveg mérce

jénai tal + fedo
vagddeszka

szird

tejmerd kanal

levesmer6 kanal
rozsdamentes tal 0,5 l-es
szita (szOr vagy milanyag)
racsos edényszarito
ivegmoso

kézfertdtlenitd edény
kézmoso

Talalo edényzet (felnott) adagszamtol fiiggben

lapostanyér
mélytanyér
kistanyér
kompétos tal
iivegpohar
bogre

kés, villa, kanal, kiskanal
kancso
fliszertarto
evoeszkdztartd
kenyérkosar
talca
szalvétatartd

Konyhai textilia
konyharuha

abrosz
konyhai kéztorld

Egyéb
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szeméttarolo badella
ételmaradéktarolo badella
ételmintés iiveg
csuszasgatld gumiszényeg
fliszertarto

faliéra

helyiségenként 1
2

40

sziikség szerint
10

1

Amennyiben befejezd, melegité konyha miikodik, a konyha berendezése, a gépek és konyhai

felszerelések, a textilia értelemszertien a funkcionak megfelelden valtozik.

Mosodai felszerelés

mosogep

szaritogeép

varrogep

vasaldasztal

uloéke, szék

rakodo polc (rozsdamentes)
szekrény

ruhés kosar

vasalo

szennyes tartd

szeméttarto

csuszasgatlé gumiszOnyeg
ruhaszarito

Takaritas eszkozigénye

porszivo
takaritogép, szonyegtisztitd

nedves, fertdtlenitds lemosashoz eszk6zok sziikség szerint

takaritd kocsi

—_— e

2
sziikség szerint
1
4
2
4
1
szlikség szerint
1

1
1

1

(vagy az azt helyettesito takaritoeszkoz)

falikut

Szolgaltatasok eszkozigénye:

A gyermekszoba berendezése, jatékkészlete és anyagigénye az alapellatas eszkozigényén til,

fligg a szolgaltatas tipusatol és az igénybevevok szamatol, életkoratol.
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F./ A BOLCSODE VIiZELLATASA, FUTESE, KULSO VILAGITASA

A bolcsddében ivoviz-mindségl vizet kell biztositani. A melegviz ellatasrol gondoskodni kell.
Keverés nélkiili (60°C) melegviz taplalast a konyha, a mosoda igényel, egyéb vizvételi
helyeken - kiilonos figyelemmel a gondozasi egységekhez tartozd gyermekdoltdozore és
fiirdészobara - a kifoly6 viz h6éfoka max. 35°C lehet. Ezért minden kézmosohoz hideg-meleg
vizes keverd csaptelepet kell tervezni. Vizminta vizsgalatot évente egyszer, de csétorés esetén
jogszabaly szerint végeztetni kell.

Sugarzd hot arasztd fiités nem tervezhetd, gdzkonvektor alkalmazésa tilos. A helyiségekben
konnyen tisztan tarthatd, sima feliileti holeadok legyenek. A biztonsagi kdvetelményeknek
megfelelden védoracsot kell alkalmazni. Lapradiator esetén, amennyiben a flités melegviz

cirkuléalassal torténik, véddéracs nem sziikséges.

A teraszok, bejarati ajtok, kiilsé kozlekedd utak megvilagitasarél gondoskodni kell, a
vilagitasok kapcsolasa az épiileten beliil elhelyezett kapcsoloval torténjen.

Célszerli az épiiletet riasztoberendezéssel ellatni, vagy mozgasérzékeldt felszerelni.
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EGESZSEGMEGORZES,
MINT BOLCSODEI FELADAT

A./ KOZVETLEN PREVENCIO
Vitamin- és asvanyianyag profilaxis

A bolcsddének figyelemmel kell kisérnie az angolkor-, a fogaszati-, a véddoltas-, vitamin- €s
asvanyi anyag profilaxist, és ezt a bolcsddeorvosnak a gyermekegyészségiigyi torzslapon
nyilvan kell tartania. Gondot kell forditani a vitamin- és asvanyi anyag kelld mennyiségi
bevitelére, melynek fontossagarol a bolcsddeorvos a sziiléket tajékoztatja.

Gyermekfogaszati prevencio

A gyakorlatként alkalmazott korszerli étkezési szabalyok, a cukorfogyasztas csokkentése, a
ragasra nevelés €s az édes italok helyetti vizadas mar 6nmagukban is fogaszati prevenciokeént
szolgalnak.

A szokaskialakitas céljabol a bolcsddei gyermekcsoportokban 2 éves korban kell elkezdeni a
szajoblités bevezetését, ennek folytatdsaként néhdny honapos gyakorlas utan a fogkrém
nélkiilli, majd az O6vodaba torténd Aatmenet kornyékén a borsoényi  fluoridos
gyermekfogkrémmel végzett fogmosast.

Levegozés

Leveg0dzés alatt az udvari jaték és a szabadban torténd altatas egyiittesen értendd. Id6pontjat,
mértékét az évszaknak €s az iddjarasi viszonyoknak, valamint a gyermekek életkordnak
megfelelden kell megvalasztani.
A szabadban valo levegdztetés csak akkor mellézhetd, ha kanikula vagy esd, er0s havazas,
orkanszerli sz¢€l, stirli kod vagy rendkiviili hideg van.
A napfény karos hatasa ¢s a kisgyermek boérének érzékenysége miatt kovetkezményeként
fokozott figyelmet kell forditani a napvédelemre:

- 10" - 15" kozott ne ¢érje a gyermeket kdzvetlen sugarzas,

- fényvédd krém javasolt,

- erds napfénytdl védjék a gyermeket (sapka, ing),

- megfeleld mennyiségii folyadékfogyasztas.

B./ GYOGYSZERADAS, ELSOSEGELY

Lazas, hurutos, antibiotikummal kezelt, beteg gyermek nem johet bolcsédébe.

Egyes nem fert6z6 (allergia, anyagcsere, vese-hugyuti, epilepszia, stb.) betegségben
szenvedd gyermeknek ha sziikséges, a haziorvosa altal eldirt gyodgyszerét beadhatjdk a
bolesddében. Siirgds esetben csak 1az- és fajdalomcsillapitot kap a gyermek, melyr6l célszert
nyilatkoztatni a sziil6t.

A sziil6knek irasban (az iizend filizetben) kell nyilatkozniuk a gyogyszerszedéssel kapcsolatos

valamennyi kérdésben (milyen gyogyszert kaphat a gyermek, milyen gyogyszerre érzékeny,...
stb.). A gondozondnek ugyancsak irasban kell jeleznie azt, hogy milyen gy6gyszert kapott a
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gyermek.

Minden bdélcsédében kell lennie mentédoboznak. Az elsdsegélydoboz felszerelése eloiras
szerinti: A féréhelyszamnak megfeleld szabvany mentédobozt - MSZ 13 553 - hozzaférhetd
helyen kell tarolni.

Minden esetben a bolcsddeorvos allitja 6ssze a bolcsdde gyogyszerkészletét, melyben kell,
hogy szerepeljenek:

- lazcsillapitok (kup, tabletta, szirup, injekcio),

- goresoldok (kup, tabletta),

- allergia elleni szerek (tabletta, szirup, injekcid, kendcs),

- ¢letmentd gyogyszerek.
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ELELMEZES

A boélcsddei €lelmezés soran a korszerti csecsemd- ¢és kisgyermek taplalasi elveket kell
figyelembe venni, gy, hogy a taplalék:

1. mennyiségileg elegendd és mindségileg helyes Osszetételll,

2. biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfeleld,

3. megfelel6 konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett és élvezhetd legyen.

A gyermekeknek és a bolcsddében dolgozoé felndtteknek kiilon étlap szerint kell f8zni.

A./ CSECSEMOTAPLALAS

A bolcsddébe 20 hetes kortol vehetd fel csecsemd, és ez egybeesik az elvalasztasi id6szak
kezdetével. A bolcs6de orvosanak feladata, hogy nyomon kovesse, értékelje a gyermek
fejlodését és taplalasat, és ha kell, az illetékes héaziorvossal egyeztetve valtoztasson a
csecsemotaplalas gyakorlatdt meghatarozd szakmai protokoll szerint. Egészségiligyi
Minisztérium Szakmai protokollja az egészséges csecsemd taplalasarol. Készitette:
Csecsem0- ¢és Gyermekgyogydszati Szakmai Kollégium Szoptatast Tamogatd Nemzeti
Bizottsdg (Megjelent: Egészségiigyi Ko6zlony 2009. évi 21. szdm). Interneten elérhetd:
http://www.eum.hu/egeszsegpolitika/minosegfejlesztes/szakmai-iranyelvek

A tapszer és a csecsemO egyéb ételei elkészitéséhez a konyhan beliil elkiilonitett részt kell
biztositani. A csecsemd edényeit (liveg) és evOeszkozeit a tobbiekétdl kiilon kell tarolni és
mosogatni. A tapszer taroldsa szaraz, szell@s helyen torténjen. A kiilonbozo tapszerek eltérd
felhasznalasi itmutatoira fokozatosan tigyelni kell.

B./ KISGYERMEKTAPLALAS

Az egy éves kor feletti korcsoportok taplalkozasaban, illetve a bolcsddés étkeztetésben a
67/2007. (VIL. 10.) GKM - EiM — FVM - SZMM a vendéglatd termékek eldallitasanak
feltételeirdl szolo rendelet €s mellékletei az irdnyaddak. Ezen kiviil a 68/2007. (VIIL. 26.) FVM
— EiM — SZMM. rendelet - az ¢lelmiszer eldallitds és forgalomba hozatal egyes élelmiszer-
higiéniai feltételeirdl és az élelmiszerek hatosagi ellendrzésérdl - szabalyozza a bdlcsddei
konyhékra vonatkoz6 feltételeket.

A korszerli taplalkozasi elveknek és konyhatechnikai eljardsoknak figyelembevételével a
bolcsdde vezetdje az élelmezésvezetdvel €s a bolcsdde orvosaval kozosen allitja Ossze,
legalabb két hétre eldre az étlapot, a korosztaly élelmezési-, nyersanyagnormainak figyelembe
vételével. Az étrend tervezésekor figyelembe kell venni, hogy a kisded bolcsddei
¢lelmezésében - minimum 4-szeri étkezés esetén - az ajanlott napi energia- és tdpanyag-
tartalom 75 %-at kell biztositani. Az étrendnek valtozatossag, idényszeriiség, izében valo
Osszehangoltsag, 6nallo étkezésre nevelés szempontjabodl is megfelelonek kell lennie.

A Dbolcsddevezetonek, vagy az altala kijelolt személynek minden étkezés eldtt meg kell
kostolni az ételt és ezt dokumentalnia kell.

rrrrrr

ellendriztetnie kell a bolcs6devezetonek dokumentalva. A korszerl csecsemd és
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kisgyermektaplalas elveinek €és gyakorlatanak valtozasait a bolcsdde vezetdjének figyelemmel
kell kisérnie és fel kell hasznalnia a bélcsddei étkeztetésben.

A krénikus betegség vagy taplalékallergia miatt diétara szorulok ellatasat a bolcséde csak
akkor vallalhatja, ha az étrendre vonatkozo eldirasokat be tudja tartani.

A bolcs6dés gyermekek étkeztetésében makrobiotikus ill. tisztdn vegan étrendek nem
szerepelhetnek. Specidlis étrend (pl. szemi-vegetarianus, lakto-ovo vegetaridnus) szigor
szakmai feltételek teljesiilése mellett vezethetd be, a gyermekek megfelel6 fejlédése érdekében.
Az étlapot foiskolat végzett dietetetikusnak kell 6sszedllitania,

C./ AZ ETKEZTETES KOZEGESZSEGUGYI SZABALYAI

A bolesddei étkezésre a 9/1985.(X.23.) EiM.-BkM.szamu ,, Az étkeztetéssel kapcsolatos
kozegészségiigyi szabalyokrol” szol6 egyiittes rendelet vonatkozik.

Az Eurdpai Unido minden tagallamaban, igy 2004. majus 1.-6ta Magyarorszagon is, az EK
93/43/EEC direktivdja szerint, a kdzétkeztetoknek, igy a bolcsddei konyhanak is kdotelezod
bevezetni €s mitkddtetni az ¢lelmiszer biztonsdgara vonatkozo mindségbiztositasi rendszert, a
HACCP-t. A HACCP miikddésének szakmai ellendrzése a Mezdgazdasagi Szakigazgatasi
Hivatal feladata.

1. Altalanos rendelkezések

A 1étesitmény helyiségei tigy kapcsolddjanak egymashoz, hogy a nyersanyag és az étel Gitja ne
keresztezze egymast. A létesitmény fOzdterében csak a technologiai hulladék tarolasara
szolgald edényt szabad elhelyezni. A Ilétesitmény tevékenységi korének, kapacitasanak,
alkalmazott technoldgidjanak megfelelden elegendd szdmi ¢és nagysagi, megfeleld
alapteriiletli raktarozo, el6készitd, feldolgozd és kiszolgald helyiséget, valamint kiegészitd
helyiségeket (mosogatd, hulladéktarold, stb.) kell biztositani. A helyiségeket konnyen
tisztithatd és fertdtlenithetd, hézagmentes, csliszasgatld padozattal kell ellatni, és biztositani
kell a viz Ossze- €s elfolyasat.

A vizes helyiségek falait a szennyezddésnek és nedvességnek kitett magassagig, de legalabb
210 cm-ig vilagos szinli, moshato, fertdtlenithetd, hézagmentes feliilettel kell kiképezni.

A nem moshato falfeliiletet sziikség szerint, de legalabb évente egyszer festeni, meszelni kell.
Az ¢lelmiszerek el6készitéséhez és feldolgozasdhoz, valamint az élelmezéssel foglalkozo
dolgozok tisztdlkodasahoz és az étkeztetési létesitmény takaritdsahoz csak 1voviz mindseégl
vizet szabad hasznélni.

2. Raktarozas, tarolas

Olyan szamu ¢és kapacitasu raktarhelyiséget kell biztositani, hogy a nyersanyagok, félkész
termékek és ételek szakositottan, az allami szabvany eldirdsainak megfeleléen, romlés és
szennyezddés veszélye nélkiil tarolhatok legyenek. Taroldsa sordn gondoskodni kell azok
¢lvezeti értékének megdrzésérol és a fertdzddéstdl, szennyezddéstdl, romlastol vald
védelmérol.

A gyorsan romlo élelmiszereket, ételeket 0 és +5 °C kozotti hdmérsékletli hiitdszekrényben, a
gyorsfagyasztott készitményeket, mélyhiitott nyers, félkész és készterméket legalabb -18 °C-
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on kell tarolni. Az eldirt taroldsi hofok ellendrzésére a hiitdberendezéseket hdmérdvel kell
felszerelni és folyamatos potlasukrol gondoskodni kell.

Kiilon hiitdben kell elhelyezni a tokehust €s a huskészitményeket, kiilon a tej- és tejterméket,
valamint a z6ldség-gyiimolcs féléket.

A készételek tarolasahoz kiilon hiitét kell biztositani.

A tarolds sordn a nyersanyagokat, a félkész ¢és kész termékeket rendszeresen feliil kell
vizsgalni romlés ¢€s lejarati id6 vonatkozasaban.

3. Nyersanyag elokészités és készétel eloallitas

A nyersanyagok tisztitasat és az egyéb el6készitd miiveleteket (daralas, szeletelés, tojadsmosas,
torés stb.) az erre a célra kijelolt elokészitd helyiségekben kell végezni: ahol erre nincs mod,
ott elkiilonitett munkaasztalt vagy egyéb eszkozt pl. univerzalis munkagépet kell biztositani.
Az eldkészitoben haszndlatos eszkdzoket mashol nem szabad hasznalni.

Az el6készitd helyiségekben a szabvany altal eldirt mosogatdé medencéket kell biztositani.

A tojast a zoldség-elokészitOben a szennyezddéstdl meg kell tisztitani és fertdtleniteni (2%-o0s
hypo oldattal), majd langyos vizzel le kell 6bliteni.

A tojas fertOtlenitésére hasznalt edényzetet maradando jellel meg kell jelolni. A tojasokat
kozvetleniil felhasznalas eldtt kell fertOtleniteni. A hagyomanyos tojasfertdtlenités
mellézhetd, ha 6zongaz-technoldgidval fertdtlenitett tojast hasznalnak.

Az 6zonozott tojasokat a tarolds sordn a szennyezett nyersanyagoktol el kell kiiloniteni.

Az el6készitett nyersanyagokat romlastol és szennyezddéstdl védve kell tarolni €s szallitani.
Csak jo allapotq, tiszta eszkdzoket szabad hasznalni.

4.Talalas, kiszolgalas

A kiszolgélas egész idOtartama alatt olyan feltételeket kell biztositani, melyek megovjak az
¢lelmiszerek és a készételek tisztasagat, mindségét, tap-¢és Elvezeti értékét.

Az elkészitett - melegen fogyaszthato - ételeket a talalasig 60 °C fok feletti hdmérsekleten
kell tarolni.

Elkészitett ételt a kovetkezd étkezésig vagy masnapig eltenni tilos.

Az ételt a talalas megkezdése eldtt érzékszervileg ellendrizni kell.

Valamennyi ételféleségbdl kiilon-kiilon 50 g mennyiséget 48 oran at hiitétérben meg kell
6rizni. Etelmintat az étel talaldsanak megkezdésekor kell venni. Az ételminta tarolasara
csiratlanithato, légmentesen zarhato iivegedényt kell rendszeresiteni, melyet hasznalat el6tt tiz
percig forrasban 1évo vizben kell kif6zni.

5. Mosogatas

Kiilon mosogatot kell biztositani a konyhai edényzet és eszkdzok tisztitdsara (fekete
mosogatd), €és kiilon a fogyasztok altal hasznalt edényzet, evOeszkdzok mosogatasara (fehér
mosogato).

Készétel kiszallitas esetén a szallitdo edények mosogatasat is biztositani kell.

A mosogat6 helyiségben az ételmaradékok részére fedéllel és fogantyuval ellatott tartalyt kell
biztositani, amelyet a mosogatas befejezése utan azonnal ki kell driteni, elmosni és
fertdtleniteni.

A mosogatast az Egészségiigyi Minisztérium 52390/1985. (Ei.K.21.) EiM. sz. szakmai
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iranyelve szerint kell végzeni.

A mosogatohelyiségben 1évé medencék folé olyan tablat kell elhelyezni, amely utal a
munkamivelet jellegére ¢s céljara. Ugyancsak jol lathatdé helyen ki kell fliggeszteni a
mosogatasi technologia részletes leirasat. Meg kell jeldlni a felhaszndlasra kertiild zsiroldo- ill.
fertotlenito szereket, az alkalmazando koncentracidban és behatasi idovel. Fert6tlenitésre

2 %-os hypo oldatot kell alkalmazni (1 kg edényhez 2 liter fertélenitd oldat).

Gépi mosogatads esetén legalabb 60 °C homérsékleten kell a mosogatast végezni az erre a
célra engedélyezett szerekkel.

A mosogatdgép alkalmazdsa esetén is sziikséges a kétmedencés mosogatd biztositasa.

6. Csomagolas, szallitas

A kiszallitott ételeket a talalo-melegité konyhén a szallitdedénybdl athelyezve fel kell
forralni, ill. a forrasban 1év0 viz héfokara kell heviteni, kivéve a termoszkonténerrel szallitott
ételeket. A talalo-melegitd konyhédba csak fogyasztasra kész allapotban eldkészitett, mosott
¢lelmiszerek vihetdk be.

7. A személyzetre vonatkozo eléirasok

Etelkészitéssel, étkeztetéssel csak olyan személy foglalkozhat, aki a kiilon jogszabalyban
eldirt vizsgalaton részt vett, a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet szerinti ,,egészségiligyi
nyilatkozat és vizsgalati adatok” c. konyvvel, valamint az alapfoku kozegészségligyi,
¢lelmiszer-higiéniai, mindségbiztositasi és kornyezetvédelmi ismeretekkel rendelkezik.
Munka kozben a dolgoz6 koteles a munkakorére rendszeresitett védo- ill. munkaruhat viselni.
(kopeny, kendd vagy fityula, kdtény és mindsitett munkacipd).

A konyhat mukodtetd vezetd az Uj dolgozdt munkaba 1épése elott koteles kioktatni a
munkakorére vonatkozo élelmezésegészségligyi és munkavédelmi eldirasokra, gondoskodnia
kell tovabba minden dolgoz6 alapfokt és folyamatos szintentartd élelmezésegészségiigyi
tovabbképzésérdl és az iddszakos munkavédelmi oktatdsrol.
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A BOLCSODE EGESZSEG-,
BALESET- ES MUNKAVEDELEMMEL
KAPCSOLATOS SZABALYAI

A/ EGESZSEGVEDELEMMEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az egészségvédelmi kovetelmények betartdsait a bolcsdde vezetdje ¢és foglalkozas-
egészseégligyl orvosa, valamint a bolcsdde gyermekorvosa rendszeresen ellendrizze.

1. A bélcsodes gyermekek egészségvédelme:

A betegség gyanujat a bolcsddei gondozond jelzi a bolcséde orvosanak, aki indokolt esetben
"kitiltja" a gyermeket a kozosség védelmében. Ha az orvos nem érhetd el, akkor a
bolcsddevezetd gondoskodik arrdl, hogy a sziild minél hamarabb elvigye a gyermekét. A
bolcsddében minden esetben Un. siirgdsségi ellatas (lazcsillapitas, elsédleges sebellatés... stb.)
torténik, a betegség kezelése a csalad orvosanak a feladata.

Lezajlott betegség utdn a sziild koteles orvosi igazolast vinni a bdlcs6débe, melyet a
gondozond a bolcsddei gyermekegészségligyl torzslapon dokumental, és a bolcsdde orvosa
szamara megoriz.

A betegségek megeldzése érdekében, a hygiénés szabalyok betartdsa mellett sziikséges, hogy
a bolcsdde naponta biztositsa: - a megfeleld idétartamu szabad levegdn tartdzkodast, jaték és
alvas formdjaban,

- a megfeleld étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a

fejlddéshez sziikséges anyagok bevitelét,

- tiszta fehérnemtit (azoknal, akik igénylik a bolcsddei ruhat).
Hetente 1x sziikséges agynemiit valtani; hetente 2x, ill. sziikség szerint tiszta ruhat
(amennyiben a bolcsdde biztositja), €s sziikség szerint a jellel ellatott torolkozot.

A torolkozok elhelyezése ugy torténjen, hogy azok egymassal ne érintkezzenek. Ugyanilyen
moddon kell megkiilonboztetni a gyermekek féstiit, hajkeféit.

Jarvanyiigyi eldirasok:

Az ¢életkorhoz kotott kotelezd véddoltasok, mogott jogszabalyi hattér all.

A fertdz6 betegségek ¢és a jarvanyok megel6zése érdekében sziikséges jarvanyligyi
intézkedésekrdl, azon belill az életkorhoz kotdtten kotelezd védooltasokrdl rendelkezik a
18/1998. (VI. 3.) NM rendelet.

A véddoltasokkal kapcsolatos részletes feladatokat az Orszagos Epidemiologiai Kozpont altal
évente kiadott, az adott véddoltasi év tevékenységére vonatkozd Modszertani levél hatarozza
meg.

A védooltasok nyilvantartasa és jelentése a hazi gyermekorvos feladata.

Az oltasok megtorténtérdl az oltott személyt egyéni dokumentacidval is el kell latni, a 15
évesnél fiatalabbak oltasait a Gyermek-egészségiigyi Kiskonyvbe kell bejegyezni.

Azoknak az orvosoknak, akik bolcsddébe, illetve egyéb kozosségbe keriild gyermekek
vizsgalatat végzik, az életkor szerint esedékessé valt kotelezd oltdsok megtorténtét ellendrizni
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kell. A hianyzo oltasok potlasa érdekében kotelesek felvenni a kapcsolatot a gyermek hazi
gyermekorvosaval/orvosaval.

A bolcsédel gondozottakndl az életkorhoz kototten kotelezd véddoltasokrol célszerti sajat
nyilvantartas is vezetni. Az életkorhoz kotott kotelezé véddoltasok megtorténtérdl a bolesdde
orvosa, a gondozond a Gyermek-egészségiigyi Kiskonyvben bejegyzett oltasok alapjan
tajékozodhat, az ott dokumentalt oltdsok megtorténtét ra kell vezetni a gyermek egészségligyi
torzslapjara is.

Ha a bolcsédében fert6zd betegség, vagy annak gyanuja fordul eld, azt a 63/1997. (XII. 21.)
NM rendeletben foglaltak szerint jelenteni kell.

A Dbolcséde orvosanak figyelemmel kell kisérnie a fert6zd betegségben szenvedd, vagy
fert6z6 betegek kornyezetében ¢€l6 gondozottakkal kapcsolatban hozott jarvanyligyi
intézkedések, hatarozatok (elkiilonités, jarvanyiigyi megfigyelés és ellendrzés, felvételi zarlat,
stb.) betartasat.

A bolesddékben észlelt egyes fertézé betegségek esetén az ANTSZ teriiletileg illetékes varosi
intézete a megbetegedési veszély elharitasa érdekében {18/1998. (VI. 3.) NM rendelet
alapjan} elrendelheti a gondozottak véddoltasat, vagy gyogyszeres kezelését, melyet a
bolcsdde orvosanak - a haziorvossal egyeztetve — el kell végeznie, ha a bolcsddét oltohelyként
jelolték ki, egyéb esetben az oltoorvos, az oltasra kdtelezett hazi gyermekorvosa.

A fertdzd betegséget terjesztd vagy egyéb egészségiigyl vonatkozasban karos rovarok és
egy¢b izeltlabuak, valamint a ragcsalok ellen védekezni, elszaporodasuk megakadalyozasarol,
¢és rendszeres irtdsukrol gondoskodni kell.

A teriiletileg illetékes ANTSZ vérosi intézete a bolcsédékben a tetvesség felderitésére
1d6szakos vagy soron kiviili szlirévizsgalatot rendelhet el, melyet el kell végezni.

2. A bolesddei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai:

A dolgozd koteles munkdba lépés eldtt a foglalkozas-egészségiligyi orvosnal munkakori
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgélatardl és véleményezésérdl szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
alapjan. Egészségligyl Nyilatkozatot kell alairnia, melyben nyilatkozik, hogy nincs eltitkolt
betegsége és részt vesz a foglalkozas-egészségiigyi orvos altal megjeldlt vizsgalatokon, amely
alapjan alkalmassaga elbiralhat6. A bolcsdde vezetdje koteles folyamatosan figyelemmel
kisérni, hogy a dolgoz6 rendelkezik-e érvényes ernyOkép-sziirési lelettel.

A dolgozé koteles jelenteni a bolcsdde vezetdjének, ha egészségi allapotaban a munkajat
kedvezdtleniil befolyasold valtozas (ismeretlen eredetli lazas megbetegedés, masok
megbetegedését okozd bdrbetegség, hasmenés és heveny gyomor-bélpanaszok) kovetkezik
be, vagy vele kozos haztartdsban €16 személynél hasmenéses megbetegedés fordul eld.

3. Takaritds:

A belsd felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok és fertétlenithetok legyenek.
Tisztitdsuk nedves, fert6tlenités ruhdval torténjék. Jarvany esetén a vonatkozo
kozegészségiigyl szabalyok szerint kell a takaritast végezni. A bolcsédében hasznalatos
moshatd gyermekjatékokat sziikség szerint naponta, akar tobbszor is, folydo meleg vizzel le
kell mosni. Hetente egyszer és jarvany idején soron kiviil fertdtleniteni kell. A fertdtlenitett
jatékokat meleg folyod 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
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ablaknal torténjen. A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell
tavolitani. A padld tisztitdsa nedves, fert6tlenitds ruhdval torténjék. Mas takaritoeszkozt
(vodor, felmoso ill. lemoséd ruha) kell haszndlni a csoportszobakban, flirdészobakban, WC-
kben, és mast a mosogatokban és a konyhai helyiségekben. A takaritdeszkozoket hasznalat
utdn ki kell mosni és tisztan, a tisztitoszerekkel egyiitt kell elhelyezni, az erre kijelolt, zart
helyen, ahol a gyermekek nem férhetnek hozzd. A tisztit6- és fertdtlenitészereket a
mindenkori kozegészségligyi eldirdsoknak megfeleléen kell alkalmazni, az Orszagos
Kozegészségligyi Intézet {tovabbiakban: OKI} rendszeresen felujitott "T4ajékoztatd a
fertdtlenitésrol" cimil kiadvanya alapjan.

4. Festés:

Evenként meszeltetni kell a f6z6konyhat, az élelmiszerraktart, a mosogaté helyiségeket, a
mellékhelyiségeket és a mosokonyhdt. Az egész intézményt 2-3 évenként festeni és 6
évenként mazoltatni kell.

A helyiségek levegojének higiénéje:
A konyha és az ¢lelmiszerraktar valamennyi ablakat sziinyoghaloval kell ellatni.
A bolcsdde teriiletén dohanyozni tilos!

5. A szennyes ruha kezelése, mosdsa:

A szennyes pelenkdt minden esetben fertdzottnek kell tekinteni. Polyazora vagy foldre
helyezni nem lehet.

Minden gyermek tisztdzdsa utan fertStleniteni kell a pdlyazot. A fert6tlenité oldatot vagy
sprayt a polyazo mellett kell elhelyezni, és eldirds szerint cserélni, hasznalni az OKI
tajekoztatojaban szereplok szerint.

Az egyszer hasznalatos pelenka zart foliazsdkban a telepiilési hulladékkal egyiitt kezelendd az
OKI szakérté1i munkacsoportjanak utmutatdja alapjan.

A gyermekek ruhdit, dgynemtit, toriilkozoit, asztalteritéit és a kopenyeket kdzepesen
szennyezettnek kell tekinteni, ennek megfelel6 mosastechnikat kell alkalmazni. A kimosott
textiliat szennyez0dés és fert6z6dés mentes koriilmények kozott kell tarolni.

B/ BALESETVEDELEMMEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
Mindenkinek ismernie kell a villamos-, gaz-, fités-, viz féelzarokat és azok mitkodését!

A gondozondk elsésegélynyujtasi ismereteit rendszeresen fel kell eleveniteni. A 1étszamhoz
1gazodo elsOsegély felszerelést hozzaférhetd helyen kell tarolni.

Az intézményben évente miiszaki bejarast kell tartani, melynek f6 szempontjai:
- a padozatok allapotanak ellendrzése, botlasveszély, csuszasveszély,
- Iépcsdk, kapaszkodok, korlatok éallapota,

- ajtok, ablakok zarhatosaga, kiiszobok allapota,

- mazolas, falak allapota, festés sziikségessége,

- vizcsapok javitasa, cseréje,

- kiontdk, lefolyok allapota, csopoges, dugulas, kellemetlen szagok,
- radiatorok, kalyhdk, flistcsovek,

- gaztiizhely, vizmelegitd, kéménybekotés, kémény,

- szocidlis helyiségek allapota,

- butorok selejtezése, felujitasa,
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- edények, étkészletek, evoeszkozok,

- villamos berendezések allapota, elhasznaltsaguk, korszeriisitésiik, dugaszold alj-
zatok, (a gyermekek altal hasznalt helyiségekben ne legyen altaluk elérheté helyen
dugaszol¢ aljzat),

- vilagitasnal a burdk, fényterel6k megtisztitdsa, mozgo, laza foglalatok cseréje,

- az ¢éplilet allaganak ellendrizése szemrevételezéssel

- tetd, csapadékviz elvezetések,

- villamharito,

- kerités, kapuk, zarak, racsok ellendrzése,

- jérda,

- kert: kiszaradt agak, feltiiremkedd gyokérzet.

Gyermekfelszerelések ellenorzése:
- jatékok javithatok-e vagy selejtezenddk,
- homokozo6 letakarhato-e, cserélni kell-e a homokot,
- maszoka, pancsolo, vizpermetezd
- gyermekbutorok javithatok-e,
- szekrények, zarak, elkeritett szobasarkok.

Tiizvédelem:

A tlizvédelmi szabalyzat készitésérdl szolo 30/1996. (XII. 6.) BM rendelet tartalmazza azon
eldirasokat, melyet minden 5 fénél tobb személyt foglalkoztatod szervezeti egységnél meg kell
valositani.

Minden bodlcsédében kell, hogy legyen tiizvédelmi felelds.

A mentési Gtvonalat, sorrendet, az oltasi eszkdzoket €s az értesitendOk névsorat minden egyes
csoportban, kdzosségi tereken a tlizolto késziilékek mellé jol lathatoan ki kell fiiggeszteni.

A tlizriad6 esetén sziikséges teenddket évente egyszer gyakorolni kell {A BM rendelet 4. § (3)
bekezdés alapjan}

A tlzbiztonsagi felszereléseket félévente egy alkalommal ellendriztetni kell a Tzoltd
Késziilek Szerviz munkatarsaival. Az ellendrzés megtorténtéért az intézményvezetd felelds.

Sziikség esetén értesitendk telefonszama, elérhetésége jol lathatdo helyen legyen
kifliggesztve:

mentok,

tizoltok,

rendOrség,

a gyermekintézmény vezetdje,

orvos, gyermekorvos,

aramszolgaltato,

gazszolgaltato,

vizmiivek,

taviiito,

miiszaki karbantartoja,

ANTSZ.
Azon bdlcsédékben, ahol az alapteriilet meghaladja az 500 négyzetmétert tiizriaszto
késziiléket kell beszerelni.
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C / MUNKAVEDELEMMEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az 1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrdl szabdlyozza az egészséget nem
veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzés személyi, targyi és szervezeti feltételeit a munkat
végzOk egészségének, munkavégzd képességének megdvasa és a munkakoriilmények
humanizélasa érdekében, megelézve a munkabaleseteket ¢s a foglalkozassal Osszefiiggd
rendelkezéseket.

A munkaltatd koteles munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd egyént foglalkoztatni, (az
id6tartam €s a képesitési feltétel a munkavallaloi létszamhoz és a veszélyességi osztalyhoz
igazodik).

Munkéba 1épés el6tt az ) dolgozét munkavédelmi oktatasban kell részesiteni.

A munkavallalé jogosult megkdvetelni a munkaltatotol
- az egészséget nem vesz€lyeztetd €s biztonsagos munkavégzéshez sziikséges
ismeretek rendelkezésre bocsatasat,
- a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbdl sziikséges felszerelések, munka-
és védoeszkozok, az eldirt védoital, valamint tisztalkodd szerek és tisztalkodasi
lehetdségek biztositasat.

A személyes gondoskodas korében dolgozok munkaruhéval torténd ellatasat a - Kjt. 79. §-
anak (1)-(2) bekezdésében foglaltak szerint - 15/1998. (IV. 30.) NM r. 3. § (6) bekezdés
szabalyozza. Javasolt az egyes munkakoroknél, a munkavédelmi szabélyzatban, a véddéruhak
kozott szerepeltetni a minimalisan sziikséges felszerelést.
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A BOLCSODEI DOKUMENTACIO

1. Bolcsédevezetd altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

- dolgozokrol: - ,,Egészségiigyi Nyilatkozat és vizsgalati adatok™ (C. 3151-2/A)
- Beutalds munkakori alkalmassagi vizsgalatra (A. 3510-217)
- ellatottakrol:
- Felvételi konyv (SZ.NY.3354-10 r.m.sz.ny.), vagy szamitogépes adatnyilvantartés
- 235/1997. (XII. 17.) Korményrendelet IX. szamu melléklet ,,A gyermekjoléti alapellatasban
részesiilo gyermekekrol”
- Megallapodas az ellatas igénybevételérdl 1997. évi XXXI. Tv. 32. § (4)
- Sziil61 nyilatkozat a tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérdl 1997. évi XXXI. Tv. 33. § (2)
- havi statisztika — Bolcsddei jelentés havonta: felvett gyerekek...%, gondozott gyerekek...%
-133/1997. (VIIL. 29.) Korméanyrendelet
2. szamu melléklet — Nyilvantartas az ellatasi napokrol
3. szamu melléklet — Nyilvantartas az étkezést igénybe vevokrol
- Gyermekétkeztetés — intézményi téritési dij kedvezmény — elszamolésa
- Hatdsagi bizonyitvany, illetve igazolds, hatarozat a 3 vagy tobb gyerekes illetve tartdsan
- Ingyenes étkezés — onkormanyzat hatarozata a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrol
- Kérelem étkezési tdimogatashoz — helyi dnkormanyzat hatdrozata
- KSH Bolcsédel Kérdoiv, illetve az online adatszolgaltatds a KSH rendszerben.
- heti étrend (gazdasagi ligyintézdvel vagy élelmezésvezetdvel)
- fert6z6 betegségekrdl torténd kimutatas
- tetvességi nyilvantartds — a ,,JJohan Béla” Orszagos Epidemiologiai Kézpont Modszertani
levele alapjan
- koltségvetés (gazdasagi ligyintézdvel)
- Szakmai Program készitése
- elkésziti a SzMSz-t, kotelez6 mellékleteit, fiiggelékeit, valamint az intézmény Belsd
Szabalyzatait. (munkakori leirasok, szabalyzatok készitése €s feliilvizsgalata)
- dolgozdk szabadsaganak nyilvantartasa (B. 18-50 r.sz.)
- dolgozok jelenléti kimutatasa
- személyi anyagok vezetése
- dolgozo nyilatkozata arrdl, hogy nem folyik ellene gyermekbantalmazas miatt eljaras
1997. évi XXXI. Tv. 15. § (8)
- dolgozok tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa
- élelmezés egészségiigyl minimum tanfolyamok nyilvantartasa
- kis- és nagyértékii eszkdzok nyilvantartasa (leltar)
- munkavédelmi naplo vezetése
- éves munkaterv, munkatervi beszamolok készitése
- szabdlyzatok készitése ¢és feliilvizsgélata
- a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi
LXIII. torvényben foglaltak alapjan a nyilvantartasok, adatok kezelése, vezetése.

2. Gondozondk altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

61



- csoportnaplo naponta
- a gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatas (33762-1 C.SZ.NY. 3354-1 r.sz.) vagy a
133/1997. (VIL. 29.) Kormanyrendelet 2.sz. melléklete
- bolesddei gyermek-egészségiigyi torzslap (C.3354-6/a.r.sz.ny.r.)
(a gyermek 1 éves koraig havonta, késébb negyedévente vezetve)
- csaladlatogatasrol feljegyzés
- percentil tabla (fia 3341-46/b, lany 3341-45/b)
- lizendfiizet
- beszoktatas folyamata
- a nap folyaman 0j tevékenység, fejlodésbeli valtozas
- események, koszontok, stb.
- gyermek fejlédésének nyomon kovetése (fejlédési naplod szempontjai alapjan)
- fejlédési naplo
- a gyermek 1 éves koraig havonta, kés6bb negyedévente vezetve

3. Bolcsodeorvos altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

- bolcsddei gyermekegészségiigyi torzslap (a gyermek 1 éves koraig havonta, késdbb
negyedévente vezetve)

- 0vodai jelentés a 6 év alatti gyermekrol

- heti étrend (egyiittmiikddés az illetékes szakemberekkel)

- az ¢lelmezés ellendrzése mind szakszerliség, mind higiéné szempontjabol

4. Elelmezésvezeté altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

- étkezOk nyilvantartasa (gyermekek, dolgozok)

- heti étrendek (bdlcsddeorvossal, bolcsddevezetdvel)
- nyersanyagfelhasznalas

- arubeszerzési bizonylatok, szamlak

- adagolasi itmutatd

- ¢telrecept-gylijtemény

- HACCP miikddtetése

A szervezeti felépitéstdl fliggden a feladatok atcsoportosithatdak.
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JOGSZABALYOK:

1997.évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1992.
1992.

1992.
2000.

259/2002 (XII. 18) Kormanyrendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti €s
gyermekvédelmi véllalkozas engedélyezésérdl

235/1997 (XII. 17) Kormany rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyu;td
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

133/1997 (VIL. 29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatasok és szakellatasok téritési dijarol €s igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

15/1998 (IV. 30) NM rendelet a személyes gondoskodast nylijtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
miikodésiik feltételeirdl

................ Onkormdnyzati rendelet a személyes gondoskodast nytijto
ellatasokrol, azok igénybevételének rendjérdl, a fizetendod téritési dijak
megallapitasarol

évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

257/2000 (XII. 26)) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

8/2000 (VIIIL. 4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mukodési nyilvantartasba vételérdl

9/2000 (VIIL 4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

évi XXXVIIL torvény az allamhaztartasrol

¢évi C. torvény a szamvitelrdl

217/1998. (XII. 30.) Korményrendelet az allamhaztartds mitkddési rendjérdl

249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendelet az allamhaztartas szervezeti beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belso ellendrzésérol

67/2007. (VIIL. 10.) GKM-EUM-FVM-SZMM egyiittes rendelete a vendéglato
termékek eldallitasanak feltételeirdl.

9/1985 (X. 3) EiiM-BkM egyiittes rendelete az étkezéssel kapcsolatos
kozegészségiigyi szabalyokrol.

1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol

14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet a képzési kotelezettségrol és a pedagogiai
szakszolgalatokrol
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1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol

A MODSZERTANI KIADVANYOK, SZAKMAI SEGEDLETEK JEGYZEKE

Szakmai ajanlds a tobbcélu, egységes oOvoda-bolcsdde intézmények bevezetéséhez ¢&s
miikddtetéséhez

A szakmai ajanlas a Szocidlis és Munkaiigyi Minisztérium megbizasabol és az Oktatasi €s
Kulturalis Minisztérium egyetértésével késziilt

Készitették: Szombathelyiné dr. Nyitrai Agnes, Dr. Bakonyi Anna, Kovéacsné Barany I1diko,
2009. aprilis

Javaslat 6vodaba integralt bolcsddei csoport kialakitasara
Készitette: Kovacsné Barany Ildik6, Szocidlis és Munkaiigyi Minisztérium, Gyermek- ¢és
Ifjusagvédelmi Fdosztaly, 2008.

A bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja.
Szocialpolitikai ¢s Munkaiigyi Intézet Gyermekjoléti ¢s Gyermekvédelmi Féosztaly,
Budapest, 2008

Korai fejlesztés a bolcsédében. Modszertani levél
NCSSZI, Bp. 2003

Jaték a bolcsodében. Modszertani levél
NCSSZI, Bp. 2003

Gyermekfogaszati prevencios program megvalositasa a bolcsddékben (Ajanlas)
BOMI-Févarosi Gyermekfogaszati Prevencios Bizottsag. BOMINFO, 1995. No.2. Hirlevél 1.

Felszerelési jegyzék. V1. Bolcsddék
EiM. Bp. 1994

Bolcsodei szakmai és szervezési utmutatd
BOMI, Bp. 1993

A szakmai munka ellenérzésének szempontjai
BOMI, Bp. 1991

A Bolcsédeir Szakmai Kollégium 1/1991. (1.29.) sz. iranyelve a specialis gondoskodast
1gényld (fogyatékos) gyermekek bolcsddei ellatasahoz
OCSGYI - Boles6dék Modszertani Kozpontja, Bp. 1991

A Bolcsddei Szakmai Kollégium 1. sz. modszertani levele az AIDS-r6l
OCSGYI - Bolesddék Modszertani Kézpontja, Bp. 1991

Utmutat6 a bolcsédei gondozéndk csaladlatogatdséhoz
BOMI, Bp. 1989
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Bolcsddevilagitasi ajanlas
TUNGSRAM, Bp. 1987

Nevelési, oktatasi épitmények, bolcsddék. Tervezési eldirasok
MSZ 04-205/2-87. EVM, Bp. 1987

A bolcsdde kertje, az épiilet kiilsé kapcsolatai. Kialakitasi utmutato
BOMI, Bp., 1986

Bolcsddei adaptacio. Modszertani levél. In. Eldaddsok - kozlemények - dokumentumok.
Modszertani levelek, iranyelvek
BOMI, Bp.

Folyamatos napirend a bolcsédében. 3. sz. mddszertani levél
BOMLI, Bp. 1982

Sziilével torténd fokozatos bolcsddei beszoktatds. Kiegészitd modszertani utmutatd a
fokozatos beszoktatas c. modszertani levélhez. 1982. Kézirat

Gyermekek Eurdpaban
Eurdpa orszagaiban megjelend képes folyoiratok kozos kiadvanya
Kiadja: PRO EXCELLENTIA Alapitvany a Napkozbeni Kisgyermekellatasért

BOMInfo szakmai folyodirat, megjelenik évente 4-szer
Kiad6: 1995-1997 Bolesddék Orszagos Modszertani Intézete
1998 Orszagos Csalad- és Gyermekvédelmi Intézet
1999- PRO EXCELLENTIA Alapitvany a Napkozbeni Kisgyermekellatasért
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MELLEKLETEK:

1. sz. melléklet

JAVASLAT OVODABA INTEGRALT BOLCSODEI CSOPORT KIALAKITASARA
Készitette: Kovacsné Barany Ildiko

Szocialis és Munkaiigyi Minisztérium, Gyermek- és Ifjusagvédelmi Foosztaly, 2008.

Bolcsode-0voda kozos intézményként torténd miikodtetése: olyan napkozbeni
gyermekellatasi forma, amelyre jellemzd, hogy az intézményen beliill van olyan egység,
amelyik a 0-3 éves korosztalyt, és van olyan egység, amelyik a 3-6 (7) éves korosztalyt
latja el. A 0-3 éves koruak ellatasat a bolcsédei szabalyzok, a 3-6 (7) éveseket pedig az
ovodai szabalyzok hatarozzak meg, a két ellatasi forma szakmailag onalléan miikodik.

Az évodaban miikédo bolesodei csoport sok esetben megoldast jelenthet a 0-3 éves korosztaly
napkozbeni ellatdsanak biztositasara azon telepiiléseken, ahol kevés az esély az onallé
bolcséde létesitésére ¢és ahol nincs folyamatosan igény a tobb csoportos bdlcsddei
intézményre.

A bolcséde a gyermekvédelem rendszeréhez, azon beliil a személyes gondoskodast nyu;td
gyermekjoléti alapellatdsok korébe tartozik. Olyan szolgaltatd intézmény, amely
alaptevékenységként napkozbeni ellatast nyujt a csaladban nevelkedd, a sziilok
munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatast igényld gyermekek szamara.

A bolcséde a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény (Gyvt) hatalya ala tartozik, mig az évoda, mint a gyermekek napkozbeni ellatdsanak
masik formdja, a kozoktatasrol szolé 1993. évi LXXIX torvény (Kt.) hatalya ala tartozik.
Mind a Gyvt. (96.§ (3) bekezdés), mind a kdzoktatasi torvény (33.§ (2) bekezdés) lehetove
teszi tobbcélu, kozos igazgatasu intézmény egységek miikodését. A tevékenységek korét a
Gyvt. 96.§ (4-5) bekezdés és a Kt. 121.§-a (1) bekezdésének 25. pontja tartalmazza.

A bolcsode szervezetileg miikodhet:

- Tobbcélu, kozos igazgatasu intézmény onallé szervezeti és szakmai egységeként
(15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 35. § (4) bekezdésben foglaltak értelmében).

Ha a bolcs6de mas intézménnyel dsszevontan mitkodik, biztositani kell a bolecséde onallo
szakmai egységként torténo miikodtetését (15/1998. (IV. 30.) 35. § (6) bekezdés).
Ovoddban létrehozandé bolcsédei csoport esetében a bolesédei szabalyzékat kell figyelembe
venni.

Mit kell tennie, ha 6vodaban kivan bolcsédei csoportot létrehozni?

Els6 lépésként vegye fel a kapcsolatot a teriiletéhez tartozd regionalis modszertani
bolcsddével (lasd. Melléklet). A modszertani intézményben dolgoz6 szakemberek szivesen
allnak rendelkezésiikre.

1. Az integrélt intézményben a bolesédei csoportnak érvényes miikodési engedéllyel
kell rendelkeznie.
A boles6de mitkodtetése - a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenység a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. Torvény
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(tovabbiakban Gyvt.) 100. § (1) bekezdés értelmében - miikodési engedélyhez kotott.

A miikddési engedélyezés részletes szabalyait a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltato
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi vallalkozoi
engedélyrél szolo 259/2002. (XII. 18.) Kormany rendelet (tovabbiakban rendelet)
részletesen tartalmazza.

A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatdsardl, valamint a gydmhatdsag
szervezetérol €s illetékességérdl szolo 331/2006 Kormany rendelet melléklete tartalmazza a
kijelolt telepiilési, fovarosi kertileti dnkormanyzat jegyzojét.

A Gyvt. 100. § (2) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazéas alapjan, a Kijelolt varosi
jegyzo a miikodést engedélyezi, ha a kérelem és mellékletei megfelelnek a rendelet 4.§-aban
foglaltaknak.

A miikodési _engedély kiaddsahoz az alabbi dokumentdciokra, szakhatosagi
dllasfoglalasokra/véleményekre van sziikség:

- az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdalat — az intézmény székhelye,
illetéleg telephelye szerint illetékes intézetének a kozegészségiigyi kovetelményekrdl szolo
szakhatosagi szakvélemény,

- az intézmény székhelye, illetdleg telephelye szerint illetékes tiizolto- parancsnoksag
tizvédelmi kovetelményeknek valé megfelelésrdl szol6 dllasfoglaldsa,

- az intézmény sz€khelye, illetdleg telephelye szerint illetékes épitésiigyl hatosdgnak
az épitéshatosagi kovetelmények teljesitését igazold szakhatdsagi hozzdjarulas,

- az intézmény szakmai programja,

- nyilatkozat arra vonatkozoan, hogy a vezetd/szakmai vezeto és az alkalmazottak
rendelkeznek az eldirt képesitéssel (15/1998 (IV. 30.) NM rendelet 2. szamu melléklet II.
Rész 1. Alapellatasok 2. Bolcsdde) és veliik szemben nem éllnak fenn a Gyvt. 15. §-anak (8)
bekezdésében meghatarozott kizar6 okok,

- az éplilet alkalmas gyermekek ellatasara,

- a szolgaltatotevékenység személyi ¢és targyi feltételei megfelelnek a kiilon
jogszabalyban meghatarozott feltételeknek.

Az 6vodanak az alapité okiratiban nevesiteni kell az 4 ellatast (TEAOR)
Az ellatasra allami normativa hivhat6 le, melyet a mindenkori koltségvetési torvény
szabalyoz.
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2. sz. melléklet

Szakmai ajanlas a tobbcélu, egységes ovoda-bolcsode intézmények bevezetéséhez és
miikodtetéséhez

A szakmai ajanlas a Szocialis és Munkaiigyi Minisztérium megbizasabol és az Oktatasi
és Kulturalis Minisztérium egyetértésével késziilt

Készitették: Szombathelyiné dr. Nyitrai Agnes, Dr. Bakonyi Anna, Kovacsné Bariny
Ildiko, 2009. aprilis

Egységes o0voda-bolcsode:

Azon telepiiléseken, ahol nincs lehetoség onallo bolcsode Kkialakitasara, illetve a
bolcs6dés korti gyermekek szaima nem teszi lehetové integralt formaban, é6vodan beliil
egy bolcsédei csoport kialakitasat, at kell gondolni, illetve létre lehet hozni egy egymasra
épiil6 bolcsddei és dvodai szakmai programot megvaldsitd intézményt.

A 2008. évi XXXI. torvény részeként modositott kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX.

torvény (a tovabbiakban: kozoktatdsi torvény) 33.§ (14) bekezdés hatalyba 1épésével,
bizonyos feltételekhez kototten lehetdvé valt egy 0j tipusu - az egységes ovodai €s bolcsddei
nevelési feladatokat ellatd —intézmény létesitése.
Ott, ahol jogszabaly nem teszi kotelezové a telepiilési 6nkormanyzat részére a bolesédei
nevelés megszervezését, fenntartasat és a gyermekek szama nem teszi lehetévé az ovodai
csoport-, illetve a bolcsodei csoport kiilon-kiillon torténé mikodtetését, feltéve, hogy
minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartéozkodasi hellyel rendelkezé
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd javasolt atgondolni az egységes ovodai és
bolcsédei nevelési feladatokat ellato (a tovabbiakban: egységes oOvoda-bolcsode)
intézmény létesitésének lehetoségét.

Egységes ovoda - bolcsoéde a legalabb masodik életéviiket betoltott, tovabba az ovodai
nevelésben ellathato gyermekek kozos neveléséhez hozhato 1étre
Egységes az Ovodai és a bolcsodei nevelés feladatait ellaté intézmény létesitésének
fenntartoi dontés elokészitése
e A kozoktatasi torvény 102. § (2) bekezdés a) pontjat figyelembe véve a fenntartd
jogosult donteni a koOzoktatdsi intézmény 1étesitésérdl,  atszervezésérdl,
megsziintetésérol, tevékenységi korének modositasarol, nevének megallapitasarol.
e Ezen targy 0sszefliggésében, a dontést az itt hivatkozott torvény 102. § (11) bekezdése
alapjan a fenntartd legkésdébb az intézkedés tervezett végrehajtasa évének marcius
utols6 munkanapjaig kell, hogy meghozza.

Mit jelent az intézkedés tervezett végrehajtasa évének marcius utolsé munkanapjaig
meghozott dontés?
* Fenntartoi dontés intézményatszervezésrdl (pl. uj feladat ellatasrol), 0j intézmény
1étesitéseérdl
» Szakértdi vélemény beszerzése az intézkedés tervezetérol
* Megyei 6nkormanyzat szakvéleménye az intézkedés tervezetérol
* A kozoktatasi torvény 102. § (3) bekezdés szerinti vélemények beszerzése
* Az egységes Ovoda-bolcsdde székhelye szerint illetékes regionalis moddszertani
bolcsdde szakmai véleményének beszerzése (uj elem a dontési eljarasban)
* az ¢rintett kisebbségi Onkormanyzat egyetértésének beszerzése

Az atszervezésrol meghozott dontés alapjan keriil sor a miikédést meghatarozo szabalyzok, a
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nevelési program jovahagyasanak eljarasrendjére, a fenntartoi dontéssel meghozott
hataridon beliil.

Az illetékes regionalis moédszertani bolcséde szerepe az egységes oOvoda-bolcsode
létesitésének dontési eljarasaban és a milkodtetésben:

1.

A fenntart6 az intézkedés tervezett végrehajtasa évének marcius utolsd6 munkanapjaig
meghozott dontése eldtt (a dontést elokészité dokumentumok alapjan) beszerzi az
egységes ovoda-bolcsdde székhelye szerint illetékes regiondlis modszertani bolesdde
szakmai véleményét.

A fenntart6 a mikodés megkezdése eldtt beszerezi az egységes Ovoda-bdlcsdde
sz€khelye szerint illetékes regionalis modszertani bolcsdde szakmai véleményét annak
eldontéséhez, hogy az egységes ovoda-bolcsdde rendelkezik-e a harom évnél fiatalabb
gyermekek gondozasahoz sziikséges, e §-ban meghatarozott feltételekkel.

Az egységes Ovoda-bolcsdéde székhelye szerint illetékes regiondlis modszertani
bolcséde véleményezi az egységes Ovoda-bolcsdde nevelési programjat,
mindségiranyitasi programjat, hazirendjét, szervezeti €¢s miikodési szabalyzatat.

A fenntarté az egységes oOvoda-bolcséde mitkodésének megkezdésérol értesiti a
modszertani bolcsddét.

Az egységes ovoda bolcséde intézmény megszervezhet6:
A bolesddei, illetve az 6vodai csoport létrehozasat kizard feltételek megléte esetén

szervezeti és szakmai tekintetben onallo intézményegységkent, de

megszervezhetd olyan dvoda részeként is, amelvben az dvodai csoport-, illetve csoportok

overmeklétszama eléri a huszat.

Az egységes ovoda bolcsode intézmény kialakitasara az alabbiak szerint keriilhet sor:

1.

Egycsoportos 6voda atalakul egységes 6voda-bolcsodévé, mivel az évodas koru
gyermekek létszama a kozoktatasi torvény 3. szamua melléklet II. rész 3. pontja
szerint meghatarozott csoportszamitasok alapjan nem haladja meg a tizenot fot és a
masodik életévét betoltott gyermekek szama az 6t fot.

A jelenleg egycsoportos 6vodaban, amelyben a csoport 1étszdma eléri a husz f6t, e
csoport mellett keriil kialakitdsra egy szervezeti és szakmai tekintetben 0nallo
egységes ovoda-bolcsddei csoporttal miikddd intézményegység, amelyben teljesiilnek
az el6z06 pontban meghatarozott 1étszamfeltételek.

A tobbcsoportos 6vodaban keriil kialakitdsra az egységes ovoda-bolcsdde, mint
0nallé intézményegység amelyben teljesiilnek az 1. pontban meghatarozott
létszamfeltételek. Ez esetben is figyelembe kell vennie a fenntartonak azt, hogy a
kizarolag 6vodai gyermekek nevelését biztositd csoportok 1étszamanak el kell érnie a
husz f6t.

Az egységes Ovoda-bolcsdde megszervezhetd tobbcéli intézmény o6nallé
intézményegységeként, amennyiben a fenti feltételek teljesiilnek.

Lehetdség van arra, hogy egy tobb telepiilésen, tobb feladatellatasi helyen miik6do
ovodai feladatot is ellatd tobbcélu intézmény Kkistelepiilési tagovodajaban keriiljon
kialakitasra az egységes 6voda-bolcsddei csoport. Ez esetben azt sziikséges vizsgalni,
hogy az adott telepiilés koteles-e onalld bolcsdde fenntartasara, illetve biztositja-e
6nallo bolesddei intézménnyel a masodik életéviiket betolttt gyermekek tekintetében
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a gyermekek napkozbeni ellatdsat. Fontos arra is tekintettel lenni, hogy ebben az
esetben a tagovodaban is meg kell felelni az emlitett 1étszamfeltételeknek.

Ez utobbi lehetdség esetében sor keriilhet arra, hogy egy tobb telepiilésen, tobb feladatellatasi
helyen miikodd tobbcélu intézmény keretein beliil az egyes tagovoddkban szervezeti €s
szakmai tekintetben 0ndllo egységes Ovoda-bolcsddei intézményegységek miikddnek.
Azonban arra nem Kkeriilhet sor, hogy egy telepiilésen tobb ilyen csoportot, illetve
intézményegységet hozzanak 1étre, valamint hogy a bolcsdédei intézmény mellett az 6vodaban
ilyen intézményegységet alakitsanak ki. Fontos arra is tekintettel lenni, hogy a tagdvodai
telepiilésnek meg kell felelnie a fentebb emlitett feltételeknek.

Az egységes 6voda bolcséde intézmény csoportszervezésekor tehat fiiggetleniil attdl, hogy
0nall6 intézményként vagy intézményegységként miitkodik - egy gyermekcsoport alakithato
ki, amelyben a gyermeklétszdm nem haladhatja meg a hiasz fét és a harom év alatti
gyermekek szama nem lehet tobb 6t fonél.”

Az egységes ovoda-bolcséde, mint a napkdzbeni ellatas 0j intézményesitett formaja 2009.
szeptemberétdl indithato a fent hivatkozottak figyelembe vételével.

Ez a megoldas tehat nem a teljes bolcsddés korosztaly szdmara nyujt ellatasi lehetdséget,
csupan a 2-¢év feletti gyermekek elhelyezésére ad mddot, a megnevezett kritériumok mentén.

Az ilyen tipusu intézmény elonyei:

lehetdséget biztosit a 3 éven aluli — koztilk a hatranyos helyzetli — gyermekeknek a
szolgaltatas eléréschez,

segiti a kisgyermekes, dolgozni kivano sziiloék munkavallalésat,

az adott telepiilésen tovabbi munkahelyet general az intézményen beliil,

alkalmas a koragyermekkori intézményvaltas problémainak a kikiiszobolésére, hiszen 2-
éves kortol az iskola kezdetéig egy intézménybe, mi tobb egy csoportba jarhat a
gyermek.

Az egységes Ovoda-bolcsddére - a kozoktatdsi térvényben - meghatarozott rendelkezések
végrehajtasara, a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl szolo 11/1994. (V1. 8.) MKM
rendelet 39/M. §- at kell alkalmazni. Ugyanakkor sziikséges figyelembe venni azt is, hogy
bolcsddés kort gyermekeket is ellatd dvodarol van szo, tehat az egységes ovoda-bdlcsdde
kialakitasanal a ,,137/1996. (VIIL 28.) Korm. rendeletbe foglalt Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjan” tul ismerni kell , A Bolcsodei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramjat” is.

A szakmai ajanlasban a bolcsddés korosztalyra vonatkozo részek konkrétabb elemeket
tartalmaznak, pontosan azért, mert ezek az elemek ijak az 6vodai ellatasban.

Az egységes 6voda-bolcsdde intézményben a kisgyermekellatds szakmai elveire figyelemmel
kell lenni, amelyek a kdvetkezOk: a csalddi nevelés elsédlegességének tisztelete, a gyermeki
személyiség tiszteletének elve, a nevelés és gondozas egysége, az egyéni bandsmod elve, az
aktivitas, az onallosag segitésének elve, a bizalom és a stabilitas elve, az egységes neveld
hatdsok elve.

Prioritasként kell kezelni a két ellatando korosztdly sajatos igényeinek figyelembevételét, az
eltérd és/vagy hasonld helyzetek alakitdsat, iranyitdsat az egyes szituaciok egyedi
mérlegelésével. (Pontosabban €s konkrétabban: a 2-6-7 éves gyerekek fejlodésének ismerete
a feladatellatasra jogosult szakemberek korében elvaras.)

Az 6voda maga is kisgyermekeket ellatd intézmény, ugyanakkor, a legkisebbek ellatdsdnak
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megolddsmodjaira is fel kell késziilnie (képzés, 1d. késébb). Az egységes ovoda-bolcsode
intézményben, ahol a harom év alatti kisgyermekek napkozbeni ellatasa is biztositott,
figyelembe kell venni a kisgyermekkor sajatossagait, alkalmazni sziikséges e korosztaly
igényeihez igazodé modszereket, eljarasokat. A jogszabdlyi, torvényi rendelkezéseken tal
tehat szamos pedagogiai tényezd atgondolasa, 6sszehangoldsa sziikséges ahhoz, hogy az egy
csoportban mitkddo, vegyes életkorti gyerekek egyéni és csoportos fejlodése, képességeik
kibontakoztatasa optimalis legyen.
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3. sz. melléklet
Vizpermetezo — fotok

Kivitelez6: ASSA Kft., Krébecz Jozsef ligyvezetd. krebecz@bonline.hu
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4. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

Az intézményvezet6 feladatai - Egyesitett Bolcsodei Intézmény esetén

Felelos:

- az intézmény szakmai miikodéséért,

- amiikddés személyi és targyi feltételeinek biztositasaért,

- aszemélyzeti feladatok iranyitasaért,

- akozalkalmazottak munkafeltételeinek biztositasaért.

- az oktatasi és tovabbképzési terv végrehajtasaért kdzvetve és kdzvetlentil.

- avonatkozo jogszabalyok és a felligyeleti szervek iranyelveinek végrehajtasaért.
Elkésziti, illetve elkészitteti:

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, annak megtartasat ellenérzi, illetve ellendrizteti,
- az intézmény koltségvetési tervét,

- a Kollektiv Szerzodést,

- az oktatasi és tovabbképzési tervet,

- az intézmény szakmai programjat,

- ¢és gondoskodik a folyamatos hataridére torténd végrehajtasrol, ellendrzésrol.

- a munkaltatoi jogokat,

- abérgazdalkodoi feladatokat,

- afegyelmi jogkort,

- a kotelezettségvallalasi feladatot,

- azutalvanyozasi feladatot,

- a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés feladatait,
- ajogszabalyokban és a felettes szervek altal meghatarozott feladatokat.

Irdnyitja, 0sszehangolja és ellendrzi a helyettesei és a kozvetlen aldrendeltségébe tartozd személyek
munkajat, elkésziti munkakori leirasukat.

Biztositja az Erdekképviseleti forum miikodését.

Az Onkormanyzatnak sziikség szerint tdjékoztatist koteles adni, elkésziti a bolcsddék éves ellendrzési
utemterveét.

Jovahagyja a helyettese és a bolcsddevezetdk altal készitett munkakori leirasokat.

A bolcsodék részére miikddési iranyelveket és itmutatokat ad ki.

Szaktanacsot ad uj bolcsddék 1étesitésénél, illetve a régiek korszeriisitésénél, bovitésénél.
Kozremiikddik a bolcsddei halozat fejlesztési terveinek kidolgozasaban.

Véleményt nyilvanit a miikkodo bolcsédék személyi és targyi feltételeirdl, ennek és a szakmai
munkanak az 6sszhangjarol.

Tanulméanyozza a bolcs6dék mikddési adatait, feldolgozza és értékeli az ellatottsagi és miikodési
mutatdit, ellendrzi az eldirt normativak betartasat, valamint javaslatot tesz a sziikséges
intézkedések megtételére.

Elkésziti a bolcsddevezetok és a gondozondk tovabbképzési tervét, és a végrehajtasat ellendrzi.
Biztositja a tovabbképzések személyi és targyi feltételeit, kozvetleniil is végez oktatoi feladatokat,
vezeti a tovabbképzések kiértékelését.

Kapcsolatot tart fenn:

- atelepiilés Polgarmesteri Hivatalaval,

- a Teriileti Szocialis és Gyamhivatallal,

- amegye teriiletén miikddo bolesodéket lizemeltetd dnkormanyzatokkal,
- az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal,

- a Szocialis és Munkaiigyi Intézettel,
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- a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézettel,
- az érdekvédelmi szervezetekkel,
- anapi munkabol adéddan mas szervekkel és intézményekkel.

Az intézményvezetd feladatait személyesen vagy kdzvetlen beosztottai Utjan latja el. A kdzvetlen
beosztottak az intézményvezeté altal rajuk atruhazott jogkorok gyakorlasaért teljes felelGsséggel
tartoznak.

Vezet6 gazdasagi iigyintézé feladatai - Egyesitett Bolcsodei Intézmény, illetve Bolesédei
Igazgatdsag esetén

1.) Egylttm{kodési kotelezettsége van az intézményvezetGjével fennalld munkakapcsolatban.
Kozvetlen kapcsolatot tart a bolcsddevezetdkkel minden gazdasagi kérdésben.

2.) Az Egyesitett Bolcsddei Intézmény vonatkozasaban ellatja a gazdasagi feladatokat az
intézményvezeto, valamint a Vezetdi Tanacs felé torténd beszamolasi kotelezettséggel.

3.) A Vezet6i Tanacs javaslatai alapjan, valamint az ide vonatkozo szamitasok elvégzésével
megtervezi az ¢éves koltségvetést. Vezeti a koltségvetést és annak felhasznalasat,
negyedévenként tdjékoztatast ad az intézmény vezetdjének és a Vezet6i Tanacsnak.

4.) A vasarlasok elétt ellen6rzi a felhasznalasra vonatkozo kereteket.

5.)  Anyagkonyvelés bolcs6dénkénti bontasban.

6.) Figyelemmel kiséri a bérmegtakaritast és az Osszegrél a Vezetdi Tanacsot tajékoztatja.
Bértullépés esetén gondoskodik a tullépés okainak felderitésérdl, megallapitasairol jelentést,
javaslatot tesz az intézmény vezetdjének.

7.) Az éves leltarozast megszervezi, lebonyolitja, az Osszesitd leltart a megadott hataridére
tovabbitja. Részt vesz az éves selejtezés eldkészitésében, ¢s a selejtezési bizottsagban.

8.) Koordindlja a bolcs6dék gazdasagi ligyintézéinek munkajat a bolcsédevezetokkel
egyetértésben. A gazdasagi ligyintézOk altal készitett havi élelmiszer beérkezést egyezteti a
nyilvantartassal. Norma-kimutatast vezet bolcsédénként a havi felhasznalasrdl, azt a gazdasagi
lgyintézokkel egyezteti.

9.)  Ev végén Osszesitést készit az élelmiszer leltarrél, valamint az éves norma felhasznalasarol.

10.) Gondoskodik az intézmény gazdalkodasat ¢s szamvitelét érintd beszamoldsi kotelezettségek
teljesitésérdl, elemzi az intézmény egész gazdasagi tevékenységét. Gondoskodik az intézmény
félévi és év végi beszamoldjanak Osszeallitasarol és annak a felligyeleti szervhez torténd
tovabbitasarol.

11.) Megszervezi az intézmény szamvitelével kapcsolatos iigyviteli munkat és annak alapjaul

szolgald bizonylati rendet. Gondoskodik rola, hogy az iligyvitel mindig a legkorszer(ibb a
folyamatokon beliil koriilhatarolt és a feleldsség szempontjabol ellendrizhetd legyen.

12.) Biztositja és ellendrzi, hogy az adatszolgaltatas alapjaul szolgald bizonylatokat helyesen és
idejében allitsak ki, és az intézmény szervezeti egysége, a bizonylati és okmanyfegyelmet tartsa
be.

13.) Az intézmény vezetdjének jelent minden olyan intézkedést, amely az intézmény szamviteli
rendjét, gazdasagi érdekeit sérti.

14.) Ellendrzi, hogy a kiallitott bizonylatokat és okmanyokat szabalyszertien kezeljék és a vonatkozo
jogszabalyokban eldirt hataridokig megdrizzék.

15.) Részt vesz az intézmény valamennyi tervének kidolgozasaban és azok teljesitését a szamviteli
adatok alapjan, kiilondsen a pénzértékben kifejezhetd adatok felhasznalasaval ellendrzi.

16.) Részt vesz a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer kialakitasaban.
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17.)

18.)

19.)

20.)

21.)

22)

23.)

24))

Segiti az ellendrzés munkajat, a belsé ellendrzés mikddéséhez a sziikséges informaciokat
megadja.

Segiti az igénybe vett kiilsG szakértd tevékenységét, a revizorok munkajahoz a sziikséges
bizonylatokat, iratokat elokészitteti, €s rendelkezésre bocsatja.

A kilép6 dolgozdk intézménnyel szembeni tartozasait levonasba helyezi jaranddsagukbol,
amennyiben arra nincs méd, ugy gondoskodik annak maradéktalan behajthatosagardl, illetve
behajtasarol.

Kialakitja az intézmény szamviteli rendjét, megszervezi az intézmény eszkdznyilvantartasat,
konyvelési rendszerét, szamlarendjét, az analitikus nyilvantartasok rendjét és gondoskodik réla,
hogy ezeket az eldirasoknak megfeleléen vezessék.

Megszervezi, hogy az intézményhez befutott bizonylatok alapjdn a kialakitott szamviteli
rendszernek megfeleléen nyilvantartas, illetve konyvelés késziiljon és gondoskodik azok
naprakész vezetésérol.

Biztositja, hogy a zarasi hataridoket (havi, negyedévi, évi) pontosan betartsak. Gondoskodik a
statisztikai adatszolgaltatds megszervezeéserol, helyes és naprakész elkészitéserol.

Biztositja a koltségvetési kapcsolatok tartasat, az adobevallasok helyes elkészitését, a
koltségvetési befizetések hataridoben torténd rendezését.

Gondoskodik arr6l, hogy a munkaiigyi teriileten hatadlyos rendelkezéseket betartsak.
Figyelemmel kiséri a gazdasagi teriiletet érint6 jogszabalyok valtozasat, ennek kovetkeztében a
belso szabalyzatok modositasara javaslatot tesz.

Munkaiigyi el6ado feladatai

1)

2)

3)

4)
5.

6.)
7)
8.)
9.)
10.)

11.)

12)

Az 10j dolgozd nyilvantartasba vétele, - kinevezés, adatlap kiallitasa, - szabadsagok
megallapitdsa, - munkailigyi nyilvantarté lap kiéllitdsa, - adatlap és kinevezés a Magyar
Allamkincstar felé torténd tovabbitasa.

Leszamolo6 lap alapjan munkaviszony megsziintetése, az elszamolo lap kiallitasa, tovabbitasa a
Magyar Allamkincstér felé, - a munkaviszony megsziintetés atvezetése a nyilvantartasokon.

Betegszabadsag nyilvantartasa, tovébbitasa a Magyar Allamkincstar felé. Hetente Gsszesiti a
beérkezett tappénzutalvanyokat, kimutatas kiséretében tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé.

Ev elején megallapitja minden dolgozé szabadsagat és arrél a bolesédevezetdket értesiti.

Havonta vezeti az Egyesitett Bolcs6de dolgozoi altal igénybevett szabadsagot, a vezetdk altal
igénybevett szabadsagot a szabadsagos kartonokra is felvezeti.

Fizetés nélkiili szabadsagok engedélyét, GYED-GYES engedelyeket elkésziti, tovabbitja a
Magyar Allamkincstarnak.

Havonta ellendrzi a jelenléti iveket, az esetleges eltérésekrdl a bolcsodevezetoket tajékoztatja.
Havi létszam és bérstatisztikat készit.

Elkésziti az atsorolasokat, tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé.

A besorolasi-, bér-, személyi adatvaltozasokat felvezeti a nyilvantartasra. Koltségvetéshez
létszam- és béradatokat szolgaltat. Eves béremelés el6tt kimutatast készit a dolgozok
besorolasarodl, bérérdl. Elokésziti a jubileummal kapcsolatos jutalom-kifizetést.

A munkaiigyi nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Masodallas, mellékfoglalkozas és munkaviszonyra iranyuld egyéb jogviszonyt létesitok
szerzddést elkésziti.

A Magyar Allamkincstar felé a megadott hataridSig az dsszes el&irt jelentést leadja.
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13)

14.)

15.)

Elvégzi az Egyesitett Bolcsdde kozpontjaban jelentkezd adminisztracio gépelését, a
szamitogépes adattarolast.

Figyelemmel kiséri a kdzalkalmazottak jogallasara vonatkozd jogszabalyok valtozasat, ennek
kovetkeztében a belso szabalyzatok modositasara javaslatot tesz az intézményvezeto felé.

Kezeli a beérkez6 és kimend iratok nyilvantartasat, a vezet6i értekezletekre a meghivokat
elkésziti, és postazza, az értekezletekrol jegyzokonyvet készit. Gondoskodik a beérkezé levele
iktatasarol, a kimeno levelek és mas okiratok masolatanak iktatasarol. A kiilonboz6 hataridéket
nyilvantartja.

A bolcsodevezeto feladatai:

1)

2)

3)

4)

5)

6.)

7)

8.)
9.)

10.)

11.)

12))

13.)

14.)

15.)

A munkahelyeken folyd napi munka felelds irdnyitodja, részt vesz az intézmény szakmai
iranyitasaban. FelelOs a bolcsdéde miikodési feltételeiért (személyi-targyi feltételek).

Felelos a bolcsddei dolgozok munkajaért, a bolcsddében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bdlcsdde munkarendjét, a
dolgozok munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a bolcsdéde gondozasi €s nevelési feladatainak
ellatasat.

Torekszik arra, hogy minden csoportnak allandd gondozondi legyenek, a mnapirend
megtervezésénél szakmai segitséget nyujt.

Ahol sajatos nevelési igényli gyermek felvétele torténik, illetve specialis csoport kialakitasara
kertil sor, megteremti és biztositja a miikodés feltételeit.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrol, hogy a sziil6t mielobb értesitsék ¢s a
gyermeket elvigyék a bolcsédébol. Fert6zo betegség esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozd
utasitasait.

A gazdasagi ligyintéz0 hidnyzasa esetén végzi az élelmiszerek tarolasat, kiszabasat, kiadasat. A
kiszabast normativak irjak el6, az ¢élelmiszerek tarolasat elodirasok szabalyozzak. A
bolcsédevezetd felelds azért is, hogy minden ételféleségbol mintat tegyenek el. Kiilonos
gonddal tigyel a tejkonyha munkéjara.

crer

Feladata az orvosi adminisztracio végzésének eldsegitése is. Ellendrzi a gondozondknek a
gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios munkajat.

Kezeli a bolcsdde gyogyszerkészletét. A gyogyszerek megfeleld tarolasarol gondoskodik.

Felelos a bolcsodére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitasok, jogszabalyok
végrehajtasaért, illetve betartatasaért. Gondoskodik a munkavédelmi és tiizvédelmi utasitasok
betartasarol.

A szakhatosagok altal feltart hianyossagok megsziintetésérol, javitasarol azonnal intézkedik.

Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztasaban, betanitasaban. Elkésziti a
dolgozok munkakori leirasat.

A Dbolcséde dolgozoival megismerteti a belsd szabalyzatokat, nyomon koveti azok
érvényesiilését, betartasat.

Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsagolasara, a bolcs6éde iizemeltetési idejére
vonatkozdan.

Gondoskodik a bolcs6de tatarozasarol, karbantartasarol, felijitasardl, az elhasznalddott
felszerelési targyak potlasardl, a bolesdde tisztitasarol és rendjérol.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, a védondi halozattal, a kornyezo
ovodakkal és lehet6ség, illetve igény szerint a hasonld profili gyermekintézményekkel,
valamint a kijeldlt modszertani bolcsédével.
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16.)

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken vesz részt.

A bolcsodeorvos feladatai

1)

2)

3)

4.)

5)
6.)

7)

8.)

9.)

10.)

11.)

12)

13.)

14.)

A bolcsddébe torténd beszoktatas utan részletes orvosi vizsgalat és az elézményi anamnesztikus
adatok 0sszegyljtése és feldolgozasa.

A bolcsédébe jard gyermekek idészakos orvosi vizsgalata soran - a csecsemd esetén havi, 1-3
év kozott negyedévenkénti gyakorisaggal - a gyermekek fizikai, értelmi, érzelmi allapotanak,
illetve szocializacidjanak ellendrzése, amelyhez felhasznalja a sajat és a gondozoéndi
dokumentaciot.

A feltart egészségligyi problémak gondozondvel, a gyermek haziorvosaval torténd
megbeszélése.

Baleset, betegség esetén elsdsegélynytjtas, illetve a siirgds terapia megkezdése a haziorvoshoz
keriilésig.

A hazi patika Osszeallitasa és felujitasa.

Harom napnal hosszabb hidnyzas utdn a bdlcsddébe visszatért gyermek egészségi allapotanak
ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre.

Krénikus betegségnél a specidlis gyogyszerelés, diéta, gyogytorna figyelemmel kisérése,
allapotvaltozas gyanuja esetén a haziorvossal, a kezel6 intézménnyel kapcsolatfelvétel.

A koz06sség védelmének érdekében a védooltasok figyelemmel kisérése, a prevencio ellendrzése
(D-vitamin, fluor, levegdzés, stb...), a D-vitamin és a fluor profilaxis sziilovel és haziorvossal
vald egyeztetése.

Jarvanyveszély esetén az érvényben levé rendelkezéseknek megfeleld intézkedések megtétele.

Ovodéba keriilés eldtt az egészségi allapot felmérése, a torzslapon és az atjelentdn statusz
rogzitése.

A specialis ¢s integralt csoportba jard fogyatékos gyermekeknél a bolcsddei felvétel elétt az
egészségiligyi alkalmassag megitélése.

A gondozondkkel és a bolcsédevezetdvel a gondozasi-nevelési munka soran felmeriilt dsszes
egészségiigyi probléma megbeszélése és a megoldasi lehetdségek keresése.

A bolcsédevezetével kozdsen a bolesdde higiénéjének, a targyi felszereltségnek, a dolgozok
munkaalkalmassaganak ellenérzése.

A gondozondk szamara egészségiigyi tovabbképzd, a sziilok szdmara ismeretterjesztd eldadasok
tartasa.

A gondoz6énd, szakgondozéno feladatai

1)

2)

3)

4)

Munkajaban figyelembe veszi a bolcsddevezetd, a bolesddei szakemberek, és a bdlcsddeorvos
utmutatasait.

Az egészséges csecsemo €s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitése, kdvetésére és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi €s gondozastechnikai ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag
alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben levd modszertani elvek figyelembevételével, valamint a bdlcsodei
gondozas — nevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rabizott gyermekeket. Kiilonds
gondot fordit a hianytalan eldkészité tevékenységre is.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢€s jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és biztonsaganak
megfeleléek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek szamara disziti.
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5.

6.)

7.)

8.)
9.)

10.)
11.)

12.)
13.)
14.)

15.)

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemoékorban havonta)
elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplot.. A csoportnaplot naponta
vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az iizen6fiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan Uujat tapasztal. Az egészségligyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly- és
hosszfejlodését, mell- és fejkorfogatanak viszonyat. A testi fejlédésrdl a percentilt hasznalja, az
értelmi és szocialis fejlodés dokumentalashoz pedig a fejlodési tablat. Munkaja befejezésekor
szOban ¢és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétérdl készitett dokumentacio atlathatosdgara és egyértelmli vezetésére (szabad- és
pihendnapok eltérd szini jelolése, felvétel és megsziinés jeldlése, korcsoportok statisztikanak
megfeleld jelolése).

A sziilokkel és munkatarsaival egylittmiikddve a csaladlatogatast és beszoktatast a gyermeknek
legmegfelelobb modon megvaldsitja - a modszertani levél utmutatasa alapjan.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez, és tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegéztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol. A
napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegén tartdzkodast. Csak orkénszerii
szélben, erds kodben, -5°C alatt, valamint kénikulaban mellézhetd a szabadlevegén tartozkodas.
Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az idGjarasnak és nemiiknek megfeleléen legyenek
feloltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsddevezetének, megmutatja a bolcsdde orvosanak.
Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi statuszoknal. Egyéni
gyogyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.
Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Az olelkezési idoben a munkakdzi szlinetét (miiszakonként 20°) a gyermekek érdekeit szem elott
tartva 1d6ziti, ezt az idészakot pihenésre és regeneralddasra hasznalhatja.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti idépontja) atdltozve, munkara felkésziilten a csoportjaban
van.

Hazi gondozoné

Feladata a csalad segitése a gyermekek gondozasa, nevelése terén:

a csaladdal egyiittmiikddve a gyermeket egyéni sziikségleteit figyelembe véve, otthonaban gondozza.
1.A nyugodt étkezéshez (szoptatashoz) sziikséges targyi és kornyezeti feltételek megteremtése.

2. A gyermekek alkalom szerinti szakszerii pelenkazasa és oltoztetése.

3. Az alvashoz sziikséges targyak és a nyugodt alvas feltételeinek biztositasa.

4. A fiirosztéshez sziikséges eszkozok elokészitése és a gyermekek fiirdetése a sziilok igénye
alapjan.

5. A fejlettségiiknek megfeleld jatszohely és tevékenység megszervezése, a sziild figyelmének
felhivasa a kornak megfeleld jatékokra.

6. A gyermekek etetéséhez sziikséges taplalékok sziikség szerinti elkészitése a gyermekek
megetetése.

7. A gyermekek leveg6ztetésének biztositasa az iddjarasnak megfelelGen.

Nem feladata:

1. A csecsemOk ruhainak tisztantartasa.

2. A lakas rendben tartasa.

3. A sziilok gyermekellatason tali kéréseinek teljesitése.
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A fejleszt6 pedagogus/gyogypedagégus feladatai

1.)  Felelbs a sajatos nevelési igényli gyermekek allapotanak megfeleld, optimalis fejlettségi szint
eléréséért.

2.)  Uj gyermek felvételekor elkésziti a felvételi anamnézist. Beszoktatas utan felméri a gyermek
fejlettségi szintjét, arrdl konzultal a gondozondkkel és sziilokkel.

3.) A gyermek fejlettségi szintjének megfelelden Osszedllitja az egyéni fejlesztési programot,
Osszegyljti a sziikséges eszkozoket, jatékokat.

4) A gondozonének bemutatja a kiilonbozo fejleszté feladatokat, azok gyakorlati kivitelezését,
egyéni fejleszto foglalkozasokat tart.

5.) A gyermekkel foglalkozo6 tobbi szakemberrel rendszeresen ellenérzi, s ha sziikséges korrigalja
az egyéni fejlesztd program kivitelezését.

6.) A fejleszté programot a gyermek egyéni dokumentacidjaban rogziti. A sajatos nevelési igényii
gyermekekrdl vezeti a Forgalmi Naplot, valamint a tobbi jogszabalyban el6irt dokumentaciot.

7.) A foglalkozdsok modszertani elveit, céljat a gondozondkkel elfogadtatja, biztositja szamukra a
lehetéséghez mért valtoztatas jogat.

8.) A fejleszté foglalkozasokat a bolcsddevezetdkkel és gondozondkkel egyeztetett iddpontokban
minden egyes kisgyermekkel elvégzi.

9.) Folyamatosan t4jékozodik a gyermekekrdl a gondozondk altal vezetett dokumentacio és
konzultacio alapjan.

10.) Egyiittmiikodik a bolcsddevezetokkel és bolcsddeorvosokkal, a fejleszté szakemberekkel,
tanacsaival segiti a gondozd-neveld, fejleszté munka targyi, személyi feltételeinek kialakitasat.

11.) Tajékoztatja a sziil6t a gyermek fejlodésérol, sziikség szerint tanacsot ad a gyermek otthoni
nevelésével, fejlesztésével kapcsolatosan.

12.) Rendszeres munkakapcsolatban van a Tanuldsi Képességet Vizsgdld Szakért6i Bizottsag
munkatarsaival.

13.) Az egyéni fejlesztéseken kiviil a specidlis csoportban gondozéasi — nevelési feladatokat lat el.
14.) Felelosséggel tartozik a csoportjaban, fejleszté szobaban elhelyezett leltari targyakért.

15.) Részt vesz a sziiloértekezleteken, illetve szlildcsoportos beszélgetéseket szervez, és tart a
gondozondkkel kozosen.

Pedagdgus, pszicholégus

1.) Szakmai kompetencidjanak megfeleléen figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését, a
tapasztalatokat dokumentalja, elemzi.

2.) Szaktudasaval segiti a gondozondk gondozd-neveld, csaladtamogatdé munkajat, megfigyeléseinek
tapasztalatait megbeszéli a gondozondkkel, segiti a gondozasi-nevelési munka szinvonalanak
folyamatos emelését.

3.) Igény szerint egyéni tanacsadast nyuqjt a sziiléknek hatékonysaguk fejlesztése, a csaladi nevelés
problémaiban vald eligazodas segitése érdekében. Kiilondsen a sajatos nevelési igényli gyermeket
neveld csaladoknak probal segiteni a gyermek massaganak elfogadasaban, a specidlis életvezetési
problémak megoldéasaban.

4.) Részt vesz a tovabbképzések tematikajanak kidolgozasaban, az egyes témak feldolgozasat vezeti a
foglalkozasokon.

5.) A gondozonok munkaja soran adodod megterheld problémak feldolgozasat - mentalhigiénés
tamogatas formdjaban - segiti (esetmegbeszeld csoport).

6.) Szakmai féorumokon bemutatja, népszeriisiti a bolcsédét, az ott folyd gondozd-neveld munkat
(elbadas, poszter, cikkek, stb.)
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7.) Vezetd szerepet véllal az alapellatdson tali csaladtamogatd tevékenységek modszertandnak
kidolgozasaban.
8.) A regionalis modszertani bolcséde szakmai iranyitdo munkajaban részt vesz.

Szaktanacsado feladatai

1.

N kBN

Szakmai programok véleményezése a mitkodési engedély kiadasa eldtt (bolcsdde, ovoda-
bolcsdde, egységes ovoda bolesdde kozos igazgatast intézmények)

Ellen6rzésben vald részvétel a gyamhivatal felkérésére

Szakmai latogatasok végzése. Szakmai tanacsadassal segiti a teriiletén mitkodo bolcsédéket.
Intézmények adatainak gytijtése, véleményezése.

Szolgaltatasok modelljének kidolgozasa

Egyéb maddszertani feladatok stb.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken vesz részt.

Az élelmezésvezeto feladatai

1)
2)

3)

4)

5.

6.)

7)

8.)
9.)
10.)

11.)

12)

A Dbolesdde gazdasagi ligyvitelének ellatasa, az eldirt nyilvantartasok vezetése, anyagok-
¢élelmiszerek beszerzése az Elelmezési Szabalyzat szerint.

Az étlapot Osszeallitja az Elelmezési Szabalyzatban foglaltak szerint. Havi rendszerességgel
elvégzi a gyermekek szamara felhasznalt ¢lelem bioldgiai érték- és tapanyagszamitasait.

Végzi az ¢élelmezés nyersanyagsziikségletének megtervezését, beszerzését, konyvelését,
gondoskodik az élelmiszerek szakszerti tarolasarol. Vezeti az élelmezéssel kapcsolatos
nyilvantartasokat. Kiszamitja a 1étszam szerinti étkezés dijat. Kezeli a szamitogépes élelmezés-
és szamlazas programokat, a havi étkezési téritési dijat beszedi és konyveli.

Figyelemmel kiséri a modern téplalkozastudoméany eredményeit, azokat a felndttek ¢&s
gyermekek élelmezésében alkalmazza.

Felelos az étkezéssel kapcsolatos kozegészségiligyi szabalyok betartasaért, ide tartozik az
ételmérgezések és gyanujaval kapcsolatos eljarasok ismerete. A HACCP rendszer szabdlyait,
eldirasait betartja és betartatja a f6z0konyhéaban.

Feladata az ételek korszerli elkészitésének, adagolasanak, szallitdsanak megszervezése,
iranyitasa és ellenorzése.

Felel6s azért, hogy a kiszolgalt étel a jo gazdalkodas elveit is figyelembe véve mindségileg és
mennyiségileg az eldirasnak megfeleld legyen.

Megszervezi €s ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.
Iranyitja és ellendrzi a konyha dolgozoinak a munkajat.

Az intézményvezet6t havonta tajékoztatja a felhasznalasi normardl, kaloéria- és
tapanyagszamitasainak elemzését bemutatja.

Biintet6jogi feleldsséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontossagaért, €s a mindenkori készpénz-kezelésért. Koteles a bolcs6dében elhelyezett
vagyontargyakat meg0rizni és azokra figyelni.

crer

vezetését. Gondoskodik a bolcsdde vegyi aru beszerzésérdl, azokat nyilvantartja, raktarozza.

A szakacsno feladatai:

1)

Felelosséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi problémakat
azonnal jelzi a bolcs6édevezetonek, gazdasagi ligyintézonek.
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2)

3)

4)

5.)

6.)

7))

8.)

9.

10.)

11.)

12.)

13.)

14.)
15.)

Az eldirt étrendnek megfelelden dolgozza fel a nyersanyagot, ettél csak a gazdasagi ligyintézd
vagy a bolcsddevezetd utasitasara térhet el.

Gondoskodik a nyersanyag megfelel tarolasarol, anyagilag felel a megdrzéséért. A felhasznalas
soran gyermekek korszerl étkeztetésének figyelembevételével izléses, joizii ételek elkészitésére
torekszik. Mennyiségileg és mindségileg megfeleld ételek elkészitéséért felel, a gyermekek
napirendjében meghatarozott idére.

Tajekozodik a gyermekcsoportokban, milyen az adott csoport étvagya, milyen ételféleségeket
hogyan fogyasztanak, milyen igények meriilnek fel az étkezés, az étkezéshez hasznalt eszkozok
vonatkozasaban. Kiilon gondot fordit az ételallergias gyermekek étrendjére.

Felelés a gyermekcsoportok és felndttek adagjanak megfeleld kialakitasaért. Szakismeretével
segit az étrend Osszedllitasaban. Kiilon iigyel a korszerti étkezés betartasara.

A konyha bels6 tisztasagaért felel, az el6készito és az éléskamrak takaritadsi munkait iranyitja,
ellendrzi, felel azok teljes rendjéért.

A munkakézi sziinetét (miiszakonként 20') két részletben a munkafolyamatoknak megfeleléen
toltheti, ezt az iddszakot pihenésre €s regeneralddasra hasznalhatja.

Munkakori feladata az ételmintak ANTSZ eldirds szerinti taroldasa. A HACCP rendszer
eldirasait betartja és betartatja a f6z0konyhéaban.

Felelos azért, hogy a konyhaban csak a konyhai dolgozok tartdzkodjanak, kivéve a gazdasagi
ligyintézot és a bolcsddevezetot.

A konyhai dolgozok védoodltozetének eldiras szerinti alkalmazasaért is felel (kdpeny, kotény,
hajhalo, védocipd). A konyhaban utcai ruhdban tartdzkodni tilos!

A konyhai kisgépek, felszerelések eldiras szerinti izemeltetését ellendrzi, a meghibasodast jelzi
a vezetOnek. A munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasokat koteles betartani.

A leltarban feltiintetett edényzetért, targyakért anyagilag ¢és erkolesileg is felel, a
konyhalanyokkal egyiitt.

Biztositja a kitalalt ételek balesetmentes elszallitasat, gondoskodik arrol, hogy megfeleld
hémérséklett étel keriiljon a csoportokba.

Felel6s az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a vezetondnek.

A gyermekek egészséges fejlédése érdekében egylittmiikodik a bolcséde minden dolgozojaval,
és messzemenden segiti a vezetés ilyen iranyu tevékenységét.

A konyhai kisegito feladata

1)

2))

3.

4)
5.

6.)

Felelosséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi problémakat
azonnal jelzi a szakacsndnek.

Kotelessége a nyersanyag elOkészitése fOzéshez a szakacsné iranyitasaval, az ANTSZ
eléirasanak megfeleléen. A szakacsnd utasitasa szerint segédkezik a f6zésben, a reggeli és
uzsonna elkészitésében.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasarol, anyagilag felel a megdrzéséért. A felhasznalas
soran gyermekek korszer(i étkeztetésének figyelembevételével izléses, joizl ételek elkészitésére
torekszik. Mennyiségileg és mindségileg megfeleld ételek elkészitéséért felel, a gyermekek
napirendjében meghatarozott idore.

Az elokészito konyha, kamra, z6ldségraktar takaritasa, tisztantartasa és az edények mosogatasa.

Munkakori feladata az ételmintdk ANTSZ eldirds szerinti taroldsa. A HACCP rendszer
eldirasait betartja a f6z6konyhaban.

A mosogatast a kdzegészségiigyi eldirasoknak megfelelden végzi.
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7.)

8.)

9.)

10.)
11.)

12.)

13.)
14.)
15.)

A munkakézi sziinetét (miiszakonként 20°) két részletben a munkafolyamatoknak megfeleléen
toltheti, ezt az idészakot pihenésre és regeneralddasra hasznalhatja.

A munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasokat koteles betartani. Ugyel a higiénés szabalyok
betartasara.

A konyhai kisgépek, felszerelések eldiras szerinti izemeltetését ellenOrzi, a meghibasodast jelzi
a szakacsnonek. A munkavédelmi és tlizvédelmi elGirasokat koteles betartani.

Sziikség esetén segiti a piacrol megvasarolt nyersanyagot a bolcsdédébe szallitani.

A konyhaban védoruhat hasznal (kopeny, kotény, hajhald, védocipd). A fézékonyhaban utcai
ruhédban tart6zkodni tilos!

Anyagi felelOsséggel tartozik a rabizott leltari targyak megdvasaért, épségéért. Munkajat
mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

Végzi a konyhai dolgozokkal az éves nagytakaritasi feladatokat.
Ugyel a kitélalt ételek balesetmentes elszallitasara, megfeleld hémérsékletére.

Felel6s az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a szakacsnonek.

A technikai dolgozoé feladatai

1)

2)

3.

4.)

5.

6.)

7))

8.
9.)

10.)

11.)

12)

Ellatjia a bolcs6de takaritdsi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz
tisztantartasarol. Rendben tartja a homokozokat, naponta meggy6zO0dik a jatszéudvar
balesetmentességérol.

A folyosokat felsopri, felmossa, szobandvényeket apolja. Ha a bolcs6dében rovart talal, azonnal
jelenti a bolcsédevezetonek.

A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkezOkocsikat a konyhahoz kitolja, az étel kezeléséhez
kopenyt cserél. Agyakat, agybetéteket, matracokat elokésziti, alvas utan a helyére rakja. A
csoportszobaban csak e feladatok elvégzésének idején tartozkodhat.

Az dgynemd cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a mosodaban leadja.

A gyermekekkel nem végezhet gondozd — neveld tevékenységet, a sziiloket nem tajékoztathatja
a napi eseményekrodl. Sziikség esetén kizarolag feliigyeletre kérhetd meg.

A munkakézi sziinetét (miiszakonként 20') két részletben a munkafolyamatoknak megfeleléen
toltheti, ezt az idészakot pihenésre és regeneralddasra hasznalhatja.

Hetente a csempézett falfeliiletet, levegdzteté agyakat fertGtlenitd vizzel lemossa, teraszt
felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat
elvégzi Negyedévenként butorok, szényegek, mipadldo vegyszeres tisztitasat elvégzi.
Fliggonymosasrol gondoskodik. A takaritds mindig nedves fertétlenitd ruhaval torténjen.

A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utdni munkakat is.

A gondozondk altal kikészitett jatékokat lemossa, fertdtleniti. A lemoshato jatékokat sziikség
szerint naponta folyé meleg vizzel kell lemosni.

Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertGtleniteni kell. A fertétlenitett jatékokat folyd vizzel
alaposan le kell obliteni.

A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik el6tt vagy
tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkdzben, ahol gyermekek nem
tartozkodnak.

A takaritds nyitott ablaknal torténjen. A szobakat étkezés utdn rendbe kell tenni, az
ételmaradékot el kell tavolitani. A padl¢ tisztitasa nedves, fertotlenitds ruhaval torténjen.
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13)

14.)

15.)

Kiilon takaritoeszkozt (vodor, felmosd, lemosod) kell hasznalni a csoportszobakban,
furdészobaban, WC-ben. A takaritdeszkozOket hasznalat utan ki kell mosni és a
tisztitdszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra kijelolt helyre.

A tisztitd és fert6tlenito szereket a mindenkori kdzegészségligyi eldirasok figyelembevételével
az utasitasoknak megfeleléen kell alkalmazni és tarolni.

Munkakori  tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bolcsédevezetdvel és munkataraival torténd egyeztetés hatarozza meg.

A mosono feladatai

1)

2)
3.

4)

5.
6.)
7)

8.)

9.)
10.)
11.)

12)
13.)
14.)
15.)

A valogatott textilia mérése, a megengedett gépterhelés, a szabvanyok és technologiai eldirasok
figyelembevételével a mosdgépbe rakasa.

A mosando textilia el6készitése, a tulszennyezett textilia aztatasa.

Az elGirt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a mosogépek feliigyelete a mosasi
ciklus alatt.

Rendellenes mitkodés esetén a folyamat megszakitdsa, az €szlelt hibdk kozlése a karbantartd
vagy a bolcsddevezeto felé.

A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa
A végzett munkarol, felhasznalt anyagokrol nyilvantartast vezet.

A munkakozi sziinetét (miiszakonként 20) két részletben a munkafolyamatoknak megfeleléen
toltheti, ezt az idészakot pihenésre és regeneralddasra hasznalhatja.

A gép terhelésének és a ruha mindségének megfeleldé mennyiségli textilia gépbe torténd
berakasa és szaritasa.

A sziikséges elészaritas elvégzése, a szaritogép levegdjaratanak tisztitasa.
Technoldgiai, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok szigora betartésa.

A textilia szakszerl vasalasa, gondos Osszehajtogatdsa, pavilonok szerinti dsszehajtogatasa. Az
elkésziilt ruhanemiiket csoportonként a pavilonokba elszallitja.

Amennyiben a gyermekek ellatasi teriiletére kell mennie, védoruhat cserél.
A munkavégzés befejezése utan a gépek aramtalanitasa, kikapcsoldsa.
Kozvetlen anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.

A mosodaban hetente a csempézett falfeliiletet fertStlenité vizzel lemossa, gépeket,
berendezéseket tisztitja. Havonta ajtd- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat elvégzi
Negyedeévenkent vegyszeres tisztitasat elvégzi.

A varrono feladatai

A bolcsddében sziikséges textilia varrasat, alakitasat, javitasat végzi.

Az 1) anyagot feldolgozza, bel6le gyermekruhat, takarot, huzatot, sziikség esetén
munkakdpenyt, kotényt, stb. készit.

Rendben tartja a varrégépet, takaritja a varroda helyiségeit.

A munkakézi sziinetét (miiszakonként 20 ) két részletben a munkafolyamatoknak megfelelden
toltheti, ezt az idészakot pihenésre €s regeneralddasra hasznalhatja.

Munkaja soran anyagi feleldsséggel tartozik. Csak annyi anyagot hasznal fel, amennyi
sziikséges, a maradékot visszaadja.

Sziikség esetén besegit a vasalasba.
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7. A moson6 hidnyzasa esetén a mosast is végzi.

A gondnok (fiité, udvaros, karbantarto) feladatai

1.) A kozponti fiitést ellatd kazanlizem fiitési szezonban vald lizemvitele, a kazaniizemet a kezelési
utasitasnak megfeleléen miikodteti.

2.) A bolcs6éde éves melegviz-szolgaltatasat feliigyeli. Havi rendszerességgel felirja a bolcséde
villany -, g&z - és vizora allasat.

3.) A kazaniizem folyamatos feliigyeletérdl, karbantartasarol gondoskodik.

4) A munkavédelmi, tiizvédelmi, kivitelezési, szerelési és elektromos berendezésekre vonatkozo
eldirasokat és szabvanyokat betartja.

5.) A helyiségek fiitési homérsékletét az eléirasoknak megfelelden szabalyozza.
6.) A kazaniizemmel kapcsolatos minden eseményt a kazannaploban rogziti.

7.) A mosodai gépeknél, kazaniizemeknél hiba észlelésekor kiteles azonnal leallitani a folyamatot,
ujrainditani csak a hiba elharitasa utan lehet.

8.) A bolcsdde flitésénél télen rendkiviili id6jaras esetén tobbletmunkaidd rendelhetd el, amit év
kozben a bolcsddevezetd szabadidében koteles kiadni.

9.) A mosodai gépek, haztartasi gépek rendszeres karbantartasa, ellendrzése.
10.) A munkateriileten észlelt hibakrol a bolcsddevezet6t azonnal téjékoztatja.

11.) Felel6s a részére kiadott szerszamok, gépek, munka- és védoéruha, egyéni védoeszkozok jo
mindségéért, és azok rendeltetésszerii hasznalataért.

12.) Munkajahoz sziikséges anyagok felhasznalasanak, beépitésének pontos rdgzitése, az
anyagfelhasznalasok igazoltatasa.

13.) A leszerelt, bontott anyagot a bolcsdédevezetdnek leadja. Feladata a vagyonvédelem.

14.) Az udvar rendben tartdsa, balesetet okozo targyak, novények Osszeszedése. Az udvari
ndvényzetet gondosan apolja.

15.) Tavasztol 6szig rendszeres fiinyiras kéthetenként, illetve 5 cm felett. A fii Osszetakaritasa.
Locsolas, elozetes megbeszElés alapjan.

16.) A homokozokat naponta eldkésziti, felassa, locsolja.

17.) Télen a havat eltakaritja, a kiils6 jardat és a gazdasagi bejaratot rendben tartja, csiszasmentesiti.
Osszel a lehullott faleveleket eltakaritja.

18.) Az esoOviz-elvezetd csatorndkat rendszeresen tisztitja, az esetleges eldugulasokat megsziinteti.
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Minta munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato adatai:

Munkavallalé adatai:

1. Név:

2. Munkakor megnevezése:

3. A munkakor célja:

4. Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

egészségiigyi alkalmassag

1. Szervezeti egység megnevezése:

2. Munkavégzés helyszine:

3. Kozvetlen felettese, a munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Kinevezés, felmentés:
Egyéb munkaltatoi jogok:
Szabadsag engedélyezése:

4. Munkaidé, munkarend:
Heti 40 ora, (gondozondknél: csoportban eltdltendd id6: napi 7 éra

5. Helyettesités:

Munkakor jogosultsagai:

Kozvetlen beosztottjai:

Kapcsolati rendszere:
Fiiggelmi kapcsolat:

- Szakmai kapcsolatai:

Ellatando feladatai:

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:
- a bolesédei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati
tényezOk minimalisra csOkkentése

Kornyezetvédelmi feladatai:
- gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérdl és
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meglrzésérdl, a helyi kozosségek hosszu tava egészséges
kornyezetének biztositasarol

gondoskodik az emberi sziikségletek kielégitése €s a kornyezet
allapota kozotti egyensuly biztositasarol, a természeti eréforrasok
fenntarthat6 hasznalatarol

gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegdvasarol, hogy az a varos
épitészeti €s kulturalis hagyomanyaihoz hii maradjon

a  lehetéségekhez  mérten  gondoskodik a  szelektiv
hulladékgytijtésrol

a veszélyes anyagok ¢s hulladékok taroladsara és kezelésére
vonatkoztatva eldiras szerint jar el

Felelosségi kor:

felelossége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén  tortént
eseményekre, a zavartalan miikodésre, kiemelten;

o aszakmai munka mindségére
o abodlcsddében tartozkodd gyermekek biztonsagara

o a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii
viselkedésre

az intézmény j6 hirnevének apolasara
az egészség (pszichés €s szomatikus) megdvasara

a pénziigyi, gazdasagi, gazdalkodasi, irattarozasi, raktarozasi
szabalyzatok, jogszabalyok, eldirdsok betartasara.

A munakori leiras feliilvizsgalatanak idépontja: 2 évente

A munkakori leiras késziilt 3 példanyban, kapjak:
1 pld. munkaltato
1 pld. Munkavallalo
1 pld. Bolcsdde irattara

Datum:

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem,
az abban foglaltakat tudomasul vettem.

munkavallalo

munkaltatod
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5. sz. melléklet
Minta hazirend

HAZIREND

A bolcsode cime:
Telefonszama:
A bolcsodevezeto neve:

A bolcsédevezeto helyettes neve:

1. A boleséde naponta reggel 6.00—t0l - 8 oraig fogadja az érkezd gyermekeket. Kérjik,
hogy 8 - 8.30 kozott ne zavarjak a reggelizést, gyermekiikkel elétte vagy utana
érkezzenek. A gyermekek hazavitelére délutan 18.00 6raig van lehetdség.

2. A bolcs6débdl a gyermekeket csak a sziilo vagy az altala irdsban megbizott személy
viheti el. 14 éves kor alatti kiskort e feladattal nem bizhat6é meg.

3. A Dbolcsédei atadoban minden gyermeknek kiilon zéarhaté szekrénye van a ruhdk
tarolasara. Kérjiik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényekben,
mert a bolcsddében hagyott, ill. a gyermeken 1évd, vagy hozott targyakért feleldsséget
vallalni nem tudunk.

4. A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egészsége érdekében
lazas (37,5 °C és ennél magasabb hémérsékletil), antibiotikumot szed6 vagy fertézésre
gyanus gyermek a bdlcs6dét nem latogathatja. A csaladban el6forduld fert6zo
betegségekrdl a bolcsddét értesiteni kell. Ha a gyermek gydgyszert vagy gyogyhatast
készitményt kap, arrodl a sziild irasban koteles tdjékoztatni gyermeke gondozondjét.

5. Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bolcsddében, a
gondozond értesiti a sziilét, illetve a hozzatartozot. Ehhez feltétleniil sziikséges a
pontos cim ¢és telefonszam. Kérjiik, hogy ilyen esetben minél elébb gondoskodjanak a
gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasarol, ezzel is novelve a mielébbi gydgyulas
eselyeit.

6. Betegség miatt hidnyz6 gyermeket, gyogyuldsa utan, csak (Egészséges, kozosségbe
mehet.) orvosi igazoldssal tudunk fogadni. A megtortént kotelezé véddoltasokrol

folyamatosan kérjiik a tajékoztatast.

7. Az iizend flizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi
allapotara, akar a gyermek fejlédésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.
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8.

10.

11.

12.

Ha a sziild gyermekét betegség, vagy mdas ok miatt nem hozza bolcsddébe, a
tavolmaraddst masnap reggel 9.00 oraig kozolje a bolesédevezetdvel vagy
helyettessel, a téritési dij elszdmolasanal csak a kovetkezd naptdl tudjuk a gyermek
hianyzésat figyelembe venni.

Kérjiik, hogy a téritési dijat az eldre jelzett napon pontosan fizessék be. Fizetési és
egyéb gondjaik esetén keressék a bolcsdde vezetdjét, aki felvildgositissal és
segitokészséggel all szives rendelkezésiikre.

A bolcsdde teriiletén és a bolcsdde udvaran a dohanyzas szigortan tilos!

A babakocsikat csak az erre kijelolt helyen kérjiik tarolni.

A bolcsdde tinnepnapokon és a hivatalos munkasziineti napokon zarva tart. A nyari és
a téli zarast, a szilok igényeihez igazodva, a fenntarté allapitja meg, melyrdl a

szliloket minden év marcius 15-ig tajékoztatjuk. A nyari zards idején igény szerint
tigyeletes bolcsddét biztositunk.

Erdekképviseleti Forum miikodése:

A bolesddék Erdekképviseleti Forumot mikddtetnek, melynek munkajiban a
sziilék, a dolgozok és az Onkormanyzat képviseldi vesznek részt. A Forum
sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal iilésezik. Az Erdekképviseleti
Forum dont az elé terjesztett intézményi panaszokrol, intézkedéseket kezdeményez
az Onkormaényzatnal, az Allami Népegészségiigyi ¢és Tisztiorvosi Szolgalat
févarosi, megyei intézeténél, és mas hataskorrel rendelkezd szervnél.

Az Erdekképviseleti Forumnak cimzett panaszt az Intézményvezetdnél kell
benytjtani. Az Intézményvezetd haladéktalanul értesiti az Erdekképviseleti Forum
Elnokét a panasz benyujtasarol.

Az Erdekképviseleti Forum iilését az Elnok hivja 6ssze. A panasztevot kifejezett
kérelmére az Erdekképviseleti Forum iilésén meg kell hallgatni.

A panasztevit az Elnok értesiti az iilés idOpontjardl azzal, hogy tadvolmaradésa az
{ilés megtartasat és a panasz kivizsgalasat nem akadalyozza. Az Erdekképviseleti
Forum iilésérdl jegyzokonyvet kell vezetni. Az Erdekképviseleti Forum Elnoke a
panasz Intézményvezetdnél tortént benyujtasatol szamitott 15 napon beliil értesiti a
panasztevot a panasz kivizsgalasanak eredményérol.

A gyermek sziil6je, vagy mas torvényes képviseldje az intézmény fenntartdjahoz,
vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje, vagy az
érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat
eredményérdl., vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

A hazirend betartasat koszonjik.

Datum

Alairasok
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