Csaladi napkozi halozatok miikodtetésének tamogatasa a napkozbeni kisgyermekellatas teriiletén

Tartalom:

e Murdanyi Beata: Bevezet§

e Nyari Szilvia-Katulic Péterné: EllenSrzési TEKA
A csaladi napkozik, napkozi haldzatok ellenbérzéséhez egy kisokos. Ki, mikor és mit elle6riz, mit
vizsgdlnak az ellendrzést végzék, milyen dokumentumokat készitsink elé...

e Nydri Szilvia-Katulic Péterné: A mutatdszam megallapitdsanak rendje
A feladatmutatd megalllapitdsanak metodikaja.

e Nyari Szilvia- Grosch Maria: Szolgéltatdi nyilvantartas (MUKENG)

A mikodéssel kapcsolatos elektronikus nyilvantartds kezelésével kapcsolatos tudnivaldk
pratikusan, egyszer(en.

e Rabi Edina: Haldzati koordinatori hataridé naplé
Jogszabaly éaltal el6irt, pontos datumhoz kotheté hatarid6k a koordinatori munkaban.

e Rabi Edina: A csaladi napkozi haldzatok szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ)
kidolgozdsanak elvei
Tdmpontok a szervezeti és mikodési szabalyzat kidolgozdsahoz.

e Takacs Andrea: Min&ségiranyitasi rendszer alkalmazdsa a csalddi napkozi haldzatban
Ajanldsok a csalddi napkozi hdldzatokban haszndlhatéd minéségirdnyitasi eszkdzokre. A
min&ségiranyitasi eszkdzoket a Kapocs a Gyermekekért Nonprfit Kft. dolgozta ki és alkalmazza
a sajat gyakorlatdban.

BEVEZETO
Kedves Olvasd!

Ez a segédanyag els6sorban csaladi napkdzik, csaldadi napkozi haldzatok, ill. a haldzati jegyeket mutatd
(legaldabb harom telephellyel mkodd csaladi napkozi fenntartdk) valamint a haldézatosodas iranyaba
fejl6d6 csaladi napkozik (az Uj szabdlyozdsok tlkrében a csaladi napkodzbeni kisgyermekellatassal
foglalkozdk) szamara készitettik. Abban az id6szakban lattunk neki a csaladi napkozi haldézatokban folyd
munka tapasztalatai Osszegy(jtésének, feldolgozdsdnak és tovabb gondoldsanak, amikor a csaladi
napkozi gydkeres atalakuldason megy keresztll, a jogszabalyi valtozdsok nyoman. Ennek ellenére, vagy
éppen emiatt még inkabb ugy éreztik, hogy a csalddi napkozi hdldzatokban j6 néhany év alatt
felhalmozddott szakmai tapasztalatot érdemes dsszegy(jteni, megosztani a hdldzatok fenntartdi, ill. a
haldzatok fenntartasat tamogatd koordindtorok munkdjanak tdmogatdsdra. Segitve azokat a
napkoziseket is, akik szeretnének a haldzati forma irdnyaba lépni.

A segédanyag megirdsdra a Fehér Kereszt Kdzhasznd Egyesilet ,Csaladi napkdzi haldzatok
kompetencidinak er@sitése” c. palyazat keretein belll kerdilt sor. A segédanyag kidolgozasanak célja nem
csak az volt, hogy felkutassuk és megosszuk a csalddi napkozi haldzatok eddigi tevékenységében
fellelhet6 j6 gyakorlatokat, hanem hogy megmutassuk azt a szakmai tobblet potencidlt, amelyet a
haldzati forma és a halézati koordinator mlkddtetést, fenntartdst tdmogatd szerepe jelent a csalddi
gyermekellatasi haldzatokban. A valtozdsok kozepette a szakmapolitikai dontéshozdk is egyet értenek
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azzal, hogy a haldzati forma hosszu tdvon és stabilan képes min&séget garantdlni a csaladi napkodzbeni
kisgyermekelldtasaban.

A j6 gyakorlatok dsszegy(jtésére j6 néhany haldzatot és haldzati jegyet mutatd fenntartét felkerestiink.
Beszélgettlink, interjukat készitettlink a koordinatorokkal, a fenntartéi feladatokat ellatokkal,
pedagdgiai szakmai tdmogatast nydjto kilsé szakemberekkel. Ez Uton is szeretnénk kdszénetet mondani
az egyUttmUkodésikért!

Egyeztettlink a terllet irdnyitdsdért felel6s minisztériummal és a csalddi napkdzi szakmai ellenérzését
végz4 hatdsagokkal is.

A segédanyagokat gyakorlati szemmel, praktikusan is jél haszndlhaté mdédon dolgoztuk ki, allitottuk
Ossze. Az anyagok kidolgozdsat két hdnapos szakmai mlhelymunka, k6z6s gondolkodas el6zte meg, ahol
gyakorld halézatfenntartokkal, koordindtorokkal gondolkodtunk koézoésen, kiindulva az el6készitd
interjukban feltart és sajat tapasztalatokbdl.

Nyari Szilvia - Katulicz Péterné: Ellen&rzési TEKA

Mely hatésagok és milyen gyakran ellenérzik a csaladi napkoziket?

e A Szolgaltatdi Nyilvantartasba bejegyzd, illetékes megyei kormanyhivatal igazsaglgyi és
gyamugyi féosztalya két évente,

e az NRSZH kétévente (e kettd vagylagos jelenleg),

e a Magyar Allamkincstar illetékes megyei igazgatdsaganak allamhaztartasi irodaja legaldbb két
évente (csakis akkor, ha a csalddi napkozi normativ tdmogatasban részesdl),

o azilletékes népegészségligyi szakigazgatasi szerv két évente,

o azilletékes katasztrofavédelmi igazgatdsag két évente,

e NCSSZI Mdédszertani F6osztaly két évente.

A legfontosabb ellendrzési szempontok, melyet a hatdsagok, hivatalok, f6osztalyok vizsgalnak:

o mUkodést meghatarozd iratok:

o 2013. december 1-jét megel6z6en kiadott mikddési engedély kiaddsardl szolo —
joger@sité zaradékkal ellatott hatdrozat

o 2013. november 30-at kovetben kiadott, az engedélyes gyermekjoléti szolgaltatod
hatdsagi nyilvantartdsaba torténd bejegyzésérdl, valamint a szolgdltatdi
nyilvantartasba bejegyzett adatainak modositasardl sz6106, jogersitd zaradékkal
ellatott hatarozat
Ellatasi szerz&dés - ha van
ellenérzott id6szak hatdsagi ellenérzések jegyz6konyvei (Kormanyhivatal Szocidlis és
Gyambhivatala, NRSZH)
SZMSZ — haldzat esetén
Szamviteli politika
Hazirend — a nyitvatartast megallapité dokumentum

: Y 22 0 Cl e
EGT© Xorve o QEE’(! norway o'&?téfs B' L
grants grants

FEHER KERESZT K&ZHASZNU EGYESULET: CSALADI NAPKOZI HALOZATOK KOMPETENCIAINAK EROSITESE NCTA-2014-10772-C

- A
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o Téritési dij megallapitd dokumentum

o mUkodést meghatdrozd korilmények:
o atargyi eszkdzok megléte és megfelelGsége:
ellatotti korosztaly igényei
balesetvédelem
biztonsag
maodszertan
helyi igények
specialitdsok, fogyatékkal élck
iroda, PC, Internet

e aszemélyifeltételek megléte és megfelelGsége:
o szolgdltatdsnyujto - jogszabaly szerinti alkalmassag
o segité - jogszabaly szerinti alkalmassag
o helyettes - jogszabaly szerinti alkalmassag
o koordinator (ha haldzat van) - jogszabaly szerinti alkalmassag

Erdemes atgondolni:
o foglalkoztatdsi formak, kedvezmények,
e lehet6ségek, tilalmak
e bérmegallapitas

o A normativtdmogatas igényléséhez kapcsolddé el6készitendd dokumentumok
o Azigénybejelentést, mddositdst, elszamoldst megalapozd szamitdsok
o Afenntarté altal elvégzett évenkénti 3 alkalommal torténd mutatdszam felllvizsgalat
dokumentumai
o Mutatdszamok megallapitdsdhoz kapcsolddd fenntartdi ellenérzések irdsos anyagai,
dokumentumok, nyilvantartasok
e Akozvetlen mikodéssel kapcsolatos el6készitends dokumentumok
o Nem magyar allampolgar elldtottak esetén a Gyvt. 4.§ (1) bekezdésében elbirt
jogosultsagot alatdmasztd dokumentumok
o Szamviteli dokumentumok — fékonyvi kivonatok, bankszamla kivonatok,
pénztarbizonylatok, a tdmogatds felhasznalast igazold szamlak, bérjegyzékek, a
kifizetett bérek, jarulékok dsszesité kimutatasa
o Munkadgyi nyilvdntartasok — munkaszerz&dések, allando segitd alkalmazdsaval
kapcsolatos dokumentumok, jelenléti ivek
o A Gyvt. 32.§ (5) bekezdés b) pontja szerinti irdsbeli megallapodas a fenntartd vagy az
altala megbizott személy és a kérelmezé, illetve térvényes képviseldje kdzott.
A Gyvt. 33.§ (3) bekezdés c) pontja szerinti szUl8i nyilatkozat
A Gyvt. 139.§ (1) bekezdés szerinti nyilvantartds — IX.szdmu adatlap
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o KENYSZI-b6l elGallitott megallapodasok listaja riport — Gyvt. 139.§ (2)-(3) bekezdése és
226/2006. (X1.20.) Kormany rendelet szerint
KENYSZI-bél el6allitott adatszolgaltatdi igénybevételi riport
328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet 2. szamu melléklete szerinti ,Az ellatasi napokon az
ellatast igénybe vevék jelen- vagy tavollétének dokumentaldsa

o 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet 1. szdmu melléklete szerinti téritési dij
nyilvantartas
328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet 5. szamu melléklete szerinti jovedelemnyilatkozat
Fogyatékkal él6 gyermek ellatdsa esetén a fogyaték tényét aldtamasztd
dokumentumok

o Altaldnos iskolaba jaré gyermekek esetén a magantanuldi jogviszony tényét igazold
dokumentum, illetve az iskoldban 16 déra el6tt megszervezett egyéb foglalkozas aldl
felmentés dokumentuma

o Agazati bérpétlékban részesiilé foglalkoztatottak alkalmazasi okmanyai
(munkaszerzédés, munkakori leirasok)

o havi bérszamfejtések, valamint a bérek kifizetését és az ehhez kapcsolédé kdzterhek
tényleges kifizetését igazold dokumentumok (bankszamla kivonatok, kifizetési
pénztarbizonylatok)
hasznos tablazatok
MJ: valamennyi nyilvantartds és tablazat engedélyesenként értendd!

Nyilvantatds Osszesitése az elldtottakrdl és a ténylegesen teljesitett ellatdsi napokrol
(2 tabla)

Bevételek — kiaddsok tabla

ECS nélkul! Nem tartalmaz felhalmozasi kiadast csak dologi kiadasokat, kényvelésben
5-0s, 8-as, 9-es szamlaoszalyok

Bérpdtlékban részesil6 dolgozdk dsszesitése

Bérszamfejtett és megfizetett dgazati bérpotlék és hozzad kapcsolddd szocidlis
hozzajaruldsi ado Osszesit6 tabldzata havonkénti és dolgozénkénti bontdsban

Nyari Szilvia — Katulicz Péterné: A mutatészam megallapitdsanak rendje

A fenntartd az engedélyesére nézve minden naptari évre el6re (vagy év kbzben, ha nem januartdl
kezdve m(ikodik az engedélyese) meghatdrozza az éves feladatmutatojat. Ha tobb engedélyese van,
akkor fenntartdi szinten 6sszesiti is ezeket a szdmokat.

A fenntartd megtervezi az évi nyitva tartdst, megallapitja, hogy hany munkanapon fog a csaladi
napkozi gyermekeket fogadni. Megbecsili, hogy melyik napon mennyi gondozasi nap teljesul.
Osszeadja az éves varhatd gondozési napok szamat és azt elosztja az éves osztdszammal (2015. és
2016. években ez az osztdszam 240), a kapott értéket ketts tizedes jegyre kerekiti. Ez a szam a csaladi
napkozi éves feladatmutatdja.

Pl:
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egy csaladi napkoziben a bejegyzett fér6helyek szama: 5

2015-ben az éves nyitva tartott napok szama: 254 (a csaladi napkozi az év valamennyi munkanapjan
nyitva van)

Feltételezik, hogy atlagosan 4 gyermek minden nyitva tartott napon igénybe fogja venni a csaladi
napkozi ellatast.

igy a varhaté gondozasi napok szdma: 254 x 4 = 1016

A feladatmutatd ennek megfeleléen: 1016 : 240 = 4,23

Ha a csaladi napkozi dllami normativ tdmogatasban részesul, akkor ezt a feladatmutatd szamot
negyedévente (dprilis 10.; julius 10.; oktéber 10.) kdteles a fenntartd felllvizsgalni. A felUlvizsgdlati
hénapban a negyedévet megel6z6 12 hdnap ténylegesen teljesiilt gondozasi napjainak szamabdl éves
feladatmutatot kell szamitani. Ezt a felllvizsgalatot a fenntartonak dokumentdlnia kell. Ha az igényelt
tdmogatas alapjaul szolgald feladatmutatd 90%-at nem éri el az igy szamitott - az elmdlt 12 hdnap
alatti gondozasi napok szdmabdl szamitott - feladatmutatd, akkor a fenntartonak lemondasi
kotelezettsége keletkezik. Amennyiben lemondasi kotelezettségének nem tesz eleget, Ugy a Magyar
Allamkincstar felfliggeszti a tAmogatas folydsitasat a lemonddsi kotelezettsége teljesitéséig.

Nyari Szilvia — Grosch Mdria: Szolgaltatdi nyilvantartds (MUKENG)

A Szolgéltatoi nyilvantartds komplex rendszerét a gyermekvédelmi torvény 162.§ (1) i pontja alapjan
részletesen szabdlyozza a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és
hélézatok hatdsagi nyilvantartdsardl és ellen6rzésérdl sz616 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet. A
szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatdk, intézmények és haldzatok kozhiteles hatdsagi
nyilvantartasa 2013. december 1-t6l kerdlt kialakitasra.

Az Uj nyilvantartds lényege, hogy a korabbi, papir alapu engedélyezés elsédlegessége helyett az online
Szolgaltatdi Nyilvantartdsba vald bejegyzés alapozza meg a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok mikodését.

A szolgdltatdi nyilvantartdsra vonatkozd hatdsagi eljarasokban a fenntartd a kérelmeket, a kérelemhez
csatolandd iratokat és nyilatkozatokat, valamint a mikddést engedélyez§ szervnek benyudjtandé mas
iratokat elektronikus Uton nyujtja be, a mikodést engedélyezé szerv felé fennalld, jogszabalyban
meghatarozott bejelentési kdtelezettségét elektronikus Uton teljesiti.

A csaladi napkozi szolgaltatok a rendszer haszndlatdra kotelezettek
- mUkodési nyilvantartasba torténd bejegyzés,

- adatmaddositas és a

- szolgdltatas nyilvantartasbol valé torlés

esetében.

A rendszerbe belépéshez Ugyfél regisztracidra van szikség. Az Ugyintézés felllete :
https://mukeng.nrszh.hu/mukeng/

- A

: ~y =10 ad Cl
EGT HUHEM{V“ QEE’A ¢ norway Ok'?tél's EI L @
grants grants

FEHER KERESZT K&ZHASZNU EGYESULET: CSALADI NAPKOZI HALOZATOK KOMPETENCIAINAK EROSITESE NCTA-2014-10772-C


https://mukeng.nrszh.hu/mukeng/

Csaladi napkozi halozatok miikodtetésének tamogatasa a napkozbeni kisgyermekellatas teriiletén

A linket megnyitva az OSZIR (Orszagos Szocialis Informacios Rendszer) kezdélapja jelenik meg. Az
aldbbiakban tajékoztatunk a regisztracié és bejelentkezés menetérél és a MUKENG rendszer
hasznalatardl.

A regisztraciot az e képvisel6 kezdeményezheti az 1. menipontba lépve személyes ligyfélkapu
birtokdban. Ugyfélkapus regisztraciohoz a személyazonossag megallapitdsa miatt személyesen kell
megjelenni valamelyik okmanyirodaban vagy kormanyablaknal.
E képviseld lehet a fenntarté vagy a fenntarté altal meghatalmazott. Ha a fenntarto lesz az e képviseld,
akkor nyilatkoznia kell, ha meghatalmazottja, akkor egy meghatalmazasra lesz sziikség. A nyilatkozat és
a meghatalmazds nyomtatvanyok let6lthetdék:
http://www.szocialisportal.hu/documents/10504/408389/Nyilatkozat.pdf
http://www.szocialisportal.hu/documents/10504/408389/Meghatalmaz%C3%A1s.pdf
A kitoltott dokumentumot pdf formatumban kell bekildeni az online regisztracios fellleten a
fenntarté (felhaszndld ) adatainak kitoltését kdvetden
A regisztracios felllet:
https://idm.nrszh.hu/idm/public/regisztracio.xhtml
Kitdltendd sorok:
Felhasznalé adatok (fn, pw)
Személyes adatok (e-képviseld, tgyfélkapu adatai szerint pontosan)
Elérhet6ségek
Egyéb adatok:

Ugyviteli rendszer: MUKENG

Munkatdrscsoport: MUKENG/ E-képvisel

vagy MUKENG/adatrogzits

Uj szervezet: NEM kipipalni (hacsak...)

Szervezet: , KIVALASZT” — kikeres-kivélasztas

Dokumentum csatoldsa —a meghatalmazds feltéltése

Beosztds: pl. képviseld, kuratorium elndke, megbizott e-képv.

Hasznalnak-e nyilvantartd programot ...? NEM kipipalni (hacsak...)

Amennyiben igen: ..... (akkor megadjuk)

Ertesités mddja: EMAIL

- Ellendrizzik, utdn inditsuk el a regisztraciot

A regisztracié érvényesitése, aktivalasa két lépésben torténik:

ElGszor visszaigazolas majd 1-2 napon belll: jovahagyas és aktivacids kod érkezik mailben.

Egy fenntartonak legaldbb egy f§ e-képvisel6vel kell regisztralni. Lehetséges adatrogzitd
munkatarsakat is megadni, 6k a kérelem inditdsat, rogzitését, lezardsat és e-képviselSnek tovabbitasat
végezhetik, a hatdsag részére bekildésre csak az e-képvisel§ jogosult.

Belépés a MUKENG rendszerbe a regisztraciot kévetéen:
https://idp.nrszh.hu/idp
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oldalon a 3. pontndl Ugyfélkapuval |épjink be, a kovetkezd oldalon el6jové ablakba irjuk be az
aktivacios kodot!
A rendszer hasznalatra kész!

A szolgdltaté nyilvantartds MUKENG rendszerbe belépve az aldbbi ismertetd segitségével térténhet
meg az

elektronikus kérelem beaddsa, mely lehet uj szolgdltatds bejegyzésére, a kérelem mddositdsdra és a
szolgdltatds torlésére vonatkozo.

Elakadds esetén a rendszer ligyfélszolgalati munkatdrsai segitenek,
a szolgdltatdi nyilvdntartds informdcios vonal szama: +36-1-462-6680

A bejegyzd kérelem lap kitoltése mellett a kételezd mellékletek lapot megnyitva a kérelem kételezé
mellékletei is online feltélthetdk.

A szolgaltatoi nyilvantartas tartalma - 369/2013. (X.24.) korm.rendelet, vmint a rendelet 1.és 5.
melléklet szerint (csaladi napkozi szolgaltatas esetében):

A szolgaltatdi nyilvantartas tartalmazza a fenntarto részérdél:

- a fenntarté nevét, székhelyét, addszamat és tipusat,

- a fenntartd és a szocidlis szolgaltatd, szocidlis intézmény (székhely, telephely) telefonszamat,
telefaxszamat, elektronikus levélcimét, honlapjanak cimét, valamint kapcsolattartdjanak nevét,

beosztasat, telefonszamat és elektronikus levélcimét,

- a szocialis szolgaltatd, szocidlis intézmény (székhely, telephely) és az altala nyujtott szocialis
szolgaltatas kormanyrendeletben meghatdrozott adatait.

- A szolgdltatoi nyilvantartas hatosagi nyilvantartas, amely kozhitelesen tanusitja a (2) bekezdés a)
és ¢) pontja szerinti adatokat.

- A szolgaltatoi nyilvantartasbol jogerésen torolt és a joger8sen mddositott adatokat a szolgaltatdi
nyilvantartas torténeti allomanyaba kell helyezni.

A szolgaltatoi nyilvantartds adatai a Gyvt.-ben meghatdrozottak kivételével nyilvanosak, és a
torténeti dllomdnyba tartozd adatok kivételével a Szocialis Agazati Portalon hozzaférheték.

Az engedélyes adataibdl - 1. melléklet a 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelethez (kivonat):

A szolgdltatdi nyilvantartds engedélyesenként tartalmazza a kdvetkez§ adatokat. (6§ (1))
1. Az engedélyes adatai:

1.1. az engedélyes neve,

1.2. az engedélyes cime és helyrajzi szama,

1.3. az engedélyes dgazati azonositdja,
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1.4. annak megjel6lése, hogy az engedélyes telephely-e,

1.5. a szolgdltatd neve, székhelye és a székhely dgazati azonositdja, ha az engedélyes telephely,
1.6. — ha a fenntartéétdl kilonb6z6 addszammal rendelkezik — a szolgaltaté addszama,

1.8. a Gyvt.-ben meghatdrozott adatok.

2. Az engedélyes fenntartéjanak a Gyvt.-ben meghatarozott adatai.

3. Az engedélyes altal nyUjtott szolgdltatdsok adatai:

3.1. az engedélyes altal nyljtott szolgéltatas megnevezése az alabbiak szerint, tovabba az egyes
szolgaltatasokra vonatkozd aldbbi adatok:

3.1.20. csalddi napkozi:

3.1.20.1. 6nall6 csaladi napkozi: féréhelyszam,

3.1.20.2. hdldzatban mikodtetett csalddi napkozi: féréhelyszam,

3.3. az engedélyes mikddésének kezdd idépontja,
3.4. adatmddositassal bejegyzett adatok esetén az az idépont, amelytél kezd6den az engedélyes az
adatmddositdasnak megfelel6en mikddtethetd

3.8. az Szt. vagy a Gyvt. alapjan befogaddsra koteles szolgaltatds, illetve ellatotti |étszam,
fér6helyszam, feladatmutatd esetén a szolgaltatds befogadasara és a befogadott ellatotti |étszamra,
fér6helyszamra, feladatmutatdéra vonatkozé adatok, illetve az arra a szolgaltatasra, ellatotti |étszamra,
fér6helyszamra, feladatmutatdra vonatkozé adat, amely utan a fenntartd az Szt. vagy a Gyvt. alapjan
befogadds nélkil jogosult koltségvetési tamogatasra azzal, hogy a befogadott és befogadas nélkil
koltségvetési tAmogatasra jogositd elldtotti Iétszam, fér6helyszam osszesen nem lehet magasabb a
bejegyzett ellatotti [étszamnal, féréhelyszamnal,

3.9. egyhazi fenntartd és nem allami fenntartd esetén — ha a fenntartd az engedélyes altal nyujtott
szolgaltatasra elldtdsi szerz6dést kotott — az ellatdsi szerz6dést megkotd helyi dnkormanyzat, tarsulds,
illetve allami szerv neve, székhelye, valamint az a szolgdltatds és — olyan szolgaltatas esetén, amelynél
a szolgaltatoi nyilvantartds ezt az adatot tartalmazza — ellatotti |étszam, jelz8készUlékszam,
fér6helyszam, amelyre az ellatdsi szerzddés kiterjed, tovabba az ellatdsi szerz6dés megszlinésének
id6pontja, ha az ellatasi szerz6dést hatarozott id6re kototték.

4. Az engedélyes bejegyzésének és az adatmddositasnak az adatai:

4.1. azeljaré hatésdg megnevezése,
4.2. abejegyzés, illetve az adatmddositas kelte, szdma, valamint végrehajthatéva
valdsanak és jogerére emelkedésének napja.

5. Atorténeti allomany adatai:
5.1. az 1-4. pont szerinti adatok,
5.2. atorlés tgyében eljdrd hatdsdg megnevezése,
5.3. atorlés kelte, szdma, valamint végrehajthatdva valasanak és jogerére
emelkedésének napja.

6. Kiegészit§ szabalyok:
6.1. Aszolgdltatd és az engedélyes nevének — példaul a nyujtott szolgdltatdsok
egyikének feltintetésével vagy dltaldban a szolgaltatasokra torténd utaldssal —a

-
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szolgdltatoi mindségére utalnia kell. Halézatban mlkodtetett csalddi napkozi
esetén az engedélyes neveként a hdldzat nevét és az adott engedélyes
megkllénboztets elnevezését kell feltintetni. Ha a szolgéltatast az egyéni
vallalkozo fenntartd egyszemélyes szolgdltatoként sajat maga nydijtja, az
engedélyes nevét a szolgdltatodi nyilvantartdsban nem kell feltlintetni.

A fenntartd az engedélyes bejegyzése iranti eljarasban a kérelemhez az 5. melléklet szerinti iratokat
csatolja, illetve mutatja be a mlkddést engedélyez6 szervnek. Az iratokat a szabalyozott elektronikus
Ugyintézés hiteles elektronikus dokumentum szabalyai szerint is csatolhatja.

5. melléklet a 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelethez*®’

Az engedélyes bejegyzése irdnti kérelemhez csatolandod, illetve a mikodést engedélyezd
szervnek bemutatandé iratok

1. Afenntartdval és a szolgaltatéval kapcsolatos iratok:
1.1. Allami fenntarté esetén

1.1.1. csatolnikell a tarsuldsi szerz6dés masolatat, ha a fenntartd helyi
onkormanyzatok tarsulasa,

1.1.2. csatolni kell a fenntartd és — ha a fenntartéétol kilonb6z6 addszammal
rendelkezik — a szolgaltatd addszamat igazold kdzokirat mésolatat,

1.1.3. —ha a szolgaltatd koltségvetési szerv — csatolni kell a szolgdltaté alapitd
okiratanak masolatat, valamint a torzskonyvi nyilvantartasba tortént
bejegyzésrdl sz6l6 hatdrozat és annak mellékletének masolatat.

1.2. Egyhazifenntartd esetén

1.2.1. csatolnikell a fenntartonak a bevett egyhdzak nyilvantartasaban
szerepld adatait igazold, harom honapnal nem régebbi hatdsagi
bizonyitvanyt, ha a fenntarté bevett egyhdz vagy a bevett egyhdzak
nyilvantartasaban szerepld bels6 egyhazi jogi személy,

1.2.2. csatolni kell a bevett egyhdznak vagy a bevett egyhdzak
nyilvantartasaban szerepld felettes egyhazi szervnek a bevett
egyhdzak nyilvantartdasdban szerepl§ adatait igazold, hdrom hénapnal
nem régebbi hatdsdgi bizonyitvanyt, valamint a bevett egyhaz
egészének, legfébb szervének vagy a fenntartd — a bevett egyhdzak
nyilvantartasaban szerepld — felettes egyhazi szervének — a bevett
egyhdzak nyilvantartdsaban feltlintetett — képvisel6je altal kidllitott
nyilatkozatot a fenntartd nevérél, székhelyérdl és képvisel6jének
természetes személyazonositd adatairdl, tovabba arrdl, hogy a
fenntartd a bevett egyhdz belsé egyhazi jogi személye, ha a fenntarto
a bevett egyhdzak nyilvantartasaban nem szerepl6 bels6 egyhazi jogi
személy,
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1.2.3. csatolni kell a fenntarté és — ha a fenntartéétdl kilonb6z6 addszammal
rendelkezik — a szolgaltaté addszamat igazold kozokirat masolatat,

1.2.4. csatolni kell annak egy hénapnal nem régebbi kdzokirati igazoldsat, hogy
a fenntarté kdztartozdsmentes addézédnak mindsul.

1.3. Nem allami fenntarto esetén

1.3.1. csatolni kell a fenntartdnak a civil szervezetek birdsagi nyilvantartasaba

bejegyzett hatalyos adatairdl kiadott, hdrom hénapnal nem régebbi
kivonatot, ha a fenntartd vallasi tevékenységet végz6 szervezet,
egyesulet, alapitvany vagy kdzalapitvany,

1.3.2. be kell mutatni az egyéni vallalkozdi igazolvanyt vagy az egyéni
vallalkozdk nyilvantartasaba torténd bejelentkezésrdl, illetve a
valtozas-bejelentésrdl kiadott, a fenntartd hatalyos adatait tartalmazé
igazolast (igazoldsokat), vagy csatolni kell a fenntartdénak az egyéni
vallalkozdk nyilvantartdsdban szerepld hatalyos adatait igazold, hdrom

honapnal nem régebbi hatdsagi bizonyitvanyt, ha a fenntartd egyéni
vallalkozd,

1.3.3. csatolni kell a fenntartd és — ha a fenntartéétdl kilonb6z6 addszammal
rendelkezik — a szolgaltatd addszamat igazold kdzokirat masolatat, ha
a nem allami fenntartd nem egyéni vallalkozé vagy cég,

1.3.4. csatolni kell annak egy hénapnal nem régebbi kozokirati igazoldsat, hogy

a fenntarté koztartozadsmentes adézdénak mindsal.

2. A szolgaltatdssal kapcsolatos iratok:

2.1. Haerendelet masként nem rendelkezik, valamennyi szolgaltatas esetén

2.1.1. csatolni kell az engedélyes — jogszabdlyban meghatdrozottak szerint

elkészitett — szakmai programjat,

2.1.2. csatolni kell azon személyeknek, akikkel a jogszabalyban el6irt kotelezd
létszamfeltételeket teljesitik — ide nem értve helyettes szul8i haldzat
és nevel8szil6i haldzat esetén a helyettes szUl6t és a nevel§szulét —
(a tovabbiakban: kotelez6en alkalmazandd személy), és mas,
jogszabaly alapjan szakképesitéshez, illetve tanfolyam elvégzéséhez
kotott munkakort betdltsé személyeknek a szakképesitését bizonyitd
okirat, illetve a tanfolyam elvégzését bizonyitd okirat masolatat,

2.1.3. csatolni kell

2.1.3.1. afenntartdénak vagy — ha az alkalmazottakat a szolgaltato
foglalkoztatja — a szolgaltatonak és a kotelezGen
alkalmazandé személyeknek az egybehangzé
nyilatkozatat, amelyben kijelentik, hogy az adott
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munkakorre el6irt kotelezd [étszamfeltételek teljesitése
érdekében kozalkalmazotti jogviszonyt, munkaviszonyt,
illetve munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyt
létesitettek, vagy — az engedélyes bejegyzése esetén —
legkésébb az engedélyes mikddésének kezd6 id6pontjdig
létesitenek, vagy

2.1.3.2. —egyhazi fenntartasu engedélyes esetén, ha a kotelez6en
alkalmazandé személy a munkakdrét egyhazi személyként
latja el — az illetékes egyhazi szerv és a kdtelezendBen
alkalmazanddé személy erre vonatkozo nyilatkozatat,

2.1.4. csatolni kell az engedélyes cime szerinti ingatlan tulajdoni lapjanak
masolatat, tovabba — ha a tulajdoni lap a hasznalat jogcimét nem
igazolja — a hasznadlati jogcimet bizonyitd egyéb okirat masolatat,

2.1.5. csatolni kell a biztositd igazolasat arrdl, hogy a szolgdltatds kdrében
okozott kar megtéritésére felel6sségbiztositasi szerzédéssel
rendelkeznek, ha jogszabaly a felel6sségbiztositasi szerzédés
megkotését eldirja,

2.1.6. csatolni kell az ellatasi szerz6dés masolatat, ha az egyhazi fenntartd,
illetve a nem allami fenntarté az engedélyes altal nydjtando
szolgaltatasra ellatdsi szerz6dést kotott.

2.1.7. csatolni kell az Szt. 90. § (4) bekezdése szerinti megallapodas, illetve a
Gyvt. szerinti ellatasi szerz6dés masolatat, ha az allami fenntarto az
engedélyes altal nyljtandd szolgaltatasra az Szt. 90. § (4) bekezdése
alapjan megallapodast, illetve a Gyvt. alapjan ellatdsi szerz6dést
kotott.

2.7. Csaladi napkozi esetén a 2.1. pontban foglaltakon tul

2.7.1. csatolni kell a szolgdltatast nyujto személynek és helyettesének a
kilencven napnal nem régebbi hatdsagi erkolcsi bizonyitvanyat,

2.7.2. csatolni kell a szolgdltatdst nyujto személynek és helyettesének,
valamint az engedélyesnél 6nkéntes jogviszonyban foglalkoztatott
személyeknek a nyilatkozatat arra vonatkozdan, hogy velik szemben
nem allnak fenn a Gyvt. 15. § (8) bekezdésében meghatarozott kizard
okok,

2.7.3. csatolni kell a szolgdltatdst nyujto személynek és helyettesének a
jogszabdlyban meghatdrozott Egészségligyi Nyilatkozatat,
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2.7.4. csatolni kell a haziorvos igazolasat arra vonatkozdan, hogy a gondozas
helyén él6 mas személyek egészségi allapota nem veszélyezteti az
ellatandé gyermekeket,

2.7.5. csatolni kell az el6zetes szakhatdsagi hozzajaruldst, ha a fenntarté
beszerezte.

3. Kiegészit§ szabalyok:

3.1. Az1.1.1.,az1.12,az1.2.1.,,az1.2.2.,,az1.2.3,,az1.3.1,,az1.3.2. ésaz1.3.3.
pont szerinti iratokat nem kell ismételten csatolni, illetve bemutatni, ha az elsé
fokon eljaré mikodést engedélyezd szervnek azt kordbban mar megkildték,
illetve bemutattak, és azokban valtozds nem kovetkezett be.

3.2. A 2.1.3.pont szerinti nyilatkozatot nem kell csatolni, ha a szocidlis szolgdltatast az
egyéni vallalkozd fenntartd maga nydjtja.

Bejelentési kotelezettség - csaladi napkozi szolgaltatasra vonatkozodan (369/2013.korm.rend.alapjan)

A fenntartd koteles az illetékes szocidlis és gyambhivatalnak a valtozast kdvetd tizenot napon belil
bejelenteni, ha

- bolcséde, hetes bolcséde, csaladi napkozi, csaladi gyermekfellgyelet, alternativ napkdzbeni elldtds
esetén — a szolgaltatasba korabban erre a célra nem szolgald éplletet (épiletrészt) vont be, vagy a
szolgaltatasbdl kordbban erre a célra szolgdld épiletet (éplletrészt) vont ki,

- a bejegyzés alapjdul szolgdlo lényeges kériilményben vdltozds kbvetkezett be, igy kiilénésen, ha a
személyi vagy tdrgyi feltételek lényegesen megvdlitoznak, a szolgdltatd, engedélyes vezetbjének
személye megvdltozik, vagy a szakmai program, illetve az elldtdsi szerzédés lényeges eleme
megvdltozik, és a valtozdsok adatmddositdst nem tesznek sziikségessé.

A d6lt betds rész szerinti bejelentési kotelezettség elmulasztasa miatt gyermekvédelmi igazgatasi
birsdg nem szabhatd kil
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Rabi Edina: Haldzati koordinatori hataridé naplé
(Jogszabaly altal el6irt, pontos datumhoz kéthet6 hatarid6k a csaladi napkdzi halézatban, amit a
koordinator csinal, vagy megszervezi, figyelemmel kiséri elvégzését, mert lehet a fenntarté vagy a csaladi
napkézi gondozd feladata.)

Januar 1.: Koltségvetési tamogatassal miikoddk munkavallaléi munkaszerzédéseinek attekintése:
kdzalkalmazotti besoroldsok esetleges valtoztatdsa; fizetési osztdly, fizetési fokozat mddositasa,
kotelezd béremelések.

Janudr 31. : KSH adatszolgaltatas az el6z6 évrél (Gyermekjéléti alapellatasok miikodési adatai 1775,
Kérddiv a szociadlis szolgdltatokrél és gyermekellatasokrél 2023).

Janudr 31. : Allami tdmogatds elszdmoldsa a Magyar Allamkincstar felé a teljesitett feladatmutatdk
alapjan.

Februar 28.: A tovabbképzésekre kotelezett, szakmai munkakorbe sorolt munkavallalék tovabbképzési
kotelezettségének teljesitését jelenteni az NRSZH-nak a 8/2000 SZCSM rendelet 4. sz. melléklet szerinti
adatlapon, az igazolasokat mellékelni.

Aprilis 1.: Kdzrem(ikodni a szolgaltatasi onkoltség megallapitasdban. (Ev kdzben egy alkalommal
korrigalhatd, ha azt a targyid6szaki folyamatok indokoljak.)

Aprilis 10., julius 10., oktéber 10.: Felllvizsgalni, hogy a megallapitott dllami tdmogatas mértéke eléri-e
a tervezett feladatmutatd 90 %-t, a megel6z6 12 honap ténylegesen teljesitett gondozasi napjai
alapjan. Ha nem, lemondas. Eléri-e a 110 %-t a ndvekedés, vagy Uj fér6helyeket kér tdmogatni —
potigény. Potigény, lemondds naptari negyedévenként egyszer, legfeljebb november 10-ig.

Aprilis 30.: Ovéndével miikddd csaladi napkdzi esetében tajékoztatdst kiildeni a gyermek lakdhelye,
annak hidnydban tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat jegyz&jének a csaladi
napkoziben ellatott, harmadik életéviket mar bet6ltott, de 6tddik életéviket még be nem toltott
gyermekekrél. (fgy a szUl6 mentesill a gyermek évodai beiratasanak kotelezettsége aldl.)

Julius 1.: Attekinteni a gazdalkodds helyzetét, javaslatot tenni az Uj nevelési év intézményi téritési
dijara (évente egyszer lehet mddositani).

November 30. : Csaladi napkozi kbvetkez6 évre sz6l6 allami tdmogatas irdnti kérelmének leadasi
hatarideje a Magyar Allamkincstar terileti szervéhez.

Aprilis 30, szeptember 30.: Adatszolgaltatds az orszagos jelentési rendszernek az tres féréhelyek
szamarol aprilis 1-én és szeptember 1-én, valamint hogy a sajatos nevelési igényd gyermekek ellatas
biztositott-e.

Rendszeresen ismétl6d6 tevékenységek :

A csaladi napkozi igénybevételének megkezdése elbtt irdsban megallapodast kdtni a szilével, kitoltetni
a jovedelemnyilatkozatat.
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Naponta: Az ellatasi napokon az ellatast igénybe vevék jelen- vagy tavollétét a 328/2011.
Kormanyrendelet 2. melléklete szerint dokumentalini.

Naponta vagy kétnaponta: az ellatottak napi jelenlétének, illetve hianyzasanak rogzitése a tevadmin
rendszerben legkésébb igénybevételt kdvetd nap 24 déradig- NRSZH kdzponti elektronikus nyilvantartasa
a szolgaltatast igénybevevakrol.

Targyhot kovetd hdnap 15-ig: 6nellendrzési id6szak az igénybevevdi nyilvantartasban— a napi
igényvételrdl sz616 adatok egy alkalommal mddosithatoék.

A csaladi napkozi igényvételérdl megkotdtt megallapodds megkotésétél kezdédben vagy legkésébb az
igénybevétel elsé napjat kdvetd munkanap 24 6rdig rogziteni a tevadminban az elldtott gyermek
személyes adatait és az ellatds id6tartamat.

Lezarni a tevadminban az igénybevételt az ellatds megszlinését kdvet§ 24 o6raig, ha az ellatds nem a
hatarozott id6 leteltével ér véget.

Havonként ellendrizni, hogy az ellatasért fizetendd téritési dij befizetése targyhd 10-ig napjaig (vagy a
megallapoddsban szerepld hatdrid6ig) megtorténik-e. Ha a kotelezett a befizetést elmulasztotta, 15
napos hataridé megjeldlésével a kotelezettet irasban felhivni az elmaradt téritési dij befizetésére. Ha a
hataridé eredménytelentl telt el a kotelezett nevét, lakcimét és a fennalld dijhatralékot
nyilvantartasba venni. A nyilvantartott dijhatralékrél negyedévenként tdjékoztatni a fenntartét a

//////

Evente: Eves beszamoldt készit munkajardl. Segiti a fenntartdt értékelni a szakmai munka
eredményességét, a szakmai program végrehajtasat, a gazdalkodas szabalyszerlségét és
hatékonysagat.

Szamon tartani a csaladi napkozi gondozok egészségligyi kiskonyve érvényességének lejartat (egy év),
figyelmeztetni az esedékes orvosi vizsgdlatra.

Figyelemmel kisérni otthon mikodé csaladi napkoziknél az egyltt él6 csaladtagok, kdzds haztartasban
él6k haziorvosi igazoldsanak érvényességét (egy év).

Odafigyelni, hogy a szakmai munkakoérbe tartozd, képesitéshez kotott tevékenységet végzé
koordinator a hat éves szakmai tovabbképzési idészak alatt megszerezze szilkséges tovabbképzési
pontokat — fels6foku végzettség esetén 80, kdzépfoku esetén 60 pont. (Mentesll a tovabbképzési
kotelezettség alol, akinek az dregségi nyugdij elérésig 5 évnél rovidebb ideje an hatra, vagy heti 15
6ranal kevesebb a munkaideje). Tobb tovabbképzésre kotelezett esetében éves tovabbképzési tervet
kell késziteni. A csaladi napkozi gondozd jelenleg nem kotelezett tovabbképzésre, csak ha valamilyen
képesitéshez kotott munkakorbe soroltak.

Egyéb, esetlegesen szlikségessé vald hataridék:

8 napon belll bejelenteni az orszagos jelentési rendszerbe intézményi téritési dij 6sszegét a
megallapitast, illetve modositast kovetben.
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Egy honapon belll adatmddositast kell kérelmezni a szolgaltatoi nyilvantartasban, ha a bejegyzett
adatok megvaltoznak.

15 napon belll bejelenteni a mikodést engedélyezd szervnek, ha lényeges korilményekben: valtozas
all be, de a szolgéltatdi nyilvantartdsban adatait nem érinti: pl. személyi, targyi feltételek, ellatasi
szerz6dés, szakmai program lényeges modositdsa.

Két honappal korabban bejelenteni a szll6knek, a mikddést engedélyez szervnek, az ellatott
onkormanyzatnak, ha a csaladi napkdzi megszlnik. Ha az ellatottakrol megfelel6en gondoskodik a
fenntartd, a megszlnést kérelmez6 adatmddositas beaddsat megel6z8 8. napon is elég bejelenteni.

5 napon belll bejelenteni a szll6knek és a mikddést engedélyez6 szervnek, ellatott
onkormanyzatnak: ha a fenntartd jogutdd nélkili megsziinése irdnt eljaras indult, illetve ha
befejez6dott.

30 napon beltl a 8/2000 SZCSM rendelet 7. szamu melléklet szerinti adatlapon bejelenteni az NRSZH-
nak, ha a munkavallalok mikodési nyilvantartasbdl vald torlésre okot add korldlmény (a személyes
gondoskodast végzd személy haldla, foglalkozds gyakorldsatél eltiltd birésdgi hatdrozat,
nyugdijazas, rokkantnyugdij, munkahelyvaltozas, egyéb) kovetkezik be.

Rabi Edina: A csaladi napkozi halézatok szervezeti és m(ikodési szabalyzata (SZMSZ) kidolgozasanak elvei
Minta és javaslatok az SZMSZ kidolgozasahoz

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A SZMSZ célja: rogziteni a haldzat adatait és szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, a miikodési szabalyokat.

Létrehozadsanak jogszabdlyi alapjai - torvények, rendeletek:

A gyermekek védelmérdl és gyamugyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. tdrvény

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjéléti, gyermekvédelmi haldzatok, valamint személyek
szakmai feladatarol és mikodésuk feltételeirsl 15/1998. (VI. 30.) NM rendelet

A szociadlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi
nyilvantartasarol és ellendrzésérél 369/2013. (X. 24.) Korm. Rendelet

A kozalkalmazottak jogdllasarol szold 1992. évi XXXII. Torvény

A Munka Toérvénykdnyvérdl szold 2012. évi l. torvény

1.2. A szervezeti és mUkoddési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése
Megtekinthet6: ..................

Betartdsa valamennyi munkavallalora kotelezé érvény(. Az intézményvezetd jovahagyasanak
id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozott/hatarozatlan id6re szol.

2. Alapadatok

Fenntartd, mikodtetd, név, cim.

Alaptevékenység: gyermekek napkozbeni elldtdsa (TEAOR:8891)
MUkodési terilet
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Jogallasa: A csalddi napkozi haldzat szakmai tekintettben 6nalld, képviseletét ................ latja el.
A csaladi napkozi haldzat telephelyei: .........

3. Alapfeladatok, feladatellatds

A csaladi napkozi hadldzat a gyermekek védelmérdl és gyamigyi igazgatdsrdl széld 1997. évi XXXI.
torvény 43. §-ban foglaltak szerint, a gyermekjéléti alapellatas keretében a személyes gondoskodast
nyujté szolgdltatdsok kdzott, gyermekek napkdzbeni ellatdsat biztositja, csalddi napkozi formajaban.
Specialitds, elldtott korcsoport.

Csaladi napkozi telephelyek nyitvatartasi ideje.

4. A hdl6zat gazdalkodasa

A csaladi napkozi hdldzat gazdasagi, pénzigyi, munkalgyi feladatait székhelyén latja el, a fenntarto altal
jovahagyott koltségvetési kereten belll. Gazdalkoddssal 6sszefliggd kotelezettséget a fenntartd
jovahagydasa nélkil nem vaéllalhat.

A gyermekelldtast végz§ csalddi napkozi telephelyek ingatlanjainak tulajdonjoga: .... A vasarolt targyi
eszkdzok, készletek felett tulajdonosként a ........... rendelkezik.

A haldzat gazddlkodassal kapcsolatos operativ iranyitasi feladatait ............ latja el. Feladat- és hataskore
kiterjed a haldzati koltségvetés tervezésére és végrehajtds kovetésére, a szamlarendben foglaltak
teljesitésére, a munkaszerz6dések, megbizasi szerz6dések megkotésének elSkészitésére, azok
ellenérzésére. Gondoskodik a csaladi napkozi telephelyek zavartalan mikodtetésérdl a takarékossagi
szempontok érvényesitése mellett, valamint a folyamatos m(ikodéshez sziikséges pénzelldtasrol és
annak biztonsagos kiszallitasardl, taroldsardl, illetve a bevételek beszedésérdsl.

5. Szervezeti felépités

5.1.A csaladi napkozi haldzat szervezeti dbraja:

Struktura: elhelyezni - fenntartd, miikodtetd, koordindtor, csaladi napkozi telephelyek - csaladi napkdzi
gondozdk, csalddi napkozi gondozd segitdje stb.

Bels§ szervezeti tagozddas.

A csaladi napkozi haldzat altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabdlyzatoknak alairasara ........ jogosult.

A csaladi napkozi haldzat cégszerd aldirasa ............ alairasaval ésa ............. pecsétjével érvényes.

5.2.Munkakorok — feladatkorok:

A munkaltatéi jogok gyakorlasara .......ocoevceeiniieeiie e jogosult.

A munkatdrsakkal belépéskor kotott hatdrozott vagy hatarozatlan idejd munkaszerz8dés tartalmazza,
hogy milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen alapbérrel keril a munkavallalé alkalmazésba.
A munkabér megallapitasanal a finanszirozasi rendszerbe fogadott szolgaltatasok esetén alkalmazni kell
a kozalkalmazottak jogdllasardl szdld torvény elbirdsait, legaldbb annak megfelel6 mértékd pihendidé
és bérre vonatkozoakat. A csaldadi napkozi gondozdk segitdinek helyettesitése szocidlis gondozoi
szerz6déssel vagy egyszerdsitett foglalkoztatas keretében is megoldhaté.

A munkavallalék munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat a munkavallalé
munkadgyi dokumentumai kozott kell Grizni.
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A munkavégzés a megjeldlt munkaterlleten, az érvényben |év8 szabalyok és a munkaszerzddésben
leirtak szerint torténik. A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal elvégezni, a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely tudomdsdra jutott és az hatranyos kovetkezményekkel
jarhat. A titoktartas megsértése fegyelmi vétségnek mindésil. A haldzat valamennyi dolgozdja koteles a
tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig meg@rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl
engedélyt nem kap.

5.2.1.Fenntarté (feladatai - Id. Gyvt. XVI. fejezet 104. paragrafus):

Dont az alapitd okiratrol/alapszabalyrél, gazdalkodasi korrél, atszervezésrél, megszintetésrdl,
tevékenységi kor mdédositasardl, névrél.

Ellenérzi a csaladi napkdzi haldzat miikodésének torvényességét. Jovahagyja a szervezeti és mikodési
szabdlyzatot, szakmai programot. Ellenérzi a hazirend és mas belsd szabalyzatok jogszerlségét.
Meghatdrozza a csaladi napkdzi hdldzat koltségvetését, valamint az intézményi téritési dijat.
Gondoskodik a szakemberek képzésérdl, tovabbképzésérdl.

Gyakorolja a csalddi napkozi hdlézat vezetdje tekintetében a munkaltatoi jogokat.

Kivizsgdlja a hozzd érkez6 panaszokat és szikség esetén intézkedik a panaszt kivaltd ok
megszintetésben, a megtett intézkedésrdl tajékoztatja a miikodést engedélyezd szervet.

Ellendrzi és évente egy alkalommal értékeli a szakmai munka eredményességét, a szakmai program
végrehajtasat, valamint a gazdalkodds szabdlyszerlségét és hatékonysagat.

Fenntarté feladatai elvégzését ..... Utjan latja el (kisebb nem allami fenntartékndl maga a szervezet
képviseletét ellatd személy, vagy vezetdség munkakor létrehozdsa nélkll, nagyobb szervezetnél
Ugyvezetd igazgatd, onkormanyzatnal kilon irdnyitd szervezetbe dgyazottan - gyermekjéléti kozpont,
bolcséde stb.).

5.2.2.M{kodtets - képviselGje kdzvetve (nagyobb egység része a haldzat), vagy kozvetlenll (kisebb
szervezet) a csaladi napkozi koordinator.

Ha van munkaltatdéi jogkore a csalddi napkozi gondozok felett, azt gyakorolja, ha nincs, akkor déntésre
el6késziti a munkalgyi dokumentumokat a fenntarté szamara.

Irdnyitja a haldzat szakmai munkajat, elkésziti és aktualizdlja a telephelyek szakmai programjat.
Elkésziti a haldzat szabalyzatait.

A helyi adottsdgok figyelembevételével megszervezi a csalddi napkozi telephelyek munkarendjét, a
dolgozdk munkabeosztasat, a helyettesitést.

Irdnyitja és ellendrzi a csalddi napkozi haldzat gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat, mikodését,
Szervezi, irdnyitja a csalddi napkdzi haldzat gazdalkodasat, el6késziti a koltségvetésre és intézményi
téritési dijra vonatkozo fenntartéi dontéseket.

Evenként beszamoldt készit a fenntartd részére a haldzat szakmai munkajardl, gazdalkodasardl.

A 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet szerint részt vesz a szakmai tovabbképzéseken.

Kapcsolatot tart a tarshaldzatokkal, tertleti és orszagos szakmai szervezetekkel.

Képviseli a halézatot a kils6 szervek el6tt.

5.2.3.Csaladi napkozi gondozd
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A szakmai programban foglaltak megvaldsitasat végzi onalldéan, munkakori leirds alapjan.
Irdnyitja segit6je munkajat, de nem felettese.

Szakmai kérdésekben a csaladi napkozi koordinator iranyitdsa ala tartozik.

A szUl6k panaszainak kezelésében a hazirendnek megfeleléen jar el.

Helyettesitése a gyvt. el8irdsainak megfeleld személlyel biztosithato.

5.2.4.Csaladi napkozi gondozd segitdje

A gondozo irdnyitdsa mellett végzi segitdi feladatait a gyermekek étkeztetése, mosogatds, bevasarlas,
takaritas terlletén.

Részt vesz a napirend megvaldsitdsaban, de 6nalldan nem lathat el gondozasi feladatokat.
Helyettesitése egészségligyi alkalmassaggal rendelkezd, bintetlen személlyel biztosithato.

6. A csaladi napkozi haldzat mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A mikodést az aldbbi — a hatdlyos jogszabdlyokkal 6sszhangban 4ll6 — alapdokumentumok hatdrozzak
meg: szervezet alapitd okirata/alapszabalya, szervezeti és miikodési szabdlyzat, szakmai program,
hazirend.

A hdldézat tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok: konyhatechnoldgiai és higiénés szabdlyzat, tlizvédelmi szabdlyzat, munkavédelmi
szabdlyzat, pénzkezelési szabdlyzat stb.

Az elldtott gyermekkel kapcsolatban az aldbbi nyilvantartasokat, nyomtatvanyokat kell vezetni:

Felvételi kérelem — a felvételre jelentkez6 gyermekek nyilvantartdsara szolgal.

Informacids adatlap a felvett gyermekekrél.

IX. sz. adatlap — a 235/1997. Kormanyrendelet 1. sz. melléklete szerint az elldtdsban részesuld
gyermekrél

Megallapodas a sztlSvel csaladi napkozi szolgaltatas igénybevételérdl

Jovedelemnyilatkozat 328/2011. Kormanyrendelet 5. melléklete szerint

Téritési dij nyilvantartdsa a 328/2011. Kormanyrendelet 1. sz. melléklete szerint

Az elldtdsi napokon az elldtast igénybe vevék jelen- és tavollétének dokumentaldsa 328/2011.
Kormanyrendelet 2. sz. melléklete szerint, telephelyenként

7. Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel8sséggel tartozik. Szandékos kdrokozds esetén a munkavallald a teljes kart koteles
megtériteni. A pénzkezelési felel6sség tekintetében hidny esetén a munkavaéllalé teljes kord
megtéritésre koteles.

8. Belss ellendrzés

A hdldzat belsé ellen6rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaérta ......... a felel8s. A belsé
ellenérzés feladatkdre magdba foglalja a haldozatban és a telephelyen folyd szakmai munkaval,
munkalgyi tevékenységgel dsszefliggs és élelmezéssel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

9. A csaladi napkozi halézat telephelyeinek hasznalati rendje
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A csaladi napkozi hdldzat minden munkavallaldja felels a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi
szabdlyok betartdsdért, a csaladi napkdzi telephely berendezéseinek védelméért, dllapotanak, rendjének,
tisztasaganak megd@rzésért. A gyermekek és szUl6k a csaldadi napkdzi helyiségeit csak csaldadi napkozi
gondozoi felligyelettel hasznalhatjak.

Az egyes csaladi napkozik berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak a ............ engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

A csaladi napkozi telephelyeken dohanyozni tilos.

A gyermekek élelmezése a csaladi napkozi telephelyeken sajat készitésl étellel/ételszallitassal van
megoldva. Az ételek készitését a konyhatechnoldgiai és higiénés szabalyzatban foglaltak alapjan kell
biztositani, az OETI ajanldsdnak és a csalddi napkdzi modszertani Utmutatd el6irdsainak
figyelembevételével.

10. A csaladi napkozi haldzat felvételi rendje

A csalddi napkozi telephelyek szabad féréhelyeire a jelentkezés folyamatos. Az ellatas a csalddi napkozi
telephelyen vagy a kozpontiirodaban kérhetd. A gyermekek csaladi napkdzibe torténd felvétele a csaladi
napkozi koordindtor kozvetitésével, az ellatdst nydjtd csalddi napkozi telephely gondozdjanak
egyetértésével torténik. Amennyiben a szUlS lakhelye szerint illetékes telepllési dnkormanyzat ellatasi
szerzOdést kotott a csaladi napkozi szolgaltatds nydjtdsdra, a személyi téritési dijhoz 6nkormanyzati
tdmogatds kérhetd. Ha az ellatast kéré az adott 6Gnkormanyzati tdmogatasi feltételeknek megfelel, a
fizetendd személyi téritési dijat a tamogatas Osszege csokkenti. A csaladi napkozi ellatas igénybevétele
esetén a gyermek torvényes képviseldje és a mikodtetd megdllapodast kdt, amely tartalmazza az ellatas
kezdetének id6pontjat, az elladtas id6tartamat, a nyljtott szolgaltatdsokat, a téritési dij fizetésére
kotelezett személy nevét, lakcimét, a személyi téritési dij 6sszegét, az elldtds megszlinésére vonatkozd
szabalyokat.

11. A csaladi napkozi halézat alapellatason kivili egyéb szolgaltatasa

A csalddi napkdzi telephelyek szabad féréhelyeiken vagy a nyitvatartdsi idén kivili id6szakos
gyermekfellgyelet szolgaltatast nyujthatnak, téritési dij ellenében. Ez igy felvett gyermekekre és
szlleikre a csaladi napkdzi haldzat hazirendje szintén vonatkozik, a gyermekfelligyelet igénybevételérdl
megallapodast kell kotni.

12. A halézati munkat segité kbzosségek

Munkaértekezlet: A csalddi napkozi koordinator szikség szerinti alkalommal munkaértekezletet tart. Az
értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiket, észrevételeiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel, s azokra valaszt kapjanak, megismerhessék a szolgaltatd szakmai munkajardl
52016 véleményt, munkajuk értékelését.

Munkavallaloi érdekképviseleti szervezetek: A haldzat vezetése egylttmikodik a gyermekek napkdzbeni
elldtdsa terén illetékes minden olyan tdrvényes szervezettel, amelynek célja a dolgozok
érdekképviselete és érdekvédelme.

13. Munkaidé
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Csaladi napkozi halozatok miikodtetésének tamogatasa a napkozbeni kisgyermekellatas teriiletén

A csaladi napkozi telephelyek nyitvatartasi ideje munkanapokon, a szervezeti-m{kddési szabalyzat
szerint alakul. Rendkivili munkaidében végzett munkanak mindsil a rendes munkaidét meghaladd
dgyeleti munka.

A munkavallalék munkaidejének nyilvantartasi rendje.

Az évi .... napos zarvatartasi idészak kijelolésérél a fenntartd, a mikddtetd, a csaladi napkdzi gondozdk

a szlil6kkel valo egyeztetést kdvetben dontenek. A szabadsag kivételéhez a .......... engedélye szlkséges,
a szabadsdg nyilvantartas vezetéséért ....... a felel8s.

14. Zaré rendelkezések:
Az SZMSZ hatélybalépése.
Jelen szervezeti és mikoddési szabdlyzatot ................... modosithatja a ........ véleményének kikérésével.

Takacs Andrea: Mindségiranyitasi rendszer alkalmazasa a csalddi napkozi halézatban

Az alabbi dokumentum gyljtemény a Kapocs a Gyermekekért csaladi napkdzi haldzat mindségiranyitasi
rendszerének egyes elemeit tartalmazza. A dokumentum gyUjtemény a Kapocs haldzatot tekintve sem
a teljes mindségiranyitasi rendszert fedi le. Mi egy minGségiranyitasi szakértével kifejezetten a sajat
haldzatunk viszonyaira (ellatott korosztdly 1 éves korndl id6sebb), a ndlunk érvényes munkakori
szerepekre és munkamegosztdsra vonatkoztatva koézosen dolgoztuk ki a sajat minGségiranyitasi
rendszerilinket.

A mi hdlézatunkban a szerepek a kévetkezéképpen mikodnek:

A hdldzat vezetje egy személyben a fenntartd képvisel8je és a haldzati koordinator is, aki elsésorban a
mUkodtetésért és a fenntartasért felels.

A szakmai munka iranyitasat kilsé megbizottként pedagdgiai szakmai vezetd végzi.

A csaladi napkoziket a csaladi napkozi vezetdk iranyitjak.

Minden haldzatnak azt tudom javasolni, hogy akkor tud igazadn hatékony és a gyakorlatot segit6
min&ségiranyitasi eszkozoket alkalmazni, ha azt a haldzat tagjai kdzosen — esetleg hozzdnk hasonlé
maodon szakért6 irdnyitassal- maguk dolgozzak ki. Szamunkra a min8ségiranyitasi rendszer mikodtetése
sokkal tudatosabbad tette a mlkddés, a munkavégzés folyamatait. Lényegesen kdnnyebb a térténések
nyomon kovetése, haldzati szintl Osszehangoldsa. A munkdnkat megtervezzik, a tervek szerint
probaljuk végezni, ellen6rizzik, értékeljuk és korrigdljuk, amennyiben szlkséges. A tervezés sordn a
fejlédést jelentd célokat kdzdsen fogalmazzuk meg.

A min@ségiranyitds lehet6vé teszi, hogy a munkafolyamatok mindenki szdmara kévetheté maodon le
legyen irva, ezaltal nem csak megszervezni és ellendrizni kdnnyebb, de ha pld. egy Uj személy 1ép a
haldzatba, akkor sokkal biztosabb tampontokat adhatunk a munkajahoz, mert nem csak a munkatarsak
emlékezetére van bizva, hogy mi mindenrdl kell tudnia. A mindség fenntartasanak egyik kulcskérdése,
hogy ugyan arrdl, ugyan az legyen mindenki fejében a szervezetben.

Aldbb tehdt néhdny olyan eszkdzt taldltok, amelyeket a sajat haldzatotokra, vagy csaladi napkozitekre
adaptalva tudtok alkalmazni, ill. 6tleteket tudtok meriteni sajat eszk6zok kidolgozasahoz.
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Csaladi napkozi halozatok miikodtetésének tamogatasa a napkozbeni kisgyermekellatas teriiletén

Célszerld a napkozi vezet6k szamara egyértelm( utasitasokban leirni az egyes feladatok ellatashoz
szlkséges tevékenységeket.

1. Udvarhasznadlat rendje: a csaladi napkdzijeinkben az udvarhasznalattal kapcsolatos alapelveket,
feladatokat és felelGsségeket szabalyoztuk ezzel a dokumentummal.

2. Felvétel rendje: ez a szUl6k szamara is egyértelm(ivé teszi hogy a napkozijeinkben mely elveket
tekintjuk a beszoktatds alapjanka, hogyan gondojuk a beszoktatassal kapcsolatos feladatokat és
a felel8sségeket megosztani.

A kovetkez8 harom dokumentum az ANTSZ szamadra is jelzés, hogy tudatosan, a szabalyokat betartva
mukodik a napkozi. Célszer( ezeket kifliggeszteni.
3. Takaritas rendje
Mosogatds rendje
5. Elelmezés rendje

A dolgozdk felvétele, a vellk kapcsolatos adminisztracié egyre nehezebben lesz atlathatd, minél tobben
vannak. Praktikus ugy osszeadllitani a dossziékat, hogy egybdl lathatd legyen, mit tartalmaznak.

6. Ujbeléps adatlap: ezen tudjuk kdvetni, hogy minden sziikséges dokumentum rendelkezésiinkre
all-e az Uj dolgozdrdl.
7. Adatlap a kbnyvelés szamara: a bérszamfejtéhez tartalmaz minden fontos tudnivald egyben.

A tobb telephelyen mikddsé napkozik egységes haldzatként miikodtetéséhez sziikséges az egységes,
attekinthet6 adminisztracios rendszer. Ennek kialakitasat segitik az ellen6rzé listak:

III

8. Az ,Ellendrz6 lista a csaladi napkoziben vezetendé dokumentumokrél” felsorolja, hogy milyen
doksikat kérhetnek a kilonb6z6 ellendrzést végzé szervek, hatdsagok.

9. ,Ellen6rzé lista a gyerekekkel kapcsolatos nyilvantartasokrél”: az elldtottak dossziéjdban |évé
dokumentumok megfeleld kitoltését segiti.

10. A ,,Gyermek adatlapja”: ebben megtaldlatok a gyerekekrdl szél6 legfontosabb informaciok, igy
helyettesitéskor nem kell a dossziéban lapozgatni, hogy ki viheti haza a gyereket, lehet-e fotot
késziteni, kit és hogyan értesitstink probléma esetén.

(A kotelezBen vezetend6 IX. szamu adatlapot érdemes kiegésziteni a gyermek TAJ szamaval, igy
az megfelel a gyvt. 139. §-ban eldirt adattartalomnak, ezen kivil nem kell egyéb nyilvantartast

vezetni.)

Egyéb dokumentumok:

11. Képzést, oktatdst nyilvantarté adatlap: a dolgozdk tovabbképzéseinek, belsé képzésinek
nyilvantartasara.

12. SzUl8i panasz adatlap: a panaszkezelés mdédjat rogzité belsé dokumentum. Kitoltése rendkivil
hasznos, ha valamelyik szUl§ esetleg feljelent, mert ezzel dokumentdljuk, hogy mi tértént és
milyen intézkedéseket hoztunk. Nagyon ritkan van ra szikség, de akkor nagy segitséget jelent.

13. SzUl6i elégedettség méré kérdbiv, amely egy lehetséges formaja a szUl6i visszajelzések
fogadasara.
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Csaladi napkozi halozatok miikodtetésének tamogatasa a napkozbeni kisgyermekellatas teriiletén

Joggal érezhetjik dgy, hogy mi értelme van magunkra még olyan adminisztracids terheket venni,
amelyen nem elvartak a szabalyozdsok, hatdsagok altal. Ezek atlathatdbba teszik a miikodést a dolgozok,
az ellenérzé hatdsagok és a koordindtor szamara is, konnyebben és tudatosabban iranyithatok,
valtoztathatdk a folyamatok.

1. UDVARHASZNALAT RENDJE

1. Cél és alkalmazasi terllet

Jelen utasitds célja a csalddi napkoéziben az udvarhasznalattal kapcsolatos alapelvek, feladatok és
felel6sségek szabalyozasa.

2. FelelGs

Az utasitasban foglaltak betartdsaért és betartatasaért minden esetben a Csaladi napkozi vezetd a
felel6s.

3. Utasitas

= A gazdasdgi udvart és a jatszéteriletet egymastdl el kell kiloniteni.

= Az udvaron lévd, de jatszoterlleten kiviil esé helyiségeket (pl. gazdasagi épllet, szerszamtarolo,
stb.) zarva kell tartani.

= Abalesetet vagy veszélyhelyzetet el6idéz6 térgyak (pl. kisgépek, vegyi anyagok, rovarirtok, stb.)
elzart tarolasarol gondoskodni kell.

= Aszabadtéri jatszasra elkulonitett terllet biztonsagos kialakitasu legyen.

= Ajatszoterlletet olyan keritéssel kell korilvenni, amely megakaddlyozza a gyermekek fellgyelet
nélkali kijutdsat.

= A jatszéterilet mentes legyen az drtalmas (pl. mérgez6, tiskés, er6sen allergén, testnyildsba
helyezhet6 bogydk, stb.) névényektdl.

= A szabadtéri jatékok legyenek az életkori sajatossagoknak megfelel6ek, épek, nem
balesetveszélyesek.

= A szabadtéri jatékok folyamatos karbantartasarol gondoskodni kell.

= A mobil, udvari jatékok megfelel§ taroldsat biztositani kell.

= A stabil jatszészereknél 1 m esési magassag felett az esési teriiletet Gtéscsillapitd védelemmel
kell ellatni (gumitégla, homok, flves terilet, laza faforgacs).

= A megrongdlddott jatékokat a gyermek kornyezetébdl el kell tavolitani.

= A homokozdban a homok teljes cseréjérdl kétévente szikséges gondoskodni, a homokot
legalabb hetente egy alkalommal dtforgatni (felasni) és hasznalaton kivil takarni kell.

= A szabadtéri jatékok hasznalata csak feln6tt fellgyelete melett engedélyezett.

=  Gondoskodni kell a jatszéterilet rendszeres karbantartdsardl (takaritds, udvarrendezés,
flnyirds, locsolas, hoeltakaritas, lombgy(jtés, stb.).

= Udvarral, kerttel nem rendelkezd csaladi napkozinél a gyermekek levegztetésérdl és szabadtéri
mozgasfejleszts jatéklehetEségérdl az épilet kdzelében kell gondoskodni (kbzjatszotér, bérelt
terllet, stb.).
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Csaladi napkozi halozatok miikodtetésének tamogatasa a napkozbeni kisgyermekellatas teriiletén

4. Utasitas aktualizalasa

Az utasitas aktualizalasaért a koordinator felel.

2. FELVETEL RENDJE

1. Cél és alkalmazasi terllet

Jelen utasitas célja a csalddi napkozibe torténé felvétellel, beszoktatdssal kapcsolatos alapelvek,

feladatok és felel@sségek szabalyozasa.

2. FelelGs

Az utasitdsban foglaltak betartdsdért és betartatdsaért minden esetben a Csalddi napkozi vezet6 a

felel6s.

3. Utasitas

A csaladi napkoziben 1 éves kortdl van lehet6ség a gyermekek elhelyezésére, napkdzbeni
fellgyeletére.
A gyermek felvétele a jelentkezés sorrendjében, a betoltetlen féréhelyek szamanak
fuggvényében torténik.
Amennyiben a jelentkezés idépontjaban nincs szabad féréhely, a csalddi napkdzi vezeté a
torvényes képvisel6 kérésére — a gyermeket vardlistara teszi, és megiresedd féréhely esetén
irasban értesiti a torvényes képvisel6t.
A csaladi napkozibe a felvétel elsédlegesen 6nkéntes modon, kérelemre torténik, melyet a
torvényes képvisel terjeszthet el§ a csalddi napkozi vezetéjénél.
Az ellatds igénylése a felvételi adatlap kitdltésével torténik, ezzel egyid6ben a napkozi vezetd, a
fenntartd képviselSje (koordinator) és a torvényes képvisel6 megallapodast kot, melynek
kotelez6 tartalma:

- az elldtds kezdetének id6pontja;

- az ellatds id6tartama (hatarozatlan, vagy hatdrozott, hatarozott id6tartam esetén a

szerz6dés megsz(inésének datuma);

— az elladtod dltal nyujtott szolgaltatdsok tartalma, modja;

- aszemélyi téritési dij megallapitdsara és megfizetésére vonatkozo szabalyok;

- az elldtds megsziintetésére vonatkozo szabalyok, megszlinésének mddja (panasztételi

lehet&ségek);

- amegadllapodassal érintett gyermek és térvényes képviselGje személyazonosito adatai;

- atéritési dij fizetésére kotelezett személy neve, lakcime;

— anyitvatartasi id6én tdli ellatas, kiegészitd szolgdltatdsok dija

- megallapodas alairdsanak datuma.
A gyermek a csaladi napkozibe csak akkor nyerhet felvételt, ha az életkoranak megfelel6
véddboltasokat magkapta és azt torvényes képvisel6je a véddoltasi kiskdnyv bemutatasaval
igazolni is tudja.
A torvényes képvisel§ koteles benyujtani a hazi gyermekorvos igazolasat arrél, hogy a gyermek
egészségi dllapota alapjan csaladi napkdziben gondozhatd.
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Csaladi napkozi halozatok miikodtetésének tamogatasa a napkozbeni kisgyermekellatas teriiletén

= Azelldtas felmondasa irdsban torténik, a rendes felmondasi idé 30 nap. Ettdl eltéréen rendkiviili
felmondassal is megszlintethetd az ellatds a hazirend ismételt sulyos megsértése esetén.

4. Utasitas aktualizalasa

Az Utasitds aktualizZAlASAGIT @ ..eeee e e e felel.

3. TAKARITAS, FERTOTLENITES RENDJE

1. Cél és alkalmazasi terllet

Jelen utasitas célja a csaladi napkdzi takaritasaval, fertStlenitésével kapcsolatos alapelvek, feladatok és
felel6sségek szabalyozasa.

2. FelelGs

Az utasitasban foglaltak betartdsdért és betartatdsaért minden esetben a Csaladi napkozi vezeté a
felel8s.

3. Utasitas

= A csaladi napkozi helyiségeiben, azok padléfellletein, felszerelési és berendezési targyain
naponta nedves, szilkség esetén fertStlenitészeres takaritast kell végezni.

= Mas takaritdeszkozt (vodor, felmosd) kell hasznalni a konyhai, és mast az egyéb helyiségekben.

= Alemoshato jatékokat szlikség szerint, de legaldbb hetente — fert6z8 betegség el6forduldsakor
naponta — le kell mosni és fert6tleniteni, a fert6tlenitett jatékokat meleg folyodvizzel tobbszor,
alaposan le kell 6bliteni.

= A hulladékok tarolasara hasznalt gyljtéedények folyamatos Uritésérdl, rendszeres tisztitasardl
és fertdtlenitésérdl gondoskodni kell.

= A konyha takaritdsdhoz kizardlag ivoviz minGségl vizet szabad hasznalni.

= Atakaritdshoz haszndlt ruhat rendszeresen ki kell mosni.

= Havonta legaldbb egyszer nagytakaritast kell végezni, mely kitered a csalddi napkdzi 6sszes
helyiségére.

= Pelenkas gyermek gondozasakor a pelenkdazét minden gyermek pelenkazasa utdn fertétleniteni
kell (fert&tlenitésre alkalmas fertétlenitGszerrel, a szer haszndlati utasitdsaban leirtak szerint).

= Bilik haszndlata esetén, azokat a WC-be kell Uriteni, majd minden haszndlat utan ki kell mosni
és fertdtleniteni.

= A WC fert6tlenitése tobbszor, szikség szerint torténjen.

= A takarité- és fert6tlenit6szereket zart szekrényben kell térolni Ugy, hogy a gyermekek ne
férjenek hozza.

= Atakaritast Ugy kell beosztani, hogy a gyermekek napirendjét ne zavarija.

= Szlikség szerint gondoskodni kell a rovar- és ragcsaléirtasrél olyan id6pontban, amikor a
gyermekek nem tartdzkodnak a csalddi napkoziben, és ezt dokumentalni kell, illetve az irtasrol
a szUl6ket és minden dolgozdt tajékoztatni kell.
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Csaladi napkozi halozatok miikodtetésének tamogatasa a napkozbeni kisgyermekellatas teriiletén

= A felhasznalasra keril6 veszélyes anyagok (pl. hypo, domestos, mosogatdszer, stb.) biztonsagi
adatlapjat be kell szerezni, és a veszélyes anyagok taroldsdra szolgdlé helyiségben, jol lathato
modon kell elhelyezni.

4. Utasitas aktualizalasa

Az utasitas aktualizalasaért a koordinator felel.

4. MOSOGATAS RENDJE

1. Cél és alkalmazasi tertlet

Jelen utasitas célja a csaladi napkoziben a mosogatassal kapcsolatos alapelvek, feladatok és felelGsségek
szabalyozasa.

2. Felelés

Az utasitdsban foglaltak betartasaért és betartatasaért minden esetben a Csaladi napkdzi vezetd a
felel6s.

3. Utasitas

= A mosogatdshoz kizardlag ivoviz minGségl vizet szabad hasznalni.
= A mosogatashoz legaldbb kétmedencés, hideg-melegvizes mosogato sziikséges.
=  Af6z6- és a tdlaloedények mosogatdsat két fazisban, az aldbbiak szerint kell végezni:
- |.fazis: zsiroldas és fert6tlenités kombindlt hatdsu szerrel.
- |l. fazis: oblités folyovizzel.
- Az edényeket csepegtet6talcan kell leszaritani, tordlgetni tilos.
= Gépi mosogatds esetén 63°C hémérsékleten kell a mosogatdst végezni az erre a célra
engedélyezett szerekkel.
= A mosogatodtalcakat minden haszndlat utdn ki kell fert6tleniteni.
= A felhasznalasra keril6 veszélyes anyagok (pl. hypo, domestos, mosogatdszer, stb.) biztonsagi
adatlapjat be kell szerezni, és a veszélyes anyagok taroldsdra szolgdld helyiségben, jol lathaté
maodon kell elhelyezni.

4. Utasitas aktualizalasa

Az utasitas aktualizAlasaért @ .......ccocvvveeiiee e felel.

5. ELELMEZES RENDJE

1. Cél és alkalmazasi terllet

Jelen utasitas célja a csaladi napkoziben az élelmezéssel kapcsolatos alapelvek, feladatok és felel6sségek
szabdlyozasa.

2. Felel6s

Az utasitasban foglaltak betratdsaért és betartatdsaért minden esetben a Csaladi napkozi vezet6 a
felel8s.
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Csaladi napkozi halozatok miikodtetésének tamogatasa a napkozbeni kisgyermekellatas teriiletén

3. Utasitas

A csaladi napkoziben egész napos ellatds esetén a reggeli, a tizérai, az ebéd és az uzsonna (2 f6-
és 2 kisétkezés) sajat konyhan készil.

Az élelmiszerek el6készitéséhez és feldolgozdsdhoz, az ételkészitéshez, a mosogatdshoz,
valamint az élelmezéssel foglalkozd dolgozd tisztdlkodasahoz és a konyha takaritasahoz
kizarolag ivéviz mindségli vizet szabad hasznalni.

Az ételkészités és étkeztetés egész ideje alatt olyan feltételeket kell teremteni, melyek megvédik
az élelmiszerek és a készételek tisztasagat, min8ségét, tap- és élvezeti értékét.

A tarolas sordn a nyersanyagokat, félkész- és késztermékeket rendszeresen felll kell vizsgalni
romlas és lejarati id6 (fogyaszthatdsagi, mindség megdrzési id6) vonatkozasaban.

A tdrolandé anyagok részére olyan tarold hellyel és hit6kapacitassal kell rendelkezni, hogy a
nyersanyagok, a félkész termékek, és a fogyasztdsra kész ételek, élelmiszerek egymadstdl
elkulonitett taroldsa biztosithato legyen.

Etkeztetés minden fazisaban kizardlag erre a célra engedélyezett anyaghdl késziilt f6z6-, talalo-
, étkez6edény, eszkdz hasznalhato, sérilt, csorba, hibds, lepattogzott zomancu, vagy
repedezett, eloregedett mlanyag edény nem haszndlhato.

Az el6készitéshez hasznalt munkaasztal lehetSleg a mosogatod kozelében, a f6z6-talald helytdl
tavol legyen.

A foldes aru tisztitasat a tobbi mlvelettdl idében elkilonitetten kell végezni, utana a fellleteket
alaposan le kell tisztitani, fertStleniteni.

Sajat termesztésl, novényvédd szerrel kezelt zoldséget, gylimolcsdt csak a szerre elGirt
élelmezés-egészségligyi varakozasi id6 letelte utan szabad felhasznalni.

Sajat készités(, étkeztetési célra eltett savanyusagot, beféttet csak akkor szabad felhasznalni,
ha engedélyezett tartdsitdszerrel készitették.

Felhasznalni csak Gzletben vasarolt termesztett gombat vagy gombavizsgald szakellendr altal
megvizsgalt és emberi fogyasztasra alkalmasnak mindsitett szabadon term& gombat szabad.

A fagyasztott nyersanyag, félkész- és késztermék kiolvasztasat hit&szekrényben vagy kis
mennyiségek esetén erre a célra alkalmas mikrohullamu készilékben kell végezni (nem
torténhet a nyers hus felengedése szobahdmérsékleten vagy meleg vizben).

A hus mosasat, szeletelését, daraboldsat a baromfihustdl, valamint a tobbi nyersanyagtdl térben
vagy id6ben elkllonitetten kell végezni.

A nyershus el6készitésének befejezése utdn alaposan kezet kell mosni, fert6tleniteni.

Csak friss, tiszta, ép héju tyuktojas hasznalhaté fel.

A tlizhely sit6-f6z6 kapacitasa olyan legyen, hogy az ételek azonos id6ben késziljenek el.
Minden étkezéskor csak frissen készitett ételeket szabad adni, maradék ételt Ujbdl kindlni vagy
felhaszndlni nem szabad.

Az elkészult ételt 2 6ran belll el kell fogyasztani, a meleg ételt a talalasig legaldbb 63°C
h&mérsékleten kell tartani.

Etelkészitéssel, étkeztetéssel csak olyan személy foglalkozhat, aki a kiilon jogszabélyban elirt
vizsgdlaton részt vett, egészségligyi nyilatkozattal és az alapfoku kdzegészséglgyi, élelmiszer-
higiéniai, minGségbiztositasi és kornyezetvédelmi ismeretekkel rendelkezik.

Az ételkészitéssel foglalkozd személynek a f6zés megkezdésétél a talalds befejezéséig tiszta
hajvédét és védéruhat kell viselnie.

EGT

.
2

X ~y 2 { l
e Q eea  norway O'ﬁ?téfs E' L

grants grants

- A

g

FEHER KERESZT K&ZHASZNU EGYESULET: CSALADI NAPKOZI HALOZATOK KOMPETENCIAINAK EROSITESE NCTA-2014-10772-C



Csaladi napkozi halozatok miikodtetésének tamogatasa a napkozbeni kisgyermekellatas teriiletén

A munka kezdetekor és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyez6dhetett, koteles az
ételkészitést és/vagy kiszolgalast végz6 személy kezet mosni és fertétleniteni.

Az étrend 0Osszedllitdsanal Ugyelni kell arra, hogy az a csalddi napkoziben elldtott gyermekek
korcsoportjanak megfelelé legyen.

CsipGs, erésen flszeres, vagy a nydlkahartyat irritadld étel a 14 év alatti korcsoport részére nem
adhato.

B& olajban silt ételt a gyermekétkeztetésben kerdljik.

Az étrend Osszeallitdsanal figyelni kell a véltozatossagra, az egymast kovets kétszer tiz
élelmezési nap vonatkozasaban egy ételsor lehet8leg csak egyszer forduljon el6.

Allati eredet(i fehérjét minden féétkezésnek, 3 éven aluli gyermek étkeztetése esetén az egyik
kisétkezésnek is tartalmaznia kell.

A tejtermékre vonatkozd ajanlas szerint az 1-3 éves korcsoport részére 2,8 % vagy 3,6 %
zsirtartalmu, a 3 év feletti korcsoport részére 1,5 % vagy 2,8 % zsirtartalmu tejet kell biztositani.
Folyadékpotlasra az ivovizen kivil kizarélag vildgosra f6zott és legfeljebb a nyersanyagkiszabati
Utmutatd szerint megengedett mértékben izesitett tea, viz vagy asvanyviz adhaté (akkor
mindsil a tea vildgosra f6z6ttnek, ha masfél liter vizhez egy teafilter vagy 2 gramm mennyiségi
teafl kerdl felhasznalasra).

Edesség — a legaldbb 1/3 rész gyimolcsot vagy 1/3 rész tejet vagy tejterméket tartalmazokat
kivéve — 6nallo, f6- vagy kisétkezésként nem adhato.

Az ételkészités sordn a konyhatechnikai eljarasok kozil a parolast, aromas parolast, habarast
részesitsik elénybe.

Ne szoktassuk a gyermekeket az édes izekhez, de torekedjlnk arra, hogy az ételek természetes
és jo izliek legyenek.

Az 1-3 éves gyermekek taplalasanal arra kell térekedni, hogy valtozatos legyen, ismerje meg a
gyermek az ételek széles skalajat.

Darabos ételt a ragofogak kibujasa utan kezdjik el adagolni — eleinte egy-egy falatot az étkezés
elején — a f6zelékben.

Ha mar zart fogsora van a gyermeknek (16 foga van), akkor cseréljik fel a dardlt hust apré
kockara vagottra, am a darabos gyimolcsot csak akkor adjuk, ha a gyermek biztosan meg tudja
ragni és a félrenyelés veszélye nélkil le tudja nyelni.

Az 6vodds gyermekek élelmezésében alapveté szempont a fejl6dé szervezet
tapanyagigényének figyelembe vétele, ezért a j6 mindségl fehérje, illetve dasvanyianyag,
vitamin-és energiaszikséglet miatt naponta ajanlott husfélék (sovany), tojas, tej és tejtermékek
addsa javasolt megfelel§ elosztdsban (f6zelék és gyimolcsfélék — nyersen, f6zve — képezzék az
étrend gerincét).

Az étkezés befejezéséig Uljon az asztalndl a gyermek, ne engedjik, hogy étkezés kozben
szaladgaljon, mert félrenyelhet.

A gyermeket étkezés kdzben ne hagyjuk magdra.

Az élelmezés minden esetben feleljen meg a higiénids kdvetelményeknek.

A nyugodt légkor, a példamutatassal nevelés elGsegiti az egészséges, kulturalt étkezési szokasok
kialakitasat, amely egy életre meghatdrozé lehet.
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Csaladi napkozi halozatok miikodtetésének tamogatasa a napkozbeni kisgyermekellatas teriiletén

4. Utasitas aktualizalasa

Az utasitds aktualizAlASAEIt @ ....c.ooveeeee e felel.

6. U) BELEPO MUNKAVALLAO ADATLAPJA

1. Bizonyitvany, tanusitvany, fénymasolt iratok:
személyigazolvany masolat

lakcimkartya masolat

TAJ kartya masolat

addkartya masolat

legmagasabb vagy ide vonatkozd bizonyitvany
CSANA tanusitvany

Erkolcsi bizonyitvany

@ ~o o0 o

2. OEP kiskonyv (rézsaszin)

3. EU kiskényv
ErVENYESSEE: oo

4. Felvételi adatlap
a. MAK igazolds — GYES, GYED-en lévé
b. MAK igazolds — GYES, GYED-rél visszatérs
C. Munkalgyi Kézpont igazolas - tartés munkanélkli
d. NAVigazolds- 25 év alatti, legfeljebb 180 nap munkavégzéssel

5. Nyilatkozat SZJA-rél mi toltjuk-e
a. Kizardlag, vagy megosztva legyen a kedvezmény, (kivel, adészama) nyilatkozat
b. Gyerekek utani kedvezmény nyilatkozat + gyerekek taj kartya masolata

C. Potszabadsdgot igénybe vesz-e, megosztja-e nyilatkozat

6. Munkaszerzédés és munkakori leirds

® oo o
<
O~
a
o
(%]
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»
o
[OON
—
o
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Csaladi napkozi halozatok miikodtetésének tamogatasa a napkozbeni kisgyermekellatas teriiletén

f.  Mddositds, datum ..o

7. Egyéb
a. erkolcsi bizonyitvany
b. gyvt nyilatkozat
C. nyilatkozat az bér és az dgazati szocidlis potlék 6sszegének megallapitdsahoz (kbzponti
koltségvetési tamogatas igénybevételekor kotelez§ a munkakorre vonatkozéan legaldbb a
kozalkalmazotti tv. szerinti bérezést és szabadsagot megallapitani)

MUNKAVALLALOI és/vagy BERBEADOI NYILVANTARTASBAVETELI ADATLAP (bérszamfejtéshez)

Munkaltatd neve, addszama, székhelye:

A munkaltatd / kifizets az adatokat az adatkezelési szabalyoknak megfelelSen kezeli. A megkotott
szerz6dés mellékletének tekinti.

Az adatlapon vezetett adatokat a munkaltatd TB nyilvantartasként is kezeli. A munkavallalo az adatlap
masolatanak atvételével nyilatkozik arrdl, hogy a TB nyilvantartdsba vételérél igazolast kapott.

Személyi adatok

1. Név
2. Szilletési név
3. Szlletési hely
4, Szlletési id6
5. Anyja szlletési neve
6. Allandé lakcim
7. TAJ szam

Iskolai végzettség (a végzettséget
8. igazold okiratot kérem csatolni ha

szlkséges)
9. Addazonositd jel

. : e I':'
EGT () Norvic av QEE’(! ’%lwdy Okgtéfs bw: Cla @

grants grants
FEHER KERESZT KOZHASZNU EGYESULET: CSALADI NAPKOZI HALOZATOK KOMPETENCIAINAK EROSITESE NCTA-2014-10772-C



Csaladi napkozi halozatok miikodtetésének tamogatasa a napkozbeni kisgyermekellatas teriiletén

Magdannyugdijpénztari tagsadg adatai (ha van) (A szerz6dés masolatat kérem csatolni.)

10. Magannyugdijpénztar neve

11. Belépés datuma

12. Szerz6dés szam

Bankszamldra vonatkozé adatok

13. Szamlavezetd pénzintézet neve

14. Szamla szdma

Nyilatkozat jarulékkedvezményre vagy személyi jévedelemadd kedvezményre jogositd tényezdkrdl,
valamint gyermekek utan jaré pdtszabadsagrol

Alulirott munkavallalé nyilatkozom, hogy a felvétel id6pontjdban az aldbbiak vonatkoznak ram (ha
valamelyik fennall, ala kell htzni):

tartds munkanélkili GYES-rél visszatérd GYES mellett
munkavallalo

palyakezdé GYED-rél visszatérg GYED mellett
munkavallalé

Csaladi adékedvezmény jogosultja (melléklet kitdltendd)........... NEM............. egyedil veszi
igénybe.............. megosztdssal érvényesiti

gyermekek utan jard pétszabadsagrol..........ccceveveeveccnnnne (€] =\ — NEM

Alulirott munkavallalé kijelentem, hogy a fenti adatok a valésagnak mindenben megfelelnek.
mellékletek: igazoldsok, masolatok a jarulékkedvezményre vagy adékedvezmény jogosultsagrol
0 a tartds munkanélkiliség tényét igazold okmany

0 Gyes lejartat igazolé okmany [ GYED lejartat ig okm 0 GYET
lejartat ig okm

0 START kartya masolat 0 csalddi addkedv nyilatkozat [
Pétszabadsag nyilatkozat

0 Ingatlan bérbeadasbdl szarmazé jovedelmem éves szinten nem haladja meg az egymillié
1.000.000.- ft-ot egészségligyi hozzajarulas fizetésére nem vagyok kotelezett

0 Ingatlan bérbeadasbdl szarmazd jovedelmem éves szinten meghaladja az egymillié 1.000.000.-
ft-ot, egészségligyi hozzajarulds fizetésére kotelezett vagyok.
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Csaladi napkozi halozatok miikodtetésének tamogatasa a napkozbeni kisgyermekellatas teriiletén

munkavallalé / bérbeadd

8 ELLENORZO LISTA A CSALADI NAPKOZIBEN VEZETENDO DOKUMENTUMOKROL

Dokumentum Megjegyzés

hatalyos mikodési engedély (hatarozat)

szakmai program

Hazirend

SZMSZ

csana tanusitvany Kifluggesztve

gyermekjogi képvisel6 neve, elérhetfsége

minta napirend

heti étrend

beszoktatasi rend

dohanyozni tilos tabla kifiggesztve, kint is

Kockazatelemzés

veszélyes anyagok biztonsagi adatlapja

ANTSZ visszaigazolé dokumentum bejelentési .
. ) o ANTSZ-es dobozban
kotelezettség teljesitésérdl

el kényv (minden dolgozd, dnkéntes)

szerz6dés foglalkozds-el szolgaltatéval

onkoltség szamitas

tanusitvany (csana vezetd, helyettes)

erkolcsi bizonyitvany

el nyilatkozat (minden dolgozd, 6nkéntes)

munkaszerz&dés (minden dolgozd, 6nkéntes: 6. szerz.)

munkakori leirds (minden dolgozd)

helyettes szandéknyilatkozata v (szocgond) szerz

jelenléti iv kitoltve, aldirva

ellatasi napok

Orvosi igazoldsok betegség utan

felvételi adatlap

megallapodas szilGvel gyerekek dossziéjaban

személyi téritési dij fizetésének nyilvantartasa

]
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Csaladi napkozi halozatok miikodtetésének tamogatasa a napkozbeni kisgyermekellatas teriiletén

IX-es adatlap

Jovedelemnyilatkozat

oltdsi konyvek fénymasolat

Eseménynapld

munkavédelmi napld

tlzvédelmi naplé

kotelezd felelGsségbiztositas

9.ELLENGRZO LISTA A GYEREKEKKEL KAPCSOLATOS NYILVANTARTASOKROL

megallapodas

ell: jav:

gyerek adatai feltoltve

szUl6k adatai feltoltve

ellatds kezdete beirva

ellatas vége beirva v. hatdrozatlan aldhuzva

ellatds id6szaka beirva

dijfizetés mddja bejelolve

személyi téritési dij 6sszege beirva

visszatérités 6sszege beirva

alairva szil6, koordindtor és napkdzi vezetd altal

datum nem Ujabb, mint ellatas kezdete

lezaras datum, alairas

IX-es adatlap

ell: jav:

nyilvantartasba vétel idépontja kitoltve

1. szem. gond. formaja jeldlve

2. gyermek adatai kitoltve

3. torv. képv. adatai kitoltve

4. szul6k adatai kitoltve

5. fizetésre kotelezett neve, dij 6sszege, dijfiz. kezdete

9. megsz(inés idépontja

felvételi adatlap

ell: jav:

csana neve kitoltve

gyermek adatai kitoltve

szUl6k adatai kitoltve

ellatas kezdete, formdja, napjai kitéltve

orvos, védénd adatai kitoltve

.
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Csaladi napkozi halozatok miikodtetésének tamogatasa a napkozbeni kisgyermekellatas teriiletén

ki viheti el a gyereket

Allergia

Gyodgyszerszedés

jévedelem nyilatkozat

ell: jav:

személyes adatok kitoltve

igen ikszelve

Datum

Alairas

Téritési dij fizetés dokumentaldsa (328/1)

ell: jav:

gyerek neve kitoltve

ellatds kezdete

Intézményi téritési dij

személyi téritési dij

fizetésre kotelezett neve, cime, 6sszeg

Oltasi kényv: van / nincs

Vizsgalt kovetelmény

3 Megjegyzés, jegyzet

Teljesl
Nem
Tali

M(ikodési engedély megléte. A miikodési
engedéllyel egyidej(ileg kiallitott TanUsitvany
az engedély legfontosabb adatait tartalmazza
egy oldal terjedelemben, melyet jél lathatd
helyen ki kell flggeszteni a csaladi napkozi

helyszinén.

O
O

A csaladi napkozi szolgaltatas szakmai
programjanak megléte. Elvaras a szakmai
programmal szemben, hogy halézati
telephelyként m(ikodénél a dolgozdk
feladatainak leirdsa, a hazirend legyen
Osszhangban a haldzat Szervezet és M(ikodési
Szabdlyzataban (SZMSZ) meghatdrozottakkal.
A szakmai program a szolgdltatds irant
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Csaladi napkozi halozatok miikodtetésének tamogatasa a napkozbeni kisgyermekellatas teriiletén

érdekl6ddk és a szil6k szamara legyen
hozzéaférhetd.

Hazirend megléte. A hazirend a csaladi napkozi | O O -
életét szabalyozd dokumentum, olyan vilagos
és attekinthet6 szabalyrendszer, ami jogokat
és kotelezettségeket, az elldtds biztositasahoz
szUkséges tennivaldkat, magatartasi
szabalyokat fogalmaz meg els6sorban az
ellatott és a szll6, valamint az ellatast nyujtod
vonatkozasaban.

Csaladi Napkozi Haldzat Szervezeti és O O
MUkodési Szabalyzatanak megléte. Az SzMSz a
halozat mikodésének alapdokumentumaként
rogziti a haldzat szervezeti felépitését,
strukturajat, belsd szervezeti tagozddasat,
feladatkoroket, a munkaltatoi jogkorok
gyakorldsanak rendjét, a haldzat irdnyitasaval
és mikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket.

Személyi dokumentumok megléte (tanudsitvany | O O -
a csalddi napkozi felkészité tanfolyam
elvégzésérdl, munkakorbe sorolas esetén a
szakképzettséget igazold dokumentum hiteles
masolata, haldzat esetén a csaladi napkdzis
koordinator szakképesitésérél szolé okirat
hiteles masolata, erkdlcsi bizonyitvany,
Egészséglgyi Nyilatkozat és vizsgalati adatok,
orvosi alkalmassagi vizsgalat, munkaszerz&dés,
munkakori leiras, helyettesitd személy
szandéknyilatkozata).

A csaladi napkozi miikodési engedélyéhez ésa | O O
mUkodés folyaman szikséges modositasok
vezetésére szolgald dokumentumok megléte
(A szocidlis szolgaltatok mikodési engedély
kiaddsa iranti kérelme, A szocidlis szolgaltatdk
mikodési engedély mddositdsa irdnti
kérelme).

Tevékenység munkavédelmi és biztonsagi O O -
szempontbdl torténd dokumentdacidjanak
megléte (kotelez felelGsségbiztositasi
szerz6dés, szerzddés foglalkozds-egészségligyi
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Csaladi napkozi halozatok miikodtetésének tamogatasa a napkozbeni kisgyermekellatas teriiletén

szolgaltatodval, kockdzatelemzés, a hasznalt
veszélyes anyagok biztonsagi adatlapjai,
valamint az ANTSZ-visszaigazold
dokumentuma a bejelentési kotelezettség
teljesitésérdl).

Orvosi igazoldsok megléte (ellatas O O
megkezdésekor, betegséget kovetben).

Az ellatas helyén életvitelszerlen él
személyek esetében évente haziorvosi
igazolds, hogy egészségi allapotuk nem
veszélyezteti az ellatott gyermekeket.

A felvételi eljaras dokumentumainak megléte O O
(felvételi adatlap vagy kérelem, tajékoztatas
megtorténtének, valamint a tdjékoztatasi
kotelezettség vallaldasanak irasbeli
dokumentdldsa, mely a megallapodas részét
képezi).

A tevékenység nyilvantartasi O O
dokumentumainak megléte (Normativ allami
hozzdjarulds igénybevétele esetén: az
intézményi téritési dij megallapitasanak és
valtozasanak dokumentalasa,
Jovedelemnyilatkozat a személyi téritési dij
megallapitasdhoz, a személyi téritési dij
fizetésének nyilvantartdsa, az elldtast
igénybevev8krdél szol6 napi jelenlét vezetése;
Megallapodas a szolgaltatas igénybevételérdl;
Az ellatottak adatainak nyilvantartdsa; Egyéb
kotelezd nyilvantartasok, adatszolgdltatasok:
amennyiben a csalddi napkozi
mukddtetéséhez a fenntarté koltségvetési
tdmogatast vesz igénybe, abban az esetben
napi jelentési kotelezettsége van, kdzponti
Statisztikai Hivatal felé éves jelentés az
elldtasban részesldkraél).

A telephelyen szolgdltatast végzd személy ésa | O O
helyettese rendelkezik a jogszabalyban
meghatarozott tanfolyam elvégzését igazold
tanusitvannyal.
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A csaladi napkoziben hiszhetestdl tizennégy O O
éves korig gondozhato gyermek.

MUikodési engedélyben meghatarozott O O
fér6helyszam. A csaladi napkoziben - a sajat,
napkodzbeni ellatast mashol igénybe nem vevd
gyermeket is beszamitva - legfeljebb 6t
gyermek gondozhatd. Ha a csaladi napkdziben
egy fogyatékos gyermeket is gondoznak, akkor
a gondozhatod gyermekek szama legfeljebb
négy f6. Ha a csaladi napkodziben gondozott
valamennyi gyermek fogyatékos, akkor a
gondozhaté gyermekek szama legfeljebb
harom f6. A meghatarozott |étszamon tul még
két gyermek, ha fogyatékos gyermekrél van
sz6, még egy gyermek gondozhatd a csaladi
napkoziben, feltéve, hogy az ellatast nyujtonak
allando segit6je van.

A szolgaltatdst nyujtonak a fenntarté O O
alkalmazasaban kell allnia.

A csaladi napkoziben 5-nél tobb gyermek O O
ellatasa esetében allando segit6t kell
alkalmazni olyan mddon, hogy a segitének
legaldbb heti 30 6rat kell rendelkezésre alinia,
ha a napi nyitvatartdsi id6 meghaladja a napi
ot 6rat. Amennyiben a csaladi napkozi
nyitvatartasi ideje kevesebb, mint napi 5 6ra, a
segitSt legaldbb heti 15 éraban kell
foglalkoztatni. Az allandd segitének nem kell
tanfolyami végzettséggel rendelkeznie, csak
abban az esetben, ha a szolgaltatast nyujtd
személy helyettesitését vallalja.

A hdldzat fenntartéja a haldzati telephelyeken | O O -
dolgozdk munkadjanak segitése érdekében
csaladi napkozi koordinatort alkalmaz, amely
személynek rendelkeznie kell a ktlon
jogszabalyban el6irt tanusitvanyaval és
csecsemdé- és kisgyermeknevel§ vagy
bolcsédei szakgondozd vagy csecsemdE- és
kisgyermeknevel6-gondozd képesitéssel.
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Az allami, egyhazi és nem allami fenntarto O O
normativ allami hozzajarulasra vald
jogosultsaganak feltétele — az Uj féréhelyeknek
—a kiloén jogszabaly szerinti finanszirozasi
rendszerbe torténé befogadasa.

Az igénybevevdi nyilvantartdsba torténé O O
adatszolgaltatdsi kotelezettség arra a csalddi
napkozire terjed ki, amelyik a mlikodéséhez
koltségvetési tamogatast vesz igénybe. A napi
jelentés elmulasztdsa esetén a vonatkozd
gondozasi napok utan nem szamolhaté el
koltségvetési tamogatas.

A csaladi napkéziben biztositott napkdzbeni O O
ellatasért a gyermekvédelmi torvény
rendelkezései szerint személyi téritési dijat kell
fizetni (a személyi téritési dij nem haladhatja
meg az intézményi téritési dij 6sszegét). A
jogszabaly mentesiti a koltségvetési
tdmogatdst nem igényld fenntartot az
intézményi téritési dij, illetve a személyi
téritési dij 6sszegére vonatkozo szabdlyok
alkalmazasa aldl, igy a fizetend§ téritési dijat
szabadon dllapithatja meg.

A szUl6 és a fenntarto, illetve a fenntartd altal O O
megbizott személy az elldtds megkezdésekor
megallapodast kot.

A mikodést engedélyez6 szerv kétévente O O
ellenérzi, hogy a szolgaltatd a jogszabalyban és
a m(ikodési engedélyben foglaltaknak
megfelel6en m(ikodik-e. Az ellenérzéshez
kapcsolédodan az illetékes népegészséglgyi
szakigazgatasi szerv is ellendrzést tart.

A mikodési engedélyezd szerv a szakmai
munka ellendrzésére moédszertani szakért6t
rendelhet ki. Gyermekek napkdzbeni ellatasa
terén az illetékes a Csalad-, Ifjusag- és
Népesedéspolitikai Intézet.

A csaladi napkozi létesitésekor biztositani kell O O
a helyiségek rendeltetésének megfelel§
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szell6zési, ftési, természetes és mesterséges

/////

A gyermekellatas céljdra hasznalt teriletek, O O
helyiségek balesetmentességét biztositani kell.

A csaladi napkdziben folyamatos ivoviz- O O
min&ségl hideg- és melegviz ellatasrol
gondoskodni kell. A szennyvizet kdzcsatornaba
kell vezetni.

A gazdasagi udvart és a jatszéteriletet O O
egymastadl el kell kildniteni. Az udvaron 1évé,
de jatszoterileten kivil esé helyiségeket (pl.:
gazdasagi épllet, szerszamtarold, stb.) zarva
kell tartani. A balesetet vagy veszélyhelyzetet
el6idézs targyak (pl.: kisgépek, vegyi anyagok,
rovarirtok, stb.) elzart tarolasardl gondoskodni
kell.

A szabadtéri jatékok legyenek az életkori O O
sajatossagoknak megfelel6ek, épek, nem
balesetveszélyesek. Folyamatos
karbantartasukrol gondoskodni kell. A mobil,
udvari jatékok megfelel6 taroldsat biztositani
kell. A stabil jatszoszereknél az 1 m esési
magassag felett az esési terlletét
Utéscsillapito védelemmel kell ellatni
(gumitégla, homok, flves terllet, laza
faforgdacs). Gondoskodni kell a hinta
hasznalatakor, hogy a felnéttek kozvetlen
feligyelete biztositott legyen, hasznalaton
kivil pedig ki kell akasztani. A megrongalddott
jatékokat a gyermek kérnyezetébdl el kell
tavolitani.

Amennyiben az udvaron homokozé van, a O O
homok teljes cseréjérél kétévente sziikséges
gondoskodni. A homokot legaldbb hetente egy
alkalommal atforgatni (felasni) és hasznalaton
kival takarni kell.
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Udvarral, kerttel nem rendelkezd csaladi O O
napkozinél a gyermekek leveg6ztetésérdl és
szabadtéri mozgasfejleszté jatéklehetEségérdl
az épulet kdzelében kell gondoskodni
(kozjatszotér, bérelt terilet stb.).

Az el6szobadban/6ltoz6ben elegendd hely O O
szUkséges minden gyermek ruhdjanak és
cipdjének elhelyezésére és gondoskodni kell
valamilyen Ul6alkalmatossagrol. A gyermekek
valtd ruhdjanak és valto cipdjének megfeleld
tarolasat biztositani kell. A padldzat legyen jol
tisztithatd, cslszas- és résmentes.

A gyermekek nappali tartézkoddsara szolgald O O
helyiség tobb funkciét is betolt (jatszo-,
foglalkoztatd-, tanuld-, pihend), melyben
minimum 2 m2 butorral nem fedett
alapterilet szkséges gyermekenként. A
helyiség 12 m2-nél kisebb nem lehet. A
padozat résmentes, konnyen tisztithato,
fert6tlenithetd melegpadld legyen.

A napkdzbeni alvast igényelS gyermekek O O
szamara, koruknak, fejlettségiiknek, megfelel6
fekv6helyet kell biztositani, kilén (a még nem
iskoldsoknak jellel ellatott) takardval és
parnaval. Az dgyhuzatokat szlikség szerint, de
legaldbb kéthetente ki kell mosni. A
gyermekek dgynemdjét Ugy taroljdk, hogy az
alvéfellletek ne érintkezzenek egymassal (pl.:
textilzsak).

A lemoshatd jatékokat szikség szerint, de O O
legaldbb hetente — fert6z6 betegség
el6forduldsakor naponta — le kell mosni és
fert6tleniteni.

Az iskolds gyermekek szamara megfelel O O
helyet kell biztositani a tanuldashoz és a
tanszerek taroldsahoz (tanuldasztal, szék, helyi
megvilagitas).
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A flird&szobaban mosddkagyld és WC, szikség | O O
esetén bili rendszeresitésérél gondoskodni kell
(hét gyermekre 1 mosdokagyld és 1 WC). A
WC fert6tlenitése tobbszor, szlkség szerint
torténjen. A kisebb gyermekek szdmara a
mosdokagyld elérhetfségét biztositani kell
(dobogo).

Pelenkas gyermek gondozasakor a pelenkdzot | O O
minden gyermek pelenkdzdsa utan
fertStleniteni kell (fert6tlenitésre alkalmas
fert6tlenitészerrel, a szer hasznalati
utasitdsaban leirtak szerint). Amennyiben
papirpelenkat alkalmaznak, a hasznalt pelenka
nylon, vagy félia tasakkal bélelt fedeles,
lehetéleg labpedalos taroldéedényben
gyUjthetd, majd a telepllési hulladékba
tehetd.

Minden gyermek kilon torolkdzével és féstivel | O O
rendelkezzen, melyet a még iskoldba nem jaré
gyermekek szamara jellel kell ellatni. A
torolkozek cseréjét sziikség esetén, de
legaldbb hetente egyszer biztositani kell.

Evente meszelni kell a konyhét, mosdét és O O
élelmiszerkamrat, ill. legaldbb 2 m magassagig
moshato, fertétlenithetd falfelilet esetén
legalabb kétévente kell a festést elvégezni. A
szobdk és mas belsd helyiségek festését
és/vagy tapétazasat, ill. a nyildszarok festését
szUkség szerint, de legaldbb 6tévente kell
elvégezni.

A csaladi napkozi helyiségeiben naponta O O
nedves, szilkség esetén fert6tlenitészeres
takaritast kell végezni. Mas takaritoeszkozt
(vodor, felmoso) kell hasznalni a konyhai, és
mast az egyéb helyiségekben.

Szlkség szerint gondoskodni kell a rovar- és O O
ragcsaloirtasrol olyan idépontban, amikor a
gyermekek nem tartdzkodnak a csalddi
napkoziben, és ezt dokumentalni kell. Az
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irtasrol a szl6ket és minden dolgozét
tajékoztatni kell.

Csaladi napkozibe csak olyan gyermek veheté | O O
fel, aki az életkorhoz kotott véddoltasokkal
rendelkezik (hdziorvos igazolasa), fert6z6
megbetegedésbe nem szenved.

A csaladi napkoziben megbetegedett O O
gyermeket az ellatast nyujtod, a téle elvarhato
modon sirgdsségi elldtasban részesiti
(lazcsillapitds, agynyugalom, sebellatds).
Lazcsillapitas mindig csakis a sztl6vel
el6zetesen egyeztetett mddon torténhet. A
beteg gyermeket az egészséges gyermekektd!
lehet6ség szerint el kell kiiloniteni és a szUl6t
azonnal értesiteni kell. Biztositani kell a
sirgdsségi ellatashoz szikséges
elsGsegélynyujtd felszerelést, melyet elérhetd
helyen, de a gyermekek altal nem
hozzaférhet6en kell tartani. A csalddi napkozi
hazi patikdjaban szikséges egy egészségligyi
dobozt tartani. A gydgyszereket, veszélyes
anyagokat, veszélyes készitményeket zartan
kell tarolni.

A csaladi napkoziben csak egészséges személy | O O -
dolgozhat. Az elldtdst nyujto és a segitd
személynek, valamint a helyettesnek a kilon
jogszabalyban el6irtak szerint kell az
egészségligyi alkalmassagot igazolni és évente
alkalmassagi vizsgalaton kell részt vennilk. Az
errél sz616 dokumentumot a helyszinen kell
tartani és az ellen6rz8 szervek kérésére

bemutatni.
Csaladi napkozi teriletén a dohanyzas tilos. O O
Az irritativ, veszélyes anyagok haszndlatat a O O

teriletileg illetékes kistérségi Megyei
Kormanyhivatal Népegészségligyi Intézetének
az arra szolgald nyomtatvanyon be kell

jelenteni és a nyilvantartasba vételhez
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kapcsolodo osszeget meg kell fizetni. A
felhaszndldsra keril6 veszélyes anyagok (pl.:
hypo, domestos, mosogatdgép tabletta, stb.)
biztonsagi adatlapjat be kell szerezni, és a
veszélyes anyagok taroldsara szolgald
helyiségben, jol Iathatd mdodon kell elhelyezni.
A mosdszereket, tisztitoszereket, kilonb6z8
vegyszereket, gydgyszereket zarhato
szekrényben, lehet6leg a gyermekek altal
haszndlt tertleten kivil kell tarolni.

Haziallatot csak biztonsagosan, a gyermekek O O
tartézkodasi helyétdl elkilonitetten (a
gyermekek védelmét biztositva) lehet tartani.

Ha a csaladi napkdziben 1 éves kor alattiak O O
gyermeket gondoznak, akkor részére
elkilonitett jatszo- és pelenkazd/ 6ltoz8helyet
kell kialakitani. Elengedhetetlen, hogy az egy
éven aluli kicsiknek legyen sajat agyuk.
Azoknak a nagyobb gyermekeknek, akik
igénylik a napkdzbeni alvast, pihenést —
biztositani kell arra alkalmas helyet (heverét,
fektetdt, matracot, ipari polifoamot, stb.).

Be kell szerezni olyan méret( székeket és O O
asztalokat, amelyek mellett a gyermekek
kényelmesen tudnak étkezni, tanulni, illetve
jatszani. A butorokat Ugy kell elhelyezni, hogy
a gyermekeknek elegendd hely jusson jatékra,
a nagyobbaknak legyen egy nyugodt sarkuk,
ahol zavartalanul tanulhatnak. A jatékok
elhelyezése nyitott polcon torténjen, a feln6tt
fellgyeletét igényl6 jatékokat, lathato, de a
gyermek szamara nem elérhetd médon kell
tarolni.

Meg kell teremteni a kézmosdas, mosakodas 0 0
feltételeit is: ha feln6tt mosdé all
rendelkezésre, gondoskodni kell biztonsagos

|Il

LKislépcsérél”, dobogdrdl, amely segiti a
gyermekeket, hogy elérjék a vizcsapot, de ha
megoldhatd, legjobb a gyermekek
magassagahoz méretes mosdod. Személyes

eszkozeiket — féslit, torulkozét, fogkefét — a
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gyermekek dltal elérhetd, allandd helyen
célszer( tartani — valamilyen megkilonboztetd
jelzéssel vagy névvel ellatva, hogy 6nalléan
tudjak hasznalni.

A biztosan még nem Ul6 gyermeket javasolt O O
Olben etetni. Fokozott figyelemmel kell
hasznalni a magas etet6széket, mert kdnnyen
felborulhat.

Az egy éven fellli jarni tudd gyermeke részére | O O
alvasra célszer( a gyermekfektetd hasznalata.

A mar biztosan Ulni, jarni tudd kicsik és az O O
6voddasok részére olyan asztalt, széket kell
biztositani, amelyen kényelmesen Ulnek,
kapaszkodas, illetve meghajlds nélkul tudnak
enni, és talpuk a foldén nyugszik.

Az iskoldsok nyugodt tanulasa feltételeinek O O
megteremtése érdekében csendes, dllandé
helyet, a tanszerek tdroldsara is alkalmas, a
gyermek méreteihez igazodo asztalt kell
biztositani, kényelmes székkel, megfeleld
megvilagitassal.

Az étkezéshez hasznalt eszkdzok O O
beszerzésekor célszer( figyelembe venni a
kovetkezbket: A gyermekek asztaldra
étkezéskor helyezzink tiszta textil abroszt. A
télalé edényeknek jénai télak a
legalkalmasabbak. A kancsok, poharak
lehetéleg lvegbdl, a tanyérok porcelanbdl, az
evBeszkozok és a f6z6/talald edények
rozsdamentes anyagbdl legyenek, melyek jol
tisztantarthatdak, esztétikusak és méretikben
megfelelSek. Etkezéskor hasznaljunk, ha
szlikséges el6két és minden esetben
papirszalvétat.

A csaladi napkoziben a gyermekek sajat O O
ruhdjukat hasznaljak, célszerl azonban
valtoruhardl, cipérél gondoskodni (szil6ktd!
bekérni), s azt megfelel§ helyen, a felnéttek
ruhatdratdl elkilonitetten tarolni.
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A jatékok kdnnyen tisztithatok, O O
fert6tlenitheték legyenek, ne okozzanak
balesetet (ne legyen torott, ne legyen konnyen
torhetd, ne essen szét darabjaira, ne legyenek
éles sarkai, ne ldgjon hosszu zsindérdn, ne
legyen tul nehéz).

A kdnnyen elmozdithatd butorokat — szekrény, | O O
jaték-, kdnyvespolc — feltétlendl rogziteni kell,
nehogy a gyermek belekapaszkodva magara
ranthassa. A kilonbo6z§ disztargyakat (vazat,
virdgcserepet) olyan magasra kell tenni, hogy a
kisgyermek ne érhesse el.

A l[dmpakat ugy kell elhelyezni, hogy a gyermek | O O
se a kapcsoldt, se a villanyégbt ne érhesse el. A
haztartdsban lévé elektromos készulékek
zsindrjanak szigetelése ép legyen. Csak foldelt
vezetékkel ellatott berendezések
hasznalhatok. A hasznalaton kivili készilékek
arammentességét biztositani kell, hogy a
gyermek ne tudja bekapcsolni azokat. Az
elérheté konnektorokat vakdugoval kell ellatni.

Kisgyermek konyhaban lehet6leg csak O O
étkezéskor, illetve akkor tartézkodjon, ha a
felnGttel kozos tevékenységet végez. A forrd
ételt tartalmazo edényeket Ugy kell elhelyezni,
hogy ahhoz a kisgyermekek semmilyen modon
ne férhessenek hozza. Meg kell akadalyozni,
hogy a forro fellletl sttékhoz vagy
f6z6lapokhoz a gyermekek hozzdérhessenek. A
gyermekek nappali tartézkodasara szolgald
helyiséget, ha egy légter(i a konyhaval
(amerikai tipusu konyha), nyithaté véddraccsal
kell elkiloniteni.

Az erkély/terasz védbkorlatja csak figgbleges O O
osztasu lehet. Az egyes elemek egymastdl vald
tavolsaga 7-9 cm. A korlat olyan magas legyen,
hogy a gyermek akkor se eshessen ki, ha
valamire feldll. A gyermekek altal elérhetd
Uvegfellleteket védéfolidval kell ellatni (pl.:
nem teli ajtd also része Gveges).
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Csaladi napkozi halozatok miikodtetésének tamogatasa a napkozbeni kisgyermekellatas teriiletén

A 3 éven aluli gyermekek védelme miatt a O O
|épcsék fel és lejaratanal véddéracs, a lépcsd
teljes hosszaban a gyermek szdmara elérhetd
kapaszkodd korlat alkalmazasa szlikséges. A
|épcsék és a kinti lejt6s részek
csuszasmentesek legyenek.

A lakdsban és a kertben nem lehetnek sziré és | O |
mérgezd névények.

Alapelvek teljesilése: O O

- Aszil6k els6dleges szerepét elismerd
egyuttmUkodés fontossaga

- A gondozas és nevelés egysége

- Az egyénibandsmdd

- A mas nemzethez/etnikumhoz
tartozas tiszteletben tartasa

- Allandésag és rendszeresség

- Fokozatossag

- Az aktivitds és 6nallésdg tdmogatdsa

- Agyermek elfogaddsa és
személyiségének megbecsilése

- Témogatd, megerdsits neveldi légkor

- Anevel6 hatasok egységessége

A gyermek beszoktatdsanak lehetésége. O O
A kovethet8ség érdekében az ellatast nyujtd O O

személy készitsen egy minta-napirendet, mely
kiflggesztve tdjékoztatja a csalddokat a csaladi
napkdzi rendjérdél.

Az ellatast nyujté személy figyeljen arra, hogy | O O
a pelenkazas, biliztetés, WC hasznalat a
gyermek fejlettségének megfelelGen
torténjen. A pelenkds gyermeket minden
étkezés elbtt, illetve szlikség szerint kell
tisztaba tenni.

A szobatisztasagra nevelés menetét a O O
szUl6kkel kdzosen tervezze meg az ellatast
nyujté személy akkor, amikor a gyermek mar
hajlandésagot mutat az onallésodasra.
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A csaladi napkozibe jard gyermek O O
napirendjében minden étkezés elbtt,
pelenkdzashoz, bili-vagy WC-hasznalathoz és
jatékhoz kototten szerepel a kézmosas.

Az ellatdst nyujté személy biztositson O |
megfelel helyet és id6t az o6ltézkodésre a
gyermekek szamara. A kisebbeket — a gyermek
kdzremikodését kérve és elfogadva — 6§ maga
oltoztesse fel a pelenkdzdé asztalon. A
nagyobbakat — akik mar dnalldsodni probalnak
— kis székre, padra vagy foldre tett matracra
lltesse, ahol kényelmesen prébalkozhatnak az
egyes ruhadarabok felvételével.

A gyermekeknek életkoruk és egyéni igényeik O O
szerint van szikséglk a pihenésre. A bolcsédés
és 6vodas koru gyermekeknek biztositson az
ellatast nyujtd személy kilon fekhelyet és
igény szerint délel8tti, délutani alvasi
lehet6séget. Az dgyak egymastol
karnyujtasnyira legyenek, hogy a gyermekek
ne zavarjak egymast a pihenésben. Ezaltal
csokken a légz8szervi megbetegedések
terjedése is. Ha mad van rd, a gyermekek —
5°C-ig aludjanak kint a szabad levegdn,
megfelel§ ruhazatba fel6ltoztetve

A gyermekek szamdra igen Iényeges, hogy O O
minél tobb id6t toltsenek a tiszta, szabad
levegén. A leveg8zés id6pontjat, mértékét a
gyermekek igényeinek, az évszaknak és az
idGjarasi viszonyoknak megfelelGen kell
megvalasztani. A csalddi napkozi terlletén
kivili leveg6ztetéshez kérni kell a szil8k
irdsbeli hozzajaruldsat.

A levegbztetés csak kanikuldban vagy esézés, O O
erds havazas, nagy erejd szél, slir( kod esetén
mell6zendd. Ilyen esetekben kilondsen fontos
a megfelel6 gyakorisagu szell6ztetés.
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A napfény kdros hatasa és a kisgyermekek O O
bérének érzékenysége miatt fokozott
figyelmet kell forditani az erés napsugarzas
elleni védekezésre. Fokozottan tgyelni kell
arra, hogy: 11-15 dra kozott ne érje a
gyerekeket kdzvetlen sugdarzas.

A gyermekek taplalasa is mindig az életkori O |
sajatossagaiknak és egyéni igényeiknek
megfelelGen térténjen. A napirend tegye
lehetévé, hogy minden gyermek nyugodt
koralmények kdzott étkezhessen. Fontos, hogy
az étkezések teljes id6tartamaban folyadék
legyen a gyermekek asztalan.

Az elldtast nyujtd személy tervezze meg az O O
étrendet legalabb egy hétre el6re, mutassa azt
meg a szuldknek, hogy figyelembe tudjak
venni az otthoni ételek tervezésénél.
Tiszteletben kell tartani a vallasi vagy
nemzetiségi okokbdl fakadd étkezési
szokdsokat is. Az egészségligyi okokbdl el6irt
diéta, egyéni étrend betartasa minden
esetben kotelezé.

Az ellatdst nyujto személy a jatékteriletek O O
kialakitasanal figyel arra, hogy legyen
lehet6ség aktiv és csendes jatékra, pihenésre,
piszkolassal jaro tevékenységek (festés,
vizezés) végzésére és aktiv mozgdsra. A
jatékoknak allandé helyiik van, ez 6sztonzi a
gyermekeket az 6nalldsagra és rendszeretetre.

Az ellatast nyujtd személy csak a sziil6vel O O
el6zetesen egyeztetett mddon és mértékben
vehet részt az iskolds koru gyermek
tanuldsaban, figyelembe véve sajat
kompetenciajat és szerephatarait (nem tanito,
korrepetitor, stb.).

Csaladi napkozi helyszinén kiviili program O O
(kirdndulas, mozi, allatkert, stb.) csak a szUlé
el6zetes irdsbeli engedélyével, esetenként
segitd részvételével szervezhetd. Pontosan

tisztdzando, hogy a kils6 programok
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finanszirozdsa milyen keretbdl torténik, kell-e
ezekért a szUl6knek fizetni. A programon vald
részvétel nem tehetd kotelez8vé: a csaladi
napkoziben maradok felligyeletének
megszervezése a mikodtets feladata. A
fellgyelettel csak a gyermekek és a szlldk altal
ismert és elfogadott, ehhez megfelel
kompetencidval rendelkez6 felnétt bizhatd
meg.

A csaladi napkdzit mikodtet6 csak azt a O O
sajatos nevelési igényl gyermeket fogadja,
akinek gondozdsat biztonsaggal el tudja latni
(gorcsroham, félrenyelés veszélye, stbh.) Fontos
szempont, hogy a felvételre keril§ gyermek
viselkedése ne veszélyeztesse Gnmaga és
tarsai biztonsagat. A mindennapos gondozasi,
nevelési feladatok nem nélkilézhetik a
gyogypedagdgus szaktudasat, tandcsait. A
szolgaltatasnyujté személy semmilyen esetben
fejlesztési feladatokat nem lathat el. Mivel a
fogyatékkal él6 gyermekek elldtdsa specidlis
feladat, szlikséges, hogy a helyettes ne csak a
helyettesitések alkalmaval legyen jelen a
csaladi napkoziben. A gyermekek biztonsagos
ellatdsa csak abban az esetben lehetséges, ha
a helyettesitd személy ismeri a gyermekek
sajatos szlkségleteit, gondozasuk, nevelésik
specidlis elemeit. Természetesen a
biztonsagos kérnyezet még fokozottabb
biztositdsa és mindennapos ellenérzése
elsédleges feladat. A targyi feltételek
tervezésekor nem életkori sajatossagokat,
hanem fejlettségi szintet kell figyelembe venni.
A szUl6 egyetértésével és kdzvetitésével
szUkséges felvenni a kapcsolatot a gyermeket
ellato kdznevelési intézménnyel, a fejlesztést
végz8 gyogypedagodgussal, a gyermek
haziorvosaval és védéndjével. A szild tudta
nélkll informacio kérése nem megengedett.
Célszer(, ha a beszoktatasi id6szakban a
gyogypedagdgus is részt vesz.
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A csaladi napkoziben egész napos ellatas O O
esetén a reggeli, tizorai, uzsonna (1 f6- és 2
kisétkezés) sajat konyhan készul (tobbnyire) az
ebédet (1 f6étkezés) kozétkeztetést végzd
gyermekintézménybdl szallitjak, vagy helyben
készitik, hozzak. A csaladi napkozi sajat
konyhajan készitett ételekkel biztositott
élelmezés nem minGsil kozétkeztetésnek,
ennek ellenére ajanlott, hogy a gyermekek
étrendjét az OETI ajanlasban
megfogalmazottaknak megfelel6en allitsak
0ssze. Amennyiben kdzétkeztetést végzé
szolgaltatotdl vagy gyermekintézménytdl
vasaroljak az ételt, arra megkerulhetetlendl
vonatkozik az ajanlas. Az étrend
Osszedllitasanal Ggyelni kell arra, hogy az a
csaldadi napkoziben elldtott gyermekek
korcsoportjanak megfelel6 legyen, az étrend
Osszedllitasanal figyelni kell a valtozatossagra,
allati eredetd fehérjét minden féétkezésnek, 3
éven aluli gyermek étkeztetése esetén az egyik
kisétkezésnek is tartalmaznia kell.

Folyadékpotlasra az ivovizen kivil kizardlag O O
vildgosra f6z0ott és legfeljebb a nyersanyag
kiszabati Utmutatd szerint megengedett
mértékben izesitett tea, viz vagy asvanyviz
adhato.

A konyha padozata hézagmentes, moshatd és | O O
fert6tlenithetd legyen. A mosogato és a
munkaasztal melletti falat a szennyezddésnek
kitett fellleten moshato, fertétlenithetd
burkolattal kell kiképezni. A konyha mérete,
kialakitasa olyan legyen, hogy szakositott
el6készit6 hidnyaban az egyes nyersanyagok
el6készitése térben vagy idében elkilonithetd
legyen. A természetes szell§zést biztositd
ablaknak a padlészintrél nyithatonak kell
lennie, a nyithato ablakot rovarhaldval kell
elldtni. Az élelmiszerek el6készitéséhez és
feldolgozdsahoz, az ételkészitéshez, a
mosogatashoz, valamint az élelmezéssel

foglalkozé dolgoz6 tisztdlkoddsahoz és a
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konyha takaritdsahoz kizardélag ivéviz
min&ségl vizet szabad hasznalni. A hulladék
részére jol zarhato, fert6tlenithetd és
megfelel méret(i tarold edényt kell
biztositani.

A tdrolds soran a nyersanyagokat félkész és O O
késztermékeket rendszeresen felll kell
vizsgalni romlas és lejarati id§
(fogyaszthatdsagi, minGség megbrzési id6)
vonatkozasaban. A tarolandd anyagok részére
olyan tarold hellyel és h(it6kapacitassal kell
rendelkezni, hogy a nyersanyagok, a félkész
termékek, és a fogyasztasra kész ételek,
élelmiszerek egymastol elkllonitett tarolasa
biztosithatd legyen. A hiiték tisztantartdsardl
és folyamatos karbantartdsarol gondoskodni
kell.

A tiszta edényeket szennyezddéstél védve kell | O O
tarolni. Etkeztetés minden fazisaban kizarélag
erre a célra engedélyezett anyaghdl készilt
f6z6-, talalo-, étkez6edény, eszkdz
hasznalhatd. Sérllt, csorba, hibas, lepattogzott
zomancu, vagy repedezett, eléregedett
mdanyag edény nem hasznalhato.

Az el6készitéshez hasznalt munkaasztal O O
lehet6leg a mosogatd kdzelében, a f6z6-talald
helytél tavol legyen.

Sajat termesztés(, novényvédd szerrel kezelt O O
z6ldséget, gyimolcsot csak a szerre elGirt
élelmezés-egészségligyi varakozasi id6 letelte
utdn szabad felhasznalni.

A fagyasztott nyersanyag, félkész- és O O
késztermék kiolvasztdsat hiitészekrényben
vagy kis mennyiségek esetén erre a célra
alkalmas mikrohulldmu készulékben kell
végezni.
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A hus mosasat, szeletelését, darabolasat a O O
baromfihustdl, valamint a tébbi nyersanyagtdl
térben vagy id6ben elkilonitetten kell végezni.
A nyershus el6készitésének befejezése utan
alaposan kezet kell mosni, fert6tleniteni. Csak
friss, tiszta, ép héju tyuktojas hasznalhatd fel.

A tlizhely sit8-f6z6 kapacitasa olyan legyen, O O
hogy az ételek azonos idében késziiljenek el.
Minden étkezéskor csak frissen készitett
ételeket szabad adni, maradék ételt ujbdl
kinaIni vagy felhasznalni nem szabad. Az
elkészllt ételt 2 6ran belll el kell fogyasztani, a
meleg ételt a talalasig legaldabb 63°C
hémérsékleten kell tartani. Etelszallitas esetén
a talalas el6tti hékezelést nem szabad a szallitd
edényben végezni, az ételt az atvétel utan a
szallitbedénybdl azonnal sajat edénybe kell
atonteni, talalds el6tt a forraldsnak megfelel
hémérsékletlre atforrdsitani.

A mosogatdshoz legalabb kétmedencés (I. O O
fazis: zsiroldas és fert6tlenités, kombinalt
hatasu szerrel, Il. fazis: oblités, folydvizzel, az
edényeket csepegtetétalcan kell leszaritani,
torolgetni tilos), hideg-melegvizes mosogato
szikséges. A medencéket minden hasznalat
utan fert6tleniteni kell. Gépi mosogatas
esetén 63°C h6mérsékleten kell a mosogatast
végezni az erre a célra engedélyezett
szerekkel.

Az ételmaradékok részére a konyhan belil O O
zart, fed@vel elldtott gyljtéedényt kell
biztositani. Ennek folyamatos Uritésérdl,
rendszeres tisztitdsarol és fert6tlenitésérdl
gondoskodni kell.

Etelkészitéssel, étkeztetéssel csak olyan O O
személy foglalkozhat, aki a kilon
jogszabalyban el&irt vizsgalaton részt vett,
egészséglgyi nyilatkozattal és az alapfoku
kdzegészséglgyi, élelmiszer-higiéniai,
min&ségbiztositasi és kornyezetvédelmi
ismeretekkel rendelkezik. Az ételkészitéssel
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foglalkozé személynek a f6zés megkezdésétd|
a talalds befejezéséig kilon tiszta hajvédét és
véddruhat kell viselnie. A munka kezdetekor,
WC haszndlat utdn és minden olyan esetben,
amikor a kéz szennyez&dhetett, koteles az
ételkészitést és/vagy kiszolgalast végz§
személy kezet mosni és fertStleniteni. A
helyiségekben naponta nedves,
fert6tlenit@szeres takaritast kell végezni.

Az 1-3 éves gyermekek taplalasanal arra kell O O
torekedni, hogy valtozatos legyen, ismerje
meg a gyermek az ételek széles skaldjat.
Darabos ételt a ragdfogak kibujasa utan
kezdjik el adagolni — eleinte egy-egy falatot az
étkezés elején — a fézelékben. Az étkezés
befejezéséig Gljon az asztalnal a kisgyermek.
Ne engedjik, hogy étkezés kdzben
szaladgaljon, mert félrenyelhet. Etkezés
kdézben ne hagyjuk magara.

Az 6vodas gyermekek élelmezésében alapvetd | O O
szempont a fejl6dé szervezet
tdpanyagigényének figyelembe vétele. A
fokozott, j6 minGségl fehérje, illetve dsvanyi
anyag, vitamin-és energiaszikséglet miatt
naponta ajanlott husfélék (sovany), tojas, tej
és tejtermékek adasa megfelel§ elosztasban.
Fézelék és gyimolcsfélék — nyersen, fézve —
képezzék az étrend gerincét. Az ételkészités
soran a konyhatechnikai eljarasok kozil a
paroldst, aromas paroldst, habarast részesitjik
elénybe. Cs6ben silteket, toltott ételeket
készitink. Nem szoktatjuk a gyermekeket az
édes izekhez, de arra tdrekszlink, hogy az
ételek természetes és j6 izliek legyenek.

Az iskolas gyermekek élelmezésénél O O
figyelembe kell venni, hogy mozgasigénylk
nagy, szellemi fejlédésik igen intenziv. Az
étrendbe a kenyér és a pékaruk nagyobb
mennyiségben illeszthetd be. Helyes, ha
igyeksziink a barna kenyerek
megkedveltetését mar iskolds korban
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megkezdeni. Az energidt add tdpanyagok
mellett a fejl6d6 szervezet szdmara kiemelten
fontos a vitaminok és az asvanyi anyagok
biztositdsa, gyimolcs, fézelék- és salatafélék,
vagyis vitaminokban és dsvanyi anyagokban
gazdag ételek és italok étrendbe allitasa.

11 GYERMEK ADATLAPJA

gyerek neve:

TAJ szam:

anya telefonszama:

apa telefonszdma:

allergia:

gyogyszerszedés:

lazcsillapitas:

egyéb fontos tudnivald

Ellatas formaja: Ellatas napjai: [_] Hétf6
[ ] Egésznap [ ] Kedd
[ ] Félnap [ ] szerda

[] csutortok

[ ] Péntek

A térvényes képvisel6kon kivl ki viheti el a gyermeket

1. Név: 2. Név:
Személyig. szam: Személyig. szam:
Lakcim: Lakcim:
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3. Név: 4. Név:
Személyig. szam: Személyig. szam:
Lakcim: Lakcim:

A csalddi napkézin kiviili programokon valé részvételrdl

Engedélyezem, hogy gyermekem a csaladi napkdzin kivili programon részt vegyen:

[ 1gen [ Nem
Engedélyezem, hogy a gyermekemet gépjarmivel kiilsé programra szallitsak:
[ 1gen [ Nem

Engedélyezem, hogy gyermekemrdl fotd- és videofelvétel késziljon:

|:| lgen |:| Nem

Dokumentumok:

felvételi adatlap:

jovedelem nyilatkozat:

IX adatlap:

Téritési dij nyilvantartasa (328/1):

megallapodas:

megdllapodds mddositasa:

oltdsi konyv:

egyéb:

12 KEPZEST, OKTATAST NYILVANTARTO ADATLAP

Oktatas megnevezése:

Oktatas helyszine:

Oktatas datuma:

Oktato (cég/név):

Szamonkérés maédja: Elméleti-szébeli [ ] | Gyakorlati []
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Csaladi napkozi hal6zatok miikodtetésének tamogatasa a napkozbeni kisgyermekellatas teriiletén

Elméleti-irasbeli [] | Egyéb []

HEE s
HEE s

CF
EGTOMSET 2 By [ Skotars | ol :'53’

FEHER KERESZT KOZHASZNU EGYESULET: CSALADI NAPKOZI HALOZATOK KOMPETENCIAINAK EROSITESE NCTA-2014-10772-C

]
AT



Csaladi napkozi hal6zatok miikodtetésének tamogatasa a napkozbeni kisgyermekellatas teriiletén

Oktato

13 SZULBI PANASZ ADATLAP

Feladat Felel8s Hatarid6 Lezaras datuma

Feladat Felel&s Hatarid6 Lezdras datuma
o S skotérs 5 iy &
EGTO My 2 - Doy -annvm E" —— T
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Csaladi napkozi halozatok miikodtetésének tamogatasa a napkozbeni kisgyermekellatas teriiletén

SzUl6i panasz megvalaszoldsanak datuma:

14 SZULOI ELEGEDETTSEG MER® KERDOIV

Kedves SzulSk! Annak érdekében, hogy szolgéltatasaink szinvonalardl visszajelzést kapjunk, illetve
fejleszteni tudjuk azt, kérjik, hogy vegyen részt felmérésiinkben. Az On és csalddja igényeinek és
elvarasainak ismerete segit bennlinket abban, hogy szolgaltatdsaink minésége, csaladbarat jellege,
kiegyensulyozottsaga megfelels legyen, hogy a sziil6k/csaladok elégedettek legyenek
szolgaltatasainkkal. A kérdGiv kitdltése kortlbelll 10 percet igényel.

Koszdnjuk, hogy megosztja vellink véleményét!

1. Milyen gyakorisaggal jar a gyermek a csaladi napkozibe?

[] Minden nap
|:| Hetente 3-4 alkalommal

[ ] Ritkdbban

2. Midta jar gyermek ebbe a csaladi napkoézibe?

[[] Tobb, mint fél éve

|:| Kevesebb, mint fél éve

3. Miért valasztotta ezt a csaladi napkozit? (Tébb vdlasz lehetséges!)

Csalddias
A munkahelyemhez/lakdhelyemhez kozel van
A nevelési elveimhez illeszkedik a csaladi napkdzi szakmai programja

A gondozas szinvonala miatt

OO oo

A csaladi napkozi felszereltsége miatt
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Csaladi napkozi halozatok miikodtetésének tamogatasa a napkozbeni kisgyermekellatas teriiletén

A csaladi napkdzi dolgozdinak szakértelme miatt
A j6 hire miatt

A plusz szolgéltatasok miatt

A kedvez§ ara miatt

A j6 programok miatt

O Oododnn

Egyéb:

5. Kérjik, értékelje, mennyire ért egyet az alabbi allitasokkal!

(1 —egydltaldn nem értek egyet, 7 — teljesen egyetértek)

=
No
w
(92
(@)

~

Megfeleld tdjékoztatdst kapok a napirendrdl, tevékenységekrél
Megfelel6 tajékoztatdst kapok gyermekemrdl
A gondozékhoz batran fordulhatok kérdéseimmel

Megbizom a gondozdk gyermekemmel kapcsolatos
doéntéseiben

Gyermekem jol érzi magat a csaladi napkoziben
Gyermekem kedveli a tobbi gyereket

Nyugodtan megyek dolgozni, ha a gyermekem a csaladi

O Od O Odao
O Od O Odao
O Od O Odao
O Od o ogg -
O Od O Odao
O Od O Odao
Y e N e Y O e O s I

napkoziben van

4. Kérjuk, értékelje, mennyire felelnek meg elvarasainak az alabbiak!

(1 — egydltalan nem vagyok elégedett, 7 — teljesen elégedett vagyok)

1
Beszoktatds
Csaladi napkozi légkore
Szakmai program

Gyermekekkel valé bandsmad

00O Odd
N O
N o 0 I A
N O O
N I O
N 0 A I

Gondozodk hozzaértése

>
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Csaladi napkozi halozatok miikodtetésének tamogatasa a napkozbeni kisgyermekellatas teriiletén

Napkdzbeni foglalkozasok
Fizet8s szolgaltatasok

Csaladi napkozi felszereltsége
Kert felszereltsége

Ftkezés

Problémak kezelése

SzUl6vel vald kapcsolattartas

N I 0 N I A O O A
N I 0 N I A O O A
OoOo0dodtdon
N I 0 N I A O O A
N I 0 N I A O O A
OoOo0dodtdon
OoOo0dodtdon

Ellatasi dij

7. Ajanlana csaladi napkézinket ismeréseinek?

|:| lgen, hatdrozottan
|:| lgen, taldn

|:| Nem

8. Ha valami problémadja volt az ellatassal kapcsolatban, mennyire volt elégedett a panaszkezelés modjaval?

[ ] Eddig nem volt problémam
[] A panaszkezelés modja megfelels volt

[[] Nem voltam elégedett a panaszkezelés mddjaval

9. Kérjlk, irja ide egyéb megjegyzéseit, javaslatit!

Kdszbénjlik, hogy részt vett felmérésiinkben!

A kérdéiveket hamarosan kiértékeljiik és bemutatjuk Onnek!

N
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