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1. BEVEZETO

A munkaterv az adott nevelési év helyi rendjét tartalmazza.

A partneri visszajelzések, el6z8 évek ellendrzési és értékelési eredményei, fenntartoi elvarasok,
a szakmai programban megfogalmazott célok, feladatok, vezetbi palyazatban megfogalmazott
célok alapjan késziil.

A munkatervet a bolcsdde vezet6i feladatokat ellato kisgyermeknevelGje késziti el a

kisgyermeknevelok véleményének figyelembe vételével.

Az ij nevelési évet két bolcsddei csoporttal kezdjik.
Az elbzetes jelentkezések alapjan a nevelési évre minden gyermeket fel tudtunk venni.

Az alabbi tablazat szemlélteti a csoportlétszamokat:

BOLCSODE
Ssz. A csoport neve Korcsoport Féréhely Viarhato
1étszam
1. Kisvakond csoport vegyes 12 12
2. Mokusi csoport vegyes 12 12
Minddsszesen: 24

Szervezési elvek, melyek alapjin a gyermekek csoportokba valé beosztisa torténik:

A csoportok Osszetételét a felvett gyermekek életkora és a bolcsdde helyi adottsigai is
befolyasoljak. A csoportba vald beosztasnal figyelembe vessziik a pedagogiai clvek mellett a
gyermekek ellatasdhoz sziikséges feltételeket is. 2024/2025. nevelési évben két vegyes
csoportban dolgozunk.
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Az engedélyezett allashelyek szama: 6 £5 (4 kisgyermekneveld, 1 bdlcsddei dajka, konyhai
alkalmazott). A szakmai vezetdi feladatokat a foigazgato altal megbizott kisgyermekneveld
1atja el, a takaritasi feladatok ellatasahoz sziikséges munkakorok az 6vodanal maradtak.

Egy kisgyermekneveld elvégezte a ,,Magyar hagyoménydrzés mesepedagogidval” pedagogus
szakvizsgara felkészité szakiranyd tovabbképzést, és egy kisgyermekneveld jelentkezett a
Mentorpedagégus pedagogus-szakvizsgara felkészitd szakiranyt tovabbképzési szakra.
Gyakornoki képzésben részt vevd kolléga nincs az intézményben.

Az alabbi tablazat szemlélteti az egyes munkavallalok nevét, munkakorét, valamint a

munkavégzés helyszinét:
BOLCSODE

A csoport neve Kisgyermekneveldk Dajka
Kuti Gabriella Szentkutiné

Kisvakond csoport .
Anderla Anita Krupanszkiné  Koczidn
Scsibran Zoltanné Timea

Mokus csoport .
Czemy Kitti

Vezetd  feladatokat Scsibran Zoltanné
ellatod

kisgyermekneveld

Konyhai alkalmazott: Kutenics Gaborné szakacs

Az intézményi vezetés a bolcsbdei doleoz6itol elvérja:

. A szakszer(i és pontos munkavégzest.

. A gyermekek mindenekfelett all6 érdekeinek megvalésitasat a munkavégzés
soran.

. A bolcsdde szakmai programjanak ¢€s szabélyzatainak ismeretét, valamint a
dokumentumokban megfogalmazottak betartasat.

. A szeretetteljes bolcsédei 1égkor biztositasat.

. A gyermekek sokoldalii, harmonikus fejlodésének elosegitését.
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. A gyermeki személyiség életkori €s egyéni sajatossagainak, eltérd fejlédesi
iitemének figyelembevételét, az integraciéval, inkluziv neveléssel kapcsolatos elvek
elfogadasat és azok gyakorlati alkalmazasat.

. A gyermeki kozosségben végezhetd sokszinii tevékenységek végzését, kiilonds
tekintettel a szabad jatékra, a hagyomanyapolasra, kozosségépitésre.

2.2. Targyi feltételeink

A bolcséde szakmai programjanak megvalositasahoz az intézmény minden sziikséges targyi
feltételekkel rendelkezik.

Az épiilet és a felszerelések a gyermekek biztonsagat €s fejlodését biztositjak. A csoportszobak
tagasak, vildgosak, a gyermekek méreteihez igazodo berendezési targyakkal. Minden
csoportszobahoz tagas gyermekoltozoé és mosdo tartozik.

A mozgasfejlesztéshez sziikséges tornaterem rendelkezésiinkre all, valamint a hozza tartozoé
szertar eszkozallomanya is bdséges. Az 6vodaval kozosen hasznalhat6 fejlesztd szobaval is
rendelkeziink, melyben a mozgasfejlesztéshez sziikséges AYRES eszkozok is felszerelésre
keriiltek.

A s6 szoba az egészségmegdrzés, prevencio fontos feltétele. Az orvosi szoba jol felszerelt,
rendelkeziink elkiilonitd szobaval és mosdéval is.

A munkatirsak munkakoriilményei megfeleldek: van k6z6s nevelbtestiileti szoba a hozza
tartozé konyvtarral, teakonyhdval. Rendelkeziink felndtt Sltozével, tobb mosdéval, tobbek
kozott mozgaskorlatozott mosdohelyiséggel is.

A fenntarté és az intézmény vezetdségével egyittmikddve mindent megtett annak érdekében,
hogy a bdlcsdde a nevelési v kezdetére jol felszerelt legyen.

A kotelezd eszkoz és felszerelési jegyzék alapjan a bolcséde eszkozallomanyat atvizsgaltuk és
a koltségvetésben biztositott fedezet alapjan beszereztiink. Az j nevelési évre minden hiinyzo,
elhasznalédott eszkozt potoltunk.
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Célunk: hogy a jogszabalyi elbirasoknak megfeleld, csaladias 1égkori bolcsode mitkodtetése,
a faluban felmeriilé igényének kielégitése.

Fontos feladatunk:

 abolcsdde torvényes és szakszerii mitkddésének biztositasa,
. intézkedési tervek folyamatos kidolgozsa az adott helyzethez kapcsolodva ¢s
kozzététele,

« dolgozoi allomany biztonsagos munkavégzésének megteremtése.

Az intézményben a gyermekekkel az allagmeg6vasi és baleset megel6zési szabalyokat
megismertetjik és betartatjuk. FEhhez a sziildk tamogatasat is kérjik. Az udvaron a
motorozas és kerékparozas lehetdsége biztositott.

Az eszkozallomény adta lehetdségeket is kihasznalva igyeksziink 4j, szinvonalas €s tartalmas
tevékenységekkel, rendezvényekkel megtdlteni az intézmenyt mindkét korosztaly
(bolcsode-6voda) figyelembevételével.

A karbantartasi, feltjitasi munkalatok tervezése:

Az intézményben festést, valamint a kiiltéri jatékok feliilvizsgalatat tervezzik. A tiizvédelmi és
munkavédelmi ellen6rzéseket elvégezziik, ha hibat tapasztalunk, javittatjuk.

Az udvar balesetmentes hasznalatahoz viszont elengedhetetlen:

o wudvari jatékok folyamatos figyelemmel kisérése, esetlegesen 2 hasznalat soran
bekovetkezd hibak jelzése, javitasa

« udvarhasznalat megtanitisa a gyermekeknek a balesetek elkeriilése érdekében

A sziikséges beszerzések tervezése:

o  jatékkészlet bovitése, hasznalat soran tonkrement jatékok pétlasa
o IKT eszkozok fejlesztése, korszerlisitése

e &tkezésnél a hasznalat soran tonkrement edények potlasa (tanyér, pohdr, kancsok)
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2024. szeptember 01 — 2025. augusztus 31.

A boleséde mitkodését szabalyozo torvények. rendeletek:

Szakmai szabalyzék

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogair6l sz616, New Yorkban, 1989. november 20-4n kelt
~ Egyezmény kihirdetésérol

1997, évi XXX torvény A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodist nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢és miik6désiik
feltételeir6l - B B B ) B

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, '
intézmények €s hal6zatok hat6sagi nyilvéntartasarol €s ellendrzésérdl _ _
328/2011. (X11.29) Korm.rendelet a személyes gondoskodast nydjto gyermekjoléti alapellatasok
és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz felhasznalhato
bizonyftékokrdl e ) B -

390/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakért6i NévjegyzEkrol és
az Orszagos Szocidlpolitikai Szakértdi Névjegyzekrol ]

415/2015. (XI1. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi igénybe-
vevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerr6l e " —
11/2017. (V1. 28.) NGM rendelet a kormanyzati funkcick, allamhaztartasi szakfeladatok €s
szakagazatok osztilyozasi rendjérdl sz616 68/2013. (XI1. 29.) NGM rendelet modositasarol.
78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagossagarol

38/2011. (X. 5.) NGM rendelet a gyermekj stékok biztonsdgarol

18/1998.(V1.3) NM rendelet a fert6z0 betegségek és jarvényok megelézése érdekében
szilkséges jarvanyiigyi intézkedésekrol
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodésérol

A Bolcsddék Napjénak megiinneplésérol sz616 7/2010. (I1.19.) SZMM utasitas

1998, évi LXXXIV. torvény A csaladok tamogatasarol

71993, évi II1. torvény A szocidlis ige;zgatésréi és szocidlis ellatasokrol '

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények szakmai
feladatairél és miikodésiik feltételeirdl szol6 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet modositasardl
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8/2000. (VIII 4_) SZCSM rendelet a személyes g(;nﬁdskodést _vgg;('i siem_élyei adatainak

miikdési nyilvantartésarol

9/2000. (VIIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes ggndoskodést_végzc’i személyek tovébe{ép_zésérél

és a szocialis szakvizsgardl

KOZETKEZTETES RS o i
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiligyl
eldirasokrol

62/2011. (VL. 30.)
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl
2015. évi CXLIIL torvény a kdzbeszerzésekrdl

VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek el6allitasanak és forgalomba |

MAGYAR ELELMISZERKONYV (Codex Alimentarius Hungaricus) 2-1/1969 szAm irdnyelv
- A Veszélyelemzés, Kritikus Szabalyozasi Pontok (HACCP) rendszer és alkalmazasanak

utmutatoja

Az intézmény nyitva tartési ideje: 6-17 6raig (11 ora)
A nyitva tartds teljes idStartama alatt kisgyermeknevel6 latja el a gyermekek nevelését,

gondozasat.

A nyéri zaras iddintervallumanak megtervezése: fenntart6i hataskor.
A nyéri zArva tartas idejérdl, valamint a Bolcsédék napja idépontjardl a szildk februar 15-ig
értesitést kapnak.

A 6/2016.(I11.24.) EMMI rendelet 43.§(1) be. Alapjan a bolcsddében aprilis 21.
nevelésgondozas nélkiili munkanap. Amennyiben ez a nap heti pihenénapra vagy munkasziineti
napra esik, az azt kovetd legkozelebbi munkanapon tartjuk a Bolcsddék Napjat.
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3.5. A sziili beszélgetések (fogadoorak) rendje

| Hataridé
Csoportok neve .
sziildi beszélgetés
Kisvakond csoport minden hénapban el6zetes idopont egyeztetéssel
Mokus csoport minden hénapban elézetes id6pont egyeztetéssel
Foigazgato: minden hénap els6 hétfo: 15:30

Vezetdi feladatokat ellatdé .
) minden hénapban eldzetes iddpont egyeztetéssel
kisgyermekneveld

3.6. A nyilt nap idopontja
Az intézmény nyilt napot az intézményi beirata hoz kapcsolodva tart. Ezen a napon varjuk az

érdekl6dd sziildket, valamint a bélcsddébe beiratkozo gyermekeket sziileikkel egytitt.

3.7. A jelentkezés és a beiratkozas a 2024/2025. nevelési évre

A jelentkezés idopontja: a bolcsodei jelentkezés folyamatos. A beiratkozas idépontja: a 20/2012
(VIIL31) EMMI rendelet alapjan a fenntarté altal meghatérozott idopontban, de a sziilo
barmikor kérheti gyermekek felvételét (atvételét) a bolcsddebe.
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3.8. Beszoktatas

A csoportba keriilés eltt a sziilok tajékoztatast kapnak a beszoktatdsrol, majd a
kisgyermekneveld a csaladlatogatas soran tajékozodik a gyermek otthoni életérol. A sziilo vagy
hozzitartozo6 a beszoktatds alatt a gyermekkel eldszor az egész beszoktatasi id6t a csoportban/
udvaron tolti, majd fokozatosan csokkentjikk az egyltt toltott id6t. A beszoktatds menetét a
bolcsbde kozossége tapintatosan segiti, a szilloket megfeleloen tajékoztatia a beszoktatas
javasolt menetérdl. A beszoktatis a bolesbdei ellatas legkényesebb idészaka. A beszoktatas
megkezdésekor, megtorténik a csoportba torténd beilleszkedes. A kisgyermeknevelok feladata
a csaladlatogatiskor megkezdett bizalmi kapcsolat tovabb épitése. A kisgyermek talzott
megterhelésének elkeriilése érdekében a beszoktatast az errdl sz6l6 modszertani levél szerint

kell megvalositani.

A gyermek természetes komyezete a csalad, els6 éveiben fokozott sziiksége van az egyéni
banasmoédra. A bolcs6dei ellatas feladata, hogy a gyermek szamdra elfogadhato6 mo6don potolja
az stmeneti iddre elvesztett anya-gyermeke kozti benséséges kapesolatot. A kozos cél, ennek
az érzelmileg megterheld periodusban a kisgyermeknevek’i-gyermek—szﬁl('i bizalméanak a
kialakitasa.
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Munk:altatoéi feladatok:

Feladat
A képesitési kovetelmények
figyelembevételével ~a  bolcsdde
dolgozo6inak alkalmazasa

A kozalkalmazottak besorolasa,
illetményeldmeneteli, rendszerének
figyelemmel kisérése
Anyagi és erkdlcsi elismerés gyakorlasa
A kozalkalmazottak személyi
anyaganak kezelése
A miiszakrend elkészitése
A munkarend meghatarozasa,

munkafegyelem betartatasa, ellenrzese

Szabadsagolasi terv

jovahagyasa

clkészitése €s

Felelos

foigazgato

féigazgatod

foigazgato
foigazgatod

intézményi titkar

vezet6i feladatokat

ellato
kisgyermekneveld

foigazgatod

vezetdi feladatokat

ellato

kisgyermekneveld

vezetdi feladatokat

ellatd
kisgyermekneveld
foigazgato
helyettes
foigazgato

vezetdi

Hi4nyzasok nyilvantartasa, tilmunka feladatokat ellatd

elrendelése

kisgyermekneveld
(intézményi titkar

nyilvantartas)

2024/2025. nevelési év

Erintettek Hataridé
legkésobb a
munkavallalok munkdba allas
napja

munkavallalok folyamatos

munkavallalok folyamatos

munkavallalok folyamatos

10 nappal a
munkavallalok miiszakrend életbe

Iépése elott

munkavallalok folyamatos

munkavallalok februdr 15.

munkavallalok folyamatos
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A dolgozok munka-, baleset- ¢és fOigazgato

tiizvédelmi oktatdsanak megszervezése

Pedagogiai feladatok:

Feladat

A boles6de munkatervének elkészitése

A  bolcsddei nevelés  orszagos
alapprogramjaban megfogalmazott
| alapelvek érvényesitése

A vilagnézeti semlegesség biztositasa

A bélcsodel nevelomunkahoz
segitségnyujtas

A szakmai és munkatarsi értekezletek

el6készitése, lebonyolitisa

Az oOnképzések és tovabbképzések

| megtervezése, 0sztonzeése

A sziilok és bolcsdde kapcsolatanak
elmélyitése

munkavallalok
Felelés Erintettek
vezet6i feladatokat .
ott1
ellatd
) kozosség
kisgyermekneveld
vezet6i feladatokat .
azotti
ellato
) kozosség
kisgyermeknevel6
foigazgato, alkalmazotti
vezet6i feladatokat k6z0sség
ellato
kisgyermekneveld

vezetbi feladatokat
ellato

azotti

kozosség
kisgyermekneveld

foigazgatd, vezetdi

feladatokat  ellatod
kozosség

azotti

kisgyermekneveld

anevelési év

nyitoértekezlete

Hatarido
minden évben
a

nyit6 értekezlet
el6tti hét

folyamatos

folyamatos

folyamatos

folyamatos

foigazgato, vezetoi kisgyermeknevel6k,

feladatokat elléto dajka

folyamatos

folyamatos

kisgyermekneveld

vezetdi feladatokat szillok és bdlcsodei
ellaté alkalmazottak
kisgyermekneveld,

kisgyermeknevel6k

10
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. A tehetséggondozas, felzarkoztatds és vezet6i feladatokat
az egyéni fejlesztés figyelemmel ellato
. gyermekek, sziilok, folyamatos
kisérése kisgyermekneveld,
kisgyermeknevelok
foigazgato, vezetbi

. Palyézatokon valé részvétel dsztonzése feladatokat ellaté kisgyermekneveldk folyamatos

kisgyermekneveld,
foigazgato,
L . .. vezet6i feladatokat .
Az intézmény informécios alkalmazotti
ellato folyamatos
rendszerének miikodtetése . kozosség
kisgyermekneveld,
intézményi titkar
A neveldmunka ellenérzése, értékelése fdigazgatd, vezetdi alkalmazotti folyamatos

feladatokat ellatd kozdsség

kisgyermekneveld
Intézményi ellenGrzésre val6 foigazgato, foigazgato, vezetdi
felkésziilés vezetdi feladatokat feladatokat ellato
ellato kisgyermeknevel6
kisgyermekneveld
) vezetdi feladatokat a fenntart6
Bolcsédei beszamolé készitése a ] o )
ellato fenntarto eloirasa szernt
fenntarto felé . .
kisgyermekneveld

11
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Taniigy-igazgatasi feladatok:

Feladat

A gyermekek felvétele, atvétele, a sziilok
irasos értesitése, a gyermekcsoportok
kialakitasa

TEVADMIN programban napi
adatszolgaltatas

Bolcsodebe jaras, hianyzasok
figyelemmel  kisérése, igazolatlan
hidnyzas esetén a sziikséges intézkedések
megtétele

Torekvés a gyermekbalesetek
megelozésére

A gyermekek egészségligyl

vizsgilatanak megszervezése

A gyermekek adatainak nyilvantartasa,

az adatok tovabbitasanak
| intézményvezetén keresztiili

iigyintézése, az adatvédelem biztositasa

Felelds

foigazgato, vezetdi
feladatokat  ellatd
kisgyermekneveld

foigazgato,
vezetdi feladatokat
ellatd
kisgyermekneveld,
intézményi titkar
foigazgatd, vezetdi
feladatokat ellato
kisgyermekneveld
kisgyermeknevel6k
foigazgato,
vezetdi feladatokat
ellato
kisgyermekneveld,
sziilok,
kisgyermeknevelok

vezetdi feladatokat
ellato
kisgyermekneveld

foigazgato,

vezetbi feladatokat

ellato
kisgyermekneveld
intézményi titkar

2024/2025. nevelési év

Erintettek Hatiridé
jelentkezés,

gyermekek, sziil6k, beiratkozas

kisgyermeknevelok ~ méjusban, ill.
folyamatos

gyermekek,  szildk,

. folyamatos

kisgyermeknevelok

sziilok folyamatos

gyermekek folyamatos

gyermekek folyamatos

sziilok, gyermekek folyamatos
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Tanligyi dokumentumok  vezetése,
taniigy-igazgatasi, tgyviteli feladatok
ellatasa

A statisztikai lapok kitoltése, kotelezd
adattovabbitas

Javaslattétel az intézmény mnyitva

tartasara, zarva tartis engedélyeztetése

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

megszervezeése

foigazgato, vezetdi
feladatokat  ellato

. folyamatos
kisgyermekneveld,
kisgyermeknevelok
foigazgat6, vezetdi A bolcsdde dolgozéi, a
tv.-ben

feladatokat ellato gyermekek .
) megadott hataridd
kisgyermekneveld

sziilok, a zarva tartas

) alkalmazotti kozosség kiirasa

foigazgatod

februar 15-ig
kotelezd

foigazgato, vezetdi

feladatokat ellato

. gyermekek, sziilok folyamatos
kisgyermekneveld,
kisgyermeknevelok
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Gazdilkodasi feladatok:

Feladat

A bolcsdde éves koltségvetésének
megtervezése, felhasznalasanak
iranyitasa

Gyermekétkeztetés adminisztracios
feladatai (napi nyilvantartas,
adagrendelés  internetes feliileten,
befizetések)

A bolcséde fenntartasaval,
karbantartasaval és feltjitasaval

kapcsolatos munkak megszervezese

A biztonsagos munkavégzes feltételeinek

biztositasa

Az ing6 és ingatlan vagyon védelme

Selejtezés elrendelése, leltarozas

Felelds

foigazgato, vezetbi
feladatokat ellato
kisgyermekneveld

intézményi titkar

figazgato, vezetdi
feladatokat ellato
kisgyermekneveld

foigazgato, vezetdi
feladatokat

kisgyermeknevelé,

ellato

foigazgato, vezetdi
feladatokat ellato
kisgyermeknevelo
foigazgatod, vezetdi
feladatokat ellato
kisgyermekneveld,
intézményi

titkar6vodatitkar

2024/2025. nevelési év

Erintettek

fenntartd, a bolcsode

alkalmazottai

foigazgatod, vezetdi
feladatokat ellato
kisgyermekneveld,
sziilok

A bolcsdde
alkalmazottai

foigazgato, vezetdi
feladatokat ellato
kisgyermekneveld,
munkavallalok,
foglalkozas-
egészségligyi
{izemorvos
foigazgato,
munkavallalok

fenntartd

Hataridé
atervezet
leadésa: (a
fenntartéi igény

szerint)

minden

10-ig

hoénap

Folyamatos, a
nyari munkak
megtervezése:

majus ho

folyamatos

folyamatos

szabalyzat szerint
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Sé szoba:

A gyerekek a déleldtt folyaman hetente az 6vodaval felvaltva latogathatjak a soszobat. Az itt
eltsltstt 20-30 percben mondokazbatnak, mesét, zenét hallgathatnak, ildogélos jatekokat
jatszhatnak, 1égzbgyakorlatokat végezhetnek a kisgyermeknevelok vezetésével. A kell6 klima
fenntartdsdhoz a rendszeres, rovid, intenziv szelloztetés és a soOtéglik permetezésével
biztositjuk a soterdpiat. A sOterapia az egészséges életmodra neveles, az egészségmegOrzes, a

prevencié fontos eleme az intézményiinknek.

A koznevelési torvény, valamint a végrehajtas rendeletek valtozasai, a pedagogus €letpilya
modell bevezetése miatt az alabbi altalanos feladatokat tervezzik a nevelési €vre:

B A kisgyermeknevelok gyakorlati munk3janak alapjt a Szakmai Program képezi.

B A Szakmai Program alapjan végzett pedagogiai és adminisztraciés munka.

B IKT eszkozok hasznalata a mindennapi munka soran (tervezés, adatszolgaltatasok online,
TEVADMIN, elektronikus naplé vezetése, kapcsolattartas, szakmai anyagok gyujtése,
online képzések).

@ Egymas munkajanak megismerése, hospitalasok csoportonként (belsd szakmai képzés,
egymast6] tanulas, szakmai egyiittmiikodés).

B Pedag6giai munkat segitkkel egylittmiikodés formainak kidolgozasa csoportonként.

B A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, egyéni banasmod, tehetséggondozas.

B Az 6vodaval valé egyittmiikodés (kozds értckezletek, képzések, hospitalasok,

rendezvények).
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A nevelési év kiemelt feladata:

® Komyezettudatossag a bolcsodében

A komyezeti nevelés a gyermekek fenntarthaté fejlédéssel valé megismertetése alapvetd a
fenntarthaté életkoriilmények és fejlodés szempontjabol, ezért rendkiviili jelentOséggel bir a
megfeleld tajékoztatasuk mar a kisgyermekkori gondozis-nevelés soran. A komyezeti nevelés
feltétele a gyermek cselekvo aktivitisa, a kozvetlen, sok érzékszervet foglalkoztato tapasztalas,
a felfedezés lehetdségének biziositasa, kreativitisanak erdsitése. Fontos, hogy a mevelés
megvalositasa olyan sokszini tevékenység legyen, amelynek alapja a jaték. A komyezettudatos
értékrend kialakitasanal a sziilék jelentik a kovetendd mintat, ugyanakkor a kisgyermekek
nappali ellatisat nyujto intézmény, is rengeteget tehet a gyermekek komyezettudatos
neveléséért. Novények iltetésével €s gondozasaval, a természet szeretetét kifejezd dalok,
versek, mondokik megtanitisaval €s gyakorlasaval a kisgyermeknevel6k hozzajarulhatnak
chhez a célhoz. Ebben a korban a tények ¢€s a szabalyok ismereténél fontosabb a kozvetlen
tapasztalatszerzés. A kisgyermeknevelok részérdl nagy koriiltekintést igényel a kérnyezeti
nevelés tevékenység tervezése. Fontos a fokozatossag: elvét kovetni, a komyezeti nevelés
spontén, jatékos formaban szitkséges megvalosulnia, annak érdekében, hogy a kisgyermekek
cselekvd aktivitassal, dromet okozo tapasztalatszerzéssel jussanak a megfeleld ismeretek

birtokaba.
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Az egységes pedagégiai ¢és nevelési elvek alkalmazisa minden bdlcsddei csoportban

kovetelmény.

| Célkitiizések a kiemelt egészségmegorzés, egészséges  €letmodra nevelésse]

kapcsolatosan: jatékos keretek kozott a helyes szokas és szabalyrendszer elsajatittatasa
Feladatok:

Szabadban valo tartézkodés, amig csak az id6jaras engedi.
Viltozatos énekléssel, mondokakkal kisert mozgasos tevékenységek biztositasa aﬂ
udvaron, rossz id0 esetén a tornateremben.
Jarvanyiigyi intézkedések, eldirasok betartisa és betartatasa (folyamatos fertotlenités,
szelldztetés stb.)

Térgyi feltételek és id6 biztositasa a tevékenykedtetéshez, helyes egészségiigyi szokasok
kialakulasahoz.

Fokozott figyelem a higiéniéra.

Etkeztetésnél kiemelt figyelem a szallitasra, talalasra, eszkozhasznalatra 4

fertdzésveszély megeldzése érdekében.
Koz6s élményszerzési lehetdségek biztositasa a szabalyok ismertetése soran, jétékos!
tevékenykedtetés.

I'Jj eszkozok, technikak, formak bevezetése, bemutatasa.

A személyiségfejlesztd hatasok kihasznalasa.

A lassabban fejlodd gyermekek szamara tobblettorodés, figyelem biztositasa.

. Kisgyermekneveld székincse, dokumentuma tartalmazzon szakkifejezéseket.
Mobdszerek Er6forrasok | Felelosok Dokumentum | Hatéridb
 «  Pozitiv minden kisgyermeknevelok csoportnaplo, folyamatos—

megerdsitése dolgozo, bolcsodei dajka egyéni fejlodési

 Viselkedés és| csoportszoba naplo,  lizend
helyzetmegoldasi berendezése fiizet

mintak nydjtisa | targyl eszkozok

- Egyiitt jatszas | elegendd helyi

17



Bolcsédei éves miikbdési munkaterv 2024/2025. nevelési év

A kiemelt feladaton til folyamatos a gyermekek adaptalasa a bolcsédei napirendhez. A
gyermekcsoportok a rugalmas, folyamatos, évszaknak megfelel6 napirendjének kialakulasa
elBsegiti a helyes szokasok elsajatitasat. A tevékenységi tervezetekben megjeldlt tevékenységek
élményt nytjtanak, részvételre motivalnak. A kisgyermek fejlodési és érési folyamatainak
nyomon kovetéséhez hasznalt dokumentacié vezetését pedagégiai tudatossig kell, hogy
jellemezze. (Egészségiigyi Torzslap, Egyéni Fejlodési Naplo, Uzend fiizet) Fontos a
dokument4cié naprakész vezetése. Az azonos csoportban dolgozé felnéttek Osszehangolt
munkavégzéséhez sziikkséges a kovetelmények megismertetése minden ott dolgozoval
(kisgyermekneveldk, dajka). A nevelémunka tervezése, megvalositasa a csoportban dolgoz6
kisgyermeknevelok feladata a dajkaval egyiittmiikddve.

A csoport elvarasainak koherensnek kell lennie a bolcsddei, Szakmai program, valamint a
Bolcsddei Nevelés -Gondozas Orszagos Alapprogramjanak elvarasaival is.

4.4, Unnepek, hagyomanyok, jeles napok

Bolcsédénk életében az iinnepek, jeles napok nagyon fontosak, hiszen a kdzos élmények
erdsitik az osszetartozast, az érzelmek széles skalajanak megtapasztalasat, melyek elosegitik az
érzelmi intelligencia fejlodésének megsegitését. A sziil6foldhoz valé érzelmi kotddés
Kialakitasat a kozos élmények és tapasztalatok szerzésével valositjuk meg.

Jeles napok, hagyoma'm}:aink:

A gyermeki élet hagyomanyos {innepei: (nyilvanos finnepek)
» Mihaly napi vasar
« Allatok vilagnapja (oktober 4.)
» Marton nap
e  Mikuls
o  Adventi véasér a bolcsdde udvaran
e Karacsony
e Farsang
e A viz vildgnapja (marcius 22.)
e Husvét
 Fold napja (aprilis 22.)
« Madarak és fak napja (majus harmadik vasérnapja)
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»  Gyermeknap
« Anyak napja
» Kerti parti

Csoporton beliil kdzésen tinnepeljik:

«  Gyermekek sziiletésnapja
« Nemzeti innepek

Hagvomé.nvépoléssal kapcsolatos tinnepek:

e Mihaly napi vasar

o  Sziireti felvonulas

e  Falukaracsony

«  Miérton napi lampés felvonulas (6vodaval, iskolaval kozosen)

Az éves Tovabbképzési terv alapjan alakulnak képzéseink:

Minden 4ltalunk hasznosnak vélt képzésen is részt vesziink a kinalat és anyagi lehetdségeink

fiiggvényében.

A tovabbképzés
A kisgyermekneveld neve A tovabbképzés tipusa

idépontja
Scsibran Zoltanné szakmai képzés 2024/2025

szakmai képzés

Kuti Gabriella 2024/2025
Czermny Kitti szakmai képzés

2024/2025
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5 ELLENORZESI TERV

Az ellendrzéscket az aldbbi szabalyozé dokumentum alapjan végezziikk: SZMSZ, Szakmai
Program, Hézirend.
Az ellendrzéseket a foigazgato, a vezetdi feladatokat ellaté kisgyermekneveld végzi az
intézményen beliil.

Ellendrzések tipusai:

 Taniigy-igazgatasi dokumentumok
» Gyakorlati munka
o Tisztasagi ellenbrzes

Az ellendrzés célja: az intézmény torvényes €s hatékony miikddésének a biztositasa.

A fbigazgato, a vezetdi feladatokat ellaté kisgyermekneveld feladata a célok meghatérozasa

utan a folyamatos ellendrzés.

Szakmai ellenérzések:
o A gyermek felvételi anyaganak ellenfrzése.
« A kisgyermeknevelok adltal vezetett szakmai dokumentumok sziroproba szerd
ellendrzése.
 Gyermekcsoportok létszamanak ellendrzése.
Munkavédelmi ellenérzés:
« Evente legalabb egyszer-szikség esetén munkavédelmi, miiszaki bejaras.
Klelmezési ellendrzés:
« Kiemelten ellendrzends teriilet az ingyenes étkezOk nyilvantartasa
 Specilis étkezést igénylé gyermekek ellatasanak ellendrzése
« HACCP szabalyok betartasanak ellendrzése.
Munkaiigyi ellenérzés:
o Jelenléti ivek ellenbrzése
« Szabadsagnyilvantartas

e Besorolas
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B Az ellenérzés témaja: Kornyezettudatossag a bolcsddében

Az ellendrzés szempontrendszere:

1. Komyezeti kultirara nevelés részeként megvalosulo tevékenységek megfigyelése.

2. A Kkisgyermekneveld Altal iranyitott megfigyelés, tapasztalatszerzés, felfedezés
megvalosulasanak megfigyelése.

3. Az évszakok és a természet véltozasainak, helyzeteinek megfigyelése.

4. A kisgyermeknevel6 altal a természetes alapanyagok megismertetése €s hasznélata a
csoportokban.

5. Egyiittmiikodés a csoportokban, tervezés- kommunikaci6-megvaldsitas.

6. Szabadban valo tartozkodas alatti kezdeményezések.

A sikerkritériumok meg fogalmazasa: kompetencidk (kompetencia teriiletek kiziil)
- Szakmai tudas alkalmazasa

- Kommunikéci6, kapcsolatok kezelése

- Megbizhatosag, feleldsség vallalas

- Egyiittmikodés

- Komplexitas

- A gyermekek személyiségének fejlesztése, egyéni banasmod

Az ellendrzés soran vizsgaljuk a személyi és targyi feltételek biztositasat a csoportokban, a
csoportban dolgozok egytttmikodésének formait.

Dajka ellenérzés
A dajka célzott ellendrzése négy teriileten torténik:
- fertbtlenitési feladatok ellatasa
. étel eldkészités, talalds, fertozésveszélyt megel6zd tevékenysége
- takaritas, szelldztetés, agyazas
- udvar gondozasa, kinti eszkozok rendszeres fertotlenitése.

Hataridé: folyamatos

Felelgs: Scsibréan Zoltanné vezetdi feladatokat ellaté kisgyermekneveld
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Az ellenérzés idépontjainak megtervezése:

A  csoport
Ssz. Megfigyelt kisgyermekneveld Idépontok
neve
. Kisvakond Szentkutiné Anderla Anita 2024
' csoport Kuti Gabriella
5 Mokus Scsibran Zoltanné 2025
' csoport Czerny Kitti l

Az ellendrzés menete: a vezetdi feladatokat ellatd kisgyermeknevel6 ellendriz.

Az ellendrzés a délel5ttds és a délutinos miiszak soran 7ajl6 nevel6munkat is magaban foglalja
— az ellen6rzétt személy munkarendjétdl figgoen. Amennyiben az ellenérzés soran javitand6

teriileteket allapit meg az ellen6rz6 személy, abban az esetben az ellenérzés megismétlendd.

Moédszerek:

o megfigyelés
o beszélgetés-interjil
o dokumentumok elemzése

Eszkozok: dokumentumok, kérdbivek

Csoportnaplé:

e A naplo kitoltése, folyamatos, naprakész vezetese.
o Hataridé: 2024. szeptember 1. majd naprakész vezetés.

e Felelbs: vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveld, kisgyermeknevelok



BélcsGdei éves miikédési munkaterv

2024/2025. nevelési év

A csoportnaplé ellendrzésének szempontjai:
e Az éves munkatervben meghatarozott kiemelt nevelési feladat tartalmi elemei

jelenjenek meg a heti programtervben.

A programtervek, tevékenységek korcsoportnak megfeleldek legyenek

- Igényes, amnyalt, szakmai nyelven tortén6 frasbeli kommunikécio

5.3. A taniigy-igazgatasi dokumentumok ellendrzési terve

Az ellenérzés ideje | A dokumentum Az ellendrzés targya
fajtaja

2024 .szeptember.15. | A gyermek felvételi Alapadatok, gyermekek adatainak ellen6rzése
anyaganak
ellenbrzése

2024. szeptember 30. Csoportnaplo Nevelési tervek ellendrzése

2024 december 15. | Fejlodési naplo Gyermekekrdl vezetett dokumenticio ellendrzése

2025. februar.15. Csoportnaplo, Gyermekek dokumenticidjanak ellenbrzése
torzslap, tizend
fuzet

5.4. A beszamolok készitésének rendje

Az intézmény féigazgatéjanak ¢s a vezetdi

feladatokat ellaté kisgyermeknevelének, a neveld

é&s oktaté munkar6l minden csoport beszamolot készit majus 31-ig. Az elkésziilt csoportonkénti

beszamolokat a féigazgatod és a vezetbi feladatokat ellato kisgyermekneveld elemzi, értékeli,

majd erre épitve Osszegzd értékelést készit. Ezt ismerteti a tanévnyitd értekezleten. A

nevelbtestiilet a beszamolot véleményezi, elfogadja. Az intézmény foigazgatoja tovabbitja az

éves intézményi beszamol6t a fenntartd fele,

is kiegésziti azt.

valamint a testiileti tilésen, ha sziikséges, szoban
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L)

A nevelé- és oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkavégzését a foigazgato,
valamint helyettese és a vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveld ellendrzi napi szinten,
illetve alkalmanként (szikség esetén).

Az ellenérzd személy az ellenérzés megéllapitasait feljegyzésben rogziti, amennyiben olyan
eseményt tapasztal, mely tovabbi intézkedést, beavatkozast igényel.

Minden ellendrzés végén az ellenérzott dolgozéval megbeszéli az ellen6rzes megallapitéasait,
ha sziikséges tovabbi feladatokat jelol ki.

Az ellendrzések célja az intézményi munkavégzés hatékonysaginak novelése, a magas szintl

teljesitmények elismerése, sziikség esetén segitségnyujtas.

P.H.

Ser: é};; Erzsébet Scsibran Zoltanné

foigazgato vezetbi feladatokat ellaté kisgyermekneveld
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