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BEVEZETO

A Vértessz616si Samufalvi Ovoda Es Bélcséde Napsugar Bolcsédei Telephely 2026-2027
munkaterve a fenntart6i elvarasok, a szakmai programban megfogalmazott célok, feladatok,
vezetOl palyazatban megfogalmazott célok alapjan késziil. A munkatervet vezet6i feladatokat
ellato  kisgyermeknevel6 késziti el a tobbi kisgyermeknevelok véleményének

figyelembevételével.

HELYZETKEP

Személyi feltételeink:

Csoportok kialakitasa, a gyermeklétszam alakuldsa:

A 2026-2027 nevelési évet két bolesddei csoporttal kezdjiik.

A 2026 szeptemberi elsd napjat 13 gyermekkel kezdjiik el. Elére lathatdlag, az eddigi igényeket
felmérve még 7 gyermek beszoktatasat kezdjiik el az 6szi idészakban.

A gyermekek kora szeptemberben: 9-32 héonap k6zott van.
Decemberre igy mar 20 gyermek bolcsddei napkdzbeni ellatasat fogjuk biztositani.

Egy bolcsbdei csoportban legfeljebb 12 gyermek nevelhetd, gondozhatd, ha van gyermek, aki
meég nem toltotte be a 2. életévét.
El6re lathatolag 9 gyermek még nem toltotte be a 2. életévét. Az eddigi jelentkezések alapjan a

legfiatalabb gyermek szeptemberben lesz 9. hénapos.
Napocska csoportban jelenleg 10 gyermek van. A gyermekek kora: 20-32 hénap koz6tt van.

Pillang6 csoportban a szeptemberi honapot 3 gyermekkel kezdik meg. A gyermekek kora: 9-

18 honap ko6z6tt van.

Szervezési elvek, melyek alapjan a gyermekek csoportokba valé beosztasa torténik:
A csoportok Osszetételét befolyasoljak a felvett gyermekek életkora és a boleséde helyi
adottsdgai is. A csoportok Osszetételénél figyelembe vesszikk a pedagdgiai elveket és a

gyermekek ellatasahoz sziikséges feltételeket is.

Személyi valtozasok, felnott Iétszam:
Bolcsédénkben a személyi feltételek a 15/1998 (IV.30) NM. rendelet szerint biztositottak.
Engedélyezett dolgozéi létszam jelenleg:

Féigazgatd: 1 £6 /6vodaval kdzos — féigazgatd/
Kisgyermekneveld: 4 6 (1 f6 vezetd feladatokat ellatd kisgyermekneveld)
Bolcsddei dajka: 116
Konyhai dolgozo: 216
Bolcsédeorvos: 1 £6 megbizassal latja el a feladatat

2



Két kisgyermekneveld elvégezte a csecsemd- és kisgyermekneveld féiskolai képzést, Ok
bekeriiltek a pedagdgus életpalya modellbe. Egy kisgyermekneveld felvételt nyert a Soproni
Egyetem Benedek Elek Pedagogiai Kar csecsemé- és kisgyermekneveldi szak tatai levelezOs
képzésére, amit 2026 szeptemberében kezdi meg. 2026.09.01-t01 Szocialpedagdgiai diploméval
és OKJ kisgyermekneveldi végzettséggel rendelkezd kisgyermeknevelovel bovil a Napsugar
Bolcsddei Telephely. Gyakornoki képzésben részt vevo kolléga nincs az intézményben. Az

alabbi tablazat szemlélteti az egyes munkavallaldk nevét, munkakorét, valamint a munkavegzes

helyszinét:
_ NAPSUGARBOLCSODEITELEPHELY
Csoport neve Kisgyermeknevel6k Bolcsodei dajka
Napocska csoport | Molnér Veronika Sziics Eva Fabian Anita

Egy teljes csoport feltdltédése utan:

. NAPSUGAR BOLCSODEITELEPHELY

Csoport neve Kisgyermeknevelok Boélcsoddei dajka
Napocska csoport | Molnar Veronika Sziics Eva

Fabian Anita

Pillangé csoport | Turcsanyi Annamaria | Tolvajné Gal Erika

Konyhai alkalmazott: Kovécs Ferenc Antalné és Muszaly Henrietta
(akik pluszban fellelnek a bolcsédei telephely konyhai feladatainak ellatasaért, valamint az

intézmény tisztantartasaért)

Az intézményi vezetés a bolcsddei dolgozditdl elvarja:

A szakszer(i és pontos munkavégzést.

A gyermekek mindenekfelett 4116 érdekeinek megvaldsitdsat a munkavégzes soran.

A bolcséde szakmai programjanak és szabdlyzatainak ismeretét, valamint a dokumentumokban
megfogalmazottak betartasat.

A szeretetteljes bolcs6dei 1€gkdr biztositasat.

A gyermekek sokoldald, harmonikus fejlédésének el0segitését.

A gycrmcki személyiség élotkori és egyéni sajatossdgainak, eltérd fejlédési iitemének
figyelembevételét, az integracioval, inkluziv neveléssel kapcsolatos elvek elfogadasat €s azok

gyakorlati alkalmazasat.



e A gyermeki kozdsségben végezhetd sokszinil tevékenységek végzését, kiilonds tekintettel a
szabad jatékra, a hagyoményapolasra, kozsségépitésre.
Targyi feltételeink:
A bolcséde szakmai programjanak megvaldsitasahoz minden szilkséges targyi feltételekkel
rendelkezik a Napsugar Bélcsdei Telephely.
Maga az €piilet €s a felszerelések a gyermekek biztonsagat és fejldését biztositjak. Mind a két
csoportszoba tigas, vildgos és a butorok, berendezési targyak a gyermekek méreteihez
igazodnak. A csoportszobdkhoz egy tagas fiirdészoba csatlakozik. Maga a fiirddszoba
kialakitasa segiti a folyamatos és szakszerii gondozast és a gyermekek 6nalld tevékenységét
segiti. Maga a flirdészoba megkézelithetd a folyosén kialakitott gyermekoltozékbdl, ahol
oltozOszekrények talalhatok tdgas belsd tarold hellyel a gyermekek ruhdzatanak tarolasara.
Falitjséag is ki van helyezve ezen a teriileten, amin kiilonbozo tajékoztatokat, informaciokat, a

heti étlapot helyezziik el a gyermekek munkai és viddm dekoraciok mellett.

A bélesédében dolgozok munkakoriilményei megfeleléek: van k6z6s neveldtestiileti szoba, ami
egyben egy koz0s €tkez6 helyiség is. Rendelkeziink felnétt 61t6z6vel, tobb mosddval és egy

mozgaskorlatozott mosddéhelyiséggel is.
Megfeleld targyi eszkdzokkel és berendezésekkel rendelkeziink.

Az udvarra 2026 augusztusaban felszerelésre, kihelyezésre keriiltek a napvitorldk is.

Célunk:
A jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld, csaladias 1égkorii bbleséde miikddtetése, a Vértesszdlos
Baromallasi diiloben felmeriild igényének kielégitése és a Napsugar Bolcsédei Telephelyre jaro

gyermekek és csaladjuk igényeinek kielégitése.

Feladataink:

e A bolcsdde torvényes €s szakszerti mitkodésének biztositasa,
o Intézkedési tervek folyamatos kidolgozasa az adott helyzethez kapcsolddva és kozzététele.

e Dolgozoi dllomany biztonsagos munkavégzésének megteremtése.

A baleset megel6zési szabalyokat megismertetjiik €s be is tartjuk, amihez a sziil6iik segitségét
is kérjiik. Az udvaron a motorozas és mas mozgasfejleszté eszkdzok biztositottak.

Az eszkOzallomany adta lehetdségeket is kihaszndlva és bolcsédei korosztalyt
figyelembevételével igyeksziink 1j, szinvonalas és tartalmas tevékenységekkel,
rendeozvenyckkel szinesiteni a bolesOdei mindennapokat a Napsugdr BolesOdei Telepliclyen a

gyermekek €s csaladjuk szamara.



A karbantartasi. feltjitasi munkalatok tervezése:

A tlizvédelmi és munkavédelmi ellenérzéseket elvégezziik, ha hibat tapasztalunk, jelezziik,

lehetéségeinkhez képest javittatjuk:

Az udvar balesetmentes hasznalatahoz viszont elengedhetetlen:

e Az udvari jatékok folyamatos figyelemmel kisérése, esetlegesen a hasznalat soran

bekdvetkezd hibak jelzése, javitasa.

e Az udvarhasznilat megtanitasa a gyermekeknek a balesetek elkertilése érdekében.

A sziikséges beszerzések tervezése:

e A pelenkacseréhez sziikséges eszkdzok térolasara polcos szekrényt szeretnénk a ket

csoport fiirddszobajaba a t6161koz6/ fogkefe tartd feletti részhez két soros megoldassal:

(12 fakkos =2 x 6 polcrendszerrel) = dsszesen 2 db ilyen polcrendszert (1 db/ csoport).

e Az udvari kinti jarékakba megfelelé nagysagh szivacsok (2 db = 132 cm x 132 cm).

MUKODESI TERV

2026. szeptember 1 —2027. augusztus 31.

Bolecs6dénk miikodését meghatarezo jogszabalyi hattere

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl szo6l6, New Yorkban, 1989. november 20-
an kelt Egyezmény kihirdetésérol

1997. évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl €s mitkddésiik
feltételeirdl

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények és halézatok hatésagi nyilvantartisardl és ellendrzésérdl
328/2011. (XI1.29) Korm.rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoleti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igeénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

3900/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet az Orszdgos Gyermekvédelmi Szakértdi
Névjegyzékrol és az Orszagos Szocialpolitikai Szakérté1 Névjegyzékrol
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415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybe vevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

11/2017. (VI. 28.) NGM rendelet a korményzati funkcidk, allamhéztartasi szakfeladatok
és szakdgazatok osztalyzési rendjérél szold 68/2013. (XI1.29) NGM rendelet
modositasarol.

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagardl szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl sz616 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet modositasardl.

38/2011. (X. 5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsdgardl

18/1998.(VI.3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és jarvanyok megelézése érdekében
sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miik6désérsl
A Boles6dék Napjanak megilinneplésérdl szo16 7/2010. (11.19.) SZMM utasitas

1998. évi LXXXIV. torvény A csalddok tAmogatasarol

1993. évi III. torvény A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtéd szocialis intézmények
szakmai feladatair6l €s miikodésiik feltételeirdl szolé 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet
modositasardl

8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miik6dési nyilvantartasardl

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést végzd személyek

tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

KOZETKEZTETES

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo tdplalkozas-
egészségligyi eléirasokrol

62/2011. (VI. 30.) VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek elballitdsanak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsdgi feltételeirdl

2015. évi CXLIIL. torvény a kozbeszerzésekrol

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

alkalmazasanak utmutatoja.



Napsugar Bolcsodei Telephely nyitva tartasa:
5 napos munkarenddel hétfété1-péntekig © 6%°-17° (11 6ra)

A nyitva tartas teljes idétartama alatt kisgyermekneveldk latjak el a gyermekek neveléset,

gondozasat.

Nyari zaras tervezése:
A nyéri zaras id6intervallumanak megtervezése: fenntart6i hataskor.
A nyéri zarva tartas idejérél, valamint a Bélesddék napja idopontjarél a sziilék februarl5-ig

értesitést kapnak.

A nevelés nélkiili munkanapok rendje:
A 6/2016.(111.24) EMMI rendelet 43.§(1) be. Alapjan a bolcsédében aprilis 21.
nevelésgondozas nélkiili munkanap. Amennyiben ez a nap heti pihenénapra vagy munkasziineti

napra esik, az azt kovetd legk6zelebbi munkanapon tartjuk a Bélcsddék Napjat.

2026. aprilis 21. szerdai napra fog esni.

A sziil6i beszélgetések (fogad6orak) rendje:

qupprtbk_neve - Szulm beszélgetés

Napocska csoport minden honapban el6zetes idopont egyeztetéssel

Pillang6 csoport

Foigazgatd minden honapban el6zetes idopont egyeztetéssel

Vezetd feladatokat ellatd | minden honapban elzetes id6pont egyeztetéssel

kisgyermekneveld

Nyilt nap:
Napsugar Bolcsddei Telephely nyilt napot a beiratédshoz kapcsolddva tart. Ezen a napon varjuk

az érdeklddo sziiloket, valamint a bélcsddébe beiratkozd gyermekeket sziileikkel egytitt.

Jelentkezés és a beiratkozas a 2026/2027. nevelési évre:
Ajclc-ntkczé:s idt’rponlju: a b(ﬁlcsﬁdcijclcntkczéﬁ folyamatos. A beiratkozds idépontja: a 20/2012
(VIIL.31) EMMI rendelet alapjan a fenntarté altal meghatrozott idépontban, de a sziild

barmikor kérheti gyermekek felvételét (atvételét) a bolcsddébe.
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Beszoktatas:

Az ujonnan felvett gyermekek a beszoktatési tervnek megfeleléen a nevelési év kezdetétdl
folyamatosan johetnek. A sziilokkel még a nyar folyaman, bolcsédekezdés elstt a
kisgyermeknevelokkel egyiitt egyeztettiink a tervezett beszoktatasrol. A sziilé vagy adott
esetben hozzatartoz6 a beszoktatas alatt a gyermekkel elészor az egész beszoktatasi idét a
csoportszobaban vagy az udvaron t6lti. A bdlesédében toltstt id6t fokozatosan ndveljiik, mind
ezzel parhuzamosan a sziildvel vagy a hozzatartozdval egyiitt toltott idét fokozatosan a
gyermekhez igazodva csdkkentjiik. A beszoktatds menetét tapintatosan segitjiik, a sziil6ket
megfelelden tajékoztatjuk a beszoktatas javasolt menetérdl. Az elézetes csaladlatogatasokkal is

el6segitjlik a kapcsolatok kialakitasat, a gyermek jobb megismerését, beilleszkedését.

Els6dleges feladat, a nyugodt, dertis, kiegyensulyozott hattér biztositasa a gyermekek dnfeledt
jatékahoz, mindennapi tevékenységéhez. Fontosnak tartjuk az otthonos, szeretetteli, nyugodt
légkor biztositasat. A gyermekek tarsas szocialis tarsas kapcsolatainak megteremtését.

Kiilonb6z6 tevékenységek keretein beliil is biztositva legyenek a kiilonb6z6 fejlesztési teriiletek

kibontakozésa, fejlesztése.

A beszoktatdshoz igazitva a csaladlatogatasokat is megszervezziik.



Az intézményi igazgatas teriiletei

Munkaltatoi feladatok:

Feladat Felelos Erintettek
A képesitési kdvetelmények legkésobb a
figyelembevételével a bblcséde foigazgatd munkavallalok | munkaba 4llas napja
dolgozoéinak alkalmazasa
A kozalkalmazottak besorolasa,
illetményelémeneteli, rendszerének | foigazgato munkavallalok | folyamatos
figyelemmel kisérése
Anyagi és erkdlcsi elismerés foigazgatd munkavallalok | folyamatos
gyakorlasa
A kozalkalmazottak személyi foigazgatd
_ o munkavallalok | folyamatos
anyaganak kezelése intézményi titkér
. 10 nappal a
vezetdi feladatokat ellato
A miiszakrend elkészitése _ munkavallalok | miiszakrend életbe
kisgyermekneveld
1épése elott
A munkarend meghatéarozasa, foigazgatd
munkafegyelem betartatésa, vezetdi feladatokat ellaté | munkavallalok | folyamatos
ellendrzése kisgyermekneveld
_ foigazgato helyettes
Szabadsagolasi terv elkészitése €s _
. vezetdi feladatokat ellatd | munkavallalok | februar 15.
jovahagyasa .
kisgyermekneveld
féigazgato
‘ _ vezetdi feladatokat ellat6
Hianyzasok nyilvantartasa, _ ’
kisgyermekneveld munkavallalok | folyamatos
talmunka elrendelése _ o
intézményi titkar
(nyilvantartas)
A dolgozdk munka-, baleset- €s
A —— a nevelési év
uzvedelmi oktatasana féigazgatd munkavallalok

megszervezése

nyitoértekezlete




Pedagogiai feladatok:

Feladat Felelés Erintettek Hatiridé
minden évben a
A bodlcséde munkatervének vezetli feladatokat ellatdé | alkalmazotti
elkészitése kisgyermeknevel kozdsség nyito értekezlet
el6tti hét
A bélesddei nevelés orszagos _
5 vezetOi feladatokat ellaté | alkalmazotti
alapprogramjdban megfogalmazott | folyamatos
kisgyermekneveld kozbsség
alapelvek érvényesitése
A vilagnézeti semlegesség féigazgatod alkalmazotti folyamatos
biztositasa vezet6i feladatokat ellaté | kozosség
kisgyermekneveld
A bolesddei nevelémunkahoz vezetdl feladatokat ellatd | alkalmazotti
) : : folyamatos
segitségnyujtas kisgyermekneveld kozosség
A szakmai és munkatarsi féigazgatd .
: alkalmazotti
értekezletek elékészitése, vezetdi feladatokat ellatd folyamatos
- kozosség
lebonyolitasa kisgyermekneveld
Az dnképzések és tovabbképzések | foigazgatd kisgyermekneveldk,
megtervezése, 0sztonzése vezetOi feladatokat ellaté | dajka folyamatos
kisgyermeknevel
vezet6i feladatokat ellatd | szilék és bolesddei
A sziil6k és bolesbde _ 1olyamatos
kisgyermekneveld alkalmazottak
kapcsolatanak elmélyitése :
kisgyermeknevel 6k
A tehetséggondozas, felzarkdztatas | vezetdi feladatokat ellaté gyermekek
és az egyéni fejlesztés kisgyermekneveld s7iil6k folyamatos
figyelemmel kisérése kisgyermeknevelk
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Feladat Felelos Erintettek Hatarido
féigazgato
Palyazatokon valé részvétel . _ )
) vezetdi feladatokat ellatd | kisgyermekneveldk | folyamatos
Osztonzése _
kisgyermekneveld
foigazgato
o 1ntezr’neny 1rifo'rmacTOS vezetdi feladatokat ellatd al}(afms,tzottl folyamatos
rendszerének mikodtetése kisgyermekneveld kozbsseg
intézményi titkar
foigazgatd
A neveldmunka ellendrzeése, | alkalmazotti folyamatos
vezet6i feladatokat ellatd
értekelése _ ) koz0sség
kisgyermekneveld
Intézményi ellendrzésre vald féigazgato féigazgato
felkésziilés vezetdi feladatokat ellatd | vezetd feladatokat
kisgyermekneveld ellatéd
kisgyermekneveld
vezetdi feladatokat ellatd a fenntartd
Beszamolo készitése kisgyermekneveld fenntart6 elbirasa szerint

a fenntarto felé




Taniigy-igazgatasi feladatok:

Felelos .

Feladat Erintettek | Hatdridé
A Vol felvisele. 4 , - jelentkezés,
gyermekek felvétele, atvétele, a . gyermeke
R Sk f61gazgatd e beiratkozas
sziilok irasos értesitése, a vezetdi feladatalat ollats sziilok miusban
ermekcsoportok kialakitasa { x kisgyermeknevelok ’
gy P kisgyermekneveld &Y ill. folyamatos
. féigazgatd gyermekek
TEVADMIN programban napi vezetdi feladatokat ellatd | ¢ w15k folyamatos
adatszolgéltatas : »
kisgyermekneveld kisgyermeknevel6k
intézményi titkar
; ; féigazgato
Bolcsddébe jards, hidnyzdsok e
figyelemmel kisérése, igazolatlan | yezes; feladatokat elldts | sziilok folyamatos
hidnyzas esetén a sziikséges kisgyermekneveld
intézkedések megtétele kisgyermeknevelék
féigazgatod
Torekvés a gyermekbalesetek vezetdi feladatokat ellatd
: « ermekek folyamatos
megel8zésére kisgyermekneveld gy Y
kisgyermeknevel 6k
sziilok
A gyermekek egészségiigyi vezetdi feladatokat ellaté | overmelek folyamatos
vizsgalatdnak megszervezése kisgyermekneveld
A gyermekek adatainak
nyilvantartisa, az adatok féigazgatd
tovabbitasanak intézményvezetdn | vezetdi feladatokat ellatd | sziilok
folyamatos
keresztiili ligyintézése, az kisgyermekneveld gyermekek

adatvédelem biztositasa

intézményi titkar




Taniigyi dokumentumok vezetése, | féigazgato
tanligy-igazgatasi, ligyviteli vezetOi feladatokat ellato folyamatos
feladatok ellatasa kisgyermekneveld
kisgyermekneveldk
o _ foigazgatd A tv.-ben
A statisztikai lapok kitoltése, _ A boleséde dolgozdi
vezetOi feladatokat ellato megadott
kotelez6 adattovabbitas ‘ gyermekek ,
kisgyermekneveld hatarid6
_ _ a zarva tartas
Javaslattétel az intézmény nyitva ,
_ sziilok kifrasa
tartasara, zarva tartas foigazgato _ ‘
alkalmazotti februar 15-1g
engedélyeztetése o
kozbsseg kotelezd
A gyermek- és ifjusdgvédelmi foigazgatd
feladatok megszervezese vezetdi feladatokat ellato Zyermikek folyamatos
kisgyermekneveld szl
kisgyermeknevelok
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Gazdalkodasi feladatok:

Feladat Felelos Erintettek ‘Hataridé

A boleséde éves koltségvetésének fio : fenntarto, a a tervezet
o1gazgato o

megtervezése, felhasznalasanak vezetéi feladatokat ellats | Poleséde leadasa: (a

S : fenntartoi

iranyitasa Kisoversheknevels alkalmazottai | |

1gény szerint)
Gyermekétkeztetés adminisztracios
feladatai (napi nyilvantartas, foigazgatd

adagrendelés internetes feliileten,

befizetések)

intézményi titkar

bdlcsddei szakmai

vezeto, sziilok

minden hénap

10-ig

A bolcsdde fenntartasaval,

folyamatos, a

féigazgatd A bélesé
Olcséde ol .
karbantartaséval és feljitasaval 214 nyari munkak
vezetdi feladatokat ellatd | .11 aimazottai )
; . megtervezese:
kapcsolatos munkak megszervezése kisgyermekneveld s '
majus hé
féigazgatd féigazgato
vezetdi feladatokat ellatd | bolesddei szakmai
A biztonségos munkavégzés feltételeinek | Kisgyermekneveld yezeto
g folyamatos
biztositésa munkavallalok
foglalkozas-
egeszseégiigyi
Uzemorvos
féigazgatd intézményvezeto,
Az ngo ¢s ngatlan vagyon veédelme vezetdi feladatokat ellatd | munkavéllalok inilyarmatos
kisgyermekneveld
foigazgato
o szabalyzat
Selejtezés elrendelése, leltarozés vezetdi feladatokat ellatd | foppareg _
szerint

kisgyermeknevel

intézményi titkar




PEDAGOGIAI TERV

Altalanos feladatok:
A kdznevelési torvény, valamint a végrehaijtasi rendeletek valtozasai, a pedagogus cletpalya

modell bevezetése miatt az alabbi altaldnos feladatokat tervezzik a nevel€si €vre:

o A kisgyermeknevelSk gyakorlati munkajénak alapjat a Szakmai Program és GYERMEKEK
NAPKOZBENI ELLATASAHOZ ILLESZKEDO STANDARD képezi.

e A Szakmai Program alapjan végzett pedagdgiai és adminisztraciés munka.

e IKT eszkdzok hasznalata a mindennapi munka soran (tervezés, adatszolgaltatasok online,
TEVADMIN, elektronikus naplé vezetése, kapcsolattartds, szakmai anyagok gytyjtcse,
online képzesek).

e Egymas munkédjanak megismerése, hospitalasok csoportonként (belsd szakmai képzés,
egymastdl tanulés, szakmai egylittmiik6dés).

e Pedagodgiai munkat segitékkel egytittmiikodés formainak kidolgozasa csoportonkent.

o A gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, egyéni bandsmod, a kiilonbozo fejlodési
teriletek fejlesztése.

e A Vértessz616si Samufalvi Ovoda és Bolcséde pedagdogusaival, kisgyermeknevelSivel valo

egylittmiikodés (kozos értekezletek, képzések, hospitalasok, rendezvények).

Eves pedagégiai feladat:
Nevelési program tervezése kisgyermekneveld feladat. Tervezésekor figyelembe kell venni pl.:
az adott csoport gyermeki korat, igényeit; évszakokat; hagyoméanyokat. Havi tervezetek alapjan

konnyebb a megvaldsitasuk a bélesddei mindennapokban.

A gyermekkor legfontosabb tevékenysége a szabad jaték, amely segit a vilag megismerésében
és befogadasaban, elésegiti a testi, az értelmi, az érzelmi és a szocialis fejlédést. A jaték
feltételeinek (megfeleld hangulat, hely, id8, eszk$zok) biztositasaval és neveld magatartasaval
tamogatni kell az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast. A gyermek igényeitol
és a helyzettd] fiiggben kezdeményezni, szerepet vallalni a jatékban, annak tartalmat Gtletekkel,

javaslatokkal szinesiteni. A jaték olyan komplex tevékenység forrds, melyet folyamatosan kell

felhasznalni a nevelés folyamataban. Nagyon fontosnak tartjuk az olyan hangulatok, targy
lehet6ségek megteremtését, melynek hatdsdra a gyermek spontdn jatéka, tevekenyscge
onmagatol beindul. Ettél fliggetleniil sziikség van kezdeményezett vagy iranyitott
jatéktevékenységre is, hiszen hasonld szitudcidkat tartalmazhat, mint az €let, megtanithat a
kornyezethez alkalmazkodni, ezért az életre nevelés a jaték soran teljesedhet ki.

-~
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A kisgyermekneveld feladataink a jatékkal kapcsolatban:
e Nyugodt 1égkor biztositasa
e A napirenden beliil elegendé id6, eszkdz, hely biztositasa
o Igény szerint kezdeményezés, és szerepvallalasa a jatékban
e Azegyéni €lményeken tul, kozos élményszerzési lehetdségek (egyiittjatszas biztositasa)

e A gyermeki jatek 0nallosdganak biztositisa

A jaték szinterei:
e Vers mese
e Monddka, ének
o Alkoto tevékenységek
e Mozgasos jatékok

e Kornyezet, természet tevékeny megismerése

A nevelési év kiemelt feladata:

MONTESSORI PEDAGOGIA

Az el0z6 nevelési évekhez hasonldan a 2026-2027 Nevelési program tervezésénél is figyelembe
vessziik a Montessori-pedagogiaval kapcsolatos ismerteket. A Montessori jellegii jatékokkal is
szinesiteni fogjuk a kiilénboz6 tevékenységeket. Az évszakok, hagyomanyok tovabbra is sok
ihletet adnak a sajat eszkoztar bvitésére is, amik kapcsolédnak a Montessori vilagdhoz. Nem
csak a kornyezet és a killonboz6 Montessori jellegli fejlesztd jatékeszkozok jelenlétével
szeretnénk megjeleniteni a Montessori vilagat, hanem maga a kisgyermeknevel6k Montessori-

pedagdgidval val6 azonosulasdval, Maria Montessori alkotta vilagaval.

Tovabbra is hangsuilyt szeretnénk fektetni a Montessori pedagdgia elveire, eszkézrendszerére
is. Montessori alapjatkékokon kiviil szeretnénk, ha més Montessori jellegli jatékok is
megjelennének a bolcsédei mindennapokban, akar sajat kisgyermekneveld tervek és

megvalositasok alapjan is.: ,, Segits nekem, hogy magam csindlhassam!” (Maria Montessori)

Az el6z6 nevelési éveben sajnos kevésbé tudtuk megvaldsitani az allatasszisztalt kutyaterapiat,
amit Imre Ildiké gyogyterapeuta vezetésével csak egyszer tudtuk megszervezni. Szeretnénk

2026-2027 nevelési évben havi minimum egyszeri alkalommal megvaldsitani ezt a minden

fejlodési teriiletet fejlesztd hatast kutyas foglalkozéasokat itt a Napsugar Bolcsddei Telephelyen.
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A nevelémunka szervezése az egyes csoportokban:
Az egységes pedagbgiai és nevelési elvek alkalmazdsa minden bdlcsddei  csoportban

kovetelmeny!

Célkitiizések a kiemelt egészségmegorzés, egészséges életmoédra  nevelessel

kapcsolatosan:

A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése egészségvédelem, egészségneveles,
a kornyezethez valé alkalmazkodas és az alapvetd kulturhigiénés szokasok kialakuldsanak
segitése (a testi-lelki harménia kialakulasat és megOrzését segité napirend - ezen beliil: étkezes,
mosakodas, 6ltozkddés, alvés, szobatisztasdgra nevelés, pihenés, levegdztetes, jatek, mozgas).
A gyermek mikdzben felfedezi kérnyezetét, olyan tapasztalatok birtokaba jut, amelyek a
kornyezetben vald, életkoranak megfeleld biztos eligazodashoz, tajékozédashoz sziikségesek.
Feladatomnak tartom, hogy lehetévé tegyiik a szocializacid, nyelviszocializacié kialakulasa,
fejlddése érdekében: alkalmak, idS, hely, kiilonbozd targyi eszkdzok mindig biztositva

legyenek a gyermekek szdmara.

Feladatok:

e A gyermekek egészséges fejlodésének tamogatasa.

e Kornyezeti artalmak kikiiszobolése.

e Eletmodbeli kéros hatasok idében torténdfelismerése.

e A betegségek megelézése, annak csokkentése, az egyéni és kozdsségi szolgaltatasok
tamogatasaval.

e Kovetkezetes és helyes napirend, levegdztetés, étkezési kultira, kultirhigiénés szokasok
kialakitdsa és tdimogatasa a gyermekeknél.

o Az egészséges taplalkozas alkalmazasa gyermekeknél és felndtteknél.

e Hatranykompenzacio.

o Egészségfejlesztési programok szervezése (mentalhigiénés, taplalkozasi).

e Karos szenvedély, ,,rossz életforma” elleni kiizdelem a felndtteknél, a dolgozok, a sziilok
és a lakossag egészségének megtartasa és fokozasa érdekében.

e Sziilékkel vald intenziv foglalkozas a kiilonboz6 nevelési interakcidkban.

e Bolcsédei dolgozdk sziirdvizsgalaton torténd rendszeres megjelenése.

e A lassabban fejlédd gyermekek szamara figyelem, fejlesztés biztositasa.

e Megfeleld szakkifejezések hasznalat széban és frasban is (a kiilénb6z6 dokumentumok

tartalmazzanak szakmai szakkifejezéseket 1s).
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Médszerek = pozitiv megerdsités

J

viselkedés és helyzetmegoldasi mintdk nytjtasa

\u

egyutt jatszas

Eréforrasok minden dolgozo
elegendd hely

csoportszoba berendezése

$ b4

targyi eszkdzok

g

Felelosok kisgyermeknevel6k

\

bolesddei dajka

Dokumentum csoportnaplo
egyéni fejlédési napld

egészségligyi torzslap

4 & 4 &

csaladi fuzet

4

Hatarido folyamatos

A kiemelt feladaton tul folyamatos a gyermekek beilleszkedésének segitése a bolcsédei
napirendhez. A gyermekcsoportok a rugalmas, folyamatos, évszaknak megfelel napirendjének
kialakuldsa eldsegiti a helyes szokasok elsajatitasat. A tevékenységi tervezetekben megjelslt

tevékenységek élményt nyujtanak, részvételre motivalnak.

A napirend kialakitds, megtervezése és megirasa szintén kisgyermeknevel6i feladat.

A kovetkez6 tényezdket kell figyelembe venni a napirend kialakitdsanal:

e Gyermekcsoport 1étszamat, életkori dsszetételét, a gyermekek fejlettségi szintjét, egyéni
szukségletek figyelembevételével.

e Evszakokat és az iddjarast is figyelembe kell venni, hiszen ezek is befolyasoljdk a
napirendet.

e Személyi allandésagot =sajat kisgyermekneveld rendszert = bolesddei dajkaval vald
egylittmiik6dést

o Targyi feltételeket

* Lchetdsdg szerint a gyermekek otthoni napirendjét.
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o A bolcsdde a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgdlia a kisgyermekek
fejlodését. A bolesddei napi élet két f6 tevékenysége a jaték és a gondozés-nevelés,
melyben a kisgyermek legfontosabb tevekenysége a jaték. A jaték altal ligyesedik,
okosodik, fejleszti készségeit, a jatékban ismerkedik az anyagok tulajdonsagaival,
egymashoz val6 viszonyukkal. Mindezek mellett tarskapcsolatok alakuldsanak, érzelmi
életiik gazdagodasanak is legfontosabb szintere a jaték. Megkonnyiti a szocializaciot, a
kozosségi magatartas kialakuldsat. Az élland6é napirend biztositasdval nem csak a
kisgyermekek sziikségleteinek rendszeres kielégitcse teremthetd meg, hanem
megkonnyiti a gyermekek szdmara az alkalmazkodast. Biztonsagérzetet és nyugalmat
biztosit a korosztdlynak megfelels napirend. A gyermekek sziikségleteihez
alkalmazkodo, jol kialakitott napirenddel segithetd, hogy minden gyermek gondozasara
elegendé id6 jusson, és hogy megtanuljak az események egymds utani sorrendjét. A
napirendet koriiltekintden és kovetkezetesen, de sziikség szerint rugalmasan kell kezelni.

e A bolcsédei napirend egyszerti, a kisgyermek szamara kénnyen kiismerhetd, kovetheto.
Benne a jatéktevékenység és a gondozasi miiveletek rendszeresen ismétlédnek.

e A kisgyermek fejlodési és érési folyamatainak nyomon kovetéséhez hasznalt
dokumenticio vezetését pedagogiai tudatossag kell, hogy jellemezze és fontos a
naprakész vezetése is. (egészségiigyi torzslap, egyéni fejlodési naplo, csaladi fuzet).

e Fontos, hogy a kisgyermeknevel6k és a bolcsddei dajka dsszhangban egyiitt tudjanak

dolgozni a gyermekek fejlddése érdekébe is.
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Unnepek, hagyomanyok, jeles napok:

Napsugar Bélcsddei Telephely 6sszes dolgozdja fontosnak tarja a az tinnepek, hagyomanyok,
jeles napok megtartasat, megemlékezését. A kdzosen 4télt élmények elésegitik az érzelmi

fejlodést és a szocialis fejlodést is.

Fontosabb jeles napok, hagyomanyok:

o Allatok vilagnapja @ oktober 4.

e Marton nap © november 11.

e Mihaly napi vasar © szeptember 29.

e Mikulas © december 6.

e Adventi vasar © december 13. Luca napja kérnyékén
e Karacsony

e Farsang

e MedvenapcC

e Marcius 15. © nemzeti linnep

e A viz vildgnapja 2 marcius 22.

e Husvét © marcius 28-29.

e [06ld napja © éprilis 22.

e Anyak napja © majus elsé vasarnapja

e Madarak és fak napja © méjus 10.

e csaladok napja @ majus 15.

e Plnkdsd © méjus 16-17.

e csaladi délutan

e gyermeknap 2 majus utols6 vasirnapja

e kornyezetvédelmi vilagnap 9 junius 5.

e Apdk napja 9 junius harmadik vasarnapja

e Ovodaba késziilé gyermekek bucsuztatdja

A Napsugar Bolcs6dei telephelyen kdzosen a csoporton beliil megiinnepeljiik a gyermekek

szuletésnapjat is.
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Tovabbképzések rendje:

Napsugér Bolcsédei Telephelyen 2 {6 csecsem6- €s kisgyermekneveldi diplomaval rendelkezo,
1 f6 Szocialpedagogiai diplomaval és OKJ Csecsemo-€s kisgyermeknevel6i végzettséggel
rendelkezd és egy OKIJ Csecsemé és kisgyermekneveldi végzettséggel rendelkezd

kisgyermekneveld latja el a gyermekek gondozasat, nevelést.

2026-2027 nevelési éveben elérelathatdlag egy kisgyermekneveldnek valik esedékessé a

tovdbbképzés: Sziics Evéanak

ELLENORZESI TERV

Az ellendrzéseket az alabbi dokumentum alapjan végezziik:

o SZMSZ

e Szakmai Program

e GYERMEKEK NAPKOZBENI ELLATASAHOZ ILLESZKEDO STANDARD

e Hazirend

Az ellendrzéseket fdigazgaté és a vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld vegzi az

intézményen beliil.

O

Ellenérzések tipusai: igazgatasi dokumentumok

O

gyakorlati munka

& tisztasagi ellendrzés

' Az ellenorzés célja: <o az intézmény torvényes €s hatékony

miukodésének a biztositasa

A fbigazgatd, bolcsédei szakmai vezet$ és a vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld

feladata a célok meghatarozasa utan a folyamatos ellenOrzes.
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Szakmai ellenérzések: = Gyermek felvételi anyaganak ellendérzése.
= Kisgyermekneveldk éltal vezetett szakmai dokumentumok
szuroproba szerti ellendrzése.
= (Gyermekcsoportok 1€tszamanak ellenérzése.
= Evente legalabb egyszer-sziikség esetén munkavédelmi,
Munkavédelmi ellenérzés:
miuszaki bejaras.
Elelmezési ellenérzés: = Kiemelten ellenérzendé teriilet az ingyenes étkezdk
nyilvantartasa
= Specidlis étkezést igénylé gyermekek ellatasanak
ellen6rzése
= HACCP szabalyok betartasidnak ellendrzése.
Munkaiigyi ellenérzés: = Jelenléti ivek ellendrzése
= Szabadsdgnyilvantartas
= Besorolas




Nevelomunka ellenorzése:

Az ellendrzés témaja: " A nevelési program megvaldsitasa a bolcsddében

= A bolcsédei csoport, kérnyezet megfigyelése.
Az ellenérzés szempontrendszere: _ . )
= A kisgyermekneveld6 megfigyelése az

élménykozvetités  helyzeteiben  (szerepe,

feladatai, viselkedése).

4

A tevékenység megfigyelése.

= Egyiittmi{ikddés a csoportokban, tervezes-

kommunikacié-megvalositas.

i

Szabadban vald tartozkodas alatti

kezdeményezések.

Szakmai tudas alkalmazasa

Sikerkritériumok s e wes ,
Kommunikécid, kapcsolatok kezelése

megfogalmazasa: kompetencidk
st P : Megbizhatdsag, feleldsség vallalas
Egytlittmiikod€s

Komplexitas
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A gyermekek személyiségének fejlesztése,

egyéni banasmaod

Az ellendrzés soran vizsgaljuk a személyi és targyi feltételek biztositasat a csoportokban, a

csoportban dolgozdk egyiittmiikodésének formait.

Dajka ellenorzés

A dajka célzott ellendrzése = fert6tlenitési feladatok ellatasa
négy teriileten torténik: = étel elokészités, talalas, fertdzésveszélyt megel6z6
tevékenysége
= takaritas, szelloztetés, agyazas

= udvar gondozasa, kinti eszkdzdk rendszeres

fertdtlenitése

Hatérid6: folyamatos

Felelds: Molnar Veronika = vezetdi feladatokat ellaté kisgyermekneveld

~J
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Az ellendrzés idépontjainak megtervezése:

Ssz. [Acsoportneve [ Megfigyelt kisgyermeknevels. | Idopontok
L7 Pillangé csoport Turcsanyl Amaméria 2026
Tolvajné Gal Erika

2. Napocska csoport Sziics Eva 2027

Az ellendrzés menete: vezetdi feladatokat ellaté kisgyermeknevel§ ellendriz.

Az ellendrzes a délel6ttds €s a délutdnos miiszak sordn zajlé neveldmunkat is magaban foglalja

— az ellen6rzott személy munkarendjétél fliggben. Amennyiben az ellendrzés soran javitandé

teriileteket allapit meg az ellenérz6 személy, abban az esetben az ellendérzés megismétlends.

Moédszerek:

= megfigyelés

= beszélgetés-interju

= dokumentumok elemzése
R R P = dokumentumok

= kérdoivek

Igazgatisi dokumentumok ellenérzése:

Csoportnapld: A napld kitdltése, folyamatos, naprakész vezetése.

Hataridé: | 2026. szeptember 1. majd naprakész vezetése
Felelos: = kisgyermeknevelSk
= vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld
' Ellendrzésének szempontjai: = Az éves munkatervben meghatarozott kiemelt
| nevelési feladat tartalmi elemei jelenjenek meg a
havi programtervben.
= A programtervek, tevékenységek korcsoportnak
megfeleloek legyenek.
= Igényes, arnyalt, szakmai nyelven t6rténé irasbeli

kommunikacio.
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Igazgatasi dokumentumok ellendrzeési terve:

Az ellenérzés ideje | A dokumentum fajtaja | Az ellenérzés tirgya

l 2026.szeptember 1A gyermekék felvételi Alapadatok, gyermekek adatainak ellenérzése
| | anyagétnak_ellenérgése

| 2026. széptemberﬂ | Csoportnapld | Nevelési tervek ellendrzése
Fejlédési naplok Gyermekekrol vezetett dokumentécid
| Egészségiigyi torzslap ellendrzése

csaladi fiizet

2026, december | Fejlodésinaplok | Gyermekekrdl vezetett dokumentécié

| | Egészségiigyi torzslap ~ellendrzése

| | csaladi flizet

| 2027. mércius Csoportnaplé | Gyermekekrél vezetett dokumentécié
Egészségligyi torzslap ellendrzése
Csaladi fuizet

2027 jinius | Csoportnaplé | Gyermekekrdl vezetett dokumentaci
t_ Egészségligyi  torzslap | ojlendrzése
| Csaladi flizet

Beszamolok készitésének rendje:

A féigazgatonak és vezetdi feladatokat ellaté kisgyermeknevel6nek a neveld €s oktato
munkérél minden csoportrél beszamolét készit majus 31-ig. Az elkésziilt csoportonkénti
beszamoldkat a vezetsi feladatokat ellaté kisgyermekneveld elemzi, értékeli, majd erre épitve
osszegz6 értékelést készit. Az alkalmazottak a beszamolot véleményezik, elfogadjak. Az
foigazgaté tovabbitja a fenntartd felé az éves intézményi beszamol6t, valamint a testileti

tlésen, ha sziikséges, szdban is kiegésziti azt.

Technikai dolgozdk ellendrzése:

A neveld- és oktatébmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkavégzését a foigazgato,
valamint helyettese és a vezetdi feladatokat ellaté kisgyermeknevel ellendrzi napi szinten,
illetve alkalmanként (sziikkség esetén).

Az ellendrzé személy az ellendrzés megallapitasait feljegyzésben r6gziti, amennyiben olyan
eseményt tapasztal, mely tovabbi intézkedést, beavatkozast igényel.

Minden cllendrzés végén az cllendrzott dolgozdval megbeszéli az ellendrzés megallapitasait,

ha sziikséges tovabbi feladatokat jeldl ki.



Az ellendrzések célja az intézményi munkavégzés hatékonysdginak névelése, a magas szintii

teljesitmények elismerése, sziikség esetén segitségnyujtas.

VértesszOlos, 2026. augusztus 31.

Mobrcy Lot

Molnéar Veronika

vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld
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