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1. BEVEZETO

A munkaterv az adott nevelési év helyi rendjét tartalmazza.

A partneri visszajelzések, el6z6 évek ellendrzési és értékelési eredményei, fenntartoi elvarasok,
a szakmai programban megfogalmazott célok, feladatok, vezetdi palyazatban megfogalmazott
célok alapjan késziil.

A munkatervet az intézmény vezetdje késziti el a kisgyermekneveldk véleményének

figyelembevételével.

2. HELYZETKEP

2.1. Személyi feltételeink

2.1.1. A csoportok kialakitdsa, a gyermeklétszam alakuldsa

Az 11j nevelési évet két bolcsddei csoporttal kezdjiik.
Az eldzetes jelentkezések alapjan a nevelési évre minden gyermeket fel tudtunk venni.

Az alabbi tablazat szemlélteti a csoportlétszamokat:

BOLCSODE
Ssz. A csoport neve Korcsoport Férohely Varhato
létszam
1. Kisvakond csoport vegyes 12 12
2. Mokusi csoport vegyes 12 12
Mindosszesen: 24

Szervezési elvek, melyek alapjan a gyermekek csoportokba valé beosztasa torténik:

A csoportok Osszetételét a felvett gyermekek életkora és a bolcsdde helyi adottsagai is
befolyasoljak. A csoportba vald beosztasnal figyelembe vessziik a pedagdgiai elvek mellett a
gyermekek ellatdsdhoz sziikséges feltételeket is. 2023./2024. nevelési évben két vegyes

csoportban dolgozunk.




2.1.2. Személyi valtozasok, felnott létszam

Az engedélyezett allashelyek szama: 6 f6 (4 kisgyermekneveld, 1 bolcsddei dajka, konyhai
alkalmazott). = A szakmai vezet6i feladatokat az intézményvezeté altal megbizott
kisgyermekneveld latja el, a takaritasi feladatok ellatdsdhoz sziikséges munkakorok az Gvodanal
maradtak.

Két kisgyermekneveld elvégezte a foiskolai képzést, 6k bekeriiltek a pedagogus életpalya
modellbe. Gyakornoki képzésben részt vevo 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
Kisvakond csoport Szentkutiné Anderla
. Krupanszkiné  Koéczian
Anita
Timea
Scsibran Zoltanné
Mokus csoport .
Peckné Muk Evelin
Konyhai alkalmazott: Kutenics Gaborné szakdcs
Az intézményi vezetés a bolesddei dolgozoéitdl elvarja:
. A szakszerli €s pontos munkavégzeést.
. A gyermekek mindenekfelett all6 érdekeinek megvaldsitasat a munkavégzés
soran.
. A bolcséde szakmai programjanak €s szabalyzatainak ismeretét, valamint a
dokumentumokban megfogalmazottak betartasat.
. A szeretetteljes bolcsddei 1égkdr biztositasat.
. A gyermekek sokoldalt, harmonikus fejlodésének eldsegitéseét
. A gyermeki személyiség életkori és egyéni sajatossagainak, eltérd fejlédési

iitemének figyelembevételét, az integracidval, inkluziv neveléssel kapcsolatos elvek

elfogadasat és azok gyakorlati alkalmazasat.



. A gyermeki kozosségben végezhetd sokszinii tevékenységek végzését, kiillonds

tekintettel a szabad jatékra, a hagyomanyépolasra, kdzosségépitésre.

2.2. Targyi feltételeink

A boélcsdde szakmai programjanak megvalositasahoz az intézmény minden szilikséges targyi
feltételekkel rendelkezik.

Az épiilet és a felszerelések a gyermekek biztonsagat €s fejlodését biztositjak. A csoportszobak
tagasak, vilagosak, a gyermekek méreteihez igazodd berendezési targyakkal. Minden
csoportszobahoz tagas gyermekoltéz6 és mosdo tartozik.

A mozgasfejlesztéshez sziikséges tornaterem rendelkezésiinkre all, valamint a hozza tartozo
szertar eszkozallomanya is boséges. Az 6vodaval kdzosen hasznalhatd fejlesztd szobaval is
rendelkeziink, melyben a mozgésfejlesztéshez sziikséges AYRES eszk6zok is felszerelésre
keriiltek.

A s6 szoba az egészségmegdrzés, prevencio fontos feltétele. Az orvosi szoba jol felszerelt,
megépiilt hozza az elkiilonitd és a mosdo is.

A munkatarsak munkakoriilményei megfeleldek: van k6zos nevelOtestiileti szoba a hozza
tartozoé konyvtarral, teakonyhdval. Rendelkeziink felndtt 6lt6zével, tobb mosdoval, tobbek
kozott mozgaskorlatozott mosdohelyiséggel is.

A fenntartd és az intézmény vezetdségével egylittmiikodve mindent megtett annak érdekében,
hogy a bolcsdde a nevelési év kezdetére jol felszerelt legyen.

A kotelezd eszkoz és felszerelési jegyzék alapjan a bolcsdde eszkdzallomanyat atvizsgaltuk és
a koltségvetésben biztositott fedezet alapjan beszereztiink. Az 0ij nevelési évre minden hianyzo,

elhasznalodott eszkozt potoltunk.



Célunk: hogy a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld, csaladdias 1égkorii bolcséde mitkodtetése,

a faluban felmeriild igényének kielégitése.

Fontos feladatunk:

* abodlcsdde torvényes és szakszerli mikodésének biztositasa,
* ajarvanyhelyzet miatt fokozott figyelem a szabalyok betartdsara és betartatasara.
* Intézkedési tervek folyamatos kidolgozasa az adott helyzethez kapcsolodva és

kozzététele.

* Dolgozo6i dllomany biztonsagos munkavégzésének megteremtése.

Az intézményben a gyermekekkel az allagmegdvasi €s baleset megeldzési szabalyokat
megismertetjiik és betartatjuk. Ehhez a sziilok tamogatésat is kérjiikk. Az udvaron a
motorozas ¢és kerékparozas lehetdsége biztositott.

Az eszkozallomany adta lehetdségeket is kihasznalva igyeksziink 1j, szinvonalas és tartalmas
tevékenységekkel, rendezvényekkel megtolteni az intézményt mindkét korosztaly

(bolcsdde-6voda) figyelembevételével.

A karbantartasi, felajitasi munkalatok tervezése:

Az intézményben festést, valamint a kiiltéri jatékok feliilvizsgalatat tervezziik. A tlizvédelmi és

munkavédelmi ellendrzéseket elvégezziik, ha hibat tapasztalunk, javittatjuk.

Az udvar balesetmentes hasznalatahoz viszont elengedhetetlen:

* udvari jatékok folyamatos figyelemmel kisérése, esetlegesen a hasznalat soran
bekdvetkez6 hibak jelzése, javitasa

» udvarhasznalat megtanitasa a gyermekeknek a balesetek elkeriilése érdekében

A sziikséges beszerzések tervezése:

» jatékkészlet bovitése, hasznalat soran tonkrement jatékok potlasa
» IKT eszkozok fejlesztése, korszeriisitése

» ¢étkezésnél a hasznalat sordn tonkrement edények potlasa (tanyér, pohar, kancsok)



3. MUKODESI TERV
3.1. A 2023/2024. nevelési év tartama

2023. szeptember 01 — 2024. augusztus 31.

A boles6de mukodését szabalyozd torvények, rendeletek:

Szakmai szabalyzok

1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogair6l szo6l6, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt
Egyezmény kihirdetésérol
1997. évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mikodésiik
feltételeirdl

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények ¢és halozatok hatosagi nyilvantartadsarol és ellendrzésérdl

328/2011. (XI1.29) Korm.rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok
¢s gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrol

390/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértéi Névjegyzekrol és
az Orszagos Szocialpolitikai Szakértdi Névjegyzékrol

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe-
vevOi nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl

11/2017. (VL. 28.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhéztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl sz6l6 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet modositasarol.
78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagossagarol

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

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

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodéseérdl

A Bolcsddék Napjanak megiinneplésérdl szolo 7/2010. (11.19.) SZMM utasitas

1998. évi LXXXIV. torvény A csaladok tdmogatdsarol

1993. évi II1. torvény A szocialis igazgatasrol €s szocidlis ellatdsokrol

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyu;jtod szocialis intézmények szakmai
feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet mddositasarol



8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak

mukodési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzeésérol

¢s a szocialis szakvizsgarol

KOZETKEZTETES

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi

eldirasokrol

62/2011. (VL 30.) VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek eldallitasanak és forgalomba

hozatalanak €lelmiszerbiztonsagi feltételeirdl
2015. évi CXLIIL. térvény a kozbeszerzésekrol

MAGYAR ELELMISZERKONY'V (Codex Alimentarius Hungaricus) 2-1/1969 szamu iranyelv
- A Veszélyelemzés, Kritikus Szabalyozasi Pontok (HACCP) rendszer ¢és alkalmazasanak

utmutatoja

3.2. A bolcséde nyitva tartadsa

Az intézmény nyitva tartéasi ideje: 6-17 oraig (11 ora)
A nyitva tartds teljes idOtartama alatt kisgyermekneveld latja el a gyermekek nevelését,
gondozasat.
3.3. A nyari zarés tervezése
A nyari zaras iddintervalluméanak megtervezése: fenntartoi hataskor.
A nyari zarva tartas idejérdl, valamint a Bolcs6dék napja idépontjardl a sziilék marcius 15-ig

értesitést kapnak.

3.4. A nevelés nélkiili munkanapok rendje
A 6/2016.(111.24.) EMMI rendelet 43.§ (1) be. Alapjan a bolcs6dében aprilis 21.
nevelésgondozas nélkiili munkanap. Amennyiben ez a nap heti pihendnapra vagy

munkasziineti napra esik, az azt koveto legkdzelebbi munkanapon tartjuk a Bolcsddék Napjat.



3.5. A sziil61 beszélgetések (fogadoorak) rendje

Hatarido
Csoportok neve
sziil6i beszélgetés

Kisvakond csoport minden honapban elézetes idopont egyeztetéssel
Mokus csoport minden hénapban elézetes idopont egyeztetéssel
Intézményvezeto: minden hénap els6 hétfo: 15:30

Bolcsddei szakmai vezetd minden honapban eldzetes idépont egyeztetéssel

3.6. A nyilt nap id6pontja

Az intézmény nyilt napot az intézményi beiratashoz kapcsolddva tart. Ezen a napon varjuk az

érdeklddo sziiloket, valamint a bolcsddébe beiratkozo gyermekeket sziileikkel egyiitt.

3.7. A jelentkezés és a beiratkozas a 2023/2024. nevelési évre

A jelentkezés idOpontja: a bolcsddei jelentkezés folyamatos. A beiratkozas iddpontja: a 20/2012
(VIIL.31) EMMI rendelet alapjan a fenntartd altal meghatarozott idopontban, de a sziild

barmikor kérheti gyermekek felvételét (atvételét) a bolcsddébe.

3.8. Beszoktatas

Az Gjonnan felvett gyermekek a nevelési év kezdetétdl folyamatosan johetnek a beszoktatasi
tervnek megfelelden. A sziildkkel még a nyar folyaman, bolcsédekezdés eldtt egyeztetiink a
tervezett beszoktatasrol. A sziil6 vagy hozzatartozo6 a beszoktatas alatt a gyermekkel el6szor az
egész beszoktatasi idOt a csoportban/ udvaron tolti, majd fokozatosan csokkentjiik az egyiitt
toltott 1dot. A beszoktatds menetét a bolcséde kozossége tapintatosan segiti, a szililoket
megfelelden tajékoztatja a beszoktatas javasolt menetérdl. Az eldzetes csaladlatogatas is

elésegiti a kapcsolatok kialakitasat, a gyermek jobb megismerését.



3.9. Az intézményi igazgatas teriiletei

Munkaltatoi feladatok:

Feladat
A képesitési kovetelmények
figyelembevételével a bolcsdde

dolgozodinak alkalmazasa

A kozalkalmazottak besorolasa,

illetményelémeneteli, rendszerének

figyelemmel kisérése
Anyagi ¢s erkdlcsi elismerés gyakorlasa

A kozalkalmazottak személyi anyaganak

kezelése

A muszakrend elkészitése

A munkarend meghatdrozasa,

munkafegyelem betartatasa, ellendrzése

Szabadsagolasi terv  elkészitése és
jovahagyasa
Hiadnyzasok nyilvantartasa, talmunka
elrendelése
A dolgozék munka-, baleset- és

tlizvédelmi oktatasanak megszervezése

Felelos

intézményvezeto

intézményvezetd

intézményvezetd
intézményvezetd

ovodatitkar

bolcsodei

szakmai vezeto

bolcsddei
szakmai vezeto
bolcsddei
szakmai vezeto
bolcsddei
szakmai vezeto

ovodatitkar

(nyilvantartas)

intézményvezetd

Erintettek

munkavallalok

munkavallalok

munkavallalok

munkavallalok

munkavallalok

munkavallalok

munkavallalok

munkavallalok

munkavallalok

Hatarido

legkésobb a

munkaba allas

napja

folyamatos

folyamatos
folyamatos

10 nappal a

muszakrend életbe

1épése elott

folyamatos

februar 15.

folyamatos

a nevelési év

nyitoértekezlete



Pedagogiai feladatok:

Feladat

A bolcs6de munkatervének elkészitése

A Dbolesédei  nevelés  orszagos

alapprogramjaban megfogalmazott
alapelvek érvényesitése

A vilagnézeti semlegesség biztositasa

A bolesddei nevelomunkahoz
segitségnyujtas

A szakmai és munkatarsi értekezletek
elékeészitése, lebonyolitasa

Az Onképzések ¢és tovabbképzések

megtervezése, 0sztonzése

A sziildk és boleséde kapcsolatanak

elmélyitése

A tehetséggondozas, felzarkoztatds és

az egyéni fejlesztés figyelemmel

kisérése

Palyazatokon val6 részvétel 6sztonzése

Az intézmény informéacios

rendszerének mikodtetése

Felelos

bolcsoddel szakmai

vezeto

bolcsoddel szakmai

vezeto

Intézményvezeto,
bolcsodei szakmai
vezeto
bolcsddei  szakmai

vezeto

bolcsddel  szakmai

vezeto

bolcsddel szakmai

vezetd
bolcsddei szakmai
vezetd
kisgyermekneveldk
bolcsddei szakmai
vezeto,
kisgyermekneveldk
bolcsédei szakmai
vezetd
palyazatirasért
felel6sok

intézményvezeto,

Erintettek

alkalmazotti

kozosség

alkalmazotti

kozosség

alkalmazotti

kozosség

alkalmazotti
kozosség
alkalmazotti
kozosség
Kisgyermekneveldk,
dajka

sziilok és bolcsddei

alkalmazottak

gyermekek, sziilok,

kisgyermekneveldk

alkalmazotti

kozosség

Hatarido

minden évben
a

nyito értekezlet
elotti hét

folyamatos

folyamatos

folyamatos

folyamatos

folyamatos

folyamatos

folyamatos

folyamatos

folyamatos



A neveldmunka ellenérzése, értékelése

bolcsddei

vezetd, ovodatitkar

bolcsddel szakmai

vezetd
Intézményi ellendrzésre valo Intézményvezeto,
felkésziilés bolesddei szakmai

Beszamolo készitése a fenntartd felé

Taniigy-igazgatasi feladatok:

Feladat

A gyermekek felvétele, atvétele, a sziilok

irdsos értesitése, a gyermekcsoportok

kialakitasa

TEVADMIN programban napi
adatszolgaltatas

Bolcsddébe jaras, hidnyzasok
figyelemmel  kisérése,  igazolatlan

hianyzas esetén a sziikséges intézkedések

megtétele

Torekveés a gyermekbalesetek

megeldzésére

vezeto

bolcsodel szakmai

vezeto

Felelos

bolcsddei szakmai

vezeto

intézményvezeto,
bolcsodei szakmai
vezeto,

ovodatitkar

bolecsddei  szakmai
vezeto

kisgyermeknevel6k

intézményvezeto,
bolcsodei szakmai
vezeto,
szilok,

kisgyermekneveldk

szakmai

alkalmazotti
kozosség
Intézményvezeto,
bolcsddei  szakmai
vezetd
fenntarto
Erintettek
gyermekek,  szllok,
kisgyermekneveldk
gyermekek,  sziilok,
kisgyermekneveldk
sziilok
gyermekek

a

folyamatos

eldirasa szerint

Hatarido

jelentkezés,
beiratkozas
majusban,

folyamatos

folyamatos

folyamatos

folyamatos

10

fenntarto

ill.



A gyermekek

egészségiigyi
vizsgélatanak megszervezése
A gyermekek adatainak nyilvantartasa,

az adatok tovabbitasanak

intézményvezeton keresztiili
ligyintézése, az adatvédelem biztositasa

vezetése,

feladatok

Tanligyi  dokumentumok

tanligy-igazgatasi, ugyviteli
ellatasa
A statisztikai lapok kitdltése, kotelezd

adattovabbitas

Javaslattétel az intézmény nyitva

tartdsdra, zarva tartds engedélyeztetése

A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok

megszervezese

bolcsddel szakmai

vezeto

intézményvezeto,
bolecsddei  szakmai

vezetod ovodatitkar

bolcsdédelr  szakmai
vezeto,

kisgyermekneveldk

bolcsddei szakmai

vezeto

intézményvezetd

intézményvezeto,
bolesoder  szakmai
vezeto

kisgyermekneveldk

gyermekek folyamatos
szililok, gyermekek folyamatos
folyamatos

A bolesdéde dolgozoi, a A tv.-ben
gyermekek megadott hatarid6
szilok, a zarva tartas
alkalmazotti kozosség kiirasa
februar 15-ig
kotelezd
gyermekek, sziil6k folyamatos

11



Gazdalkodasi feladatok:

Feladat

A Dbolcséde éves  koltségvetésének

megtervezése, felhasznaldsanak irdnyitasa
Gyermekétkeztetés adminisztracios
feladatai (napi nyilvantartas, adagrendelés

internetes feliileten, befizetések)

A bolcsode fenntartasaval,
karbantartasaval és felujitasaval

kapcsolatos munkak megszervezése

A biztonsdgos munkavégzeés feltételeinek

biztositasa

Az ing0 és ingatlan vagyon védelme

Selejtezés elrendelése, leltarozas

Felelos

intézményvezeto,
bolesddei

szakmai vezeto

ovodatitkar

intézményvezeto,
bolcsbdei

szakmai vezeto

intézményvezeto,
bolcsodei
szakmai vezeto,
foglalkozas-
egészségligyi
lizemorvos
intézményvezeto,
bolcsddei
szakmai vezetd
bolcsodei
szakmai

vezeto,

ovodatitkar

Erintettek

fenntartd, a bolcsode

alkalmazottai

intézményvezeto,
bdlcsddei szakmai

vezet0, sziilok

A

alkalmazottai

bolcsdde

intézményvezeto,
bolcsddei szakmai
vezeto,

munkavallalok

intézményvezeto,

munkavallalok

fenntarto

Hatarido

a tervezet
leadasa: (a
fenntart6i igény
szerint)

minden  hénap
10-ig

Folyamatos, a
nyari munkak
megtervezése:

majus ho

folyamatos

folyamatos

szabalyzat szerint
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3.10. Szolgaltatasaink

So szoba:

A bolcsddébe jaro gyermekek az egészségmegdrzés érdekében so-terapian vehetnek részt. A
kisgyermekneveldk kis csoportokban viszik a gyermekeket a sészobai foglalkozasra.
Lehetdség van homokozasra, mesehallgatasra, alkotoi tevékenységek végzésére. A

délutan folyaman a csalddok dijmentesen hasznalhatjak a szolgaltatast
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4. PEDAGOGIAI TERV

4.1. Altalanos feladatok
A koznevelési torvény, valamint a végrehajtasi rendeletek valtozasai, a pedagogus életpalya

modell bevezetése miatt az alabbi altalanos feladatokat tervezziik a nevelési évre:
B A kisgyermekneveldk gyakorlati munkdjanak alapjat a Szakmai Program képezi.
B A Szakmai Program alapjan végzett pedagogiai és adminisztracidos munka.

B IKT eszk6zok hasznalata a mindennapi munka soran (tervezés, adatszolgaltatasok online,
TEVADMIN, elektronikus napl6 vezetése, kapcsolattartas, szakmai anyagok gytijtése,

online képzések).

B Egymas munkdjanak megismerése, hospitalasok csoportonként (belsd szakmai képzés,

egymastol tanulas, szakmai egyiittmiikodés).
B Pedagdgiai munkat segitékkel egyiittmiikodés formainak kidolgozasa csoportonként.
B A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, egyéni banasmad, tehetséggondozas.

B Az Ovodaval vald egyiittmikodés (kozos értekezletek, képzések, hospitalasok,

rendezvények).

4.2. Eves kiemelt pedagogiai feladat

A nevelési év kiemelt feladata:

B Irodalmi nevelés a bolcsddében: mese

A kiemelt feladattal kapcsolatos szakmai leirdsok megismerése, atbeszélése a
kisgyermekneveldkkel. A képeskonyvvel vald ismerkedés, a konyvhoz vald viszony alakulasa,
a mesék hatdsa a csoportokban. A kisgyermekneveld aktiv résztvevdje a gyermekek
tevékenységének, hogy mintat adjon, amit utdnozhat a gyermek. A jatékos tevékenykedtetések
soran mindig figyelembe vessziik az egyéni fejlettséget. A célkitlizéseinek megfeleléen a
csoportokban egymadsnal is hospitdlnak a kisgyermekneveldk, tapasztalataikat atbeszéljiik.
Ezzel is er6sitjik az egységes értelmezést, alkalmazast, segitsiik a belsé képzést,

egylittmikodeést.
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4.3. A neveldmunka szervezése az egyes csoportokban

Az egységes pedagogiai €és nevelési elvek alkalmazdsa minden bolcsddei csoportban

kovetelmény

Célkitizések a

kapcsolatosan: jatékos keretek kozott a helyes szokas és szabalyrendszer elsajatittatasa

kiemelt egészségmegorzés, egészséges életmodra neveléssel

Feladatok:

Szabadban valo tartdzkodas, amig csak az iddjaras engedi.
Valtozatos énekléssel, mondokakkal kisért mozgasos tevékenységek biztositdsa az

udvaron, rossz 1d6 esetén a tornateremben.

Jarvanyiigyi intézkedések, eldirdsok betartdsa €s betartatdsa (folyamatos fertStlenités,
szelloztetés stb.)

Targyi feltételek €s id0 biztositasa a tevékenykedtetéshez, helyes egészségligyi szokasokl
kialakulaséhoz.

Fokozott figyelem a higiénidra.
Etkeztetésnél kiemelt figyelem a szallitasra, talalasra, eszkozhasznalatra &
fertézésveszely megeldzése érdekében.

Ko6z06s €élményszerzési lehetOségek biztositdsa a szabalyok ismertetése sordn, jatékos
tevékenykedtetés.

Uj eszkozok, technikak, formak bevezetése, bemutatasa.

A személyiségfejlesztd hatasok kihasznalasa.

A lassabban fejlddd gyermekek szamara tobblettorodes, figyelem biztositasa.

Kisgyermeknevelé szokincse, dokumentuma tartalmazzon szakkifejezéseket.

modszerek eréforrasok feleldsok dokumentum | hataridé
* Pozitiv minden kisgyermeknevel6k | Csoportnapld, | folyamatos
megerdsitése dolgozd, bolcsddei dajka egyéni fejlodési
* Viselkedés és| csoportszoba naplé , iizeng
helyzetmegoldasi | berendezése fiizet
mintak nyljtasa targyi eszk6zok
» Egyiitt jatszas | elegendd hely
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A kiemelt feladaton tal folyamatos a gyermekek adaptalasa a bolcsddei napirendhez. A
gyermekcsoportok a rugalmas, folyamatos, évszaknak megfeleld napirendjének kialakulasa
eldsegiti a helyes szokasok elsajatitasat. A tevékenységi tervezetekben megjelolt tevékenységek
¢lményt nyujtanak, részvételre motivalnak. A kisgyermek fejlodési és érési folyamatainak
nyomon kdovetéséhez hasznalt dokumentacid vezetését pedagodgiai tudatossag kell, hogy
jellemezze. (Egészségiigyi Torzslap, Egyéni Fejlodési Naplo, Uzend fiizet) Fontos a
dokumentéacié naprakész vezetése. Az azonos csoportban dolgozd felndttek Osszehangolt
munkavégzéséhez sziikséges a kovetelmények megismertetése minden ott dolgozdval
(kisgyermekneveldk, dajka). A neveldmunka tervezése, megvaldsitdsa a csoportban dolgozo
kisgyermeknevelok feladata a dajkaval egyiittmiikodve.

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
Bolcsddénk életében az {linnepek, jeles napok nagyon fontosak, hiszen a kozos élmények
erdsitik az 6sszetartozast, az érzelmek széles skdldjanak megtapasztalasat, melyek eldsegitik az
érzelmi intelligencia fejlédésének megsegitését. A sziil6foldhoz vald érzelmi kotddés

kialakitasat a kozos €lmények és tapasztalatok szerzésével valdsitjuk meg.

Jeles napok, hagsyomanvaink:

A gyermeki ¢€let hagyoményos iinnepei: (nyilvanos tinnepek)

*  Allatok vildgnapja (oktober 4.)

*  Marton nap

*  Mikulas

* Adventi vasar a bolcsdde udvaran
e Karacsony

* Farsang

* A viz vilagnapja (marcius 22.)

*  Husvét

* Fold napja (aprilis 22.)

*  Madarak ¢s fak napja (méjus harmadik vasarnapja)
* gyermeknap

* anyak napja

»  kerti parti
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Csoporton beliil kozosen tinnepeljik:

« gyermekek sziiletésnapja
* nemzeti iinnepek

Hagyomanvapolassal kapcsolatos iinnepek:

e szireti felvonulas

* falukaracsony

Marton napi lampas felvonulas (6vodaval, iskolaval kozosen)

4.5. A tovabbképzések rendje

Az éves Tovabbképzési terv alapjan alakulnak képzéseink:

Minden altalunk hasznosnak vélt képzésen is részt vesziink a kindlat és anyagi lehetdségeink
fiiggvényében.

A tovabbképzés
A kisgyermekneveld neve A tovabbképzés tipusa
idopontja
Scsibran Zoltanné szakmai képzés 2023/2024
szakmai képzés
Szentkutiné Anderla Anita 2023/2024
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5. ELLENORZESI TERV

Az ellendrzéseket az alabbi szabalyoz6 dokumentum alapjan végezziik: SZMSZ, Szakmai
Program, Hazirend.
Az ellendrzéseket az intézményvezetd, bolcsddei szakmai vezetd végzi az intézményen beliil.

EllenOrzések tipusai:

* taniigy-igazgatasi dokumentumok
» gyakorlati munka
+ tisztasagi ellendrzés

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

Az intézményvezetd, bolcsédei szakmai vezetd feladata a célok meghatidrozidsa utan a

folyamatos ellendrzés.

Szakmai ellenorzések:

* A gyermek felvételi anyaganak ellenérzése.
* A kisgyermekneveldk 4ltal vezetett szakmai dokumentumok szurdproba szerii

ellenOrzése.

* Gyermekcsoportok 1étszamanak ellendrzése.

Munkavédelmi ellenorzés:

«  Evente legalabb egyszer-sziikség esetén munkavédelmi, miiszaki bejaras.

Elelmezési ellenorzés:

* Kiemelten ellenérzendd teriilet az ingyenes étkez6k nyilvantartasa
» Specialis étkezést igényld gyermekek ellatasanak ellendrzése
*  HACCEP szabalyok betartasanak ellendrzése.

Munkaiigyi ellenorzés:

» Jelenléti ivek ellendrzése
* Szabadsagnyilvantartas

e Besorolas
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5.1. A nevelédmunka ellenOrzése

Az ellendrzés témaja: lrodalmi nevelés a bolcs6dében.

Az ellenorzés szempontrendszere:

1. Irodalmi nevelés, a literacios kornyezet megfigyelése.

2. A kisgyermekneveld megfigyelése az élménykozvetités helyzeteiben (szerepe, feladatai,
viselkedése).

3. A mesélés, képeskonyv nézegetés helyzeteinek megfigyelése.

4. Egyiittmiikddés a csoportokban, tervezés- kommunikéacio-megvalositas.

5. Szabadban val6 tartézkodas alatti kezdeményezések.

A sikerkritériumok megfogalmazasa: kompetenciak (kompetencia teriiletek koziil)

- Szakmai tudas alkalmazasa

- Kommunikacid, kapcsolatok kezelése

- Megbizhatosag, feleldsség vallalas

- Egyiittmikddés

- Komplexitas

- A gyermekek személyiségének fejlesztése, egyéni banasmod

Az ellendrzés soran vizsgaljuk a személyi €s targyi feltételek biztositasat a csoportokban, a

csoportban dolgozok egyiittmitkodésének formait.

Dajka ellenorzés

A dajka célzott ellendrzése négy teriileten torténik:

- fert6tlenitési feladatok ellatasa

- ¢étel elOkészités, talalas, fertdzésveszélyt megeldzo tevékenysége
- takaritas, szelloztetés, agyazas

- udvar gondozasa, kinti eszkdzok rendszeres fertétlenitése

Hataridd: folyamatos

Felel6s: Scsibran Zoltanné bolesddei szakmai vezetd
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Az ellenorzés idopontjainak megtervezése:

A  csoport
Ssz. Megfigyelt kisgyermeknevelo Idépontok
neve
. Kisvakond Szentkutiné Anderla Anita 2023
' csoport Kuti Gabriella
) Mokus Peckné Muk Evelin 2024
' csoport Scsibran Zoltanné

Az ellenorzés menete: a bolcsddel szakmai vezet6 ellen6riz.

Az ellendrzés a délel6ttos és a délutanos miiszak soran zajlo nevelomunkat is magéaban foglalja
— az ellendrzott személy munkarendjétdl fliggden. Amennyiben az ellendrzés sordn javitandd

teriileteket allapit meg az ellendrzd személy, abban az esetben az ellendrzés megismétlendd.

Modszerek:

e megfigyelés
e Dbeszélgetés-interju

e dokumentumok elemzése

Eszkozok: dokumentumok, kérdoéivek

5.2. A taniigy-igazgatasi dokumentumok ellendrzése

Csoportnaplo:

e A naplo kitoltése, folyamatos, naprakész vezetése.
e Hatarido: 2023. szeptember 1. majd naprakész vezetés.

o Felelos: kisgyermekneveldk és bolcsddei szakmai vezeto.
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A csoportnaplo ellenorzésének szempontjai:

e Az ¢éves munkatervben meghatarozott kiemelt nevelési feladat tartalmi elemei

jelenjenek meg a heti programtervben.

* A programtervek, tevékenységek korcsoportnak megfeleléek legyenek

» Igényes, arnyalt, szakmai nyelven torténd irasbeli kommunikacio

5.3. A taniigy-igazgatasi dokumentumok ellendrzési terve

Az ellendrzés ideje

A dokumentum

Az ellendrzés targya

fajtaja

2023.szeptember.15. | A gyermek felvételi | Alapadatok, gyermekek adatainak ellenérzése
anyaganak
ellenérzése

2023. szeptember 30. | csoportnapld Nevelési tervek ellendrzése

2023. december 15.

fejlodési naplod

Gyermekekrdl vezetett dokumentacio ellendrzése

2024. februar

Csoportnaplo,

Torzslap, iizend

fizet

e

5.4. A beszamolok készitésének rendje

Az intézményvezetdnek ¢€s a bolcsddel szakmai vezetdnek a neveld €s oktatd munkarol minden

csoport beszamolot készit majus 31-ig. Az elkésziilt csoportonkénti beszdmoldkat az

intézményvezetd és a bolcsddei szakmai vezetd elemzi, értékeli, majd erre épitve Osszegzd

értékelést készit. Ezt ismerteti a tanévzard értekezleten. A nevelOtestillet a beszamolot

véleményezi, elfogadja. Az intézményvezetd tovabbitja az éves intézményi beszamoldt a

fenntarto6 felé, valamint a testiileti iilésen, ha sziikséges, szoban is kiegésziti azt.
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5.5. A technikai dolgozok ellendrzése

A nevel6- ¢és oktatdomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkavégzését az
intézményvezetd, valamint helyettese €s a bolcsddei szakmai vezetd ellendrzi napi szinten,
illetve alkalmanként (sziikség esetén).

Az ellen6érz6 személy az ellendrzés megallapitasait feljegyzésben rogziti, amennyiben olyan
eseményt tapasztal, mely tovabbi intézkedést, beavatkozast igényel.

Minden ellendérzés végén az ellendrzott dolgozoval megbeszéli az ellendrzés megallapitésait,
ha sziikséges tovabbi feladatokat jelol ki.

Az ellendrzések célja az intézményi munkavégzés hatékonysaganak novelése, a magas szintii

teljesitmények elismerése, sziikség esetén segitségnyujtas.

P. H.
Scsibran Zoltanné

bolesddel szakmai vezetd
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