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BEVEZETO

A Vértessz616si Samufalvi Ovoda Es Bolcs6de Napsugar Bolesédei Telephely 2024-2025
munkaterve a fenntartdi elvarasok, a szakmai programban megfogalmazott célok, feladatok,
alapjan késziil. A munkatervet vezet6i feladatokat ellato kisgyermekneveld késziti el a tobbi

kisgyermeknevelok véleményének figyelembevételével.

HELYZETKEP

Személyi feltételeink
Csoportok kialakitisa, a gyermeklétszam alakuldsa

A 2024-2025 nevelési évet két bolcsddei csoporttal kezdjiik.
Az alabbi tablazat szemlélteti a csoportlétszamokat:

NAPSUGAR BOLCSODEI TELEPHELY

Ssz. | Csoport neve Korcsoport | Maradé Felvehetd Osszesen
B gyermekek gyermekek
Napocska csoport | vegyes 9 3 12
Pillang6 csoport | vegyes 7 5 12
_ ’ T
Mindsszesen: 16 8 24

Két csoportban jelenleg 16 gyermek napkozbeni gondozasat- nevelését végezzik a bdlesodei
mindennapokon. Egy gyermek SNI stitusza folyamatban van a Tatabanyai Szakszolgélattal
egyiittmiikodve. Szeptemberi honapban elérelathatolag 5 gyermek beszoktatasat kezdjiik el.

2024-2025 nevelési év folyaman még elére lathatolag 2 gyermek vérhaté a jelentkezések

alapjan.

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

A csoportok osszetételét befolydsoljak a felvett gyermekek életkora €s a bolesode helyi
adottsagai is. A csoportok Osszetételénél figyelembe vessziik a pedagogiai elveket ¢€s a
gyermekek ellatasshoz sziikséges feltételeket is. 2024-2025 nevelési évben mindezeket
figyelembevéve két vegyes csoportot tudunk kialakitani.

I~



Személyi valtozasok, feln6tt 1étszam

Bolcsédénkben a személyi feltételek a 15/1998 (IV.30) NM. rendelet szerint biztositottak.
Engedélyezett dolgozoi létszam:

Foigazgato: 1 16 /6vodaval k6z6s

Kisgyermeknevelé: 4 £6 (1 6 vezetd feladatokat ell4té kisgyermekneveld)

Bélcsodei dajka: 116

Konyhai dolgoz6: 2 8

Bélcsddeorvos: 1 5 megbizassal litja el a feladatat

Hérom kisgyermekneveld elvégezte a csecsemo- és kisgyermekneveld foiskolai képzést, 6k

bekeriiltek a pedagogus életpalya modellbe. Egy kisgyermeknevelé OKJ végzettséggel

rendelkezik. Gyakornoki képzésben részt vevd kolléga nincs az intézményben.

Az alabbi tiblazat szemlélteti az egyes munkavallalok nevet, munkakorét, valamint a

munkavégzés helyszinét:

NAPSUGAR BOLCSODEI TELEPHELY

Csoport neve Kisgyermeknevelok Bolcsodei dajka
Napocska csoport | Molnar Veronika Sziics Eva . .

Tomasik Franciska
Pillang6 csoport J Gyenge Ildik6 Tari Enik6é Luca

Konyhai alkalmazott: Szab6 Mariann

Fabi4n Anita (aki pluszban felel a bolcsddei telephely tisztantartasaért)

Az intézményi vezetés a bolcsddei dolgozditdl elvérja:

%
©
A

&

A szakszerii és pontos munkavégzést.

A gyermekek mindenekfelett all6 érdekeinek megvalositasat a munkavégzés soran.

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

A szeretetteljes bolcsddei 1égkor biztositasat.

A gyermekek sokoldalti, harmonikus fejlddésének elosegitését

figyelembevételét, az integracioval, inkluziv neveléssel kapcsolatos elvek elfogadasat
és azok gyakorlati alkalmazasat.

A gyermeki kozosségben végezhetd sokszinii tevékenységek végzését, kiilonos
tekintettel a szabad jatékra, a hagyomanyépolasra, kozosségépitésre.
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Targyi feltételeink

A bolcsbde szakmai programjanak megvalositdsdhoz minden szitkséges targyi feltételekkel
rendelkezik a Napsugar Bolcsodei Telephely.

Maga az épiilet és a felszerelések a gyermekek biztonsagat és fejlédését biztositjak. A ket
csoportszoba tigas, vildgos és a bitorok, berendezési targyak a gyermekek méreteihez
igazodnak. A két csoportszobdhoz egy tigas fiirdGszoba csatlakozik. Maga a fiirdészoba
kialakitasa segiti a folyamatos és szakszerii gondozést és a gyermekek 6nallo tevékenységét
segiti. Maga a fiirddszoba megkdzelitheté a folyoson kialakitott gyermekolt6zokbdl, ahol
oltozdszekrények talalhatok tigas belsd tarolo hellyel a gyermekek ruhdzaténak térolasara.
Falitijsag is ki van helyezve ezen a teriileten, amin kiillonb6z6 tajékoztatokat, informaciokat, a
heti étlapot helyezziik el a gyermekek munkai és vididm dekoraciok mellett.

A bolesddében dolgozok munkakériilményei megfelelek: van k6zos neveldtestiileti szoba, ami
egyben egy kozos étkezd helyiség is. Rendelkeziink felnéitt dltozovel, tobb mosdoval és egy

mozgaskorlatozott mosdohelyiséggel is.

A fenntarté az intézmény vezetdségével egyiittmikddve mindent megtett annak érdekeben,
hogy a Napsugér Bolesddei Telephely 2024 februari nyitasra jol felszerelt legyen. Megfeleld
targyi eszkozokkel és berendezésekkel rendelkeziink.

Célunk:

A jogszabalyi eldirasoknak megfeleld, csaladias 1égkori bolcsdde mitkodtetése, a Vértesszolos
Baromallasi diilében felmeriilé igényének kielégitése és a Napsugdr Bolcsodei Telephelyre jar6
gyermekek és csaladjuk igényeinek kielégitése.

Feladataink:
% A bolcséde torvényes és szakszerii mitkodésének biztositasa.
% Intézkedési tervek folyamatos kidolgozdsa az adott helyzethez kapcsolodva és
kozzététele.

% Dolgozoi dllomény biztonsigos munkavégzésének megteremtcse.

A baleset megelézési szabalyokat megismertetjiik €s be is tartjuk, amihez a sziilok segitségét is
kérjiik. Az udvaron a motorozis és mas mozgasfejlesztd eszkozok biztositottak.

Az eszkozallomany adta lehetdségeket is kihasznél;/a és Dbolcsddei korosztalyt
figyelembevételével igyekszink 1j, szinvonalas és tartalmas tevékenységekkel,
rendezvényekkel szinesiteni a bolcsédei mindennapokat a Napsugar Bolcsddei Telephelyen a

gyermekek és csaladjuk szamara.



A karbantartasi. felajitasi munkalatok tervezése:

A tlizvédelmi és munkavédelmi ellenérzéseket elvégezziik, ha hibat tapasztalunk, jelezzik,
lehet6ségeinkhez képest javittatjuk:

% Napocska csoportban rendszeresen a reddny, redonyok miikodésképtelenné valnak.
jelenleg most is az egyik nem miikodik.
% A hatso kerti ajté rogzitése kimozdult a falbol.

Az udvar balesetmentes hasznilatdhoz viszont elengedhetetlen:

% Az udvari jatékok folyamatos figyelemmel kisérése, esetlegesen a hasznalat soran
bekovetkezo hibak jelzése, javitasa.
% Az udvarhasznalat megtanitisa a gyermekeknek a balesetek elkeriilése érdekében.

A sziikséges beszerzések tervezése:

% A pelenkacseréhez sziikséges eszkdzok tarolasira polcos szekrényt szeretnénk a két
csoport fiirdészobajaba a torolkozé/ fogkefe tarté feletti részhez két soros megoldassal
(12 fakkos =2 x 6 polcrendszerrel) = 6sszesen 2 db ilyen polcrendszert (1 db/ csoport)

% Az udvarra szikségét érezzik a gyerekek igényeit figyelembe véve
a miianyag kisasztalt 4 kisszékkel = Osszesen 2 szettet (1 asztal, 4 székkel/ csoport)



MUKODESI TERV

2024/2025. nevelési év tartama

2024. szeptember 01 —2025. angusztus 31.

Bolcsédénk miikodését meghatirozd jogszabailyi hattér

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogair6l sz616, New Yorkban, 1989. november 20-
an kelt Egyezmény kihirdetésérdl

1997. évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik
feltételeirol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatésagi nyilvéantartisarol és ellen6rzésérol
328/2011. (X11.29) Korm.rendelet a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésikhoz
felhasznathat6 bizonyitékokrol

390/2017. (X1I. 13.) Korm. rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakért6i
Névjegyzékrdl és az Orszagos Szocialpolitikai Szakértdi Névjegyzékrol

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybe vevéi nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrél

11/2017. (VI. 28.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok
és szakagazatok osztalyzisi rendjérol szolo 68/2013. (XIL29) NGM rendelet
modositasarol.

78/2003. (X1. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagarol szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl sz616 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet médositasarol.

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

18/1998.(V1.3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és jarvanyok megeldzése érdekében
szilkséges jarvanyiigyi intézkedésekrol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények mitkodésérol
A Bolces6dék Napjanak megiinneplésérol szolo 7/2010. (I1.19.) SZMM utasitas

1998. évi LXXXIV. torvény A csalddok tamogatasarol

1993. évi 1. torvény A szocidlis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol



e 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nytjto szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miikkodésiik feltételeir6l szolo 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet
modositasarol

e 8/2000. (VII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodist végzd személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol

e 8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miik6dési nyilvantartasarol

e 9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

KOZETKEZTETES

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségiigyi eloirasokrol

e 62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglito-ipari termékek eldallitasanak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

e 2015. évi CXLIIIL t6rvény a kdzbeszerzésekrol

e MAGYAR ELELMISZERKONYYV (Codex Alimentarius Hungaricus) 2-1/1969 szamu
irdnyelv - A Veszélyelemzés, Kritikus Szabalyozasi Pontok (HACCP) rendszer ¢s
alkalmazasanak Gtmutatdja



Napsugar Bolcsédei Telephely nyitvatartasa
Biolcsdde nyitvatartisa: 5 napos munkarenddel hétfot6l-péntekig © 6%-17% (11 6ra)

A nyitvatartis teljes idGtartama alatt kisgyermeknevel6k latjak el a gyermekek nevelését,
gondozasat.

Nyari zaras tervezése

A nyéri zaras iddintervallumanak megtervezése: fenntart6i hataskor.

A nyéri zarva tartis idejér6l, valamint a Bélcs6dék napja id6pontjardl a sziilok marcius 15-ig
értesitést kapnak.

A nevelés nélkiili munkanapok rendje

A 6/2016.(111.24.) EMMI rendelet 43.§(1) be. Alapjan a bolcsédében 4aprilis 21.

nevelésgondozas nélkiili munkanap. Amennyiben ez a nap heti pihenénapra vagy munkasziineti
napra esik, az azt kovetd legkozelebbi munkanapon tartjuk a Bdlcsddék Napjat.

2025. aprilis 21. hétfdi napra fog esni

sy

A sziil6i beszélgetések (fogadéorak) rendje

Csoportok neve Sziiléi beszélgetés
Napocska csoport minden hénapban el6zetes iddpont egyeztetéssel
Pillang6 csoport minden hénapban elézetes id6pont egyeztetéssel
Foéigazgato minden hénapban el6zetes iddpont egyeztetéssel
Vezet6 feladatokat elldtéo | minden hénapban eldzetes idépont egyeztetéssel
kisgyermekneveld

Nyilt nap

Napsugar Bolcsddei Telephely nyilt napot a beiratshoz kapcsol6dva tart. Ezen a napon varjuk
az érdek16dé sziiloket, valamint a bolcsédébe beiratkozo gyermekeket sziileikkel egylitt.

]



Jelentkezés és a beiratkozas a 2024/2025. nevelési évre

A jelentkezés id6pontja: a bolcsddei jelentkezés folyamatos. A beiratkozas idépontja: a 20/2012
(VIIL31) EMMI rendelet alapjan a fenntarté altal meghatirozott iddpontban, de a sziil6
barmikor kérheti gyermekek felvételét (atvételét) a bolesédébe.

Beszoktatas

Az tjonnan felvett gyermekek a beszoktatasi tervnek megfelelden a nevelési év kezdetétol
folyamatosan johetnek. A sziilokkel még a nyar folyamén, bolcsddekezdés elbtt a
kisgyermeknevelokkel egyiitt egyeztettiink a tervezett beszoktatasrol. A sziilé vagy adott
esetben hozzatartozé a beszoktatas alatt a gyermekkel el6szor az egész beszoktatasi idot a
csoportszobaban vagy az udvaron tolti. A bolcs6dében t61tstt idot fokozatosan nveljik, mind
ezzel parhuzamosan a sziilovel vagy a hozzatartozéval egyiitt t5ltott id6t fokozatosan a
gyermekhez igazodva csokkentjiik. A beszoktatds menetét tapintatosan segitjilk, a sziiloket
megfelelden tajékoztatjuk a beszoktatés javasolt menetérol. Az elézetes csaladlatogatasokkal is
eldsegitjiik a kapcsolatok kialakitasat, a gyermek jobb megismerését, beilleszkedését.

Elsddleges feladat, a nyugodt, deriis, kiegyensulyozott hattér biztositdsa a gyermekek dnfeledt
jatékahoz, mindennapi tevékenységéhez. Fontosnak tartjuk az otthonos, szeretetteli, nyugodt
légkor biztositisat. A gyermekek tarsas szocidlis tirsas kapcsolatainak megteremtését.
Kiilonb6z6 tevékenységek keretein beliil is biztositva legyenek a kiilonboz0 fejlesztési teriiletek
kibontakozasa, fejlesztése.



Az intézményi igazgatas teriiletei

Munkaltatoéi feladatok:

Feladat Felels Erintettek | Hatiridé
A képesitési kovetelmények legkésobb a
figyelembevételével a bolcsdde foigazgato munkavallalok | munkaba allas napja
dolgozoéinak alkalmazasa
A kozalkalmazottak besor-olésa, B
| illetményelomeneteli, rendszerének | foigazgato munkavallalok | folyamatos
figyelemmel kisérése
| Anyagi és erkolcsi elismerés foigazgato munkavallalok | folyamatos
gyakorldsa
A kozalkalmazottak személyi foigazgatd B
. . munkavallalok | folyamatos
anyaganak kezelése intézményi titkar
10 nappal a
vezeto6i feladatokat ellatd
A miiszakrend elkészitése munkavallalok | miiszakrend €letbe
| kisgyermekneveld
1épése elott
A munkarend meghatarozasa, foigazgato
munkafegyelem betartatasa, vezet6i feladatokat ellaté | munkavallalok | folyamatos
ellendrzése kisgyermekneveld
foigazgat6 helyettes
Szabadséagolasi terv elkészitése €s .
vezetdi feladatokat ellaté | munkavallalok | februar 15.
jovahagyasa )
kisgyermekneveld
foigazgatod
vezet6i feladatokat ellato
Hianyzasok nyilvantartasa, .
kisgyermekneveld munkavallalok | folyamatos
tilmunka elrendelése . L
intézményi titkar
(nyilvantartas)
A dolgoz6k munka-, baleset- és
tizvédelmi oktatdss anevelési év
édelmi o anak . . 1A
, foigazgatod munkavallalok nyitoértekezlete
| megszervezése
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Pedagégiai feladatok:

[ =
Feladat Felelds Erintettek Hatarido
vezet6i feladatokat ellaté minden évben a
A bolcséde munkatervének kisgyermekneveld alkalmazotti
elkészitése koz0sség nyito értekezlet
foigazgatod el6tti hét
A bolcsodei nevelés orszagos .
. vezetdi feladatokat ellaté | alkalmazotti
alapprogramjaban megfogalmazott | folyamatos
| kisgyermekneveld koz0sség
alapelvek €érvényesitése
A vilagnézeti semlegesség foigazgatod alkalmazotti folyamatos
biztositasa vezet6i feladatokat ellatd | kdzosség
kisgyermekneveld
A bolcsddei neveldmunkéhoz vezetdi feladatokat ellaté | alkalmazotti
) ) folyamatos
segitségnyujtas kisgyermekneveld kodzosség
| A szakmai és munkatarsi foigazgato .
. alkalmazotti
értekezletek el6készitése, vezetdi feladatokat ellaté folyamatos
] kozosség
lebonyolitasa kisgyermekneveld
Az onképzések és tovabbképzések | fdigazgato kisgyermekneveldk,
| megtervezése, Osztonzése vezet6i feladatokat ellaté | dajka folyamatos
kisgyermekneveld
vezet6i feladatokat ellaté | sziilok és bolesddei
A sziilk és bolcséde ) folyamatos
kisgyermekneveld alkalmazottak
kapcsolatanak elmélyitése )
| kisgyermeknevelok
A tehetséggondozas, felzarkoztatas | vezet6i feladatokat ellatd
és az egyéni fejlesztés kisgyermekneveld gyermekek
figyelemmel kisérése kisgyermeknevelok sziilék folyamatos
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Feladat Felelés Erintettek Hatiridé
foigazgato
Pélyazatokon valo6 részvétel .
) vezetdi feladatokat ellaté | kisgyermeknevel6k | folyamatos
0sztonzese )
kisgyermekneveld
foigazgatod
Az intézmény informaci6s vezetdi feladatokat ellgte | AKAlmazotti folyamatos
rendszerének miikodtetése kisgyermekneveld kozbsség
intézményi titkar
foigazgato
A nevelémunka ellen6rzése, . | alkalmazotti folyamatos
vezet6i feladatokat ellato
értékelése . B kdzosség
kisgyermeknevel
Intézményi ellendrzésre valo foigazgato foigazgatod
felkésziilés vezetdi feladatokat ellatd | bolcsddei szakmai
kisgyermekneveld vezet6 feladatokat
ellato
kisgyermekneveld
vezetbi feladatokat ellato a fenntart6
Beszamolo készitése kisgyermekneveld fenntarté elbirasa szerint

a fenntarto felé




Taniigy-igazgatasi feladatok:

Feladat Felelés Erintettek Hatéridé
i o jelentkezés,
A gyermekek felvétele, dtvétele, a foigazgato gyermekek R
sziilok irasos értesitése, a vezetdi feladatokat ellato sziillok mjusban,
gyermekcsoportok kialakitasa kisevermeknevel kisgyermeknevelok
gy ill. folyamatos
TEVADMIN ban napi . gyemekelc
programban napi - (o
vezet6i feladatokat ellaté | o,m151 folyamatos
adatszolgaltatas i kneveld
Sgyermexnevelo kisgyermeknevelk
intézményi titkar
foi. to
Bolcsddébe jérds, hidnyzasok Vigazed
e - bolcsddei szakmai vezetd
figyelemmel kisérése, igazolatlan Siilok folvamato
e , o vezetdi feladatokat ellato | 570 olyamatos
hidnyzas esetén a sziikséges
intézkedések megtétele kisgyermekneveld
kisgyermeknevelok
foigazgato
Torekvés a gyermekbalesetek vezetdi feladatokat ellatod - o
. ,, gyermeke! olyamatos
megel6zésére kisgyermekneveld 7
kisgyermeknevelok
sziilok
A gyermekek egészségiigyi vezetbi feladatokat ellaté | yyermekek folyamatos
vizsgalatinak megszervezése kisgyermekneveld
A gyermekek adatainak
nyilvantartasa, az adatok foigazgatod
tovabbitasanak intézményvezetdn | vezetdi feladatokat ellaté | sziilék
. folyamatos
keresztiili ligyintézése, az kisgyermekneveld gyermekek
adatvédelem biztositasa intézményi titkar
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Feladat Felelés Erintettek Hatiridé
Taniigyi dokumentumok vezetése, | féigazgato
tanligy-igazgatasi, ligyviteli vezetdi feladatokat ellato folyamatos
feladatok ellstasa kisgyermekneveld

kisgyermeknevelok
A statisztikai laok kital foigazgato A tv.-ben

statisztikai lapok kitoltése, A bolcsdde dolgozoi
e P L vezetsi feladatokat ellato |~ oo c 0 €% | egadott
otelezd adattovabbitas ermekek
kisgyermekneveld & hatérid6
a zarva tartas :
Javaslattétel az intézmény ..
) sziilok kiirasa
nyitvatartisara, zarva tarts foigazgato . .
alkalmazotti februar 15-ig
engedélyeztetése ' ,
kozosség kotelezb

A gyermek- és ifjusagvédelmi foigazgatod
feladatok megszervezése vezetdi feladatokat ellato | &Y ?n”nekek folyamatos

kisgyermekneveld sziilok

kisgyermeknevelok
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Gazdilkodisi feladatok:

Feladat Felelés Erintettek Hatiridé
A bodlcsdde éves kﬁltse’gvetésének fSigazgatd fenntart6, a a tervezet
megtervezése, felhaszndldsinak vezetdi feladatokat ellato bolcsdde leadasa: (a
irdnyitésa kisgyermekneveld alkatmazottai fenntartdi
igény szerint)
Gyermekétkeztetés adminisztracios
feladatai (napi nyilvantartas, ) foigazgatd minden hénap
) intézményi titkar bolcsddei .
adagrendelés internetes feliileten, Slcsédei szakmai 10-ig
befizetések) vezetd, sziillok
A bolcsbéde fenntartasaval, i t4 folyamatos, a
) Oigazgalo A bolesode sri munkak
karbantartésdval és felgjitasaval 161 feladatokat ell4td ) Dyarl m
vezet6i feladatokat ellatd | ,jialmazottai o
kapcsolatos munkak megszervezése kisgyermeknevel megtervezese:
majus ho
foigazgatod foigazgatod
vezetoi feladatokat ellaté | bolcsédei szakmai
A biztonségos munkavégzés feltételeinek | kisgyermekneveld vezetd ol
11014 olyamatos
biztositasa munkavallalok ¥
foglalkozas-
egészségiigyi
Uzemorvos
foigazgato intézményvezeto,
Az ing6 és ingatlan vagyon védelme | o oi: £t datokat ellaté | munkavallalok | olyamatos
kisgyermekneveld
foigazgatd
. " szabalyzat
Selejtezés elrendelése, leltirozas vezetbi feladatokat ellato | foiarys )
kisgyermekneveld szerint
intézményi titkar
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PEDAGOGIAI TERV

Altalanos feladatok
A koznevelési térvény, valamint a végrehajtasi rendeletek valtozasai, a pedagogus életpalya
modell bevezetése miatt az alabbi altalanos feladatokat tervezziik a nevelési évre:

% A kisgyermeknevelok gyakorlati munkajanak alapjat a Szakmai Program és
GYERMEKEK NAPKOZBENI ELLATASAHOZ ILLESZKEDO STANDARD
képezi.

& A Szakmai Program alapjan végzett pedagogiai és adminisztracios munka.

IKT eszkozok hasznalata a mindennapi munka sordn (tervezés, adatszolgaltatiasok

online, TEVADMIN, elektronikus naplé vezetése, kapcsolattartas, szakmai anyagok

gytjtése, online képzések).

% Egymas munkijanak megismerése, hospitaldsok csoportonként (bels6 szakmai képzés,
egymastol tanulés, szakmai egylittmikodés).

% Pedagdgiai munkat segitokkel egyiittmiikddés formainak kidolgozésa csoportonként.

&

&

A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, egyéni banasmod, a kiilonboz6 fejlodési
teriiletek fejlesztése.

% A Vértessz616si Samufalvi Ovoda és Bolesde pedagégusaival, kisgyermekneveldivel

val6 egyiittmiikodés (kozos értekezletek, képzések, hospitalasok, rendezvények).

Eves pedagégiai feladat
Nevelési program tervezése kisgyermekneveld feladat. Tervezésekor figyelembe kell venni pl.:
az adott csoport gyermekeinek korat, igényeit; évszakokat; hagyomanyokat. Havi tervezetek
alapjan konnyebb a megvaldsitasuk a bolcs6dei mindennapokban.

A gyermekkor legfontosabb tevékenysége a szabad jaték, amely segit a vildg megismerésében
és befogadasiban, elosegiti a testi, az értelmi, az érzelmi és a szocidlis fejlddést. A jaték
feltételeinek (megfeleld hangulat, hely, idd, eszk6zok) biztositasaval és neveld magatartasaval
tamogatni kell az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast. A gyermek igényeit6l
és a helyzett6l fiiggéen kezdeményezni, szerepet vallalni a jatékban, annak tartalmat 6tletekkel,
javaslatokkal szinesiteni. A jaték olyan komplex tevékenység forras, melyet folyamatosan kell
felhasznalni a nevelés folyamataban. Nagyon fontosnak tartjuk az olyan hangulatok, targyi
lehetdségek megteremtését, melynek hatisira a gyermek spontin jatéka, tevékenysége
6nmagatol beindul. Ett6l flggetlenill sziikség van kezdeményezett vagy irdnyitott
jatéktevékenységre is, hiszen hasonl6 szituiciokat tartalmazhat, mint az élet, megtanithat a
komyezethez alkalmazkodni, ezért az életre nevel€s a jaték soran teljesedhet ki.
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A kisgyermeknevelé feladataink a jatékkal kapcsolatban:
© Nyugodt légkdr biztositasa
© A napirenden beliil elegend6 idd, eszkoz, hely biztositisa
© lgény szerint kezdeményezés, és szerepvallalasa a jatékban
© Az egyéni élményeken til, kozos élményszerzési lehetoségek
(egyiitt jatszas biztositasa)

© A gyermeki jaték onallésaganak biztositasa

A jaték szinterei:
© Vers mese
© Mondoka, ének
© Alkoto tevékenységek
© Mozgasos jatékok

© Kornyezet, természet tevékeny megismerése

A nevelési év kiemelt feladata:

MONTESSORI PEDAGOGIA

Nevelési program tervezésénél is fegyelembe lehet venni a Montessori-pedagdgiaval
kapcsolatos ismerteket. A Montessori jellegii jatékokkal is szinesiteni lehet a kiilonbdzo
tevékenységeket. Az évszakok, hagyoményok sok ihletet adhatnak a sajat eszkoztar bovitésére
is, amik kapcsolodnak a Montessori vilagdhoz. Maria Montessori pedagégidja a XXI.
szazadban egyre idszerdbb, olyan emberi értékeket hordoz magaban, ami ebben a robané
vildgban kiemelked6 fontossagu. Nem csak a kornyezet és a kiilonb6zd Montessori jellegii
fejleszto jatékeszkozok jelenlétével szeretnénk megjeleniteni a Montessori vilagat, hanem
maga a kisgyermeknevel6k Montessori-pedagégiaval valé azonosuldsival, Maria Montessori
alkotta vilagaval.

Hansulyt szeretnénk fektetni a Montessori pedagégia elveire, eszkozrendszerére is. Montessori
alapjatkékokon kiviil szeretnénk, ba mas Montessori jellegii jatékok is megjelennének a
bélcsédei mindennapokban, akar sajat kisgyermeknevel6 tervek és megvaldsitasok alapjan is.

., Segits nekem, hogy magam csindlhassam!”

(Maria Montessori)
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Montessori pedagogiinak alappillérjei:

kisgyermekneveld személye = szakmai felkésziiltsége

a gyermekek igényeihez igazodo, fejlesztd, 6sztonzd kornyezet
e sziikséges eszk6zok

szabad tevékenység megteremtése

A Montessori jellegi jatékok a kisgyermekek onallosagat, jatéktevékenységét hatékonyan
tamogatjak. Segitséget nydjtanak az 6nalosag kibontakozasaban. Az ilyen jellegli sajat keziileg
késziilt jatékokat is érdemes belecsempészni a kisgyermekek mindennapjaiba és a bolcsddében
is alkalmazni a mindennapokban. Tapasztalatom alapjan nagyon szeretik a gyerekek a sajat
keziileg késztett kiilonbozo tamaji és készséget fejleszté Montessori jellegii jatékokat, mindig
hossz1 ideig lekoti a figyelmiiket is. Az alapjatékokon kiviil bdviteni, frissiteni szeretnénk az
jatékeszkoztarat sajat kezileg készitett Montessori jellegh jatékokkal, amik igazodnak az
évszakokhoz és adott iinnepekhez, hagyoméanyokhoz.

Nevelési célok, feladatok a Montessori-pedagégiaban

A Kkisgyermeknevelé nem fOszereplé! Indirekt modon, tudatosan elokészitett komyezetet
segitségével hat a gyermekekre.

Célja, hogy a gyermekek ne passziv befogadéak legyenck, hanem sajat munkajuk révén
onallésodjanak, szerezzenek meg ismereteket, érjék el fejlodési allapotuknak legmagasabb
szintjét.
Feladatai:
+ A kisgyermekneveld legfontosabb feladata a megfigyelés. © A megfigyelés alapjan
személyre sz610 segitséget tud nyujtani.
» Mindig akkor és annyi segitséget kell adnia, amennyire a gyereknek az 6nall6
tevékenységhez sziiksége van.
» Ismemie kell a gyermek fejlddési periddusait 2 Ehhez igazodva kell kialakitani a

kozvetlen kdrnyezetet.

., Kisgyermekkori eleme, egy vildgra nyil6 ablak,

a soha vissza nem térd lehetiségek ablaka.”

(Varga Lasz16: Uj tudomany sziiletdben: kisgyermekkori neuropedagégia)
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A nevelémunka szervezése az egyes csoportokban
Az egységes pedagdgiai ¢és nevelési elvek alkalmazasa minden bdlcsddei csoportban
kovetelmény!

Célkitiizések a kiemelt egészségmegorzés, egészséges ¢életmédra meveléssel

kapcsolatosan:

A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése egészségvédelem, egészségnevelés,
a kornyezethez valé alkalmazkodas és az alapvetd kultirhigiénés szokasok kialakulasanak
segitése (a testi-lelki harmoénia kialakulasat és megdrzését segitd napirend - ezen beliil: étkezés,
mosakodas, oltézkodés, alvas, szobatisztasagra nevelés, pihenés, levegdztetes, jat€k, mozgas).
A gyermek mikozben felfedezi kdrnyezetét, olyan tapasztalatok birtokaba jut, amelyek a
kornyezetben valo, életkoranak megfeleld biztos eligazodashoz, tajékozodashoz sziikségesek.
Feladatomnak tartom, hogy lehet6vé tegyiik a szocializicid, nyelviszocializacié kialakulsa,
fejlodése érdekében: alkalmak, id6, hely, kiilonboz6 tirgyi eszk6zok mindig biztositva

legyenek a gyermekek szamara.

Feladatok:

% A gyermekek egészséges fejlodésének tamogatasa.

% Komyezeti 4rtalmak kikiisz6bolése.

% Eletmodbeli kéros hatasok iddben torténéfelismerése.

% A betegségek megeldzése, annak csokkentése, az egyéni €s ko6zosségi szolgaltatasok
tamogatasaval.
Kovetkezetes és helyes napirend, levegdztetés, étkezési kultiira, kultirhigiénés

@

szokasok kialakitasa és tAmogatasa a gyermekeknél.

Az egészséges taplalkozas alkalmazisa gyermekeknél és felnStteknél.
Hatranykompenzacio.

Egészségfejlesztési programok szervezése (mentélhigiénés, taplalkozasi).

& FE &

Karos szenvedély, ,,rossz életforma” elleni kiizdelem a felnétteknél, a dolgozok, a
sziil6k és a lakossag egészségének megtartasa és fokozasa érdekében.

Sziilokkel val6 intenziv foglalkozas a kiilonbdzd nevelési interakciokban.

Bolesédei dolgozok sziirdvizsgalaton térténd rendszeres megjelenése.

A lassabban fejlod6 gyermekek szamara figyelem, fejlesztés biztositasa.

Megfeleld szakkifejezések hasznalat szoban €s irasban is (a kiilonb6z6 dokumentumok
tartalmazzanak szakmai szakkifejezéseket is).

& & & ¢
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O

Moédszerek pozitiv megerdsitése

O

viselkedés és helyzetmegoldasi mintak nyujtasa

O

egyiitt jatszas

Eréforrasok minden dolgozo
csoportszoba berendezése

targyi eszk6zok

O 0 09v

elegendo hely

O

Felelosok kisgyermeknevelok

bblcsodei dajka

O

Dokumentum csoportnaplé
egyéni fejlddési naplod
csaladi fiizet

egészségiigyi torzslap

O 0090V

Hataridé < folyamatos

A kiemelt feladaton til folyamatos a gyermekek beilleszkedésének segitése a bolcsddei
napirendhez. A gyermekcsoportok a rugalmas, folyamatos, évszaknak megfeleld napirendjének
kialakulasa elosegiti a helyes szokasok elsajatitasat. A tevékenységi tervezetekben megjelolt
tevékenységek élményt nyujtanak, részvételre motivalnak.

A napirend kialakitis, megtervezése és megirasa szintén kisgyermekneveldi feladat.
A kovetkezd tényezdket kell figyelembe venni a napirend kialakitasanal:
% Gyermekcsoport 1étszamat, életkori dsszetételét, a gyermekek fejlettségi szintjét, egyéni

sziikségletek figyelembevételével.
% Evszakokat és az iddjarast is figyelembe kell venni, hiszen ezek is befolyasoljak a

napirendet.
% Személyi alland6sagot

e sajat kisgyermeknevel6 rendszert

e Dbolcsddei dajkaval valo egyiittmiikodést
Targyi feltételeket

@

O Lchetdség szerint a gyermekek otthoni napirend;jét.
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A bolcesdde a csaladi nevel€ssel egyiitt, azt kiegészitve szolgilja a kisgyermekek fejlodését. A
bolcsddei napi €let két £6 tevékenysége a jaték és a gondozas-nevelés, melyben a kisgyermek
legfontosabb tevékenysége a jaték. A jaték altal ligyesedik, okosodik, fejleszti készségeit, a
jatékban ismerkedik az anyagok tulajdonsagaival, egymashoz valé viszonyukkal. Mindezek
mellett tarskapcsolatok alakulasanak, érzelmi életiik gazdagodasanak is legfontosabb szintere a
jaték. Megkonnyiti a szocializaciot, a k6zosségi magatartis kialakuldsat. Az alland6 napirend
biztositasaval nemcsak a kisgyermekek sziikségleteinek rendszeres kielégitése teremthetd meg,
hanem megkénnyiti a gyermekek szimara az alkalmazkodast. Biztonsagérzetet és nyugalmat
biztosit a korosztalynak megfelelé napirend. A gyermekek sziikségleteihez alkalmazkodd, jol
kialakitott napirenddel segithet6, hogy minden gyermek gondozasara elegendd id6 jusson, és
hogy megtanuljak az események egymdis utini sorrendjét. A napirendet koriiltekintden és
kovetkezetesen, de sziikség szerint rugalmasan kell kezelni.

A bdlcs6dei napirend egyszert, a kisgyermek szamara konnyen kiismerhetd, kvethets. Benne

a jatéktevékenység és a gondozasi miiveletek rendszeresen ismétlodnek.

A kisgyermek fejlodési és érési folyamatainak nyomon kovetéséhez hasznalt dokumentaci6
vezetését pedagégiai tudatossag kell, hogy jellemezze ¢és fontos a naprakész vezetése is.
(egészségiigyi torzslap, egyéni fejlodési naplo, csaladi flizet).

Fontos, hogy a kisgyermekneveldk és a bolcsddei dajka 6sszhangban egyiitt tudjanak dolgozni
a gyermekek fejlodése érdekébe is.

Unnepek, hagyomanyok, jeles napok

Napsugar Bélcsédei Telephely dsszes dolgozdja fontosnak tarja a az {innepek, hagyomanyok,
jeles napok megtartasit, megemlékezését. A kozosen atélt élmények eldsegitik az érzelmi

fejlodést és a szocidlis fejlodést is.
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Jeles napok, hagyomanyaink:

% Allatok vilagnapja 9 oktober 4.

% Marton nap © november 11.

Mihaly napi vasar 9 szeptember 29.
Mikulas © december 6.

Adventi vasar

Karacsony

Farsang

Medve nap 9 februar 2.

Miarcius 15. © nemzeti iinnep

A viz vilagnapja © marcius 22.

Husvét

F6ld napja © aprilis 22.

Anyak napja @ méjus elsé vasérnapja
Madarak és fak napja © majus 10.
Csaladok napja @ mdjus 15.

Csaladi délutin

Gyermeknap © majus utolsé vasarnapja
kornyezetvédelmi vilagnap 9 junius 5.
Piinkdsd

Apak napja 9 junius harmadik vasarnapja
% Ovodéba késziild gyermekek blicstiztatja

FEEEFFEFEEEEEEEFEEEEE

A Napsugar Bolcs6dei telephelyen kozosen a csoporton beliil megiinnepeljiik a gyermekek

sziiletésnapjat is.

Ko6z6s hagvomanyapolassal kapcsolatos iinnepek:

»  Sziireti felvonulas
e Mihalynapi vasar
»  Falukaracsony

*  Marton napi lampds felvonulas
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Tovabbképzések rendje

Napsugar Bolcsodei Telephelyen 3 fdiskolai végzettséggel é€s egy OKJ Csecsemd és
kisgyermekneveloi végzettséggel rendelkezd kisgyermekneveld latja el. A diplomas
kisgyermeknevelok 2023 januarjaban kaptak kézhez a diploméjukat, igy 2026-2027 nevelési
évben valik esedékessé a tovabbképzEsiik.

Az éves TOVABBKEPZESI TERV alapjan alakulnak képzéseink:

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

figgvényében.
A kisgyermeknevelé neve A tovabbképzés tipusa Tovibbképzés idspontja
Tari Enikd Luca szakmai képzés 2024/2025
ELLENORZESI TERV

Az ellenérzéseket az aldbbi dokumentum alapjan végezziik:
% SZMSZ
% Szakmai Program
% GYERMEKEK NAPKOZBENI ELLATASAHOZ ILLESZKEDO STANDARD
% Hazirend

Az ellenGrzéseket fdigazgatd, bolcsddei szakmai vezetd és a vezetdi feladatokat ellaté

kisgyermekneveld végzi az intézményen beliil.

Ellenérzések tipusai: S igazgatasi dokumentumok
gyakorlati munka
< tisztasagi ellendrzés

O

Az ellenérzés célja: o az intézmény torvényes és hatékony
miikddésének a biztositasa

A foigazgatd, bolcsddei szakmai vezetd és a vezetdi feladatokat ellaté kisgyermekneveld
feladata a célok meghatdrozasa utan a folyamatos ellendrzés.



Szakmai ellenérzések:

0O o

Gyermek felvételi anyaganak ellenorzése.
KisgyermeknevelOk altal vezetett szakmai dokumentumok
szuroproba szerii ellenorzése.

Gyermekcsoportok 1étszamanak ellenérzése.

Munkavédelmi ellendrzés:

Evente legaldbb egyszer-sziikkség esetén munkavédelmi,
miiszaki bejaras.

Elelmezési ellenorzés:

Kiemelten ellendrzendé teriilet az ingyenes étkezok
nyilvantartasa

Specidlis étkezést igénylé gyermekek ellatasdnak
ellendrzése

HACCP szabalyok betartasanak ellendrzese.

Munkaiigyi ellenérzés:

0O o

Jelenléti ivek ellenbrzése
Szabadsagnyilvantartas

Besorolas
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Nevelomunka ellendrzése

Az ellenérzés témaja:

A nevelési program megvaldsitasa a bolcsddében

Az ellendrzés szempontrendszere:

=)
=

o

A bolcsddei csoport, kdrnyezet megfigyelése.
A kisgyermekneveld megfigyelése az
élménykozvetités helyzeteiben  (szerepe,
feladatai, viselkedése).

A tevékenység megfigyelése.

Egyiittmiikodés a csoportokban, tervezés-

kommunikacio-megvalOsitas.

Szabadban val6  tartozkodds  alatti

kezdeményezések.

Sikerkritériumok

megfogalmazisa: kompetenciak

O 00 0oL

Szakmai tudas alkalmazasa

Kommunikicid, kapcsolatok kezelése
Megbizhatosag, felelosség vallalas
Egyiittmiikodés

Komplexitas

A gyermekek személyiségének fejlesztése,

egyéni banasmoéd

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

Dajka ellendrzés

A dajka célzott ellen6rzése

négy terlileten tdrténik:

< fertGtlenitési feladatok ellatasa
o étel elfkészités, talalds, fertozésveszélyt megel6zo

tevékenysége

o takaritas, szelloztetés, dgyazas

=)

udvar gondozasa, kinti eszkozok rendszeres

ferttlenitése

Hatarid6: folyamatos

Felelds: Molnar Veronika = vezetdi feladatokat ellaté kisgyermeknevel6
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Az ellenérzés idépontjainak megtervezése:

Ssz. | A csoport neve Megfigyelt kisgyermeknevelé | Idépontok
1. | Napocska csoport Sziics Eva 2024
Molnér Veronika
2. Pillang6 csoport Gyenge 11diko N 2025 o
Tari Eniké Luca

Az ellenérzés menete: vezet6i feladatokat ellato kisgyermekneveld ellenériz

Az ellen6rzés a délel6ttds és a délutanos miiszak soran zajlé neveloémunkat is magaban foglalja
— az ellenérzott személy munkarendjétdl fiiggden. Amennyiben az ellenérzés soran javitand6

teriileteket allapit meg az ellen6rz6 személy, abban az esetben az ellen6rzés megismétlendo.

Médszerek:

< megfigyelés

& beszélgetés-interja

< dokumentumok elemzése
Eszkozok:

< dokumentumok

@ kérdbivek




Igazgatasi dokumentumok ellenérzése

Csoportnapld: A naplé kitdltése, folyamatos, naprakész vezetése.

Hatéridé: S 2024. szeptember 1. majd naprakész vezetése
Felelds: 2 kisgyermeknevelok

& vezet6i feladatokat ellatd kisgyermekneveld

S bolcesodei szakmai vezetd
Ellenérzésének szempontjai: 9 Az éves munkatervben meghatirozott kiemelt

nevelési feladat tartalmi elemei jelenjenek meg a
heti programtervben.

A programtervek, tevékenységek korcsoportnak
megfeleloek legyenek

Igényes, arnyalt, szakmai nyelven t6rténd irasbeli
kommunikaci6

Igazgatasi dokumentumok ellendrzési terve

| Az ellenérzés ideje | A dokumentum fajtija
| 2024.szeptember A gyermekek felvételi
anyaganak ellendrzése
— . .
' 2024. szeptember Csoportnapl6
2024. december - Fejlodési naplo
2025. februar Csoportnaplo
' Egészségiigyi torzslap

Csaladi fiizet
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Az ellendrzés targya

il

Alapadatok, gyermekek adatainak ellenérzése

Nevelési tervek ellenOrzése

Gyermekekrol dokumentacio

| ellendrzése

vezetett

Gyermekek dokumentécidjanak ellendrzése




Beszamolok készitésének rendje

A fbigazgatonak és vezetoi feladatokat ellatd kisgyermeknevelonek a nevelé és oktatd
munkardl minden csoportrél beszamolét készit majus 31-ig. Az elkésziilt csoportonkénti
beszamolokat a foigazgaté elemzi, értékeli, majd erre épitve Osszegzd értékelést készit. Ezt
ismerteti a tanévzaré érickezleten. A nevelGtestiilet a beszamolot véleményezi, elfogadja. Az
foigazgatd tovabbitja a fenntarté felé az éves intézményi beszamol6t, valamint a testiileti

iilésen, ha sziikséges, szoban is kiegésziti azt.

Technikai dolgozék ellenérzése

A nevel6- és oktatémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkavégzését a foigazgato,
valamint helyettese és a vezet6i feladatokat ellaté kisgyermeknevel6 ellen6rzi napi szinten,
illetve alkalmanként (sziikség esetén).

Az ellendrzé személy az ellen6rzés megallapitasait feljegyzésben rogziti, amennyiben olyan
eseményt tapasztal, mely tovabbi intézkedést, beavatkozast igényel.

Minden ellendrzés végén az ellendrzott dolgozoval megbeszéli az ellenérzés megallapitasait,
ha sziikséges tovabbi feladatokat jeldl ki.

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

teljesitmények elismerése, sziikség esetén segitségnyijtas.

, &ﬂt lf!’d' | Molnar Veronika
jregeiy?) e

Se es Erzsébet '

foigazgato vezet6i feladatokat ellatd kisgyermekneveld
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