Bélcsbdei eves mikédési munkateryv

A VERTESSZOLOSI SAMUFALVI OVODA ES
BOLCSODE 2025/2026. NEVELESI EVRE
SZOLO BOLCSODEI MUNKATERVE

Ervényes: 2025. szeptember 01— 2026. augusztus 31.
Késziilt: 2025. augusztus 31.

Készitette: Scsibran Zoltanné

2025/2026. nevelési év

, Minél jobban
ismerfiik a
gyermeket, anndl
Jobban megértjiik,
minél jobban
értjiif, anndl
inkdbb szeretfik,
s igy tudjuk majd

nevelni.”

Nagy Ldszlo




Bélcsddei eves miikédési munkaterv 2025/2026. nevelési év

1. BEVEZETO

A munkaterv az adott nevelési év helyi rendjét tartalmazza.
A partneri visszajelzések, el6z6 évek ellendrzési és értékelési eredményei, fenntartéi elvarasok,
a szakmai programban megfogalmazott célok, feladatok, vezetdi palyazatban megfogalmazott

célok alapjan késziil.
A munkatervet a bolcséde vezetsi feladatokat ellaté kisgyermekneveldje késziti el a

kisgyermeknevelSk véleményének figyelembe vételével.

2. HELYZETKEP
2.1. Személyi feltételeink

2.1.1. A csoportok kialakitasa, a gyermeklétszam alakuldsa
Az 0j nevelési évet két bolcsédei csoporttal kezdjiik.

Az elbzetes jelentkezések alapjn a nevelési évre 23 f6 gyermeket fel tudtunk venni, jelenleg 1
fér6hely van.

Az alabbi tablazat szemlélteti a csoportlétszamokat:

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

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

A csoportok Osszetételét a felvett gyermekek életkora és a bdlesdde helyi adottsagai is
befolyasoljak. A csoportba valé beosztasnal figyelembe vessziik a pedagdgiai elvek mellett a
gyermekek ellatdsdhoz sziikséges feltételeket is. 2025/2026. nevelési évben két vegyes
csoportban dolgozunk.
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2.1.2. Személyi valtozasok, felnott 1étszam

Az engedélyezett allashelyek szdma: 6 f6 (4 kisgyermekneveld, 1 bolcsédei dajka, 1 konyhai
alkalmazott). A szakmai vezetOi feladatokat a foigazgatd altal megbizott kisgyermekneveld
latja el. A takaritasi feladatok ellatasahoz sziikséges munkakorsk az 6vodanal maradtak.

Egy kisgyermekneveld elvégezte a ,,Magyar hagyomanyOrzés mesepedagdgiaval” pedagdgus
szakvizsgéara felkészitd szakiranyd tovabbképzést, és egy kisgyermekneveld jelentkezett
csecsemO-és kisgyermekneveld gyakorlatvezetd mentor pedagdgus-szakvizsgira felkészit6
szakiranyu tovabbképzési szakra.

Gyakornoki képzésben részt vevo kolléga nincs az intézményben.

Az aldbbi tabldzat szemlélteti az egyes munkavallalok nevét, munkakorét, valamint a

munkavégzés helyszinét:

BOLCSODE

. A csoport neve Kisgyermeknevelok Dajka
| Vezeté feladatokat Scsibran Zoltanné

ellato

kisgyermeknevel

Kuti Gabriella Szentkutiné
Kisvakond csoport

Anderla Anita Krupanszkiné  Koczian
Scsibran Zoltanné Timea Ibolya

Mokus csoport Pa
Czerny Kitti

Konyhai alkalmazott: Kutenics Gaborné szakacs
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Az intézményi vezetés a bolcsédei dolgozditdl elvarja:

. A szakszer(l és pontos munkavégzést.

. A gyermekek mindenekfelett all6 érdekeinek megvaldsitasat a munkavégzés
soran.

. A bolcséde szakmai programjanak és szabalyzatainak ismeretét, valamint a

dokumentumokban megfogalmazottak betartisat.

. A szeretetteljes bolcsédei 1€gkor biztositasat.
. A gyermekek sokoldal, harmonikus fejlédésének elGsegitését.
. A gyermeki személyiség életkori és egyéni sajatossigainak, eltérd fejlddési

itemének figyelembevételét, az integracidval, inkluziv neveléssel kapcsolatos elvek
elfogadasat és azok gyakorlati alkalmazasat.
. A gyermeki kdz6sségben végezhettd sokszinii tevékenységek végzését, kiilonos

tekintettel a szabad jatékra, a hagyomanyapolasra, kz5sségépitésre.

2.2. Targyi feltételeink

A bodlesdde kornyezetét, helyi adottsagait tekintve tokéletes ahhoz, hogy a gyermekek nyugodt
koriilmények kozott, egészségesen fejlddjenek. Az épiilet biztonsigos és esztétikus, a
gyermekek altal hasznalt helységek a korosztalynak megfelel6, korszerii batorokkal keriiltek
berendezésre. A bolcséde valamennyi dolgozéja feleldsséget érez a bolcséde eszkdzeiért, védik,
€s potoljak azokat. Kisgyermekneveldink kreativitasat dicsérik a szépen dekoralt
csoportszobak, egyéb helységek. Igyeksziink sajat magunk elkésziteni azokat az eszkozoket,
amelyeket a tevékenységek soran hasznalunk.

A bolcsdde eszkozfelszereltségét, berendezési targyait az érvényes, és jogszabalyban rogzitett
eszkdznorma jegyzék hatarozza meg. Az itt meghatarozott feltételeknek bsles6dénk eleget tesz.
A csoportszobdk berendezésének mérete igazodik a gyermekek testméreteihez, biztositja
egészségiik megdrzését, kényelmiiket, egészséges fejlédésiiket. A csoportszobaknal figyeltiink
arra, hogy harmoniét 4raszté szinekkel, formakkal, anyagokkal vegyiik koriil a gyermekeket, a
biztonség, és baleset-megel6zés szem elétt tartasa mellett.

Targyi feltételeink alapjan minden csoportszobaban megtalalhatdak a gyermekek életkori
sajatossdgainak megfeleld értelmi képességet fejlesztd jatékok, épits- és konstruild jatékok,
szerepjatékok eszkdzei, gyermekbiitorai, és a vizualis nevelés eszkdzei. Az otthonossag érzését

ezekben a helyiségekben harmonikusan &sszevalogatott textilidk segitik.
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Az udvari jaték, és az udvaron torténd beszoktatas sordn igyeksziink biztositani a gyerekeknek
a mesélés, képeskonyv nézegetés lehetdségét.

A mozgasfejlesztéshez sziikséges tornaterem rendelkezésiinkre 4ll, valamint a hozz4 tartozd
szertar eszkdzallomanya is béséges. Az 6vodaval kézosen hasznalhaté fejleszté szobaval is
rendelkeziink, melyben a mozgasfejlesztéshez sziikséges AYRES eszkozok is felszerelésre
kertiltek.

Az épiiletben kialakitott s-szobdnkat a bolcsédés gyermekeink a betegségek megelézésére, és
az immunrendszer erdsitésére hasznéljak nagyrészt a téli idészakban. Nyitvatartasi iddben
lehet8ség van a s6-szoba hasznalatara kiilss személyeknek, csaladoknak.

Valamennyi dolgozé feladata a meglévd értékeink, eszkdzeink védelme és megbecsiilése. A
boleséde 4llapotat, és allagat folyamatos figyelemmel kisérjiik, illetve a dolgozok jelzései
alapjan mérjiik fel a fejlesztési sziikségleteket.

A kotelezd eszkoz és felszerelési jegyzék alapjan a bolesdde eszkdzalloményat atvizsgaltuk, és
a koltségvetésben biztositott fedezet alapjan beszereztiink. Az 0 nevelési évre minden hianyzé,

elhasznalddott eszkozt potoltunk.
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Célunk: hogy a jogszabalyi eléirasoknak megfeleld, csaladias 1égkorii bolesdde miikddtetése,

a faluban felmeriil6 igényének kielégitése.

Fontos feladatunk:

* abdlcsdde torvényes €s szakszerli miikodésének biztositasa.

« azesetlegesen felmeriild jarvanyhelyzet miatt fokozott figyelem a szabalyok betartasara
€s betartatasara.

» intézkedési tervek folyamatos kidolgozdsa az adott helyzethez kapcsolodva, és

kozzététele.

* dolgozdi allomany biztonsagos munkavégzésének megteremtése.

Az intézményben a gyermekekkel az adllagmegdvasi €s baleset megeldzési szabalyokat
megismertetjiik €s betartatjuk. Ehhez a sziilok tdmogatasat is kérjiik. Az udvaron a
motorozas és kerékparozas lehet0sége biztositott.

Az eszkézallomany adta lehetdségeket is kihasznalva igyeksziink 1j, szinvonalas és tartalmas

tevékenységekkel, rendezvényekkel megtslteni az intézményt mindkét korosztaly

(bolcséde-dvoda) figyelembevételével.

A karbantartasi, feldjitasi munkalatok tervezése:

Az intézményben festést, valamint a kiiltéri jatékok feliilvizsgalata a nevelési évben folyamatos.

A tlzvédelmi, és munkavédelmi ellendrzéseket elvégezziik, ha hibat tapasztalunk, javittatjuk.

Az udvar balesetmentes hasznalatahoz viszont elengedhetetlen:

* udvari jatékok folyamatos figyelemmel kisérése, esetlegesen a hasznalat sordn
bekovetkezo hibak jelzése, javitasa.

* udvarhasznalat megtanitasa a gyermekeknek a balesetek elkeriilése érdekében.

A sziikséoes beszerzések tervezése:

« jatékkészlet bovitése, hasznalat soran tonkrement jatékok potlasa
« IKT eszko6zok fejlesztése, korszertisitése

« étkezésnél a hasznalat soran tonkrement edények poétlasa (tanyér, pohar, kancsdk)
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3. MUKODESI TERV
3.1. A 2025/2026. nevelési év tartama

2025. szeptember 01 — 2026. augusztus 31.

A bolcséde mitkodését szabilyozd térvények. rendeletek:

Szakmalszabalyzok s e

| 1992. évi XXXIIL torvény a kzalkalmazottak jogallasarol.

- 257/2000. (XII 26.) Korm. Rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol $z616 1992. évi XXXIIL |
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torteno
- végrehajtasardl. |

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek veédelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol.

1 369/2013. (X. 24.) Konnanyrendelé"f"a szocialis, gyermelqoletl és gyermekvédelmi szolgaltatok |
Intézmények €s halozatok hat6sagi nyilvantartasardl és ellenérzésérol.
15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi

_intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l miik$désiik feltételeirdl.

137/2014. (IV. 30) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas—egeszsegugyl E
~ elbirdsokrol. ;
1 328/2011. (XI1.29) Korm.rendelet a személyes gondoskoddst nynjté gyermekjéléti alapellatasok és

_ gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhdz felhasznalhaté bizonyitékokrol.

- 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe vev01 '
- nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrél.
- 8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési
 nyilvantartasardl.

1 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet a szemelyes gondoskodast vegzo szemelyek tovabbkepzcserol és

- a szocialis szakvizsgarol.

| 2012. évi L t6rvény a munka torvénykonyvérsl.

1993. évi IIL. térvény A szocidlis igazgatésrol és szocidlis ellatasokrol.

1 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak |
Jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl. |

- 1998. évi LXXXIV. torvény. A csaladok tdmogatasarol.

253/1997. (XII. 20.) Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési kovetelményekrol.

2018. évi XXXVIIL torvény az informacids dnrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol
' sz016 2011. évi CXII. torvénynek az Eurépai Unié adatvédelmi reformjaval &sszefliggd
. médositdsarol, valamint més kapcsolddé térvények médositasarol.

(o)
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KOZETKEZTETES
137/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol.
| 62/2011. (V I. 30.) VM rendelet a vendcglato -ipari termékek eldallitisanak és forgalombaj
| hozataldnak élelmiszerbiztonsdgi feltételeirdl. 5

2015. évi CXLIIL torvény a kozbeszerzésekrol.

' MAGYAR ELELMISZERKONYV (Codex Alimentarius Hungancus) 2-1/1969 szému 1ranyelv A
Veszélyelemzés, Kritikus Szabélyozasi Pontok (HACCP) rendszer és alkalmazasénak utmutatéja.

3.2. A bdlesdde nyitva tartasa

Az intézmény nyitva tartasi ideje: 6-17 éraig (11 6ra)
A nyitva tartds teljes id6tartama alatt kisgyermekneveld 14tja el a gyermekek nevelését,

gondozasat.

3.3. A nyari zaras tervezése
A nyari zaras iddintervallumanak megtervezése: fenntartdi hataskor.
A nyari zérva tartas idejérdl, valamint a Bélcsddék napja iddpontjardl a sziildk februar 15-ig

értesitést kapnak.

3.4. A nevelés nélkiili munkanapok rendje

A 6/2016.(1I1.24.) EMMI rendelet 43.§(1) be. Alapjan a bolcsddében aprilis 21. nevelés-

gondozas nélkiili munkanap. Amennyiben ez a nap heti pihenénapra, vagy munkasziineti napra

esik, az azt kdvetd legkdzelebbi munkanapon tartjuk a Bolcsédék Napijat.
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3.5. A sziil6i beszélgetések (fogaddorak) rendje

- Csoportok neve
Kisvakond csoport
Modkus csoport

Fdigazgato:

Vezetoi feladatokat ellatd

kisgyermekneveld

3.6. A nyilt nap id6pontja

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

érdekl8dd sziilket, valamint a bslesddébe beiratkozé gyermekeket sziileikkel egyiitt.

Hataridé
sziiloi beszélgetés

minden hénapban el6zetes idOpont egyeztetéssel

minden hénapban eldzetes idOpont egyeztetéssel

minden hénap elsé hétfs: 15°°

minden hénapban elézetes idépont egyeztetéssel

3.7. A jelentkezés €s a beiratkozas a 2025/2026. nevelési évre

A jelentkezés idépontja: a bolcsddei jelentkezés folyamatos. A beiratkozas idépontja: a 20/2012

(VIIL.31) EMMI rendelet alapjan a fenntarté altal meghatarozott idépontban, de a sziild

barmikor kérheti gyermekek felvételét (atvételét) a bolcsddébe.

2025/2026. nevelési ev
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3.8. Beszoktatas

A beszoktatds a bolcsodei ellatas legkényesebb idészaka. Amikor a gyermek a bolcsédébe
keriil, és megkezdddik a beszoktatas, ideiglenesen kiemelik 6t a szamara megszokott csaladi
kdrnyezetbdl, s megkezdddik a csoportba torténd beilleszkedés. A kisgyermek és neveléje
kozott sok apré lépésben folytatddik, a csalddlatogatdskor megkezdett bizalmi kapcsolat
kiépitése. Emelet tovabb épiil a csalad, és bolcséde mitkodésének finom dsszehangolasa.

(szokésok, hagyomanyok, elvarasok...)

A gyermek tulzott megterhelésének elkeriilése érdekében a beszoktatast a modszertani levél
szerint kell megvalésitani. A gyermek természetes kdrnyezete a csalad, elsé éveiben fokozott
szilksége van az egyéni bandsmédra. Fejlédésének alapfeltétele a biztonsagérzet. Ennek
legfontosabb hordozéja az édesanya. A bolcsddei ellatas feladata, hogy a gyermek szamara
elfogadhaté6 médon pétolja az atmeneti id6re elveszitett bensdséges kapcsolatot. Az elvélas,
elszakadds id8szakat intenziv emberi , és szakmai odafordulassal kell kezelnie a
kisgyermekneveldknek. A gyermeknek 0j emberi kapcsolatokat kell elfogadnia, kialakitania a
kisgyermeknevel6kkel, meg kell baratkoznia egy 4j, ismeretlen targyi kdrnyezettel. A bdlcsdei
ellatasban a cél az, hogy a gyermek viselkedésében a lehett legkevesebb negativ tiinet jelenjen
meg a beszoktatds miatt. Az adaptaci6 idészakaban a bdlcséde is alkalmazkodik a gyermek

sajatos szokasaihoz.

A bolesddei csoportban a beszoktatést tervezni, litemezni kell. A beszoktatas idején kezdetben
minden a kisgyermekkel kapcsolatos tennivaldt az anya lat el (itatds, etetés, pelenkézas,
mosakodas stb.), a kisgyermeknevel6 ekkor inkabb csak megfigyel6ként van jelen a helyzetben.
Nézi az anya mozdulatait, kommunikécidjat, ahogy a gyermekét ellatja, és — féleg kezdetben —
0 is ehhez igazodik. Ekkor minden megszokott dolog maradjon, ami a gyermek biztonsagérzetét
noveli. Az els6 héten, a mésodik, harmadik nap utén a kisgyermeknevel6 finoman prébalkozhat
a gyermeknél a kapcsolat felvételével. Az elsé hét vége felé, ahogy a gyermek engedi, a
kisgyermekneveld atvesz egy-egy gondozasi részfeladatot, majd miiveletet az anyatdl, aki
tovabbra is jelen van, de kicsit ,,hatrébb 1ép”. A masodik hét utolsé napjaiban mar déntden a
kisgyermekneveld végzi a miveleteket, a sziilé ekkor mar akér egész délelétt kint, de elérhetd
modon, a bolesédében tartézkodik. Az anyaban a beszoktatds idején kialakul egy kép a

bolcsddei 1étrol.

0
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Ez nagymértékben noveli biztonsagérzetét, bizodalmét, konnyebben engedi el igy a
gyermeket. A fokozatos, j6] megvalositott anyas beszoktatas esetén kb. tiz-tizennégy nap utan
érzékelhetd, hogy a gyermeknél nincsenek erds tiltakozasok, nagy fdjdalom nélkiil el tudja
engedni az anyat, kicsit mar ismeri a terepet, a nap torténéseinek menetét. Ugy tiinik, mintha
elfogadta volna a véltozast. Azonban a teljes adapticié, amikor a gyermek bizalommal,

biztonsagban, otthon érzi magat az Gj helyen az j kapcsolatokban, akar harom hénap is lehet.

10
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3.9. Az intézményi igazgatas teriiletei

Munkaltatoi feladatok:

2025/2026. nevelési év

Feladat Felel6s Erintettek Hatarid6
A képesitési kdvetelmények legkésébb a
figyelembevételével a bolcsde féigazgatd munkavallalok munkaba allas
dolgozdinak alkalmazasa napja
A kozalkalmazottak besorolasa,
illetményelOmeneteli, rendszerének féigazgatd munkavallalok folyamatos
figyelemmel kisérése
Anyagi és erkdlcsi elismerés gyakorlasa f6igazgat6 munkavallalok folyamatos
A kozalkalmazottak személyi foigazgato
munkavallalok folyamatos
anyaganak kezelése intézményi titkar
vezetdi feladatokat 10 nappal a
A miiszakrend elkészitése ellatd munkavallalék miiszakrend életbe
kisgyermekneveld 1épése elott
foigazgatd

A munkarend meghatarozasa, vezetoil feladatokat

munkafegyelem betartatasa, ellato munkavallalok folyamatos

ellendrzése kisgyermekneveld

vezetol feladatokat

ellatd
Szabadsagolasi terv elkészitése és
kisgyermeknevel6. munkavaéllalék februar 15.

jovéahagyésa
féigazgatd
helyettes
foigazgatd
- Hidnyzéasok nyilvantartasa, tAlmunka  vezetoi

munkavallalok folyamatos

elrendelése feladatokat ellato

kisgyermekneveld

11
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(intézményi titkar

nyilvantartas)
A dolgozok munka-, baleset- €s féigazgato a nevelési év
L _ o ) munkavallalok _
tiizvédelmi oktatdsdnak megszervezése nyitoértekezlete
Pedagogiai feladatok:
Feladat Felelés Erintettek Hataridé
_ minden évben
vezetdi feladatokat _
alkalmazotti a
A bdlcséde munkatervének elkészitése ellatd ] L
. kzosség nyitd értekezlet
kisgyermekneveld _
el6tti hét
A bblcsdédei nevelés orszagos vezetdi feladatokat _
. alkalmazotti
alapprogramjaban megfogalmazott ellatd folyamatos
) _ kozdsség
alapelvek érvényesitése kisgyermekneveld
féigazgatd, alkalmazotti
A vilagnézeti semlegesség biztositdsa  vezetdi feladatokat kozosség folyamatos
ellaté
kisgyermekneveld
_ vezetol feladatokat .
A bdlcsddei neveldmunkahoz ] alkalmazotti
‘ ellatd folyamatos
segitségnyljtas .  kozosség
kisgyermekneveld
A szakmai €s munkatarsi értekezletek  foigazgatd, vezetdi .
} ) _ alkalmazotti
elokészitése, lebonyolitasa feladatokat  ellat6 folyamatos
. koz6sség
kisgyermekneveld
Az onképzések és tovabbképzések féigazgatd, vezetdi kisgyermekneveldk,
megtervezése, 8szténzése feladatokat ellaté dajka folyamatos
kisgyermeknevel

A sziil6k és bolcsdde kapcesolatanak vezetdi feladatokat sziilok és bolcsddei
folyamatos
elmélyitése ellato alkalmazottak

e
b
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A tehetséggondozas, felzarkoztatas és
az egyéni fejlesztés figyelemmel

kisérése

Palyazatokon valo részvétel 6sztonzése

Az intézmény informacios

rendszerének mikodtetése

A nevelomunka ellendrzése, értékelése

Intézményi ellendrzésre vald

felkésziilés

Bolesodel beszamold készitése a

fenntarto felé

kisgyermekneveld,

kisgyermeknevelok

vezetOi feladatokat
ellatd
kisgyermeknevelo,
kisgyermekneveldk
féigazgatd, vezetdi
feladatokat ellatd
kisgyermekneveld,
féigazgato,
vezetOi feladatokat
ellaté
kisgyermekneveld,
intézményi titkar
féigazgato, vezetdi
feladatokat ellato
kisgyermeknevel6
féigazgatd,

vezetoi feladatokat
ellato
kisgyermeknevel6
vezetoi feladatokat
ellato

kisgyermekneveld

2025/2026. nevelési év

gyermekek, sziilok, folyamatos

kisgyermeknevelok folyamatos

alkalmazotti

folyamatos
kozosség
alkalmazotti
kozosség folyamatos
féigazgatd, vezetdi
feladatokat ellato
kisgyermekneveld

a fenntartd
fenntarto elOirasa szerint
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Taniigy-igazgatasi feladatok:

Feladat

A gyermekek felvétele, atvétele, a
sziilok irdsos értesitése, a

gyermekcsoportok kialakitasa

TEVADMIN programban napi

adatszolgaltatas

Bolcsddébe jaras, hianyzasok
figyelemmel kisérése, igazolatlan
hidnyzas esetén a sziikséges

intézkedések megtétele

Torekvés a gyermekbalesetek

megeldzésére

A gyermekek egészségiigyi

vizsgéalatanak megszervezése

A gyermekek adatainak nyilvantartasa,
az adatok tovabbitasanak

intézményvezeton keresztiili

ligyintézése, az adatvédelem biztositasa

Felelos

foigazgato, vezetdi

feladatokat ellatd
kisgyermeknevel6
foigazgato,

vezetdi feladatokat
ellaté
kisgyermekneveld,
intézményi titkar
féigazgatd, vezetdi
feladatokat ellato

kisgyermekneveld

kisgyermeknevelok
féigazgato,
vezetéi feladatokat

ellaté

kisgyermekneveld,
sziilok,

kisgyermeknevelok

vezetdi feladatokat

ellaté

kisgyermekneveld

foéigazgato,
vezetol feladatokat

ellato

2025/2026. nevelési év

Erintettek

gyermekek, sziilok,

kisgyermeknevel6k

gyermekek, sziilok,

kisgyermeknevelok

sziilok

gyermekek

gyermekek

sziilok, gyermekek

Hatarido

jelentkezés,

beiratkozas
majusban, ill.

folyamatos

folyamatos

folyamatos

folyamatos

folyamatos

folyamatos

14
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kisgyermekneveld

intézményi titkar

Taniigyi dokumentumok vezetése, féigazgato, vezetdi
tanligy-igazgatasi, tigyviteli feladatok feladatokat  ellat6
» . folyamatos
ellatasa kisgyermekneveld,
kisgyermeknevel6k
o _ féigazgatd, vezetdi A bolcsdde dolgozdi, a
A statisztikai lapok kit6ltése, ktelez A tv.-ben
feladatokat ellatd gyermekek L
adattovéabbitas _ megadott hatarido
kisgyermekneveld
sziilok, a zarva tartas
Javaslattétel az intézmény nyitva _ alkalmazotti kozdsség kiirasa
) ) ) féigazgato _
tartasara, zarva tartas engedélyeztetése februar 15-ig
kotelezd

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok foigazgato, vezetdi
megszervezése feladatokat ellato
. gyermekek, sziilok folyamatos
kisgyermekneveld,

kisgyermeknevel6k
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Gazdalkodasi feladatok:

Feladat

A bdlcsbdde éves koltségvetésének
megtervezése, felhasznalasanak

iranyitasa

Gyermekétkeztetés adminisztracios
feladatai (napi nyilvantartas,
adagrendelés internetes feliileten,

befizetések)

A bélcsdde fenntartasaval,
karbantartasaval és felujitasaval

kapcsolatos munkak megszervezése

A biztonsagos munkavégzés feltételeinek

biztositasa

Az ing0 és ingatlan vagyon védelme

Selejtezés elrendelése, leltarozas

Felelos

f6igazgatd, vezetoi
feladatokat ellato

kisgyermeknevelo

intézményi titkar

foigazgatd, vezetoi
feladatokat ellat6

kisgyermekneveld

féigazgato, vezetoi
feladatokat ellatéd

kisgyermekneveld

féigazgatod, vezetdi
feladatokat ellatd
kisgyermekneveld
féigazgato, vezetdi

feladatokat ellato

kisgyermeknevelo,

intézményi

titkarévodatitkar

2025/2026. nevelési év

Erintettek

fenntarto,

alkalmazottai

féigazgato, vezetoi
feladatokat ellato
kisgyermekneveld,

sziilok

A bélcsode
alkalmazottai

féigazgatd, vezetdi
feladatokat ellato
kisgyermeknevelo,
munkavallaldk,
foglalkozés-
egészségligyi
uzemorvos
féigazgato,

munkavallalok

fenntartd

a bolcsdde

Hatarido.

a tervezet
leadasa: (a
fenntartoi igény

szerint)

minden honap

10-ig

Folyamatos, a
nyari munkak
megtervezése:

majus ho

folyamatos

folyamatos

szabalyzat szerint
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3.10. Szolgaltatasaink

So6 szoba:

A gyerekek a délelott folyaman hetente az 6vodaval felvaltva latogathatjak a sészobat. Az itt

eltoltott 20-30 percben monddkazhatnak, mesét, zenét hallgathatnak, iildogélos jatékokat

jatszhatnak, 1égzégyakorlatokat végezhetnek a kisgyermekneveldk vezetésével. A kelld klima

fenntartasdhoz a rendszeres, rovid, intenziv szelloztetés, €s a sotégldk permetezésével

biztositjuk a soterapiat. A séterapia az egészséges életmddra nevel€s, az egészségmegdrzés, a

prevencid fontos eleme az intézményiinknek.

4. PEDAGOGIAI TERV

4.1. Altalanos feladatok

A koznevelési torvény, valamint a végrehajtasi rendeletek véltozasai, a pedagogus életpalya

modell bevezetése miatt az alabbi altalanos feladatokat tervezziik a nevelési évre:

*
b
+

-

A kisgyermeknevelOk gyakorlati munkajanak alapjat a Szakmai Program képezi.
A Szakmai Program alapjan végzett pedagodgiai €s adminisztrdciés munka.

IKT eszk6zok hasznalata a mindennapi munka soran (tervezés, adatszolgaltatasok
online, TEVADMIN, elektronikus naplé vezetése, kapcsolattartds, szakmai
anyagok gyiijtése, online képzések).

Egymas munkajanak megismerése, hospitalasok csoportonként (belsé szakmai
képzés, egymastol tanulds, szakmai egyiittmlikodés).

Pedagdgiai munkat segitokkel egyiittmiik6dés formdinak kidolgozasa
csoportonként.

A gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, egyéni banasmaod, tehetséggondozas.
Az 6vodaval valo egyiittmikodés (kozos értekezletek, képzések, hospitalasok,

rendezvények).
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4.2. Eves kiemelt pedagogiai feladat

A nevelési év kiemelt feladata:

=% Vizualis nevelés a bolcsédében

A vizualis nevelés, fejlesztés egyik f6 célja, hogy segitse a gyermeket az &t koriilvevé vilag
jelenségeinek megismerésében, megértésében, az oromteli alkotds mélyebb atélésében, a
miivészeti alkotdsokban rejld igazsigok felfedezésében. A vizudlis nevelés azt is jelenti, hogy
a képi kozlések értelmezésében is segitséget nyujtunk a gyermekeknek. Az a gyermek, aki egy-
kétéves kordban még csak maszatol, hallgatézik, 6vodas korara gydnyoriien fest és énekel. A
dalok, monddkak és a vizualis miivészetek révén a gyermek tobbféleképpen tudja az érzéseit,
kozvetiteni, feldolgozni.

A vizudlis nevelés az alkot6 jatékokon keresztiil ad lehetdséget a kisgyermekeknek, hogy
kifejezzék magukat. A bolcsddében az elsédleges feladat az, hogy az alkotas lehetéségével,
illetve az alkot4s folyamatdn keresztiil torténd onkifejezés lehetéségével ismerkedjen meg a
gyermek. A lényeg, hogy az 6rom forrdsa maga a tevékenység legyen, melyben lehetésége van
a gyermeknek érzelmeit kifejezni és feldolgozni. A hangsuly az alkot6 tevékenység jaték
jellegén van, hiszen a jaték spontdn és onkéntes. A ragasztds ebben a korban érzékletes
tapasztalatszerzésre ad lehetdséget. A tevékenység Kkiilonleges latdsi, tapintasi ingerek
megtapasztaldsat teszi lehetévé. A bolcsddei vizudlis tevékenységnél a rajzolds-festés és
mintdzas cselekménye Sromforrds a kisgyermek szamaéra. A kisgyermek szdmaéra a rajzolas a
legtermészetesebb tevékenység. Gyakran és szivesen rajzol. Teljes odaadassal, egész testével
és szellemével dolgozik. Megfigyelhetjilkk, amint rajzolds vagy festés kozben 4tlép abba a
vilagba, amelynek valamiképpen & az alkotéja. Onfeledten siiriti jelekké ennek a maésik
vilagnak a képét. Az ismétlés 6rome, a motorikus cselekvés adta biztonsig a kisgyermek
vizualis tevékenységének fontos eleme. Latvanyuk megerdsitést ad, és Gjabb ritmus-elem
alkotasara 6sztonzik a kisgyermeket.

Célunk, hogy a firkakorszak kiilonb6zé allomasait a gyermek sajat fejlddésének titemében
végigjarhassa, mig eljut az 4brdzolas lehetGségének felismeréséhez. A kisgyermekneveld
segitségével a gyermekek rajzeszkdzokkel vald kisérletezésben, kézos alkotasok elkészitésében
vehetnek részt, igy ezeknek a tevékenységeknek a k6zos élmények nydjtisa a célja, nem a
mintaadas. A rajzot elsésorban nem informaci6adas céljaval, hanem a nyomhagyas 6rémének

atéltetésére ajanljuk fel.
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4.3. A nevelOmunka szervezése az egyes csoportokban

Az egységes pedagogial €s nevelési elvek alkalmazdsa minden bolcsddei csoportban

kbovetelmény.

Célkitiizések a Kkiemelt egészségmegorzés, egészséges életmodra  neveléssel

kapcsolatosan: jatékos keretek kozott a helyes szokas és szabdlyrendszer elsajatittatisa

Feladatok:

Szabadban val6 tartézkodas, amig csak az id6jaras engedi.
Viltozatos énekléssel, mondodkakkal kisért mozgdsos tevékenységek biztositdsa aZ

udvaron, rossz id6 esetén a tornateremben.

Jarvanyligyi intézkedések, eldirasok betartidsa és betartatasa (folyamatos fertétlenités,
szelloztetés stb.)

Targyi feltételek és id6 biztositasa a tevékenykedtetéshez, helyes egészségiigyi szokasokl
kialakulasahoz.

Fokozott figyelem a higiéniara.
Etkeztetésnél kiemelt figyelem a szallitdsra, talalasra, eszkozhasznalatra a
fert6zésveszély megel6zése érdekében.

Ko6z6s élményszerzési lehetoségek biztositasa a szabalyok ismertetése soran, jatékos
tevékenykedtetés.

I’Jj eszk6zok, technikak, formak bevezetése, bemutatasa.

A személyiségfejleszt6 hatasok kihasznalésa.

A lassabban fejl6d6 gyermekek szamara tobblettorodés, figyelem biztositasa.

Kisgyermekneveld székincse, dokumentuma tartalmazzon szakkifejezéseket.

Modszerek Erdforrasok Felelosok Dokumentum | Hatarid6
¢ Pozitiv minden kisgyermeknevelSk | csoportnapld, | folyamatos
megerositése dolgozé, bolcsddei dajka egyéni fejlédésir
* Viselkedés és| csoportszoba naplé, iizend
helyzetmegoldasi | berendezése flizet
mintak nyujtasa | targyi eszkdzok
« Egyiitt jatszas | elegendo hely

19




Bolcsodei éves miikédési munkater 2025/2026. nevelési év
/

Bolcsédénkben 4ltalanossd valt a fokozatos anyas beszoktatds, amely lehet6vé teszi a
gyermekek szdmadra, hogy az idegen kornyezettel, a biztonsdgot jelentd édesanya segitségével
ismerkedjenek meg. A kisgyermekneveloknek pedig ez altal lehet6sége nyilik arra, hogy
megfigyelj¢k a gyermekek egyéni szokasait, fejlettségi szintjét. A beszoktatis el6tti
csaladlatogatds, és a sziili értekezlet szintén segitik a bolesdde - sziild kozostt kialakuld
kozvetlen kapcsolatot, €s a gyermekek személyre szabott nevelését.

A kiemelt feladaton tGl folyamatos a gyermekek adaptilasa a bolcsédei napirendhez. A
gyermekcsoportok a rugalmas, folyamatos, évszaknak megfeleld napirendjének kialakuldsa
elosegiti a helyes szokasok elsajétitasat. A tevékenységi tervezetekben megjeldlt
tevékenységek élményt nyujtanak, részvételre motivalnak. A jol szervezett, folyamatos
napirend biztositja a gyermekek szadmara az allanddsagot, az Onallésodasi torekvések
erdsodését, a tevékenységek folyamatossdgat. A napirend rugalmasan alkalmazkodik az
€letkori, és egyéni igényeikhez, sziikségleteikhez, évszakokhoz, otthoni napirendjiikhdz, de

egyben a csoport igényeit is kielégiti.

A kisgyermek fejlodési, és érési folyamatainak nyomon kovetéséhez hasznalt dokumentaciod
vezetését pedagégiai tudatossdg kell, hogy jellemezze. (Egészségiigyi To6rzslap, Egyéni
Fejlédési Naplé, Uzend fiizet) Fontos a dokumenticié naprakész vezetése. Az azonos
csoportban dolgozd felndttek Osszehangolt munkavégzéséhez sziikséges a kovetelmények
megismertetése minden ott dolgozodval (kisgyermekneveldk, dajka). A neveldomunka tervezése,
megvalositasa a csoportban dolgozo kisgyermekneveldk feladata a dajkaval egyiittmiikodve. A
tervezett tevékenységek, a tudatosan atgondolt célok, feladatok a nevelési évben
megvalosulnak. A csoport elvardsainak koherensnek kell lennie a bélcsddei, Szakmai program,

valamint a B&lcsddei Nevelés -Gondozas Orszagos Alapprogramjanak elvarasaival is.
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4.4. Unnepek, hagyomanyok, jeles napok

Jeles napok, hagyomanyaink:

Bolcsddénk boséges programkindlattal rendelkezik, amelyeken a csaladok szivesen, aktivan
vettek részt. Az intézmény szamara fontosak a falu hagyomanyai, azok megjelennek a bélcsode
alapdokumentumaiban, és a nevelé munka részét is képezik. Jeles napokhoz, vilagnapokhoz,

nemzeti linnepekhez fiiz6d6 elbeszéléseket meseszertien tolmacsolunk a gyerekeknek.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei:

* Sziireti felvonulas

Mihaly napi vasar

«  Allatok vilagnapja (oktdber 4.)

*  Marton nap

*  Mikulas

« Adventi vasar a bélcsdde udvaran
« Karacsony

* Farsang

* A viz vilagnapja (marcius 22.)

¢ Husvét

* Fold napja (aprilis 22.)

*  Madarak és fak napja (m4jus harmadik vasdrnapja)
* gyermeknap

* anyak napja

« csaladi nap

Csoporton beliil k6zosen iinnepeljiik:

« gyermekek sziiletésnapja
«  nemzeti linnepek

Hagvomanvyapolassal kapcsolatos iinnepek:

*  Mihaly napi vasar
* sziireti felvonulas
» falukaracsony

*  Marton napi lampés felvonulas (6vodaval, iskolaval kézdsen)
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4.5. A tovabbképzések rendje

Az éves Tovabbképzési terv alapjan alakulnak képzéseink:

Minden altalunk hasznosnak vélt képzésen is részt vesziink a kinalat, és anyagi lehetoségeink

fliggvényében.

A tovabbképzés
A kisgyermekneveld neve A tovabbképzés tipusa

idépontja
Scsibran Zoltanné szakmai képzés 2025/2026

szakmai képzés

Kuti Gabriella 2025/2026
Czerny Kitti szakmai képzés

2025/2026

5. ELLENORZESI TERV

Az ellenOrzéseket az alabbi szabalyozé dokumentum alapjan végezziik: SZMSZ, Szakmai
Program, Hézirend.
Az ellendrzéseket a foigazgatd, a vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld végzi az
intézményen beliil.

Ellen6rzések tipusai:

* taniligy-igazgatasi dokumentumok
e gyakorlati munka

* tisztasagi ellendrzés

Az ellendrzés célja: az intézmény térvényes és hatékony miikodésének a biztositasa.

A fOigazgatd, a vezetdi feladatokat ellaté kisgyermekneveld feladata a célok meghatarozasa

utan a folyamatos ellendrzés.
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Szakmai ellenorzések:

* A gyermek felvételi anyagénak ellendrzése.

* A kisgyermeknevel6k altal vezetett szakmai dokumentumok szréproba szerii

ellenorzése.

¢ Gyermekcsoportok 1étszaménak ellendrzése.

Munkavédelmi ellenorzés:

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

Elelmezési ellenorzés:

* Kiemelten ellenérzendd teriilet az ingyenes étkezdk nyilvantartasa
* Specialis étkezést igényld gyermekek ellatasanak ellendrzése

«  HACCP szabalyok betartasanak ellenorzése.

Munkaiigyi ellenorzés:

» Jelenléti ivek ellenOrzése
* Szabadsagnyilvantartés

* Besorolas

o
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5.1. A nevelomunka ellenorzése

+ Az ellenérzés témaja: Vizualis nevelés a bolcsédében

Az ellenérzés szempontrendszere:

g

A vizudlis nevelés részeként megvalosuld tevékenységek megfigyelése.
+ A kisgyermekneveld 4ltal irdnyitott megfigyelés, tapasztalatszerzés, felfedezés
megvaldsulasanak megfigyelése.

#+ Az évszakok és a természet valtozasainak, helyzeteinek megfigyelése.

-

A kisgyermekneveld éltal a természetes alapanyagok megismertetése €s hasznalata a
csoportokban.
#+ Egyiittmi{ikddés a csoportokban, tervezés- kommunik4cié-megvaldsitas.

# Szabadban val6 tartézkod4s alatti kezdeményezések.

A sikerkritériumok megfogalmazasa: kompetenciak (kompetencia teriiletek koziil)

- Szakmai tudas alkalmazésa

- Kommunikacid, kapcsolatok kezelése

- Megbizhatbsag, felelosség vallalas

- Egylittmikodés

- Komplexitas

- A gyermekek személyiségének fejlesztése, egyéni banasmaod

Az ellendrzés soran vizsgéljuk a személyi és targyi feltételek biztositidsat a csoportokban, a

csoportban dolgozdk egyiittmiikddésének formait.

Dajka ellenorzés

A dajka célzott ellenérzése négy teriileten torténik:

- fertotlenitési feladatok ellatasa
- étel elokészités, talalas, fertdzésveszélyt megel6zo tevékenysége
- takaritas, szell6ztetés, agyazas

- udvar gondozasa, kinti eszk6zok rendszeres fertotlenitése

Hatarido: folyamatos

Felelos: Scsibran Zoltanné vezetdi feladatokat ellaté kisgyermekneveld
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A vezetéi feladatokat ellaté kisgyermeknevelo ellendrzésének felelése:

=+ az intézmény f6igazgatoja.

Az ellendrzés idopontjainak megtervezése:

A csoport
Ssz. Megtfigyelt kisgyermeknevelé Idopontok
neve
y Kisvakond Szentkutiné Anderla Anita 2026
' csoport Kuti Gabriella
5 Modkus Scsibran Zoltanné 2025
' csoport Czerny Kitti

Az ellendrzés menete: a vezetoi feladatokat ellatd kisgyermekneveld ellendriz.

Az ellendrzés a déleléttds és a délutanos miiszak sordn zajlé nevelémunkat is magaban foglalja
— az ellendrzott személy munkarendjétdl fiiggden. Amennyiben az ellenérzés soran javitandd

teriileteket 4llapit meg az ellen6rz6 személy, abban az esetben az ellen6rzés megismétlendd.

Modszerek:

e megfigyelés
e Dbeszélgetés-interju

e dokumentumok elemzése

Eszkozok: dokumentumok, kérddivek
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5.2. A taniigy-igazgatasi dokumentumok ellendrzése

Csoportnaplo:

e A naplé kitdltése, folyamatos, naprakész vezetése.

e Hataridé: 2025. szeptember 1. majd naprakész vezetés.

e Felelos: vezetoi feladatokat ellatéd kisgyermekneveld, kisgyermeknevelok

A csoportnaplo ellendrzésének szempontjai:

% Az éves munkatervben meghatdrozott kiemelt nevelési feladat tartalmi elemei

jelenjenek meg a heti programtervben.

= A programtervek, tevékenységek korcsoportnak megfeleloek legyenek.

+ Igényes, drnyalt, szakmai nyelven t6rténd irasbeli kommunikacid.

5.3. A tanligy-igazgatasi dokumentumok ellendrzési terve

Az ellendrzés ideje

A dokumentum

fajtaja

Az ellendrzés targya

2025.szeptember.15.

A gyermek
felvételi
anyaganak

ellenorzése

Alapadatok, gyermekek adatainak ellendrzése

2025. szeptember 30.

csoportnaplo

Nevelési tervek ellendrzése

2025. november 17.
2025. november 24.

beszoktatasi és
fejlodési naplok:
Modkus csoport
Kisvakond csoport

Gyermekekrol vezetett dokumentacio ellendrzése

2026. februar.16.

csoportnaplo,
torzslap, lizend

flizet

Gyermekek dokumentacidjanak ellendrzése
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5.4. A beszamolok készitésének rendje

Az intézmény féigazgatdjanak, és a vezetdi feladatokat ellaté kisgyermekneveldnek, a neveld
és oktaté munkar6l minden csoport beszamolot készit majus 31-ig. Az elkésziilt csoportonkénti
beszamoldkat a féigazgatd, és a vezetdi feladatokat ellaté kisgyermekneveld elemazi, értékeli,
majd erre épitve Osszegzd értékelést készit. Ezt ismerteti a tanévzaré értekezleten. A
nevelbtestiilet a beszamolot véleményezi, elfogadja. Az intézmény foigazgatdja tovabbitja az
éves intézményi beszamolot a fenntartd felé, valamint a testiileti iilésen, ha sziikséges, széban

is kiegésziti azt.
5.5. A technikai dolgozok ellendrzése

A neveld- és oktatdbmunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak munkavégzését a fdigazgato,
valamint helyettese, €s a vezetdi feladatokat ellaté kisgyermekneveld ellendrzi napi szinten,
illetve alkalmanként (sziiksé€g esetén).

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

Minden ellenérzés végén az ellenérzétt dolgozoval megbeszéli az ellendrzés megéllapitasait,
ha sziikséges tovabbi feladatokat jelsl ki.

Az ellenbrzések célja az intézményi munkavégzés hatékonysaganak névelése, a magas szintl
teljesitmények elismerése, sziikség esetén segitségnyuijtds. Az ellendrzések soran nagy
hangsulyt fektetink a feladatkorok, hatask6rok pontos meghatdrozasara, a folyamatos

ellenérzésre, a visszacsatolasra, ami mindig fejlesztd és tamogatd hatasq.

P. H.

[
Swa Greouse G/’)O{}&VQEL«.J
Scsibran Zoltanné

vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld
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