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1. BEVEZETO

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

A munkatervet a bolcséde vezetéi feladatokat ellatd kisgyermekneveldje késziti el a

kisgyermeknevel6k véleményének figyelembe vételével.

2. HELYZETKEP
2.1. Személyi feltételeink

2.1.1. A csoportok kialakitasa, a gyermeklétszam alakulasa
Az 11j nevelési évet két bdlesddei csoporttal kezdjik.

Az elbzetes jelentkezések alapjan a nevelési évre 24 f6 gyermeket tudtunk felvenni, jelenleg 3
kisgyermek van varolistan.

Az alabbi tablazat szemlélteti a csoportlétszamokat:

BOLCSODE
Ssz. A csoport neve | Korcsoport Férohely  Varhat6 létszam
1. Kisvakond csoport vegyes 12 12
2. Mokus csoport vegyes 12 12
Mindosszesen: 24

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

A csoportok Osszetételét a felvett gyermekek életkora és a bolcsdde helyi adottsagai is
befolyasoljak. A csoportba val6 beosztasnal figyelembe vessziik a pedagogiai elvek mellett a
gyermekek ellatisahoz sziikséges feltételeket is. 2026/2027. nevelési évben két vegyes

csoportban dolgozunk.
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2.1.2. Személyi valtozasok, felnétt 1étszam

Az engedélyezett allashelyek szama: 6 f6 (4 kisgyermekneveld, 1 bdlcsédei dajka, 1 konyhai
alkalmazott). A szakmai vezetSi feladatokat a féigazgaté altal megbizott kisgyermeknevels
létja el. A takaritasi feladatok ellatasahoz sziikséges munkakorok az 6vodanal maradtak.

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

munkavégzés helyszinét:

BOLCSODE

A csoport neve Kisgyermeknevelok Dajka
Vezeté feladatokat Scsibran Zoltdnné

ellaté

kisgyermeknevel6

Kuti Gabriella Szentkutiné
Kisvakond csoport

Anderla Anita Krupanszkiné  Koéczian
Scsibran Zoltanné Timea Ibolya

Mokus csoport el :
Czerny Kitti

Konyhai alkalmazott: Kutenics Gaborné szakécs

Az intézményi vezetés a bolcsddei dolgozditdl elvarja:

e inger gazdag, motivald kornyezet kialakitisa

* agyermek €letkordnak megfeleld tevékenységek biztositisa (manipulld, konstruald,
szimbolikus jatékok...)

e az érdeklddési kor bovitése, aktivitas, kreativitas tAimogatisa

e ismeretnyujtds gazdagsagara vald torekvés, 6nalld véleményalkotas, dontés lehetésége

e tamogato, batoritd odafigyelés, 6sztonzés

e empatia, tolerancia, nyitottsag, megfeleld attitlidok a kisgyermekneveldk részérdl

e a csalddban nevelkedd kisgyermek szamara csaladi nevelést segitve napkdzbeni ellatas
keretében a gyermek fizikai és érzelmi biztonsaganak és j61étének megteremtése

e akisgyermek szocializacidja kialakulasinak segitsége

o a feltétel nélkiili szeretet és elfogadas
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a gyerekek kompetencidjanak figyelembevétele

e viselkedési mintak nytjtasa

e alapvetd higiéniai problémakat rugalmasan kezelje a kisgyermekneveld
e Gondoskodik a gyermekek megfeleld taplalkozasarol.

e akisgyermekneveld csaladlatogatast végez (sziikség szerint tobbszor is)

e észrevételeit minden esetben k6zolje

A gondozasi-nevelési alapelveket fokozottan el6térbe helyezziik, figyelembe vessziik a

gyermekek életkori és egyéni sajatossagait, fejlettségét, fizikai és pszichés allapotat.

2.2. Targyi feltételeink

Bolcsédénk targyi kornyezete a  kisgyermekek életkori sajatossdgainak, egyéni
sziikségleteinek és fejlettségi szintjének megfelelden keriil kialakitasra. Fontos szempont a
gyermekek szdmara biztonsagos, higiénikus, esztétikus és szeretetteljes kornyezet biztositasa,
amely elésegiti a nyugodt gondozast, a szabad jatékot, a mozgast és a sokoldalu
tapasztalatszerzést.

A csoportszobdk berendezése igazodik a bolcsédés korosztily igényeihez. A gyermekek
szdmara konnyen elérheté helyen biztositjuk a kiilonbozd életkori szintnek megfeleld
jatékeszkozoket, amelyek lehetdséget teremtenek a szerepjatékra, konstrualdsra,
manipulcidra, alkotétevékenységekre és a mozgasos jatékokra.

Toreksziink arra, hogy a jatékkészlet valtozatos, megfelelé mennyiségii, biztonsagos és jo
allapoti legyen.

A targyi eszkozok folyamatos ellendrzése, karbantartasa és sziikség szerinti potlasa kiemelt
feladat. A sériilt, balesetveszélyes vagy elhasznéalddott eszkozoket kivonjuk a hasznalatbol.
Az 10j eszkdzok beszerzésénél els6dleges szempont a gyermekek biztonsaga, €letkori
sajatossaga, fejlesztd hatdsa, valamint a pedagdgiai célokhoz valé illeszkedése.

Kiemelt figyelmet forditunk a gyermekek mozgasigényének kielégitését szolgalé eszkozokre,
valamint a természetes anyagok, kreativ és alkotoeszk6zok biztositdsara. A gyermekek

szamara hozzaférhetd kornyezet kialakitasaval tdmogatjuk az Onallésodéast, a valasztas

lehetGségét €s az 0nallo jatektevekenyseget.
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Az udvari kornyezet és a kiiltéri jatékeszkdzok biztositjak a mindennapi levegdzést, a mozgast

€s a szabad jaték lehet8ségét. Az udvari eszkozok allapotanak, biztonsagossaganak és

tisztasdganak rendszeres ellenérzése szintén fontos feladat.

A nevelési év soran toreksziink a targyi feltételek folyamatos fejlesztésére, a hianyz6 vagy

elhasznalodott eszkozok potlasara, valamint olyan kémyezet kialakitasara, amely a

gyermekek testi-lelki fejlédését, biztonsagérzetét és Snallosodasat egyarant tamogatja.

Fo6bb feladatok a nevelési év soran:

a csoportszobak €s egy¢éb helyiségek targyi feltételeinek folyamatos feliilvizsgalata;

a jat€k- és fejlesztéeszkozok allapotéinak rendszeres ellendrzése;

az elhasznalodott, hianyzo eszkdzok potlasa;

az €letkornak megfelel6 jatékeszkdzok biztositasa;

a kreativ és alkototevékenységekhez sziikséges anyagok folyamatos biztositsa;

a mozgasfejlesztést szolgalé eszkozok megfeleld haszndlatdnak és 4llapotanak
ellendrzése;

az udvari jatékeszkdzok rendszeres ellendrzése;

a higiénés és biztonsagi szempontok folyamatos érvényesitése;

a gyermekek 6nallosagat tAmogato, hozzaférhetd komyezet kialakitésa;

a targyi komyezet folyamatos fejlesztése az  intézményi lehetdségek

figyelembevételével.
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3. MUKODESI TERV

3.1. A 2026/2027. nevelési év tartama

2026. szeptember 01 — 2027. augusztus 31.

A bolcsdde miitkodését szabalyozd torvények, rendeletek:

Szakmai szabalyzok

| 1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogairdl sz616, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt

Egyezmény kihirdetésérol.

1997 évi XXXL torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

' intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl.

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgiltatok,

| intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarél és ellendrzésérdl.

328/2011. (XI1.29) Korm.rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és

- gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél s az igénylésiikhoz felhasznalhat6 bizonyitékokrol.

390/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértéi Névjegyzekrol €s =

Orszagos Szocialpolitikai Szakértéi Névjegyzekrol.

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybe-

- vevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl.

"11/2017. (VL 28.) NGM rendelet a korményzati funkciok, 4llamhéztartési szakfeladatok és

szakagazatok osztalyozasi rendjérdl sz6l6 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet modositasardl.

":18/2003(X127) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol.

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

| jarvéanytigyi intézkedésekrol.

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézményekhﬁi-{iulzgaésérél.

A Bolcs6dék Napjanak megilinneplésérol szolo 7/2010. (I1.19.) SZMM utasitas.

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol.
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1993. évi 1L tSrvény a szociélis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol.
1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtoé szocialis intézmények szakmai

feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet médositasardl.
8/2000. ﬂ(VIH 4.) SZCSM rendelet a személyés gondosicodést végziims—zemélyek adatainak

miikddési nyilvantartisarol ‘

9/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek tovAbbképzésérdl
¢s a szocialis szakvizsgardl.

KOZETKEZTETES

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé téplalkozds-egészségiigyi
eléirasokrol.

62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglété?ipaﬁ“ termékek él(’j'éllitésénak”és'forgalomba
hozatalanak €lelmiszerbiztonsagi feltételeirol.

2015. évi CXLIIL torvény a kozbeszerzésekrdl.

MAGYAR ELELMISZERKONYV (Codex Alimentarius Hungaricus) 2-1/1969 szdm iranyelv -
A Veszélyelemzés, Kritikus Szabélyozasi Pontok (HACCP) rendszer és alkalmazéasanak

utmutatoja.

3.2. A bolcsdde nyitvatartisa

Az intézmény nyitvatartasi ideje: 6-17 oéraig (11 6ra)
A nyitvatartas teljes idOtartama alatt kisgyermekneveld litja el a gyermekek nevelését,

gondozasat.

3.3. A nyari zaras tervezése
A nyéri zaras idGintervallumanak megtervezése: fenntart6i hataskor.
A nyari zarva tartds idejérdl, valamint a Bolcsddék napja idépontjardl a sziilék februar 15-ig

ertesitést kapnak.
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3.4. A nevelés nélkiili munkanapok rendje

A 6/2016.(111.24.) EMMI rendelet 43.§ (1) be. Alapjan a bolcsédében 4prilis 21. nevelés-
gondozas nélkiili munkanap. Amennyiben ez a nap heti pihenénapra, vagy munkasziineti

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

3.5. A sziilo1 beszélgetések (fogadoorak) rendje

., . Hatarido
. Csoportok neve |
| sziil6i beszélgetés

Kisvakond csoport minden hénapban eldzetes idOpont egyeztetéssel
Mokus csoport minden hénapban elézetes iddpont egyeztetéssel
Fdigazgato: minden hénap els6 hétf: 15°°

| Vezetoi feladatokat ellato

| minden hénapban el6zetes 1d6pont egyeztetéssel
- kisgyermeknevel

3.6. A nyilt nap id6pontja
Az intézmény nyilt napot az intézményi beiratashoz kapcsolédva tart. Ezen a napon varjuk az

érdekl6do sziiloket, valamint a bolcs6débe beiratkozd gyermekeket sziileikkel egyiitt.

3.7. A jelentkezés €s a beiratkozas a 2026/2027. nevelési €vre

A jelentkezés idGpontja: a bolcsodei jelentkezés folyamatos. A beiratkozas iddpontja: a

20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet alapjan a fenntart6 altal meghatarozott id6pontban, de a

sziilo barmikor kérheti gyermekek felvételét (atvételét) a bolcsodébe.
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3.8. Beszoktatas

A kisgyermekek €letében a bolcsddei beszoktatds az egyik legfontosabb és legérzékenyebb
mérfoldkd, hiszen a csaladi kornyezetbdl ekkor 1épnek ki eldszor egy j, idegen kozosségbe.
Valljuk, hogy a sikeres beszoktatds alapja a szeretet, a tiirelem, a fokozatossag, valamint a
sziilokkel kialakitott Gszinte, bizalmi kapcsolat. A Bélesddei Nevelés-Gondozas Orszagos
Alapprogramjaval 6sszhangban a beszoktatist nem egy kotelezd feladatnak, hanem egy
melyen személyre szabott, egyéni folyamatnak tekintjiik.

Intézményiinkben a sziilével valo beszoktatast alkalmazzuk. Ez a médszer lehetSséget ad arra,
hogy az édesanya, vagy az édesapa az elsé napokban aktivan jelen legyen a csoportszobéban,
ami hatalmas érzelmi biztonsagot nydjt a gyermeknek. A nevelési év soran a beszoktatast
szigor@an litemezve szerveztilkk meg, hogy minden egyes 0j gyermekre és csaladra kiilon-
kiilén, maximalis figyelemmel tudjunk odafordulni.

A beszoktatas altalaban kéthetes idokeretet vesz igénybe, amely sorén a sziil4 jelenléte naprol
napra, fokozatosan csdkken. Az elsé napokban a gyermekek a sziild biztonsagot nytijto
kozels€égében ismerkedik meg az 1) jatékokkal, a szoba berendezésével és a
kisgyermeknevelSk személyével. Amikor lattjuk, hogy a gyermek mar batran kezdeményez
jatékot és elfogadja a mi kozeledésiinket is, a sziilé rovid idére (el8szor csak 15-30 percre)
elhagyja a csoportszobat. Ez a fokozatossag biztositja, hogy az elvalas ne okozzon mély
traumat vagy szorongast a gyermekekben.

A nevelési év végére biiszkén mondhatjuk, hogy a csoportunk minden gyermeke sikeresen,
szeretetben €s biztonsidgban szokott be a bolcsddébe.

Minden gyermek egy kiilon egyéniség, a beszoktatis tempdjat és 1épéseit minden esetben a
gyermek egyéni sziikségleteihez és ritmusahoz igazitjuk. Ebben segitséget jelent az elSzetes
csaladlatogatasok. Az ott megismert otthoni szokasok, alvési ritudlék, kedvenc jatékok és az
egyedi igények (példaul a cumisiiveg vagy a kedvenc alvoka jelenléte) kdzvetleniil beépiilnek
a napi munkankba.

Vannak olyan gyermekek, akik rendkivill nyitottan, szinte néhény nap alatt feltalaljak
magukat a kozosségben, és 6rdmmel kapcsolodnak be a kozds jatékokba. Ugyanakkor
tobbszor tapasztalunk nehezebb, elhtizoddbb beszoktatist. Egyes gyermekek érzékenyebben
reagalnak a valtozésra, nehezebben engedik el a sziilét, és az elvalisnal vigasztalhatatlanul

sirnak.
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Ezekben a helyzetekben a kisgyermekneveld kollégandkkel egyiitt fokozott tiirelemmel, sok

sleléssel, testkozeli megnyugtatassal és szeretetteljes terelgetéssel segitjiik 4t a gyermekeket a

nehéz perceken. Kiilon figyelmet forditunk a délutani alvésra és az étkezésekre, biztositva az

otthonrél hozott szokasok folytonossagat, amig a gyermek teljesen el nem fogadjék a

bolcsdde kornyezetét.

3.9. Az intézményi igazgatas teriiletei

Munkaltatoi feladatok:

Feladat

A képesitési kovetelmények
figyelembevételével a bolcsdde
dolgozobinak alkalmazésa

A kozalkalmazottak besorolasa,
illetményel6meneteli, rendszerének

figyelemmel kisérése

Anyagi és  erkdlesi  elismerés

gyakorlasa
A kozalkalmazottak személyi

anyagéanak kezelése

A muszakrend elkészitése

A munkarend meghatarozasa,
munkafegyelem betartatésa,

ellenorzése

Szabadsdgolasi terv elkeszit€se €s

jovahagyasa

Felelos

féigazgatod

foigazgatd

féigazgatd

foigazgatod
intézményi titkar
vezet6i feladatokat
ellato
kisgyermekneveld
féigazgatod

vezetOi feladatokat
ellato

kisgyermekneveld

vezel0i feladatokat

ellatd

Erintettek

munkavallalok

munkavallaldék

munkavallalok

munkavallalok

munkavallalok

munkavallalok

munkavallalok

Hatarido

legkésobb a

munkéba allas

napja

folyamatos

folyamatos

folyamatos

10 nappal a
muszakrend életbe

lépése eldtt

folyamatos

februar 15.

10
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kisgyermekneveld
féigazgato
helyettes
f0igazgatd
vezetdi
Hianyzéasok nyilvantartasa, tilmunka  feladatokat ell4to
) _ munkavallalok folyamatos
elrendelése kisgyermekneveld

(intézményi titkar

nyilvantartas)
A dolgozdk munka-, baleset- és foigazgato a nevelési év
. . . munkavallalok
tzvédelmi oktatasanak megszervezése nyitdértekezlete
Pedagogiai feladatok:
Feladat Felelos Erintettek Hatarido
vezetdi feladatokat _ minden évben a
. o alkalmazotti _ .
A bolcséde munkatervének elkészitése  ellatd _ nyité értekezlet elotti
:  kozosség )
kisgyermekneveld hét
A bolcsédei nevelés orszagos vezetd1 feladatokat _
g alkalmazotti
alapprogramjaban megfogalmazott ellato folyamatos
o o . k6zbsseg
alapelvek érvényesitése kisgyermeknevelo
foigazgato, alkalmazotti
A vilagnézeti semlegesség biztositasa vezetOi feladatokat ko6zOsség folyamatos
ellatd
kisgyermekneveld
o ; ] vezetd1 feladatokat _
A bolcsddei nevelémunkédhoz alkalmazotti
_ ellatd folyamatos
segitségnyujtas . ko6z0sség
kisgyermekneveld
A szakmai és munkatarsi értekezletek foigazgatd, vezetéi alkalmazotti
folyamatos
el0készitése, lebonyolitasa feladatokat  ellatd kozosség

11



Az onképzések ¢és tovabbképzések

megtervezése, 6sztonzése

A sziil6k és bolcsdde kapcsolatanak

elmélyitése

A tehetséggondozaés, felzarkdztatas €s az

egyéni fejlesztés figyelemmel kisérése

Péalyazatokon valo6 részvétel 0sztonzése

Az intézmény informacios rendszerének

mukodtetése

A nevelomunka ellenorzése, értékelése

Intézményi ellendrzésre vald felkésziilés

Bolcsodei beszamolo készitése a

fenntarto felé

kisgyermekneveld

foigazgatd, vezetdi
feladatokat ellato

kisgyermeknevel0

vezetdl feladatokat
ellatd
kisgyermeknevelo,
kisgyermeknevelok
vezetOdi feladatokat
ellato
kisgyermekneveld,
kisgyermekneveldk
féigazgatd, vezetOi
feladatokat  ellato
kisgyermeknevelo,
féigazgato,

vezetd1 feladatokat
ellato
kisgyermekneveld,
intézmeényi titkar
féigazgatd, vezetoi
feladatokat ellato
kisgyermekneveld
foigazgato,
vezetdi feladatokat
ellato
kisgyermeknevelo
vezet6l feladatokat
ellatd

kisgyermeknevelo

kisgyermekneveldk,

dajka

sziillok és bolcsodel

alkalmazottak

gyermekek, sziilok,

kisgyermeknevelok

alkalmazotti

kozosség

alkalmazotti

koz0Osség
féigazgato, vezetoi

feladatokat ellaté

kisgyermeknevelo

fenntartd

folyamatos

folyamatos

folyamatos

folyamatos

folyamatos

folyamatos

a fenntarto eloirasa

szerint
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Taniigy-igazgatasi feladatok:

Feladat

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

gyermekcsoportok kialakitasa

TEVADMIN programban napi

adatszolgaltatas

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

mntézkedések megtétele

Torekvés a gyermekbalesetek

megelézésére

A gyermekek egészségiigyi

vizsgalatanak megszervezése

A gyermekek adatainak nyilvantartésa,
az adatok tovabbitasanak
intézményvezeton keresztiili

uigyintézése, az adatvédelem biztositasa

Felelos

féigazgatd, vezetdi

feladatokat ellato
kisgyermekneveld
féigazgato,

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

kisgyermeknevelk
féigazgatd,

vezetdi feladatokat
ellato
kisgyermekneveld,
szilok,
kisgyermeknevel6k

vezetdi feladatokat
ellatd
kisgyermekneveld
fo1gazgato,

vezet6i feladatokat
ellato
kisgyermeknevelo

intézményi titkar

Erintettek

gyermekek, sziilok,

kisgyermeknevel6k

gyermekek, sziilok,

kisgyermeknevelSk

sziilok

gyermekek

gyermekek

sziilok, gyermekek

Hatarido

jelentkezés,
beiratkozas
majusban, ill.

folyamatos

folyamatos

folyamatos

folyamatos

folyamatos

folyamatos
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Tantigyi dokumentumok vezetése,
taniigy-igazgatasi, iigyviteli feladatok

ellatasa

A statisztikai lapok kitoltése, kotelezO

adattovabbitas

Javaslattétel az intézmény
nyitvatartasara, zarva tartas

engedélyeztetése

A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok

megszervezeése

Gazdalkodasi feladatok:

Feladat

A bolcsode éves koltségvetésének

megtervezése, felhasznalasanak iranyitasa

Gyermekétkeztetés adminisztracios
feladatai (napi nyilvantartas, adagrendelés

internetes feliileten, befizetések)

A bolcsbdde fenntartasaval,
Karbantartasaval ¢s felujitasaval

kapcsolatos munkak megszervezése

numkatery

féigazgatd, vezetdi
feladatokat ellato
kisgyermeknevelo,

kisgyermekneveldk

féigazgatd, vezetoi

feladatokat ellato
kisgyermekneveld
foigazgato

foigazgatd, vezetdi
feladatokat ellatod
kisgyermekneveld,

kisgyermeknevelk

Felelos

féigazgato, vezetdi
feladatokat ellato

kisgyermeknevelo

intézményi titkar

foigazgato, vezetol
fcladatokat cllatd

kisgyermeknevelo

A bdlcséde dolgozdi,

a gyermekek

szulok,

alkalmazotti kdzosség

177 :J:‘T":-'ﬂ,}!;'ff ;;1_.‘

folyamatos

A tv.-ben

megadott hataridd
a zarva tartas
kiirasa

februar 15-1g

kotelezo
gyermekek, sziilok folyamatos
Erintettek Hatarido
a tervezet
fenntarté, a bolcsode leadésa: (a

alkalmazottai

foigazgatod, vezetdi
feladatokat ellato
kisgyermekneveld,

szulok

A bolcsode

alkalmazottai

fenntart61 1gény

szerint)

minden hénap
10-1g

Folyamatos, a
nyari munkak
megtervezése:

majus hé
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Bolesoder eves mitkodési munkatery 2026/2027. nevelési év

fOigazgato, vezetdi fbigazgatd, vezetdi
feladatokat ellaté  feladatokat ellaté

A biztonsagos munkavégzés feltételeinek kisgyermekneveld  kisgyermekneveld,

L folyamatos
biztositasa munkavallalok,
foglalkozas-
egészségligyi
Uzemorvos
foigazgatd, vezetdi fdigazgato,
Az ing0 és ingatlan vagyon védelme feladatokat elldt6  munkavallaldék folyamatos
kisgyermekneveld
féigazgato, vezet6i
o ) o feladatokat ellatod
Selejtezés elrendelése, leltarozas _ fenntarto szabalyzat szerint
kisgyermekneveld,

intézményi titkar

3.10. Szolgaltatasaink

Sé szoba:

A gyerekek a déleldtt folyamén hetente az 6vodaval felvaltva latogathatjak a soszobat. Az itt
eltoltott 20-30 percben monddkazhatnak, mesét, zenét hallgathatnak, iildogélsé jatékokat
jatszhatnak, 1égzégyakorlatokat végezhetnek a kisgyermeknevelSk vezetésével. A kelld klima
fenntartasdhoz a rendszeres, révid, intenziv szell6ztetés, és a sotéglak permetezésével
biztositjuk a séterapiat. A soterapia az egészséges életmddra nevelés, az egészségmeglrzés, a

prevencid fontos eleme az intézményliinknek.
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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:

A kisgyermeknevelok gyakorlati munkéjanak alapjat a Szakmai Program képezi.
A Szakmai Program alapjan végzett pedagégiai és adminisztraciés munka.
Kiemelt figyelem forditasa a prevenciora €s a korai intervenciora.

A koragyermekkori fejlodés pedagodgiai alapelveit szem elott tartva, tudatos és
tervszeri dokumentacios munka végzése.

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

Egymas munkdjdnak megismerése, hospitalasok csoportonként (belsé szakmai
képzés, egymastol tanulas, szakmai egyiittmiikodés).

Pedagdgiai munkat segitokkel egyiittmiikodés formainak kidolgozasa
csoportonként.

A gyermekek  fejlodésének nyomon  kovetése, egyéni  banasmod,
tehetséggondozas.

Az ovodaval vald egyiittmiikodés (kozos értekezletek, képzések, hospitalasok,

rendezvények).
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4.2. Eves kiemelt pedagogiai feladat

A nevelési év kiemelt feladata:

¢ Enek- zenei nevelés a bolcs6dében

A zene kapcsolatot teremt az emberek kozott, kozosségformalé és hangulatot befolyasold
hatalma van.

A 0-3 éves korosztily érzékszervi és mozgdsos tapasztalatok Utjan szerzi benyomadsait a
vilagrol.

A hangok mozgést inditanak, oldjak a fesziiltséget, igy a zene még mélyebbre jut, az
onkifejezésnek szabad utat nyitva. Minél intenzivebb mozgissal reagil a gyermek a zenére,
annal inkabb aktivilja a jutalmazasért felelSs agyi teriileteket, fokozédik a dopamin termelés,
oxitocin szabadul fel, erdsodik a hiiség és az Osszetartozas élménye. A gyermek arcén
tiikr6z0dik a belsd érzelem, ezért ami feleldsségiink, hogy olyan élményekkel gazdagitsuk
Oket, melyek egész életen at elkisérhetik dket, és er6t merithetnek beldle.

A meghitt dalolds, énekkel kisért tevékenység, lehetdséget ad a gyermek szamaéra, a
megallasra, a lassibb tempdéra, hogy megismerje 6nmagat és a vilagot.

A gyermek az éneklés sordn, de kiilonosen az Olbeli (kétszemélyes) jaték soran, olyan
koncentralt figyelmet kap, a neki fontos személytél (anya, kisgyermeknevel), amitdl
novekszik dnbizalma, nyitottabb lesz az emberek és az 0j dolgok irdnt, nem fog az ismeretlen
helyzetben sem szorongani. Ez az érzelmi stabilitds, adja szdmara azt a lehetséget, hogy
merjen a vildgban batran 1j dolgokat kiprobalni és elsajatitani.

A zenei jatékokhoz eszkdzoket is hasznéalhatunk, s fontos, hogy ezek az eszkézok kdnnyen
hozzaférhetdek legyenek a gyermek és a kisgyermekneveld szdmara is.

Ezek nem csupéan hangot ad6, hangkeltésre vald eszkdzok, targyak.

Spontan médon rairdnyithatjuk a gyermek figyelmét a hangerébéli, tempobéli, a hangszinbéli
valtozasokra, melyeket dsszekapcsolhatjuk a vizuélis, taktilis és mozgésos tapasztalatokat, a
zenel elemek megjelenésével. A k6z0s tevékenység felébreszti a gyermekben a belsd

motivaciot, mely pozitiv érzelmi hatast fejt ki.
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Jaték soran a kovetkezdket tapasztalhatjuk:

o érzékszerveik funkcidi differencialédnak

e pontosabb lesz az észlelésiik

o keringési, 1égzési rendszerre jo hatdssal van
o fejleszt

e pszichésen

e szocialisan

A kiemelt feladattal kapcsolatos szakmai leirdsok megismerése, atbeszélése a
kisgyermeknevelSkkel fontos mozzanata napjainknak.
e A képeskonyvvel vald ismerkedés, a konyvhoz vald viszony alakuldsa, a mesék
hatdsa a csoportokban gy gondolom, hogy nagyon fontos.
e A kisgyermeknevelSk aktiv résztvevéje a gyermekek tevékenységének, hogy
mintat adjon, amit utdnozhat a gyermek.
e A munkaterviinkben szereplé célkitlizéseinek megfelelden a csoportokban
egymasnal is hospitilnak a kisgyermeknevel6k, tapasztalataikat atbeszéljik.
Ezzel is erdsitjiik az egységes értelmezést, alkalmazdst, segitsik a belso
képzést, egylittmitkodést.
e A kisgyermeknevel6k a monddkak és énekek megvalasztasanal figyelembe
veszik a csoportba jaré gyermekek életkorat és fejlettségi szintjét. Az
innepekre vald réhangolodast (karacsony, hasvét, farsang) éneklés és

mondodkazassal segitségével teszik a kisgyermeknevel6k szinesebbé.
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4.3. A nevelémunka szervezése az egyes csoportokban

Az egységes pedaglgiai és nevelési elvek alkalmazisa minden bolcsédei csoportban
kovetelmény.

A kisgyermekek testi joléte és egészséges fejlédése a bélesddei nevelés-gondozas egyik
legfontosabb alapkéve. Kiemelt célunk, hogy a mindennapok sordn olyan biztonsagos
koérnyezetet teremtsiink, amely tdmogatja az egészségmegbrzést, és jatékos forméaban segiti a

helyes higiéniai szokasok és bels6 szabélyok elmélyitését a gyermekekben.

Célkitiizések a kiemelt egészségmegérzés, egészséges éEletmodra neveléssel

kapcsolatosan: jatékos keretek kozott a helyes szokas és szabdlyrendszer elsajatittatdsa

Feladatok:

e [ evegOzés és udvari jaték:

Amig az 1d6jarés engedte, a gyermekekkel a lehet legtdbb iddt toltiink a szabad levegdn, mert ez a
legjobb modja az immunrendszer erdsitésének.

e Mozgasfejlesztés énekkel és mondokakkal:

Az udvaron sokat jatszunk olyan mozgasos jatékokat, amelyeket vidim dalokkal és versekkel kisériink.
Rossz 1d0 esetén ezeket a szenzomotoros (mozgasos és érzékszervi) jatékokat a benti tornateremben
tartjuk meg.

e Tiszta és jarvanymentes kérnyezet:

Nagyon szigortan betartjuk a kozegészségiigyi elbirasokat.
A csoportszobakat naponta t6bbszor alaposan atszell6ztetjiik, a jatékokat, bitorokat és textilidkat pedig

folyamatosan fertdtlenitjiik a HACCP rendszer szabalyai szerint.

e Nvyugalom, biztonsag és onallésag az 6ltdozdben, firdészobdban:

Elég 1ddt és megfeleld eszkdzoket biztositunk a gyermekeknek a kézmosashoz, zsebkendéhasznalathoz
és oltozkodéshez, mely segiti az 6nallésodasi torekvéseiket.

e Biztonsagos és tiszta étkeztetés:

Az étkezéseknél kiemelt figyelmet forditunk az ételek tiszta és a higiénikus tilaldsra, hogy teljesen

elkertiljiik a fertozésveszélyt.
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e Jatékos szabalytanulas: |

A benti és kinti szabalyokat nem szigora elvarasként tanitjuk, hanem koézos babjatékokon, meséken és
vidam torténeteken keresztiil, igy a gyermekek szivesen fogadjak meg azokat. |

o Uj otletek és eszkdzok bevezetése:

!
Folyamatosan keressiik az 1ij modszertani Gtleteket, €s a friss fejlesztd jatékokat, €s ezeket be is mutatjuk

a csoportban.

e Tanulas a napi rutin soran: |
Mivel a nevelés és a gondozas egységet alkot, a nap minden apr6 helyzetét (evés, alvas, jaték) arra)
hasznaltuk, hogy a gyermekek értelmi (kognitiv) képességeit ¢és szocidlis készségeit fejlessziik.

e Személyre szabott segitség és tobblettorodés:

A fejlédésben lassabban halad6 vagy atmenetileg megtorpand gyermekeknek tobb személyes figyelmet
¢s szeretetet adunk.

Ez a differencialt nevelés segit abban, hogy a korai intervencid (idében érkezd segitség) sikeres legyen
bolesddénkben.

e Szakmai szavak hasznalata a kisgyermekneveloil dokumentacioban:

Fontos kdvetelmény, hogy a kisgyermeknevelok mindennapi beszéde és a hivatalos dokumentumok (a
szamitogépes csoportnaplok és a fejlédési napldk) tartalmazzak a sziikséges szakmai szakkifejezésekeiJ
(mint az adaptacio, egyéni banasmod). |
Ez a pontos nyelvezet mutatja meg a sziil6knek és a fenntartonak a munkank igazi szakmaisagat és|

hitelességét
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Modszertani feladatok, eréforrasok és felelésok a napi nevelémunkaban

Modszerek

Pozitiv megerdosités:

A helyes probalkozasok

dicsérete, batoritas, az
Onallosag elismerése
szavakkal €s
szeretetteljes

gesztusokkal.

Példamutatas:

Helyes viselkedési és

helyzetmegoldasi mintdk

nydjtasa a mindennapi

rutin (mosdohasznalat,

étkezés, pakolas) soran.

Egyiitt jatszas:

Aktiv bekapcsolodas a

szabad jatékba, a
konfliktusok békés,
jatékos feloldasa,
valamint a tarsas

kapcsolatok segitése.

Eroforrasok

Személyi hattér:

Az intézmény Osszes
dolgozo6janak
(neveldk, dajkak)
osszehangolt,
egységes munkaja és

jelenléte.

Kornyezet:
Biztonsagos,
otthonos
csoportszobai
berendezés, amely
0sztonzi az

onallosagot.

Targyi eszkozok:
Eletkornak
megfeleld, mindségi
jatékkészlet és
elegendo fizikai tér a

szabad mozgashoz.

Felelosok

Kisgyermeknevelok

Bolcsddei dajka

A bolcsode
valamennyi

dolgozdja

Dokumentumok  Hatarido

Csoportnaplé:
A napi események,
Folyamatos
latogatasok és

tervek rogzitése.

Egyéni fejlodési
naplé:
A gyermekek egyedi Folyamatos
haladasanak pontos

kovetése.

Uzené fiizet:
A sziilokkel valo
mindennapi, irasos Folyamatos
informacidcsere

feliilete.

A beszoktatasi folyamat tervszeriien €s a gyermekek egyéni igényeihez igazodva zajlik. A

sziilékkel vald eldzetes egyeztetés és a csaladlatogatas tapasztalatai alapjan minden

kisgyermek szamara biztositanunk kell a fokozatossag elvét, és a sziilovel torténé (kéthetes)

k6z0s adaptaciot. Ez a modszer segiti a biztonsagos kot6dés kialakulasat az Gj kornyezetben.
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A gondozasi tevékenységeket a nevelési év soran a fokozatossag és az egyéni fejlettségnek
megfelelden terveztiik meg. Az étkezések soran nagy hangsulyt fektetiink a kulturalt étkezési
szokasokra, mint példaul az esztétikus terités, vagy az evéeszkdzok helyes hasznalata.

A gondozéds minden fazisaban figyeliink a gyermekek intimitasara, a tevékenységeket pedig
érzelmi megerdsitéssel és dicsérettel kisérjiik, ami noveli a gyermekek magabiztossagat.

A nevelési év végére a gondozasi miiveletek méar nem csupan fizikai ellatast jelentenek,
hanem a gyermekek én-tudatdnak és kompetenciaérzésének fontos forrasaiva valnak, stabil
alapot adva az dvodai atmenethez.

A biztonsagérzetet allandé bolcsddei ritudlékkal, dlbeli jatékokkal és monddkakkal erdsitjiik,
amelyek segitik az elvalas utani megnyugvasban. Az érzelmi stabilitast segitjiik a gyermekek
sajat 'vigasztargyai' (cumisiiveg, rongyi, kedvenc pliiss), amelyek szabad hasznalata dtmeneti
biztonsagot nytjt szamukra a nap folyaman.

A beszédnevelés soran els6dleges célunk a kommunikacids kedv fenntartasa és a beszédértés
alapozdsa. A mondokazas, az éneklés és a babozas nemcsak a szdkincset boviti, hanem a
ritmusérzéket is fejleszti.

Azoknal a gyermekeknél, ahol az életkori atlagtol valo jelentésebb elmaradést vagy stagnalast
tapasztalunk, haladéktalanul jeleziik észrevételeinket az intézmény fOigazgatdjanak, a
bolcsdde orvosanak és a sziilok felé.

A szakmai protokollnak megfeleléen javaslatot tesziink tovabbi szakértdi vizsgalatokra (pl.
logopédiai vagy hallasvizsgalat), biztositva ezzel a korai intervencid lehetségét és a gyermek
egyéni tamogatasat.

A mozgasfejlesztést a korosztaly nagyfoki mozgasigényéhez és életkori sajatossagaihoz
igazitjuk, biztonsagos és ingergazdag kornyezetet teremtve. A nagymozgasok terén az
egyensulyérzék és a mozgaskoordinacié javitasara toreksziink valtozatos eszkozokkel
(1épcsodzés, alacsony akadalyok lekiizdése).

Kiemelt figyelmet forditunk a szenzomotoros fejlodés nyomon kovetésére.
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4.4. Unnepek, hagyoményok, jeles napok

Programjaink:

Bolcsddénk bdséges programkinalattal rendelkezik, amelyeken a csalddok szivesen, aktivan
vesznek részt. Az intézmény szamara fontosak a falu hagyomadnyai, azok megjelennek a
boleséde alapdokumentumaiban, és a nevel6 munka részét is képezik. Jeles napokhoz,
vilagnapokhoz, nemzeti innepekhez fliz6dé elbeszéléseket meseszeriien tolmécsolunk a
gyerekeknek.

A gvermeki élet hagyomanvos iinnepei:

* Sziireti felvonulas
* Mihaly napi vasar
»  Allatok vilagnapja (oktéber 4.)
* Marton nap
* Mikulas
* Adventi vasar a bolcs6de udvaran
e Karacsony
* Farsang
* A viz vilagnapja (marcius 22.)
« Husvét
» Fold napja (aprilis 22.)
* Madarak és fak napja (méjus harmadik vasarnapja)
¢ gyermeknap
e anyak napja
* csaladi nap
Csoporton beliil kézdsen iinnepeljiik:
« gyermekek sziiletésnapja

* nemzeti linnepek

Hagyomanyapolassal kapcsolatos iinnepek:

* Mihaly napi vasar
* sziireti felvonulas
» falukardcsony

* Marton napi ldampas felvonulas (6vodaval, iskolaval kézosen)
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4.5. A tovabbképzések rendje

Az éves Tovabbképzési terv alapjan alakulnak képzéseink:

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

lehetdségek fliggvényében.

) A tovabbképzés

A kisgyermeknevel6 neve A tovabbképzés tipusa

idopontja
Scsibran Zoltanné szakmai képzés -

szakmai képzés

Kuti Gabriella R
Czerny Kitti szakmai képzés

2026/2027
Szentkutiné Anderla Anita szakmai képzés
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5. ELLENORZESI TERV

Az ellendrzéseket az aldbbi szabédlyozd dokumentum alapjan végezzik: SZMSZ, Szakmai
Program, Hazirend.
Az ellendrzéseket a fOigazgatd, a vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld végzi az
intézményen beliil.

Ellenorzések tipusai:

* tanigy-igazgatasi dokumentumok
« gyakorlati munka
* tisztasagi ellenGrzés

Az ellen6rzés célja: az intézmény tdrvényes és hatékony mitkddésének a biztositasa.

A foigazgatd, a vezetdi feladatokat ellaté kisgyermekneveld feladata a célok meghatarozéasa

utan a folyamatos ellenGrzés.

Szakmai ellenérzések:

« A gyermek felvételi anyaganak ellen6rzése.
* A kisgyermeknevel6k 4ltal vezetett szakmai dokumentumok szardpréba szerii

ellenOrzése.

* Gyermekcsoportok 1étszaménak ellendrzése.

Munkavédelmi ellenorzés:

«  Evente legalédbb egyszer-sziikség esetén munkavédelmi, miiszaki bejéras.

Elelmezési ellenorzés:

* Kiemelten ellendrzend® teriilet az ingyenes étkezdk nyilvantartisa
* Specialis étkezést igényloé gyermekek ellatasanak ellendrzése

* HACCP szabalyok betartasédnak ellendrzése.

Munkaiigyi ellendrzés:

« Jelenléti ivek ellenOrzése
* Szabadsagnyilvantartas

« Besorolas
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A jogszabélyoknak és a bels6 szabalyzatoknak megfeleléen a bolcsédén beliili ellendrzési és
nyomon kdvetési feladatok elvégzése a vezetd felelésségteljes kotelessege.
A kisgyermekneveldk szakmai munkijanak értékelése és tdmogatisa az alabbi fGbb

teriiletekre terjed ki:

Gvermekcsoportok latogatasa:

A mindennapi neveldmunka helyszini megfigyelése.

A folvamatos napirend ellendrzése:

Az évszakoknak megfeleld ritmus és rugalmassag vizsgalata.

Tevékenyséeoek és kezdeménvyezések ellendrzése:

A heti szinten megvalésuld irodalmi, vizualis, mozgasos és kdrnyezeti nevelés nyomon

kovetése.

Gondozasi miiveletek minosegi ellenorzése:

Az étkezés, tisztalkodas és dltozkodés szakszertl, szeretetteljes kivitelezésének feliigyelete.
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Szakmai és adminisztrativ ellenoérzési terv

A tervezet biztositja, hogy a bolcsédében végzett munka minden pillanatban szervezett és

atlathat6 maradjon. A tablazatokban kijelolt feladatok és hataridék garantaljak, hogy a

kisgyermeknevelSk napi szinten és fontosabb informacidkkal 14ssék el a sziiléket az iizend

flizeten keresztiil.

Tevékenység / Megnevezés

Beszoktatasi terv készitése

Az 10y gyermekek fogaddsanak
egyéni megtervezeése.

Hivatalos feljegyzések

vezetése
Csaladlatogatasi adatok
rogzitése, bejegyzések a

torzslapba €s az iizend fiizetbe.

Fejlodési Naplo naprakész

vezetése
Az egyéni fejlodés irasos
dokumentalasa.

Hivatalos igazoldsok

ellenorzése
A betegségek és hidnyzasok
utani orvosi igazolasok

atvétele.

Hatarido

Folyamatos

a beszoktatas elott

Folyamatos
a latogatasok és az

adaptacié utan

Eletkor szerint

Folyamatos

Felelosok Ellen6rzo
dokumentumok
) Szakmai program,
KisgyermeknevelSk o
Beszoktatasi terv
_ Gyermek torzslap,
Kisgyermekneveldk
Uzend fiizet
: Egyéni Fejlodési
Kisgyermeknevelk
Naplé
Hivatalos orvosi
Kisgyermeknevelok 1gazolasok,

Mulasztasi naplo
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Csoportnaplo és napi

megfigyelések Napi Kisgyermeknevel 0k Szamitogépes

A napi adatok és szakmai rendszerességgel csoportnapld

észrevételek rogzitése.

Gvermekek fizikai mérése

A testi fejlédés kovetése, a Percentil tablazat,
suly és magassag adatok Havonta egyszer  Kisgyermeknevelék Gyermek torzslap,
percentil tdblan vald Uzend fiizet
dokumentalasa.

Egovéni meghizatasok és adminisztrativ feladatok

] Ellenorzo
Tevékenység / Megnevezés Hatarido Felelosok
dokumentumok
Szakmai megbeszélések N
- A kijelolt .
dokumentalasa Az értekezletet _ Hivatalos
. . ) jegyzdkonyvvezeto, o
Nevelési értekezletek, sziiloi kovetd egy héten ., L JegyzOkonyv,
L ) Sziil61 Erdekképviseleti -
megbeszélések €s sziild1 forumok beliil o Jelenléti iv
Forum tagjai
leirésa.
Eszkozok, teremdekoraciok és kreativ tevékenységek feliigyelete
] ) o Ellendrzési
Tevékenység / Megnevezés Hataridé Felelosok
szempontok
Sziiletésnapi ajandékok és jelek készitése Esztétikum,
Minden gyermek szamara egyedi, Kisgyermeknevelok Eletkori
. Folyamatos '
személyre szabott meglepetés biztositasa. sajatossagok
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‘ - T Nyugodt,
Szezonalis teremdekoracio

S : ] Kisgyermeknevel6k harmonikus szinek,
A csoportszoba €s az 01t0z0 diszitése az ~ Evszakok és

) ) ) . _ Balesetmentes
évszakoknak és az linnepeknek unnepek szerint
} elhelyezés

megfelelden.
Tevekenysegek kiegészitod eszkozei Targyi feltételek
A heti ének -zenei, vizualis, irodalmi és Havonkénti . megléte,

] = o Kisgyermeknevelok _ ]
mozgasos feladatokhoz sziikséges atfogo ellenérzés Biztonsagos
alapanyagok biztositasa. alapanyagok

5.1. A neveldomunka ellenorzése

Az ellenorzés témaja: Enek-zenei nevelés a bolcsodében

Az ellenorzés szempontrendszere:

o Eletkori sajatossagok és fokozatossag

o A kisgyermekneveld zenei mintaja és hanghordozasa
e Onkéntesség és érzelmi biztonsag

e Zeneil élménynyujtas a napi rutinban

e Ritmushangszerek és kiegészité eszkozok hasznalata
e A gyermeki beszéd- és mozgasfejlodés tamogatisa

e Néphagyomanyok ¢és jeles napok beépitése

e A dokumentacié és a tervezés 6sszhangja

A sikerkritériumok megfogalmazasa: kompetencidk (kompetencia teriiletek koziil)

o A gyermeki személyiség fejlesztése €s az egyéni banasmod
e Szakmai tudas és modszertani felkésziiltség
e Kornyezet és a tanulast tamogaté 1égkor megteremtése

e Tervezési €s szervezési képesség
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e Kreativitas €s az eroforrasok hasznalata.
o Szakmai egyiittmiikodés és kommunikacid
e Reflexivitas és szakmai igényesség a dokumenticidban

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

csoportban dolgozok egyiittmiikodésének formait.

Dajka ellenorzés

A dajka célzott ellenorzése négv teriileten torténik:

A nevel6-gondozé munka zavartalan miikodéséhez elengedhetetlen a nevelést segitd dajka
pontos ¢és felelosségteljes munkdja. A célzott vezetéi ellenérzés az alabbi négy
kulcsfontossagu teriileten, a kovetkez6 szempontok szerint torténik:

Fertotlenitési feladatok ellatasa

e A vegyszerek szakszerii hasznalata

o A jatékeszkozok rendszeres tisztitasa
o Erintési feliiletek folyamatos kezelése
e A mosdohelyiség higiéniaja

o A takaritéeszkozok kiillonvalasztasa

e Dokumentaci6 vezetése

Etel-elokészités, talalas és a fertozésveszély megelozése

e Személyi higiénia

e Véddruhazat viselése

o Az ételek hdmérsékletének megdrzése
o Eszkozok tisztasaga €s talalas

« A talalékonyha rendje

o Hulladékkezelés

Takaritas, szelloztetés és agvazas

» A takaritas 1dozitése

o A szelloztetés rendszeressége
o A fektetdk (agyak) higiéniaja
e A textilidk cseréje

+ Rend a kiszolgél6 terekben

e A portalanitas alapossaga
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Udvar gondozasa és a kinti eszkozok fertdtlenitése

Az udvar biztonsagi ellendrzése

A homokoz6 tisztasdga

A kismotorok és kinti jatékok fertStlenitése
A nagymozgasos eszk06zok tisztitasa

A zoldtertilet és a ndvények gondozisa

Hataridé: folyamatos

2026/2027. nevelési eév

Felelos: Seregélyes Erzsébet fOigazgatd, Scsibran Zoltanné vezetdi feladatokat ellatd

kisgyermeknevelo

A vezetéi feladatokat ellaté kisgyermeknevelé ellenérzésének feleldse:

az intézmény foigazgatodja.

Az ellendrzés idépontjainak megtervezése:

Ssz.

A csoport neve Megfigyelt

kisgyermeknevelo

Scsibran Zoltanné
Mokus csoport
Czerny Kitti

Szentkutiné Anderla
Kisvakond Anita

csoport Kuti Gabriella

foigazgatoi ellendrzése folyamatos

2026 november

2027 februar

2027 marcius
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Az ellenorzés menete: a vezetoi feladatokat ellatoé kisgyermekneveld ellendriz.

Az ellen6rzés a délel6ttos és a délutanos miiszak soran zajlé neveldmunkat is magaban
foglalja — az ellendrzott személy munkarendjétdl fiiggéen. Amennyiben az ellen6rzés soran
javitando teriileteket allapit meg az ellenérzé személy, abban az esetben az ellendrzés

megismeétlendo.

Modszerek:

o megfigyelés
e beszélgetés-interju

e dokumentumok elemzése

Eszkozok: dokumentumok, kérdoivek

5.2. A tanugy-igazgatasi dokumentumok ellendrzése

Csoportnaploé:

e A naplo6 kitdltése, folyamatos, naprakész vezetése.
o Hataridé: 2026. szeptember 1. majd naprakész vezetés.

o Felelos: vezetoi feladatokat ellatd kisgyermekneveld

A csoportnaplé ellendrzésének szempontjai:
e Az éves munkatervben meghatarozott kiemelt nevelési feladat tartalmi eclemei
jelenjenek meg a heti programtervben.
e A programtervek, tevékenységek korcsoportnak megfeleléek legyenek.

o Igényes, arnyalt, szakmai nyelven tértén6 irasbeli kommunikacio.
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5.3. A taniligy-igazgatasi dokumentumok ellendrzési terve

Az ellendrzés ideje

A dokumentum

Az ellendrzés targya

fajtaja

2026.szeptember.15. | A gyermek felvételi | Alapadatok, gyermekek adatainak ellenrzése
anyaganak
ellendrzése

2026. szeptember. Csoportnaplé Nevelési tervek ellendrzése

30.

2026. folyamatos

Beszoktatasi és
fejlodési naplok:
Mokus csoport

Kisvakond csoport

Gyermekekrdl vezetett dokumentécié ellenbrzése:

A beszoktatasrol vezetett dokumentaciok ellenbrzése a
beszoktatas megtorténte utan torténik, a
kisgyermeknevelOk altal leadott tervezet szerint. A
fejlodési napld ellendrzése negyedévente torténik,

beszoktatastol fiiggden.

2026. november. 27.

iizeno fiizetek

2026.november.27.
2027. februar.26.
2027. majus.14.

csoportnaplé,
torzslap,
igazolasok, iizeno

fiizet

el AN 4
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5.4. A beszamolok készitésének rendje

Az intézmény féigazgatojanak, és a vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldnek, a neveld
és oktatd6 munkarél minden csoport beszdmolét készit majus 31-ig. Az elkésziilt
csoportonkénti beszdmoldkat a féigazgato, és a vezetdi feladatokat ellatod kisgyermekneveld
elemzi, értékeli, majd erre épitve Osszegzd értékelést készit. Ezt ismerteti a tanévzard
értekezleten. A neveldtestiilet a beszdmolot véleményezi, elfogadja. Az intézmeény
féigazgatdja tovabbitja az éves intézményi beszdmolot a fenntartd felé, valamint a testiileti

{ilésen, ha sziikséges, szoban is kiegésziti azt.
5.5. A technikai dolgozdk ellendrzése

A neveld- és oktatomunkét kodzvetleniil segité alkalmazottak munkavégzését a foéigazgatd,
valamint helyettese, és a vezet6i feladatokat ellaté kisgyermekneveld ellen6rzi napi szinten,
illetve alkalmanként (sziikség esetén).

Az ellenérzé személy az ellendrzés megallapitasait feljegyzésben rdgziti, amennyiben olyan
eseményt tapasztal, mely tovabbi intézkedést, beavatkozést igényel.

Minden ellendrzés végén az ellenbrzott dolgozdval megbeszéli az ellendrzés megallapitésait,
ha sziikséges tovéabbi feladatokat jeldl ki.

Az ellendrzések célja az intézményi munkavégzés hatékonysaganak ndvelése, a magas szintii
teljesitmények elismerése, sziikség esetén segitségnyujtds. Az ellendrzések soran nagy
hangsulyt fektetiink a feladatkorok, hataskorok pontos meghatarozasara, a folyamatos

ellendrzésre, a visszacsatolasra, ami mindig fejleszt6 és tdimogatd hatéasu.

iLU (7)«( e ﬁon&j "UL’L/

Scsibran Zoltanné

vezetoi feladatokat ell4téd kisgyermekneveld
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