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Bolcséde neve:
Fenntart6 képviseldje:

Bolcsddevezeto :

Bolcsddevezetd-helyettes:

Székhely:

Telefon:

E-mail:
Fenntart6 neve:
Székhelye:
Ellatasi teriilete:

csoport / gyermek:

Miikodési alapelvek

Kiserdei Bolcsode adatai

Kiserdei Bolcsdde

Kovécs Andor Tamasné polgarmester
Neuburger-Czimmermann Zsuzsanna
Szeitz Robertné

9225 Dunakilti, Kossuth L. u. 94.
0036-206668181

0036-206668182
bolcsode@dunakiliti.hu

Dunakiliti K6zség Onkormanyzata
9225 Dunakilit, Kossuth L. u. 86.
Dunakiliti, Feketeerdd, Dunasziget, Bezenye, Mosonszentmiklds

12 gyermek

Nyitva tartas: H-P: 5:30 - 16:30

Bolcs6dénk a mindenkori hatalyos jogszabalyok, a szervezeti és miikodési szabdlyzat, a

gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tv., a 15/1998.

(IV.30.) NM rendelet, a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti-, gyermekvédelmi

intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodési feltételeirdl, a Bolcsddei

Nevelés-Gondozas Orszagos Alapprogramja alapjan miikodik.



Alapfeladat

e (1) A bolcsddei ellatas keretében — ha e torvény kivételt nem tesz — a harom éven aluli

gyermekek napkdzbeni ellatasat kell biztositani.

e A bolcsddei ellatas keretében az Nktv. 4. § 25. pontja szerinti sajatos nevelési igényl

gyermek nevelése ¢és gondozasa is végezheto.

e (2) Ha a gyermek harmadik ¢életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjan még nem ¢érett az 6vodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését a haziorvos nem
javasolja, bolcsddei ellatas keretében gondozhato, nevelhetd a gyermek negyedik

¢letévének betdltését kovetd augusztus 31-ig.

e (3) A bolcsddei ellatdsban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az
augusztus 31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti. /1997. XXXI.
tv.42.§/

A bolcsddei nevelés alapelvei
- A csaldd rendszerszemléleti megkozelitése
- Akoragyermekkori intervencioé szemléletének befogadasa
- A csaladi nevelés elsddleges tisztelete
- Akisgyermeki személyiség tisztelete
- Akisgyermeknevel6 személyiségének meghatarozé szerepe
- Abiztonsag ¢és a stabilitds megteremtése
- Fokozatossag megvaldsitasa
- Egyéni bandsmod érvényesitése
- Gondozasi helyzetek kiemelt jelentdsége

- A gyermeki kompetenciakésztetés tiamogatasa

Ellatando tevékenység
- Az érzelmi biztonsagot nytjtd kapcsolat kialakitasa a kisgyermekekkel
- A kornyezethez valo alkalmazkodas, az alapvetd kulturhigiénés szokasok és
viselkedési szabalyok megtanulasanak segitése
- Aszemélyiség kibontakoztatasanak ¢s az 6nallosulds fejlddésének tamogatasa

- Az 6nall6 aktiv tevékenység tamogatasa



- Derlis légkor biztositdsa, a bolcsddébe keriiléssel jaro nehézségek lehetdség
szerinti megelézése, a gyermek tamogatasa a beszoktatassal jard elszakadasi
folyamat feldolgozasaban

- Egészséges, korszeru taplalkozas biztositasa

- Tovabbképzési feladatok ellatasa

- Pénziigyi-, szamviteli-, miiszaki feladatok ellatasa

- Munka és bériigyi feladatok

- Beszamolok és jelentések készitése

- Foglalkoztatasi jogviszony: Az intézménynél foglalkoztatottak jogviszonyara a

kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv. az iranyado.

104031 Gyermekek bolcsodében és mini bolcsédében torténo ellatasa
A csaladban nevelkedd — 20 hetes — 3 €ves koru gyermekek napkdzbeni ellatasa, szakszerii
nevelése és gondozasa, egészséges testi fejlodés eldsegitése:

- Bolesédei ellatas

I. A bolcs6de bemutatasa, miikodésének feltételrendszere

A.) A Kiserdei Bolcsdde részletes bemutatasa, helyzetelemzés

A Kiserdei Bolcs6de Dunakiliti kozpontjaban a Kossuth Lajos utca 94. szam alatt kdzvetlen
szomszédjaban a Kiserdei Ovoda és a dunakiliti Védéndi Szolgalat taldlhatd. Intézményiink
2020-ban épiilt, 6nallo bolcsdédeként a 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszera
nevelését, gondozasat 6tnapos nyitvatartassal hétfotol-péntekig reggel 5.30 oratdl 16.30 oraig
napi 11 ordban latja el.

Intézménylinkbe az a sziild adhatja be gyermekét, akiknek a lakcime vagy tartézkodasi
helye Dunakiliti, Feketeerdd, Dunasziget, Bezenye, Mosonszentmiklos telepiilések
valamelyikére szol, illetve azon sziil6k, akik munkaltatéi igazolassal rendelkeznek. A
bolcsddei felvétel soran elényben kell részesiteni a munkavallalo sziilok gyermekeit, a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket, az egyediilallo sziilo altal
nevelt gyermeket és a védelembe vett gyermeket. (Gyvt. 43.§ (3) A bolcsddei felvételt
javasolhatja a gyermekjoléti szolgalat, a védénd, hazi gyermekorvos is. A 2022/2023-as
nevelési  évben  Dunakilitir6l,  Feketeerdorél, = Dunaszigetrdl, = Bezenyér6l  és
Mosonszentmiklosrol tudunk felvenni gyermeket. Azok a gyermekek, akik szeptember 1. és
december 31. kozott betdltik a harmadik életéviiket, a sziilé koteles nyilatkozni arrdl, hogy a

gyermeket elviszi 6vodaba, vagy marad a nevelési év végeig bolcsddében.



A csoportszobak felszerelése, eszkozallomanya nagyon jo, a jatékok szdma megteleld
a csoportok létszdmanak. A korbe keritett bolcsddei udvarunkon elegendd jaték all a
gyermekek rendelkezésére.

Minden évben sziiléi elégedettségi kérddivet adunk ki a nevelési év végén a
sziiloknek, igy tdjékozoddunk a bolcsddével kapcsolatos elvarasaikrol és igényeikrdl. Ennek
ismeretében tudjuk a kovetkezd nevelési év munkatervét elkésziteni, célkitlizéseinket
meghatdrozni.

Célunk a szinvonalas szolgaltatds nyujtasa, biztonsagos kornyezet, stabil érzelmi
hattér biztositasa, a sziildi1 kompetenciak erdsitése.

A létszamok alakuldsat befolydsolja a nevelési év elején a beszoktatasi iddszak, mivel
a féréhelyek betdltése a szakmai iranyelveknek megfeleléen, fokozatosan torténik. A
beszoktatds litemezése mellett a 1étszamok alakuldsara nagy hatassal van az is, hogy hany
gyermek tavozik évodaba.

Bolcsddénkben a sziilok jelezték igényliket a bolcsddei csaladi programok irdnt, ezeket
szeptember, november, valamint aprilis honapban kivanjuk megvalositani.

A sziilokkel valo kapcsolattartast tovabbra is fontosnak tartjuk és toreksziink az
egylittmikodésre. A csaladi nevelés tdmogatasa a bdlcsddei alapelveknek megfeleléen 6
feladatunk.

Figyelemmel kisérjiik az elérhetd tovabbképzéseket, tovabbképzési tervet készitek,
amely szerint miden munkavallal6 tudja teljesiteni a tovabbképzési kotelezettségét.

Juliusban megjelentek az elérhetd kotelezd tovabbképzések. Ezzel kapcsolatban a
sziikséges meg kell szervezni a képzéseken résztvevok helyettesitését.

Gyermekek altal hasznalt helyiségek

Az 1j intézményben, az esztétikus, sz€p, korszerli épiiletben kialakitott helyiségek megfeleld
berendezési, felszerelési targyak biztositasaval, a jol felszerelt jatszokert kialakitasaval
megteremti a magas szinvonali napkozbeni ellatas feltételeit. A csoportszobdk vilagosak,
tagasak, az erds napsugarzas ellen sotétitovel ellatottak. A csoportszobakhoz tartozik mosdo,
gyermekatado helyiség.

A jatszo udvaron taldlhatdo a homokozo, babahaz, rugds hintalé, maszéka. Az udvari
jatékeszkozok fejlesztése folyamatos.

Egyéb helyiségek:

- vezetOi iroda,

- kisgyermeknevel6i szoba,
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- jatéktarolo,
- talal6 konyha,

- mosoda,

Dolgozdk szocialis helyiségei:

- mosdo, WC,
- étkezo,

- személyzeti 61t6z0.

A gyermekek és dolgozok altal hasznalt helyiségek az eldirasnak megfelelnek.

A bolcsddébe beiratott gyermekek szama a 2022/2023. nevelési évben szeptemberig 14 6.

A nevelési évben reméljiik ismét elérjiik a teljes intézményi kihasznaltsagot, és a célunk 24

gyermek bolcsddei nevelését- gondozasat kell megoldanunk.Ennek érdekében szeptember 15-

én bolcsibe hivogatd csaladi délutant szerveztiink, melynek koszonhetéen jabb 3 gyermek

keriil folyamatosan az intézménybe.

Bolcsodénkben:

vegyes csoportok vannak, azaz egy csoporton beliil torténik kiilonb6z6 életkorti gyermekek

nevelése-gondozasa.

A csoportok és csoportlétszamok:

Felvett
gyermekek Egyéb informacid
Csoport
Férohely szama (SNI-s gyermekek szama, 2. életéviiket
elnevezések
betdltott gyermekek szama stb.)

Stini csoport 12 7

Mokus csoport 12 7

A létszamok ¢és a torvényi maximalis létszdmhatarok, alapjan megallapithat6, hogy: a

bolesdde kihasznaltsaga 58 %

A bolcsddei nevelés gondozas igényelt id6tartama:

- napi 10 orat meghaladdan - maximum12 6ra idétartamig 0 gyermek

- napi 8 orat meghaladdan - maximum 10 6ra idétartamig O gyermek

- napi 6 6rat meghaladdan - maximum 8 6ra idGtartamig

- napi 4 6rat meghaladdan - maximum 6 6ra idGtartamig

13 gyermek
1 gyermek.




A Dbolcsodei varakozo listan, azaz felvételt kéro, de felvételt nem

késobbiekben is ellatasra igényt tarto kérelmezok szama: 0 6.

Gyermekek létszama életkor szerinti megosztassal csoportonként

Eletkor szerinti megoszlas 2022. szeptember elején

nyert, és a

Csoportok | 6 ho | 6-12 13-18 19-24 25-30 31-36 36 ho | Osszesen
alatt hoénapos | honapos | honapos | hénapos | honapos | felett
Siini - - 1 1 2 3 - 7
Mokus - - - - 3 4 - 7

A beiratott kisgyermekek koziil egy Feketeerdérdl, egy Bezenyérdl jar, a tobbiek Dunakiliti

lakosok.

Feladatunk a bdlcsddei csoportlétszamokra vonatkozo érvényes eldirasok betartdsa, ahol

figyelembe kell venni:

- a gondozott gyermekek korat,

- a sajatos nevelési igényli gyermekek szamat.

2022/2023-as nevelési évre vonatkozo 1) feladatok

Szakmai program szerinti feladat ellatas

— A fokozatos beilleszkedés feltételeit.

— Megfeleld butorzatot, valamint textiliat.

— Jatéktevékenység feltételeit.

— Szabad levegdn valo tartozkodas feltételeit.

— A megfeleld étkezést.

Felelds: bolcsdédevezets.

Hataridd: folyamatos.

2023-as évben a bolcsddénk alapvetd célja, hogy a térvényben eldirt kovetelmények

betartasaval, optimalis személyi és targyi feltételek kozott mindségi szinvonalon biztositsa a

hozzank beiratott kisgyermekek testi és pszichés fejlodését.

a) Szakmai Program szerint meghatarozott feladatok

Meghataroz6 szerepe van a Szakmai Programnak, az abban meghatarozott kiemelt

tevékenységi formanak. Bolcsddénkben az altalanos nevelési és gondozasi feladatokon tul




kiemelt figyelmet szdnunk az egészségnevelésnek, a kornyezettudatos magatartas
kialakitasanak, ¢s a hagyomanyoknak.
Kiemelt nevelési célunk, feladatunk:

— A mindennapos nevelési-gondozasi gyakorlatban az egészség — és kornyezet védelme,

apolasa.

— A sziikebb természeti, emberi, targyi kérnyezeti adottsagok kihasznalasa.
Gyermekcsoportok engedélyezett férOhelyszama: 12-12 {6
Egy nevelési évre sz6lo terv a Bolcsddel nevelés-gondozas orszagos alapprogramjara, a
bolcséde szakmai programjara, és a gyermekcsoportok éves munkatervére épiil. A
gyermekcsoportok éves munkaterve tartalmazza:

— acsoportok heti rendjét

— nevelés/gondozas/szokasrendszer kialakitasat

— érzelmi nevelés €s szocializacid biztositasat

— jatékban integralt nevelést, fejlesztést a (vers, mese, ének, énekes jaték, manipulacios

tevékenység, mozgas) soran.

A Kiserdei Bolcs6de szakmai programja a kornyezeti nevelésre épiil. A kisgyermek
fejlodését személyi és targyi feltételek rendszere és kdlcsonhatdsa hatdrozza meg. Viszonylag
kisebb kornyezeti hatdsok is befolyasolhatjak a testi és szellemi fejlodését. A személyes
kornyezet képviseldje a kisgyermekneveld, aki a kisgyermek szdmara a mintat, a modellt adja.
A gyermek a kornyezetével allando kapcsolatban all. A kisgyermekneveldnek fontos feladata
a legoptimalisabb feltételeket biztositani.

Fontos, hogy a napirend megfeleld idétartamu tevékenységformak megtervezésével
biztositsa a gyermekek egészséges fejlodéséhez sziikséges feltételeket. Figyelembe vegye a

helyi szokéasokat, igényeket. Folyamatossag, rugalmassag jellemezze.

Pedagdgus mindsités

2016. januar 1-t6l kiterjesztésre keriilt a bélcsodei teriileten dolgozd diploméaval
rendelkezd szakképzett kisgyermekneveldkre is a pedagogus életpalyamodell. Mely nemcsak
a pedagogus bértdbla szerinti besoroldst jelenti, hanem tobbek kozott egy egészen mas
gyakornoki program, valamint mindsitési eljarasrend alkalmazasat is.

A gyakornoki rendszer mikodtetése az intézményben a Gyakornoki Szabalyzat

alapjan torténik, melyben a gyakornoki id6 megallapitasdnak feltételei, a gyakornokok és
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mentoraik feladatainak meghatarozéasa, mindsitd vizsgaval kapcsolatos eldirasok, sziikséges
dokumentumok teszik lehetévé a tervszerti, atgondolt gyakornoki program miikodtetését.

A 2011. CXC. a nemzeti koznevelésrol cimii térvény 645 (2) bekezdése alapjan:
Kiilonbséget kell tenni tehat a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo térvény szerint feladatot
ellato kozépfoku és fels6foki OKIJ képesitéssel rendelkezd kisgyermekneveld gyakornoki
idejének tervezése, valamint a fOiskolai végzettséggel rendelkezd pedagdgus munkakorben
foglalkoztatott gyakornoki rendszerének miikodtetése kozott.

A 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet hatarozza meg a pedagdgus mindsitéssel
kapcsolatos részletszabalyokat. Fontos, hogy 4altalanos szabalyként a mindsitésre vald
jelentkezést a mindsités évét megeldzod év aprilis 15.-ig rogziteni kell.

Az intézményvezetd koteles a jelentkezett pedagogus mindsitd vizsgan, mindsitd eljarasban
valo részvételét biztositani, €s azt teljesitett munkaiddként figyelembe venni.
/Felelds: intézményvezetd; hataridd: aprilis 15./

A munkatervben az elére nem lathaté események, programok valtozast hozhatnak.

B.) Jogszabalyi valtozasok hatdasa a nevelési évre, illetve nevelési évben elldatando
feladatokra
Torvényi és egyéb szabalyozasok
» ENSZ Emberi jogok nyilatkozata,
» ENSZ Egyezmény a gyermekek jogair6l,
» Eurdpa Tanacs Miniszterek Bizottsaga Rec. (2002) 8-as ajanlasa a tagallamok szamara
a napkdzbeni gyermekellatasrol
» 2003.évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol
1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
1991. évi LXIV. térvény: a gyermekek jogairol.
1993. évi IIL. térvény: a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol.

1997. évi XXXI torvény: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

YV V.V V V V V V V

15/1998. (IV.30.) NM rendelet: a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények valamint személyek szakmai feladatairol és miikodési

11



12

feltételeirdl.

1/2000. (L.7.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskodast nyujtdo szocialis
intézmények szakmai feladatair6l és mitkodésiik feltételeirdl.

9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgar6l. Modszertani levél a bolcsddei
gondozas-nevelés minimum-feltételeirdl és a szakmai munka részletes szempontjairol.
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyjtdé gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények adgazati azonositdjarol és orszagos nyilvantartasarol
259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi véllalkozo6i engedélyrdl

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

235/1997.(X11.17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nytjtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

78/1993. (V.12.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol

4/2010. (I1.19.) OKM rendelet a pedagdgiai szakszolgalatokrol

25/2009. (XI. 13.) SZMM rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértoi
Névjegyzekrol €s az Orszagos Szocialpolitikai Szakértoi Névjegyzekrol

2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerzédések bejelentésének és
nyilvantartasanak részletes szabalyairol

9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

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

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

24/1998. (IV. 29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermekjatékszerek biztonsagossagi



kovetelményeirdl, vizsgalatarol és tantsitasarol

» 18/1998.(VL.3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és jarvanyok megelézése érdekében
sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol

> 10/2011. (IV. 01.) OR. a gyermekvédelem helyi szabalyozasardl

> 23/2008. (XI. 28.) OR. az dénkormanyzat altal fenntartott intézményekben fizetendd

téritési dijakrol

C.) Targyi feltételek bemutatdsa

Kotelezd eszkoz és felszerelés biztositasa
A kotelezd eszkoz és felszerelésjegyzékben szerepld feltételek biztositdsa érdekben a
mukodéshez sziikséges felszerelések biztositva vannak.

a) a helyiségek, ¢s a jatszoudvar

b) a helyiségek butorzata és egyéb berendezési targyak

c) az egyéb eszkozok, textilidk megléte

d) a felnéttek munkavégzéséhez sziikséges eszkozok tekintetében beszerzésre kertilt

valamennyi a miikodéshez szilikséges eszkoz, targy

e) aneveldémunkat segitd jatékok és egyéb eszkdzok

f) az egészség- és munkavédelmi eszk6zok

Az intézményiinkben gondoskodnunk kell arrol, hogy a 15/1998. (IV. 30) NM rendelet
11. mellékletében meghatarozott, és 2021. augusztus 5.-t6] hatalyba 1épett felszerelés jegyzék
ajanlasban szerepld feltételek rendelkezésre alljanak.

Az 1j intézményben, az esztétikus, szEép, korszerli épiiletben kialakitott helyiségek a
megfeleld berendezési, felszerelési targyak biztositasaval, a jol felszerelt jatszokert
kialakitdsaval megteremti a magas szinvonalt napkozbeni ellatas feltételeit.

A csoportszobdk viladgos, tagas, az er0s napsugarzas ellen sotétitével ellatottak. A
csoportszobakhoz tartozik mosdo, gyermekatado helyiség.

A jatsz6 udvaron taldlhaté a homokozo, hinta, maszokak, egyensulyozast segitd jaték.
Az udvari jatékeszk6zok fejlesztése folyamatos. A kovetkezd eszkozok és felszerelések
biztositasa érdekében a kdvetkezdkre kell kiemelt figyelmet forditanunk:

Az intézmény jatékkészletének Osszedllitasakor figyelembe vessziik, hogy minden
gyereknek jusson ugyanolyan jaték (pl.:konyv, autd, baba). A jatékokat konnyen elérhetd
helyre tessziik.

Az alapjatékok biztositottak: jatszokendok, babak, labdak, képeskonyvek,

mozgasfejlesztok.
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Nagymozgast fejleszto- és segédeszkozok: kiilonbdzo méretii-, fajtaju labdak (ugralo,
fizi6, érzékeld), tornaszényeg.

Alkoto tevékenységet segitd jatékok: festékek, (alapszinek: piros, sarga, kék) ceruzék,
filctoll, zsirkréta, gyurma, fakockdk (kiilonb6zé méretiick). Montessori-torony, zsirkréta,
ujjfesték, rajztabla, aszfaltkréta, babok, épitd jatékok.

Enek-zene, énekes jatékok: hallas-, ritmusfejlesztd eszkozok, csorgd, csengd,
cintdnyér,

Ertelmi képességeket (érzékelés, észlelés, emlékezet, figyelem, képzelet, gondolkodas)
¢s a kreativitast fejleszto anyagok, eszk6zok.

Az elhasznalodott jatékokat folyamatosan selejtezziik, a potlasat az éves

koltségvetésben tervezziik.

/A targyi feltételek biztositasaért felelds: az intézményvezetd; hataridd: a nevelési évben

folyamatos./

D.)Személyi feltételek, vezetés

Az intézmény dolgozoi

Féallasu dolgozok

Az intézményben dolgoz6 Gsszes foallasu foglalkoztatott 2022. szeptember 1-ei 1étszdma: 7
fo.

A f6allast dolgozok munkakdronként:

Munkakor létszam (f6)
intézményvezeto 1
kisgyermekneveld (pedagdgus) 4
bolcsddei dajka 2

A dajkdk munkarendje: 5.30 — 13.30; 9.00-17.00

Helyettesitési terv: Szabadsag ¢s betegség miatt valtozhat a munkarend.

14



Pedagogusaink, és az altaluk ellatott tovabbi feladatok, funkciok:

Magasabb
Pedagdgus neve Munkakore vezetd/vezetd Egyéb feladatok, funkciok*
beosztas
Neuburger- bolcsddevezetd Intézményvezetd
Czimmermann
Zsuzsanna
Szeitz Robertné kisgyermekneveld | intézményvezetd-
helyettes
Dertyina kisgyermekneveld Gyermekvédelmi felelds
Zsuzsanna
Donko6 Aniko kisgyermekneveld Erdekképviseleti forum tagja
Hajas Edina kisgyermekneveld
Szab6-Gavajda bolcsddei dajka
Rita
Szokoli Bettina bolcsddei dajka

* Egyeb feladatok, funkciok kozott keriilt feltiintetésre pl.: a kiilonbozo megbizottként torteno

feladatellatas (munkavédelmi, tiizvédelmi, stb.) feladatok.

Nem féallasu dolgozok

Intézménylinkben a féallasu foglalkoztatas mellett részmunkaidében foglalkoztatott dolgozé

nincs.
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MUKODESI TERV

Nevelési év rendje
A bolcsdde 6tnapos nyitva tartassal, 5.30-16.30 —ig, napi 11 drdban tart nyitva.
A bolcsdde téli €s nyari zarva tartasa:
A téli leallas: 2022. december 23. — 2022. december 30.
A nyari leéllas a karbantartasi, takaritasi sziinet, amely a fenntarté engedélyével torténhet. A
kovetkezd iddintervallumra tervezziik: 2023. augusztus 7-18.
Nevelés nélkiili munkanapok: 2022. oktdber 15. Szakmai nap
2023. aprilis 21. Bolcs6dék Napja
2023. augusztus 31- szeptember 1. Szakmai napok
Az iddpont kihirdetésének végsd hatarideje: 2023. februar 15.

Felelds: intézményvezetd

Munkasziineti —¢s rendkiviili munkanapok a 2023. augusztus 31- ig

2022. oktober 15. szombat nevelés nélkiili munkanap — Szakmai nap

2022. oktober 31.-november 1. hétfé-kedd Mindenszentek napja pihenénap
2022. december 23. péntek sziinnap

2023. marcius 15. szerda Nemzeti innep pihendnap

2023. aprilis 7. péntek Nagypéntek pihenénap

2023. aprilis 10. hétfé Husvét pihendnap

2023. aprilis 21. péntek Bolcsddék Napja. Szakmai nap. Nevelés nélkiili munkanap.
2023. majus 29. hétfo Plinkdsd pihendnap

2023. augusztus 7-18. Nyari leallas

2023. augusztus 31.-szeptember 1. Nevelés nélkiili munkanap, Szakmai nap

A bolesddei dolgozok munkarendje, munkabeosztasa

A dolgozok munkarendje Délelott Délutan
Kisgyermekneveldk heti 5.30-12.30; 9.30-16.30.
valtasban

7.00-14.00

8.00-15.00
Bolcsddei dajkak heti 5.30-13.30 9.00-17.00
valtasban
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A kisgyermeknevelOk torvényes munkaideje heti 40 ora, ebbdl a kotelezd éraszamuk
heti 35 6ra, amit a gyermekek kozott kell eltolteni.

A kisgyermekneveldk heti munkaideje a kotelezd draszamon feliil magaba foglalja a
neveléssel, gondozassal 6sszefliggd feladatokra, felkésziilésre hasznalt idot.

A kisgyermeknevelok a bolcsédében ellatando feladatok végzéséhez sziikséges
id6tartamon tul, nem kotelesek az intézményben tartézkodni.

A dajka, (kisegit6 dolgozd) munka ideje 40 6ra. A bolcs6dében sziikséges feladatok és
munka mellett elvégzi a takaritast is.

A dolgozok munkakdri leirdsat az SZMSZ tartalmazza.

Ertekezletek
A rendszeres megbeszélések allando idépontja: minden honap elsé csiitortokje.
Bolcsddék napja (2023.04.21.) — bels6 tovabbképzés és csapatépitd program szervezése.
Nevelotestiileti értekezletek tervezése 3—4 alkalommal, de sziikség esetén tobb is lehet.
Tanévnyitd 2022. augusztus 30.
Munkatarsi —€s Neveldtestiileti iilés
—¢ves munkaterv Gsszeallitasa
—programok megbeszélése
Sziil6i értekezlet
2022. szeptember
a tervezett programok megbeszélése
bolcsibe hivogato
2022. november
csaladi délutan
portfolio feltdltése
2022. december
Mindsit6 vizsga (Gyakornok kisgyermekneveld mindsitd vizsgaja)
2023. februar
-az intézményvezetd ellendrzése utan a latottak értékelése
2023. julius-augusztus
— nevelési év értékelése, onértékelés, vezetdi értékelés
— problémak megvitatdsa, megoldaskeresés

— nyari élet és munkarend megbeszélése, szabadsagok kiadasa az tlitemterv szerint
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A pedagogusok munkafeltételei megfeleldek.

A munkafeltételekkel kapcsolatos konkrét feladataink a nevelési évre vonatkozdan:

Neveldi-gondozdi munka kiemelt célja, feladata

Célok:

» Folyamatos beszoktatas, 2 hetente érkezo életkor szerint vegyes korcsoporta kisgyermekek
fokozatos beilleszkedése, feltételeinek megteremtése, alkalmazkodas az 1) kornyezethez,
ennek elosegitése, zokkendmentessé tétele.

* Folyamatos napirend kialakitdsa a csoportba jard kisgyermekek koranak, egyéni fejlettségi
szintjének figyelembevételével.

» Az egészséges testi, lelki fejlddés €s szocializacio eldsegitése.

* Megismerési folyamatok segitése.

« Onallésagra nevelés.

* A kisgyermek fejlédésének eldsegitése, differencialasa.

* Sziilékkel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés.

» Szabad jatéktevékenység megteremtése, ezaltal a kisgyermekek tanuldsi folyamatainak

biztositasa.

Feladatok:

* Folyamatos beszoktatas kialakitasa

« Sziilokkel valo jo kapcsolat kialakitasa, bizalom kisgyermekneveld felé

» Egészséges, biztonsagos, kiegyenstlyozott kornyezet, feltételek megteremtése

* A kisgyermek egyéni és életkori sajatossagainak figyelembevétele mellett, a megfeleld
folyamatos napirend kialakitasa

* Elegend6 1d0, tér biztositasa, az ondllosodasi folyamatokhoz, az onallosodasi torekvések

tdmogatdsa, segitése, a nevelémunka eszkozeivel

Varhato eredmény:
» Harmonikus csoportlégkor
* Kiegyensulyozott, boldog, jol fejlédo kisgyermek

* A sziil6 bizalommal fordul a nevel6hoz, kér tanacsot tole.
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Szervezetfejlesztési célok, feladatok
Cél: Az intézményben létrehozott munkacsoportokban (jaték, fejlesztés) valdo részvétel.
Feladat: A munkacsoportokban tanultak beépitése ¢és atadasa a tobbi kisgyermekneveld

Szamara.

Varhato eredmény:
* Tervezettebb, céltudatosabb jatéktevékenység

» Kreativitas

A targyi kornyezet fejlesztése
Cél: Biztonsagos, egészséges, balesetmentes, harmonikus kornyezet megteremtése, az

alapveto feltételek biztositasa.

Feladat:

» Megfelel6 kornyezet biztositdsa, csoportszobak atrendezése folyamatos figyelemmel
kisérése a korosztaly figyelembevételével

*» Eszk6z0k készitése

* A pavilonok, csoportszobdk butorzatanak kialakitidsa a pedagogia és életkori sajatossagok
figyelembevételével (kuckok, hempergdk).

* A jatékkészlet szinesebbé tétele

Varhato eredmény:

* Biztonsagos, balesetmentes kornyezet, alapvetd feltételek megléte, folyamatos lehetdség a
jaték tevékenység tovabb lenditésére, kibontakoztatasara.

» Nagyobb valasztasi lehetdség a kisgyermekek szdmara, 1) eszkdzok, technikdk megismerése

kreativitas fejlodése.
Egyéb fejlesztési feladatok

* A feleldsségi rendszer kialakitasa

» A Bolcsdde arculatanak alakitasa
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E.) Tovabbképzés, gyakornoki program, egyéb tanulmanyok

Tovabbképzés az éves tovabbképzési terv alapjan

A szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol 1993. évi III. térvény 92/D. — 1. §
szabalyozza a személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzésére vonatkozd torvényi
eldirasokat, részletes szabalyokat a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl szold 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet
tartalmazza.

Cél: tovabbképzési ciklus végére minden dolgozo teljesitse a tovabbképzési kotelezettségét.
Tovabbképzés teljesitésének idOpontja: A tovabbképzési iddszak befejezésének datuma a
szakdolgozoknal a tovabbképzési tervében feltiintetett idépont.

Tovabbképzési pontérték: A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének mérése pontozassal
torténik. A tovabbképzésre kotelezettnek egy tovabbképzési iddszak alatt felsdfoku iskolai
végzettség (foiskola, egyetem) esetén 80, egyéb szakképesités esetén 60 tovabbképzési pontot
kell megszerezni.

Minden szakképzett dolgozod szamara kotelezd teljesiteni a tovabbképzésre vonatkozo
kotelezettséget, a munkaltatoval tortént egyeztetés alapjan részt venni az akkreditalt

tovabbképzéseken.

Az intézmény a tovabbképzési feladatainak ellatasara elkészitette a 2022. évre vonatkozd
tovabbképzési tervet. Feladatunk:

- a2022. évre vonatkozd tovabbképzési tervben foglaltak végrehajtasa,

- a2023. évre tovabbképzési terv elkészitése, valamint

- a2022/2023-as tovabbképzési terv nevelési évre vonatkozé részeinek megvalositasa.

Hajas Edina 2022. december 1-én Mindsitd vizsgat tesz

Neuburger-Czimmermann Zsuzsanna a pedagdogus 2 mindsitésre vald jelentkeztetése utan a
portfolio feltdltése 2022 novemberéig.

A bolcsdde szakmai, modszertani és tovabbképzési feladatait, szakfeliigyelete tekintetében a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag végzi.

Cimiik: 1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Bolcsodék napja (2023.04.21.) — belsé tovabbképzés €s csapatépitd program szervezése.
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A nevelési évben, a 2022/2023. évi tovabbképzési terv alapjan a kovetkezd kollégak, az

alabbiak szerint fognak tovabbképzésben részt venni:

' ' ' A képzés finanszirozasa
A tovabbképzés jellemzdje | Az érintett pedagogus neve |
(intézmény/Onkoltséges/vegyes)

Kisgyermekneveld Hajas Edina intézmény

Dertyina Zsuzsanna intézmény

Az intézményvezetd hidnyzasa esetén helyettesitésére jogosult az intézményvezetd helyettes:
Szeitz Robertné

Gyermekvédelmi munka a Bolcsédében Gyermekvédelmi felelds neve: Dertyina Zsuzsanna
Erdekképviseleti Forum tagja: Donké Aniko

Cél: A kisgyermekeket érint0, veszélyeztetd tényezok feltarasa, problémak felismerése, azok

megoldasa.

Feladat:

* Kisérje figyelemmel a kisgyermekek szocialis helyzetét, életkoriilményeit.

* [smerje a kisgyermekeket veszélyeztetd okokat, €s megolddsukhoz nyujtson segitséget.
» Miikodtesse sziikség esetén a jelzérendszert.

« Evente beszamol a gyermekvédelmi feladatok ellatasarol.

Kozalkalmazotti jogviszony
A kozalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolodva a kovetkezd feladataink vannak a nevelési
¢vkezdéshez kapcsolodva:
- munkakori leirasok feliilvizsgalata,
- cafetéria-juttatas szabalyzat feliilvizsgalata,
- felkésziilés a mindsitési eljarasra, a pedagogus portfolio elkészitésére,
- a gyakornoki rendszer feliilvizsgalata,
- a palyaztatasi eljaras feliilvizsgalata.
A feliilvizsgalatot a megvaltozott jogi kornyezet figyelembevételével kell végezniink.
/A feliilvizsgélatok iranyitasaért felelds: az intézményvezetd; hataridé: szeptember, illetve a

nevelési évben folyamatos./
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A munka szervezése

A munka szervezése a jelen munkatervben meghatarozott feladatlitemezést figyelembe véve
torténik.

A munka szervezésénél ligyeliink arra, hogy a teljes napi munkaidé felhasznaldsa a kovetkezo

szabalyok betartasa mellett torténhet:

A napi teljes munkaidébdl a A teljes munkaidébdl a
munkahelyen tdltend 1d6 munkahelyen kiviil toltendd
idotartamban ellatando,

lletve elrendelhetd

tevékenységek
Kisgyermekneveld 7 ora - bolcsédei  nevelés és
SNI-s gyermek nevelését | legalabb 6 ora gondozas elOkészités, illetve
végz0 specialis csoportban ezzel  Osszefliggd  egyéb
feladatok,
- gyakornok szakmai
segitése,

- eseti helyettesités

A feladatellatds szervezéséért felelds: az intézményvezetd; hataridd: a nevelési évben

folyamatos./

A vezetdi beosztasok
Intézményvezetd: Neuburger-Czimmermann Zsuzsanna

Intézményvezetd-helyettes: Szeitz Robertné

Pénziigyi feltételek
A bolcsddei ellatas miikodéséhez sziikséges fedezetet:
- az allami koltségvetés, €s
- a fenntartd, a miikddtetd hozzajaruldsa biztositja.
Az intézmény koltségvetését ezen feliil bevételi forrasként kiegészitheti:

- a bolcsddei alapellatasaért fizetett étkezési téritési dij,
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A fenntarto, a mukodtetd biztositja az 4ltala engedélyezett tobbletszolgaltatasok,
tobbletlétszamok fedezetét.
A bolcsddei nevelés-gondozas alapfeladatainak ellatasat szolgald koltségvetési eldirdnyzat
Osszege az éves koltségvetési torvényben keriil meghatarozasra.
Az intézmény finanszirozasa normativ koltségvetési hozzajarulas alapjan torténik.
Feladatunknak tartjuk:
- a2022. évi koltségvetési kereteken beliili hatékony gazdalkodas,
- a 2023. évre vonatkozoan olyan koltségvetési dsszegek elérése, melyek biztositjak a
zavartalan, folyamatos miikddést,
- a palyazati tevékenységet, s a kiillonbozd palydzati forrasok megszerzését.
/Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi mikodési feltételek biztositasaért felelds: az

intézményvezetd; hataridd: a nevelési évben folyamatos./

Az intézmény mitkddését szabalyozd dokumentumok
Az intézményi dokumentumokhoz kapcsolodva kiemelt feladataink:
- szakmai program rendszeres feliilvizsgalata a 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben
kozzétett a Bolesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint,
- az intézmény alapit6 okirataban meghatarozott feladatok ellatasa,
- a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat feliilvizsgalata,
- a hazirend feliilvizsgalata és modositas esetén kozzététele €s dtadasa az érintetteknek:
- nevelési év kezdés el6tt, valamint
- a beiratkozasok elott,
- a munkavédelmi szabalyzat feliilvizsgalata, kiilondsen az aldbbiakra tekintettel:
-a 15/1998. (IV. 30.) Korm. rendelet 11. szdmt mellé¢kletében meghatarozott
személyi és targyi feltételekre,
-a 15/1998. (IV. 30.) Korm. rendelet 45. § (2) bekezdésében, illetve a 12.
szamu mellékletében meghatarozott kotelezett munkaruha juttatasra,
- a tizvédelmi szabalyzatok feliilvizsgalata,
- a munkavédelmi bejaras a nevelési évkezdés eldtt, munkavédelmi és tlizvédelmi
oktatas a dolgozok részére)
- az alkalmazotti k6zosség és szervezeti dokumentumai feliilvizsgéalatanak segitése,
- kiilonos kozzétételi lista sziikség szerint, de legalabb nevelési évenkénti

feliilvizsgalata,
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Feladatunk, hogy az aktualis, mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt dokumentumok
nyilvanossagat biztositsuk, ennek keretében a dokumentumok a bolcséde honlapjan is
elérhetdek legyenek.

/A feliilvizsgalatokért felelos: az intézményvezetd; hataridd: a fentiekben meghatarozott

konkrét idépont, illetve a nevelési évben folyamatos./

I1. Nevelési-gondozasi év tervezett feladatai

A gyermekek védelmérél és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
értelmében alapfeladatunk a személyes gondoskodéas keretein beliil, a gyermekjoléti
alapellatas rendszerében biztositani a gyermekek nevelését, gondozasat. Bolcsddénk nevelési
gondozasi feladata a csaladban nevelkedd kisgyermekek napkodzbeni ellatasa.

Feladatunk: testi- és lelki szilikségleteik kielégitésével az optimalis személyes fejlodésiik
biztositasa, a hatranyos helyzetben 1évé gyermekek hatranyanak enyhitése, egyéni ¢€s
csoportos foglalkozasok keretében, sziikség szerinti szakemberek irdnyitasaval ¢és
bevonasaval, a csaladdal egyiittmiikodve biztositjuk a szocializacid, az érzelmi- és értelmi
fejlesztés/nevelés feltételeit.

A gyermek ¢letkoranak megfelelden biztositani kell a:

- Nevelés-gondozas feltételeit.

- A fokozatos beilleszkedés feltételeit.

- Megfeleld butorzatot, valamint textiliat.

- Jatékteveékenység feltételeit.

- Szabad levegdn valo tartozkodas feltételeit.

-A megfeleld étkezést.

Felel6s: kisgyermekneveld

Hataridd: folyamatos.

2022/2023-as nevelési évben a bolcsddénk alapvetd célja, hogy a torvényben eldirt
kovetelmények betartdsaval, optimalis személyi ¢és targyi feltételek kozott mindségi

szinvonalon biztositsa a hozzank beiratott kisgyermekek testi és pszichés fejlodését.
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A bolcsdde kiemelt feladatai
* A jelenleg bolcsédébe jard gyermekek és az wjonnan érkezd gyermekek csaladjanak
fogadasa tajékoztatisa. Oszi csaladi programok megvalésitasa lehetdség szerint, tobb

csatornan keresztiil a sziilok tajékoztatasa, informaldsa a napi eseményekrol.

* A gyermekek napkozbeni ellatdsanak mindségi javitasa. Fontos, hogy minden gyermeket
sajat személyiségének, fejlodési litemének megfelelden, a sziildi igényekhez alkalmazkodva
kezeljen a kisgyermekneveld, ezzel hozzdjarulva a gyermek egészséges testi-lelki-pszichés

fejlodésehez.

» Hangsulyos feladat a csoportszobak évszaknak megfelelé dekoraldsa, amely hozzajarul egy

olyan 1égkdr megteremtéséhez, amelyben a sziil6 és a gyermek is otthon érzi magat.

* Olyan fizikai kornyezet kialakitasa, amely a gyermekek igényeihez igazodik, felfedezésre

késztet, egyensulyt teremt a kihivas, a megerdsités, és a biztonsagra valo torekvés kozott.

* Online tovabbképzések lehetéségének feltérképezése elsdsorban a kotelezd témaban.
Nagyobb hangsulyt kapnak a hazi tovabbképzések, amelyek soran a tapasztalatok megosztasa
torténik.

A bolcs6dék a nevelési évet nem teljes 1étszammal kezdik. A gyermekek 71%-a tolt el masfél,
két évet, vagy anndl tobb id6t a bolcsddében, az 0j gyermekek a nevelési év kezdetén
érkeznek a bolcsddébe. A beszoktatds folyamatosan zajlik, a szakmai szabalyoknak
megfelelden, igy két-harom honapban is beletelik, mig megtelik a bolcsédénk.

A beszoktatasi terv a sziildkkel valo egyeztetés utan késziil el, a legoptimalisabb
koriilményeket teremtve gyermeknek ¢€s sziildnek egyarant.

Egész évben fogadjuk a felvételi kérelmeket, nyilvantartjuk dket, és szabad féréhely esetében

biztositjuk az ellatast a felvételi szabalyzatban foglaltak szerint.

A.) A helyi szakmai programbdl fakado feladatok

Az intézményiink 0j szakmai programja 2022. jalius 1. napjan 1épett hatalyba.

Meghatarozd szerepe van a Szakmai Programnak, az abban meghatarozott kiemelt
tevékenységi formanak. Bolcsddénkben az altalanos nevelési és gondozasi feladatokon tul
kiemelt figyelmet szdnunk az egészségnevelésnek, a kornyezettudatos magatartas

kialakitdsanak, és a hagyomanyoknak.
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A program akkor éri el céljat, ha:

— akisgyermekek edzettek lesznek.

— elsajatitjak a koruknak megfeleld egészségiigyi szokasokat.

— mozgasuk harmonikus, dsszerendezett.

— szivesen tartozkodnak és tevékenykednek a szabadban.
Programunk célja: segiteni a tarsadalom szabalyainak elfogadéasat, az emberi kapcsolatok
elsajatitasat. Az egészséges ¢letmddot is a sziilok és a kisgyermeknevelOk ttmutatasaval, a
szabalyok bels6vé valdsaval tanulja meg a kisgyermek. Az egészségvédelmi tudnivalok
¢letiink részei, melyeket allanddan ismétliink. A higiénés miiveletek elsajatitdsaban nagy
szerepe van az utdnzasnak, a felndtt példamutatdsanak. Az életkornak megfeleld helyes
¢letritmus, a j6 napirend kialakitasa az egészséges testi €s szellemi fejlodés alapfeltétele.

A téaplalkozas, a testapolds, az 6ltozkodés, a mozgas, levegdzés, pihenés és alvas
megszervezésével, az ehhez kapcsolodd tevékenységekkel és az ezen alapuld szokasok
kialakitasaval biztositjuk a kisgyermekek szamara a megfeleld életritmus kialakitasat. A
személyi tisztasag szokassa alakitasa feladata a bolcsddei testdpolasnak. Igénnyé kell, hogy
alakuljon a gyermekekben a mosakodas, fésiilkodés tevékenysége. Testapolasukhoz tartozik a
megfeleld haj, valamint a helyes orrfuvas gyakorlatanak kialakitésa.

A természeti tényezOknek (levegd, napfény, viz) nagy szerepiik van a kisgyermek
altalanos ellenalld képességének fokozasdban, a testmozgassal egyiitt segitik a gyermek
fejlodését. A mozgaskultura fejlesztése segiti a térben ¢és idoben vald tajékozodast, a
helyzetfelismerést, az alkalmazkodas képességét, valamint egyéb fontos személyiségjegyek
kialakulasat. A kiilonb6zé mozgasok elsajatitisanak  folyamatat a  gyermek
mozgastapasztalatara kell épiteni. A kisgyermeknevel6 feladata, hogy megteremtse a
lehetdséget Uj tapasztalatok szerzésére, otleteket adjon, biztasson, segitse a kisgyermekeket.

Versek, énekek mondokak serkentik a gyermekek jatékos mozgasat. A tarsas ¢lmény
segiti az egymasra figyelést, az alkalmazkodast.

A jarashibdk kikiiszobolésére és a helyes szép jaras kialakitasara a jatékos torna
mellett 1abtornat végziink a gyermekekkel. Ehhez specialis eszkdzoket hasznalunk, kiilonb6zo
méretli, és feliiletli - labdakat, zsebkenddt, babzsakot, palcikat stb.

Az egészségnevelés teriiletén is keressiik a lehetdséget a sziilok minél szélesebb korl
tajékoztatasara, bevonasara a k6zos programokba.

Bolcsédénkben arra toreksziink, hogy a kisgyermekek a koruknak megfeleld

mennyiségll, és Osszetételli tdplalékot kapjak. A kisgyermekneveldnek fontos feladata, hogy
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kialakitsa a kulturalt étkezési szokasokat, megkedveltesse az egészséges alapanyagokbol
késziilt ételeket, italokat. Az étkezésnél is nagyon fontos az egyéni banasmod, igyekezni kell,
hogy az étel elfogyasztasa minden kisgyermek szdmara 6rémet okozzon.

Az iinnepeket €s a hagyomanyok apolasat nem lehet kihagyni a bolcséde €letébdl sem,
hiszen jatékos formaban viselkedési formak, magatartasi médok atadasara van lehetdség, a
gyermekek szdmara megkiilonboztethetdvé valnak a hétkoznapok és a jeles napok. A
szokasok, hagyomanyok megtartdsa a kulturdlis 6rokség apoldsat jelenti, amelyre a korai
¢letszakasztol kell szocializalnunk a gyermekeket. A bolcsddei nevelés felelossége azért is
hangsulyos, mert napjainkban e hagyomanyokbol egyre kevesebbet ¢ltet a csalad.

Csak ¢élet kozeli tinnepek és hagyomanyok apolasa lehet a cél ebben a korosztalyban.
Fontos, hogy ezeknek a hagyomanyoknak talaja legyen a kozdsségben, mert a mult
orokségéhez csak igy kozelithetiink. Az iinnepek nem miisorok szervezését jelentik, hanem
rakésziilést, kozos linneplést. Minden iinnepi késziilédés, a felfokozott varakozas erdsiti az
iinnep ¢élményét, segiti az iinnepi hangulat megteremtését. A bolcsddés kora gyermek szdmara
minden iinnep egyedi, egyszeri, az ismétlddd iinnep minden alkalommal mas és mas.
Hagyoméanyos tinnepeink:

1 Sziiletésnapok

| Marton nap

"1 Mikulés

| Advent

] Farsang

] Marcius 15.

| Husvét

'] Anyak napja

1 Gyermeknap

1 Az 0j kenyér linnepe, terményaldas
] Sziiletésnapok

Jeles zold tinnepeink:

) Allatok vilagnapja

] Viz vilagnapja

] Fold napja

1 Madarak és fak napja
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A program megvalosulasa a gyermekek szdmara nem jelenthet kényszert, azokban valo
részvételiik sajat akaratuktol, érdeklddésiiktdl, hangulatuktol fiigg.

A nevelési munka keret jellegli tervezése sziikséges, mert biztonsadgot ad, irdnyt mutat. A
Szakmai Programhoz igazodva elkészitett jatékos programok tervezete segiti a nevelési
munkat, csokkenti az ,,ad hoc” jellegli megoldéasokat.

A foglalkozéasok ideje: szeptember 1 — junius 15-ig, de sziikség szerint folyamatos egész
évben, iddjarastol fiiggden.

A programkészitéshez egy honapra meghatdrozzuk a 6 nevelési célokat, azok megvalositasat
segitd modszereket, eszkozoket (mozgas, finom motorika, alkotod tevékenység, vers, mese,
mondodka, ének-zene, aktualis linnepek).

Felelos: kisgyermekneveld

Hataridd: szeptember 1.- junius 15.( Havi, heti bontasban.)

Egészségnevelés
— Higiénias szokasok kialakitasa: kézmosas,

— Udvari jatszas feltételeinek megteremtése.

Felelosok: kisgyermekneveld, bolesddei dajka

Hataridd: folyamatos

Fontos az érzelmi fejlodés és a szocializacio fejlesztése, ennek érdekében az érintett nevelési
évben is feladatunk:

- a beszoktatashoz sziikséges optimalis feltételek megteremtése,

- a gyermek kapcsolatteremtd képességének fejlesztése a tarsaival és a

kisgyermekneveldvel.

Kiemelt feladatnak tartjuk a gyermekbantalmazas elleni fellépést, a gyanus esetek

tovabbitasat a gyermekvédelmi jelzoérendszerben.

/A szakmai program szerinti feladatellatasaért felelds: a kisgyermekneveld;

hatarid6: a nevelési évben folyamatos./
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B.) Nevelési-gondozasi év céljanak megfogalmazasa
Bolcsdde kiemelt feladata 2022/2023. nevelési évben:
a, kornyezet- ¢és egészségvédelem, az egészséges ¢letmod megalapozasa
b, csaladok tAmogatasa, er0sségeikre épitve a sziildi kompetencia fejlesztése
c, érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztése
d, a megismerési folyamatok fejlddésének segitése
E feladatok kozil a kornyezet-egészségvédelem ¢€s az egészséges ¢Eletmod
megalapozésa, a kornyezettudatos szemléletmod kialakitdsa szamunkra az elsddleges, de a
csaladokkal az egyiittmiikodést is kiemelt feladatként kezeljiik.
A bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjanak magas szintli megvalositasa
a helyi sajatossagok figyelembevételével. Szakmai értékek megdrzése és tovabbadasa, a
kialakult jo gyakorlatok megerdsitése, uj modszerek €s tevékenységek bevezetése, a dolgozok
¢s a sziilok neveldi szemléletének formalasa, kapcsolatépités és haldzat fejlesztés.
Eltéro6 litem fejlodés
Feladatunk, hogy amennyiben a bdlcsédébe adott gyermek tekintetében nem megfeleld litemi
fejlédést tapasztalunk:
- az indok kozlésével javasoljuk a sziilonek a gyermek szakértdi bizottsagi vizsgalatat,
segitjiik a vizsgalati kérelem kitoltését,
- tajékoztassuk a sziilot arrdl, hogy ha azt a szakértdi bizottsagi vizsgalat megéallapitja,
a gyermek korai fejlesztés és gondozas igénybevételére jogosult.
Felel6s: az intézményvezetd; valamint az intézményvezetd altal kijelolt személy;

hatarid6: folyamatos.

C.) Vezetoi feladatok a nevelési-gondozdsi évben

Gondoskodik a dolgozdk oktatdsi €s tovabbképzési tervének elkészitésérol ¢&s
végrehajtasarol. Elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasukat, feliilvizsgélja a
munkakori leirdsokat.

A munkakori leirdsok €s az 1j szakmai program 6sszhangjanak megteremtése,

Elkésziti az éves és soron kiviil kért jelentéseket.

Megszervezi a dolgozdk balesetvédelmi ¢€s tlizvédelmi oktatdsat, ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat vezeti.

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti a napi 1étszamjelentést (NRSZH), étkezést
jelenti. Osszehangolja, iranyitja és ellenérzi a kozvetlen iranyitdsa ala tartozod dolgozok

munkajat. Szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket és sziildi értekezleteket.
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Elkésziti az intézmény szabalyzatait.

A statisztikai adatszolgaltatasi tevékenység ellatasa,

Egyiittmiikddés szervezése, biztositsa a szakmai programban meghatarozott
szervekkel, kiilondsen az gyermekeket atvevd ovodaval, és a gyermekvédelmi szervekkel.

A szakmai ellendrzések tervezése, és iranyitasa,

A gyakornoki rendszer miikodtetése,

A szakmai gyakorlatra jelentkez6kkel kapcsolatos feladatok szervezése,

A jatékkészlet Osszetétele, allapota feliilvizsgdlatanak irdnyitasa, a megfeleld jaték
beszerzések szervezése,

A jatszéudvar allapotanak figyelemmel kisérése, a sziikséges karbantartasi, javitasi,
fejlesztési feladatok megszervezése,

Az intézmény honlapja karbantartasanak, aktualizalasanak iranyitasa.

D.) Ertekezletek, hazi tovabbképzések, munkatarsi értekezletek

Szervezett ¢és akkreditalt tovabbképzések tervezése.
- Hazi tovabbképzések szervezése.
Felel6s: kisgyermekneveld
Hataridd: tovabbképzési litemtervben.
- Sziil6i értekezlet:
Bolcsdde bemutatasa. Hazirend, napirend ismertetése.
Felelds: kisgyermekneveld

Hataridd: 2022. szeptember 30.

Fogadodora:

napi szintii (reggeli atvétel-délutani hazaadas) sziil6-kisgyermeknevelé kapcsolat miatt,
sziikség szerint a sziilovel, sajat kisgyermekneveldvel, vezetdvel eldre egyeztetett idopontban.
Felelos: kisgyermekneveld

Hataridd: folyamatos

Kisgyermekneveldi értekezlet: évente négy alkalommal
- nevelés-gondozasi feladatok megvalositasa.
-Jatéktevékenység

-Szakmai munkaterv, szakmai program megbeszélése.

-Ellendrzési tapasztalatok értékelése megbeszélése.
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-Ovodasok atadasaval kapcsolatos feladatok megbeszélése.
- Intézményvaltassal kapcsolatos feladatok megbeszélése.
-Sziil6- kisgyermekneveld kapcsolat.

Felelos: kisgyermeknevelk

Hataridd: aprilis 30., augusztus 31.

Munkatarsi értekezlet:

Tovabbképzésen szerzett ismeretek ataddsa, moddszertani anyagok feldolgozasa, csoport
¢letével kapcsolatos feladatok megbeszélése folyamatosan torténik.

- dajkak munkajanak megbeszélése.

-Ellendrzési tapasztalatok értékelése, megbeszélése.

-HACCP rendszer mitkddése.

Felel6s: bolcsddevezetd

Hataridd: majus 31.

A mindsitési eljarassal 6sszefliggo feladatok

Feladatuk, hogy segitsik a mindsitéssel érintett kollégak felkésziilését a mindsitésre,
folyamatosan figyelemmel kisérjiik az OH e targyban megjelent ajanlésait, tajékoztatoit.
Feladatunk, hogy informdciokkal, tandcsokkal segitsik a pedagdgusokat a pedagodgus
portfolio Osszeallitdsaban.

/Felelds: az intézményvezetd; valamint az intézményvezetd altal kijelolt személy; hatarido: a

nevelési évben folyamatos./
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E.) Megfigyelések a gyermekcsoportokban

A tovabbképzési tervek helyettesitésre vonatkozod tervei alapjan feladatunk a képzésben

résztvevo pedagdgusok helyettesitésének megszervezése.

Kisgyermekneveldk belsd tovabbképzesi programja

1d6pont téma modszer  Felelds résztvevok dokumentu
m
2022-10-04  Csoport latogatasok, hospitalds Intézmény  Siini csoport Feljegyzés
gyermeki vezetd latogatas — Enek-
tevékenységek zene tevékenység
2022-11-11  Csoport latogatasok, hospitalas intézmény | Siini csoport feljegyzés
gyermeki vezetd latogatas
tevékenységek Hagyomany-
Ismeretbdvités
2023-03-14  Csoportlatogatasok, hospitalas intézmény Mokus  csoport feljegyzés
gyermeki vezetd latogatas -
tevékenységek Mozgasfejlesztés
2023-04-20 | Csoport latogatasok, hospitalds Intézmény Mokus  csoport Feljegyzés
gyermeki vezetd latogatas —
tevékenységek Anyanyelvi
nevelés

Ellen6rzési terv:

Az ellendrzés kiemelt szempontjai:

* A dokumentacidk pontos vezetése

* A neveldmunka szinvonala a csoportban

» Az linnepek szervezése
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Ellenorzési utemterv

Idépont Ellenorzési Médszer ellenorzott Ellenorzést végzo  Dokument
teriilet/szempo um
nt
folyamatos Csoportnaplok Dokumentum kisgyermek Intézményvezetd-  feljegyzés
vezetése elemzés nevelok helyettes,
intézményvezeto
negyedéven Fejlodési naplé Dokumentum kisgyermek Intézményvezeté-  Feljegyzés
te vezetése elemzés neveldk helyettes,
intézményvezetd
Beszoktatas csaladlatogatds Dokumentum | kisgyermek Intézményvezeto-  Feljegyzés
kor elemzés nevelok helyettes,
intézményvezetd
Evente 2 iizendfiizet Dokumentum kisgyermek Intézményvezetd-  Feljegyzés
alkalommal elemzés neveldk helyettes,
intézményvezeto
Evente 2 Gyermekek Csoportlatogat kisgyermek intézményvezetd Feljegyzés
alkalommal gondozottsaga | 4s, neveldk
megfigyelés
Evente 2 Nevelémunka  Helyszini kisgyermek Intézményvezetd-  Feljegyzés
alkalommal megfigyelés  neveldk helyettes,
intézményvezetd
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F.) Nevelési-gondozasi feladatok

A szakmai programbol fakado, altalanos érvényli fébb feladataink mellett a kovetkez6 adott

évi, kiemelt nevelési-gondozasi feladataink vannak:

- a bolesédei napirend olyan kialakitasa, melyek a sziilok igényeinek a legjobban
megfelelnek (e teriiletre vonatkozoan igényfelmérést is készitiink!),

- a bolesddei napirendet ugy alakitsuk ki, hogy az a kisgyermekek igényeihez is minél
jobban igazodjon, érezhetd legyen a csoport napirendje, de sziikség szerint egyes
gyermekek igényei is kielégitésre keriiljenek.

- a problémak megbeszélése a sziilokkel, a sziildkkel vald szoros egyiittmiikddés a
gyermek beilleszkedése érdekében,

- a teriileten miik6dd dvodaval valo egylittmikodés alapjan egyes nevelési feladatok
olyan ellatasa, mely segiti a gyermekek dvodai beilleszkedését,

- a bolesddei tizend fiizetek hasznalata, legalabb negyedévenként a sziil6 tdjékoztatasa

a gyermek fejlodésérol,

Nevelési-gondozasi feladatok megvaldsitasa:

- Szilovel torténd fokozatos beszoktatas.

- Folyamatos napirend szerinti munkavégzés.

- Evszaknak megfeleld napirend szerinti munkavégzeés.

- Személyi allanddsag biztositasa, sajat kisgyermeknevel6i rendszer szerinti gondozas-

nevelés.

-Flirdészoba hasznalat utan higiénés szokasok kialakitasa, kézmosas.

-Nyugodt étkezés biztositasa.

-Nyugodt alvas biztositasa.

-Jatéktevékenység biztositasa a csoportszobaban, szoba-sarkok kialakitasa.

-Jatéktevékenység biztositdsa az udvaron.

- Esztétikus kornyezet kialakitasa.

-Specialis nevelési igényli gyermek gondozasa.

Felelos: kisgyermekneveld.

Hataridd: folyamatos.
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Egészség-megorzési feladatok
Az egészség-meglrzési feladatunkat a gyermek egészség meglrzési szabalyai szerint kell
végezni.

/FelelOs: kisgyermekneveldk, hatarido: folyamatos./

A csalad és a bolcsdde jo kapcesolatanak biztositasa, fenntartasa

Az egységes nevelési elvek megvaldsitdsa érdekében a sziilokkel kozosen alkalmazni az
alapvetd erkdlesi normakat, értékeket, valamint szabalyokat.

A sziilok és a kisgyermeknevelok folyamatosan, kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast a
gyermekek fejlédésérol, a személyre sz616 bolcsddei nevelés-gondozas kialakitasaban.
-Csaladlatogatas.

-Sziil6csoportos megbeszélések.

-Sziilével torténd beszoktatas.

-Sziil6i értekezletek.

-Fogad¢ ora.

-Napi beszélgetések érkezéskor, hazamenetelkor

-Idépont egyeztetés utan személyes beszélgetés.

-Uzenéfiizet.

-Hirdet6tabla.

-K6z6s rendezvények. (amennyiben a jarvanyhelyzet engedi)

Felelds: kisgyermekneveld

Hataridd: folyamatos

G.) Gyermekcsoportok tevékenysége; programok, sziilocsoportos beszélgetések

Intézménylink szamara fontosak az linnepek, mellyel megtorténik a hagyomanyaink
apolasa, nd az intézmény Osszetartozo ereje, ndveli az intézménylink hirnevét, népszeriiségét.

A bolcsddében ¢év soran kiilonb6z6 rendezvényeket szerveziink. Rendezvények
iddpontja tervezett, mindenki szdmara ismert. Fontos, hogy megtartsuk az linnepség magas
szinvonalat, és szinesitsiik az linnepség programjat. Bolcsddénk fontosnak tartja a régi
hagyomanyok 06rzését, illetve lehetdség szerint gondolkodunk a megujuldsban, és wjabb
hagyomany teremtésében.

Falitijsagon, bdlcsdde honlapjan, iizend fiizetben hivjuk fel a sziilok figyelmét. A
programok lebonyolitasahoz elegendd id6t, eszkozt és helyet biztositunk. A programok

gyakorisdgukban, témajukban a helyi adottsagokhoz, igényekhez, sziikségletekhez igazodnak.
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Sziiloket bevonjuk a kozds programok szervezésébe, megvalositasaba. A csalad—
bolcsdde programokkal a csalad minél szélesebb rétegét szolitjuk meg. Ennek megfeleléen
toreksziink arra, hogy a 2022/2023-as nevelési évben megrendezésre keriiljenek az alabbi
rendezvények
2022. szeptember Sziildi értekezlet, Bolcsibe hivogatd
2022. november Csaladi barkacsdélutan
2023. januar Sziil6i értekzelet
2023. februar Farsang
2023. 4prilis Fold napja Csaladi délutan
2023. majus Anyak napja (egyéni megemlékezés)

2023. majus Gyermekhét
2023. janius Apak napja

2023. augusztus Blcsuzas

A nevelési év soran 1 sziilécsoportos megbeszélést terveziink tartani, melynek szdmat sziikség
szerint emeljiik. A sziilécsoportos megbeszélés célja, a csoportba jaré gyermekek sziileinek
segitése az aktualis nevelési problémak megoldasaban.

A sziilécsoportos megbeszéléseken sziikség szerint biztositjuk a megfeleld szakember
jelenlétét, igy kiilondsen a védond részvételét.

A nevelési évben 2 rendes sziildi értekezletet terveziink segitve azt, hogy a sziilok megfeleld
informaciot, tajékoztatast kapjanak a bolcsédei neveléshez kapcsolodo altaldnos és az adott
gyermekcsoportra vonatkozdan. A rendes, eldre tervezett sziiléi értekezleteken kiviil, sziikség
esetén rendkiviili sziil6i értekezletet hivunk ossze.

A bolcsdde a kisgyermekneveldi fogadora rendszerével is biztositja azt, hogy a sziil és a
kisgyermekneveld - a gyermekcsoport mikodését ne akadalyozva - beszélhesse meg a
gyermekkel kapcsolatos észrevételeket, az esetleges problémakat.

A sziilokkel valdo  kapcsolattartassal — Osszefliggd  feladatok  ellatasaért  felelds:

kisgyermekneveldk./

A sziilokkel vald kapcsolattartds tovabbi eszkodzei a bolcsdde azon programjai, melyek a

sziilok részvételével valosulnak meg.
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H.) Elelmezéshez kapcsolodo feladatok

A Dbolcsédében folyd élelmezési tevékenységet, az étkeztetést és a hozzd tartozo
adminisztraciot az €lelmezési szabalyzat ¢s a HACCP kézikdnyv ¢€s utasitdsok rendszere
alapjan végezziik.

A HACCP rendszer megfeleléen miikddtetett, dokumentalt és folyamatosan feliilvizsgalt. A
bolcsddében talalokonyha mikodik. A gyermekeknek kiilon étlap, és kiilon ételkészités
szerint torténik a f6zés.

Specialis étrend esetén dietetikus szakember bevonasa biztositott. Az étrend figyelembe veszi
a korosztaly ¢élelmezési, nyersanyagnormait, minimum 4 —szeri étkezés (reggeli, tizorai, ebéd,
uzsonna) esetén az ajanlott napi energia €s tdpanyagtartalom 75 %-at.

A folyadékpotlas az egész nap folyaman biztositott.

IIl. Ellen6rzési feladatok
A szakmai ellendrzés témakorében az intézményben a kdvetkezd feladatokat fogjuk ellatni:

- a szakmai ellendrzés tervezése (részletes adatokkal, teriiletekkel, kiilonos tekintettel
arra, hogy a tervben megfogalmazasra kertiljon:

- a foglalkozasi menetek ellendrzése,

- csoportlatogatasok rendje,

- a bolcsddei ellatas nyujtasa szakmai dokumentumok ellenérzése,
- a szakmai ellendrzés végrehajtasa és annak nyomon kovetése,

- a szakmai ellendrzések tapasztalatainak hasznositésa.

Bolcsodevezetd adminisztarcids feladatai:

Kisgyermekneveld szakmai munkdjanak ellendrzése:

- gyermekcsoport latogatasa

- folyamatos napirend ellenérzése

- tevékenység kezdeményezések ellenérzése

- gondozasi miiveletek mindségi kivitelezésének ellendrzése

- ellatas nyujtasanak szakszeri dokumentalasa

A bolcsdde vezetdje egy személyben felelds az intézmény miikodéséért, ellatja az intézmény
képviseletét, 6sszehangolja és iranyitja, ellendrzi a kozvetlen irdnyitasa ala tartoz6 dolgozok

munkajat.
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Ezen sokrétii feladatok ellatdsahoz elengedhetetlen a vezetdi adminisztracio naprakészsége.

. Téritési dij nyilvantartési lapok folyamatos kitoltése

. Téritési dijak kiszdmolasa és beszedése.

. Felvételi konyv vezetése

. Megallapodésok készitése

. Munkakori leirdsok

. Munkavallalok tavollétének folyamatos jelentése, délutani potlékok, pihendnapok

folyamatos dokumentélasa

. Szabadsagok jelentése

. Kisgyermekek napi jelenléti dokumentécioja

. Sziil6i nyilatkozatok

. HACCP program dokumentécidja

. Munkaterv, beszamolo készitése

. Szakmai program, Hézirend feliilvizsgalata és atdolgozasa
. Tovabbképzési terv készitése

. A gyermekek felvételével kapcsolatos dokumentacio
. Elégedettségi vizsgalatok, felmérések készitése

. Szakmai adminisztracid ellendrzése.

. Elelmezés ellendrzése.

. Bolcsddei dajkak munkajanak ellendrzése.

Felelds: intézményvezetd

Hataridg: ellendrzési uitemterv szerint.

Kisgyermekneveldk adminisztracios feladatai:

Kisgyermekneveldi munka fontos részét képezi a dokumentécio, melyet a tobbek kozott a
gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, a fejlodés mérhetdsége és segitése céljabol
vezetiink. 2020. januar 1-t6l valtozott a kisgyermeknevelok dokumentacidja, a 2021-t6l
intézménylink kisgyermekneveléi mar eszerint vezetik a csoportnaplot, fejlodési flizetet,
csaladi flizetet. A folyamatos, rendszeres, objektiven megfogalmazott és rogzitett, hiteles
feljegyzések segitik a kisgyermekneveld6 munkdjat, és semmiképpen nem a gyerekek
mindsitését szolgaljak. A dokumentacid vezetésével és Orzésével a személyiségi jogokat,
valamint az adatvédelmi szabalyokat minden esetben betartjuk és figyelembe vessziik. A

szlld, kérésére barmikor betekintést nyerhet a gyermekével kapcsolatos dokumentécidba,
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melynek vezetéséhez irdsbeli beleegyezését adta. A kisgyermekneveld sajat csoportjan beliil a
kovetkezd dokumentaciokat koteles naprakészen vezetni:
e csoportnaplo
o gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatas
e anamnézis készitése
e fejlédési naplo, (1 éves korig havonta, 1 éves koron tul negyedévente vezetve),
e percentil tabla
e csaladi flizetfiizet
e csaladlatogatasokrol feljegyzés, (fejlodési naploban)
e beszoktatas folyamata és annak 0sszefoglalasa (fejloddési napldban)
o A gyermek fejlodésében bekovetkezett valtozasok rogzitése, mérések, 1 éves kor alatt
havonta, felette harom havonta és rogzitésiik.
e Kisgyermekneveld és bolcsddei dajka egymas tajékoztatasa naponta, mindkét részrol.
o Evszaknak megfelel6 napirend elkészitése, atadokba kirakésa.
Felelos: kisgyermekneveld

Hataridd: folyamatos

Szakmai tevékenységiikben kiemelt jelentdségli az allandosag, a tapasztalatszerzés €s
az €lményszerzés lehetdségének biztositasa. A napi tevékenységiik soran kiemelten fontos a
csaladok segitése, valamint, hogy a gyermekek a csalddok ¢értékeinek, szokasainak
megfelelden egyedi, személyiségiiknek, fejlddési iitemiiknek megfeleld nevelésben ¢és
gondozasban részesiiljenek.

Nagyon fontos, hogy az intézmény pontosan €s naprakészen vezesse minden nevelési
¢vben a kotelez6 dokumentacidkat, mind a bolcsddével, mind a gyermekekkel kapcsolatosan.

A bolcsddevezetd feladata vezetni a napi jelenléti ivet, amin a gyermekek bolcsédében
eltoltott napjait és étkezésének szamat vezetik. Ezek az adatok havi szinten Gsszesitésre
keriilnek, és a gyermekek bolcsédei téritési dija ez alapjan keriil kiszdmitasra. A
bolcsddevezetonek feladata a gyermek ¢és csaladjuk bolesdder ellatassal kapcsolatos
dokumentumainak a  folyamatos vezetése, lakcimiik, munkaltatoi igazolasok,
jovedelemigazolasok ellenérzése, minden olyan informacié dokumentalasa, ami a bolcsddei
szolgaltatasi dij alakuldsat befolyasolhatja.
A gyermekkel kapcsolatban nagy feleldsség terheli a kisgyermekneveldket is, hogy a gyermek

napirendjével, fejlddésével kapcsolatos dsszes informaci6 rogzitésre keriiljon. Csoportnaplok,
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torzslapok, gyermek bolcsddei viselkedésével kapcsolatos informéciok, sziilok felé a csaladi
fiizet napi szintli vezetése.

A Fejlodési napléo dokumentalasara is sor keriil, ami a kisgyermekneveldk altal
vezetett, magas szakmai elvarasoknak megfeleld0 dokumentum, mely a gyermek
viselkedésével, fejlodési ilitemével kapcsolatos Osszes informaciot kell, hogy tartalmazza.
Ezek hozzajarulnak, ahhoz, hogy az intézmény egy atfogd képet kapjon a kisgyermek fizikai
szellemi és mentdlis allapotaval kapcsolatban. Az adminisztracidos folyamatok soran a
bolcsddék altal dokumentédlasra keriill a programokhoz, rendezvényekhez kapcsolédoan
minden Iényeges informdcid is, amely segitség arra vonatkozdan, hogy minden évben
megujitott programokkal, rendezvényekkel fogadjak a régi és Gjonnan érkezd gyermekeket is.
Az intézményben évrdl-évre meghatarozott programokat terveziink és valdsitunk meg.

A feladatokat az eldbbiekhez igazodva kell ellatnunk a vonatkozé nevelési évben.

Felel6s: az intézményvezetd; valamint az intézményvezetd altal kijelolt személy;

hatarid6: a nevelési évben folyamatos./

Torvényességi ellenbrzés
Az intézménylinknek folyamatosan szdmolni kell a torvényességi ellendrzés lehetdségével,

ezért feladatunk:
- felkésziilni ezen ellendrzésekre,
- kdzremiikodni az ellenOrzésekben, illetve

- az ellendrzések tapasztalatainak felhasznalasa.

A torvényességi ellendrzéssel kapcsolatban:
- a munkajogi dokumentumainkat évente legalabb két alkalommal ellendrizziik,
- kiilon figyelmet forditunk:
- a gyermeklétszam megfeleld kimutatasara,
- a normativ és egyéb allami hozzajaruldsok megfeleld igénylésére ¢és
elszamolasara,

- az bolcsddei statisztika megfelel kitoltésére.

40



IV. A bolcsdde kapcsolatrendszere és a kapcsolédé
tervezett feladatok

A bolesdde kapcesolatai:

Sziilokkel valé kapcsolattartas modjai:
"] csaladlatogatas

"1 tinnepekre valéo meghivas

"1 igény szerint tajékoztatas

" sziil6i értekezletek

1 koz0s beszélgetések

[] iizeno fizet

A bolcsddevezetd és a kisgyermekneveldk rendszeres kapcsolatot tartanak fenn sziikebb és
tagabb kornyezetiikkel, illetve tarsadalmi szervekkel.

] az 6voda dolgozdival és a gyerekekkel

" teleptiilés védondjével

[ Onkorményzati képviseldkkel

] Polgarmesteri Hivatal dolgozoival

] kornyékbeli bolcsédékkel

Az intézményvezetd feladata a megfeleld tajékoztatds biztositasa a bolcsddei beiratkozas és
felvétel szabalyairdl.
A bolesddei felvétel a tovabbiakban is:

- kérelemre, illetve

- hatérozat alapjan torténik.

A bolcsodei ellatas igénybevétele alap esetben 6nkéntes, €s azt a gyermek érdekében a sziild
(torvényes képviseld) kérelmezi.

A kérelmekrol a bolcsddevezetd dont.

Ha a gyermek védelme érdekében sziikséges a bolcsddei ellatds, de azt az érintettek nem
kivanjak onkéntesen igénybe venni, a gyermek szamara a bolcsddei elhelyezést a bolcsddei
ellatas igénybevételére kdtelezd hatdrozat alapjan biztositani kell.

A hatarozat alapjan a helyet biztositani kell.
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Feladatunk, hogy folyamatosan fogadjuk a kérelmeket, illetve intézkedjiink a hatarozattal

elrendelt bolcsddei ellatas igénybevételérdl.

Feladatunk a nevelési év soran:
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- a kérelmek meghatarozott rangsor szerinti elbiralasa,

- a vardlista vezetése, azaz nem teljesithetd kérelmek alapjan a kérelmezd kérésének
megfeleléen a varolistara valo felvétel,

- féréhely szabadda véldsa esetén a férdhely betdltése a vardlistdn szerepld kérelmezdk
kérelme alapjan,

- a kovetkez6 nevelési évre felvett sziilok (torvényes képviseld) tajékoztatasa
felvételrol,

- a felvételt nyert gyermekek sziildjével (torvényes képviseldjével) irasbeli

megallapodas kotése a bolesddei ellatasra.



1.szamu melléklet

1. A nevelési év

A 2022/2023-as nevelési év helyi rendje
Kiserdei Bolcsode

Az intézménylinkben a munkat nevelési évenként kell megszervezniink.
A nevelési év: szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31.-ig tartd iddszak.

2. A bolcsédei iinnepek megiinneplésének idépontja

Unnep megnevezése

A
Az innepség SZervezeser
(linnep) t
megtartasanak felelds
idépontja pedagdgus(
ok)

Egyéb
(résztvevo
csoportok)

Bolcsibe hivogatd 2022. szeptember 15.

Tokfaragas 2022. oktober 27.

Marton napja 2022. november 11.

Mikulas 2022. december 6.

Farsang 2023. februar 17.

Viz vildgnapja 2023. marcius 22.

Husvet 2023. aprilis 7.-10.

Fold napja 2023. aprilis 22.

Madarak és Fak napja 2023. méjus10.

Gyermekhét 2022. majus 22.-26.

Bucsu a bolesddétol — dvodaba 2022. augusztus 30.
mend gyermekek elballagtatidsa

3. Az elore tervezhet6 értekezletek, megbeszélések idopontja

Az alkalmazotti értekezletek terve:

Ertekezlet
datuma

Az értekezlet célja, fObb napirend

Felelds

2022-08-30

Az ¢év elokészitése, elkezdésével kapcsolatos
feladatok, tajékoztatas

Bolcs6devezetd

2022-08-30

Nevelési évnyitd értekezlet

Bolcs6devezetd

2023-02-02

Altalanos nevelési értekezlet
, pedagdgiai munka elemzése, értékelése,
- a pedagdgiai munka hatékonysdganak vizsgalata

2023-03-01

Id6szert feladatok:

2023-07-06

Nevelési évzaro értekezlet:

- Az elmalt félévi munkat értékeld, kovetkezo
félévre vonatkoz6 feladat meghatarozo értekezlet,

- pedagodgiai munka elemzése, értékelése,

- a pedagdgiai munka hatékonysaganak vizsgalata,

bolcsdédevezetd
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A rendes sziiloi értekezletek terve:

Ert’e kezlet Az értekezlet célja Felelos
datuma
2022-08-31 Alt,alan’os szil6i  értekezlet nevelési év  nyitod | bolcs6devezetd
intézményben
2023-01-16 Altalénos sziil6i értekezlet (1. nevelési év vége felé) bolcsddevezetd
A sziilécsoportos megbeszélések terve:
Ert’e kezlet Megnevezés Felelds
datuma
2022-10- Sziil6 csoportos megbeszélések - javasolt téma a | kisgyermekneve
beszoktatds tapasztalatairol, problémairol 10k
Sziild csoportos megbeszélések - javasolt téma: | bolcsddevezetd
2022-08-31 Gyermekjogi  képviseld  feladata, = meghivott

vendégként

6. Az intézmény

idopontja:

bemutatasat szolgalé pedagogiai célu bolcsédei nyilt nap tervezett

Az intézmény bemutatdsat szolgdld pedagogiai célu bolcsddei nyilt nap idépontjat a Sars
Covid virus helyzetre hivatkozva, pontosan még nem tlztiik ki

7. A nevelotestiilet altal sziikségesnek itélt egyéb kérdés

1. Unnepek
Az UNNEPSEL A szervezésért A .
- . (linnep) ,, megemlékezésben
Unnep megnevezése L/ felelds , "
megtartasanak edagdgus(ok) résztvevo
idépontja peaagos csoportok
Bolcsodék Napja 2023-04-21 Intézményvezeto,
intézményvezeto-
helyettes
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2. szamu melléklet

Utemterv, naptari terv

2021/2022. nevelési év

Szeptember
Datum | Feladat megnevezése Felelos l,lenorz,esr/ Egyeb
szamonkérés
Nevelési évnyité a1 n . :
1. | CVeIest GVIIYILO Bolcsddevezetd Ertekezlet
értekezlet
Beszoktatasi terv . B wt "
1. SHzoKtak Kisgyermekneveldk | bolcsddevezetd
végrehajtasa
1 BolesGdei napirend Kisgyermekneveldk | bolcsddevezetd
© | kialakitasa (8szi) i
Oszi csoport dekoracio . Y w1 n "
21 ¢sop Kisgyermekneveldk | bolcsddevezetd
elkészitése
Etkeztetési w1 . . ,
1.-9. Zeres . Bolcsddevezetd Igények leadasa
kedvezmények felmérése
Szakmai ellen6rzés w1z " NevelOd-testiilet
1.-9. . Bolcsddevezetd e .
tervezése tajékoztatdsa
Csoportveztd
. ) . | kisgyermekneveld
1.-9. | Naplok Kisgyermekneveld / -
bolcsddevezetd
s , , bolecsddevezetd/ w1 ,,
15. | Bolcsédébe hivogato . ,, bolcsddevezetd
kisgyermekneveldk
Klsgy,efmfknevelok .Csoportvezeto ) bilesédevezetd
fogadoorai kisgyermekneveld
Oktober
, , . Ellenorzés/ ,
Datum Feladat megnevezése Felel6s , . Egyéb
szamonkérés
. |P ‘ i lvanyok o .
31.-ig ’ed’agoglrlsrlgazo vanyo Bolcsddevezetd
érvényesitése
Szakmai ellendrzés Bolcsddevezetd
Klsgy’elr*m’e.knevelok .Csoportvezeto | bolesédevezets
fogadoorai kisgyermekneveld
November
. , . Ellendrzés/ ,
Datum | Feladat megnevezése Felelos enorzes, Egyéb
szamonkeérés
Csaladi délutan . bolcsodevezto/" bolcsddevezetd
kisgyermekneveldk
Szakmai ellendrzés Bolcsddevezetd
Kisgyermeknevelok Csoportvezetd
fogadoorai kisgyermekneveld
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A munkaruha juttatas
rendjének feliilvizsgalata,

l.- N . . O0lcso t0
a kotelezé munkaruhak bdlesddevezetd
biztositasa
December
. , . Ellendrzés/ ,
Datum Feladat megnevezése Felelos enorzes, Egyéb
szamonkerés
T¢li csoport dekoracio . . w1 n ,,
 sop kisgyermekneveldk | bolcsddevezetd
elkészitése
Szakmai gyakornok
1. ellendrzés/Mindsitd kisgyermekneveld OH
vizsga bolcsddevezetd
Mikulés iinnep kisgyermekneveld | bolcsédevezetd
Karacsonyi linnepség kisgyermekneveld | bolcsddevezetd
A 2022. évi tovabbképzési
terv teljesitésének bolcsddevezetd
értekelése
A 2023.’ evi Fovabbkepzeﬂ bilesédevezetd
terv elkészitése
-31.
Koltségvetési évhe -- .
gvetosl evhez | Onkormanyzat ,
kapcsolodo leltarozasi Pénziievi Csoport Fenntarto
feladatok il p
Kisgyermeknevel6k csoportvezetd
fogaddorai kisgyermekneveld
Januar
. , . Ellendrzés/ ,
Datum Feladat megnevezése Felelos Cnorzes) Egyeb
szamonkérés
NevelGtestiileti értekezlet w1 n ,,
r Bolcsddevezetd - -
(félévi)
A bolcsodei kotelezo
felszerelés jegyzék alapjan
beszerzési javaslat w1 . ,
l.- Sezerzest Jav - bolcsddevezetd fenntarto
kidolgozasa a 2023. évi
intézményi koltségvetés
elkészitéséhez
Ko6zremiikodés a Onkormanyzat

tervezésben és a

Pénziigyi Csoport

beszdmolasban
Kisgyermeknevel6k csoportvezetd
fogaddorai kisgyermekneveld
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Februar

Datum | Feladat megnevezése Felelos l’lenorz’es’/ Egyéb
szamonkérés
Farsan Kisevermeknevelék Kovetkez6 nev. | Kozremitkddo
g gy test. értekezlet | csoportok: ........
. agolasi t I .
13.-ig Szap acrls’a golasttetv Bolcsédevezetd
elkészitése
A Bolesédéek Napja
nevelés-gondozasi naprol
a sziil6k tajékoztatasa, a
-15.-ig | gyermek feliigyelet bolcsddevezetd fenntarto
igénylés felmérése, nyari
zarva tartasrol valo
tajékoztatds
Kisgyermekneveldk csoportvezetd wt .
gyermexney  5oP 70 | bolesddevezetd
fogadoorai kisgyermekneveld
Marcius
, , . Ellenorzés/ ,
Datum Feladat megnevezése Felelos CTorzes Egyeb
szamonkérés
NevelOtestiileti értekezlet Bolcsddevezetd -
T i rt dekoracio |, . ,, I .
avaszi tSopo dekordcid kisgyermekneveldk | bolecsddevezetd
elkészitése
Szakmai ellendrzés Bolcsédevezetd
Sziil6 csoportos CsSO 0 w1 n "
2 P csoportvezeto . | bolcsddevezetd
megbeszélések kisgyermekneveld
Klsgy,efmfknevelok .csoportvezeto | bslessdevezets
fogadoorai kisgyermekneveld
Aprilis
. , . Ellendrzes/ ,
Datum Feladat megnevezése Felelos enorzess Egyeéb
szamonkérés
21. | Bolcs6dék Napja bolcsddevezetd
Szakmai ellendrzés Bolcsddevezetd
Kisgyermeknevelok csoportvezetd w1 x p
poss . . | bolcsédevezetd
fogadoorai kisgyermekneveld
Majus
. , . Ellendrzes/ ,
Datum | Feladat megnevezése Felelos Cnorzes) Egyéb
szamonkérés
csoportvezetd
Gyermekhét Kisgyermekneveldk | kisgyermekneveld
/ bolcsédevezetd
Kis 6 6 I .
gy,efmfknevelok .csoportvezeto ) bilesédevezetd
fogadoorai kisgyermekneveld
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Junius

Datum Feladat megnevezése Felelos l’lenorz’e S,/ Egyeb
szamonkérés
Nyari rt dekoracié . ,, I .
yarl esopo dekoréci6 kisgyermekneveldk | bolcsddevezetd
elkészitése
Klsgyf:fm’e‘:knevelok .csoportvezeto | bslessdevezets
fogaddorai kisgyermekneveld
Julius
. , . Ellenorzes/ ,
Datum Feladat megnevezése Felelos enorzes) Egyéb
szamonkerés
Neveldtestiileti értekezlet wt "
R Bolcsddevezetd - -
(év végi)
Klsgy’elr*m’e.knevelok .csoportvezeto | bolesdevezets
fogadoorai kisgyermekneveld
Augusztus
, , . Ellendrzés/ ,
Datum Feladat megnevezése Felelos enorzes, Egyeéb
szamonkerés
Munkavédelmi bejaras Munkavédelmi bilesédeveretd
(kockazatfelmérés) felelds
Thzvédelmi intézkedések
(thzolto késziilékek, Thzvédelmi bilesddevezetd
tlizriasztok, tlizriado felelds /megbizott/
tervek)
Nevelo testiileti értekezlet
- a kdvetkez0 nevelési év
elokeészitésével bolcsddevezetd
kapcsolatos feladatok,
tajekoztatas
A jatékkészlet
Osszetételének és
allapotanak felmérése, kisgyermekneveldk | bolcsdédevezetd
javaslatok jatékok
beszerzésére
Klsgy,efrr@knevelok .csoportvezeto | bolesddevezets
fogadoorai kisgyermekneveld
ovodai atszoktatas kisgyermekneveldk | bolcsddevezetd

48




Legitimacio

Az alkalmazotti kozosség nevében: 2022. augusztus 30 .

Szeitz Robertne

boélcsodevezeto-helyettes

Az Erdekképviselet: Forum nevében: 2022, augusztus 31.

Szabo Emko

Fenntarto jovahagyasa. A W

Shre tremnatesrs Mt

Sarkozi Dora

o 2022(2027 werele
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A dokumentum érvénvessége. 2022 szeptember 1. - 2023. augusztus 31.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
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