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1. A Mini Bolcsode bemutatasa,mikodésének feltételrendszere

A Happy Day Mini Bélcséde bemutatdsa, helyzetelemzés
Mini bolcsédénk Mosonmagyardévar belvarosaban a foat mellett talalhatd,a varos
dinamikusan fejlédé, kivald az infrastrukturaja, gépkocsival jol megkozelithetd.
Kozeliinkben talalhaté a Hansagi Mtzeum, Var, Wittmann park, bevasarlo kozpont.
Patinas épiiletiink ennek cllenére egy csendes mellékutcabol megkozelithetd ,,z01d sziget”.
1000 nm parkositott kertiink, minden igényt kielégit jatékeszkozokkel van felszerelve;
gyogy,- fliszer,- veteményeskertiink kiilon szinfoltja és egyben kiemelt nevelési teriiletiink —
természetvédelem, kornyezetvédelem — szinhelye.
Mini bolcs6dénknek otthont add csaladi haz, helyi miiemlékvédelem alatt all, csendes,
gondozott ingatlan, amely az eurdpai igényeknek megfeleld felszereltséggel, vidam
szinvilagba oltoztetett helyiségekkel, gyermekeket koriill vevd butorokkal, textilekkel,
jatékeszkozokkel, sporteszkozokkel rendelkezik.
Az épiiletben miikodik a szintén Népmese-Haz Nonprofit Kft altal miikodtetett Pillango
Mini Bélcséde és a Pillangé Ovoda.

Mini Bolcs6dénkben 1-3 éves kisgyermek szamara 1 csoportban biztositjuk az ellatast 8
kisgyermek részére.

A bolcsdde élelmezését f6z6konyhardl hozott ételekkel sajat talalokonyhank latja el.

Miikodési alapelvek

Bolcsédénk a mindenkori hatdlyos jogszabalyok, a szervezeti és miikodési
szabalyzat, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI.
tv., a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet, a személyes gondoskodast ny0jté gyermekjoléti-,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodési

feltételeirdl, a Bolcsddei Nevelés-Gondozéas Orszagos Alapprogramja alapjan miikodik.

Alapfeladat
* (1) Abolcsddei ellatas keretében — ha e torvény kivételt nem tesz — a harom

éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat kell biztositani.

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

igényli gyermek nevelése és gondozasa is végezhetd.



* (2) Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, és dvodai jelentkezését a
héaziorvos nem javasolja, bolcsddei ellatas keretében gondozhato, nevelhetd a

gyermek negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig.

* (3) A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek
az augusztus 31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betdlti.
11997. XXXI. tv.42.§/

»  Abélcsidei nevelés alapelvei
* Acsalad rendszerszemléletli megkozelitése
» Akoragyermekkori intervencié szemléletének befogadasa
» Acsaladi nevelés elsddleges tisztelete
» Akisgyermeki személyiség tisztelete
» Akisgyermekneveld személyiségének meghatdrozo szerepe
» Abiztonsag és a stabilitds megteremtése
» Fokozatossag megvaldsitasa
* Egyéni bandsmadd érvényesitése
» Gondozasi helyzetek kiemelt jelent6sége

» Agyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa

= FEllitando tevékenység
* Az érzelmi biztonsagot nyujté kapcsolat kialakitasa a kisgyermekekkel
* A kornyezethez vald alkalmazkodas, az alapvetd kultarhigiénés
szokésok ¢és viselkedési szabalyok megtanulasanak segitése
+ Aszemélyiség kibontakoztatdsanak és az onallosulas fejlédésének timogatasa

* Az 6nall6 aktiv tevékenység timogatasa

* Dertis 1égkor biztositasa, a bolcsddébe kertiléssel jar6é nehézségek
lehetség szerinti megeldzése, a gyermek tamogatdsa a beszoktatdssal
jaro elszakadasi folyamat feldolgozasaban

+ Egészséges, korszerl taplalkozas biztositasa

» Tovabbképzési feladatok ellatasa

* Pénziigyi-, szamviteli-, mtiszaki feladatok ellatasa

* Munka és bériigyi feladatok



* Beszamolok és jelentések készitése

O Helyzetelemzés

A bolcsddébe beiratott gyermekek szama a 2020/2021. nevelési évben eddig 8 0.
A nevelési évben varhatéan 7 gyermek bolcsddei nevelését- gondozasat kell megoldanunk.
Feladatunk a mini bolcsddei csoportlétszamokra vonatkozo 2017. januar 1.-t6l érvényes
eldirasok betartasa, ahol figyelembe kell venni:

- a gondozott gyermekek korat,

- & Sajatos nevelési igényl gyermekek szamat.

A csoport és csoportlétszam:

Csoport Felvett Egyeb informacid
clnevezes Fér6hely gyermekek (SNI-s gyermekek szama, 2. életéviiket
betoltott gyermekek szdma stb.)
Happy Day Mini Bolcséde 8 8 -

Az atlaglétszam csoportonként 8 fo( 2éven feliiliek), ami az elézd évekhez képest
véltozatlansdgot mutat.

A létszamok és a torvényi maximalis létszdmhatarok, alapjan megallapithat, hogy: a
bolcsdde kihasznaltsaga: 88 %

A bolcsddei nevelés gondozas igényelt idétartama:

- napi 10 o6rat meghaladdéan - maximum12 6ra idétartamig 0 gyermek
- napi 8 orat meghaladdan - maximum 10 dra idétartamig 3 gyermek
- napi 6 orat meghaladdan - maximum 8 ora idétartamig 4 gyermek
- napi 4 orat meghaladdan - maximum 6 ora idétartamig 0 gyermek.

= A 2022/2023-as nevelési évre vonatkozo uj feladatok

Szakmai program szerinti feladat ellatds
A bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan késziilt 0j szakmai
programunk.

Feladatunk, hogy a nevelési évet az 01j szakmai elvarasoknak megfelelden végezziik.




A gyermekek védelmérdl €s gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
értelmében alapfeladatunk a személyes gondoskodas keretein beliil, a gyermekjoléti
alapellatas rendszerében biztositani a gyermekek nevelését, gondozasat.

2022/2023-as évben a bolcsddénk alapvetd célja, hogy a térvényben eldirt kdvetelmények
betartasaval, optimalis személyi €s targyi feltételek k6zott magas mindségi szinvonalon
biztositsa a hozzank beiratott kisgyermekek testi és lelki fejlodését.

Mini Bolcsddénk nevelési gondozasi feladata a csaladban nevelkedd kisgyermekek
napkozbeni ellatasa.

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

A gyermek ¢életkoranak megfelelden biztositani kell:

- Gondozas-nevelés feltételeit.

- A fokozatos beilleszkedés feltételeit.

- Megfeleld butorzatot, valamint textiliat.

- Jatéktevekenység feltételeit

- Szabad levegdn valo tartozkodas feltételeit.

- A megfeleld étkezést.

Felelds: kisgyermekneveld. Hataridd: folyamatos.

A 2022/2023-as nevelési évre vonatkozo feladatok:

Csoportlétszamok

Feladatunk a csoportlétszamokra vonatkoz6 érvényes eldirasok betartdsa,figyelembevéve

- a gyeremekek korat

-a sajatos nevelési igényl gyermekek szamat.

Pedagdgus mindsités:

A 326/2013.(V111.30.) Korm. rendelet hatarozza meg a pedagégus mindsitéssel kapcsolatos
részletszabalyokat. Fontos, hogy altalanos szabalyként a mindsitésre vald jelentkezést a
mindsités évét megeldzo év aprilis 15-1g rogziteni kell.

Felelds:intézményvezetd,hataridd:aprilis 15.



» Jogszabdlyi viltozdsok hatdsa a nevelési évre, illetve nevelési évben

ellatando feladatokra

Torvényi és egyéb szabalyozasok

ENSZ Emberi jogok nyilatkozata,

ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairol,

Eurdépa Tanacs Miniszterek Bizottsaga Rec. (2002) 8-as ajanlasa a tagallamok
szamdra a napkodzbeni gyermekellatasrol

2003.évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az

es¢lyegyenldség eldmozditdsarol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonyvérol

1991. évi LXIV. torvény: a gyermekek jogairol.

1993. évi IIL. torvény: a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol.

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

feladatairdl és miukodési

feltételeirdl.

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskodast nyljté szocidlis
intézmények szakmai feladatair6l és mitkodésiik feltételeirdl.

9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskodast végzd
személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol. Modszertani levél a
bolcsddei gondozds-nevelés minimum-feltételeirdl és a szakmai munka
részletes szempontjair6l.

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

226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati azonositdjarol és

orszagos nyilvantartasarol



« 259/2002. (XI1. 18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatotevékenység engedélyezésérol,
valamint a gyermek;joléti és gyermekvédelmi vallalkozoi
engedélyrol

o 235/1997.(XII.17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgélatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol

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

» 4/2010. (1.19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol

» 25/2009. (XI. 13.) SZMM rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi
Szakért6i Névjegyzékrol és az Orszagos Szocialpolitikai Szakértoi
Névjegyzékrol

* 9/2000. (V1II. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6
személyek tovabbképzésérdl €s a szocidlis szakvizsgarol

« 8/2000. (VI1II. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzo
személyek adatainak miikddési nyilvantartasarol

« 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakari, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatardl és véleményezésérol

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

kovetelményeirdl, vizsgalatarol és tantsitdsarol
+ 18/1998.(V1.3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és jarvanyok megelzése

érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol

O Targyi feltételek
Kotelezo eszkoz és felszerelés biztositisa
Az intézménylinkben gondoskodnunk kell arrél, hogy a 15/1998. (IV. 30) NM rendelet
11. mellékletében meghatarozott, és 2021. augusztus 5.-t6l hatalyba 1épett kotelezé eszkoz és
felszerelés jegyzékben szerepld feltételek rendelkezésre alljanak.
A kovetkezd eszkozok és felszerelések biztositdsa érdekében a kovetkezdkre kell kiemelt

figyelmet forditanunk:



A mini bolcsddék jatékkészletének osszeallitasakor 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
Nagymozgast fejlesztd- és segédeszkozok: kiilonbozd méretii-, fajtaju labdak (ugrald, fizid,
érzékeld), tornaszonyeg, tornaterem.

Alkoto tevékenységet segitd jatékok: festékek, (alapszinek: piros, sarga, kék) ceruzak, filctoll,
zsirkréta, gyurma, fakockdk (kiilonb6z6 méretiick). Montessori-torony, zsirkréta, ujjfesték,
rajztabla, aszfaltkréta, babok, épitd jatékok .

Enekzene, énekes jatékok: hallas-, ritmusfejlesztd eszkdzok, csorgd, csengd, cintanyér,
Ertelmi képességeket (érzékelés, észlelés, emlékezet, figyelem, képzelet, gondolkodas) és a
kreativitast fejlesztd anyagok, eszk6zok. Az elhasznalodott jatékokat folyamatosan

selejtezziik, a potlasat az éves koltségvetésben tervezziik.

Az intézményben, az esztétikus, szép, korszerli épiiletben kialakitott helységek a megfeleld
berendezési, felszerelési targyak biztositasaval, a jol felszerelt jatszokert kialakitdsaval
megteremti a magas szinvonalu napkdzbeni ellatas feltételeit.

A csoportszoba vildgos, tdgas, az erds napsugarzas ellen sotétitovel ellatott. A csoport
szobahoz tartozik mosdo, gyermekatado helyiség.

A jatsz6 udvaron talalhatd a homokozd, hinta, méaszokak, egyensulyozast segitd jaték. Az
udvari jatékeszkozok fejlesztése folyamatos.

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

folyamatos./

O Személyi feltételek, vezetés
* Az intézmény dolgozoi
a) Foallasu dolgozok
Az intézményben teljes dolgoz6 6sszes foglalkoztatottak szeptember 1-1 1étszdma: 2,5 6.

A dolgozok munkakoronként:

Munkakor 1étszam (f6)
kisgyermekneveld (pedagdgus végzettség) 1
kigsgyermeknevel8 0,5
bolcsddei dajka 1

Ebbdl féallasn:1 £6 dajka.



A dolgozo6i 1étszam a korabbi évekhez képest valtozatlan maradt.

Kisgvyerekneveld, és az altaluk ellatott tovabbi feladatok, funkcidk:

Kisgyerekneveld N Magasabb . .
neve Munkakore vezetd/vezetd Egy¢b feladatok, funkciok*
beosztas
Gyenis Beata kisgyermekneveld szakmai vezetd
20 ora
Bellus Mirtill kisgyermekneveld gyermekvédelmi
40 ora felel6s,adatvédelmi felel6s
Piispoki Edit dajka
40 ora

b) Nem foallast dolgozok

Intézménylinkben a f6allast foglalkoztatds mellett részmunkaidében dolgozik: 0,5 6.

= A vezet6i beosztasok
A vezetdi beosztasokban valtozas nem tortént: a kisgyermekneveld heti egy ordban vezetdi

feladatokat is ellat.

= Munkaidébeosztas:
Kisgyermekneveld: 8.30-17.00
Bolcs6dei dajka: 7.30.00-16.00

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

= A munka szervezése

MUKODESI TERV

Nevelési év rendje

A boélcséde 6tnapos nyitva tartassal, 7.30-17 —ig, napi 9,5 oraban tart nyitva.

A bolcséde nyari zarva tartasa

A fenntarté nyari leallast engedélyezhet.




A fenntarté dontése alapjan intézményiinkben nyari leallas nem lesz.
Az id6pont kihirdetésének végso hatarideje: 2022. februar 15.

Felelds: intézményvezetd

Nevelés nélkiili munkanapok: 2023. aprilis 21. B6les6dék Napja

Szakmai napok Az idépont kihirdetésének végsé hatarideje: 2023. februar
15.

Felelds: intézményvezetd

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

» 2022. oktober 15. szombat nevelés nélkiili munkanap
» 2022. oktober 31.-november 1. hétf6-kedd Mindenszentek napja
pihendnap
» 2022. december 23. péntek sziinnap
» 2023. marcius 15. szerda Nemzeti iinnep
pihendnap
» 2023. aprilis 7. péntek Nagypéntek
pithendnap
» 2023. aprilis 10. hétfé Husvét pihendnap
> 2023. aprilis 21. péntek Bolcs6dék Napja.
» 2023. majus 29. hétfo Piinkosd pihendnap

Nyari ledllas nem lesz.

A bolcsddei dolgozok munkarendje, munkabeosztasa

A dolgozok munkarendje Délelott

Kisgyermekneveld 8.30-17 Csoportban toltott
munkaideje:
7 6ra.

Bolcsddei dajka 7.30-16

A kisgyermeknevel6k heti munkaideje a kotelez6 oraszamon feliil magaba foglalja a
neveléssel, gondozassal Osszefiiggd feladatokra, felkésziilésre hasznalt idét.

Csoportban t6lt6tt munkaideje:7 ora.



A dajka munka ideje 40 6ra. A bolcsddében sziikséges feladatok és munka mellett elvégzi a

takaritast is.

A munkafeltételekkel kapcsolatos konkrét feladataink a nevelési évre vonatkozoan:

Neveldji- gondozoi munka kiemelt célja, feladata
» Folyamatos beszoktatas, hetente érkez6 ¢letkor szerint elkiilonitett korcsoporta
kisgyermekek  fokozatos  beilleszkedése,  feltételeinek  megteremtése,
alkalmazkodas az 0j kornyezethez, ennek eldsegitése, zokkendmentessé tétele.
* Folyamatos napirend kialakitasa a csoportba jar6 kisgyermekek koranak, egyéni
fejlettségi szintjének figyelembevételével.
» Az egészséges testi, lelki fejlodés és szocializacio eldsegitése.
» Megismerési folyamatok segitése.
« Onallosagra nevelés.
» A kisgyermek fejlodésének eldsegitése, differencialasa.
» Sziilokkel valo kapcsolattartas, egylittmiikodés.
» Szabad jatéktevékenység megteremtése, ezaltal a Kkisgyermekek tanulasi
folyamatainak biztositasa.
Feladatok:
« Folyamatos beszoktatas kialakitasa
» Sziilékkel valo jo kapcsolat kialakitasa, bizalom kisgyermeknevel6 felé
» Egészséges, biztonsagos, kiegyenstlyozott kornyezet, feltételek megteremtése
» A kisgyermek egyéni és ¢letkori sajatossagainak figyelembevétele mellett,
a megfeleléfolyamatos napirend kialakitasa
* Elegendé id6, tér biztositasa, az 6nallosodasi folyamatokhoz, az 6nallosodasi
torekvésektamogatasa, segitése, a nevelémunka eszkozeivel
Varhato eredmény:
» Harmonikus csoportlégkdr
» Kiegyensulyozott, boldog, jol fejlodé kisgyermek
* A sziil6 bizalommal fordul a nevel6hoz, kér tanacsot tole.
A targyi kornyezet fejlesztése
Cél: Biztonsagos, egészséges, balesetmentes, harmonikus kornyezet

megteremtése, az alapvetd feltételek biztositasa.



Feladat:

* Megfelelé kornyezet biztositasa, csoportszobak atrendezése folyamatos
figyelemmelkisérése a korosztaly figyelembevételével

* Eszk6z0k készitése

» A csoportszobak butorzatanak kialakitdsa a pedagogia €s életkori sajatossagok
figyelembevételével (kuckok, hempergdk).

* A jatékkészlet szinesebbé tétele

Varhato eredmény:

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

» Nagyobb valasztasi lehetéség a kisgyermekek szamara, 0j eszk6zok, technikak

megismerésekreativitas fejlddése.

Egyéb fejlesztési feladatok
* A feleldsségi rendszer kialakitasa

» A Mini Bolcs6de arculatinak alakitasa

Ertekezletek

A rendszeres megbeszélések allando idépontja: minden honap masodik péntekje.
Nevelotestiileti értekezletek tervezése 3—4 alkalommal, de sziikség esetén tobb is
lehet.

= Az alkalmazottak tovabbképzése

Tovabbképzés az éves tovabbképzési terv alapjan

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

Cél: tovabbképzési ciklus végére minden dolgozo teljesitse a tovabbképzési kotelezettségét.

Tovabbképzés teljesitésének id6pontja: A tovabbképzési iddszak befejezésének datuma



szakdolgozénal megegyezik a szamadra kiallitott miikodési nyilvantartdsba vételrdl szolo
igazolas érvényességi idejével.

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

Minden szakképzett dolgozd szamara kotelezd teljesiteni a tovabbképzésre vonatkozod
kotelezettséget, a munkaltatoval tortént egyeztetés alapjan részt venni az akkreditalt
tovabbképzéseken.

A tovabbképzésen résztvevok helyettesitését munkaido atszervezéssel oldjuk meg.

Az intézmény a tovabbképzési feladatainak végrehajtasara elkészitette a 2022/2023. nevelési

évre vonatkozdan a tovabbképzési tervet.

Bolcsodék napja

A Bolcs6dék Napja a dolgozok szakmai fejlesztésére szolgédl. Pontos id6pontja:
mindig aprilis 21.
Ez a nap nevelés-gondozas nélkiili munkanap.
Feladatunk, hogy a sziiléket februar 15.-ig tajékoztassuk a nevelés-gondozas nélkiili
munkanaprol, valamint annak lehetdségérdl, hogy erre a napra is kérhetd a gyermek
feliigyelete és az étkeztetés biztositdsa. Igény esetén feladatunk a feliigyelet és az étkeztetés
biztositdsanak megszervezése.
/A tovabbképzések biztositasaért felelds: az intézményvezetd; hatarid6: a nevelési évben

folyamatos./

Dajkak képzése

Minden dajka elvégezte a kotelezd bolcsddei dajka tanfolyamot.

= A munka szervezése

A munka szervezése a jelen munkatervben meghatarozott feladatiitemezést figyelembe véve

torténik.

A munka szervezésénél ligyeliink arra, hogy a teljes napi munkaidd felhasznalasa a kdvetkezo

szabalyok betartasa mellett torténhet:



A napi teljes munkaid6bdl a A teljes munkaidébdl a
munkahelyen tdltend id6 munkahelyen kiviil t6ltend6
idotartamban ellatando,
illetve elrendelhetd
tevékenységek

Kisgyermekneveld napi 8 ora 7 6ra - bolcsddei nevelés és
gondozas elokészités, illetve
SNI-s gyermek nevelését legalabb 6 6ra ezzel Osszefiiggd egyéb
végz6 specialis csoportban feladatok,
- gyakornok szakmai
segitése,
- eseti helyettesités

/A feladatellatas szervezéséért felelds: az intézményvezetd; hataridd: a nevelési évben

folyamatos./

O Pénziigyi feltételek

A bolcsddei ellatds miikodéséhez sziikséges fedezetet:
- az allami koltségvetes, €s

- a fenntartd hozzéjarulasa biztositja.

Az intézmény koltségvetését ezen feliil bevételi forrasként kiegésziti:

- a bolcsddei ellatasaért fizetett téritési dij

A fenntartd biztositja az altala engedélyezett tobbletszolgaltatasok,tobbletlétszamok
fedzetét.
Az intézmény finanszirozasa normativ koltségvetési hozzajarulas figyelembevételével
torténik.
/Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi miikodési feltételek biztositasaért felelds: az
intézményvezeto;

hataridd: a nevelési évben folyamatos./

O Az intézmény miikodését szabalyozo dokumentumok

Az intézményi dokumentumokhoz kapcsolodva kiemelt feladataink:



-szakmai program készitése a 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben kozzétett a Bolcsodei
nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint,
- a hazirend feliilvizsgélata és modositas esetén kozzététele és atadasa az érintetteknek:
- nevelési év kezdés elott, valamint
- a beiratkozasok elott,
- a munkavédelmi szabalyzat:
- a 15/1998. (IV. 30.) Korm. rendelet 11. szdmt mellékletében meghatarozott
személyi és targyi feltételek,
- a 15/1998. (IV. 30.) Korm. rendelet 45. § (2) bekezdésében, illetve a 12.
szamu mellékletében meghatarozott kotelezett munkaruha juttatas,
- a tlizvédelmi szabalyzatok,
- a munkavédelmi bejards a nevelési évkezdés eldtt, munkavédelmi és tlizvédelmi
oktatas
a dolgozok részére,
- az alkalmazottak dokumentumai feliilvizsgalatanak,
- kozzétételi lista sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenkénti feliilvizsgalata,
-a gazdalkodasi feladatokkal Gsszefiiggésben a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozasok
feltilvizsgalata,
Feladatunk, hogy az aktudalis, modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt
dokumentumok nyilvanossagat biztositsuk, ennek keretében a dokumentumok a bdlcsdde

honlapjan/faligjsagon is elérhetdek legyenek.

IA feliilvizsgalatokért felelds: az intézményvezetd; hataridd: a fentiekben meghatarozott

konkrét idépont, illetve a nevelési évben folyamatos./

2. Nevelési-condozasiév tervezett feladatai

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
értelmében alapfeladatunk a személyes gondoskodads keretein beliil, a gyermekjoléti
alapellatds rendszerében biztositani a gyermekek nevelését, gondozasat. Mini Bolcsédénk
nevelési gondozasi feladata a csaladban nevelkedd kisgyermekek napkozbeni ellatasa.
Feladatunk: testi- és lelki sziikségleteik kielégitésével az optimalis személyes fejlédésiik

biztositasa, a hatranyos helyzetben 1évé gyermekek hatranydnak enyhitése, egyéni ¢és



csoportos foglalkozasok keretében, sziikség szerinti szakemberek irdnyitasdval ¢és
bevonasaval. a csaladdal egyiittmiikodve biztositjuk a szocializacid, az érzelmi- és értelmi
fejlesztés/nevelés feltételeit.

A gyermek életkoranak megfeleloen biztositani kell:

- Gondozas-nevelés feltételeit.

- A fokozatos beilleszkedés feltételeit.

- Megfeleld butorzatot, valamint textiliat.

- Jatéktevékenység feltételeit.

- Szabad levegdn valo tartozkodas feltételeit.

-A megfeleld étkezést.

Felel0s: kisgyermekneveld

Hataridd: folyamatos.

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

szinvonalon biztositsa a hozzank beiratott kisgyermekek fejlodését.

O A helyi szakmai programbdl fakado feladatok

Az intézménylink 0 szakmai programja 2022. év szeptember ho 1. napjan Iépett hatalyba.
Meghataroz6 szerepe van a Szakmai Programnak, az abban meghatirozott kiemelt
tevékenyégi formanak. Mini Bolcsédénkben az altalanos nevelési és gondozasi feladatokon
tal kiemelt figyelmet szanunk az egészségnevelésnek, a kornyezettudatos magatartas
kialakitasanak, és a hagyomanyoknak.

A kisgyermek fejlodését személyi és targyi feltételek rendszere és kdlcsonhatdsa hatarozza
meg. Kisebb kornyezeti hatasok is befolyasolhatjak a testi €s szellemi fejlodését. A személyes
kornyezet képviseldje a kisgyermekneveld, aki a kisgyermek szamdara a mintat, a modellt adja.
A gyermek a kornyezetével allando kapcsolatban 4ll. A kisgyermekneveldnek fontos feladata

a legoptimalisabb feltételeket biztositani.

Programunk célja: segiteni a tarsadalom szabalyainak elfogadasat, az emberi
kapcsolatok elsajatitasat. Az egészséges ¢letmoddot is a sziilok és a kisgyermekneveldk
Utmutatasaval, a szabdlyok belsdvé valasaval tanulja meg a kisgyermek. Az egészségvédelmi

tudnivalok életiink részei, melyeket allandéan ismétlink. A higiénés miiveletek



elsajatitdsaban nagy szerepe van az utanzasnak, a feln6tt példamutatasanak. Az életkornak
megfeleld helyes életritmus, a jo napirend kialakitdsa az egészséges testi és szellemi fejléddés
alapfeltétele.

A taplalkozas, a testapolds, az Oltozkodés, a mozgas, levegdzés, pihenés ¢&s alvas
megszervezésével, az ehhez kapcsolddo tevékenységekkel és az ezen alapuld szokasok
kialakitasaval biztositjuk a kisgyermekek szdméra a megfeleld életritmus kialakitasat. A
személyi tisztasdg szokdssa alakitasa feladata a bolcsddei testapolasnak. Igénnyé kell, hogy
alakuljon a gyermekekben a mosakodas, fésiilkodés tevékenysége. Testapolasukhoz tartozik a
megfeleld haj, valamint a helyes orrfuvas gyakorlatanak kialakitasa.

A természeti tényezoknek (levegd, napfény, viz) nagy szerepiik van a kisgyermek altalanos
ellenalld képességének fokozasaban, a testmozgassal egyiitt segitik a gyermek fejlodését. A
mozgaskultura fejlesztése segiti a térben és id6ben vald tdjékozdodast, a helyzetfelismerést, az
alkalmazkodas képességét, valamint egyéb fontos személyiségjegyek kialakuldsat. A
kiilonb6z6 mozgasok elsajatitasanak folyamatat a gyermek mozgastapasztalatara kell épiteni.
A kisgyermekneveld feladata, hogy megteremtse a lehet6séget Uj tapasztalatok szerzésére,
otleteket adjon, biztasson, segitse a kisgyermekeket.

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

A jaréshibdk kikiiszobolésére és a helyes szép jaras kialakitasara a jatékos torna
mellett labtornat végziink a gyermekekkel. Ehhez specidlis eszkdzoket hasznalunk, kiilonbozo
méretll és feliiletli - labdakat, zsebkenddt, babzsakot, palcikat stb.

Az egészségnevelés teriiletén is keressiik a lehetdséget a sziildk minél szélesebb korti
tajékoztatasara, bevonasara a kozos programokba.

Mini bdlcsddénkben arra toreksziink, hogy a kisgyermekek a koruknak megfeleld mennyiségii
¢és Osszetételli taplalékot kapjak. A kisgyermeknevelének fontos feladata, hogy kialakitsa a
kulturalt étkezési szokasokat, megkedveltesse az egészséges alapanyagokbol késziilt ételeket,
italokat. Az étkezésnél is nagyon fontos az egyéni banasmodd, igyekezni kell, hogy az étel
elfogyasztasa minden kisgyermek szdmara 6romet okozzon.

Az tinnepeket és a hagyomanyok apolasat nem lehet kihagyni a bolcsdde életébdl sem, hiszen
jatékos formdban viselkedési formdk, magatartdsi modok atadasara van lehetdség, a
gyermekek szdmara megkiilonboztethetové valnak a hétkoznapok é€s a jeles napok. A
szokasok, hagyomanyok megtartdsa a kulturalis orokség apolasat jelenti, amelyre a korai

életszakasztol kell szocializalnunk a gyermekeket. A bdlcsddei nevelés feleldssége azért is



hangsulyos, mert napjainkban e hagyomanyokbdl egyre kevesebbet ¢ltet a csalad.

Csak ¢let kozeli linnepek és hagyomanyok apoléasa lehet a cél ebben a korosztalyban. Fontos,
hogy ezeknek a hagyomanyoknak talaja legyen a kdzosségben, mert a mult 6rokségéhez csak
igy kozelithetlink. Az {innepek nem miisorok szervezését jelentik, hanem rakésziilést, k6zos
iinneplést. Minden {linnepi késziilédés, a felfokozott varakozas erdsiti az linnep élményét,
segiti az linnepi hangulat megteremtését. A bolcsddés kort gyermek szdmara minden {innep

egyedi, egyszeri, az ismétl6do iinnep minden alkalommal mas és mas.

Hagyomanyos iinnepeink:
- Mihaly napi véasar

- Marton nap

- Mikulas

- Advent

- Farsang

- Mércius 15.

- Hasveét

- Anyék napja

- Gyermeknap

- Sziiletésnapok

Jeles iinnepeink:

- Zene vilagnapja

- Népmese vilagnapja

- Allatok vilagnapja

- Viz vilagnapja

- Fold napja

- Madarak és fak napja

A program megvaldsulasa a gyermekek szdmara nem jelenthet kényszert, azokban vald
részvételiik sajat akaratuktol, érdeklddésiiktdl, hangulatuktol fiigg.

A nevelési munka keret jellegli tervezése sziikséges, mert biztonsdgot ad, iranyt mutat. A
Szakmai Programhoz igazodva elkészitett jatékos programok tervezete segiti a nevelési

munkat, csokkenti az ,,ad hoc” jellegii megoldasokat.



A foglalkozédsok ideje: szeptember 1 — jinius 15-ig, de sziikség szerint folyamatos egész

évben, iddjarastol fiiggden.

A programkészitéshez egy honapra meghatarozzuk a f6 nevelési célokat, azok megvalositasat
segitd modszereket, eszkdzoket (mozgés, finommotorika, alkotd tevékenység, vers, mese,
mondodka, aktudlis tinnepek).

Felel0s: kisgyermekneveld

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

Egészségnevelés
- Higiénias szokasok kialakitdsa: kézmosas, fogmosas.

- Udvari jatszas feltételeinek megteremtése.

Feleldsok: kisgyermekneveld, bolcsddei dajka

Hataridd: folyamatos

Fontos az érzelmi fejlodés €s 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 jelzérendszerben.

/A szakmai program szerinti feladatellatasaért felelds: a kisgyermekneveld;

hataridd: a nevelési évben folyamatos./

Nevelési-gondozasi év céljanak megfogalmazasa
Bolcsdde kiemelt feladata 2022/2023. nevelési évben:
a, kornyezet- és egészségvédelem, az egészséges ¢letmdd megalapozasa
b, csaladok tdmogatasa, er0sségeikre épitve a sziildi kompetencia fejlesztése

¢, érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése



d, a megismerési folyamatok fejlédésének segitése
e, feladatok koziil az egészségvédelem ¢és az egészséges életmod megalapozasa, a
kornyezettudatos szemléletmdd kialakitdsa szamunkra az elsddleges, de a csaladokkal
az egylttmukodést is kiemelt feladatként kezeljiik.
A bolcsodei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjanak magas szintii megvalositasa a helyi
sajatossagok figyelembevételével. Szakmai értékek megdrzése és tovabbadasa, a kialakult jo
gyakorlatok megerdsitése, 1j modszerek €s tevékenységek bevezetése, a dolgozok és a sziilok

neveldi szemléletének formaléasa, kapcsolatépités és halozat fejlesztés.

= Vezetoi feladatok a nevelési-gondozasi évben

Gondoskodik a dolgozdk oktatidsi és tovabbképzési tervének elkészitésérdl és
végrehajtasarol. Elkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasukat, feliilvizsgalja a
munkakori leirdsokat.
A munkakdri leirasok és az 0j szakmai program 0sszhangjanak megteremtése.
Megszervezi a dolgozok balesetvédelmi és tizvédelmi oktatasat, ezzel kapcsolatos
nyilvantartdsokat vezeti.
Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti a napi létszamjelentést (Kenyszi), étkezést nyilvan
tartja. Osszehangolja, iranyitja és ellendrzi a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozd dolgozdk
munkdjat. Szervezi és levezeti a munkatarsi értekezleteket €s sziiloi értekezleteket.
Elkésziti az intézmény szabalyzatait.
A statisztikai adatszolgaltatasi tevékenység ellatasa,
Egyiittmiikodés szervezése, biztositsa a szakmai programban meghatarozott szervekkel,
kiilonosen az gyermekeket atvevd dvodaval, €s a gyermekvédelmi szervekkel.
A szakmai ellendrzések tervezése, és iranyitasa.
A gyakornoki rendszer miikodtetése.
A szakmai gyakorlatra jelentkezokkel kapcsolatos feladatok szervezése.
A jatékkészlet Osszetétele, allapota feliilvizsgalatdnak irdnyitasa, a megfeleld jaték
beszerzések szervezése.
A jatszéudvar allapotanak figyelemmel kisérése, a sziikséges karbantartasi, javitasi, fejlesztési
feladatok megszervezése.

Az intézmény honlapja karbantartasdnak, aktualizalasanak iranyitasa.



Kisgyermekneveldk adminisztracios feladatai:

Kisgyermeknevel6i munka fontos részét képezi a dokumentacio, melyet a tobbek
kozott a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, a fejlodés mérhetdsége és
segitése céljabol vezetiink. 2020. januar 1-t6l valtozott a kisgyermekneveldk
dokumentécidja,intézménylink  kisgyermeknevel6i mar eszerint vezetik a
csoportnaplot, fejlodési flizetet, csaladi fiizetet. A folyamatos, rendszeres, hiteles
feljegyzések segitik a kisgyermekneveld munkajat.A dokumentaciod vezetésével és
Orzésével a személyiségi jogokat, valamint az adatvédelmi szabalyokat minden
esetben betartjuk és figyelembe vessziik. A sziilo, kérésére barmikor betekintést
nyerhet a gyermekével kapcsolatos dokumentacioba,melynek vezetéséhez irasbeli
beleegyezését adta. A kisgyermeknevelé sajat csoportjan beliil a kovetkezd
dokumentéciokat koteles naprakészen vezetni:

*  csoportnaplo

+ gyermekekr6l vezetett napi jelenléti kimutatas

* anamnézis készitése

»  fejlédési napld (1 éves koron til negyedévente vezetve),

»  percentil tabla

* csaladi fuzetflizet

» csaladlatogatasokrol feljegyzeés, (fejlddési naploban)

»  Dbeszoktatas folyamata és annak 6sszefoglalasa (fejlodési naploban)

* A gyermek fejlddésében bekovetkezett valtozasok rogzitése, mérések harom

havonta és rogzitésiik.

* Kisgyermekneveld és bolcsddei dajka egymas tajékoztatasa naponta, mindkét
részrol.

+  Evszaknak megfeleld napirend elkészitése, atadokba

kirakasa.

Felelos: kisgyermekneveld

Hatarid6: folyamatos

Szakmai tevékenységiikben kiemelt jelentdségli az 4llandosdg, a
tapasztalatszerzés ¢és az ¢élményszerzés lehetdségének biztositasa. A napi
tevékenységiik soran kiemelten fontos a csalddok segitése, valamint, hogy a

gyermekek a  csaladok  értékeinek, szokédsainak megfeleléen egyedi,



személyiségliknek, fejlédési ilitemiiknek megfelelé nevelésben ¢és gondozasban
részesiiljenek.

Nagyon fontos, hogy az intézmény pontosan €s naprakészen vezesse minden
nevelési évben a kotelez0 dokumentaciokat, mind a bolcsoédével, mind a
gyermekekkel kapcsolatosan.

A Dbolcsddevezetd feladata vezetni a napi jelenléti ivet, amin a gyermekek
bolesddében eltoltdtt napjait és étkezésének szamat vezetik. Ezek az adatok havi
szinten 0sszesitésre keriilnek, és a gyermekek bolcsddei téritési dija ez alapjan keriil
kiszamitasra. A bolcsddevezetonek feladata a gyermek és csaladjuk bolcsddei
ellatassal kapcsolatos dokumentumainak a folyamatos vezetése, lakcimiik,
munkaltatoi igazolasok, jovedelemigazolasok ellendrzése, minden olyan informacio
dokumentélasa, ami a bolcsddei szolgaltatasi dij alakuldséat befolyasolhatja.

A gyermekkel kapcsolatban nagy felelésség terheli a kisgyermekneveldket is, hogy a
gyermek napirendjével, fejlédésével kapcsolatos Osszes informacid rogzitésre

keriiljon. Csoportnaplok,

torzslapok, gyermek bolcsddei viselkedésével kapcsolatos informéciok, sziildk felé a
csaladi fiizet napi szintli vezetése.

A Fejlédési napldo dokumentdlasara is sor keriil, ami a kisgyermeknevelok
altal vezetett, magas szakmai elvarasoknak megfelel6 dokumentum, mely a gyermek
viselkedésével, fejlodési iitemével 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
adminisztraciés folyamatok sordn a bolcsddék 4altal dokumentalasra keriil a
programokhoz, rendezvényekhez kapcsoldédéan minden lényeges informacio is,
amely segitség arra vonatkozodan, hogy minden évben megujitott programokkal,
rendezvényekkel fogadjadk a régi és tjonnan érkezd gyermekeket is. Az
intézményben évrol-évre meghatarozott programokat terveziink és valdsitunk meg.

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

Felelds: az intézményvezetd; valamint az intézményvezeto altal kijelolt

személy; hataridd: a nevelési évben folyamatos./



Ertekezletek, hazi tovabbképzések, munkatarsi értekezletek
Szervezett és akkreditalt tovabbképzések tervezése.

* Hazi tovabbképzések szervezése.

Felel6s: kisgyermekneveld

Hataridd: tovabbképzési iitemtervben.

* Sziiloi értekezlet:
Bolcsdde bemutatasa. Hazirend, napirend,programok ismertetése.
Felel6s: kisgyermekneveld

Hataridd: szeptember 30. februar 28.

+ Fogadéora:
napi szinti (reggeli atvétel-délutani hazaadés) sziilé-kisgyermekneveld kapcsolat miatt,
sziikség szerint a sziilével, sajat kisgyermekneveldvel, vezetovel elére egyeztetett idépontban.
Felel0s: kisgyermekneveld

Hataridd: folyamatos

Kisgyermekneveldi értekezlet: évente négy alkalommal

- Gondozasi-nevelési feladatok megvalositasa.

- Jatéktevékenység

-Szakmai munkaterv, szakmai program megbeszélése.

- Ellendrzési tapasztalatok értekelése megbeszélése.

- Ovodasok atadasaval kapcsolatos feladatok megbeszélése.
- Intézményvaltassal kapcsolatos feladatok megbeszélése.

- Sziil6- kisgyermekneveld kapcsolat.

Felel6s: kisgyermekneveldk

Hataridd: augusztus 31.

Munkatarsi értekezlet:
Tovabbképzésen szerzett ismeretek dataddsa, modszertani anyagok feldolgozasa,
csoport €letével kapcsolatos feladatok megbeszélése folyamatosan torténik.
- Technikai dolgozdk munkéjanak megbeszélése.
- Ellendrzési tapasztalatok értékelése, megbeszélése.

- HACCP rendszer mitkodése.



Felel6s: bolcsddevezeto

Hataridd: majus 31.

= Nevelési-gondozasi feladatok.
A szakmai programbol fakado, altalanos érvénytli fobb feladataink mellett a kovetkezd adott
évi, kiemelt nevelési-gondozasi feladataink vannak:
- a bolcsddei napirend olyan kialakitasa, melyek a sziildk igényeinek a legjobban megfelelnek
- a bolcsddei 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 sziilokkel valo szoros egyiittmiikddés a gyermek
beilleszkedése érdekében,
- a terlileten miikddé 6vodaval valo egylittmitkddés alapjan egyes nevelési feladatok olyan
ellatasa, mely segiti a gyermekek ovodai beilleszkedését,
- a bolcsddei iizend flizetek hasznalata, legalabb negyedévenként a sziilo tdjékoztatdsa a
gyermek fejlodésérdl,
Gondozasi- nevelési feladatok megvaldsitasa:

» Sziilovel torténd fokozatos beszoktatas.
Folyamatos napirend szerinti munkavégzés.

Evszaknak megfeleld napirend szerinti munkavégzés.

YV V V

Személyi allanddsdg biztositasa, sajat kisgyermeknevel6i rendszer szerinti
gondozasnevelés.

Fiirdészoba hasznalat utan higiénés szokésok kialakitasa, kézmosas, fogmosas.
Nyugodt étkezés biztositasa.

Nyugodt alvas biztositéasa.

Jatéktevékenység biztositasa a csoportszobaban, szoba-sarkok kialakitasa.

Jatéktevékenység biztositasa az udvaron.

YV V V V V V

Esztétikus kornyezet kialakitasa.
» Specialis nevelési igényli gyermek gondozasa.
Felelds: kisgyermekneveld.

Hataridd: folyamatos.

=  Egészség-megorzési feladatok

- Higiénias szokasok kialakitdsa: kézmosas, fogmosas.



- Udvari jatszas feltételeinek megteremtése.

A program akkor éri el céljat, ha:

- elsajatitjak a koruknak megfeleld egészségiigyi szokasokat.
- mozgasuk harmonikus, dsszerendezett.

- szivesen tartézkodnak ¢és tevékenykednek a szabadban.

/Felel6s: kisgyermekneveldk, hataridd: folyamatos./

= A csalad és a bolcséde jo kapcsolatanak biztositasa, fenntartasa
Az egységes nevelési elvek megvaldsitasa érdekében a sziilokkel kozdsen alkalmazni az
alapvet6 erkolcsi normakat, értékeket, valamint szabalyokat.
A sziildk ¢és a kisgyermekneveldk folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjdk egymaést a
gyermekek fejlédésérol, a személyre sz616 bolesddei gondozas-nevelés kialakitasaban.
» (Csaladlatogatas.
Sziilécsoportos megbeszélések.
Sziilével torténd beszoktatas.
Sziil6i értekezletek.
Fogado ora.
Napi beszélgetések érkezéskor, hazamenetelkor
Id6pont egyeztetés utan személyes beszélgetés.
Uzenéfiizet.

Hirdeto6tabla.

YV V.V V V V V V VY

Ko6z06s rendezvények.

Felelds: kisgyermekneveld

Hataridd: folyamatos

Gyermekcsoportok tevékenysége; programok:

Intézménylink szamara fontosak az linnepek, mellyel megtorténik a hagyomanyaink
apolasa, nd az intézmény Osszetartozé ereje, noveli az intézményiink hirnevét, népszerliségét.
A bolcs6dében év soran kiilonbozd rendezvényeket szerveziink. Rendezvények iddpontja
tervezett mindenki szdmara ismert. Fontos, hogy megtartsuk az {innepség magas

szinvonalat,és szinesitsiik az ilinnepség programjat. Bolcs6dénk fontosnak tartja a régi



hagyomanyok Orzését, illetve lehet0ség szerint gondolkodik a meguajulasban, és 1wjabb
hagyomdany teremtésében.

Falitijsagon bolcsdde honlapjan, iizend flizetben hivjuk fel a sziilok figyelmét. A programok
lebonyolitasdhoz elegendd 1ddt, eszkozt és helyet biztositunk. A programok gyakorisagukban,
témajukban a helyi adottsagokhoz, igényekhez, sziikségletekhez igazodnak. Sziildket
bevonjuk a kozos programok szervezésébe, megvaldsitasiba. A  csalad-bdlcsdde
programokkal a csalad minél szélesebb rétegét szolitjuk meg. Ennek megfelelden toreksziink

arra, hogy a 2020/2021-es nevelési évben megrendezésre keriiljenek az alabbi rendezvények

2022.szeptember Tanévnyito sziiloi értekezlet
2022.szeptember Mihaly nap

2022.oktober Halloween parti, Barkacs délutan
2022.november Marton nap

2022.december Mikulés, Advent, Karacsony
2023 januar sziloi értekezlet

2023 .Februar Farsang (csoportos)

2023. M4jus Anyak napja (egyéni megemlékezés)
2023. M4jus Gyermekhét

2023. augusztus Ballagas

A nevelési év soran 1 sziildcsoportos megbeszélést terveziink tartani, melynek szamat sziikség
szerint emeljiik. A sziildcsoportos megbeszElés célja, a csoportba jardo gyermekek sziileinek
segitése az aktualis nevelési problémak megoldasaban.

A sziilécsoportos megbeszéléseken sziikség szerint biztositjuk a megfeleld szakember

jelenlétét, igy kiilondsen a gyermekorvos, vagy védond, pszichologus részvételét.

A nevelési évben 2 rendes sziildi értekezletet terveziink segitve azt, hogy a sziilok megfeleld
informaciot, tajékoztatast kapjanak a bolcsddei neveléshez kapcsoldodo altalanos és az adott
gyermekcsoportra vonatkozdan. A rendes, eldre tervezett sziiléi értekezleteken kiviil, sziikség

esetén rendkiviili sziiloi értekezletet hivunk Ossze.

A bolesdde a kisgyermeknevel6i fogadora rendszerével ebben a nevelési évben is biztositja
azt, hogy a sziild és a kisgyermekneveld a gyermekcsoport miikodését ne akadalyozva

beszélhesse meg a gyermekkel kapcsolatos észrevételeket, az esetleges problémakat.



A sziilokkel vald kapcsolattartds tovabbi eszkdzei a bolcsdde azon programjai, melyek a
szllok részvételével valosulnak meg.
A szilékkel valé kapcsolattartassal — Osszefiiggd  feladatok  ellatasaért  felelds:

kisgyermeknevelo.

= Klelmezéshez kapcsolédé feladatok

A bolcsédében folyo élelmezési tevékenységet, az étkeztetést a HACCP kézikonyv és
utasitasok rendszere alapjan végezziik.
A HACCP rendszer megfeleléen muikodtetett, dokumentalt és folyamatosan feliilvizsgalt.. A
mini bolcsdédében talalokonyha mitkddik. A gyermekeknek kiilon étlap, €s kiilon ételkészités
szerint torténik a f6zés.

Specidlis étrend esetén dietetikus szakember bevondsa biztositott. Az étrend
figyelembe veszi a korosztaly élelmezési, nyersanyagnormait, minimum 4 —szeri étkezés
(reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna) esetén az ajanlott napi energia és tapanyagtartalom 75 %-at.
Az ¢étrend valtozatos, idényszeri, izében Osszehangolt. A bolcsddei €lelmezés soran a
korszerii csecsemo- és kisgyerek taplalasi elveket vessziik figyelembe.

A folyadékpotlas az egész nap folyaman biztositott.

L Eltéro iitemii fejlodés

Feladatunk, hogy amennyiben a bdlcsdédében adott gyermek tekintetében nem megfeleld
iitem fejlodést tapasztalunk:
- az indok kozlésével javasoljuk a sziildnek a gyermek szakértdi bizottsagi vizsgalatat,
segitjiik a vizsgalati kérelem kitoltését,
- tajékoztassuk a sziildt arrdl, hogy ha azt a szakértdi bizottsagi vizsgalat megallapitja,

a gyermek korai fejlesztés és gondozas igénybevételére jogosult.

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

hatarid6: folyamatos.

[0 Kiilonleges gondozasban részesiiléo gyermekekkel kapcsolatos feladatok



Intézményiink végzi a sajatos nevelési igényli (SNI) illetve a beilleszkedési, tanulési,
magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek (BTMN) nevelését - gondozasat.
E gyermekekkel vald foglalkozas nagy odafigyelést és tobblet szakmai munkét kdvetel
tollink.
A nevelési évben:

- 0 f6 SNI -s gyermeket és

- 0 6 BTM nehézséggel kiizd6 gyermeket kell kiilonleges gondozasban részesitentink.

A feladatunkat tervezetten, a vonatkozo szakért6i vélemény és utmutatas szerint végezziik.

[0 Gyermekvédelmi tevékenység

Intézménylinkben figyelmet forditunk a gyermekek védelmére.

A gyermekvédelmi tevékenység ellatdsa éves munkaterv alapjan torténik.

3. Az intézményvi szervezetekkel kapcsolatos feladatok

= Alkalmazotti kozosség
Intézménytiinkben a dolgozok Osszessége adja az alkalmazotti kozdsséget.
Az alkalmazotti kozOsség joggyakorldsdval kapcsolatos feladatok ellatasat az

intézményvezetd végzi.

Az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladataink:
- az alkalmazotti kozosség 6sszehivasa, és a jogkorébe tartozo ligyek megtargyalasa,
Felelds: az intézményvezetd; valamint az intézményvezetd altal kijelolt személy; hataridd: a

nevelési évben folyamatos

4. Ellenorzési tevékenység

Ellenorzési terv:

Az ellenérzés kiemelt szempontjai:
* A dokumentacidk pontos vezetése
* A nevelémunka szinvonala a csoportban
» Az linnepek szervezése



Ellenorzési iitemterv

Idépont Ellendrzési Modszer ellenérzot | Ellendrzés Dokunent
teriilet/szem t t végzo um
pont

folyamatos Csoportnapld Dokumentu kisgyermek- | intézményvezetd | feljegyzés
vezetése Melemzés neveld

negyedévente | Fejlédési naplo Dokumentu kisgyermek- | intézményvezetd | Feljegyzés
vezetése melemzés nevelo

Beszoktatasko | csaladlatogatas Dokumentu kisgyermek- | intézményvezetd | Feljegyzés

r melemzés neveld

Evente lizen6fuzet Dokumentu kisgyermek- | intézményvezeté |Feljegyzés

alkalommal melemzés neveld

Evente Gyermekek Csoportlatogatas, | kisgyermek- | intézményvezetd | Feljegyzés

alkalommal gondozottsaga megfigyelés neveld

Evente Nevel6munka Helyszini kisgyermek- | intézményvezeté | Feljegyzés

alkalommal megfigyelés neveld

Ellenorzési feladatok:

A szakmai ellendrzés témakorében az intézményben a kovetkezé feladatokat fogjuk

ellatni:

* a szakmai

kiilonos tekintettelarra, hogy a tervben megfogalmazasra kertiljon:

» a foglalkozasi menetek ellendrzése,

* csoportlatogatasok rendje,

ellenérzés tervezése (részletes adatokkal, teriiletekkel,

* a bolcsddei ellatas nyujtasa szakmai dokumentumok ellendrzése,)

« a szakmai ellendrzés végrehajtasa és annak nyomon kovetése,

* a szakmai ellendrzések tapasztalatainak hasznositasa.

Kisgyermekneveld szakmai munkajanak ellendrzése:

« gyermekcsoport latogatasa

» folyamatos napirend ellendrzése

» tevékenység kezdeményezések ellendrzése

* gondozasi miiveletek mindségi kivitelezésének ellendrzése

ellatas nytjtasanak szakszerli dokumentalasa



Dokumentdcio ellendrzése

Kisgyermekneveldi adminisztracio:
Torzslapok vezetése:

Beszoktatas menetének rovid leirasa.

A gyermek fejlédésében bekovetkezett valtozasok rogzitése, mérések, 1
éves felett harom havonta és rogzitésiik.

Uzenéfiizet vezetése

Gyermekekkel kapcsolatos események leirasa.

Kisgyermeknevel6 és bolcsddei dajka egymas tajékoztatasa naponta, mindkét
részrol.

Sulytabla vezetése 1 éves kor felett 3 havonta. Csecsemdknek havonta.

Evszaknak megfeleld napirend elkészitése,

atadokba kirakasa.Felelds: kisgyermekneveld

Hatarid6: folyamatos

Bolesodevezetoi adminisztracio:

Hazirend elkészitése.

Munkarend elkészitése.

Szakmai munka ellenOrzése

Szakmai adminisztracid ellendrzése.

Elelmezés ellenOrzése.

Bolcsddei dajkak munkajanak

ellendrzése.

Felelds: intézményvezetd

Hatarid®: ellenbrzési litemterv szerint.

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

Felelds: az intézményvezetd; valamint az intézményvezetd altal kijeldlt
személy
hataridd: a nevelési évben folyamatos./



Torvényességi ellendrzés

Az intézményiinknek folyamatosan szamolni kell a torvényességi ellenbrzés
lehet6ségével,ezért feladatunk:

o felkésziilni ezen ellendrzésekre,

* kozremikodni az ellenérzésekben, illetve

» az ellendrzések tapasztalatainak felhasznalasa.

A torvényességi ellendrzéssel kapcsolatban:
» a munkajogi dokumentumainkat évente legalabb két alkalommal ellenérizziik,
* kiilon figyelmet forditunk:
» a gyermeklétszam megfelelé kimutatasara,
*a normativ ¢és egyéb dallami hozzajarulasok megfeleld igénylésére és
elszamolasara

» az bolcsddei statisztika megfeleld kitoltésére.

5. Bolcsodei ellatas iranti kérelmek fogadasa, elbiralasa

A fenntartd feladata a megfeleld tajékoztatas biztositasa a bolcsddei beiratkozas és
felvétel szabalyairdl.
A bolcsddei felvétel a tovabbiakban is:

- kérelemre, illetve

- hatdrozat alapjan torténik.
A bolcsddei ellatas igénybevétele alapesetben dnkéntes, és azt a gyermek érdekében a sziild

(torvényes képviseld) kérelmezi.

A bolcsddei ellatas igénybevétele onkéntes, €s azt a gyermek érdekében a sziild (térvényes
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 szdmara a bolcsddei elhelyezést a
bolcsddei ellatas igénybevételére kotelezd hatarozat alapjan biztositani kell.

A hatarozat alapjan a helyet biztositani kell.



Feladatunk, hogy folyamatosan fogadjuk a kérelmeket, illetve intézkedjiink a hatarozattal
elrendelt bolcsddei ellatas igénybevételérdl.
Feladatunk a nevelési év soran a:
- a kérelmek fenntart6 altal meghatarozott rangsor szerinti elbiralasa,
- a varolista vezetése, azaz nem teljesithetd kérelmek alapjan a kérelmezd kérésének
megfelelden a varolistara valo felvétel,
- féréhely szabadda valasa esetén a férohely betdltése a varolistan szerepld kérelmezok
kérelme alapjan,
- a kovetkez6 nevelési évre felvett sziilok (torvényes képviseld) tajékoztatasa
felvételrol,
- a felvételt nyert gyermekek sziilgjével (torvényes képviseldjével) irasbeli

megallapodas kotése a bolcsddei ellatasra.

Abolesode kapcsolatrendszere és a kapcsolodo tervezett feladatok

A bolcséde kapcsolatai:

Sziilokkel valé kapcsolattartas modjai:

o csaladlatogatas

o Unnepekre valo meghivas
o igény szerint tajékoztatas
o sziildi értekezletek

o ko6z0s beszélgetések

o 1uzeno fuzet

A bolcsédevezetd és a kisgyermekneveldk rendszeres kapcsolatot tartanak fenn sziikebb
¢s tdgabb kornyezetiikkel, illetve tarsadalmi szervekkel.

o az ovoda dolgozoival és a gyerekekkel

o veédoéndvel

o kornyékbeli bolcsddékkel



1.szamu melléklet

1. A nevelési év

A 2022/2023-as nevelési év helyi rendje
(Happy Day Mini bolcséde)

Az intézményiinkben a munkat nevelési évenként kell megszervezniink.

A nevelési év: szeptember 1-t0] a kdvetkezd év augusztus 31.-ig tartd iddszak.

2. A bolcsddei iinnepek megiinneplésének idépontja

Az linnepsé . :
HINepses A szervezésert E gy¢b y
- , (tinnep) i (résztvevd
Unnep megnevezése iy felelds
megtartasanak csoportok)
id6pontja
Mihaly nap 2022.09.22. kisgyermeknevel6
Marton nap 2022.11.10. kisgyermeknevel6
Barkacsdélutan 2022.10.27. kisgyermekneveld
Madarbemutato 2022.09.21. kisgyermekneveld
Mikulas, advent 2022.12.06. kisgyermekneveld
Kardcsonyi tinnepély 2022.12.15. kisgyermeknevels
Farsang 2023.02.10. kisgyermeknevel6
Husvét 2023.04.06. kisgyermekneveld
Gyermek hét 2023.05.22-26. | kisgyermekneveld
3. Az elore tervezhet6 értekezletek, megheszélések idépontja
Az alkalmazotti értekezletek terve:
Ertekezlet , e . .
,e czie Az értekezlet célja, f6bb napirend Felelds
datuma
A kovetkezd nevelési év elkészitése, elkezdésével
2022. augusztus e \ . .
kapcsolatos feladatok, tajékoztatas Kisgyermekneveld
2022. aug./szept. | Nevelési évnyito értekezlet Bolcsddevezetd
Félévi munkat értékelo, kovetkezo  félévre | Bolcsddevezeto

2023. januar

vonatkoz6 feladat meghatarozo értekezlet:
- pedagdgiai munka elemzése, értékelése,




- a pedagogiai munka hatékonysaganak vizsgalata

Nevelési évzaro értekezlet: Bolcsddevezetd
2023, itnius - II. Félévi munkat értékelo, kovetkezo félévre
] vonatkozo feladat meghatarozoé értekezlet,
- pedagogiai munka elemzése, értékelése
A rendes sziil6i értekezletek terve:
Ert,e kezlet Az értekezlet célja Felelos
datuma
2022.szeptember | Altalanos sziildi értekezlet
2023 januar Altalénos sziil6i értekezlet (félév vége)
A sziil6csoportos megbeszélések terve:
En?kezlet Megnevezés Felelds
datuma
2022 10 Sziilé csoportos megbeszélések - javasolt téma a Kisgyermekneve

beszoktatas tapasztalatair6l, problémairol

16




Utemterv, naptari terv

2022/2023.
nevelési év

Szeptember
. , . Ellendrzé ,
Datum | Feladat megnevezése Felelos ) € orz’es’/ Egyeb
szamonkerés
1. I’\Ieve.le’51 Bolcsédevezetd Ertekezlet
evnyito
értekezlet
1. Beszoktatasi Kisgyermekneveld bolcsddevezetd
terv
végrehajtasa
Bolcsodei . y w1 "
1 ) Kisgyermeknevel bolcsddevezetd
napirend
kialakitasa
(6sz1)
OSZ,I Crsqport dekoréci6 Kisgyermeknevel6 bolcsddevezetd
elkészitése
1.-9. Etkeztete§1 Bolcsddevezetd Igények leadasa
kedvezmények
felmérése
i t . 16-testiilet
1.-9. Szakr”nalr Bolcsddevezetd N?Y,e © eS,u ©
ellendrzeés tajékoztatasa
tervezése
kisgyermekneveld
. . . /
1.-9. | Naplok Kisgyermekneveld o o
bolcsédevezetd
Klsgyc’el:mfknevelo ‘Csoportvezeto ) bolesédeveretd
fogadoodrai kisgyermekneveld
Oktober
, , . Ellencrzés/ ,
Ddtum Feladat megnevezése | Felelds ) - Egyéb
szamonkérés
31.-ig ?edagof?“ S Bolcsddevezetd
igazolvanyok
érvényesitése
Szakmai ellen6rzés Bolcsddevezetd
Klsgy’elrrr{c?knevelo .Csoportvezeto | bolesddevezets
fogadoorai kisgyermeknevel




November

. , . Ellendrzes/ ,
Datum |  Feladat megnevezése |  Felelos ) enorz’esr Egyeéb
szamonkeérés
Csaladi délutan .bo csodevez 0/” bolcsédevezetd
kisgyermekneveld
Szakmai ellen6rzés Bolcs6devezetd
Kisgyermekneveld kisgyermekneveld
fogaddorai
A munkaruha juttatas
1- rend_]e'nek bolcsédevezetd
feliilvizsgalata, a
kotelezé munkaruhak
biztositasa
December
Datum | Feladat Felelés Ellendrzés/ Egyéb
megnevezése szamonkerés
Teli Csroprort .. [kisgyermekneveld bolcsédevezetd
dekoracio elkészitése
Mikulas iinnep kisgyermekneveld bdlcsddevezetd
Karacsonyi linnepség [kisgyermekneveld bdlcsddevezetd
A 2022. évi
tovabbképzési terv bolcsddevezetd
teljesitésének
értékelése
A 2023. évi I p
,O 3 ’ev1’ . bolcsédevezetd
tovabbképzési terv
elkészitése
-31.
Koltségvetési . o
svhey kisgyermekneveld,dajka Fenntarté
kapcsolddo
leltarozasi
feladatok
Kisgyermekneveld kisgyermekneveld
fogadoorai




Januar

. , . Ellendrzés/ ,
Datum Feladat megnevezése | Felelds ) enorz,esr Egyéb
Szamonkérés
A bolcsodei kotelezo
felszerelés jegyzek
1- alapjan beszerzési bolcsddevezetd fenntartd
javaslat kidolgozésa a
2023. évi intézményi
koltségvetés
elkészitéséhez
Kisgyermekneveld
fogaddorai kisgyermekneveld
Februar
, , . Ellendrzé ,
Datum Feladat megnevezése | Felelds ’enorz’es’/ Egyéb
szamonkéres
Farsang Kisgyermekneveld
13.-ig Szabads,ag(’)lram Bolcsédevezetd
terv elkészitése
A Bolcsddék Napja
nevelés-gondozasi
.| naprdl a sziilok L ., )
-15.-1g | .., . bolcsédevezetd fenntart6
tajékoztatasa, a
gyermek feliigyelet
igénylés felmérése,
nyari zarva tartasrol
valo tajékoztatas
Kisgyermeknevelo csoportvezetd w1 "
gy” . v . portvez | bolcsddevezetd
fogadoodrai kisgyermekneveld
Marcius
Datum Feladat megnevezése | Felelds l’lenorz’es’/ Egyéb
szamonkérés
Nevelotestiileti értekezlet | Bolcsddevezetd -
Tavaszi csoport dekoracio | | . B a1 "
R port dekorci6 kisgyermekneveld | bolcsddevezetd
elkészitése
Szakmai ellen6rzés Boélcsédevezetd




Sziilé kisgyermekneveld bilesddevezetd
csoportos
megbeszélések
K1$gy?:1:n1’§knevelo kisgyermekneveld bilesddevezetd
fogadoorai
Aprilis
. , . Ellendrzés/ ,
Ddtum Feladat megnevezése | Felel6s ) enorz,es, Egyeb
szamonkérés
21. Bolcs6dék Napja bolcsédevezetd
Klsgy,efrr%éknevelok ‘csoportvezeto | bolesdevezets
fogadoorai kisgyermekneveld
Majus
Datum | Feladat megnevezése | Felelds {Zenorz,es{ Egyéb
szamonkerés
kisgyermeknevel
Gyermekhét Kisgyermekneveld | 6
/ bolcsddevezetd
Kis gy,efrr%éknevelok kisgyermekneveld bilesddevezets
fogadoodrai
Junius
. , . Ellenérzé ,
Ddtum Feladat megnevezése | FelelGs ; enorz,es,/ Egyéb
szamonkerés
Nya,m f:s’oport dekordci6 kisgyermekneveld | bdlcsdédevezetd
elkészitése
Klsgy’e{mfknevelok ] kisgyermekneve bilesddevezets
fogadoorai 16
Julius
Datum Feladat megnevezése | Felelos {Zenorz,es,/ Egyeb
szamonkerés
16testiileti _ .
Neve otestu’ et1’ . Bolcsddevezetd |- -
értekezlet (év végi)
Klsgyf:ll‘m’?knevelok ) kisgyermeknevel bilesddevezetd
fogadoorai 6




Augusztus

Dadtum Feladat megnevezése | Felel6s lllenorz’esr/ Egyéb
szamonkerés

Munkavédelmi Munkavédelmi w1 "
L ) bdlcsddevezetd

bejaras felelds

(kockézatfelmérés)

Ttizvédelmi

inté : lizolté Tlizvédelmi w1 "

intézkedések (tlizoltd ; ‘iz;/ 1 bolesédevezetd

késziilékek, tlizriasztok, /e c %S, )

tiizriadé tervek) megoizott

Nevelo testiileti értekezlet

- akovetkezd nevelési

év elBkészitésével bolesddevezetd

kapcsolatos feladatok,

tajékoztatas

A jatékkészlet

Osszetételének €s

allapoténak kisgyermekneveld | bolcsédevezetd

felmérése, javaslatok

jatékok beszerzésére

Kisgy?lr"m’e.:knevelé kisgyermekneveld bilesddevezetd

fogadoorai

ovodai atszoktatas kisgyermekneveld bolcsddevezetd




