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A bolesbde a Zirci Benedek Elek Ovoda és Bolesdde tagintézménye. A munkaterv tartalmazza
a 2024/2025-6s gondozasi- nevelési évre vonatkozo fobb idépontok, feladatok.

A munkaterv vezérfonala a jelenleg hatalyos jogszabalyi hattér, az intézmény kotelezettségei,
illetve a helyi szokésok.

1. Miikodeést szabalyzo normak

1.1. Torvényi hattér

A bélcsode az alabbi torvények, rendeletek alapjan végzi tevékenységeét:
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1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények €s hdlozatok hatosagi nyilvantartasarol €s ellendrzésérol
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjolléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasardl és az orszagos jelentési rendszerrdl

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

18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fertdzd betegségek és a jarvanyok megel6zése
érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1993. évi II1. torvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol

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

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

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

62/2011. (VI. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak és
forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvények a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol

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

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

54/2014. (XII. 5.) BM rendelet az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol ¢€s az esélyegyenldség
elémozditasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverdl



s 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

8/2000. (VI111.4.) SZCSM rendelet — miikodési nyilvantartasrol

9/2000. (VII1.4.) SZCSM rendelet — tovabbképzésrol

1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet — szocialis intézmények

25/2017. (X.18.) EMMI rendelet — vezetéképzés

Az eurdpai parlament és a tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

X/ X/ X/ X/ X/
L X X IR X S X G X4

1.2. Belsd szabalyozdk, modszertani levelek

X/
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Szervezeti és miikddési szabalyzat

Hazirend

Eves munkaterv/beszamolo

Eves terv

A bolcsddei nevelés, gondozas szakmai szabalyai 2020.

Jaték a bolcsédében 2003.

A kisgyermekkori nevelés modszertana 2015.

A gyermekvédelmi ¢észleld ¢és jelzOrendszer mikodtetése kapcsdn a gyermek
bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére iranyulo szektorsemleges egységek
elvek modszertana

R/ R/ R/
R SR X X 4

R/
X4

X/
X

R/
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1.3. A munkaterv nyilvanossaga

A munkaterv elérhetd az intézmény bolcsddei hirdetd tablain €s a vezetdi irodaban, valamint a
honlapon.

Az elfogadott munkatervrdl értesitést kap:

0,

s Fenntart: Zirc és Lokut Ovodatarsulas
» Sziildi szervezet vezetdje
% Bolcsddei Erdekképviseleti Forum tagjai

%

DS

e

2. Helyzetelemzés

2.1. Mukodési feltételek

A Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal altal 2018. oktober 29-én kidllitott Miikodési
Engedély hatarozatlan idej.

2.1.1. Adottsagok, targyi feltételek

A harom boélcsddei csoportnak helyet add épiiletszarny 2011-ben épiilt és maximum 40 {6
féréhellyel rendelkezik.



Jatszoudvarunk zo6ld Ovezetben a kozlekedési szmog ¢és zajartalmaktol elszigetelten
helyezkedik el, teriiletén jatéktarolo és zarhatd kiildé tarold részleg talalhat6. Az udvaron
tartozkodas ideje alatt az arnyékot telepitett fak és 2 nagy méretli napvitorla biztositja.

Az intézményiink egy akaddlymentes illemhellyel rendelkezik. Felndtt 61t6z6i részlegiinkon
illemhely, mosdod, zuhanyozoé talalhat6. Munkavallaloink részére a kulturalt, nyugodt étkezés
feltételeinek biztositasara étkezd helység keriilt kialakitasara.

Kiilon helység all rendelkezésiinkre az iratok zarhat6 szekrényben torténd tarolasahoz.
Bolcsddénkben melegitd konyha iizemel.

A gyermekek ellatas, neveléséhez, gondozasdhoz sziikséges eszkodzeink és felszereléseink
biztonsagosak, j6 mindségliek, jol fertdtlenithetdek €és az ellatott gyermekek életkordhoz,
testméretéhez igazodnak.

2.1.2. Személyi feltételek

% A jogszabalyban a csoportonként eldirt 2 kisgyermeknevel6i statusz és a
% csoportonként 1 f6 bolcsddei dajka statusz teljes munkaiddben betdltott.

2.2. Dolgozo6ink

Megbizott foigazgaté Kovacsné Palkovics Marta 6vodapedagdgus
Fleiszné Pintér Monika kisgyermekneveld BA

Kajtar Marietta kisgyermekneveld OKJ

Kéfalvi Annamadria kisgyermeknevelé OKJ

Ottoné Bognar Szilvia kisgyermeknevel6 OKJ

Kovacs-Tell Agnes kisgyermeknevel6 OKJ tanulméanyat BA képzésen folytatja, varhatd
befejezés 2025

Svéd-Nagy Livia kisgyermeknevel6 BA, szakmai vezetd
Papp Noémi bolesddei dajka

Szaboné Letenyei 11diko bolcsddei dajka

Szab6 Anita bdlcsddei dajka

Intézményiinkben a dajka munkakorben dolgozd munkavallalok koziil 2 6 bolesddei dajka
végzettséggel rendelkezik, egy fO beiskoldazasa folyamatban van. A képesités varhatoan
szeptember végére valosul meg. A 6 kisgyermekneveld munkakorben dolgozé munkavallald
koziil 4 6 OKJ-s szakképesitéssel rendelkeznek, amelybdl 1 {6 jelenleg BA képzésben vesz
részt, amelynek varhato befejezése 2025. 2 f6 BA végzettséggel rendelkezd kisgyermekneveld
koziil egy az intézmény szakmai vezetoi feladatkorét is ellatja.



2.3. Kapcsolati Rendszerek

R/
0’0

Ovoda

Kiemelten fontosnak tartjuk az 6voda — bolcsdde jo kapcsolatanak fenntartasat, ugyanis a kozos
cél a gyermekek zokkendmentes intézményvaltdsa. Ennek érdekében olyan szakmai
kapcsolatot tartunk fenn az 6vodapedagogusokkal, melynek soran kdlcsondsen megismerhetjiik
¢s segithetjiik egymas neveldomunkajat. Egy intézmény révén azért is fontosa jo kollegialis
kapcsolat kialakitasa és fenntartsa, mert ez hozzajarul az intézmény megitéléséhez, hirnevéhez.
Az egyiittmiikddés formai:

R/
A X4

K/
X4

D)

Latogatasok
Tapasztalatcserék

Ko6z06s nevelési értekezletek
K6z0s tinneplések

K6z0s szakami kirandulasok

Fenntartéval valo kapcsolat:

Tartalmas munkakapcsolat apolasa, hataridék betartasa

adatszolgaltatas

jogszabalyi feladatok ellatasa

miikodéssel kapcsolatos egyeztetések, megbeszélések.
Dr. Gelencsér Maria- bolcsdde orvos szerzédésben meghatarozott feltételek szerint latja
el feladatat obszervativ és preventiv célzattal.
A Veszprém Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Zirci Tagintézménye latja el a
bolesédénkbe jaro és korai fejlesztésben részesiilé gyermekeket.
Menczel Anita- szocialis munkatars segit6 célzattal foglalkozik a sziil6i és kollegialis
megkeresésekkel.
A Zirci Onkormanyzati Szolgaltato Kozpont / Csalad és Gyermekjoléti Kozpont
munkatarsaival, mint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival jo kapcsolatot apolunk.
A védondi Szakszolgédlat is készséggel all rendelkezésiinkre felmeriild szakmai
kérdések, megkeresések esetén.
Veszprém varmegyei Jogu Viaros Egyesitett Bolcsddéje Modszertani bdlcsdde, mint
modszertani felelds szakmai kérdésekben nyujt segitséget. Az évente kétszer
megrendezésre keriild bazisintézményi talalkozasok alkalmaval lehetdségiink nyilik a
személyes talalkozasra, kapcsolati rendszer tovabbi bdvitésére.

3. A bolcsode mukodése

3.1. Dokumentumok

7/ K/
L XA X4

7/
X4

L)

7/
°

3.1.1. Gyermekekrdl vezetett kisgyermekneveldi dokumentumok

Csoportnaplo

Bolcsddei gyermekegészségligyi torzslap
Csaladi fiizet

Fejlodési naplo
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3.1.2. Intézményi dokumentumok

Munkaterv

Munkaterv beszamold

Bolcsddei intézményi torzskonyv

Havi nyilvantartasi lap

Tanusitvany ellatasi napokrol

Megallapodas

Tajékoztatod felvételrol

Ellatas megsziinése

Tovabbképzési terv

IDS beépitett tlizjelz6 rendszer karbantartasi és iizemeltetési napld

3.1.3. Sziiléi nyilatkozatok

Gyermekek kronikus betegsége

Gyermekek gyogyszerérzékenysége

Lazas allapotban 1évd gyerek lazcsillapitdjanak beadasarol
Az Epipen injekcio haszndalatardl, intézkedési tervrdl
Gyermekek étkezésének lemondasarol

Gyermekek kiadasa a csoportol

Nyilatkozat sétdhoz

Bejelentési kotelezettség

Hidnyzas bejelentése, igazolasa

Tajékoztatasi kotelezettség

Veszélyelemzés, sziildi hozzéjarulas az otthonrdl hozott élelmiszerekrdl

Adatvédelmi nyilatkozat
Nyilatkozat email cim megadasarol

3.2. Munkarend

Intézménylink nyitva tartasat a sziil6i igényeknek megfelelden az intézmény vezetés javaslata
alapjan a fenntart6 hatarozza meg. A 2024/2025-6s nevelési évben az intézmény 6 6ratol 17 ora

30-ig tart nyitva.

3.2.1. Kisgyermeknevelok, dajkak munkaido beosztasa

A kisgyermeknevelOknek a teljes napi 8 6ras munkaidébdl 7 orat kell a munkahelyen eltolteni.

Figyelembe vett torvény, rendelet:

RS

e

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet

Gyvt. 48 § (1) A bolcsédében a kisgyermekneveld és a bolcsddei dajka munkarendje

igazodik a gyermekek napirendjéhez.



Munkakor Beosztas

Kisgyermeknevelok Vialtasban 7 6ratol 14 oraig, 9 oratol 16
oraig, tigyeletes: 6:30 6ratol 13:30 oraig, 10
oratol 17 oraig

Az ligyeleti beosztas sziil6i igény szerint
valtozhat

Dajkak Heti valtasban 6 oratdl 14 oraig, 8:30 oratol
16:30 oraig, 9:30 6ratol 17:30 oraig

3.2.2. Gondozasi- nevelési év rendje
A gondozasi- nevelési év 2023.09.01-t61 2025.08.31-ig tart
A nyari idészak 2025.06.01-t61 2025.08.31-ig tart.

Az év folyaman 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 43.§ alapjan 2024.04.22.-én bolesodei szakmai
napot tartunk.

A sziildket februar 15-éig tajékoztatni kell a nevelés- gondozas nélkiili munkanaprdl és a
nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a gyermekek feliigyelete és az étkezés biztositasa iranti
igény bejelentésének lehetdségérol.

Az intézmény teljes korii sziildi beleegyezéssel nyari sziinetet tarthat, a nyari zarasrol a sziilok
beleegyezésével a fenntartd dont, melyrdl a sziilok legkésdbb 2024.02.15.-ig értesitést kapnak.
Az idei évben a fenntart6tél minimum harom hetes zarasi idoszakot kériink, mert az elmult év
tapasztaldsa alapjan az ellatas irdnt megnovekedett az igény. A nagy szdmu szakember
jelenlétet megkoveteld csoportlétszam végett a dolgozodink talterhelése okoz problémat. A
szabadsagok kiadasat, hatékony megszervezését féleg a nyari idészakra litemezzik, a
dolgozoink tesi, lelki, mentalis feltoltddése érdekében.

Az intézmény Oszi, tavaszi, téli szlinetet nem tart. A lecsokkent gyermeklétszam esetén
0sszevont csoportokat szerveziink.

3.3. Bolcsddei felvétel, csoportok
3.3.1. Ellatasi teriilet
A bolcsode feladata

A csaladban nevelkedd kisgyermekek napkdzbeni szakszerti nevelése- gondozasa 20 hetes
kortol 3 éves korig



A bolcsodei felvétel soran elényben kell részesiteni

a) - ha a gyermek sziil6je, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kovetd
30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban all —

aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
ab) a harom, vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,
ac) az egyediilallo sziil6 altal nevelt gyermeket, és

b) a védelembe vett gyermeket. (Gyvt.43§ (3)).

A telepiilési Oonkorményzat altal fenntartott intézmények ellatasi teriilete a telepiilés
lakossagara terjed ki. A bolcsdde a szolgaltatoi nyilvantartasban szerepld féréhelyszama
legfeljebb 25%-aig az ellatasi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi
hellyel rendelkezd gyermek ellatasat is biztosithatja, feltéve, hogy az ellatasi teriiletén
lakohellyel, ennek hidnyaban tartdozkodasi hellyel rendelkezd valamennyi bolcsddei ellatast
igényld és arra jogosult gyermek ellatasat biztositani tudja. (Gyvt. 94§ (5a)).

3.3.2. Jogosultsagi ido

A gyermek 3. életévének betoltésé utan a bolesddei gondozas- nevelési év végéig (aug. 31-ig)
maradhat a bolcsddében. Az 1997. XXXI. a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
sz016 42.§ (1) bekezdése érdekében, ha a gyermek még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4.
¢életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd, gondozhato a bolesédében.

3.3.3. Csoportszervezés
A bolesddei csoportok Iétszama év kdzben folyamatosan valtozik.

15/1998. (1V. 30.) NM rendelet:

4.8 A bolcsédében, egy bolesddei csoportban legfeljebb tizenkét gyermek nevelhetd,
gondozhato, kivéve, ha a bolcsddei csoportban

a) valamennyi gyermek bet6ltotte a masodik életévét, vagy
b) sajatos nevelési igényii, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket is
nevelnek, gondoznak.

(2) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti esetben, egy bolcsddei csoportban legfeljebb
tizennégy gyermek nevelhetd, gondozhato.

(3) Az (1) bekezdés b) pontja szerinti esetben, ha

a) egy bolcsddei csoportban egy sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre és
gondozasra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb tizenegy gyermek,

b) egy bolcsddei csoportban kettd sajatos nevelést, illetve korai fejlesztésre és gondozasra
jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb tiz gyermek, nevelhetd, gondozhato.”
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3.3.4. Sajatos nevelési igényl gyermekek

Bolcsddei ellatas keretében a sajatos nevelési igényli gyermekek, valamint a korai fejlesztésre
¢s gondozasra jogosult gyermekek nevelése és gondozasa is végezhetd. A bolcsddei ellatasban
a sajatos nevelési igényli gyermekek annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehet részt,
amelyben a hatodik életévét betdlti.

15/1998: ,,35. § (1) Ha a bolcsddei ellatast nyajtdé intézmény, szolgaltatd sajatos nevelési
igényl, illetve gyogypedagogiai tandcsadasra, korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositja, a gyermekek bolcsédei nevelésének, gondozasanak
megkezdését kovetd legalabb harom honap elteltével

a) bolcsddében és mini bolcsddében — az intézmény orvosanak, gyogypedagdgusanak,
kisgyermekneveldjének, valamint a csalad ¢és gyermekjoléti kdzpont munkatirsdnak a
véleménye alapjan — az intézményvezetdje a szilildvel egyiitt értékeli a gyermek
beilleszkedését, és dont a gyermek tovabbi nevelésérdl, gondozasarol.

(2) Ha a bolesddei ellatast nyajto intézmény, szolgaltatd sajatos nevelési igényi, illetve korai
fejlesztésre €s gondozasra jogosult gyermeke napkdzbeni ellatdsat biztosija, egyiittmiikodik a
gyermek korai fejlesztését és gondozasat ellato, teriiletileg illetékes pedagogiai szakszolgalati
intézménnyel.

Az SNI kisgyermekek bolcsédei nevelése, gondozasa lehetévé teszi, hogy minél fiatalabb
¢letkortél kezdve segitsiik a gyermek optimalis fejlddését, biztositsuk a sziilokkel vald
egylittmiikodést.

Az egészséges gyermekek szamara eleinte ijesztd lehet a nem tipikusan fejlédé gyermekek
jatékai, szokasai, a megszokottol eltérd hangadasai, de rovid idén beliil alkalmazkodnak
megbaratkoznak a helyzettel. Az életkori sajatossagokbol adéddan ebben a korban még nem
jelentkezik a kirekesztés cstifolodas, szeparacio. Az ilyen kozegben fejlodé gyermekek késdbb
is elfogadobbak, empatikusabbak lesznek embertarsaikkal.

3.3.5. Létszamadatok alakulasa

Bolcsddei csoport Varhato létszam
Zirc jel dec. jan. 31-ig SNI
31-ig
Kisvakond B/1 11 11 1
Siini B/2 8 10 1
Katica B/3 12 14 0
0sszesen 31 35 2

A pontos kezdési datumokat a beszoktatési tervezet cimii dokumentacio tartalmazza.
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3.4. Az informaci6 atadas modja

Az okiratok, szabdlyzatok, fontosabb események ¢és id6pontok az intézmény teriiletén
elhelyezett, folyamatosan frissiilé hirdetétablan kertilnek kihelyezésre, illetve elérhetdek a
honlapon.

Az intézmény weboldalan sok hasznos informécioval taldlkozhat az oda latogatd vendég.

A bolcsddei ellatasban részesiild gyermekek sziilei személyes kontaktalas utjan naponta kapnak
informaciot gyermekiik aktudlis allapotardl, fejlodésének alakuldsardl, a napi eseményekrol.
Ezen feliil a k6z6sségi médiat hasznalva, zart csoportokban osztunk meg fontosabb tartalmakat,
id6épontokat, eseményeket, tudomanyos, vagy kozéleti cikkeket a sziilokkel.

3.4.1. Alkalmazotti koz0sség

¢ Intézményi alkalmazotti értekezlet iddpontja: 2024.augusztus 28., 2024. december 17.,
2025. jinius 18.

% Kisgyermekneveldi értekezlet minden honap elsd csiitortokén, rendkiviili értekezlet

soron kiviil.

Dajka értekezlet sziikség szerint azonnali hatallyal, vagy eldre egyeztetett id6pontban.

R/
A X4

3.4.2. Szildi értekezletek

Beiitemezett sziiloi értekezletek szervezésére évente minimum két alkalommal keriil sor.
Szeptemberben a nevelési év megkezdésekor, illetéleg majusban a nyari menetrend tisztdbban
latdsa okan keriil megszervezésre. Igény jelzésekor rendkiviili sziiléi értekezletre is sort
keritlink.

Tekintettel vagyunk a testvérparokra, illetve az 6vodaban dolgozé sziilok értekezleteinek
id6pontjara, ezért a bolcsddei sziildi értekezlet az 6vodai idOpintokhoz igazodik. A csoportok
sziildi értekezletein — lehetdség szerint- mindkét kisgyermekneveld részt vesz.

Amennyiben lehetdségiink van ra, az értekezleteket kozosen tartja a harom csoport projektor
segitségével, igy szemléltetve a hallottakat. Kezdés id6pontja 16:45, ezzel biztositok elegendd
1d6t a sziiloknek a megérkezésre.

2024. szeptember
- Dolgozok bemutatasa
- Csoportok bemutatasa
- Hazirend ismertetése
- A fejlédés varhato jellemzdi a bolesddéskor végére
- Eves terv ismertetése
- Az egyiittmiikodés, ezen beliil az informacié aramlas kialakitasa ésgyakorlata
- FEtkezési, téritési dij fizetés modja
- Az 6vodaba menetel folyamata
- Sziil6i munkak6zdsségi tagok valasztasa
- Fontosabb idépontok felvazolasa
- Kérdések, kérések
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2025. majus
- Aktualis problémak
- Sziilok tajékoztatasa fontosabb iddpontokrdl (nyari zaras)
- Az 6vodaba menetel folyamata
- A nyari idészak (fény €s napvédelem)
- Kérdések, kérések

Javasolt tartalmak:

- A csalad, mint elsddleges szocialis szintér jelentéségének kiemelése

- A szabad jaték kitlintetett szerepének jelentOsége

- Cumi és a beszéd kapcsolatanak kérdéskore

- Szobatisztasag, mint elérendd cél

- Beteg gyermek a kozdsségben 1étének veszélyei

- Testvér kapcsolatok/ testvérféltékenység

- Szabdlykialakitas, napirend fontossaga

- Csaladon beliili szerepek tisztazasa

- Konzultalasi lehetdségek nevelési kérdésekben: a hatékony csaladi beszélgetés
(fogaddora, csaladlatogatés)

- Meghivott el6add

3.4.3. Fogadoorak
2025. februar (Alkalmazkodva az 6vodaban tartand6 fogad6orak idépontjahoz)

- Aktualitasok

- Fontosabb iddpontok (nyilt nap 2025. aprilis 23., 6vodai beiratas 2025. aprilis
24-28.)

- Beszamolo a gyermekek fejlodésérdl, fejlodési naplo és a tapasztalatok alapjan.

3.5.Az intézményben tartando tinnepek

X/
X4

L)

Mikulas, karacsonyi tinnepkor, advent

Karacsonyi koszontd (dolgozoknak)

Farsang

Husvéti tinnepkor

Anyak napja (nem tinnepélyként, hanem témaként)
Sziiletésnapok, névnapok

K/
X4

X/ X/ X/
LS X R X )

K/
X4

)

4. Gondozasi- nevelési folyamat tervezése

LHlranyithatod egy gyermek kezét a papiron, de amikor elveszed a kezed, a gyermek még meg
kell tanuljon magatol irni. Lehet, hogy a tetted tulajdonképpen késleltette a folyamatot.”
(Agatha Christie)
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4.1. Gondozasi- nevelési célok
Célunk, hogy olyan gyermeket adjunk at az 6vodaba, aki:

Erzelmileg stabil;

nem csak a felndtt- gyermek kapcsolatban érzi magat biztonsadgban, hanem szivesen

jatszik tarsaival is;

s sok teriileten Onallo: egyediil étkezik, oltozkodik, tisztalkodik, legfeljebb apréd
segitséget igényel,

*» jol tajékozodik kornyezetében, ismeri a napi eseményeket, a kialakitott szabalyokat,
szokasokat

% kornyezete irant nyitott, kivancsi, érdekl6do, szivesen vesz részt 01j tevékenységekben;

% gazdag szokinccsel rendelkezik, elsésorban verbéalisan kommunikal felndttel,
gyermekkel;

% szobatiszta.

X/ X/
L XA X4

4.1.1. Napirend

A gondozasi- nevelési célok és azok megvaldsitasa a napirendhez igazodnak. A korcsoportokra
¢épiilo, szabalyos napirend megkonnyiti a gyermekek szamara a beszokast, az alkalmazkodast,
fokozza biztonsagérzetiiket.

A csoportok napirendje az év folyaman is moédosul, egyrészt a gyermekek fejlodésének,
sziikségleteinek valtozasanak, masrészt az évszakoknak és az iddjarasnak megfelelen.

Egyéb koriilmények is vonzzdk maguk utan a napirend médositasat. A csoportok napirendje
nem statikus, hanem azt a sziikségleteknek megfeleléen rugalmasan valtoztatjuk.

Napirend minta

6:30-8:30 Erkezd gyermekek fogadasa, atvétele. Szabad jatéktevékenység.
8:15-8:30 Reggelihez késziilodés, folyamatos reggeliztetés

8:15-9:00 Reggeli

9:00-10:00 D¢lelotti jatéktevékenységek, képességfejlesztés

10:00-10:15 Tizoérai

10:15-10:45 Jaték az udvaron

11:00-11:30 Késziilodés az ebédhez (tisztazas, wc, kézmosas)
11:30-12:00 Ebéd

12:00-15:00 Pihend id6

15:00-15:30 Uzsonna

15:30-17:00 Jaték és a gyermekek kiadasa, a sziilok tajékoztatasa a napi eseményekrol.
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4.2.Gondozasi- nevelési feladatok

Feladataink:

R/
A X4

X/

*

A gyermekek folyamatos napirendjének kialakitasa a stabilitas, a biztonsag és az
alanddésag elvének betartasaval. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében a
harmas triaszbol (testi- lelki- szellemi) kiemelten fontos az emocionalis fejlédés. Ennek
érdekében sokat tehetiink a bolcsddében. A fent emlitett elvek megvalosulésa a gyermek
biztonsagérzetét novelik. Az a gyermek tud felszabadultan jatszani, aki biztonsdgban
érzi magat. Az érzelmileg szenzitiv gyermek jobban keresi a felnéttek tarsasagat, tobb
Olelésre, biztatasra tart igényt. Ezt a kisgyermekneveldnek észre kell vennie!

Feltétel nélkiili elfogadas, egyéni banasméd nytjtasa. Minden gyermeket egyforman
kell elfogadnunk fiiggetleniil attdl, hogy milyen etnikumhoz tartozik, milyen csaladi
mintdkat hozott, milyen neveltetésii, milyen értelmi, érzelmi és testi fejlettségli. A
bolcs6dés kora gyermekeknél sokszor szembetlind egy- egy részteriilet hirtelen
fejlodése, mig a masik gyermeknél ugyanazon a teriileten lemaradas figyelhetd meg.
Ennek oka, hogy kiilonb6zd teriileteken nem azonos iitemben fejlédnek a gyermekek.
Ezért nagyon fontos, hogy a kisgyermeknevel6 tisztdban legyen azzal, hogy a ra bizott
gyermekek fejlodésiik melyik szakaszaban tartanak és ez alapjan tudjon nekik jatékot,
fejlesztd eszkozoket kindlni, ez alapjan tudja a kiilonbozo teriileteken célirdnyosan,
tudatosan megvalositani a differencialast.

Helyes étkezési szokasok elsajatitasanak tamogatiasa. A gyermek egészséges
fejlodésének feltétele az életkori sajatossagoknak megfeleld mindségi taplalék
biztositdsa. A naponta visszatérd zoldség, gyiimolcs valtozatos palettija segiti a
gyermek izlésének kialakitasat, formalasat. Igyeksziink minden ételt megkostoltatni a
gyermekekkel. Az étkezések mindig azonos idOben torténnek. Az asztali etikett
szabalyaibol csekély dolgot tudunk ennek a korosztilynak a mindennapjaiba
belecsempészni. Az étkezések elbtti kézmosas a higiénés szokasok kialakitasanak is
fontos része. Kézmosas utan az egyiitt étkezés, a nyugodt kortiilmények megteremtése,
az étel gusztusos talaldsa megalapozzak a gyermek étkezésekhez vald hozzaallasat. A
bolcsddében csak kanalat hasznalunk az ételek elfogyasztasara. Ennek hasznalatanak
megtanitasa tobb Iépcsds folyamat. Hosszl ut vezet az etetéstdl a kétkanalas modszeren
at a kanal hasznalatdig. Igyeksziink minél hamarabb megtanitani a gyermekeket a pohar,
szalvéta hasznalatéra.

Minéségi alvas feltételeinek biztositasa. A csoportszobak optimalis hdmérsékletének
bedllitasaval, a fény kisziirésével tudjuk megteremteni a nyugodt alvashoz a
koriilményeket. Az ebéd utani tisztalkodas a nyugodt koriilmények az alvas elétti
meseolvasas, éneklés, nyugtatd zene a gyermeket rahangoljdk az alvésidére. Ezen
feltételek megteremtéséhez ismerniink kell az alvas jotékony ¢lettani hatésait,
fontossagat, a kiilonb6z6 kort gyermekek atlagos alvésigényét, ritmusat az egyéni
szlikségleteket.

Fiirdészobai szokaskialakitas, szobatisztasagra nevelés. A higiénés szabalyok helyes
kialakitasara toreksziink. Ftkezések el6tti, we hasznélat utani folyamatok rogzitése.
Kézmosas kozben mondokakkal probaljuk a gyermekekkel a kézmosas metodusanak
helyes sorrendjét elsajatitani. Pelenkacsere elOtt az arra mar érett gyermeknek
felajanljuk a wc/ bili hasznalatanak lehetéségét. A szobatiszta gyermeket folyamatosan
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X/
°e

X/
°e

kontrollaljuk, hogy a wc hasznalat folyamatai helyes sorrendben hianytalanul
meglegyenek a mosdoba kimeneteltdl a csoportszobaba visszaérkezésig.

Onallésagra nevelés megvalésitiasa. Az dvodaba késziilé gyermekeknek igyeksziink
minél tobb teret adni az autondmia kialakuldsahoz. Kezdve az 6nalld étkezéstdl, az
egyre ligyesebb 01tozési- vetkdzési folyamatokon 4t a teljes szobatisztasagig. Ehhez sok
1d6, egyéni foglalkozasok, részképességfejlesztés sziikséges, Fontos, hogy a gyermek
szivesen vegyen részt a gondozasi folyamatban, 6romét lelje az Onallosagaban,
fejlédésében.

Tanulasi tapasztalatok biztositasa, ismeretbdvités. A jatékba integralt nevelés-
fejlesztés mindennapos tevekénységeinkben folyamatosan megfigyelhetd.

> a gyermek legfobb tevékenysége a jaték.’

’a gyermek akkor fejlédik optimalisan, ha a szamara biztonsagot jelentd kdzegeben érzi,
hogy szeretik, elfogadjak, timogatjak.’

’a gyermek akaratlanul is tanul attol, akit szeret.’

Mindezen elvek figyelembevétele mellett nagyon sok szines figyelemfelkeltd,
multifunkcios, manipulacids, konstrukcids €s egyszerti jatékszer szolgdja a szabad jaték
fejlesztd hatasdnak a folyamatat. Emellett a napirendbe folyamatosan beépitve
megjelennek a jatékos nevelési elemek. Ebben a korban legkonnyebb lekdtni a
gyermeket, mert még mindenre racsodalkozik. Ehhez fontos ismerniink a jatékfejlodés
folyamatat, a jaték jotékony hatdsait a személyiség fejlddésre, a gyermek egyéni
érdeklddését és azt, hogy hol tart ebben a folyamatban. Igy tudunk szaméara megfeleld
eszkozt, segitséget nyujtani a fejlddése kovetkezd 1épcséfokdhoz. Fontos azonban
tudnunk, hogy a fejlédés- novekedés mértékét és dinamizmusit minden gyermek
esetében csak sajat magahoz lehet viszonyitani, ehhez folyamatos ellenérzés sziikséges.
A mozgas fejlesztés a bolcsddei fejleszté eszkdzok, az ovi- foci palya és az dvodai
tornaterem hasznalataval torténik. Az egészségtudatossdgot mar a kora gyermekkorban
el kell kezdeni kialakitani. A stabilitas, tartast szolgalo izmok fejlodése, fejlesztése, a
mozgas megszerettetése, a rendszeres testmozgas, a helyes mozgaskultura az egészséges
felndttkor alapja. Legfontosabb mozgéasformak, melyek a harmadik életév végéig
alakulnak ki, alakulnak 1jja/ ez a szakasz a sokrétii mozgasformak elsajatitasanak a
szakasza/: jaras, fel- €és le maszas, egyenstlyozas, leugras, futds, szokkenés, ugras,
gurulas, fliggeszkedés, huizas, hordas, lendités, dobasok, megfogas, elkapas kezdetei. A
mozgasos jatékok, a torna fejlesztik a gyermekek természetes mozgasat, mint a jaras,
futés, ugras, stb. Fejlesztik a testi képességeket, mint az erd, gyorsasag, alloképesség,
de fontos szerepiik van az egészség megdrzésében is.

Anyanyelvi nevelés, szokincsbdvités, beszédinditas elésegitése, a nap folyaman
tervezett és spontan, helyzethez alkalmazkod6 forméban. A vers, a mese nagy hatassal
van a kisgyermek érzelmi, értelmi (ezen beliil beszéd, gondolkodés, emlékezet és
képzelet) ¢és szocidlis fejlodésére. A verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés
bensdséges kommunikécios helyzet igy a kisgyermek szdmara alapvetd érzelmi
biztonsag, egyszerre feltétel és eredmény. A bolcsédében a gyermekirodalom klasszikus
¢és kortars miiveknek egyarant helye van. A gyermekek érzelmi és értelmi fejlédésének
segitése a beszédfejlodés az artikulacid fejlesztése, zenei tevékenységek végzése
nagyon fontos feladatunk. A mondokakat ritmikus mozgéssorral bemutatjuk, tobbszor
ismételjiik. Nevelési- gondozasi helyzetekben a gyermekkel szemkontaktust 1étesitiink
és ugy szolitjuk meg. A bolcsdédében legtdbbet hasznalat anyanyelvi, beszédindito
jatékok a fuvasi gyakorlatok, ajak és nyelvgyakorlatok és a hangutanzé gyakorlatok.
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X/
L X4

X/
L X4

Kreativitas elémozditasa.

Az eldre elkészitett éves tervezeten mindig van lehetéség a modositasra, a gyermekek
éppen aktudlis hangulatdhoz, kivancsisdgdhoz igazodasra, ezzel egyiitt a gyermekek
egyéni Otleteit s tiamogatjuk. A szabad jaték soran teret engediink a fantdzidnak, amikor
kell segitiink, otleteliink, de soha nem iranyitjuk azt. A gyermekek bekeriilve az
intézménye egy sor konfliktussal talaljak szembe magukat melyek konstruktiv médon
jarulnak hozzé a személyiségiik és problémamegoldasuk, kreativitasuk fejlodéséhez.
Finommotorik a fejlédésének segitése szines, jatékos, specialis és hétkoznapi
hasznalati targyak alkalmazéasaval. A tevékenységek soran kiilonbozd technikakkal
ismertetjiik meg a gyerekeket, mint a papir tépés, nyomdazas, ragasztds, gyurmazas,
rajzolas, festés. A tevékenységeket az évszakokhoz és az tinnepekhez igazitjuk. A
gyermekek alkotésait a sziilok szdmara is lathatova tessziik.

Eléfordulé konfliktusok hatékony és hosszutavi megoldasa, mert az intézmény
légkore hatdssal van az ellatds mindségére, a sziilok elégedettségére, a dolgozdk
kozérzetére.

4.3. Gondozasi- nevelési tervek

munkaterv megvaldsitasa 2024. szeptembertdl folyamatosan torténik, idokézonként
feliilvizsgalatra kerdl.

A bolcsddei szakmai program, hazirend, a nevelési program, szervezetei ¢s mikodési
szabalyzat feliilvizsgélata a jogszabalyi valtozasok miatt.

A munkakori leirasok feliilvizsgalata.

A gyermekétkeztetésben torténd valtozasok figyelemmel kisérése, pozitiv hozzéaallas
kialakitasa (diétas étkezok).

Az éves munkaterv keretének egységessé tétele, majd csoportonként tartalommal
megtoltése.

A munkafolyamatok hatékonyabb atszervezése.

Eddigi szokasrendszer ujra gondolésa.

Dolgozok folyamatos tovabbképzése, onképzeések altal 11j ismeretekhez jutasa.

Kiils6 kapcsolatainkkal szorosabb, hatékonyabb kapcsolat kialakitasa.

Torvényes €s szinvonalas intézményi miikodés biztositasa.

Az épiilet hangulatanak, a természet kozelségének nélkiilozhetetlen eleme a virag.
Szeretnénk a kdrnyezetet baratsagossa tenni a friss viragillattal.

4.4. Szervezési feladatok

A jogszabalyban eldirt tovabbképzési kotelezettség teljesitését a tars kollégand
helyettesitésével oldjuk meg. A tovabbképzésre kotelezettetek az éves tovabbképzési tervben
szerepelnek. A miikodési nyilvantartasi engedélyt és a teljesitett tovabbképzéseket a Slachta
Margit Nemzeti Szocidlpolitikai Intézet veszi nyilvantartasba.

Az éves szabadsagokat az éves szabadsag tervezet alapjan, idéaranyosan igyeksziink kiadni. A
szabadsagat toltd kolléga helyettesitését a hatékony munkaszervezés figyelembevételével,
dolgozdk munkarendjének atszervezéssel oldjuk meg.
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4.5.Hianypdtlas

Az intézmény zavartalan, biztonsagos miikodéséhez, az id0 és a haszndlat soran rongalodott,
elhasznalodott elemek javitasa, cseréje, esetleg potlasa valt sziikségessé. Ahhoz, hogy a
kisgyermekek, a csaladtagjaik, a dolgozoink elégedettek legyenek és szivesen tartdzkodjanak,
toltsenek el idOt az intézményben a kornyezet folyamatos karbantartasa, esztétikus kialakitasa,
kényelmi és kellemes komfortérzetet biztositod eszkdozok beszerzése sziikséges. A kisgyermekek
szémara nagyon fontos az esztétikai élmény, a harmonikus, nyugodt 1égkor megteremtése.

Az elmult id0szakban szamos fejlesztésen, modernizaldson, esztétikai megjulason ment
keresztiil az intézményiink. A kovetkezo lista rovid és hosszatavu terveinket is tartalmazza.

A hianypotlas alapja 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet eszkoz és felszerelés jegyzéke.

R/
A X4

Parakapu

Belatas gatlo kerités szalag

Viragoskert koré szegély

Gyermek kanapé

Jatsz0szOnyeg

Babakonyha

Barkdécsasztal

Sarmentes talaj biztositasa

Az udvar fiivesitése az évek sordn szerzett tapasztalatok alapjan lehetetlen kiildetésnek
bizonyult, ezért a foldes teriiletek megsziintetésére, sarmentes talaj biztositasara alternativ
megoldasi lehetdségre lenne sziikség, mely az esztétikai szempontok mellett alacsony
bekertilési és fenntartasi koltségekkel bir, 1d6allo és biztonsagos.

R/
A X4

R/ R/
RX AR X4

R/
A X4

X/
X4

L)

X/ X/
L XA X4
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Eseménynaptar

Hoénap Esemény Idépont Felelos
Alkalmazotti értekezlet 2024.08.28. Kovacsné Palkovics
Marta
Oszi dekoracio kialakitasa az 2024.09.23 B/1
intézményi folyoson és a
s bejaratnal
'g Tiizriado szeptember Szelthoffer Ferenc
%’_ munkavédelmi szakember
o Sziil6i értekezlet szept. 9-13 minden kisgyermekneveld
n
Aut6 mentes nap szeptember 22 intézményi szervezeés
Népmese napja szeptember 30 minden kisgyermekneveld
Papirgytijtés szept.-okt. intézményi szervezés
Gesztenyegyjtés oktober 1.2. hete | intézményi szervezés
B
% Allatok vilagnapja oktober 4. minden kisgyermekneveld
=
=) Egészségnap oktober 15. minden kisgyermekneveld
Martonnap november 22. minden kisgyermekneveld
S Benedek Elek, intézménylink november 27. minden kisgyermekneveld
g névaddjanak linnepe
% Téli dekoracio kialakitasa az november 29. B/3
z intézményi folyoson €s a
bejaratnal
Mikulas december 6. minden kisgyermekneveld
o Mézeskalacs kiallitas december minden kisgyermekneveld
3 megtekintése a Néprajzi
GE) Miuzeumban
g Advent, karacsony december intézményi szervezés
Alkalmazotti értekezlet december 17. Kovacsné Palkovics
Marta
o = Fogadoodra januar 13-17. minden kisgyermekneveld
s 2 Farsang januar 30. intézmeényi szervezes
= minden kisgyermekneveld
Tavaszi dekorécio kialakitasa marcius 24. B/2
az intézményi folyoson és a
. bejaratnal
=
i Nemzeti tinnep marcius 14. minden kisgyermekneveld
=
Viz vildgnapja marcius 22. minden kisgyermekneveld
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X/
X4

L)

X/
X4

L)

K/
X4

D)

K/
X4

*
LX)

K/
X4

)

Az egészség vilagnapja aprilis 7. minden kisgyermekneveld

2 Szakmai nap aprilis 22. minden bolcsédei dolgozo

i Husvét aprilis 14-17. minden kisgyermekneveld

< Nyilt nap aprilis 23. minden kisgyermekneveld
Beiratas aprilis 24-28. intézményi szervezés
Papirgytijtés majus intézményi szervezés
Sziiloértekezlet, fogadddra majus minden kisgyermekneveld

; Anyak napja majus 4. minden kisgyermekneveld

~§ 706ld hét majus 5-9. minden kisgyermekneveld
Madarak, fak napja majus 10. minden kisgyermekneveld
Gyermeknap majus 27. kedd minden dolgozo
Hangyaboly Sportnap janius 10. intézményi szervezés
-térségi rendezvény

2 Szakmai kirdndulas junius 13. intézményi szervezés
5 Nevelés nélkiili munkanap
= Alkalmazotti értekezlet junius 18. Kovécsné Palkovics
Marta
. EllenOrzes
5.1. Ellendrzési szempontok

5.1.1. Csoportnaplo

Mennyire fegyelmezett a csoportnaplé adminisztracioja? (Napra kész naplovezetés,
bejegyzések, feljegyzések)

Felmeriilt-e barmiféle probléma az alkalmazas soran? (Kevés hely, felesleges, vagy
hianyz¢ adatok, elemek)

5.1.2. Fejlédési naplo

A naplo vezetése az adott szempontsor szerint torténik-e?
Tartalmazza-e a csaladlatogatasrol, beszoktatasrol irt 6sszefoglalot?
Egyértelmi atlathatd-e ilyen formaban az irdsos anyag?

5.1.3. Dekoracid
Evszaknak megfeleld-e? Az intézmény arculatival 6sszhangban van-g?
5.1.4. Szobatisztasag

Hol tart a folyamat? A szobatisztasagra nevelés modszerei koziil melyiket alkalmazzak
altalaban?

Erdszakos elemek megjelennek-e?

Az egyes ,,balesetek” hogyan, milyen modon vannak kezelve?

A sziil61 hozzaallas milyen?
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5.1.5. Reggeli érkezés

% Hogyan érkezik reggel a kisgyermek a csoportba?
% Ki és hogyan fogadja?
% Ha igény van ra meddig lehet, meddig igényli az 6lben letét?
% Siras esetén milyen a kisgyermeknevel6 reakcidja?
5.1.6. Jatékkészlet
% Az adott jaték megfelel6-c az egészségiigyi és pedagogiai szempontoknak?
% Szines, valtozatos, elegend? Elérhet6 helyen vannak?
Idépont Ellenérzés tartalma
Szeptember | Napl6 nyitas, Gj gyermekek dokumentumai, csaladlatogatas, adaptacio, oltasi
kiskonyv, Taj-szam
Oktober Eves tervezés, sziilbi nyilatkozatok, napirend alakitas, csoportdekoracio
November | Gyermekek reggeli fogadasanak megfigyelése, jatékkészlet
December | Szobatisztasag folyamata, Késébb bejovo gyermekek papirjainak atnézése,
téli dekoracio
Januar Ovodéba atmend gyermekek papirja, fejlédési naplok
Februar Fogadoora, csoportnaplo, kisfiizetek
Marcius Tavaszi dekoracio, takaritasi munkalatok, havi létszam kimutatas
Aprilis Megéllapodasok ellendrzése
Majus Eves terv megvalésulasanak alakulasa
Janius Nyari tervezés 3 honapra az 6sszevonast figyelembevéve, kisgyermekneveldi
dokumentacio ellendrzése
Jalius Hatékony nyari munkaszervezés
Augusztus | Naplo zarédsa, datum augusztus 31.
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5.2. Intézményi miikddés ellendrzése, kontrollja

Ideje Az ellendrzés Az ellenérzés Az értékelés | Az ellenérzést
tipusa és tartalma modszere modja végz6 személy
gazdalkodas jogszabalyoknak elszdmolasok, megbizott
ellenérzése megfeleld jelentések, foigazgatod

gazdalkodas, nyilvéantartasok
dokumentumok vizsgalata
megléte, formai és
tartalmi szabalyossaga
e gyermekbalesetek | beszamolas, bejaras feljegyzés, megbizott
'g megeldzése, jegyzokonyv foigazgato,
8 munkavédelem, bolcsodei
& | tizriado, szakmai
2 balesetvédelem vezeto,
Szelthoffer
Ferenc
SNI és latogatas, egyéni feljegyzés, bolcsdde
megkiilonboztetett | megbeszélés egyéni szakmai vezetd
babasmodot igényld megbeszElés
gyermekek ellatdsa
5 személyes anyagok | kimutatasok, adatgytjtés, megbizott
E.é kezelése nyilvantartasok nyilvantartasok | féigazgato
—5 vizsgalata attekintése
gazdalkodas jogszabalyoknak elszamolasok, megbizott
. ellendrzese, megfeleld jelentések, foigazgatod
3 munkaruha gazdalkodas, nyilvantartasok
% dokumentumok vizsgalata
3 megléte, a
< dokumentélas formai
a gyermekvédelem | szobeli egyeztetés beszamolo6 a bdlcséde
g intézményi megbeszélés szakmai vezeto
c szocialis segitd alkalmaval
& | tapasztalatai az
o ellatasrol
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kapcsolattartas
ellendrzése

16kkel

leltarozas és leltarivek ellendrzése | feljegyzés bolcsdde
selejtezés selejtezési szakmai
ellendrzése (kis- és avaslat vezeto,
= nagy'r.n'é'retﬁ n}ggbizott’
S eszk6zok) fmgazgato,
s ovodatitkar
-
munkaidd, nyilvantartasok szobeli megbizott
jelenlétik, vizsgélata foigazgatod
munkafegyelem
szabadsagolasi terv | dokumentum megbeszélés bolcséde
ellenérzés szakmai vezetd
sziilokkel vald egyéni €s megbeszélés bolecsdde
kapcsolattartas csoportosmegbeszélés szakmai
= helyzete- vezetbje
g jegyzokonyvek,
> fogadoorak,
= kapcsolattartas
egy¢b formai,
munkakdzosség
miikodése
SZMK
bolcsddei élet bolcséde bejaras szakmai bolcséde
Z feltételeinek beszamold szakmai
E vizsgalata vezeto,
E megbizott
féigazgato
munkavédelem, megfigyelés feljegyzés bolecsdde
balesetvédelem, szakmai
higiénia a vezeto,
konyhéban, megbizott
talalasnal foigazgatod
munkavédelmi
intézkedések
= HACCP
& | betartdsanak
€| ellendrzésé
bolcsddei dokumentumelemzés, | feljegyzés, bolcsdde
csoportokban a beszamoltatas beszélgetés a szakmai
szlil6i kisgyermekneve | vezetbje
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egészségvédelem, beiras megfigyelés bolcsdde
napvédelmi szakmai vezetd
szabalyzat
ismertetése
£
E munka és bejaras megfigyelés bolcsdde
balesetvédelem szakmai
vezeto,
megbizott
féigazgatod
gazdalkodas jogszabalyoknak elszamolasok, megbizott
ellendrzésé megfeleld jelentések, foigazgato
gazdalkodas, nyilvantartasok
dokumentumok vizsgalata
@ megléte, a
N dokumentalas formai
= ¢s tartalmi
b szabélyossaga
E
= jatékok, eszk6zok | bejaras megfigyelés bolecsdde
2 karbantartasa, szakmai
E homokozok vezeto,
= feltoltése megbizott
féigazgato
6. Vezetoi feladatok ilitemezése
Feladat Felelos Hataridé Eredmény
A jogszabalyok altal | megbizott 2024.09.30. az intézmény
meghatarozott foigazgato, bolcsode dokumentécioja az
intézményi szakmai vezetd érvényes
szabalyozok jogszabalyoknak
érvényeségének megfeleld
biztositasa
(feliilvizsgalata)
Torvény jogszabaly | megbizott féigazgato | folyamatos torvényi megfelelés
rendelet naprakész bolcsdde szakmai
ismeretére torekvés | vezetd
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KIR karbantartas, megbizott féigazgatd | folyamatos, aktualis

szakmai évek januar

aktualizalasa

Gyermekek megbizott valtozaskor analitikus elektronikus

adatainak foigazgato, bolcsdde | azonnal nyilvantartasok

aktualizalasa szakmai vezeto, pontosak

ovoda titkar,
adminisztrator

Pedagogusok megbizott 2024.09.15. szamfejtés elott kész,

kinevezésének foigazgato, 2025.01.10. igy a dolgozok mar a

modositasa ovodatitkar szeptemberi majd a
januari bért az emelt
szinten kapjak

Kinevezések megbizott 2024.09.15-29. jogszerti foglalkoztatas

munkakori leirasok | foigazgato, 2025.01.01. a dolgozok ismerik és

megbizasok bolesddei szakmai tajékoztatast kapnak

aktualizalasa vezeto feladataikrol

Sziilok tajekoztatdsa | megbizott 2024.09.15. sziilok tajékozottak,

az aktualis torvényi | féigazgato, megismerik az ket

valtozéasokrol kisgyermekneveldk érintd
dokumentumokat,
jogszabalyokat

Statisztikai megbizott 2024.09.16. elektronikus uton,

jelentések féigazgato, bolcséde | 2025.01.31. hatéariddre a kotelezd

elkészitése szakmai vezetdje statisztikai adatok

(bolesdde) tovabbitasa

Koltségvetés aktualis | megbizott 2024.09.15. szlikséges korigalas,

attekintése (bérek, féigazgato, fenntarto | folyamatos takarékos gazdalkodas

dologi kiadasok)

Koltségvetés megbizott féigazgatd | szeptembertdl elfogadott koltségvetés

készitése 2025-re elfogadasig

Torvényi megbizott folyamatos szul6k, dolgozok

kedvezmények féigazgato, 6voda ismerik lehet6ségeiket,

biztositasa titkar igénybe veszik a
kedvezményeket

Sziil6i nyilatkozatok, | kisgyermeknevel6k, | 2024.szeptember | érvényes sziil6i

orvosi igazolasok bolesdde szakmai elso hete, nyilatkozatok, orvosi

gylijtése vezetdje folyamatos igazolasok
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Sziilok tajékoztatasa
a szocialis
juttatasokrol,
ingyenes étkezéssel
kapcsolatos
nyilatkozatok
kiosztasa, begylijtése

megbizott
foigazgato, bolcsdde
szakmai vezetdje,
kisgyermeknevelok

2024.08. 31.,
folyamatosan

sziilok tajékozottak,
nyilatkozatok
rendelkezésre allnak

A gyermekek alkalmazotti kor, folyamatos gyermekek egészséges,
egészségére megbizott balesetveszély mentes
balesetveszélyes foigazgato, ellatasa biztositott
elharitasara tett varosiizemeltetési
intézkedések Kht., élelmezés

vezetd
Munka- tiiz és Szelthoffer Ferenc 2024, munka- tiiz és

baleset védelmi
oktatds dolgozdok

szeptembere €s
belépd dolgozonal

balesetvédelmi oktatas
dolgozok részére

részére megtorténik
Tiizriado Szelthoffer Ferenc, | 2024. szeptember | tiizriadé eredményes
lebonyolitasa megbizott foigazgatd lebonyolitasa
(jelenlévok
dokumentalasanak
mentése, jegyzOkonyv
felvétele)
Foglalkozas adminisztrator, folyamatosan foglalkozas
egészségligyl ovoda titkar, egészségligyileg
vizsgalatok dolgozok | megbizott féigazgatd alkalmas dolgozok
részére alkalmazasa
Gyermekek Dr. Gelencsér Maria | statusz vizsgalat | gyerekek egészségiligyi
egeészsegligyi bolcsdde orvos sziirdvizsgalatok | feliilvizsgalata
vizsgalata folyamatosan folyamatos

Zirc, 2024.09.01.

Svéd- Nagy Livia
szakmai vezeto
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7. Legitimacios zaradék

Az intézmény OM azonositoja: 036822

Legitimacios eljaras — Az érvényességi igazolo aldirasok

Véleménynyilvanitok: Véleménynyilvanitok:
Fleiszné Pintér Moénika a sziil6i szervezet nevében
a nevelotestiilet nevében

Foigazgato jovahagyasaval:

Kovacsné Palkovics Marta
megbizott féigazgato
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