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1.A PEDAGOGIAI MUNKA FELTETELRENDSZERE

1.1.0voda miikédésének torvényi hattere

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

e 2023.évi LII toérvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

e 2023.¢évi LIL torvény végrehajtasarol szolo kormanyrendelet

e A 2011. évi CXC. térvény végrehajtasi rendeletei

e Az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. térvény (Onytv.)

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjar6l sz616 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet '

e Az Oktatasi Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kodznevelési intézmények névhasznalatarol

o 229/2012. VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kbznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasrol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

e 363/2012 (XIL.17) Korm. rendelet az Ovodai nevelés Orszigos alapprogramjanak
kiadasarol '

o 2/2005.(III.1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényti gyermekek ovodai nevelésének
irdnyelve €s a Sajatos nevelés igényli tanulok oktatasanak iranyelve kiadasrol

o 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXb. torvény
modositasarol

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIII. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol, valtozasok

e 277/1977.(XIL.22) Korm. rendelet a pedagégus tovabbképzésérdl, a pedagégus —
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésekben vald részt vevok juttatasarol és
kedvezményéirél.

e 328/2011. (XIL29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjéléti
ellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz

felhasznélhat6 bizonyitékokrél



15/2013. 8 11.26) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mitkédésérol ' : ‘ )

48/2012. (XIL12) a pedagégiai-szakmai szolgaltatdsokrl, a pedagdgiai-szakmai-
szolgaltatasokat ellat6 intézményekrol és a pedagé’giai—sz‘alqnaiwszolgéltatééokban valo

kozremiikodés feltét@lcirél

Gyermekvédelmi tdrvény (1997. évi XXXI. tv. 6/A. §)

Budapest XII. Hegyvidéki -Onkorményzat (fenntarté) Képviseld testiiletének
hatarozatai ‘

Normafa Ovoda miikddését és pedagbgiai tevékenységét meghatarozé és szabalyozd
dokumentumok

XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat altal hatalyba 1éptetett Hazirend kiegészités,
dokumentumok



1.2.Személyi feltételek

A XII keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat fenntartéként a 2023-2024, —as nevelési évben

méghatérozta, hogy a keriileti 6vodakban hany csoport miikddhet.

A Normafa Ovoda 4 csoporttal engedélyezett.

Fejleszt6 pedagégus: B.F.J
Ovodatitkar: S.M.E.

Konyhas:D.E.
Kertész: 1. M.

1.3.Targyi feltételek

Az épiilet hat csoport befogadasara alkalmas. Jelenleg 4 csoporttal miikddik az intézmény.
Fejlesztésekre és fogaddorak tartaséra, valamint egyéb fejlesztés, programok megvalosulasara
hasznaljuk a tobbi helyiségeket.

A csoportok ellatottsaga rendben van, a nevelési évhez sziikséges eszkozfeltételek biztositva
vannak.

Az udvari jatékok ellenérzése folyamatos. Sok jatékelem cseréje vagy uj elemek telepl'tése

sziikséges.



o Ko06z€éps6 udvarrész (harsfa)

burkolatanak tovabbi cseréje, A mosdok allapota indokolja a
Kiscsoportos udvar gumilap teljes | korszerisitést
cseréje

o feln6tt mosdok feljitasa
(panelépiilet, foldszint)

e Mosd¢ felujitas, Parketta csere TObbszori csiszolas-felujitas
utan sziikségessé valt a
parketta cseréje

e Mosdé feljitas és 61t6z0 burkolat | Régi, elavult kdrnyezet

e parketta felujitasa A parketta allapota bizonyos
helyeken mar nem megfelel

2.NEVELESI EV RENDJE

Az 6voda nevelési éve 2023. szeptember 1-t6l 2024. augusztus 31-ig tart.

Az ovoda nyitvatartdsa soran a gyermekek feliigyelete 6vodapedagogus és/vagy pedagogiai
asszisztens jelenlétével valosul meg. A nevelési év rendjének tajékoztatasat a sziilok
szeptemberben a csoportok hirdetdtablain és a honlapon is olvashatjak, sziil3i értekezleteken
kapnak bévebb tajékoztatast.

Az 6voda reggel 7 6ratdl 18 6raig van nyitva.

Nevelotestiileti dontés alapjan munkarend:

Ko6znevelési foglalkoztatottak-pedagogusok "

o délelbttds: 7.00 vagy 7.30 -13.30 vagy 14.00

nyitas a panel és a régi épiiletben is egy-egy csoport

o délutanos: 10.30-17.00, zaras felvaltva lesz egy csoportokban

e munkaidd és helyettesit6 rendszer kidolgozasa eseti helyettesitések rogzitése-forgd .
rendszerrel-2 napot kételez6en hosszﬁzik'minden 6vodapedagogus a csoportpar

hianyzésa esetén (p.asszisztens jelenléte is biztositott)



e A pedagogiai asszisztensek beosztasa:

Csibe csoport T.B.

Maci csoport Z.R.

A tobbi két csoportban eseti jelenléte lesz a

pedagdgiai asszisztenseknek

Munkaid6 8 -16 o6raig tart, de varatlan helyzetekben, és/vagy elére megbeszélve,

rugalmasan valtoztatjuk k6zds megegyezés alapjan.

o Koznevelési foglalkoztatottak-6vodatitkér, dajka
Ovodatitkar munkaideje: 8.00-t61 15.00-ig
Dajkak munkarendje:

Délel6ttos: 7.00-t61 15.00-ig
Délut4nos:10.00-t61 18.00 - ig
Miiszakok: T.I- D.A., L.GY-H.CS

e Mas munkakorben foglalkoztatottak
Konyhas munkarendje: 8.00-t61 16.00-ig
Munkaid6 véltoztatas torténhet:

Dajkai betegség miatt- a konyhai dolgozd, 6vodatitkar munkarendjének valtoztatasa
torténhet, dajka végzettséggel is rendelkeznek.
Kertész munkarendje: 6.30-t61 14.30-ig ' !

Sziinetek alatti rendelkezés:

Iskolai szlinetek:

Az 6szi sziinet elotti utolso tanitasi nap 2023.0ktéber 27. (péntek) a sziinet utani elsé tanitasi
nap 2023. november 6. (hétfo)

A téli sziinet el6tti utolso tanitasi nap 2023.december 20. (szerda) a sziinet utani elsd tanitasi
nap 2024.januar 8. (hétfo)

Atavaszi sziinet €l6tti utolsé tanitasi nap 2024.marcius 28. (csiitortdk), a sziinet utani elsd
tanitasi nap 2024.4prilis 8. (hétfo)

Az §szi sziinet alatt 6sszevont csoportok mitkédnek, amennyiben a 1étszam megengedi.

A tanév rendjében elrendelt sziinetek alatt a fenntarté altal meghatarozott ligyeleti rend szerint
miik6dnek a kertilet intézményei.



Nevelés nélkiili munkanapok: .

Idé Téma Felelés
2023.oktéber 30. Szakmai nap-miivészeti nevelés
Nagykovéacsi Kispatak Ovoda - 6vodaigazgat6
latogatasa
2024 .aprilis 2. Csapatépitd tréning
2024 janius 28. Zar6 értekezlet ovodaigazgatd ¢€s munkak6zOsség
2024 .augusztus 21. Nyit6 értekezlet vezetd

Fejlesztések rendje

Logopédusok = és a fejlesztd pedagdgus sziirései szeptemberben kezdOdnek.
A gyermekekrol szerzett tapasztalatok egyeztetése utdn Osszehangolva alakitjak ki a
szakemberek a fejlesztés menetét. A szakemberek egyénileg tajékoztatjdk a sziiléket az
eredményekr6l, mely alapjan elindulnak a fejlesztések. Evente t5bbszor megtorténik a sziilsi
tajekoztatas, melyrdl feljegyzések irodnak.

Utazé gyogypedagégusok az SNI gyermekek ellatasat szeptembertd] inditjak.

1dépont

MZS. | kedd,

szerda, cslitortok,
péntek
B.F.J.K. minden nap
S.T. elore egyeztetett idopont
T. A. eloére megbeszElt idopont
N.A.,N. ZS. | sajat orarenddel

2.1.Nevelési év szervezési feladatok

személyi feltételek megbeszélése

csoportszobak elokészitése, takaritas a nyari munkalatok befejezése utan
csoportok rendezése a gyermekek fogadasara

udvari rend beosztasa €s megbeszélése

udvar felyjitdsa miatt a gyermekek udvari idejének biztonsagos megszervezése

YV VVYV



2.2.Egészséges életmodra nevelés megvalositasai, szervezése

2.2.1.A gyermekek fizikai allapotat felméré egészségiigyi vizsgalatok

Védoné: F.J. M. K.

Fogorvos: T. ZS.

ilads I

2023.szeptember 15.

6vodaigazgatd, 6vodatitkar

2023.szeptember 29. ovodaigazgatd, dvodatitkar
2024 .tavasz 6vodaigazgatd, 6vodatitkar
2023.6sz _ 6vodaigazgatd, 6vodatitkar

Feln6ttek munkavédelmi oktatdsa és egészségiigyi vizsgalat rendje:

e Munka és tlizvédelmi oktatas személyes jelenléttel 2023. augusztus 21.
e Munkavédelmi és tiizvédelmi ellendrzés: 2023. szeptember 28:
e [Egészségiigyi vizsgalat- lizemorvosnal egyéni iitemezéssel- felelés 6vodaigazgatd —

helyettes, dvodatitkar

Az egészségiigyi konyvek tarolasa dvodan beliil torténik.



2.2.2. Tornaterem beosztz’lsa

Tornaterem
Idépont Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
8.00-8.30
830-930 | Bagoly Maci Csibenemet | pg, g
tanc
9.30-10.00 Csibe Bagoly Csibe Nyuszi
10.00-10.30 Nyuszi fejlesztés
fejlesztés
10.30-11.00 fejlesztés
11.00-11.45
14.30- .
15.00 Tatékos- Robotika
15.00- v torna
15.45 Néptanc Judo

2.2.3.Udvar hasznalatanak rendje

Bagoly csoport

Maci csoport

Nyuszi csoport

Csibe csoport

Az udvar hasznalatanak beosztasa folyamatosan valtozhat, hogy a gyermekcsoportok az egész
kertben megtalalhato jatékeszkdzoket tudjék hasznalni, a szabalyokat megismerve és

elfogadva.

Ovodai rendezvényekre a Harsfa udvar hasznalatéat biztositjuk.

3
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3.NEVELESI FOLYAMATOK

3.1.Nevelési célunk és feladatunk

Kiemelt feladatunk
o Az uj stdtusztorvény dtmeneti rendelkezéseinek figyelemmel kisérése és betartisa
° miivészeti nevelés lehetoségei az ovoddban
Egyéb feladatok '
e A gyermekek alapellatasanak biztositasa- napi teendok elvégzése :

¢ kornyezeti nevelés erdsitése, ,,z0ldovodasag” megtartasa, fejlesztése:
o Fenntarthatésagi hét szervezése | '
o Egészségnapok szervezése csaladokkal
o Szelektiv hulladékkezelés a konyhakon-eszkdzbovités, k6zos gondolkodas

o Ujrahasznosités - barkacsolds- partnernapok a csoportokban

Megszoktek a jatékok P : \
o Magasitott 4gyas gondozéasa-komposztalas
szeptember Bagoly, Maci csoport
oktéber Csibe csoport
november, december, minden csoport részt vesz
januar, februar az udvar rendezésében
marcius Nyuszi csoport
aprilis Bagoly és Nyuszi csoport
majus Nyuszi, Bagoly csoport
juinius Minden csoportfelel6s

o komyezeti nevelés melletti elkbtelezettség erdsitése a dolgozokban
o Csoportonként sétaterv -kiilsé kirandulasok szervezése
e Szakmai hatékonysagunk fejlesztése-tovabbképzéseken valé aktiv részvétel
o Uj csoport sziilsi kozdsségének megismerése, tamogatasa, segitése az 6voda szokas-
és szabalyrendszer megismerésében és betartasaban

e Palyakezd6 pedagogusok mentordlasa, az 6vodai programok megismertetése

MENTOR GYAKORNOK VARHATO MINOSITES
K. E. E.P. 2024

D.D.N. 2025
CZ.ZS. V.ZS. H. 2025

T. A.

M.N.

11



A gyakornokok mentoralasanak folyamataban az 6vodaigazgaté és a szakmai munkak6zdsség
vezeto ellendrz6 szerepe hangsulyos.

e német nemzetiségi nevelés erdsitése

o Svabhegyen szervezett Terményiinnep lato gatasa

o szaktanacsadé kérése a pedagdgusi munka tdmogatasa érdekében

o svab hagyomanyok erdsitése

o tovabbképzéseken val6 részvétel

o 1j kapcsolatok keresése

o tanchaz szervezése

o Hagyominyérzé Egyesiilet tamogatdsa: kézmives foglakozas, tinchéz

szervezése

NEMET CSOPORT KIEMELT PROGRAMIAI

Események Megvaldsitas Idépont
A gyerekekkel kozosen termény-asztal készitése, a | 2023. 6sz
Terményiinnep betakaritds meghitt iinneplése. '

Diana parkban szervezett Terményiinnepen vald
részvétel pedagdgusok és 6vodaigazgatod

; 2023.09.24.
Marton nap Lampionkészités, lampas felvonulas, Marton 2023.11. 09.
legendajanak feldolgozasa. o
Husvét és Piinkosd Svab tancokkal fellépés a Diana téren 2024. aprilis,
iinneplése majus
Német nemzetiségi hét | Német hagyoményokkal valé ismerkedés. Pl.: 2024 tavasz

Oltdzet, ételek, épitészet, eszkdzok.

3.2. Miivészeti szakmai munkako6zosség munkaterv

Munkakézésség vezet6: B.F. J. K.
Feladatterv 1. szama mellékletben

12




3.3. Reszortfeladatok és 6vodai programok

ovodaigazgato folyématos

6vodaigazgato szeptember 8.

szeptember 12.

ovodatitkar
Maci csoport szeptember 8.
Projektekhez csatolva csoportonként szeptember 22.

Bagoly csoport folyamatos

Oszi . _
kertrendezés oktéber, november
elokészitése Csoportonként szervezés

Marton nap :
szervezése, Csibe csoport
levezetése

november 9.

minden csoport —hasznalat utan

fert6tlenités TP
Csibe és Maci csoport folyamatos
Bagoly csoport folyamatos

13



Sziv Kincseslada
Egészség Honap

Farsang tanchaz,
mese, parnacsata

Nyilt napok

Tavaszi
kertrendezés és
Foldnapi
viragvasir

Nyuszi csoport december 6.

Bagoly csoport december 7.

Bagoly, Csibe csoport december 18.

Nyuszi csoport januar 8.-12,

februar 13.

csoport pedagdgusok

Maci csobort februar 14.

Csibe csoport marcius 22.

beszerzés 6vodaigazgato marcius 28.

ovodaigazgato aprilis 15.-19.

6vodaigazgatd, Bagoly csoport aprilis 11.-12.

Maci csoport folyamatos

Csoportonként szervezés oS
aprilis

Csoportigény szerint folyamatos

majus 27.
Bagoly ¢és Csibe csoport

Nyuszi csoport majus

Nyuszi és Bagoly pedagdgusok majus 20.-24.

14




Csoportonként projekt feldolgozas majus 10.
Bagoly csoport folyamatos
] ovodaigazgato, M
kon Bagoly csoport I
Csaladi Maci csoport juanius 03.
Egészségnap
Nydri Giszas Nyuszi csoport junius
Csoport programok
Esemény Csoportok
Bagoly csoport Csibe csoport Maci csoport Nyuszi csoport
Sziildi értekezlet szeptember 13. szeptember 20. november 06. szeptember 04.
»Mi fank” valasztas oktdber 04. november 02. oktober 26. oktober 04.
Oszi kertrendezés oktober 25. november (2. oktober 26. oktdéber 27.

Marton nap — Partner

nap

november 08.

november 09.

november 09.

november 09.

Advent -Partner nap

december 07.

december 14.

november 29.

december 14.

Karacsonyi iinneplés

december 19.

december 19.

december 18.

december 19.

Sziil6i értekezlet

aprilis 09. 4prilis 08. aprilis 11. aprilis 11.

Husvét - Partner nap éprili.s 27. aprilis 26. aprilis 26. aprilis 26.
Anyak napja majus 02. aprilis 30. aprilis 30. Iﬁéjus 03.
Tanévzaré, ballagas majus 28. majus 27. majus 28. majus 29.

15




Keriileti programok

kerulet1 ovodak

Narcisziiltetés
nagycsoport
! . N i, Bagol
Mimé és Csipek yu$21 agoty
nagyok
: Nyuszi és Bagol
Hegyvidéki Advent RIS SRt
- csoport
Ovodakéstolgatd vl
Jokai Klubban 6vodak bemutatkozasa
Iskolakdstolgato nagycsoportosok
ovodapedagdgusai
Narciszfutas Nyuszi csoport
Keriileti sporttalalkozo - olimpia Bagoly csoport

4. VEZETOI GAZDASAGI ES TANUGYIGAZGATAS, SZAKMAI FELADATOK
UTEMEZESE

Idépont Feladat Megjegyzés
Szeptember | A nevelési év inditasaval kapcsolatos feladatok:
¢ Nevelétestiilet tanévnyitoé alakulo értekezlete, o : .
" ; a1 vodaigazgat6
munkatervi tartalmak megbeszélése _
¢  Human erdforras-j munkatarsak bemutatasa,
munkajuknak segitése-dolgozok munkateruletenek
megbeszélése
e Reszort és egyéb feladatok kiosztasa
e Nevelési év munkarendjének elkészitése
e Szakmai munkak$zosség alakulasa
e Szakmai munkak6z6sség munkatervének tartahm
részeinek megbeszélése
e  StatusztSrvényrdl szo616 tajékoztatas-irasban
) Ovodatitkar
e Ovodai dolgozok személyi anyaginak attekintése,
cselekvOképességi nyilatkozatok id8szeriisitése
e  Ovodai honlap aktualizalasa
o Tiz és munka-, balesetvédelmi oktatas szervezése R ezt

16



Csoportnaplok és Mulasztasi naplok nyitasa

Torzskonyv aktualizilasa

KIR rendszerben jogviszonyok ellen6rzése

Munkaidé nyilvantartas ellen6rzése

egészségiigyi alkalmassagi papirok ellendrzése

étkezési nyilatkozatok bekérése, beﬁzetések ellenérzése
leltarozas, selejtezés csoportonként

2024 évre tervezett karbantartasi és felajitasi feladatok
Osszegzése :

logopédusok és utazd pedagégusok munkéjanak
Osszehangolasa

SNI ellatas megkérése

Ovodatitkar

Fejlesztd pedagdgus

Oktober

KIR statisztika

Sziil6i értekezletek jegyzokonyveinek bekérése
Munkaid6 nyilvantartas ellen6rzése

Egészségiigyi vizsgalatok szervezése (ortopédia,
védonoi)

Gyakornok hospitalasai, hospitalasi naplok: ellenérzése
pedagdgusok ellenérzése-tevékenység latogatasok

Ovodaigazgatd
Ovodaigazgaté-helyettes

November

Koltségvetés tervezése

évi koltségvetés ellenbrzése

Jubileumi jutalmak tervezése, kifizetése
SZK —s sziilokkel megbeszélés szervezése

Munkaidd nyilvantartas ellenérzése

. Tanligyi dokumentumok ellen6rzése csoportonként

pedagogusok ellendrzése-tevékenység latogatasok
szabadsagok atnézése

fogadoorak szervezése

Ovodaigazgaté )

Ovodaigazgaté-helyettes

December

Gyakornoki munka ellen6rzése

Téli sziinet ideje alatt kért ligyelet felmérése

Ovodaigazgaté

17



Kovetkezd félév feladatainak megbeszélése
Eddig lezajlott 6vodai programok reszortfeleloseinek
onreflexids beszamoldja szoban

Munkakézosségek szobeli beszamoloja az elmult fél év
hatékonysagarol

Gyermekek tavollétének igazold dokumentumainak
ellendrzése

Munkak6z5sség vezetd

Januar Soros ugrasok adminisztralasa Ovodaigazgat6
Kozzétételi lista aktualizalasa Ovodatitkar
Taniigyi dokumentumok ellenérzése csoportonként
Februar MAK ellenérzés elékészitése Ovodaigazgaté, Ovodatitkar
Marcius Beiskolazasi terv készitése
Munkaid® nyilvantartas ellendrzése Ovodaigazgaté
érintett pedagogusok mindsitési eljarasanak elokészitése
MAV utazési igazolvanyok kiadasa Ovodatitkar
Aprilis Nyilt napok szervezése
Beiratkozas elokészitése Ovodaigazgat6
sziil6i értekezletek szervezése
Fogado orakon val6 részvétel ellendrzése
Szabadsag terv készitése Ovodatitkar
Beiskolazasi folyamat elokészitése Munkak6z3sségi vezetd
Méjus Vezetdi ellenbrzések eddigi tapasztalatai Ovodaigazgato
Aktualis feladatok Ovodatitkar
Beiratkozas levezetése, adminisztracids feladatok
Karbantartasi, felujitasi munkalatok 6sszeirasa,
igényfelmérés csoportonként, 6vodanként
Junius Az intézmény nyari mikoédésének eldkészitése
Tanévzaro értekezlet Ovodaigazgaté

A 2023/2024 nevelési év munkaterv megval6sitasanak
kiértékelése eredményessége, beszamolo készitése
Egyéb aktualis kérdések
Miikodési feltételek értékelése
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e Aktualis feladatok

e nyéri szabadsagolasok megbeszélése

.}ﬁlius-

Augusztus

o Nyari zaras ideje alatt munkabeosztas —dajkai és
pedagdgusi teenddk

e munkalatok ellenérzése

e Tanévnyito értekezlet elokészitése

e Uj dolgozok bemutatasa

e munkaiigyek atnézése

Ovodaigazgat

Informéci6 aramlas szabalyai

e megbeszélések kéthetente (6vodapedagdgus és dajkai kommunikacié javitasa)

e koz6s Normafas Messengeren

e technikai dolgozok szamara kinyomtatott programterv

* a pedag6 gusi megbeszéléseken elhangzott kdzos informacié atadasa dajka -pedagdgus

kacsolattartassal

Pedagdgus megbeszélések

Idépontok
szeptember | oktober | november | december | janudr | februdr | marcius | dprilis mdjus | junius
05,19 03,17,31 14,28 12 09,23 06,20 05,19 | 02,16,30 | 14,28 | 11,18

Az idépontok valtoztatasanak jogat fenntartjuk, nyari idészakban (julius —augusztus) csak

irasban zajlik az informacio atadas.

Technikai dolgozoi megbeszélések

Feladat idépont felelgs
Munkatervi tartalmak atbeszélése, féléves programok ismertetése | i den
dajkai feladatok tisztazasa hénapban

hénap elején Ovodaigazgat6
Dajkai hidnyzasok esetén munkamegosztas leosztsa, szervezés esetenként,

folyamatos
Dajkai Esetenként, ha | Ovodapedagogusi tajékoztatas utan informécio atadasa, .
megbeszélések sziikséges havonta
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5. BELSO ELLENORZES ES ERTEKELES UTEMEZESE

5.1.Szakmai ellenorzés és belsoé tanulas, hospitalas biztositasa

Név Idépont Tevékenység - résztvevo
A miivészeti nevelés
megvaldsulasi lehetoségei a
tevékenységekbe agyazottan
V.ZS. H. november, marcius mese, vers-ének gyakornokok
mentor
CZ.ZS. oktdber, februar mese, vers gyakornokok
K.E oktéber, marcius matematikai tartalmu tevékenységek | gyakornokok
| megvalositasa - .
E.P. november, aprilis német nemzetiségi nevelés gyakornokok
megvaldsulasa mentor
N.L november, marcius matematikai tartalmu tevékenységek | gyakornokok
. megvalositasa -differencialas mentor
T. A. december, aprilis német nemzetiségi nevelés gyakornokok
megvalosulasa mentor
D.D.N. februar zenei nevelés gyakornokok
mentor
M.N. .februar mozgas gyakornokok
mentor

Az 6vodaigazgatoi ellendrzés megvaldsulasa miatt, a pedagogusokkal megbeszélt bemutaton

valod részvétel rendszeres.

Dokumentaciok ellendrzési rendje

Dokumentum Elkészités Ellendrzés Felelés
hatarideje gyakorisaga
Mulasztasi napld havonta Ovodaigazgat6-
2023.09.08. helyettes

Csoportnapl6 havonta Ovodaigazgaté-
helyettes

Anamnézis lapok félévente Ovodaigazgaté-
helyettes

Egyéni fejlesztési havonta fejlesztd pedagogus

naplé
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5.2.0ktaté-nevel6 munkaban részt vevo kozfoglalkoztatottak ellendrzése

Pedagdgiai asszisztensek munkajdnak ellendrzése

e csoport pedagogusai adnak visszajelzést a vezet6nek
e vezetd spontan megfigyelései
o véllalt feladatok elvégzésének visszacsatolasa

e kapcsolat a szlil6kkel, a gyermekekkel

Ovodatitkér ellendrzése

e naprakész informaciok biztositasa

e cllenérzés gyakorisaga napi, havi szintli
o A munkakdr ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
o A munkakdr ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka
o A szakmai munkdval kapcsolatos problémamegoldé képesség
o A munkavégzéssel kapcsolatos felel6sség és hivatastudat
o A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
o segitokészség a sziilék felé n

o munkaid6 hatékony kihasznalasa

Dajkai feladatok ellendrzése

e Csoportszoba, mellékhelység és 61t6z6 tisztasaga

e az ¢piilet egyéb helyiségeinek takaritasa megbeszéltek alapjan
o fels6 konyha tisztan tartasa

e munkavégzés pontos kezdésének betartasa

o gyermekekkel kapcsolatos gondozasi feladatok ellatasa

5.3.Ko6znevelési munkaviszonyban allé dolgozok

Konyhai munkat végzo ellendrzése

e konyha tisztan tartdsa
e ¢telminta helyes kezelése
o cldirasnak megfeleld gylimolcstarolas
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Kertész munka ellen6rzése

e napi teenddk elvégzése

o Ovodapedagoégusok visszajelzései

e balesetmentes, gondos munkavégzés

e elvart kommunikacio a kollégakkal, sziilokkel, gyermekekkel

A munkafeladatok megbeszélése, minden nap egyeztetve az Ovodaigazgatval,

ovodaigazgato-helyettessel.

6.EGYUTTMUKODES ES KAPCSOLATTARTAS A SZULOKKEL

Kapesolattartas hivatalos formdi:

e 6vodai e-mailen keresztiilt térténd informacid atadas a Sziiléi Munkak6zsség
tagoknak

e s7iil6i értekezleten torténd tajékoztatas-jegyzokonyv

o fogadoodra sziil6 jelenlétével- 2 oldalas dokumentum

e ¢vodai telefonon torténd tajékoztatas

e logopédussal és fejleszté pedagogussal egyéni beszélgetések

A Sziiléi Ko6zosség miikodése
Szervezésére az ¢év folyaman legalabb két alkalommal, illetve igény vagy sziikség szerint
tobbszor keriil sor. Az intézményi szinten is miikod6 Sziiléi Szervezet tagjainak szama

csoportonként legalabb 2-2 sziilo.

Partnernapok, iinnepek, kirindulisek
e Csaladi Sportnap vagy Egészségnap
e Ovodakéstolgat6
e Csoportonként szervezett partnernapok (kertrendezés, Marton nap, Adventi
késziilddés, ujrahasznositas programja, mesélés a csoportnak, Anyak napja, tanévzaro)
e Hiimér projekt- kiallitas —Hiimér figura készitése

e Sziv Kincseslada projekten valo részvétel - nagycsoportosok
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Marcius 15-i iinneplés

Bio - hét - 6vodan beliili megvalositas (1abtorna, egészségsarok, joga, mentdautd
felfedezése)

Hegyvidéki sétak

Kirandulasok

7. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATAI

O

O

o

o}

FH Gasztro konyha

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat

Févarosi Rege utcai Csecsemotthon

Z06ld Iroda

Gazdasagi Ellato Szolgalat

Foévarosi Pedagégiai Szakszolgalat XII. keriileti Tagintézményé

Jokai Mér Altalanos és Német Nemzetiségi Iskola

Magyar Madartani és Természetvédelmi Egyesiilet

Svabhegyi Hagyomanyo6rzé Egyesiilettel, Virinyos Kozosségi Hazzal és a Jokai
Klubbal, J6kai Iskolaval folytatott kapcsolattartas szoros. Az elkdvetkezd években
celunk, hogy ezt a kapcsolatot apoljuk.

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XII. Kkeriileti Tagintézményével alapvetd és
szlikségszer(i a kapcsolat tartdsa. Gyermekekkel kapcsolatban rendszeres és aktiv a
kapcsolattartas.

A XII. keriileti Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont

8. GYERMEKVEDELMI FELADATOK

Gyermekvédelmi felelds nines, ezért nagyon fontos a pedag6gusi és 6vodaigazgatoi jelzések.

Feladataink:

szocidlis segitG és csoportvezetd rendszeres tdjékoztatdsa

a gyermekvédelmi eljarasrend 1épéseit betartani
Csaladsegitével folyamatos €s rendszeres kapcsolattartas

a veszélyeztetett gyermekeket felmérni

Ovodapedag6gusok jelzéseire figyelni és bizonyossagot nyerni.
kapcsolatot alakitani a sziilével 6vonéi jelzéssel
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Esetlegesen pszichologus vagy a szocialis segité bevonasa.

e fokozottan figyelemmel kisérni a gyermekek dvodaba jarasat, fizikai és lelki allapotat

Szocialis segité munkatirs bevonédasa

Normafa Ovodéaban a Hegyvidéki Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont munkatérsaként
1atja el, szoros egyiittmiikodésben az intézmény szakembereivel a feladatot.

A szocidlis segitd tevékenysége elsésorban prévéhciés jellegli, hogy megelézze a gyer\mek‘
veszélyeztetettségét, de sulyos veszélyeztet6 helyzetben (pl.: éhezés, feliigyelet nélkiiliség,
bantalmazas) jelzési kotelezettsége van, akéarcsak az 6vodénak. ‘
Kiemelt célja az 6vodéanak:

Ovoda nevelétestiilete szaméra tobbszori alkal‘ommal a szocialis segitd szakmai el6adésa,

tajékoztatas a csaladsegit6i munkarol.
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1. szamu melléket

MUVESZETI SZAKMAI MUNKAKQOZOSSEG MUNKATERVE
2023-2024 nevelési év

Munkakozosség vezeté: B.F. J. K.

CZ.ZS.
-D.D.N.
E.P.

K. E.
M.N. K.
N-L.

T. A.
V.ZS. H.

Tagok:

Munkakozosség megbeszélés idépontja: Havonta egy alkalommal, altalaban minden hénap
masodik csiitdrtokon 13.30- 15 6raig. Idépontvaltozas esetén az érintettek idében tajékoztatast
kapnak. Feladat és igény szerint tovabbi megbeszélések szervezésére is sor keriilhet.

Cél:
a) A pedagogusokkal minél szélesebb lehetdségeket megismertetni a vizualis
tevékenységek teriiletén
b) Ovodai kereteken beliil még tobb lehetéség nyiljon az alkotdsok bemutatasara és az
alkotds Osztonzésére

Feladat
a) A miivészeti nevelés komplex 6vodai megvaldsuldsanak tamogatasa

- az 6vodapedagogusok folyamatos onképzéssel, élményszerii tapasztalatokkal
b) Az 6vodapedagdgusok aktiv, alkoto részvétele a miivészeti tevékenységekben

¢) Az dvoda miivészeti, kapcsolati halojanak szélesitése, kialakitasa

FELADATTERYV
Feladat Felelos Hataridé Dokumentum
— Eves munkatervi Ovodapedagogusok | 09. ho 15. Munkaterv
feladatok Munkak6z6ssé
megbeszélése, vezetd
javaslatok;
feladatvallalasok
— Ovodai Ovodapedagogusok | 10. ho Projekt tervek
tevékenységekbe Munkak6z0sség
beépithetd oOtletek, vezetd
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technikak atadasa
egymasnak

Hospitalds miivészeti | Munkakozosség 10.30. Fényképek
témaban vezetd
Nagykovéacsi Ovodaigazgat6
Kispatak Ovoda
Pélyazatfigyelés Ovodapedagogusok | folyamatosan Palyézati adatlap
Munkak6z6ss€g
vezeto
Tokfaragd verseny Munkak&zosség 11. ho Fényképek
sziiloknek vezeto folyamatosan
Marton napi lampas Ovodapedagégusok | 11.11. Lampasok
felvonulas,
lampakészités
valaszthato
technikéakkal
Unnepi rahangolédas, Ovodapedag6gusok 12. ho Alkotasok
Ovigaléria, kiallitas a
gyermekek
munkaibol
Bemutat6 Csibe csoport- folyamatosan Alkotasok
foglalkozasok nemezelés
megtartasa a Bagoly csoport -
csoportokban, tojasfestés
milvészeti tartalmak | Nyuszi csoport -
megjelenitése a gyertyamerités
tevékenységekbe, Maci csoport -
kézmiives szOvés, fonas
technikakkal
ismerkedés
A munkaterv Munkako6zosség 05.ho A munkak6z0sség
megvalositasanak vezeto vezetd éves
értékelése, konklazid értékelése

levonasa
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9.LEGITIMACIOS ZARADEK

Legitimécios és érvényességi zaradék-nyilatkozatok

Intézmény OM azonositéja: 034483

VELEMENYEZOK

A Sziiléi Kozosség, a Normafa Ovoda 2023-2024 évi Munkatervérdl tajékoztatast kapott,
megismerte és ellenvetést nem fogalmazott meg.
Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023. augusztus h% napjan

Ve Bl

o NP
A Sziil6i Kozosség nevében

A Normafa Ovoda nevelétestiilete részt vett a Munkaterv megalkotisiban, véleményt
nyilvénitott, az alkalmazotti kézosség az Munkatervrol tajékoztatast kapott, megismerte €s
ellenvetést nem fogalmazott meg.

Nevelotestiilet nevében: )(oamk Foode,—

- IR
Alkalmazotti kozosség nevében: J?L Q/VLQ(Q‘Y mOMKM'

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.08.21.
[ . Ph A
G

dvodaigazgatd

Az intézmény felelds igazgatdjaként nyilatkozom, hogy a Normafa Ovoda miikodését
meghatérozé 2023-2024 évi Munkaterv rendelkezéseinek érvénybelépése a fenntartora
vonatkozdan az elfogadott éves kiltségvetésen til, tobbletkdltséget nem igényel.

Ay

ovodaigazgatd -

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.08.21.

Normafa Ovoda 2023-2024 évi Munkaterve
Ervényes: a fenntartoi jovahagyast kovetéen 2023 .szeptember 01-t61 2024. augusztus 31-ig

Kelt: Budapest Hegyvidék,

Fenntarto

Ph

Megtalilhato: '
Dokumentum jellege: Nyilvianos Az 6voda honlapjan és az igazgatoi
irodaban

Hatalyos: - a fenntartdi jovahagyast kovetden

Verziészam: 1/2023 Hatarozati szam: 749
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