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1. FELTETELRENDSZER BIZTOSITASA

1.1. Jogszabalyi valtozasok hatasa a nevelési évre illetve a nevelési évben ellatando
feladatokra

Jogszabalyi hattér

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl és modositasai

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
¢s modositasai

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

e 363/2012. (XII 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

o 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozoé taplalkozas-egészségiigyi
eléirasokrol

e 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol

e 277/1997. (XII 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

e A beliigyminiszter 22/2022. (VII. 29.) BM rendelete a 2022/2023. tanév rendjérdl
27/2020.(VI11.11.)

Felhasznalt irodalom

« Orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés — Komplex ellenérzés KEZIKONYV ELSO
KIADAS

o Orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés KEZIKONYV HETEDIK, JAVITOTT KIADAS

«  Onértékelési kézikonyv HATODIK, JAVITOTT KIADAS



Feladatunk

Az intézménylink alapdokumentumai megfeleljenek valamennyi hatalyos jogszabalynak,
azaz a belsO szabdlyzatainkban jogszabalyi ellentmondds, szabalyozasi hianyossag ne
legyen.

Gesz szabalyzoinak, amelyek az 6vodankra is kiterjesztett- atvizsgalasa, frissitése.
munkakdri leirdsok frissitése, 1j dolgoz6 munkakori leiras készitése, atdasa

Hézirend tanulmanyozasa minden dolgozd szédmara. H.i.:. moddositds kovetkeztében a
fenntart6 jovahagyasa utan.

Kockazatkezelés, vezetése, elemzése, értékelése

1.2. Jogszerii miikodtetés

e Nevelési év rendje

Ovoda nyitva tartasa: 7%° — 18% —ig

Nevelési év: 2023. szeptember 1 — 2024. augusztus 31-ig tart.

A tanév rendjében elrendelt sziinetek idején a fenntartd altal meghatarozott ligyeleti rend szerint

miikodnek az intézmények.

e Intézményi programok

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és Pedagogiai Programjaban meghatarozottak

szerint.

A 2023/2024-as nevelési év iinnepei, rendezvényei

Megnevezés

Ideje

Oszi jatszodélutan

2023. 09. 21.

Adventi alkot6 napok

2023. 11.23-24., 27-28.

Mikulas (csoportokban)

2023.12.06. Nv. Orb

Karécsony (csoportokban)

2023.12.14. Nv. Orb

Farsang 2024.02.06. Nv. Orb
Marcius 15. 2024.03.14.
Tavaszi jatszodélutan 2024.03.26.
Husvét 2024.03.26. Orb., Nv
Fold napja 2024.04.22-24. Nv. Orb.

Anydk napi kdszontés

2024.05.03.,06. Nv. Orb.

Gyereknap

2024.05.23. Nv. Orb.




Tanévzaro (Orbanhegyi kiscsoport kozépsd 2024.05.30
csoport) T
Ballagas Németvolgyi nagycsoportokban
(z6ld) (nyitott) 2024. 06.10.
Ballagas Németvolgyi nagycsoportokban 2024. 06.11.
(sarga, piros)

e Jeles napok - Allatok vilagnapja, Madarak, fak napja — iinnepélyterv szerint havi programban
keriil megjelenitésre.

Nevelés nélkiili munkanapok, neveldi értekezletek

Téma Ido Felelos
1. Tanévnyit6 - Munkatervkészités 2023. 08. 31. ovodaigazgato
NNM — Szakmai munkako6zosség tanévnyito ovodaigazgato,
2. | . Tt X 2023.10.13. .
értekezlete, szakmai anyagok feliilvizsgalata mnk. vezetd
ovodaigazgato,
NNM - a tanév munkajanak idéaranyos ‘.[agovod’a
4. Ay s L ers . 2023.12.15. igazgato,
értékelése, felkésziilés a tanfeliigyeletre , . ,
ovodaigazgato-
helyettes
ovodaigazgato,
3.| NNM — Nyilt nap a leendé6 kiscsoportosoknak 2024.04.16. 6vodaigazgato-
helyettes
ovodaigazgato,
NNM - Tanévzard, a tanév munkajanak ‘_[agovod,a
S| cyn R L 2024. 06. 14. igazgato,
idoaranyos értékelése a munkaterv tiikrében. , ; ,
ovodaigazgato-
helyettes

Sziiloi értekezlet

A nevelési év folyaman altalaban 3 sziildi értekezleteket tartunk, melynek pontos idépontjat az
ovodaigazgato jeloli ki. A sziil6i értekezletek témait az 6vodaigazgatd €s az dvodapedagdgusok
egyiittesen hatarozzak meg, annak megfelelden, hogy az adott gyermekcsoportok, milyen életkori és
egyéni sajatossdgokkal rendelkeznek. Az aktualitdsokra, (torvényi valtozasokra, szabalyzatok
modositasara) problémahelyzetekre, csaladi, sziiléi programokra ezeken az értekezleteken nagy
hangsulyt fektetiink.



Erintett csoportok

Téma

Idépont

e Németvolgyi kék
kiscsoport

e Németvolgyi piros
kozéps6-nagycsoport

o Németvolgyi sarga
nagycsoport

e Németvolgyi zold
1smétlé nagycsoport

e Orbanhegyi zold
kiscsoport

e Orbanhegyi sarga
k6zépso csoport

Tanévnyito sziiloi értekezlet
Az 6vodaigazgato tajékoztatja
a sziiloket a tanév kiemelt
nevelési feladatairol,
Beszamol az évodai
alapdokumentumok
valtozasairol, tartalmarol,
tervezett felujitasokrol az
intézményben.

Csoportos 6vodapedagogusok
beszamolnak az éves
feladatokrol, napirendrdl, heti
rendrél, tinnepeinkrél,
hagyomdnyokrol.

augusztus 24.
Orb. z61d kiscsoport
Nv. kék kiscsoport

szeptember
11-én Orb. 18. sarga+zold
12-én Nv. 29. kék+zold
14. Nv. sarga+piros

e Németvolgyi kék

Beszamolo a befogadasrol,
gyermek szocializaciojarol,

november

kiscsoport videofelvételek megtekintése. 1416
e Orbanhegyi zold Szokas szabalyrendszer R
kiscsoport alakulasa.
e Németvolgyi piros . .
kozéps6-nagycsoport B e.ISkOI?Z,aS’ a ,gye,"me,kek
. .y o, fejlesztésének értékelése,
e Németvolgyi sarga .. , november
tankoteles kort gyermekek
nagycsoport K6 .y kai 14., 16.
Németvolevi z6ld ornyezeti és matematikai
e 13 gy mérd anyaganak
1smetlo nagycsoport eredményeinek ismertetése.
e Orbanhegyi sarga A gyermek fejlesztésének november
kozépsb csoport értékelése. 14.
e Németvolgyi kék Aktualis informaciok,
Kiscsoport varhato események.
e Németvolgyi piros A gyermekek fejlesztésének
kozéps6-nagycsoport | értékelése.
e Németvolgyi sarga
nagycsoport marcius 7.

e Németvolgyi zold
1smétl6 nagycsoport

e Orbanhegyi zold
Kiscsoport

e Orbanhegyi sarga
kdzépsd csoport




1.3. Szervezeti dokumentumok

Alapdokumentumok

Készités/
Dokumentum Kiegészités Felelos Hol talalhato?
ideje
Miikodést szabalyozo
dokumentumok
L . 2022. 06. , Irattar,
Alapito okirat 17 Fenntart6 honlap
S t r M”k"d’ : 2022 4 . r r
zervezel es Mukodest 09.02 Ovodaigazgato Irattar, honlap
Szabalyzat Ve
L. 2022. 09. . . , Irattér, falinjsag,
Hézirend 0. Ovodaigazgat6 sziilék, honlap
ovodaigazgato,
Munkakori leirdsok 2023.09.01 tagdvoda-igazgato, Irattar, dolgozok
ovodaigazgato helyettes
o ‘ ’ Ovodaigazgato, Irattar
Tizvédelmi Szabdlyzat  12023.02.06.| tiizvédelmi felelds
’ . Ovodaigazgato, Irattdr
Munkavédelmi Szab. | 2023.02.01 | munkavédelmi felelds
. . ovodaigazgato,
Ugyviteli és Iratkezelési | 2022.09.02 | tagdévoda-igazgato, Irattar
szabalyzat ovodaigazgato helyettes
Panaszkezelési Szabilyzat |2021 12,01 Ovodaigazgato Irattar, honlap
Honvédelmi Intézkedési Ovodaigazgato Irattar
terv HIT 2022.05.30
Alapveto szakmai
dokumentumok
Siini Ovodak Pedagogiai | 2022. 09. C ,  Irattar, neveldi,
. Ovodaigazgat6 o6vodapedagogusok,
Programja 02.
honlap
. . , Irattar, neveldi,
Az dvoda éves munkaterve |2023.09.01. Ovodaigazgatd évodapedagogusok
Tovabbképzési program 2023.02.20. Ovodaigazgatd [rattar
Beiskolazasi terv 2023.03.07. Ovodaigazgat6 Irattar
Mindségiranyitasi program | 2012.09.01 Ovodaigazgato Irattar




Szakmai rendelet altal eléirt szabalyzatok, dokumentumok (Nkt., 20/2012.(VI11.31.) EMMI
rendelet)

Adatkezelési szabalyzat

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata
Iratkezelési szabalyzat

Ovoda 4ltal kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok vezetése

Avr. 13. § (2) bekezdése altal el6irt szabalyzatok

Avr. 13. § (2) bekezdés: A koltségvetési szerv vezetdje belsd szabalyzatban rendezi a mitkodéséhez
kapcsolddo, a koltségvetési szerv eldiranyzatait terheld pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban
nem szabalyozott kérdéseket, igy kiillondsen

a) a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilonosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabdlyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével -, az ellendrzési,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belso eldirasokat, feltételeket,
b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

C) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval kapcsolatos
kérdéseket,

d) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,

e) a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,

f) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

g)- a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatat, és

h) a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

Gazdalkodast érinté szabalyzatok
a) az eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat
b) az eszk6z0k és a forrasok értékelési szabalyzatat
C) az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozo bels szabalyzatot
d) a pénzkezelési szabalyzatot.
Az Ahsz. 51. § (2) bekezdése szerint az egységes szamlakeret alapjan szamlarendet kell
késziteni.

Az intézményi dokumentumokhoz kapcsolodva feladat:

e Az intézmény alapitd okiratdban meghatarozott feladatok ellatasa, kiilonos tekintettel az SNI-
s gyermekekre, a feltételrendszer biztositasa.

e A Hazirend feliilvizsgélata, a modositast, kiegészitést kovetden kozzététele, atadasa az
érintetteknek a nevelési év megkezdése eldtt, valamint a beiratkozasok elott.

e A munkavédelmi és tlizvédelmi, katasztrofavédelmi szabdlyzatok feliilvizsgalata,
(munkavédelmi bejaras a nevelési évkezdés eldtt, munkavédelmi és tlizvédelmi oktatds a
gyermekek és a dolgozok részére.

e Dokumentumok, szabalyzok (SZMSZ, HAZIREND, PP) honlapon valé megjelentetése.

o Kozzétételi lista aktualizalasa, szeptember 30-ig, honlapra helyezése. Altalanos kozzétételi
lista feltoltése.

e Torvényi valtozasok figyelemmel kisérése, folyamatosan.

o Sziil6i jogok szem el6tt tartdsa, kotelességek betartatasa.

o Sziildi szervezet miikodtetése, véleményezési joguk gyakoroltatéasa.
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100368.kor#lbj80idbbcc

Gyakornoki Szabalyzat szerinti eljaras a palyakezdd évodapedagdgusok esetében.

Az 6vodai jogviszonyt érintd valtozasok kezelése a KIR felé.

KIR Személyi nyilvantartas statisztikai adatok () elem) feltoltése
Statisztika készitése KIR-ben 10.15.-ig.
Gyermekek oktatdsi azonositdjanak igénylése tanévkezdéskor és folyamatosan.

Hatarozattar folyamatos vezetése.

Gyermekfelvételek folyamatosan (a XIL ker. Onkorményzat eljirasi szabdlyzata szerint) és

majusban,

Beiskolazasi feladatok, szakszolgalathoz szakvélemény készitése folyamatosan.

Tankoteles koru gyermekekrdl fejlodési lap vezetése, sziildvel megismertetés, alairatasa,

irattarazas.
Beiskolazasi

terv. 2024. marcius

15. A tovabbképzési programot a nevel6testiilet
véleményének kikérését kovetden a fenntartd elfogadta. A tovabbképzési iddszak a program
elfogadasat kovetd év szeptember honap elsé napjan kezdddik, és az 6todik év augusztus

hoénap utolsé munkanapjan fejez6dik be. (2023-2028)

1.4. Tervezés

Az intézmény miikodésének tervezési rendszere

A

A

A

N4

> A pedagdgiai munka szabalyozasa: A szervezeti miikodés szabalyozasa: <
Pedagogiai program SZMSZ
A\ 4 A\ 4
(Mindségiranyitasi program) Munkaltatoéi feladatok . L
Onértékelési program, Terv FEUVE Gazddlkodasi feladatok
A\ 4
N N
Vezetoi Palyazat Munkavédelmi
A\ 4 .
szabalyzat
(]}Eves mllinlfgtelrv' HCCP Koltségvetés tervezése
Munk kyerme; VE © mlk Thzvédelmi szabalyzat
unxa ’(];]ZD(;{s,seg’e ¢ munkaterve Pénzkezelési szab. Egyéb gazdalkodasi
TOVS . keli%es,l program Iratkezelési szab. tervek
eiskolazast terv Adatvédelmi szab. N4
A Honvédelmi-HIT terv
— — Szabadsagolasi terv
Gyermekcsoportok tervezé munkdja, >
fejlesztési terv
Belso ellendrzési terv
N
Az intézmény Onértékelése
N
Fenntartoi ellendrzések
—




Eves tervezés

Feladat: A stratégiai tervek alapjan késziilnek az éves tervek az alabbiak szerint:

Stratégiai/operativ
Megnevezés Kiterjedés Késziti Hi: Dokumentum
ovodaigazgato, Siini Ovodak Ped.
agovoda igazgato, Programja,
6vodaigazgato- Tanévveéoi értékelé
helyettes anévvégi értékelés
Intézményi : mnk ’ t6 09.01 | 2022/23
y Siini Ovodak - vezelo, 09.30 | Fenntart6 terve
munkaterv gyermekvédelmi 1 o
N Kiils6 ellendrzések
felelds, ik
fejlesztépedagdgus e
d Vezetdi palyazat
Nevelési terv | 6 gyermek csoport | 6vodapedagdgus 09.15 Ped.Pogram,in-
9y P peagog 7 | tézményi nev.t.
09.15- | peg Pogram
Tanulasi terv | 6 gyermek csoport | 6vodapedagogus ‘;](;IVi Munkatery
Fejlesztési 6vodapedagogus, 09.29 | Ped.Pogram,
terv fejlesztopedagdgus | 01.08 | Munkaterv
Beiskolazasi . . . . . Tovabbképzési pr.
terv ovodapedagdgus ovodaigazgato 03.15 Ped.Pogram
Sziilok
Kozosségének | szillk kizossége | Szk. elnok 09.29. E/fd'iogram’
terve unkaterv

1.5. Pedagogiai munka feltételei, er6forrasok biztositasa

1.5.1. Személyi, szervezeti feltételek

A 2023/24-es tanévre tobb uj dolgozo keriilt felvételre intézményiinkbe. Nyugdijba vonulds miatt 0j
megbizott keriilt az dvodaigazgatd helyettesi pozicidba, illetve gyermekvallalas miatt a tagévoda-
igazgatd személye is valtozott. 3 1j dvodapedagégussal boviilt a Siini Ovoddk nevelétestiilete,
illetve a pedagdgiai asszisztensi munkakdrben is vérfrissitésre keriilt sor nyugdijazas miatt. Ebben a
tanévben 1 f6 nyugdijas pedagogus keriilt a Németvolgyi utra, 1 f6 az Orbanhegyi ut 18.-ba
megbizassal, a z0ld nagycsoport és a sarga kozépsd csoportban latnak el 6vodapedagdgusi feladatot.

A dajkai szerepkorben nagy fluktuacio figyelheté meg, de jelenleg minden allashely be van toltve.
1 f6 betoltetlen 6vodapedagogus allas van, jelentése havonta torténik.

Pedagogusok szama: 14 6

Ovodaigazgato: 1 f6
Tagovoda vezetd: 1 6
Ovodaigazgato-helyettes: 1 f6
Ovodapedagogus: 10 £6
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e Fejlesztépedagogus — 6vodapedagdgus: 1 6

Nevelomunkat kozvetleniil segitok 1étszama: 9 fo

o Ovodatitkar: 1 &
e Pedagogiai asszisztens: 2 6
e Dajka: 6 f6

Egyéb munkakorben alkalmazottak létszama: 3 {6

o Kertész: 1 16
e Konyhai dolgozo: 2 6
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Pedagogus kozosség, gyermekkozosség adatai tablazatban

Pedagégus neve Besorolasa I(;-(::Zlgf:: Beosztasa/megbizas Megbizatasok, reszortfeladatok
1 |szA Ped. 1. 10 dvodaigazgatd BECS tag,’ paflyazat ﬁg,yfalo ¢s készitd
alapitvany kuratorium tag
, ) , Munkavédelmi felelés, BECS tag, K.T.
2 | KJ. Ped. 1. 26 tagovoda igazgat6 elnok, linnepélyfelelds, ovodakert felelds
3 |H-S.R. Ped. I. 24 6vodaigazgato-helyettes BECS tag, palyazat figyeld, iinnepélyfelels
. y , Munkakdzosségi vezetd, BECS tag,
4 | P-J. A Ped I. 32 fejlesztdpedagogus ayermekvédelmi felels
5 | B.P.M. Ped. Il. 32 ovodapedagdgus szertaros, udvarfelelés, 6vodakert felelOs
6 | DA Gyakornok 2 dvodapedagogus Kozponti fahulsag, fe%elos, OV(?’dakert felelos,
rajzpalyézat felelds
V.A. Ped I. 32 ovodapedagdgus KOZ.pOI’ltlﬂfa}lu_] 538 felslos,
jegyzékonyvvezetd
8 | P.M. Ped II. 32 o6vodapedagdgus udvarfelelds
9 [S.AP. Ped. 1l. 32 ovodapedagdgus konyvtaros, BECS tag
10 | KA. Ped I. 39 o6vodapedagdgus konyvtaros, szertaros
11 | KK. Ped I. 32 ovodapedagdgus Rajzpalyézat felelds, udvarfelelds
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Egyéb személyi ellatottsag

Ellatast biztosito

Munkakor R Létszam
intezmeny
Fovéarosi Pedagogiai
Logopédus Szakszolgalat 1

XII ker. Tagintézmény
Fovarosi Pedagogiai

) , Szakszolgalat
GyOgylomasz | w11y or Tagintézmény :
, Logopédia és
Alapoz6 Természetvédd Ovoda
terapeuta 1

Alapitvany XIL ker.

Fekete Istvan Altalanos
Gyogypedagogus | Isk. és Specialis Szakiskola 4
XII. ker

Engedélyezett csoportok, féréhelyek

Ovodai csoportok szama: 6
Ovoda féréhelye: 141 £6

Csoport neve | Korcsoport Létszam

Németvolgyi ut 62
Sarga Ismétlé nagycsoport 17
Piros nagy-koézépso csoport 17
Kék Kiscsoport 15
Zold nagycsoport 13

Orbanhegyi Ut 37
Zold Kiscsoport 18
Sarga kodzépsd csoport 19

2021. szeptember 1.-t61 Orbanhegyi tagévodaban 1 csoport sziineteltetve van.
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1.5.2. Targyi feltételek

Feludjitasi, karbantartasi munkak igénylése a fenntartotol.

Intézmény neve: SUNI OVODAK

Székhely:

Telephely:

Beruhazas

Beruhazas

Emeleti nevelbi szoba/01t6z6 és esetenkénti
logopédia foglalkoztatod

fiit6-htité 1égkondicionalo késziilék
beszerzése, kialakitasa, beszerelése, (nincs
szigetelés)

Felujitas

Felujitas

Karbantartas

Karbantartas

Faljavitas- kazdnhaz el6tti kozlekedd
folyosd, gazora helysége

Terasz falanak javitasa repedés miatt

1 homokoz6 keret javitasa - oldala

Kerti vizesap kialakitasa

folyamatosan az évkozi hibak javitasa

folyamatosan az évkozi hibak javitasa
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Beszerzések

foglalkozashoz sziikséges szakmai eszk6zok, anyagok, szemléltetd eszk6zok
gépek, kellékek laptopokhoz, masolokhoz

berendezési targyak cseréje szlikség szerint

textilia

edények és evOeszkdzok potlasa a csoportokban és cseréjiik

jatékok, (szerep, konstrudlo, tarsas és szabalyjatékok, mozgasfejlesztd)
Montessori fejleszté eszk6zok

1.5.3. Pénziigyi feltételek biztositasa:
Az intézmény finanszirozasa normativ koltségvetési hozzajarulas alapjan torténik.

Az intézménylink a 2023. évben a jovahagyott koltségvetés szerint gazdalkodik.

2. PEDAGOGIAI MUNKA
A tanév feladata
2.1. Az értékelésbol adodo feladatok

e Az operativ tervezés tovabbra is a stratégiai célok hatékony megvalosulasat szolgalja a
tovabbi szinvonalas munkavégzés érdekében.

e Tovabbra is figyelembe kell venni az intézmény belsd elvarasait, jellemzdit valamint a
csoportok Osszetételét, adottsagait, fejlesztési céljait. A munkatervben és a csoportok
tervében a célok feladatok tovabbra is konkrétan kertiljenek megfogalmazasra.

e A pedagogiai munka feleljen meg az éves tervezésben foglaltaknak, az esetleges
eltérések indokoltak legyenek.

e A Montessori pedagogia tovabbi alkalmazasa a gyermekek fejlesztésében,
eszkOzbeszerzés

e Egy munkakozdsség milkddtetése

e Munkak6zosségvezetd valasztasa

e Az idet nevelési ¢év kiemelt feladata tovabbra is a kornyezetvédelem, a
kornyezettudatos életvitel megalapozasa.
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2.2 Kornyezetvédelem, a kornyezettudatos életvitel megalapozasa

A kornyezettudatos nevelés célja, a természeti, az ¢épitett kornyezet fenntarthatosaga
érdekében sziikséges ismeretek, magatartasmintak, értékek €s életviteli szokdsok megtanitasa.
Természetesen mindezt az Ovodasok életkori sajatossagait figyelembe véve, sok-sok
tevékenység €s jaték kdzben valdsitjuk meg.

Arra toreksziink, hogy ¢6vodiank minden dolgozoja kozvetitse ezt a szellemiséget ¢és
kornyezettudatos magatartasaval pozitiv mintdt nyajtson gyermekeknek, felnétteknek
egyarant. Ennek érdekében kiemelt tennivaloink:

o afenntarthatosagra nevelés (a gyermekeken keresztiil a csalddokra hatdan is)

e a kornyezettudatos ¢letvitel alapozasa (takarékossag, természetvédelem, szelektiv
hulladékgytijtés, ujrahasznositas)

e ahelyi lehetdségek, sajatossagok eldtérbe helyezése

Az 6vodai kornyezeti nevelés alapozoé jellegli, igy meghatarozhatd szerepet jatszik az egyén
kornyezetkultirdjanak alakitdsdban. A kornyezeti tudat kialakitdsara és fejlesztésére tobb
eszkoz 1étezik. A kornyezeti nevelés ,,jatszani hiv”’ hiszen az dvodas, életkori sajatossaga az,
hogy jatszik, és a koriilotte 1év6 vildggal igy ismerkedik. A kornyezettudatossag fejlesztési
eszkoze az 6vodaban a kdrnyezeti nevelés.

A gyermeket koriilvevo targyi és személyi feltételek igen meghatarozoak.

Nevelési feladatainkban mindeniitt jelen van, megfogalmazddik a kornyezeti nevelés. A
gyermekek holisztikus szemléleten, megismerésen keresztiil természetes egységben
ismerkednek meg a vilaggal. Feladatunk, hogy minél tobb lehetdséget biztositsunk szdmukra
a tapasztalatszerzésre. A folyamatoknak nem csak megfigyeldje, hanem cselekvd, aktiv
részese is annak. Ezekkel a folyamatokkal, tudatosan megtervezett kozos tevékenységekkel
kivanjuk megalapozni a gyermekek kornyezettudatos, kornyezetre figyeld magatartasat.
Céljaink és feladataink megfogalmazasakor - és a megvalositasi folyamatban is - mindig
figyelembe vessziik a gyermekek érdeklodését, €letkori sajatossagait, a sziikebb és tagabb
kornyezetlink altal kinalt lehetdségeket. A megvaldsitds soran mindig épiteni kivanunk a
csalad, a sziil0k segitd tamogatasara, hiszen a természetvédd, természetszeretd ember
személyiségjegyeinek kialakulasa mar sziiletés utan a csalddban elkezdddik. Tehat a hatds oda
— vissza megtorténik. A csaldd hat a gyermekre, az 6voda hat a gyermekre és a gyermeken
keresztiil a csaladra.

Célok

e Olyan értékrend, szokasok, attitlid kialakitdsa, amelyek eldsegitik a kdrnyezettel vald
harmonikus kapcsolatot

e Olyan sajatos magatartasi forma ¢és gondolkodasi képesség kialakitdsa, amely a
kornyezeti kultira megalapozasahoz sziikséges

e Holisztikus szemlélet kialakitasa

e Annak meglattatdsa, hogy kolcsonhatasban éliink kornyezetiinkkel, lényeges mit
teszlink és hogyan

o Egészséges életvitel igényének alakitasa

e A kornyezet védelméhez és megdvasahoz kapcsolodo szokéasok alakitasa

e Sziilék gondolkodasmodjanak formalasa a gyerekeken keresztiil
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Feladatok

o Fejlesztd hatast természetes €s mesterséges kornyezet megteremtése

e Egészséges ¢letmod feltételeinek biztositasa (mozgas, taplalkozas)

e Sokoldalu lehetdség biztositasa az egyéni €s csoportos élmény- és tapasztalatszerzésre,
szlikebb ¢és tagabb kornyezetiink megismerésére, szépségeinek ¢és értékeinek
meglattatasara

e Novények és allatok ¢életkoriilményeivel, gondozasukkal valo ismerkedés (természetes
¢s mesterséges kornyezetben)

e A szerzett tapasztalatok, élmények sokszinli feldolgozésanak biztositasa

o Kornyezetiink szépitésének lehet6ségei: kozos Kert- és udvarrendezés, viragok, fak
iiltetése

2.3. Napirend, Hetirend

A heti rendet minden nevelési év elején ugy allitjuk Ossze, hogy a tornaterem hasznalata
zokkenOmentes legyen. Nagy szervezést igényel el, hiszen igényt tartanak a helyiségre a
fejlesztd és utazd gyogypedagogusok is.

A feltlintetett tevékenységi formak a nap stlypontjait rogzitik, a komplexitast figyelembe
véve. Alakulasa fiigg a csoportba jard gyermekek fejlettségi szintjétol.

A gyermek igényeihez, képességeihez, érdeklédéséhez, a nevelési-oktatdsi célokhoz és
feladatokhoz igazodik. Lényege a folyamatossag, a rendszeresség, a nyugodt koriilmények
megteremtésével. A kiillonb6z6 nevelési, tevékenységi teriiletek modszeriikben komplex
formaban jelennek meg.

Ezek:

A Kkiilso vilag tevékeny megismerésére nevelés, - Kornyezeti nevelés, matematikai
nevelés

Irodalmi nevelés - Verselés, mesélés,

Zenei nevelés- Enek, zene, énekes jatek, gyermektanc,

Vizualis nevelés - Rajzolas, mintazas, kézi munka,

Mozgas

Az egyes témak feldolgozdsa hosszabb iddére is elhizodhat, igy tobb 1dé nyilik a
megszilarditasra, az egyéni foglalkozasra.

Csoportos foglalkozasok iddkerete maximum:
o 25, 3-4 évesek csoportjadban: 25 perc
e 4-5 ¢évesek csoportjaban: 30 perc
e 5-6, 6-7 évesek: csoportjaban: 35 perc
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A csoportokban a pedagogusainknak a Pedagégiai Programunk szerint az alabbi
idokeretben tervezzék, szervezzék a tevékenységeket:

SUNI OVQDAK napirendi tevékenysége id6 tartartamban
Ovodank nyitva tartasi ideje: 72°-18%

Tevékenység kis kozEépso nagy ism. nagy
Jaték, , , , ,
ezen belil kotott- 295 325 350 360
kotetlen , , s a2y s g A
foglalkozésok 10° - 15 20 - 30 30’ - 60 30°-70
Csendjaték 20° 20° 20° 20°
Udvar 70° 75’ 75’ 75’
Mmdenngpos 15° 20° 25 25
testnevelés
Ebéd 30° 30° 30° 30
Oltozés, 90’ 80° 80° 65°
gondozas
Pihenés 125° 95° 75° 70°
Hetirend javaslat

2,5, 3-4 évesek | 4-5 évesek 5-6, 6-7
évesek

A Kkiilsé vilag | Kérnyezeti 1 alkalom 1 alkalom 1 alkalom

tevékeny nevelés

megismerésére

nevelés Matematikai

nevelés 1 alkalom 1 alkalom

Irodalmi nevelés - Verselés, mesélés

2 alkalom 2 alkalom 3 alkalom
Zenei nevelés-
Enek, zene, énekes jaték, 1 alkalom 1 alkalom 1 alkalom
gyermektanc
Vizualis nevelés -  Rajzolas, 1 alkalom 1 alkalom 2 alkalom
mintazas, kézi munka
Mozgas 1 alkalom 1 alkalom 1 alkalom
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Az ovoda teljes nyitva tartasi idejében a gyermekekkel torténd foglalkozasok mindegyikét
o6vodapedagdgus iranyitja. Ha az 6voda reggel 8.00 6ra elott vagy a délutani idoszakban nem
fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkdt kozvetlenil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Feladat:

e A napirend és heti rend megtartisa, ugyanakkor a rugalmassagot is alkalmazzak a
pedagogusok, ha az a gyermekek érdekét és fejlodését szolgdja.

e (Csoportnaplot és Egyéni megfigyelési napld folyamatos vezetése, amelybe jegyezze
be a pedagogus az eseményeket, tevékenységeket, a gyermekek fejlodését,
eredményeiket.

e A tanuldsi folyamatban a testnevelés minden korcsoportban kotelezd. A tobbi
tevékenységet a kotetlen, illetve kotelezd formaban szervezzék. Tartsak szem elott a
gyermekek korat, érdeklddését, egyéni fejlettségét és €ljen a pedagdgus a modszertani
szabadsagaval.

A 3-4, évesek korcsoportjaban a kotetlen forma domindljon, 4-5, az 5-6, 6-7 éveseknél
a kotott, illetve kotetlen, - a fent emlitett szempontok szerint, megfeleld aranyban.

2.4. Pedagogiai munka tervezése - Tervezés a csoportokban

Pedagdgiai munkank soran fontos ¢és elengedhetetlen a célnak megfelelé feladatok
kidolgozasa a rendelkezésiinkre all6 eréforrasok, modszerek, eszkdzok figyelembevételével.

Az 6vodai nevelés tervezését, valamint a gyermekek megismerését és fejlesztését, a
fejlodésiik nyomon kovetését kiilonboz6 kotelezo dokumentumok szolgaljak.

Az évek sordn felhalmozddott tapasztalatok alapjan 6vodankban a tervek lebontdsanak
mechanizmusa jellemzé:

Siini Ovodak Pedagogiai Programja
az 6voda éves munkaterve

csoport nevelési terve
korcsoportonkénti tanulasi terv
gyermekek fejlesztési terve

Feladat:

e Ovodapedagégusaink a nevelési terveket Pedagégiai Programunk alapjan
csoportnaploban rogzitsék. Elvarasaikat a gyermekek koranak, fejlédési litemének
¢és képességeinek figyelembe vételével fogalmazzadk meg az alabbi felosztasban:

+ az egészséges ¢letmod
+  kozOsségi nevelés

jaték és a Montessori eszk6zok bevezetése
+ munka

anyanyelvi nevelés, kommunikécio

e A tanulis terve a foglalkozisok tervezésével Pedagogiai Programunk alapjan a
nevelétestiilet altal készitett és elfogadott éves tervek (matematikai nevelés, vizualis
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nevelés, mozgas, kdrnyezet megismerésére nevelés, zenei nevelés, irodalmi nevelés)
ismeretében késziiljon, a komplexitds szem elott tartdsaval. Ajanlott az évszakonkénti
bontas. Projekttervek.

e A projekttervezés ¢és a heti tervezés tudatos Osszehangoldsa az irdsos
dokumentumokban.

e A gyermekek fejlettségét a mindennapi életben tudatos megfigyeléssel, jatékos egyéni
vizsgalatok alapjan rogzitsék pedagdgusok és készitsék el a gyermekek egyéni
fejlesztési tervét.

e A vazlat irdsa nem kotelezd - kivéve gyakornokok ¢és munkakozosségi, bemutatd
foglalkozasok alkalméaval.

o A szervezési feladatok tervezésénél elvaras a konkrét részfeladat és a felelos
személy meghatarozasa.

Projekttervek

A célok meghatdrozasanal, a tartalom és a modszerek kivalasztdsandl, a szervezésnél és az
eredmény biztositasanal egyarant figyelembe kell venni, hogy szamtalan (szocialis, kognitiv
¢s konkrét munkatevékenységekhez sziikséges) tuddsrendszer mozgositasara, aktivizalasara,
felhasznalasara, fejlédésére nyiljon lehetdség.

A projektek jellemzdoi

e A kivalasztott témat, a megoldando6 problémat, illetve a feldolgozand6 targyat minden
vele kapcsolatos 0sszefliggésben a tanulasi folyamat targyava teszi.

e A tevékenységekbe integralt miiveltségtartalmak sokoldalt tapasztalatok soran
épiilnek be a gyermeki tudatba

e [ddtartama a valasztott téma jellegétdl, illetve a vallalkozas nagysagrendjétdl fiigg:
kiterjedhet egy valasztott tematikus egységre és az ehhez sziikséges teljes id6tartamra
(projektnapok, projekthetek).

e Ovodéban lehet: Egész éves folyamat tervezése, amely projektlehetdségek sorozatanak
terveibdl all 6ssze (példaul Sziiret, Marton-nap, Mikulés, Luca-nap, Farsang). Ha
valaki projektek sorozataban kivanja az dvodai életet megszervezni, korantsem fontos
arra torekednie, hogy mindenaron az év teljes idészakat lefedje. S6t arra is célszerli
tigyelnie, hogy az egyes projektek kozott kell6 id6t hagyjon az €élmények belsd
feldolgozasara és lecsengésére.

e A vilasztott témak mindig €letszeriiek:

a gyerekek kezdeményezésére, javaslatara sziiletik,
+ szamukra értelmes és atlathato,
jellegébdl adoddan komplex, sok aspektusa van.

e A projekt végterméke egy kozos alkotds, produktum, amelynek haszndlati és kozlési
érteke van.
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A projektek fajtai

e Egy gyakorlati feladat, mint példaul egy hasznos targy vagy dolog megtervezése és
kivitelezése

o Egy esztétikai élmény atélése

o Egy probléema megoldasa

e Valamilyen tevékenység elsajdtitasa

o Valamilyen tudas elsajatitasa

Gyermekek fejlesztési terve

Feladat: A tervek tartalmazzak, a gyermekek fejlesztendd teriilete szerint, azon feladatokat,
jatékokat, tevékenységet melyek mentén az elmaradas tapasztalhatd. Két idoszakot dleljen at a
tanévben, két félévére. A féléves értékelést tiikrozze, mely a kovetkezd idészak fejlesztési
feladatait hatdrozza meg.

Hasznaljak pedagogusaink a munkakozosség altal dsszedllitott modszertani segédanyagot.

A fejlesztés teriiletei:

e Figyelemfejlesztés: Vizualis figyelem, auditiv figyelem

e Percepcid: A vizuomotoros készség fejlesztése, auditiv észlelés, taktilis

e Testséma kialakitdsa: FO és résztestrészek, funkcidjuk, térészlelés, téri tajékozodas,
Id6érzékelés, tajékozodas idoben, keresztcsatornak miikodtetése, 0sszhang fejlesztése,

e Mozgis: Nagymozgasok, finommozgas, labbal végzett mozgasok, ritmusérzék
fejlesztése,

e Gondolkodas: Analizis, szintézis, altalanositas, lényegkiemelés, ok-okozati
Osszefiiggés,

e Aritmetikai gondolkodas

o Emlékezet: Vizualis emlékezet, auditiv emlékezet, verbalis emlékezet

o Kommunikdcié: Beszédkészség, nonverbalis kommunikacid, altalanos tajékozottsag,
bizalomerdsitd gyakorlatok

A pedagogusok ciklusonként valtva felelosek a terv elkészitéséért, természetesen a feladatok
meghatarozasakor sziikséges az egymas kozotti megbeszélés, kommunikacid. A felelds
meghatarozasa az adott iddszaki tervre vonatkozdan a szervezési feladatban keriiljon
megjeldlésre.

A tanulas terve havi ciklusban torténik. (két-két hetet tervez 1-1 pedagogus).

A nevelési tervet félévente, ciklusonként egyik, masik pedagogus tervezi.

A terv elkészitését kovetden a dokumentumot aldirasaval hitelesitse a pedagogus.

A tervezés litemezését az alabbi tabla tartalmazza:
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UTEMEZES

TERVEZES
MEGNEVEZES IDO ROGZITES HELYE
BEFOGADAS 09.01. Csoportnaplo Ki
NEVELES TERVEZESE TERV 1. félév Coonortnants Ké / N
(szeptember-januari honapokra) soportnaplo 8.0
. o . , . 09.05
Gondozas, egészseges ¢letmodra nevelés
E,rz’elml nevelés, kozosségi életre nevelés 11.01. Csoportnaplé Ki
Jaték
Munka
Anyanyelvi nevelés
NEVELES TERVEZESE TERV IL. félév 02,01 Csoportnaplo Ki/KO/N
(februar-majusi hénapokra)
TANULAS TERVEZESE
Irodalmi nevelés'— Verselés, mesélés
Zenei nevelés — Enek, zene, énekes jaték, 09. 13.
gyermektanc R,
Vizualis nevelés — Rajzolas, mintazas, kézi munka Csoportnaplé Ki/K6/N
Kiilsé vilag tevékeny megismerésére nevelés -
kornyezeti nevelés, Havonta 01.
matematikai nevelés
Mozgés
ESEMENYTERV- SZERVEZESI FELADAT 09.05 Csoportnaplé Ki/K&/N
GYERMEK FEJLESZTESI TERVE 09.30. 02.01 Egyéni rpegﬁgyelem naplé Ki/K6/N
09.30. Onall6 dokumentum

SUNIMUHELY FEJLESZTESI TERVE
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2.5. Személyiség és kozosségfejlesztés
2.5.1. Személyiségfejlesztés
Tevékenységek idobeni megosztasa

A gyermek egészséges fejlodéséhez, fejlesztéséhez a napirend és a heti rend biztositja a
feltételeket a megfeleld idotartam parhuzamosan végezhetd, differencialt tevékenységek
tervezésével, szervezésével.

Az ovodai élet szervezésében a gondozasnak is kiemelt szerepe van. Az évodapedagogus a
gondozéas folyamatdban is nevel, ¢épiti kapcsolatait a gyermekekkel, egyuttal segitse
onallosaguk fejlodését egylittmikddve a gondozast végzo tobbi munkatarssal.

Feladat a mindennapi neveld-, és fejlesztd munkank soran:

e A gyermekek napi tevékenységében dominaljon a jaték és a szabad tevékenység, ebbe
éplilnek bele a mindennapi élet mozzanatai.

e Az udvari jaték szabadon valasztott eszkozokkel, tartalmasan alakuljon. Az
o6vodapedagdgusok biztonsagos kornyezetet teremtsenek, az 6vo-védod eldirasoknak,
hazirendnek megfelelden tartassdk be a gyermekekkel szokasokat és szabalyokat.

e Az alapitod okirat figyelembe vételével helyi pedagogiai programunkat és a térvényt
szem elott tartva fejlesztd foglalkozason vegyenek részt a raszorult, és sajatos nevelési
igényli gyermekek.

e Tovébbra is 6rkddjiink a gyermeki jogok érvényesitése felett. A gyermekvédelmi
felel6s munkaterv alapjan dolgozik.

e A problémas gyermekekre kiilon forditsunk figyelmet, fejlesztépedagdogusunk és a
kiilsés gydgypedagogusok tudasara tamaszkodjunk a felmertiilt nehézségek, konfliktus
helyzetek soran.

A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése
Gyermekek mérése

Figyelembe vessziik az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazottokat,
miszerint a gyermekek az Ovodaban sajat iitemiik szerint kell, hogy fejlddjenek. Tehat
onmagukhoz mérten kell megvalositani a fejlesztést és mérni, értékelni a fejlédést
Ovodankban a gyermekek fejlédésének kovetése folyamatos, az évodaba lépéstdl az
ovodaskor végéig, nyomon kovetheté az egyéni megfigyelési naploban.

A gyermekek fejlettségét a mindennapi életben tudatos megfigyeléssel, jatékos egyéni
vizsgalatok alapjan rogzitjiik.
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Gyermekek értékelése

Az értékelés szerepe a személyiség fejlodésében, az Ovodai- iskolai teljesitmények
alakitasaban: hozzdjarul a kiillonbozo értékek, normdk, magatartasformak kialakitasaban.
Motival a tanulasban, mintat ad. Talértékelni nem szabad.

Segithet az eredmények tudatositasaban, motivalhat. A pedagdégus informaciokat
szerezhet a nevelés, fejlesztés eredményességérol.

Megfigyelési szempontok figyelembevételével készitik a csoport és gyermek tevékenységére,
fejlodésére, neveltségi €s tudasszintjére kiterjedd értékelést.

A nevelési tervekben megfogalmazott feladatok megvaldsulasainak értékelése a
csoportnaploban torténik.

e A nevelési tervben jeldlt feladatok €s az elért eredmények tiikrében féléves, éves
értékelést készitenek az 6vodapedagogusok.

e Ovodankban a gyermekek fejlédésének kovetése folyamatos, az dvodaba 1épéstdl az
o6vodaskor végéig, nyomon kovethetd az egyéni megfigyelési naploban, értékelése
félévente.

e Gyermekcsoportra, tevékenységi teriiletenként havi bejegyzés- értékelés készitése
legalabb egyszer pedagdgusonként.

Ovodapedagégus feladata: Mérések lebonyolitisa az évodai iitemezésnek megfelelgen,
azok értékelése fent ismertetett teriiletek és ciklusok szerint, sziilok tajékoztatasa fogado
oran.

Ertékeléskor tartsa szem el6tt a kovetkezéket:
e Objektivitas
Ervényesség (validitas)
Megbizhatdsag
ErtékelSk felel6ssége és az onértékelés segitése
Fontos a pedagogus sajat onértékeld szerepfelfogasanak kialakitasa, és a gyermekek
onérteékelésének segitése.
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Gyermekek fejlettségi szintjének mérési értékelési iitemezése

MERES ERTEKELES
TERULETE MODSZERE KORCSOPORT IDEJE DOKUMENTUMA IDEJE DOKUMENTUMA
Gondozas, egészséges ¢letmodra
nevelés 09.10.* Fejlettségmérd lap 10.30.* Csoportnaplé
Erzelmi nevelés, kozosségi életre o o
?;;g{les megfigyelés Kis 01.01. Fejlettségméro lap 01.31. Csoportnaplo
Munka : o .
Anyanyelvi nevelés 05.01. Fejlettségméro lap 05.31. Csoportnapld
Ertelmi, kognitiv fejlettség™
Gondozas, egészséges életmddra
neveles
E:/leg: nevelés, kozosségi életre Ko6zépso 12.01. Fejlettségméro lap 01.31. Csoportnaplo
Tatek megfigyelés
Munka Nagy 05.01. Fejlettségméro lap 05.31. Csoportnaplo
Anyanyelvi nevelcs
Ertelmi, kognitiv fejlettség
L. L. Egyéni megfigyelési
Matematika mér8lap Nagy 10.15 Egyeni r‘ge%ggyele“ 11.15 naplé
P Csoportnaplo
L . Egyéni megfigyelési
Kémyezet mér8lap Nagy 10.15 Egyeni r‘:;e%g‘gyeles‘ 11.15 naplo
P Csoportnaplo
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Fejleszto foglalkozasok

A személyiség sajat utjat bejarva képes fejlodni. A fejlesztés nem azt jelenti, hogy
felzarkoztatjuk a gyerekeket egy atlagszintre, hanem azt, hogy mindenki a maga mddjan, a
maga ilitemében, a maga képességei szerint a lehetd leginkabb tudjon kibontakozni, fejlodni.
Ebbe a szemléletbe és az ezen alapuld gyakorlatba a kiugréd képességli gyerekek fejlesztése is
beletartozik. Az elv ugyanis azonos: mindenkit a maga szintje és képességei szerint kell
nevelni.

Személyiségfejleszté6 munkank alapelvei:

e Mivel minden gyermek egyforman értékes, a hatékony fejloédés, fejlesztés alapja az
elfogadas.

e Az egyénenkénti bandsmod elvének figyelembevételével alakitjuk ki a sajatos
modszereinket.

e Nem az a fontos, hogy mit nem tud a gyermek, hanem azt keressiik, amit mar
megtanult és erre kivanunk épiteni.

e Fontos szdmunkra, hogy ebben a fejleszté kapcsolatban a gyermek elsésorban jol
érezze magat.

A szocialisan hatranyos helyzetii gyermekek fejlesztése

Cél: a szocidlisan hatranyos helyzetli gyermek fejlddésének segitése (személyre szabott
egyéni bandsmod, differencidlt nevelés, a hatranyok pedagogiai eszkozokkel torténd
ellensulyozésa)

Feladat:
e ameglevo problémak felmérése (anamnézis),
e a gyermek viselkedésének megismerése,
o clemzés, okok feltarasa,
o sziikség esetén orvos, védond, pszichologus, gydgypedagdgus segitségének igénybe
vétele,
e agyermek képességeihez mért felzarkoztatasa nevelési modszerek segitségével.

2.5.2.Sajatos nevelési igényii és BTMN-es gyermekek fejlesztése

A Szakszolgalatok szakértdi véleménye, javaslata alapjan valésulnak meg a fejleszté
foglalkozasok.

Ovodai csoportszervezés szabalyai Nkt. 47. § (7) szerint ha gyermekek nevelése
integraltan torténik:

e Enyhe értelmi fogyatékos — 2 {6

o Kozépsulyos értelmi fogyatékos gyermek — 3 16
e Autizmus spektrum — 3 {6

e Halmozottan fogyatékos — 3 6

e Pszichés fejlodési zavarral kiizd6 — 2 £6
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Alapité okiratunk szerint ellitandé SNI-s a Siini Ovodakban:
e Egyéb pszichés fejlodési zavar (stlyos tanuldsi zavar, kevert specifikus fejlédési
zavarok) - 3 f6
o A beszéd- és nyelvfejlodés nem meghatarozott fejlodési zavara — 1 £6
e Gyermekkori autizmus — 2 6

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé (BTMN) gyermek létszamadat:
o 716

Fejlesztopedagogus:

Egylittmiikddik az oOvodapedagdgussal és segitséget nyujt a gyermekkel vald specialis
banasmodhoz, fejlesztéshez. Egyiittmlikodik a logopédussal, a gyogypedagdgussal,
mozgasterapeutaval és pszichologussal.

Az egyéni fejlesztés célja: a gyermek eddig elért fejlettségi szintjérdl indulva egyénre szabott
fejlesztési terv alapjan a fejlesztés megvaldsitasa

Az egyéni fejlesztés feladata: a fejleszté feladatsorokat, jatékokat 10 teriilethez igazitva
dolgozza ki, melyeket a foglalkozasokon, komplex modon, jatékosan valosit meg.

Feladat: a fejlesztopedagogus és ovodapedagogusok szamara a logopédussal sszehangolt
tervezés €s gyakorlati munka, folyamatos és havonkénti értékeld megbeszélés a gyermekek
fejlédési litemérdl, bevonva az 6voda pszichologusat.

A fejlesztés eszkozei, modszerei:

- Maoédszerek: Egyéni és kiscsoportos fejlesztés, Jatékba agyazott készség és
képességfejlesztés.
- Eszkozok:

Tornaszerek mozgasfejlesztéshez:
- egyensulyozo eszkozok: torna-€s billend pad, gimnasztika labda, tolcsér, trambulin,
egyensulyozo hintabolcsd, haromszog sziget, mérleghinta, tapinthaté korongok.
- Ayres terapias eszk6zok: masz6 alagit, egyensulyozo6 tabla, gordiilé deszka, forgo
tolcsér, bordasfal, csuszda, fiiles egyensulyozo.
- Finommotorikat, testérzékletet fejleszt6 eszkdzok: siini labda, kendok, érzékeld
korongok, potyi jaték, tiiske jaték.
- Egyéb nagymozgast fejlesztd eszkozok: 1ab €és kéz nyomok, nagy - és kislabdak,
hengerek, tiiskés labda, maszo fal, mozgaskotta

Figyelmet, gondolkodast, logikat és egyéb kognitiv funkciokat fejleszté jatékok:
- asztali tarsasjatékok, grafomotorikat fejlesztd jatékok,

- Logico primo, LUK Bambino tabla, forma berako, geometriai felezd, What’s next, forma
domind, hivoképek, szokartyak, titok zsak, gyongytiizd, Montessori eszk6zok.
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Fejlesztopedagoégus kapcsolattartasa:

- Pedagogusokkal:

o személyes egyeztetés,

o e-mailen keresztiili kapcsolattartas,
- Sziilokkel:

o sziiloi értekezlet,

o fogado ora,

o e-mailen keresztiili kapcsolattartas.

Mozgasfejleszto:

A mozgasfejlesztés a gyermekek ovodai megszokott kornyezetében a csoportbol vald
tervezett kiemeléssel, a szenzomotoros eszk6zokkel felszerelt tornateremben torténik.
Célcsoportja 6vodan beliil a szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek, és az
6vodapedagogusok, fejleszté pedagdgus, logopédus, ill. Ovodaigazgato altal jelzett
fejlesztésre, egyéni foglalkozasra szoruld gyerekek.

A mozgasfejlesztés célja:

a szakvéleményben leirt jelzOtlinetek csokkentése,

a részképesség elmaraddsok korrigalasa,

a viselkedés-beilleszkedés eldsegitése,

a tanulasi-magatartasi zavar veszélyeztetettség csokkentése.

A mozgasfejlesztés_feladata:
e a gyerekek problémainak, részképesség elmaradasainak mozgason keresztiil - célzott
eszk6zok hasznalatival - valé megkdzelitése,
o viselkedésterdpia végzése,
e szenzomotoros ingerek, mozgasélmények biztositasa.

Osszesité a mozgasfejlesztésben résztvevokrél

Siini
Terapias cél Németvolgyi | Orbanhegyi | Ovodak
ut/fo ut/ fo osszesen/

Komplex fejlesztes
figyelemzavar tiineteinek
normalizalasa, 10 - 10
Tanulasi képesség javitas
Magatartasi probléma kezelése,
(érzelmi élet, viselkedés,
szabalytartas, figyelmi
funkcidk javitasa)

Mozgasfejleszté kapcsolattartasa:

- Pedagogusokkal:
o személyes egyeztetés,
o e-mailen keresztiili kapcsolattartas,
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- Sziil6kkel:
o sziiloi értekezlet,
o fogado ora,
o e-mailen keresztiili kapcsolattartas.

Gyogytestnevelés

A Siini Ovodak fenntartéja altal szervezett ortopédiai sziirés eredményeként keriilnek a
gyermekek ellatas ala. A sziirés varhat6 idépontja: szeptember.

Az 6vodas korosztalyban legstiribben eléfordul6 elvaltozasok: tartasi rendellenességek
gerinc, lab deformitasok, (pl.:hanyagtartas, ludtalp).

Terépias cél: tartasjavitas

Logopédus:
Fovarosi Pedagbgiai Szakszolgalat XII. kertileti Tagintézményének munkatarsa.
Cél: logopédiai ellatast igényld gyermekek fejlesztése

A logopédiai ellatas feladata a 15/2013. EMMI Rendelet értelmében a hangképzés, a beszéd,
a besz¢lt és irott nyelvi képesség fejlodési és szerzett zavaraihoz, tovabba a specifikus tanulasi
zavarokhoz (diszlexia, diszortografia, diszgrafia, diszkalkulia) kapcsolodd prevencios,
allapotmegismerési ¢és terapids tevékenység.

A logopédiai ellatds keretében el kell végezni a harmadik és 6todik életéviiket betoltott
gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének szlirését. A haroméveskori logopédiai szlirés a
nyelvi fejlettségre (receptiv és expressziv nyelv), az Otéveskori szlirés elsdsorban a
beszédartikulaciora, illetve az irott nyelvi (irds és olvasas) késziiltségre iranyul. A sziirés
eredménye alapjan sziikség szerint el kell végezni a gyermek tovabbi logopédiai vizsgalatat,
illetve kezdeményezni kell tovabbi gyogypedagogiai, pszichologiai, orvosi vizsgalatokat.

A gyermekek terapids fejlesztése varhatdéan szeptember végén kezdddik a vizsgalatok
kiértékelése utan.

Logopédus kapcsolattartasa:
- Pedagogusokkal:

o személyes egyeztetés,

o e-mailen keresztiili kapcsolattartas,
- Sziilokkel:

o sziiloi értekezlet,

o fogado ora,

o e-mailen keresztiili kapcsolattartas.
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Gyogypedagogus:

A gyoégypedagogusok a Fekete Istvan Altaldnos Iskola alkalmazasaban 4llnak.
Intézményiinkben a fejlesztési feladatokat utazd gyodgypedagdgusok latjak el évek ota. Az
iskola a 1126 Budapest, Orbanhegyi ut. 7. szam alatt talalhato.

A szakértéi vélemény alapjan keriil meghatarozasra jelenlétikk ¢és oOraszamuk
intézménylinkben a bevizsgalt gyermekek fejlesztésére.

2.5.3 Az 6vodai élet megszervezése

Fejlesztések Heti rendje, fejlesztés helye

Németvolgyi Hétfo Kedd Szerda | Csiitortok | Péntek

Logopédia
A B X X X X X

Mozgasterapeuta X

Gydgytestneveld
X
Cs. I

Gyodgypedagogus X
F. A

Gyodgypedagogus
logopédus SNI. X X
Z. 0.

Gyogypedagogus
N. Zs.

Csaladsegito
K. A.

Egyéni és csoportos fejlesztés

IA. X X X

Orbanhegyi Hétfo Kedd Szerda | Csiitortok | Péntek

Logopédia
A. B. X

Mozgasterapeuta
N.H.

Gyogytestneveld
Cs. I

Egyéni és csoportos fejlesztés
J. A

Gyogypedagogus
N.-T. D.

Csaladsegito

K.A. X

A gyogypedagdgusok és egyéb fejlesztdé munkatarsak a hét minden napjan fejlesztenek
gyermekeket, akiket a csoportbdl kiemelnek.

Feladat:

A heti rend megtartdsa nagy figyelmet igényel a pedagdgusok és a vezetés részérdl a
programok szervezésénél €s a mindennapi munkarend soran.

A fejlesztdk is figyeljenek a gyermek adott tevékenységére. Fontos mindkét fél részérdl a
szervezettség €s rugalmassag egyarant.
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E témaéban — ,,Siini Ovodak szakmai munkakozosségi anyagainak feliilvizsgalata- kornyezet
¢s irodalom ,, munkak6zosség miikddtetése.

2.5.4. Kozosségfejlesztés - Gyermekkozosség

SUNIMUHELY

Cél a gyermekek képességeinek és készségeinek intenziv fejlesztése. A mihelyeket a
szakteriileten jartas évodapedagoégusok vezetik, az 6vodai élet ideje alatt kéthetente hétfon(
Orb.) és kedden (Nv) délelott.

Személyi feltételek: Ez évben is részben valtoztak a mihelyek vezetdi ill. mas teriileten
fejlesztenek. A csoportokon beliil a két pedagdgus differencialtan foglalkozik a tehetség
igéretes gyermekekkel és a megsegitést, felzdrkoztatast igényld gyermekekkel.

Siinimiihely
Miihely megnevezése Miihelyvezet6 Miihelyvezet6

Németvolgyi ut 29.
Toprengd Mithely B.P.M D.A.
OviZsaru Program Mithely | S.N.M. S.A.P.
Mozgolddd miithely H-S. R. P.M.
Mozgolodd mithely V.A. N.L.

Orbanhegyi ut 18. Miihelyvezeto Miihelyvezeto
Mozgoldédd mithely népi ‘
iatékokkal K. KA,
Ta”tlka- Zenei, irodalmi IA KK,
miihely
Feladat:

e a gyermekek tevékenységben valo fejlesztése. A differencidlt feladatadas, a
valtozatos eszkdzhasznélat és a jatékossag szem eldtt tartasa.

e ¢ves tematika készitése, a mithelyvezetdk egyiittes szakmai, modszertani felkésziilését
¢s egyeztetést kovetden. hi: 09.30.

Unnepek

Az tinnepekkel az érzelmi élet fejlodését segitsék eld, lehetdséget teremtve a csalad-6voda
kozotti  kapcsolat  elmélyitésére, egymas szokdsainak, értékrendjének még jobb
megismerésére.

A ko6z0s ¢lmények segitsék eld a csoportok légkdrének pozitiv iranyua fejlodését, a személyes
kotodést.

Feladat:
e Az eseményekrdl, ilinnepekrdl a honlapunkon is folyamatosan tajékoztassuk a
szlloket, az SzK képviseldket hivjak meg a pedagdgusok az linnepekre.
e Hivjak fel a figyelmet a honlapon torténd fényképmegtekintés lehetdségére.
e Az lnnepélyterv szerint tervezzék és szervezzek az tinnepeket.
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e A keriilet altal szervezett programokon vegyenek részt pedagdgusok és gyermekek
egyarant, a lehet6ségekhez mérten.
Az iinnepély felelosok feladata az intézményen beliili koordinalas, egyeztetés a csoportos

pedagogusokkal, tervek bekérése, 0sszehangolasa és egyeztetése az 6vodaigazgatioval.

2.5.5. Gyermekvédelem

Orkodiink a gyermeki jogok érvényesitése felett.
A gyermekvédelmi munkank soran kiemelt figyelmet szenteliink a hatranyos helyzetii és
veszélyeztetett gyermekekkel valod ,,foglalkozasra™.
A gyermekvédelmi felelés munkaterv alapjan dolgozik. Munkajat a pedagodgusokkal és
6vodaigazgatoval vald egyeztetés alapjan latja el.

Szempontok gyv. Németvolgyi ut/f6 Orbanhegyi ut/fo Intézmény
osszesen/fo
Nagycsalados 20 2 22
Egyediil neveld 3 6 9
Hétranyos helyzetl 2 0 2
Veszélyeztetett - - -
INGYENES ETKEZESBEN RESZESUL:
Egy fore
) ) juto havi
RendSZ(?res . o Tartosan beteg | 3, vagy tobb A jovedelem
gyermekvédelmi | Csaladjaban gyermeket gyermeket gyermeket alapjan
Csoport kedvezményben | tartésan beteg neveld neveld nevelésbe Gelenl.:
részesiil gyermeket csaladban él | csaladban él vették -
neveld 200.564
Ft./f5)
NV sarga ismétld 0
nagycsoport 0 1 5 0 4
Nv z51d nagycsoport 0 0 1 5 0 0
Nv kék kiscsoport 0 1 1 5 0 1
NV piros kdzépso- 0 0 0 5 0 2
nagycsoport
Oh sarga kozéps6 0 0 1 1 0 3
csoport
Oh zo61d kiscsoport 0 0 1 1 0 0
Osszesen /6 0 f6 116 5 f6 22 f6 0 fo 10 f6

Megj.: Az okokrol a sziilok biintetdjogi feleldsségiik tudataban nyilatkozatot tettek, a r.gy.v. kedvezményre a jogosultsagot
igazolo érvényes dokumentumot az évoda felé benyujtottak.
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3. BELSO KAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES

3.1. Alkalmazotti kozosség, szakmai kozosségek

Kozosségiink tagjai két épiiletben dolgoznak, nevelési elveink azonosak, a Siini Ovodak
Pedagogiai Programja alapdokumentumként szolgal.

Az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladataink:

Az alkalmazotti kozosség 0sszehivasa, és a jogkorébe tartozo ligyek megtargyalasa.
Munkakori leirasok frissitése, kiegészitése (cselekvOképességi nyilatkozat) atadasa a
dolgozonak, alairatasuk.

Alapnyilvantartashoz sziikséges személyi adatok bekérése.

Az alkalmazotti kozosségben a jo légkor megtartasahoz hagyomdnyaink tovabbi
apolasa. (kardcsonyi {nnepség, kirdndulds, jubileumos kdszontése, nyugdijas
bucsuztatasa).

Csapatépit6 tréning szervezése a neveldtestiilet korében.

Nevelo testiilet

Fontos, hogy a gyakornokok munkajat segitsiik, 6k pedig a helyi szokasokat ismerjék meg és
tartsak be. A kdzosségben az aktiv segitokész és kollegialis viszony tovabb erdsodjon.

A nevelGtestiilet miikodésével kapcsolatos feladataink:

A nevel6testiilet hatékony mitkodésének biztositasa az értekezletek segitségével.

Az értekezletek megtartésa.

Az értekezleteken a megfeleld tdjékoztatasi feladatok ellatdsa, beszamolas,
joggyakorlés, a dontések tovabbitasa.

Pontos, hiteles informécidk ataddsa a két intézmény, a pedagdgusok egymas kozott,
csoportok kozott és a technikai dolgozoknak egyarant. Fontos az informacid
visszacsatolasa.

A pedagogiai nézetek egyeztetése értekezletek, megbeszélések, hospitalasok
alkalméval.

A tovabbképzéseken, hospitalasokon, munkakozosségi foglalkozason legyen jellemzd
a nyiltsdg, Oszinteség, tapintatossdg. Elemzések sordn az Onelemzés, a szakmai
modszertani szempontok és a tanfeliigyeleti ellendrzési szempontok figyelembe vétele.
A foglalkozasokra valo felkésziilést tovabbra is az igényesség, a szakirodalomban valo
jartassag €s a pedagdgiai programunk szelleme hassa at.

Foglalkozasok reflektalasa a pedagdgus kompetenciak mentén valosuljon meg.
Elengedhetetlen a Pedagégiai Programunk, Koznevelési torvény és Utmutato ismerete.
Elméleti és modszertani tudasunk gyarapitasa (fovarosi, keriileti, 6vodai
munkakdzosségi tovabbképzéseken, tanfolyamokon, 6nképzésen).

Mindsit6 vizsga és mindsitési eljarasban részt vevo kollegéak segitése a felkésziilésben.
Onértékelési munkaterv szerint a kollégak (onértékelt, értékeld- becs tag) szakmai
egyiittmiikodése. Az elemzd és értékeld folyamatban érvényesiiljon a kritika,
onkritika, fejleszto elemzés.

A kozosségi kohéziot tovabbra is erdsiteni sziikséges.

A szertar eszkozkészletének évkozi ismertetése a felelds feladata, ill. a kollégak
részErdl a készlet tiizetes attekintése.
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Felelosrendszert tovabbra is miikodtetjiik.

Szertarfelelos: B. P. M. és K. A. a szertari készlet leltarozasa nevelési teriiletek szerint,
kiirasuk, eszk6zajanlas, eszkozbeszerzes, allagmegovas.

Kozalkalmazotti Tanacs tagjai: K. J.,, B. F. E. a jogszabalyok, torvények figyelemmel
kisérése pl. KJT, KT, MT. tovabbképzési tervek, 0sztonzd rendszer mikodtetésénél
javaslattétel, dolgozok érdekképviselete, kapcsolattartas a kozosséggel.

Konyvtaros: S. A. és K. A. konyvkatalogus vezetése, konyvallomany rendszerezése,
konyvajanlasok, beszerzések, leltarba vétel, nyilvantartas-vezetés, beszamolo a havi
megbeszéléseken

Munkavédelmi felelés: K. J., B.F. E. munka-és tlizvédelmi oktatds szervezése, tartasa,
munkavédelmi szemle havonta ¢és sziikség szerint, jelentés a vezetonek, balesetek
nyilvantartdsa, kozremiikddés a baleseti jegyzékonyv felvételénél.

Udvarfelelés: Mindkét épiiletben az udvar és a jatékok rendjének, allagdnak ellendérzése: B.
P. M. és P.M. Németvolgyi épiilet, K. K. Orbanhegyi tt.

Ovodakert felelés: Zoldségek, gyiimolesfak, gyogy- és fliszerndvények magas agyasok
gondozasanak koordindlasa: Németvolgyi ut: D. A. és B. P. M., Orbanhegyi ut: K. J.

Jegyzokonyvvezetd: V. A. jegyzokonyvek vezetése, formaba ontése, szamitogépbe vitele.

Munkakozosség vezet6: P-J.A. munkakozosség vezetd, szakmai munkaterv készitése, munka
koordinalasa, foglalkozdsok megtartasa, szakmai tanacsadas, beszamolo.

Gyermekvédelmi felelés: P-J.A., munkatervkészités, veszélyeztetettek felmérése,
nyilvantartésa, iskolaérettségi mérés, tankdteles koru gyermekek Nevelési Tanacsadoba
irdnyitasakor, jellemzés készitése az 6vondkkel, beszamolok szoban és irasban.

Unnepélyfelelés: H.-S. R. és K. J. éves iinnepélyterv készités, kapcsolattartas az eldadokkal,
iinnepélyek szervezése, lebonyolitasa, beszamolo szoban a megbeszéléseken, év végén
értekelés.

Kozponti faliujsag felelés: D. A. és V. A.
SUNI honlap karbantartas: B. F. E.
Palyazat figyelés, készités: Sz. A, K. J., H-S. R.

Rajzpalyazat felelés: V. A. és K. K. kiirasnak megfeleléen csoportok értesitése, hatariddre a
palyamunkak beszedése, birdlas megszervezése, elkiildésre elokészités

Bels6 Ellenorzési Csoport tagjai: Sz. A., H-S. R, K. J., P-J A, S. A.
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Tovabbképzés

Szakvizsga, tanfolyam, eléadas | Oraszam Résztvevok

Ko6zoktatasi Vezeto és

. . 3-4. félev | KJ.
pedagdgus szakvizsga

Fejlesztopedagogus 1-2. félév | V. A.

Ko6zoktatasi Vezeto és

pedagbgus szakvizsga 1-2. felev |F. Gy-M.

ABPE hatosagi jellegii Sz A
szakmai tovabbképzés o
fgy Tedd Ra! Unnepek a

néphagyomanyban V. A.

mesterképzés

Szakmai munkakozosség
Ebben az évben 1 munkak6zosség mitkodik.

A munkakdzosség-vezetdt a nevelOtestiilet valasztotta meg, aki az éves kiemelt pedagdgiai
feladat tiikrében készitik el a munkak6z6sség munkatervét.

Fontos, hogy az elmélet mellett a gyakorlatban is mutasson jo gyakorlatot a munkakozosség
vezetdje.

Vezeto: P-J. A.

Szama Téma Vezetd Feladat
Siini Ovodéak szakmai A meglévd  szakmai
1 munkakozdsségi anyagainak P A anyagok feliilvizsgalata, 0j
' feliilvizsgalata- kornyezet és T otletek beépitése, és
irodalom egységbe illesztése.

Az 6vodapedagogus €s az intézmény igazgatoja, tagovoda igazgatd, 6vodaigazgato-helyettes
munkajukat a munkakori leiras alapjan végzik.

Az ovodapedagogus feladata a gyermekcsoportban végzett nevel6-oktatd munkabol, a
nevelést eldkészitd és azzal dsszefliggd egyéb pedagodgiai feladatokbol all.

Munkaideje 32 o6ra csoportban, + 4 ora az intézményben €s intézményen kiviil is eltolthetd.
Az intézményben nevelést eldkészitd, azzal Osszefiiggd feladatok: fogaddora, sziildi
értekezlet, felkésziilés foglalkozasra az eszkozok elOkészitése, terviras, hospitalas,
munkako6zdsségi foglalkozas, helyettesités csoportban.

Gyermekcsoporttal kirdndulas, helyszini foglalkozasok, programok.
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A pedagdégiai asszisztens feladata:

Az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése. A pedagdgiai program eredményes
megvalositasa  érdekében a gyermekek zavartalan ¢és folyamatos ellatdsa, az
o6vodapedagdgusok munkajanak segitése.

Az 6vodapedagogus altal elkészitett, egy adott idészakra megtervezett nevelési, gondozasi és
a gyermeki tanulast segité munkaban val6 aktiv részvétel. (mosddztatas, étkezésben segités,
Oltoztetés, sétak, altatds, tevékenységekhez eszkozok elkészitése, egyéni fejlesztések az
ovodapedagdgus irdnyitasa mellett, a jatékban, a csoport életében valo aktiv részvétel...)

Az 0vodaigazgaté munkaja

Az intézmény egyszemélyi feleldse. A Siini Ovodak a gazdalkodas teriiletén ©nallo.
Egylittmiikodési megallapoddsa van a GESZ-el. Munkdjat munkakori leirdsa szerint, az
intézmény alapité okirataban foglaltak értelmében latja el, torvényi eldirasok figyelembe
vételével. Vezetdi funkcioi: tervezés, szervezés, ellendrzés, értékelés.

A feladatokat a kovetkezo teriileteken latja el:

Pedagogiai- szakmai, gazdalkodasi, munkaltatoi €és tanligy igazgatasi feladatok. Mindezek
ellendrzése, értékelése az oOvoda helyi pedagodgiai programjanak megfelelden, az éves
munkatervben kitlizott feladatok tiikrében. Kotelezé orajat (10) a gyermekcsoportban a
pedagdgus feladatainak megfelelden latja el.

Szem el6tt tartja az 6voda és gyermekek érdekeit, a munkavallalok jogait. PR tevékenységet

folytat.

A feladatok iitemezése

Feladat/téma Hatarido
Nevel6i értekezlet szeptember 01.
Mulasztasi, csoportnaplok naplok felfektetése, hitelesitése szeptember 05.
Technikai értekezlet szeptember 10.
Sziil6i értekezlet szeptember 15.
Sziilok Kozosségének értekezlete szeptember 30.
Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek felmérése szeptember 15.
Sajatos Nevelési igényli gyermekek felmérése szeptember 15.
KIR feltoltése, intézményi adatszolgéltatas, szeptember O1.
Gyermekeknek azonositd kérése szeptember 01.
Eves munkaterv és ellendrzési terv szeptember 30.
Felujitas, Karbantartési terv szeptember 30.
A kertileten kiviili 6vodakoteles €s tankoteles gyermekekrol szeptember 15.
jelentés készitése az illetékes jegyzOknek
havi megbeszélés a testiiletben minden ho eleje
technikai megbeszélés minden ho vége
Szakszolgalatba vizsgalati kérelem oktober 30.
SNI megallapitasa, fejlesztésre utalds
Kotelez6 eszkozjegyzek szerinti intézmény szintli igény oktober 10.
felmérése, rendelés, vasarlas
Statisztikai jelentés elkészitése oktober 15.
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Neveldi értekezletre felkésziilés, lebonyolitas

oktdber 29.

OKIl-nak tankételes kort gyermekek kisziirése, névsoranak oktober 30.
megkiildése

Felyjitas, karbantartasi terv leaddsa Varosiizemeltetés oktober 30.
Ovodakoételes gyerekek jelentése OKI-ra november
Bérkoltségvetés a 2024-es gazdasagi évre november
Sziildi értekezlet november
Felkésziilés kiilso ellendrzésre, mindsitési eljarasra november

Sajatos nevelési igényl gyerekek ismételt vizsgalati kérelem
Tanuléasi Képesség vizsgalotol a torvényi eldirasok szerint,
elkiildése

december 05.

Hazi leltér, selejtezés elokészitése

december, januér

Dologi koltségvetés a 2024-es évre november
Nevel6i értekezletre felkésziilés, lebonyolitas december 20.
Beiskoladzasi terv a 2024-es évre marcius 14.
Nagycsoportos sziiloi értekezlet november
Sziil6i értekezlet kis. k6zEépso csoportokban marcius
Sziilok Kozosségének elndkével, valasztott tagjaival aprilis 30.
értekezlet.

Nyiltnapok uj gyermekek sziileinek 1 alkalom aprilis
Ovodai eléjegyzés elékészitése, jelentkezék beirdsa majus 03.
Felvett gyermekek névsoranak elkészitése, OKI-val majus 15.
egyeztetés

Felvétel, elutasitas hatarozat hozatal. Jogorvoslatok majus 31.
feliilvizsgalata.

Felvett gyermekek csoportba soroldsa, névsorok készitése az majus 31.
6vodaigazgato- helyettessel és a tagovoda igazgatoval, OKI

tajékoztatisa

Beiratas 2024-25 tanévre junius 15.

Uj gyermekek sziileinek értekezlet augusztus 22.
Bér és dologi felhaszndldsok vezetése az Ovodatitkarral, havonta,
egyeztetése GESZ-el negyedévenként

Palyazatok szerzbdeések

elszamolasok

elkészitése, megkotése,

minden ho. 20.-a

Likviditasi terv készitése, ovodatitkarral

Tisztitoszer rendelése, 6vodatitkarral
Tanévzaro értekezlet

negyedévente ho
végén
Junius 13-14

Unnepségek, Anyak napja Ballagis

majus junius

Eves beszamold a 2023/2024-es nevelési évrdl

augusztus 30.
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Ovodaigazgaté-helyettes munkija

Az intézmény zavartalan miikodéséhez munkajaval hozzajarul, az igazgaté tavollétében
felel a mitkodtetésért.

Kotelezo orajat a gyermekcsoportban a pedagogus feladatainak megfelelden latja el. Munkajat
munkakori leirdsa szerint végzi.

Heti vezetdi kar megbeszélésén részt vesz, egyeztetéseket kovetOen, konkrét helyettesi
feladatokat elvégzi.

A vezetést segiti a részfeladatok szervezésével, informacios lanc mitkddtetésével, feladatok
végrehajtasanal koordinal, ellenérzésben részt vesz.

Sziilok kozosségével szorosan egyiittmiikodik.

Technikai dolgozok munkdjat iranyitja, ellendrzi, alkalmanként megbeszélést szervez az
alkalmazotti k6zosség korében az aktualis feladatok targyaban.

A jelenléti ivet, munkaid6 kimutatast, betartast figyelemmel kiséri, talorat, hidnyzast 6sszegzi,
leadja az 6vodaigazgatonak.

Szabadsag tervet készit, vezeti a nyilvantartést.

Havi programokat egyezteti a csoportokban, koordinalja.

Ev végi Osszesitét készit a csoportok mérési tablaibol.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szolgaltatokkal.

Tagévoda igazgaté feladata:

Kotelez6 orajat a gyermekcsoportban a pedagogus feladatainak megfelelden latja el.

A két éplilet Németvolgyi Ut 29., Orbanhegyi ut 18. kozotti koordinalas informécidaramlas
milkodtetése ¢és a telephelyen a zavartalan mukodtetés érdekében tervezési, szervezési,
végrehajtasi, ellendrzési feladatai vannak.

Feladat iitemezése Hatarido
Informacidk tovabbitasa a testiilet korében, folyamatosan
hataridos feladatok betartatasa,
megbeszélést tart a neveldtestiilettel és Kéthetente
alkalmazottak korével az épiileten beliil.
Munkarend elkészitése szeptember 03.
Dajkék munkakori leirdsanak aktualizalasa szeptember 30.
Szolgaltatok idOpontjainak egyeztetése, heti szeptember 20.
rend készitése szeptember 20.
Unnepélyterv készitése intézményi szinten szeptember 30.
Szervezés, lebonyolitas koordinalasa december februar, marcius,

aprilis majus, jinius

SNI, BTM-es gyermekek fejlesztésére szeptember 20.
vonatkozo6 kimutatds Gsszedllitdsa
Tovabbképzések koordinalasa, programok eldtt 1 héttel
helyettesitések rendjének elkészitése
Havi programok egyeztetése, megirasa, minden ho 30-a
elkiildése az OKI-ra.
Sajatos nevelési igényli gyerekek ismételt november 30.
vizsgalati kérelem —Tanulasi Képesség
vizsgalotol elkészitése
Nevel6i értekezletre felkésziilés december, oktdber, junius
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Unnepélyterv értékelése intézményi szinten

junius

Hianyzas és tulora 6sszesitése, szamitdgépes
vezetés az ovodatitkarral.

minden ho 30-a

Szabadsagterv elkészitése, kiiras és vezetés

folyamatosan ¢és dec.15, majus
30.

Dajkak, technikai dolgozdk ellendérzése

hetente

Konyhai dolgoz6 ellendrzése, tisztasag,
ételosztas, ételminta tekintetében

naponta

Munkadélutanok szervezése a sziilokkel,
lebonyolitasban részvétel

tinnepek el6tt, tinnepélyterv
szerint

Felmeriilt javitdsok, karbantartasi igény

folyamatosan

Osszeirasa, kiildése  varoslizemeltetésre/

vezetonek

Kapcsolattartas iskolak igazgato programok alkalmaval
helyetteseivel, iskolalatogatas, egyéb

programok alkalmaval
Kapcsolattartas a gazdasagi és pedagogiai
szolgaltatokkal

folyamatosan
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3.2. Munkarend

MUNKAREND
2023 — 2024. tanév

Ovodapedagogusok

Németvolgyi

Név Munkateriilet Ido
, Heti valtas:
S. A. Z51d nagycsoport Paros héten délutan
S.N. M. ;
Z51d nagycsoport Péros héten délel6tt
Heti valtas:
B.P. M. Sarga ismétld nagycsoport Paros héten délutan
D.A. Sarga ismétld nagycsoport Péros héten délelott
. Paros/paratlan héten délel6tt
VA Kék kiscsoport aros/paratlan héten déleld
P.M. Heti valtas:
Piros kozéps6-nagycsoport Paros héten délutan
H.—-S.R.

Ovodaigazgato-helyettes

Piros kozépsé-nagycsoport

Paros héten délelott

P.-JA.
Fejleszté pedagogus Fejlesztd szoba SZ-Cs-P délelott
Munkakdzosség vezetd
Sz. A.
6vodaigazgatod Iroda 8-16

Ovodapedagogus kotelezd oraszama: 32 6ra

Ovodaigazgato6:
Igazgatd-helyettes:

A déleléttos kotott munkaids 730-1420 a délutanos kotott munkaidé 100-17% tart,
Nevelést elokészitd, azzal osszefliggd egyéb feladatok heti feladatok szerint beosztva (4 6ra).
A reggeli és a délutani ligyeletet a csoportok kiilon beosztas szerint végzik.

Nyitas 7°°-kor, zaras 18%-kor.
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MUNKAREND
2023-2024. tanév
Technikai dolgozok

Németvolgyi

Név Munkateriilet Ido
B.Zs. Piros kozéps6-nagycsoport Heti valtas:
Dajka p gycsop Paros héten délelott
K.J.L. e R
. Sarga ismétld nagycsoport Heti valtas:
Dajka . . 1oek
Péros héten délutan
BA Heti valtas:
Dajka Sarga nagycsoport Paros héten délutan
H.M. 1 Heti valtas:
Dajka Kek kiscsoport Paros héten délutan
N.K. 00_1R20
Pedagdgiai asszisztens 87-16
H. B. Gy. 00 20
Konyhas Konyha 7°°-15
S.B.
Kerté 00_1£20
ericsz Udvar, folyoso, alagsor [
B.F. E. 00_1 =20
Ovodatitkar Iroda 15
Munkaido:

- délel6ttos miiszakban: 7°°-152%6raig
- délutanos miiszakban 90 - 18 oraig tart.
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MUNKAREND
2023 — 2024. tanév

Ovodapedagogusok

Orbanhegyi

Név Munkateriilet Idé
Heti valtas:
Sz.Cs. Sarga kozépso csoport Péros héten délelott
K.K. Péros héten délutan

’ Heti valtas:
K.A. 761d kiscsoport Paros héten délelott

KJ. Paros héten délutan
Tagovoda igazgatd

P-J A Fejlesztd szoba H-K dé¢lelott
Fejleszto pedagdgus
. Sz A Iroda Nv. 8-16
Ovodaigazgatd

Qvodapedagégus kotelezd oraszama: 32 ora
Ovodaigazgato: 10 ora
Tagovoda igazgato: 26 ora

A déleléttds kotott munkaidd 73°-14%0 a délutanos kotdtt munkaidé 100-17% tart,
Nevelést elokészitd, azzal osszefliggd egyéb feladatok heti feladatok szerint beosztva (4 6ra).

A reggeli és a délutani ligyeletet a csoportok kiilon beosztas szerint végzik.

Nyitas 7°°-kor, zaras 18%-kor.
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MUNKAREND
2022-2023. tanév
Technikai dolgozok

Orbanhegyi

Név Munkateriilet Idé
B.M. Sarga kozépso csoport Heti valtas:
Dajka Paros héten délelott
O.B. Z61d kiscsoport | Heti valtas:
Dajka Paros héten délutan
Gy. K.
Konyhas Konyha 700.1520
H.E.J.
Pedagdgiai asszisztens 8%0-1620
B.F. E. Iroda Nv. 7001570

Ovodatitkar

Munkaidd:
- délel6ttds miiszakban: 7%°-15%06raig
- délutanos miiszakban 9%° - 18 6raig tart.
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4. INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI
4.1.0voda — csalad kapcsolat

Gyermek fejlodésének figyelemmel kisérési szabalyai
e Nyilvantartéasi kotelezettség — Nktv. 41.§(4)
o T4jékoztatasi és szabalyozasi kotelezettség
o Iskolaba lépéshez sziikséges fejlettség elérése érdekében tett dvodai kezdeményezés —
20/2012. EMMI 63.§(2), Nktv 72.§(4)
e Sziil6i nyilatkozat, sziilo kotelezése: az 6vodai tajékoztatas sziikség esetén térjen ki a
sziil6i kotelességekbdl eredd kovetkezményekre is.

Sziil6i értekezleten ismertetjiik az 6voda Pedagdgiai Programja értelmében az éves kiemelt
feladatot. Az alapitvany milkddésével kapcsolatban t4jékoztatast adunk, pénzeszkoz
felhasznalasrol javaslatot kériink. Javaslatot tesziink kozds programokra, kozmiivelodési
intézmények ajanlott programjaira. Gyermekekre vonatkozoan nyilatkozattételt - irdsos
engedélyt - kériink a sziilokt6l. Tajékoztatjuk a sziiloket a kiscsoportosok befogadasanak
eredményeirdl. Tanacsot adunk a gyermek-sziil6 érzelmi kapcsolatdnak elmélyitési modjara,
eszkozeire €s a nevelési problémak megoldasanak lehetséges modjaira. Segitséget nytjtunk a
beiskolazassal kapcsolatos kérdésekben.
Faliujsagon, honlapunkon folyamatosan tajékoztatjuk a sziiloket a csoport ¢életérdl,
eseményeirdl, a gyermekek munkairdl. Képekben és havi programban.
Aktualis eseményrdl, vizsgalatokrol kor e-mailen keresztiil tajékoztatja az 6vodaigazgato a
sziildket vagy Szk-s sziil6ket. Csoportos kor mailben az dvodapedagogusok tdjékoztatjak a
sziiloket fontos eseményrdl, annak elmaraddsarol. A csoport életérdl.
Fogaddoran lehetséget adunk a kolesonds informalodésra a gyermekekrdl. Tajékoztatjuk a
sziiloket gyermekiik fejlodésérol, az Ovodai tevékenységiikrdl, tarsas kapcsolataikrol.
Minden pedagogus koteles a rabizott informacidkat bizalmasan kezelni, amig az a gyermek
érdekeit szolgalja, illetve csak azon személyekkel megosztani, akik tevdlegesen képesek tenni
a problémas helyzet javitasaért.
A fogadooran mindkét ovodapedagogus jelen van, és feljegyzés alapjan tajékoztatjak a
sziiloket a gyermek fejlodési eredményeirol:

e Ertelmi
Beszéd
Hallés
Latas
Mozgasfejlodésrol
Kozosségi fejlodésérdl, magatartasarol

Feladat: felkésziilés a gyermek személyiségének fejlédésérdl, ,,fogaddora lapon” rogziteni
szlikséges a fejlddés jellemzdit, intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.
Egylittmiikodés, megbeszélés a fogadoora eldtt a gyermek személyiségének fejlodési
iitemérdl, fejlesztés lehetdségeirdl a fejlesztésben részt vevo szakemberekkel.

Segélyezés

Az egylittmlikodés soran figyelink a csaladok megélhetési gondjaira, sziikség esetén
segélyezésre javaslatot tesziink. Ezen feladatokat az ¢6vodaigazgatd a gyermekvédelmi
feleldssel és az dvodatitkarral egyiitt latja el.
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A szilok jogait tiszteletben tartjuk, ugyanakkor a kotelességilikre felhivjuk figyelmiiket,
kérjiik a hazirend betartdsara amennyiben az sziikséges.

Feladatunk:
e Az informécio aramlas folyamatos biztositdsa, e-mailben is, visszacsatolas sziikséges.
e Partneri (sziild, gyermek) elégedettség mérése, értékelése.
e Az 6voda menedzselése a sziilok fel¢ pl. programok iranti érdeklédésiik megtartasa, az
uj sziilok korében érdeklddésiik felkeltése.
o Eseményekrdl, programokrdl idébeni tdjékoztatds, honlapon, faliGjsagon, szdéban
egyarant.

Ko6zos programok, iinnepek szervezésével lehetOséget teremtiink egymas szokasainak
megismerésére, a csaldd- 6voda kozotti kapcsolat elmélyitésére.

Csaladi programok

0szi csaladi jatszodélutan,

karacsonyi és htisvéti alkotodélutan, kozos kézmiives tevékenységek,

Anyék napi kdszontés,

Fold napja alkalmabol az 6voda kertjében viragok, novények iiltetése a sziilokkel,
gyerekkel,

o keriilet 4ltal szervezett csalddi sportrendezvények, forumok. Eldadas az iskolaérettség
témakorben.

Az eseménytervben Kkeriil rogzitésre az ovoda és csalad kapcsolat formai, események
témaja ¢és ideje. Késziti: tagovoda igazgato.

Feladat: a kozzétételi listan ismertetni, az 6vodank honlapjan havonta megjelentetni az
eseménytervet.

Sziilok kozossége

A Sziilok Kozosségének tagjaival és elndkével is folyamatos kapcsolattartasra toreksziink.
Ok latjak el a sziilék képviseletét jogaik érvényesitésében és kotelességeik teljesitése
érdekében. Szk elnokot vélaszt a kozosség a tanév elején. Munkatervet készitenek. Evente két
alkalommal a valasztményi sziil6k kozosségével értekezletet tart a vezetdség.

Szolgaltatasok

Figyelembe vessziik a sziilok kérését a szokasok és szolgaltatasok alakitasanal. Fontos, hogy
az igények az 6voda alapfeladatat ne sértsék, az 6voda életét ne zavarjak és a feltételek,
adottak, illetve elérhetdk legyenek.

4.2.Kapcsolattartas tars intézményekkel

e Az ovodaigazgato és az igazgato helyettesek az 6vodaigazgatok munkakozosségével
folyamatosan kapcsolatot tartanak, a testiilet tagjai konferencidk, tovabbképzések,
kertileti események és bemutatok soran taldlkoznak mas intézmények pedagogusaival,
megismerik a helyi sajatossagokat.

o Iskolik: A Németvolgyi uti Altalanos Iskola igazgatdjaval megbeszélések és
iskolalatogatasok alkalmaval tart kapcsolatot az dOvodaigazgatd és Ovodaigazgatd
helyettesek, mely szorosabb az iskolai beiratkozasok idején. A nagycsoportos
6vodapedagogusok a Németvolgyi uti  Altalanos Iskolaba latogatnak el a
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gyermekekkel. Bemutaté oOrakat tekintenek meg. A tanitokkal az &vodasaink
fejlodésérdl is tajékozodnak pedagdgusaink.

e Fdévarosi Szakszolgalat XII. Kkeriileti Tagintézménye: A  szakszolgalat
munkatarsaival és a vezetdvel folyamatos kapcsolatot tartunk az egyéni fejlesztést
igényld gyermekekkel kapcsolatban. A beiskoldzas elott kérjilk a vizsgalatukat a
megfeleld iskolatipus kivéalasztaséhoz ¢és a fejlesztés iranyanak tovabbi
meghatarozasahoz.

e Bolcséde: a bolcsddevezetokkel foként az dvodai jelentkezések soran ha sziikséges
konzultaciot folytat az Ovodaigazgatd a bolcsodében folyd munkarél és a leendd
ovodasainkrol.

o Pedagogiai szolgaltatas: Igénybe vessziik a POK altal szervezett tovabbképzéseket,
tanfolyamokat.

e A pedagégiai szakszolgalatok, Fekete Istvan Altalanos és Szakiskola és a szakértoi
bizottsagok: Munkatarsakkal ¢és a gyogypedagodgusokkal kapcsolatot tartunk a
fejlesztések és vizsgalatok kapcsan, az SNI-s gyermekek esetében is.

e Miivelédési Hazak, Sportkézpont: Jokai klub, Viranyosi Kozdsségi Haiz, MOM
Mivelddési  Kozpont:  palydzatok alkalmdval benevezziik gyermekeinket,
nagycsoportunk fellépést vallal Advent idészakdban az Onkormanyzat szinpadan és a
Kulturalis Szalonban, beneveziink, az El6zd meg a fogast, csaladi futoversenyre és a
nagycsoportosok keriileti sportvetélkeddjére.

e Gyermekjoléti Szolgalat: részvétel az értekezleten, jelzOrendszer milkddtetése
sziikség esetén, tajékoztatds készitése, szocidlis munkatirssal folyamatos
kapcsolattartas

o Keriileti Rendérkapitanysag: munkatarsaval kapcsolattartds a renddérség épiiletébe
latogatas és rendér munkéjanak bemutatasa kapcsan is.

5. ELLENORZES

Az intézményben vegrehajtandd egyes ellendrzesi tevékenyseget Koznevelési torveny es az,
Szmsz-nek, Onértékelési programnak ellendrzési folyamat része hatdrozza meg, igy a
feladatokat ahhoz igazodva latjuk el.

Feladat:

Kiils6, belsé ellendrzésre felkésziilés, feltételek megteremtése, lebonyolitds segitése,

megvalositas tervnek megfelelden. Az igazgatosag tagjainak, Becs tagjainak részvétele az
ellendrzés folyamataban.

Pedagogusmindsités és tanfeliigyelet

2023-2024
D.A. Ped. I. mindsités
Ovodaigazgatéi Tanfeliigyelet
Intézményi Tanfeliigyelet
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AZ INTEZMENYVEZETES ELLENORZO ES ERTEKELO TEVEKENYSEGE

Ellenorzés, mérés, értékelés

teriilete Ideje Médszere Eszkoze Erintettek Az eredmény visszacsatolasa
Ovodai szakvélemény s . ovodaigazgato,
szakszolgalathoz november kitoltes nyomtatvany ovodapedagogusok
L tagovoda igazgato, . . , . . ,
. . . Pedagogiai P iskolai felvételek visszaigazolasa
Ta?kqtele§ek‘be}skolazasa, Szakszolgélat: janudr, |kitoltés nyomtatvany gyv.felrel.o S
feliilvizsgalati kérelem . LS Pedagogiai Szakszolg.
iskolai beiratas , . ;
ovodaped. pszichologus
igényfelmérés, ovodaigazgato, SRR . .
Beiskolazasi terv marcius 15. egyeztetes, tablazat tagovoda igazgato, EEZ;EgiszesekreJ clentkezés,
elfogadtatas ovodapedagogusok
igényfelmérés, ovodaigazgato,
Tovabbképzési program 2023. marec. egyeztetes, dokumentum tagovoda igazgato, tovabbképzések teljesitése
elfogadtatas ovodapedagogusok
(s , . | 6vodaigazgato,
Felvételi és mulasztasi naplo 82'01’ 10.01.01.05. kitoltés Iflealvle(;ceh és mulaszdsi tagdvoda igazgato, OKI tantigyi ellenérzése
] P ovodapedagogusok
statisztikai svodaicazeatd
Létszamjelentés adatszolgaltataskor kitoltés nyomtatvany . gazgato, OKIl, GESZ, KIR
10.15. ovodatitkar
Bels6 szabalyzék
Helyi Pedagogiai Program
mérés
(Mindségiranyitasi Program) . . . ,
Onértékelési Program, terv aktualis modositas, %,Ilt?rJ u , .y OVQdalga;gato, . modositas a hibak felmeérése
Kiegészités onértékelés Kapcsolodo tagoqua igazgato, utén, tovabbfejlesztés,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat | y5rvenyi sz’abélyz() dokumentumok, ovodaigazgato-helyettes, kiegészités
Hazirend alaidn torvényi rendeletek,  Mindségbiztositasi team
. ; p rapan, p Onértékelési terv munkak6z0sség vezetd
Munkavédelmi Szabalyzat évenkénti oktatas o .
— . - e - munka- és tlizvédelmi
Tiizvédelmi Szabalyzat felilvizsgalat, oktatas

HACCP

felelds
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Ellenorzés, mérés, értékelés

.. Ideje Moddszere Eszkoze Erintettek Az eredmény visszacsatolasa
teriilete
Gazdalkodas
FEUVE szabalyzat ismételt ellendrzési ovodaigazgato, szobeli értékelés,
P december 30. dokumentumok . ) . P
feliilvizsgélata nyomvonalak tagdvoda igazgato, megerdsités
kiegészitése 6vodaigazgato-helyettes
. . C oktober 1. Osszehasonlitas ovodatitkar
Hasznalt nyomtatvanyok frissitése . .
ovodapedagogusok
Iratok selejtezése, levéltar. marcius 30. nyomtatvanyok ovodatitkar Szbbeli visszacsatolas
jegyzokonyv
Menzakartya-rendszer” v g ,
2 Zaxartya-Tencsz szamlazast kdvetd 8 | dokumentum elemzése , . ot
Etkezési befizetések ) . (g ovodatitkar megerosites,
. © o munkanapon beliill | egyeztetés szamitogépes rendszer T . 1z
dokumentumainak ellenérzése v o szlikség szerint modositas
Osszehasonlitas
Etkezési napok, lemondéasok . (g ovodatitkar , . 1
folyamatosan elemzés szamitogépes rendszer ovodapedagogusok, sziilok
rmativa igényléséh k , , L . , ¢ itkar ,
Normat va igenylesehez adato oktdber 30. dokumentum-elemzés | mulasztasi naplo Ovodatitkd Gesz, Fenntarto
egyeztetese
Taniigyigazgatas
.. .. , e 1 s . .. ovodatitkar
Torzskonyv oktober 1. attekintés torzskonyv
frissités ovodaigazgatd
I . kumentum-elemz¢ . =
Statisztika oktober 15. (.j.o umentu EIemMZES KR program ovodatitkar KIR o re s
Osszehasonlitas megerosités,
P TSR egyeztetés p . p egyeztetés,
Jegyz0 értesitése (nem keriileti és . gyez , ovodaigazgatd gyczte
- oktober 15. tervezes nyomtatvany modositas,
tankoteles gyermekek)
nyités: szeptember felvételi és eldjegyzési | 6vodaigazgatd
Felvételi, el6jegyzési naplo 1. dokumentum-elemzés nanlé Jeey £azg
lezaras: aug. 31. P
o , . s , —y torvény szerinti ovodaigazgato,
Nyilvanossagra hozatal, Kozzététel | oktober 1 dokumentumkészités orveny sze Ovodaigazgatd honlap

dokumentumok

tagdvoda igazgatd
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A nevelés folyamata

Ellenorzés, mérés, értékelés

teriilete Ideje Moédszere Eszkoze Résztvevok Az eredmény visszacsatolasa
Nevelési folyamatok, bemutatokon,
foglalkozds : dvodaigazgat, mérdlapok eredményei
Fejlesztesi tartalmak szakmai megfigyelés, dvodaigazgato - helyettes, ar tnerri) cléoedet tséyi mérés
Osszejdveteleken, a havi programban | megbeszélés, értékelési szempontok, | tagovoda igazgato, parthetl e1eg £
. . - . A Y 1 1m > . . eredménye,
PP fejlesztési tartalmai és jelzett idopontokban | értékelés, értékeld lapok mindségbiztositasi team, 11 R RT
. . . . 1 1. AR . féléves és éves értékelés
tevékenységformai a munkaterv onértékelés munkakdzosség vezetd
kiemelt feladatok és szempontok ovodapedagogusok
szerint
Ellenérzés, mérés, értékelés : 2 .. a % . q o
.. Ideje Modszere Eszkoze Résztvevok Az eredmény visszacsatolasa
terillete Dokumentumok
szeptember,
csoport- ovodaigazgato,
Csoportnaplok e!le’norrzeskor dokumentum-elemzés csoportnaplok 0V0’da1gaz.gato—he’|yettes
félév és tagdvoda igazgato
évvégén
. megfigyelés , , . ,
Befogadas november dokumentum-elemzés csoportnaplok ovodaigazgatod
kumentum- . . .
doku ,e w ovodaigazgato, értékelés, onértékelés
. C november clemzés. , o gyermekvédelmi felelOs eredményei
Gyermekek fejlettségi allapota . megfigyelés, személyiséglapok ; , ’ s
februar megbeszélés ovodapedagogusok, megerosités,
értékelés, onértékelés logopédus egyeztetés javitas
ovodaigazgato,
, . szeptember, ¢ i to-helyettes,
Gyermekvédelmi feladatok -, P dokumentum- OVO,dalgaZ.gaO Y
junius . tagdvoda igazgato,
clemzés, adatlapok, ermekvédelmi felelbs
értékelés, munkatervi feladatok gzo daieazeato
bemutatok utan, beszélgetés gazgato,

Intézményi munkako6zosség

junius

6vodaigazgato- helyettes,
tagovoda igazgatd
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Szolgaltatasok — alap, ill. a sziil6k igényeire alapozott

Ellenorzés, mérés, értékelés

teriilete Ideje Modszere Eszkoze Résztvevok Az eredmény visszacsatolasa
konyhai dolgozok,
o . . dajkak, —
. . szuroproba-szeriien . ételek . . . megerosités
Gyermekétkeztetés megfigyelés ., ovodaigazgato, .
heti étrend . . X egyeztetés
6vodaigazgato-helyettes,
tagovoda igazgatd
A szervezet mikodése
Ellenérzés, mérés, értékelés ; 7 .. a % . c o
A LA Ideje Modszer Eszkoz Résztvevok Az eredmény visszacsatolasa
teriilete
Vezetés
i1 12 ezetoi palyazatban,
L. . TR Onértékelés, , . , vez palyaz
Gazdasagi éves értékelés . i ovodaigazgatd éves munkatervben
beszamolo . .
folyamatszabalyozasokban
Alkalmazottak munkaja
csoport- ovodapedagogusok
, . dokumentacio, 6vodaigazgato,
Pedagogus megfigyelés et o, . . .
. s munkakori leiras 6vodaigazgato-helyettes, Ay
munkaterv szerint | beszélgetés o 2L T A o2 . . . megerosites,
Lo 12 . . értékelés, onért. tagdvoda igazgato, .
értékelés, beszamoltatas = . , egyeztetés,
. ot ta g fot1 s e a1 s Kozalkalmazotti Tanacs o
onértékelés utan értékelés, onértékelés 1 s N esetleges hibak javitasa
Nem pedagdgus (teljesitmény-értékelés munkakori leirds el?‘)k"?
értékelés, onértékelés | min. bizt. team vez.,
munkakz0sség vezetd
Bels6 kapcsolatok
Gyermekek o i e eléoedettctominic
S7iilék igny & o o kérdoiv , Becs tagjai igény és e egedet’tsegmerem
Pedasd K elégedettség-mérés | mérés megfigyelés ovodaieazoatd kérdéivek eredményei,
edagoguso Soran értékelés gazg intézkedési terv
Nem pedagogus dolgozok
Kiilsé kapcsolatok
igény és elégedettségmérési
Fenntarto folyamatos beszélgetés interju Becs tagjai kérdbivek eredményei,

intézkedési terv
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Ellenorzés iitemterve

MR Nv. Zsld ARBREE Nv. kék b anes Orb. Zsld
Csoportok kozépsé- ismétlé . kozépsé .
nagycsoport kiscsoport kiscsoport
nagycsoport nagycsoport csoport
- , H.-S. R. 5. A. B.P.M Sz. Cs. K.J.
Ovodapedagogusok VA
P.M. S:N. M. D.A. K.K. K.A.
Vigsedlt teriilet NS | Nvzo | NYShe Nv. kék Orb. Sarga |  Orb. Z3ld
8 p nagycsoport kiscsoport kozéps6 csoport kiscsoport
nagycsoport nagycsoport
Feltételrendszer Idépont Idépont Idépont Idépont Idépont Idépont
Csoportszobak
esztétikus kornyezetének alakitasa
a jaték feltételrendszerének alakitisa 2023. 09. 2023. 09. 2023. 09. 2023. 09. 2023. 09. 2023. 09.
Kapcsolat a sziiloi hazzal
Felkes ..léfzglz; e:t‘e?l‘etzé'f;a —— 2023. 09. 2023. 09, 2023. 09, 2023. 09. 2023. 09. 2023. 09.
Zules, ZU vez " valasz 2023.09.11. | 2023.09.11. | 2023.09.11. 2023.09.11. 2023.09.11. 2023.09.11.
e nnepex » 2024 05. 2024. 05. 2024. 05. 2024. 05. 2024. 05. 2024. 05.
felkésziilés. tervezés, szervezés, lebonyolitas
Kiemelt feladat
Kornyezetvédelem, a kornyezettudatos életvitel 2023. 11 2023. 11 2023. 11 2023. 11 2023. 11 2023. 11
megalapozasa Megvalosulas szintereinek vizsgalata:
e A komyezeti kultra és gondolkodas,
természetszeretet kialakitasa.
e Kornyezettudatos magatartas alakitas. 2024.01-02 2024.01-02 2024.01-02 2024.01-02 2024.01-02 2024.01-02

e A természetjaras szabalyainak alakitasa
o Az emberek és az allatok kozotti kapcsolat és
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kolcsonhatds megismertetése, az allatokhoz
fliz6d6 pozitiv érzelmi viszonyulasuk
alakitasa.

Novények iranti felel0sség erdsitése a
mindennapi gondozas soran

Montessori pedagdgia

Jaték soran a gyermekek fejlesztésének
megvalositasa

Terv és a gyakorlat 6sszhangja
tevékenységekben alkalmazza a korszer(
tudastartalmakat,

Modszereit gyermekek egyéni sajatossagaihoz,
fejlettségi szintjéhez igazitja,

A tudastartalmakat szakszeriien, érthetéen
kozvetiti a gyermekeknek.

A moédszereivel, eszkdzeivel biztositotta a
gyermekek motivaltsaganak fenntartasat,
épitett természetes kivancsisagukra, a
jatékossaggal biztositotta a tevékenység
pozitiv érzelmi toltését.

Megteremti a szocialis tanulas feltételeit a
foglalkozason, a jatékban az utanzas, minta-és
modellkovetés, viselkedéstanulas
tevékenységeket egymasra épiild, logikus
rendszerbe szervezi.

Modszertani ismeretek megfelel6 alkalmazasa

2024.04-05

2024.04-05

2024.04-05

2024.04-05

2024.04-05

2024.04-05
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Egyéb munkaltatoi ellenérzések

Vl/z;g:ligcg;et, Vizsgalt személyek: Vizsgalat targya:
munkavégzés mindsége
Ovoda tisztasaga hetente:
csoportszobak: daikak a takaritasi miveletek végzése, sOprés,
mosdo, folyoso, 61t6z6, J felmosas, portalanitas, porszivozas
edényzet nyilvantartas gyakorisaga, mindsége, tisztitoszerek
felhasznalasa és alkalmazésa
mosogatas, tisztasaga, fazisok betartasa
ANTSZ, és HACCP
Konyha (élelmiszerbi’ztonsa’}g squélyozé) el6irasok
Naponta a HACCP f,igyelembejvetele, et.el,m}nta}’ elt’eterle, .
kovetelményrend-szere etela(}ag9las renn ylsegl,"h'(,) r’nersekletl .
szerint illetve Konyhas ellendrzése, talalasra keriil6 ételek forralasa,

melegitése, hiitészekrény homérsékletének

hetente mérése, dokumentalasa, konyha takaritasa,
fertGtlenitése
védoruha

Gyermekekkel vald

banasmadd, gondozas
folyamatos a nap

ped.asszisztens
dajkak

kommunikécio, gondozasi feladatok
differencialtan,  korcsoportonként illetve
egyénileg a nevelési tervnek megfelelen.

folyaman
Mosas, vasalas oo . akorisaga, mindsége

’ B technikai dolgozé gyacorisaga, g
alkalomszeriien tisztitoszerek felhasznaldsa
Kertgondozas Kertész névények apolasa, flinyiras, metszés,
hetente jardatakaritas, homokozok karbantartasa,
Udvar, munkavégzés mindsége
Viz-gaz-elektromos adminisztralas,
mérok leolvasasa, leolvasas, késziilék viztelenitése
paramentesité udvari kertész minden hétfon

biztonsagi lap
hetente

Munka,- tiiz és
vagyonvédelmi
szabalyzat el6irasa szerint
feladatok

folyamatosan

alkalmazottak,
munkavédelmi felelGs

Betartjak-e a munkavédelmi eléirasokat.
eszkoz-és géphasznalat,

riasztas, zaras, véddeszk6zok hasznalata,
nyilvantartas vezetése

Munkafegyelem betartasa
folyamatosan

alkalmazottak

érkezés-tavozas, munkaidé kihasznalasa

Adminisztracio

iktatas, étkezési kedvezmények megallapitasa,
felrendelések-lemondasok figyelemmel

ovodatitkar kisérése, bérnyilvantartas, eszkoznyilvantartas,
Folyamatosan KIR adatbazis kezelés, hatarozattar vezetése,
szerz6dések nyilvantartasa, likvidterv készités
Gazdalkodas mutatoi . s 1o . o i
z " ovodatitkar Koltségvetés teljesitése, negyedéves

negyedévente
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LEGITIMACIO

Ikt.sz.: 15-147/V/2023

Az 6voda neveldtestiilete az Siini Ovodak 2023/2024 nevelési év Munkatervének
megalkotdsaban részt vett, a 2023. év 09 ho 13. napjan tartott nevelGtestiileti tilésén
megismerték ¢és elfogadtak.

Neveldstestiilet nevében: Alkalmazotti k6zosség nevében:

A Siini Ovoddk médszertani munkakozossége a 2023/2024 nevelési év Munkatervét
megismerte és véleményezte

munkakdzosseg vezetd

A sziil6k megismerték és véleményezték a 2023/2024. nevelési munkatervét.

Sziil6i Szervezet nevében:

A fenntarté 2023/2024. nevelési év munkatervét jovahagyta

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023. ....................

fenntarto

Ph.

A

Szép Alexandra
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