MUNKATERV
2023-2024 TANEV

SUNI OVODAK

1126 Budapest XII. Németvolgyi ut 29.
Tel/fax: 355-4994
OM: 034481

Készitette: Szép Alexandra
évodaigazgaté

1



TARTALOMJEGYZEK

1. FELTETELRENDSZER BIZTOSITASA

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

feladatokra

1.2. Jogszeri mitkodtetés
1.3. Szervezeti dokumentumok
1.4. Tervezés

1.5. Pedagogiai munka feltételei, eréforrasok biztositasa
1.5.1. Személyi, szervezeti feltételek

1.5.2. Targyi, infrastrukturalis feltételek

1.5.3. Pénziigyi feltételek

2. PEDAGOGIAI MUNKA

2.1. A 2022-23. tanévi értékelésbdl adodo feladatok

2.2. Kornyezetvédelem, a kornyezettudatos életvitel megalapozasa
2.3. Napirend, hetirend

2.4. Pedagégiai munka tervezése

2.5. Személyiség és kozisségfejlesztés

2.5.1. Személyiségfejlesztés

2.5.2.Sajatos nevelési igényii gyermekek fejlesztése

2.5.3. Az 6vodai élet megszervezése

2.5.4. Kozosségfejlesztés, gyermekkozosség

2.5.5. Gyermekvédelem

3. BELSO KAPCSOLATOK

3.1. Alkalmazotti kozosség, szakmai kozosség
3.2. Munkarend

4. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

4.1. Ovoda- csalad
4.2. Kapcsolattartas tarsintézményekkel

5. ELLENORZES

LEGITIMACIO

15

15
16
17
19
23
23
26
30
31
32

33

33
40

44

44
45

46

54



1. FELTETELRENDSZER BIZTOSITASA

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

Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol és modositasai

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
¢€s modositasai

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténé végrehajtasarol

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérdl és
alkalmazasardl

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

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kézétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi
eléirasokrol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények mitkdésérol
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérdl

A beliigyminiszter 22/2022. (VIL. 29.) BM rendelete a 2022/2023. tanév rend;jérol
27/2020.(VIIL.11.)

Felhasznalt irodalom

Orszagos pedagégiai-szakmai ellenérzés — Komplex ellen6rzes KEZIKONYV ELSO
KIADAS

Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzeés KEZIKONYV HETEDIK, JAVITOTT KIADAS
Onértékelési kézikonyv HATODIK, J AVITOTT KIADAS



I'eladatunk

e Az intézménylink alapdokumentumai megfeleljenek valamennyi hatdlyos jogszabalynak,
azaz a bels6é szabdlyzatainkban jogszabalyi ellentmondés, szabalyozasi hidnyossag ne
legyen.

e Gesz szabalyzoinak, amelyek az 6vodankra is kiterjesztett- atvizsgalasa, frissitése.

e munkakdri leirasok frissitése, 0j dolgozé munkakoéri leiras készitése, dtdasa

e Hazirend tanulmanyozdsa minden dolgozé szaméra. H.i.. moédositds kovetkeztében a
fenntart6 jévahagyasa utan.

e Kockazatkezelés, vezetése, elemzése, értékelése

1.2. Jogszerii mikodtetés

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 tigyeleti rend szerint
miikédnek az intézmények.

e Intézményi programok

Az évoda Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban és Pedagdgiai Programjédban meghatarozottak
szerint.

A 2023/2024-as nevelési év iinnepei, rendezvényei

Megnevezés Ideje
Oszi jatszodélutan 2023.09. 21.
Adventi alkoto napok 2023.11.23-24., 27-28.
Mikulas (csoportokban) 2023.12.06. Nv. Orb
Karacsony (csoportokban) 2023.12.14. Nv. Orb
Farsang 2024.02.06. Nv. Orb
Marcius 15. 2024.03.14.
Tavaszi jatszodélutan 2024.03.26.
Husvet 2024.03.26. Orb., Nv
Fold napja 2024.04.22-24. Nv. Orb.
Anyéak napi kdszontés 2024.05.03.,06. Nv. Orb.
Gyereknap 2024.05.23. Nv. Orb.




Tanévzard (Orbanhegyi kiscsoport kozEépséd
csoport) 2024.05.30.

Ballagas Németvolgyi nagycsoportokban
(251d) (nyitott) 2024. 06.10.
Ballagas Németvolgyi nagycsoportokban 2024. 06.11
(sarga, piros) U

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

Nevelés nélkiili munkanapok, neveléi értekezletek

Téma Idé Felelds
1. Tanévnyitoé - Munkatervkészités 2023. 08. 31. Ovodaigazgato
5 NNM - Szakmai munkakozosség tanévnyité 2023.10.13 dvodaigazgatd,
‘| értekezlete, szakmai anyagok feliilvizsgalata o mnk. vezetd
ovodaigazgato,
NNM - a tanév munkajanak idéaranyos Fagovod’a
4. APy L ers .« 2023.12.15. igazgato,
értékelése, felkésziilés a tanfeliigyeletre . . .
ovodaigazgato-
helyettes
ovodaigazgato,
3.| NNM - Nyilt nap a leendé kiscsoportosoknak 2024.04.16. Ovodaigazgato-
helyettes
dvodaigazgatd,
NNM - Tanévziré, a tanév munk4janak tagovoda
7 I PP g 2024. 06. 14. igazgato,
idéaranyos értékelése a munkaterv tiikrében. . . .
6vodaigazgato-
helyettes

Sziiléi értekezlet

A nevelési év folyaman altaldban 3 sziiléi értekezleteket tartunk, melynek pontos idépontjat az
6vodaigazgaté jeloli ki. A sziil6i értekezletek témait az 6vodaigazgaté €s az ovodapedagogusok
egyiittesen hatdrozzak meg, annak megfelelden, hogy az adott gyermekcsoportok, milyen életkori €s
egyéni sajatossigokkal rendelkeznek. Az aktualitasokra, (térvényi valtozasokra, szabélyzatok
moédositasara) problémahelyzetekre, csaladi, sziiléi programokra ezeken az értekezleteken nagy
hangsilyt fektetiink.



Erintett csoportok Téma Idépont
_ Tanévnyito sziiléi értekezlet
e Németvolgyi kék Az dvodaigazgaté tajékoztatja
kiscsoport a sziiléket a tanév kiemelt
augusztus 24.

e Németvolgyi piros
kozépsé-nagycsoport

e Németvolgyi sarga
nagycsoport

e Németvolgyi zold
ismétlé nagycsoport

e Orbanhegyi z6ld
kiscsoport

e Orbénhegyi sarga
k6zEpsd csoport

nevelési feladatairol,
Beszamol az évodai
alapdokumentumok
valtozasairdl, tartalmarol,
tervezett feltjitasokrol az
intézményben.

Csoportos 6vodapedagdgusok
beszamolnak az éves
feladatokrdl, napirendrél, heti
rendrdl, linnepeinkrol,
hagyomanyokrol.

Orb. z61d kiscsoport
Nv. kék kiscsoport

szeptember
11-én Orb. 18. sarga+zold
12-én Nv. 29. kék+z61d
14. Nv. sargatpiros

o Németvolgyi kék

Beszamol6 a befogadasrol,
gyermek szocializaciojarol,

november

kiscsoport videofelvételek megtekintése. 1416
e Orbanhegyi zold Szokas szabalyrendszer v
kiscsoport alakulésa.
* Iljf:rr’let\’/’olgyl pIros Beiskolazas, a gyermekek
0zepso-nagycsoport . L . IR
\ ot fejlesztésének értékelése,
e Németvolgyi sdrga .. . november
tankoteles kort gyermekek
nagycsoport K6 . Leai 14, 16.
o Németvlovi zold Ornyezeti €s matematikai
métld gy mérd anyaganak
Ismetio nagycsoport eredményeinek ismertetése.
¢ Orbanhegyi sarga A gyermek fejlesztésének november
k6zépsé csoport értékelése. 14,
e Németvolgyi kék Aktualis informaciok,
kiscsoport varhaté események.
e Németvolgyi piros A gyermekek fejlesztésének
kozEépsé-nagycsoport | értékelése.
e Németvolgyi sarga
nagycsoport marcius 7.

e Németvolgyi zold
ismétl6 nagycsoport

e Orbanhegyi zold
kiscsoport

¢ Orbanhegyi sarga
k6zE€psd csoport




1.3. Szervezeti dokumentumok

Alapdokumentumok
Készités/
Dokumentum kiegészités Felelos Hol talalhat6?
ideje
Miikddést szabalyozo
dokumentumok
PR 2022. 06. . Irattar,
Alapité okirat 17, Fenntarto6 honlap
g ti és Miikodési 2022, . . . ,
zervezel es Mukodest 09.02 Ovodaigazgato Irattar, honlap
Szabdlyzat M
.. 2022. 09. . ) , Irattar, faliujsag,
Hazirend 0. Ovodaigazgato szilk, honlap
6vodaigazgato,
Munkakéri leirdsok 2023.09.01 tagévoda-igazgato, Irattar, dolgozok
6vodaigazgato helyettes
o ‘ Ovodaigazgato, Irattar
Thzvédelmi Szabalyzat | 2023.02.06.|  tiizvédelmi felelds
_ Ovodaigazgato, Iratiar
Munkavédelmi Szab. 2023.02.01 | munkavédelmi felelos
. _ dvodaigazgato,
Ugyviteli €s Iratkezelési | 2022.09.02 | tagovoda-igazgats, Irattar
szabalyzat 6vodaigazgato helyettes
Panaszkezelési Szabalyzat |12021.12.01. Ovodaigazgat6 Irattér, honlap
Honvédelmi Intézkedési Ovodaigazgaté Irattar
terv HIT 2022.05.30
Alapvet6 szakmai
dokumentumok
Iy 3 L Irattar, neveloi,
Stini O‘{)O.dak Pe.dagoglau 202022' 0% Ovodaigazgat6 6vodapedagdgusok,
rogramja . honlap
. . . Irattar, neveloi,
Az 6voda éves munkaterve |2023.09.01. Ovodaigazgato évodapedagdgusok
Tovabbképzési program 2023.02.20. Ovodaigazgat6 Irattar
Beiskolazési terv 2023.03.07. Ovodaigazgato Irattar
Mingségiranyitasi program | 2012.09.01 Ovodaigazgaté Irattar




Szakmai rendelet altal eléirt szabalyzatok, dokumentumok (Nkt., 20/2012.(VIIL31.) EMMI
rendelet)

Adatkezelési szabalyzat

A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata
Iratkezelési szabélyzat

Ovoda altal kételezben hasznalt nyomtatvanyok vezetése

évr. 13. § (2) bekezdése altal eléirt szabalyzatok

Avr. 13. § (2) bekezdés: A koltségvetési szerv vezetbje bels6 szabalyzatban rendezi a miikdéséhez
kapcsolédo, a koltségvetési szerv elGirdnyzatait terhelé pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban
nem szabalyozott kérdéseket, igy kiilondsen

a) a tervezéssel, gazdilkodassal - igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumenticios
részletszabdlyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének rendjével -, az ellendrzési,
adatszolgéltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos bels6 eldirasokat, feltételeket,
b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

¢) a belfoldi €s kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamoléasaval kapcsolatos
kérdéseket,

d) az anyag- €s eszk6zgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,

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

J) a gépjarmtivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

g)- a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatat, és

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

Gazdailkodast érinté szabalyzatok
a) az eszk6zok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat
b) az eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzatat
¢) az onkoltségszamitas rendjére vonatkozd belsé szabélyzatot
d) a pénzkezelési szabélyzatot.
Az Ahsz. 51. § (2) bekezdése szerint az egységes szdmlakeret alapjan szamlarendet kell
késziteni.

Az intézményi dokumentumokhoz kapcsolodva feladat:

e Az intézmény alapité okiratdban meghatéarozott feladatok ellatasa, kiilonds tekintettel az SNI-
s gyermekekre, a feltételrendszer biztositasa.

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

e A munkavédelmi é&s tlizvédelmi, katasztrofavédelmi szabalyzatok feliilvizsgilata,
(munkavédelmi bejaras a nevelési évkezdés elétt, munkavédelmi és tizvédelmi oktatas a
gyermekek ¢s a dolgozok részére.

e Dokumentumok, szabalyzok (SZMSZ, HAZIREND, PP) honlapon val6 megjelentetése.

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

e Torvényi valtozasok figyelemmel kisérése, folyamatosan.

e Sziili jogok szem elétt tartasa, kotelességek betartatasa.

e Sziili szervezet mikodtetése, véleményezési joguk gyakoroltatasa.
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Gyakornoki Szabélyzat szerinti eljaras a palyakezdé 6vodapedagdgusok esetében.

Az dvodai jogviszonyt érintd valtozasok kezelése a KIR felé.

KIR Személyi nyilvantartas statisztikai adatok (4j elem) feltoltése
Statisztika készitése KIR-ben 10.15.-ig.
Gyermekek oktatasi azonositoéjanak igénylése tanévkezdéskor és folyamatosan.

Hatérozattar folyamatos vezetése.

Gyermekfelvételek folyamatosan (a XII. ker. Onkorményzat eljarasi szabalyzata szerint) és

majusban,

Beiskolazasi feladatok, szakszolgalathoz szakvélemény készitése folyamatosan.

Tankételes kori gyermekekrdl fejlodési lap vezetése, sziilével megismertetés, aldiratasa,

rattarazas.

Beiskolazasi terv. 2024. marcius 15. A tovabbképzési programot a neveldtestiilet
véleményének kikérését kdvetden a fenntartd elfogadta. A tovabbképzési idészak a program
elfogadasat kovetd év szeptember honap elsd napjan kezdddik, és az 6todik év augusztus

hénap utolsé munkanapjan fejezédik be. (2023-2028)

1.4. Tervezés

Az intézmény miikodésének tervezesi rendszere

Gyermekvédelmi

™ A pedagdgiai munka szabalyozasa: A szervezeti miikdés szabalyozasa:
Pedagogiai program SZMSZ
N4 N4
(Minéségiranyitasi program) Munkaltatoi feladatok dalkodasi feladatok
Onértékelési program, Terv FEUVE Gazda 0;151 clacato
N4 v
Vezet6i Palyazat Munkavédelmi
A\ 4 p
szabalyzat
Eves munkaterv HCCP Koltségveteés tervezése

Tlzvédelmi szabalyzat

A

A\ 4

Munkakyézés,ség?k. munkaterve Pénzkezelési szab. Egyéb gazdalkodasi
Tovabpkep%e§1 program Iratkezelési szab. tervek
Beiskolazasi terv Adatvédelmi szab. N4
v Honvédelmi-HIT terv
= — Szabadsagolasi terv
Gyermekcsoportok tervezd munkaja, v
fejlesztési terv

Bels6 ellenbrzesi terv

N
Az intézmény Onértékelése

N4

Fenntartdi ellenérzések t




Eves tervezés

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

Stratégiai/operativ
Megnevezés Kiterjedés Késziti Hi: Dokumentum
ovo’da1gaz.gato, , Siini Ovodak Ped.
tagbvoda igazgato, )
] 5 b Programja,
6vodaigazgato- o 1
helyettes, 09.01 gggg/vzvf Bl ercleelés
Intézményi s , mnk 3 )
ok Siini Ovodak ' vezeto, . 09.30 | Fenntarto terve
munkaterv gyermekvédelmi 1 on s
N Kiils6 ellenorzések
felelBs, .
fejlesztépedagogus Jv.e .
Vezet6i palyazat
Nevelési terv | 6 gyermek csoport | 6vodapedagdgus 09.15 Ped.Pogam,in—
777 | tézményi nev.t.
09.15- | ped Pogram
Tanulasi t 6 5 5 0 ) ’
ulasi terv gyermek csoport | évodapedagdgus ;(:Vi Munkaterv
Fejlesztési 6vodapedagogus, 09.29 | Ped.Pogram,
terv fejlesztopedagogus | 01.08 | Munkaterv
Beiskolazasi , . . . . Tovabbképzési pr.
terv ovodapedagogus 6vodaigazgato 03.15 Ped Pogram
Sziilok Ped.Pogram
kozosségének sziilok kozossége Szk. elntk 09.29. -rostam,
terve Munkaterv

1.5. Pedagogiai munka feltételei, eréforrasok biztositasa

1.5.1. Személyi, szervezeti feltételek

A 2023/24-es tanévre t5bb 11j dolgozo keriilt felvételre intézményiinkbe. Nyugdijba vonulas miatt 0
megbizott keriilt az 6vodaigazgatd helyettesi pozicioba, illetve gyermekvallalas miatt a tagovoda-
igazgatd személye is valtozott. 3 4j 6vodapedagbgussal boviilt a Siini Ovodak nevelétestiilete,
illetve a pedagdgiai asszisztensi munkakdrben is vérfrissitésre keriilt sor nyugdijazas miatt. Ebben a
tanévben 1 f6 nyugdijas pedagogus kerillt a Németvolgyi ttra, 1 f6 az Orbéanhegyi ut 18.-ba
megbizassal, a zold nagycsoport és a sarga kdzépsé csoportban latnak el 6vodapedagdgusi feladatot.
A dajkai szerepkorben nagy fluktuaci6 figyelhetd meg, de jelenleg minden élidshely be van toltve.

1 £6 betoltetlen 6vodapedagdgus éllas van, jelentése havonta torténik.

Pedagogusok szama: 14 {6

e Ovodaigazgaté: 1 8

e Tagovoda vezetd: 1 £6

o Ovodaigazgaté-helyettes: 1 f6
o Ovodapedagogus: 10 6
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e Fejlesztbpedagdgus — 6vodapedagogus: 1 6

Nevelomunkat kozvetleniil segitk 1étszama: 9 16

o Ovodatitkar: 1 £6
e Pedagbgiai asszisztens: 2 f6
e Dajka: 6 {6

Egyéb munkakorben alkalmazottak létszama: 3 f6

o Kertész: 1 {6
e Konyhai dolgozé: 2 18
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Egyéb személyi ellatottsag

Munkakér Ella}tas't b1?t0s1t0 Létszam
intézmeény
Fovarosi Pedagogiai
Logopédus Szakszolgéalat 1
XII. ker. Tagintézmény
Fovarosi Pedagégiai
. , Szakszolgalat
Gy6gytorndsz XII. ker. gfagintézmény !
. Logopédia és
;: rlzg ;ftz Természetvéds Ovoda 1
Alapitvany XII. ker.
Fekete Istvan Altalanos
Gyogypedagdgus | Isk. és Specialis Szakiskola 4
XII. ker

Engedélyezett csoportok, féréhelyek

Ovodai csoportok szama: 6
Ovoda fér6helye: 141 £6

Csoport neve | Korcsoport Létszam

Németvolgyi ut 62

Sarga [smétl6é nagycsoport 17
Piros nagy-kodzépso csoport 17
Keék kiscsoport 15
Zold nagycsoport 13
Orbanhegyi ut 37

751d kiscsoport 18
Sarga kozéps6 csoport 19

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

Felajitasi, karbantartasi munkak igénylése a fenntartétol.

Intézmény neve: SUNI OVODAK

Székhely:

Telephely:

Beruhazas

Beruhazas

Emeleti neveldi szoba/61tozé és esetenkénti
logopédia foglalkoztatd

flit6-htit6 légkondicional késziilék
beszerzése, kialakitasa, beszerelése, (nincs
szigetelés)

Feluajitas

Felujitas

Karbantartas

Karbantartas

Faljavitis- kazanhaz elotti kozlekedd
folyoso, gazora helysége

Terasz falanak javitasa repedés miatt

1 homokozo keret javitdsa - oldala

Kerti vizcsap kialakitasa

folyamatosan az évkozi hibak javitasa

folyamatosan az évkozi hibak javitasa
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Beszerzések

foglalkozashoz sziikséges szakmai eszk5zok, anyagok, szemléltetd eszk6zok
gépek, kellékek laptopokhoz, méasolékhoz

berendezési targyak cseréje sziikség szerint

textilia

edények és evoeszkszok potlasa a csoportokban és cseréjiik

o jatékok, (szerep, konstrualo, tarsas és szabalyjatékok, mozgasfejlesztd)

e Montessori fejlesztd 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 adodoé feladatok

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

o Tovabbra is figyelembe kell venni az intézmény bels6 elvarasait, jellemzdit valamint a
csoportok dsszetételét, adottsagait, fejlesztési céljait. A munkatervben és a csoportok
tervében a célok feladatok tovabbra is konkrétan keriiljenek megfogalmazasra.

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

e A Montessori pedagdgia tovabbi alkalmazasa a gyermekek fejlesztésében,
eszkdzbeszerzes

e Egy munkakozosség mikodtetése

e Munkak6zosségvezetd valasztasa

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

A kornyezettudatos nevelés célja, a természeti, az épitett komyezet fenntarthatdsiga
érdekében sziikséges ismeretek, magatartasmintak, értékek és €letviteli szokasok megtanitasa.
Természetesen mindezt az Ovodasok életkori sajatossagait figyelembe véve, sok-sok
tevékenység €s jaték kozben valdsitjuk meg.

Arra toreksziink, hogy ovodank minden dolgozdja kozvetitse ezt a szellemiséget és
kérnyezettudatos magatartasdval pozitiv mintat nyujtson gyermekeknek, felnétteknek
egyarant. Ennek érdekében kiemelt tennivaloink:

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

e a komyezettudatos életvitel alapozasa (takarékossag, természetvédelem, szelektiv
hulladékgyijtés, Gjrahasznositas)

e ahelyi lehetdségek, sajatossagok elétérbe helyezése

Az dvodai kornyezeti nevelés alapozé jellegli, igy meghatarozhato szerepet jatszik az egyén
kornyezetkulturajanak alakitasaban. A kornyezeti tudat kialakitasara és fejlesztésére tobb
eszkoz létezik. A kdrnyezeti nevelés ,jatszani hiv” hiszen az évodas, életkori sajatossaga az,
hogy jatszik, és a koriilotte 1év6 vilaggal igy ismerkedik. A kornyezettudatossag fejlesztési
eszkdze az 6vodaban a kérnyezeti nevelés.

A gyermeket koriilvevo targyi és személyi feltételek igen meghatarozéak.

Nevelési feladatainkban mindeniitt jelen van, megfogalmazodik a kérnyezeti nevelés. A
gyermekek holisztikus szemléleten, megismerésen keresztil természetes egységben
ismerkednek meg a vilaggal. Feladatunk, hogy minél t6bb lehetdséget biztositsunk szamukra
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, kérnyezetre figyel6 magatartasat.
Céljaink és feladataink megfogalmazasakor - és a megvalositasi folyamatban is - mindig
figyelembe vessziik a gyermekek érdeklédését, életkori sajatossagait, a szilikebb és tagabb
kornyezetiink 4ltal kinalt lehetdségeket. A megvalositds sordn mindig épiteni kivanunk a
csalad, a sziil6k segitdé tamogatisara, hiszen a természetvédd, természetszeretd ember
személyiségjegyeinek kialakuldsa mar sziiletés utan a csalddban elkezdddik. Tehat a hatas oda
— vissza megtorténik. A csalad hat a gyermekre, az 6voda hat a gyermekre és a gyermeken
keresztiil a csaladra.

Célok

e Olyan értékrend, szokasok, attitiid kialakitasa, amelyek el6segitik a kdrnyezettel valo
harmonikus kapcsolatot

o Olyan sajatos magatartisi forma és gondolkodasi képesség kialakitdsa, amely a
kornyezeti kultira megalapozasahoz sziikséges

e Holisztikus szemlélet kialakitasa

e Annak meglattatisa, hogy kolcsonhatisban éliink kornyezetiinkkel, 1ényeges mit
tesziink €és hogyan

o Lgészséges életvitel igényének alakitasa

o A koérnyezet védelméhez és megdvasahoz kapcsolodo szokasok alakitasa

o Sziilok gondolkodasmoddjanak formaldsa a gyerekeken keresztiil
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Feladatok

o Fejleszt6 hatast természetes és mesterséges kornyezet megteremtése

o Egészséges életmod feltételeinek biztositasa (mozgas, taplalkozas)

e Sokoldalt lehet6ség biztositasa az egyéni és csoportos élmény- és tapasztalatszerzésre,
szitkebb és tagabb kornyezetink megismerésére, szépségeinek ¢és értékeinek
meglattatasara

e Novények €s allatok €letkoriilményeivel, gondozasukkal vald ismerkedés (természetes
¢s mesterséges kdrnyezetben)

e A szerzett tapasztalatok, élmények sokszinii feldolgozasanak biztositasa

e Kornyezetiink szépitésének lehetbségei: koz6s kert- és udvarrendezés, virdgok, fak
iiltetése

2.3. Napirend, Hetirend

A heti rendet minden nevelési év elején ugy allitjuk &ssze, hogy a tornaterem hasznélata
z6kkendmentes legyen. Nagy szervezést igényel el, hiszen igényt tartanak a helyiségre a
fejleszt6 és utazd gyogypedagdgusok is.

A feltiintetett tevékenységi formak a nap stlypontjait rogzitik, a komplexitast figyelembe
véve. Alakulésa fiigg a csoportba jaro gyermekek fejlettségi szintjétol.

A gyermek igényeihez, képességeihez, érdekl6déséhez, a nevelési-oktatdsi célokhoz és
feladatokhoz igazodik. Lényege a folyamatossdg, a rendszeresség, a nyugodt korillmények
megteremtésével. A kiilonbozd nevelési, tevékenységi teriiletek modszeriikben komplex
formaban jelennek meg.

Ezek:

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

Irodalmi nevelés - Verselés, mesélés,

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

Vizualis nevelés - Rajzolas, mintazas, kézi munka,

Mozgas

Az egyes témdk feldolgozdsa hosszabb idére is elhuzodhat, igy tobb 1d6 nyilik a
megszilarditasra, az egyéni foglalkozasra.

Csoportos foglalkozasok idékerete maximum:
e 2.5, 3-4 évesek csoportjaban: 25 perc
o 4.5 évesek csoportjaban: 30 perc
e 5-6, 6-7 évesek: csoportjaban: 35 perc
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A csoportokban a pedagégusainknak a Pedagégiai Programunk szerint az alibbi

idokeretben tervezzék, szervezzék a tevékenységeket:

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

Tevékenység kis kozE€ps6 nagy ism. nagy
Jaték, , , ) 5
ezen beliil kotott- 295 325 350 360
kétetlen

9 - 2 2 - bl b - 2 2 _ 703
foglalkozésok 10° - 15 20° - 30 30’ - 60 30
Csendjaték 20° 20° 20° 20°
Udvar 70° 75° 75’ 75°
Mindenne}pos 15° 20° 95> 25
testnevelés
Ebéd 30° 30° 30° 30°
OltOZési 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 | Kornyezeti 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

Vizuilis nevelés -  Rajzolss, 1 alkalom 1 alkalom 2 alkalom

mintazas, kézi munka

Mozgis 1 alkalom 1 alkalom 1 alkalom
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Az 6voda teljes nyitva tartasi idejében a gyermekekkel torténd foglalkozdsok mindegyikét
6vodapedagdgus irdnyitja. Ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban nem
fejleszto, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl foglalkozést szervez, ezen
iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat kozvetlenill segitd
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Feladat:

e A napirend és heti rend megtartasa, ugyanakkor a rugalmassagot is alkalmazzik a
pedagogusok, ha az a gyermekek érdekét és fejlodését szolgaja.

o Csoportnapldt és Egyéni megfigyelési naplé folyamatos vezetése, amelybe jegyezze
be a pedagogus az eseményeket, tevékenységeket, a gyermekek fejlodését,
eredményeiket.

e A tanuldsi folyamatban a testnevelés minden korcsoportban kételezd. A tSbbi
tevékenységet a kotetlen, illetve kotelez6 formaban szervezzék. Tartsak szem el6tt a
gyermekek korat, érdeklodését, egyéni fejlettségét €s éljen a pedagdgus a mdodszertani
szabadsagaval.

A 3-4, évesek korcsoportjaban a kétetlen forma dominéljon, 4-5, az 5-6, 6-7 éveseknél
a kotott, illetve kotetlen, - a fent emlitett szempontok szerint, megfelel ardnyban.

2.4. Pedagégiai munka tervezése - Tervezés a csoportokban

Pedagogiai munkank soran fontos és elengedhetetlen a célnak megfeleld feladatok
kidolgozasa a rendelkezésiinkre allo er8forrasok, modszerek, eszk6zok figyelembevételével.

Az 6vodai nevelés tervezését, valamint a gyermekek megismerését és fejlesztését, a
fejlédésiik nyomon kivetését kiilonbozé kotelezé dokumentumok szolgaljak.

Az évek soran felhalmozodott tapasztalatok alapjan 6vodankban a tervek lebontdsanak
mechanizmusa jellemz6:

Siini Ovodak Pedagégiai Programja
az dvoda éves munkaterve

csoport nevelési terve
korcsoportonkénti tanulési terv
gyermekek fejlesztési terve

Feladat:

o Ovodapedagégusaink a nevelési terveket Pedagbgiai Programunk alapjan
csoportnaploban rogzitsék. Elvarasaikat a gyermekek koranak, fejlédési litemének
és képességeinek figyelembe vételével fogalmazzak meg az aldbbi felosztasban:

+  az egészséges életmod

kozosségi nevelés

jaték és a Montessori eszkdzok bevezetése
*  munka
-+ anyanyelvi nevelés, kommunikaci6

e A tanulas terve a foglalkozasok tervezésével Pedagogiai Programunk alapjan a
nevelGtestiilet altal készitett és elfogadott éves tervek (matematikai nevelés, vizualis
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nevelés, mozgés, kornyezet megismerésére nevelés, zenei nevelés, irodalmi nevelés)
ismeretében késziiljon, a komplexitas szem el6tt tartasaval. Ajanlott az évszakonkénti
bontas. Projekttervek.

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

A gyermekek fejlettségét a mindennapi életben tudatos megfigyeléssel, jatékos egyéni
vizsgédlatok alapjan rogzitsék pedagogusok és készitsék el a gyermekek egyéni
fejlesztési tervét.

A vazlat irasa nem kotelezé - kivéve gyakornokok és munkakozosségi, bemutatd
foglalkozasok alkalméaval.

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

Projekttervek

A célok meghatirozasanal, a tartalom és a modszerek kivalasztasanal, a szervezésnél és az
eredmény biztositdsanal egyarant figyelembe kell venni, hogy szdmtalan (szocialis, kognitiv
és konkrét munkatevékenységekhez sziikséges) tudasrendszer mozgositasara, aktivizalasara,
felhasznalasara, fejlodésére nyiljon lehetdség.

A projektek jellemzoi

A kivélasztott témat, a megoldandé problémat, illetve a feldolgozand6 targyat minden
vele kapcsolatos dsszefiiggésben a tanulasi folyamat targyava teszi.

A tevékenységekbe integralt miiveltségtartalmak sokoldalu tapasztalatok soran
épiilnek be a gyermeki tudatba

Idétartama a valasztott téma jellegétol, illetve a vallalkozas nagysagrendjétol fligg:
kiterjedhet egy valasztott tematikus egységre és az ehhez szitkséges teljes idGtartamra
(projektnapok, projekthetek).

Ovodaban lehet: Egész éves folyamat tervezése, amely projektlehetdségek sorozatanak
terveibdl all ossze (példaul Sziiret, Marton-nap, Mikulas, Luca-nap, Farsang). Ha
valaki projektek sorozatédban kivanja az vodai életet megszervezni, korantsem fontos
arra torekednie, hogy mindendron az év teljes id6szakat lefedje. Sot arra is célszerti
iigyelnie, hogy az egyes projektek kozott kell6 id6t hagyjon az ¢lmények belso
feldolgozasara €s lecsengésére.

A valasztott témak mindig életszertek:

»  a gyerekek kezdeményezésére, javaslatira sziiletik,
szamukra értelmes és atlathatd,
+  jellegébdl adoddan komplex, sok aspektusa van.

A projekt végterméke egy kozos alkotds, produktum, amelynek hasznalati és kozlési
értéke van.
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A projektek fajtai

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

o FEgy esztétikai élmény atélése

e FEgy probléma megoldasa

e Valamilyen tevékenység elsajatitasa
e Valamilyen tudds elsajatitdsa

Gyermekek fejlesztési texve

Feladat: A tervek tartalmazzak, a gyermekek fejlesztendd teriilete szerint, azon feladatokat,
jatékokat, tevékenységet melyek mentén az elmaradas tapasztalhatd. Két iddszakot 6leljen at a
tanévben, két félévére. A féléves értékelést tikkrozze, mely a kovetkezd iddszak fejlesztési
feladatait hatarozza meg.

Hasznaljak pedagogusaink a munkak6zosség altal 6sszedllitott modszertani segédanyagot.

A fejlesztés terliletei:

o Figyelemfejlesztés: Vizualis figyelem, auditiv figyelem

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

o Testséma kialakitisa: F6 és résztestrészek, funkcidjuk, térészlelés, téri tajékozodas,
Id6érzékelés, tajékozodas iddben, keresztcsatornak mitkddtetése, dsszhang fejlesztése,

o Mozgas: Nagymozgisok, finommozgas, labbal végzett mozgéasok, ritmusérzék
fejlesztése,

o Gondolkodds: Analizis, szintézis, Aaltalanositds, lényegkiemelés, ok-okozati
Osszefliggeés,

e Aritmetikai gondolkodas

o Emlékezet: Vizualis emlékezet, auditiv emlékezet, verbalis emlékezet

e Kommunikacié: Beszédkészség, nonverbalis kommunikacid, altalanos tdjékozottsag,
bizalomer6sité gyakorlatok

A pedagégusok ciklusonként valtva felelések a terv elkészitéséért, természetesen a feladatok
meghatarozasakor sziikséges az egymas kozotti megbeszélés, kommunikacio. A felelds
meghatirozdsa az adott iddészaki tervre vonatkozdan a szervezési feladatban keriiljon
megjelolésre.

A tanulés 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 alairasaval hitelesitse a pedagogus.

A tervezés iitemezését az alabbi tabla tartalmazza:
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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 idoétartami parhuzamosan végezhetd, differencialt tevékenységek
tervezésével, szervezésével.

Az 6vodai élet szervezésében a gondozasnak is kiemelt szerepe van. Az 6vodapedagégus a
gondozés folyamatdban is nevel, épiti kapcsolatait a gyermekekkel, egyuttal segitse
onallésaguk fejlédését egyiittmilkddve a gondozast végzo tobbi munkatarssal.

Feladat a mindennapi nevel3-, és fejleszté munkank soran:

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

e Az udvari jaték szabadon valasztott eszkozokkel, tartalmasan alakuljon. Az
6vodapedagbgusok biztonsdgos kornyezetet teremtsenek, az 6v6-véds eldirasoknak,
hazirendnek megfelel6en tartassak be a gyermekekkel szokasokat és szabalyokat.

o Az alapitd okirat figyelembe vételével helyi pedagogiai programunkat ¢s a torvényt
szem elbtt tartva fejlesztd foglalkozéson vegyenek részt a részorult, és sajatos nevelési
igényl gyermekek.

o Tovabbra is 6rkodjiink a gyermeki jogok érvényesitése felett. A gyermekvedelmi
felel6s munkaterv alapjan dolgozik.

e A probléméis gyermekekre kiilén forditsunk figyelmet, fejlesztopedagogusunk és a
kiils6s gyogypedagogusok tudasara tamaszkodjunk a felmeriilt nehézségek, konfliktus
helyzetek soran.

A gyermekek fejlodésének nyomon kivetése
Gyermekek mérése

Figyelembe vesszilk az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazottokat,
miszerint a gyermekek az 6vodaban sajat {itemik szerint kell, hogy fejl6djenck. Tehat
snmagukhoz mérten kell megvalésitani a fejlesztést s mérni, értékelni a fejlédést
Ovodinkban a gyermekek fejlodésének kovetése folyamatos, az 6vodaba lépéstél 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
alakitdsdban: hozzajarul a kiilonboz6 értékek, normék, magatartasforméak kialakitaséban.
Motival a tanuldsban, mintat ad. Tulértékelni nem szabad.

Segithet az eredmények tudatositisaban, motivilhat. A pedagégus informaciékat
szerezhet a nevelés, fejlesztés eredményességérol.

Megfigyelési szempontok figyelembevételével készitik a csoport és gyermek tevékenységére,
fejlédésére, neveltségi és tudasszintjére kiterjedd értékelést.

A nevelési tervekben megfogalmazott feladatok megvalésulisainak értékelése a
csoportnaploban térténik.

e A nevelési tervben jelolt feladatok €s az elért eredmények tiikkrében féléves, éves
értekelést készitenek az 6vodapedagogusok.

o Ovodankban a gyermekek fejlédésének kovetése folyamatos, az 6vodaba 1épéstél az
ovodaskor végéig, nyomon kovetheté az egyéni megfigyelési naploban, értékelése
félévente.

o Gyermekcsoportra, tevékenységi teriiletenként havi bejegyzés- értékelés készitése
legalabb egyszer pedagégusonként.

Ovodapedagbgus feladata: Mérések lebonyolitasa az 6vodai iitemezésnek megfeleléen,
azok értékelése fent ismertetett teriiletek és ciklusok szerint, sziilok tajékoztatasa fogado
oran.

Ertékeléskor tartsa szem elétt a kivetkezdket:
e Objektivitas
o Ervényesség (validitas)
Megbizhatdsag
Ertékelok feleléssége és az onértékelés segitése
Fontos a pedagogus sajat o6nértékeld szerepfelfogasanak kialakitasa, és a gyermekek
onértékelésének segitése.
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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 iitemében, a maga képességei szerint a lehetd leginkabb tudjon kibontakozni, fejlédni.
Ebbe a szemléletbe és az ezen alapul6 gyakorlatba a kiugrd képességl 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 fejlodés, fejlesztés alapja az
elfogadas.

o Az egyénenkénti banasmdd elvének figyelembevételével alakitjuk ki a sajatos
modszereinket.

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

o Fontos szamunkra, hogy ebben a fejleszté kapcsolatban a gyermek elsdsorban jol
érezze magat.

A szocialisan hatrinyos helyzetii gyermekek fejlesztése

Cél: a szocialisan hatranyos helyzetli gyermek fejlodésének segitése (személyre szabott
egyéni banismod, differencidlt nevelés, a hatranyok pedagégiai eszkdzokkel torténd
ellensulyozasa)

Feladat:
e ameglevd problémdk felmérése (anamnézis),
e agyermek viselkedésének megismerése,
e clemzés, okok feltarésa,
o szikség esetén orvos, védond, pszichologus, gyogypedagogus segitségének igénybe
vétele,
o agyermek képességeihez mért felzarkoztatasa nevelési modszerek segitségével.

2.5.2.Sajatos nevelési igényii és BTMN-es gyermekek fejlesztése

A Szakszolgalatok szakértéi véleménye, javaslata alapjan valésulnak meg a fejleszto
foglalkozasok.

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

e Enyhe értelmi fogyatékos —2 16

o Kozépsilyos értelmi fogyatékos gyermek — 3 16
o Autizmus spektrum — 3 6

e Halmozottan fogyatékos — 3 {6

e Pszichés fejlédési zavarral kiizdé — 2 18
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Alapito okiratunk szerint ellatandé SNI-s a Siini Ovodikban:
e Egyéb pszichés fejlédési zavar (sulyos tanulasi zavar, kevert specifikus fejlodési
zavarok) - 3 f6
o A beszéd- és nyelvfejlddés nem meghatarozott fejlddési zavara — 1 £6
e Gyermekkori autizmus — 2 6

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

Fejlesztopedagogus:

Egyiittmiikodik az 6vodapedagégussal és segitséget nyujt a gyermekkel vald specidlis
banadsmédhoz, fejlesztéshez. Egyiittmikddik 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 megvalositasa

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

Feladat: a fejlesztépedagogus és dvodapedagégusok szamara a logopédussal sszehangolt
tervezés és gyakorlati munka, folyamatos és havonkénti értékelé megbeszélés a gyermekek
fejlédési litemérdl, bevonva az 6voda pszichologusat.

A fejlesztés eszkozei, modszerei:

- Modszerek: Egyéni és kiscsoportos fejlesztés, Jatékba dgyazott készség ¢s
képességfejlesztés.
- Eszkozok:

Tornaszerek mozgasfejlesztéshez:
- egyensilyozé eszkozok: torna-és billené pad, gimnasztika labda, tolcsér, trambulin,
egyensulyozé hintabblcsd, haromszog sziget, mérleghinta, tapinthat6 korongok.
- Ayres terapias eszkozok: masz6 alagut, egyensulyozo tabla, gordiilé deszka, forgod
t5lesér, bordasfal, csuszda, fiiles egyensilyozo.
- Finommotorikat, testérzékletet fejlesztd eszkdzok: siini labda, kendok, érzékeld
korongok, potyi jaték, tiiske jaték.
- Egyéb nagymozgast fejlesztd eszkozok: 1ab és kéz nyomok, nagy - €s kislabdak,
hengerek, tiiskés labda, maszé fal, mozgaskotta

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

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

- Pedagégusokkal:

o személyes egyeztetés,

o e-mailen keresztiili kapcsolattartas,
- Sziilékkel:

o sziiléi értekezlet,

o fogado¢ 6ra,

o e-mailen keresztiili kapcsolattartés.

Mozgasfejleszt6:

A mozgasfejlesztés a gyermekek ovodai megszokott kornyezetében a csoportbdl vald
tervezett kiemeléssel, a szenzomotoros eszk6zokkel felszerelt tornateremben torténik.
Célcsoportja 6vodan beliil a szakvéleménnyel rendelkez6 gyermekek, és az
6vodapedagbgusok, fejleszté pedagogus, logopédus, ill. Ovodaigazgato altal jelzett
fejlesztésre, egyéni foglalkozasra szorul6 gyerekek.

A mozgasfejlesztés célja:

a szakvéleményben leirt jelzétiinetek csdkkentése,

a részképesség elmaradasok korrigalasa,

a viselkedés-beilleszkedés elosegitése,

a tanulasi-magatartasi zavar veszélyeztetettség csdkkentése.

A mozgasfejlesztés feladata:
o a gyerekek problémainak, részképesség elmaradasainak mozgason keresztiil - célzott
eszk6zok hasznalataval - valo megkozelitése,
o viselkedésterapia végzése,
e szenzomotoros ingerek, mozgasélmények biztositasa.

Osszesité a mozgasfejlesztésben résztvevokrol

Siini
Terapias cél Németvolgyi | Orbanhegyi Ovodak
ut/fé ut/ fo Osszesen/

Komplex fejlesztés
figyelemzavar tiineteinek
normalizalasa, 10 - 10
Tanulasi képesség javitas
Magatartasi probléma kezelése,
(érzelmi élet, viselkedés,
szabalytartas, figyelmi
funkciok javitésa)

Mozgasfejleszté kapcsolattartasa:

- Pedagégusokkal:
o személyes egyeztetés,
o e-mailen keresztiili kapcsolattartas,
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- Sziilokkel:
o sziléi értekezlet,
o fogadé ora,
o e-mailen keresztiili kapcsolattartas.

Gyoégytestnevelés

A Siini Ovodak fenntartoja ltal szervezett ortopédiai sziirés eredményeként keriilnek a
gyermekek ellatds ala. A szlirés varhatd idépontja: szeptember.

Az 6vodas korosztalyban legsiiriibben eléforduld elvéltozasok: tartasi rendellenességek
gerinc, 1ab deformitasok, (pl.:hanyagtartas, ludtalp).

Terapias cél: tartasjavitas

Logopédus:
Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgalat XII. keriileti Tagintézményének munkatérsa.
Cél: logopédiai ellatast igényl6 gyermekek fejlesztése

A logopédiai ellitas feladata a 15/2013. EMMI Rendelet értelmében a hangképzés, a beszéd,
a beszélt és frott nyelvi képesség fejlddési és szerzett zavaraihoz, tovabba a specifikus tanulasi
zavarokhoz (diszlexia, diszortografia, diszgrafia, diszkalkulia) kapcsoléd6 prevencios,
allapotmegismerési €s terapias tevékenység.

A logopédiai ellatds keretében el kell végezni a harmadik és 6todik életéviiket betoltott
gyermekek beszéd- és nyelvi fejlettségének szlirését. A haroméveskori logopédiai sziirés a
nyelvi fejlettségre (receptiv és expressziv nyelv), az Otéveskori sziirés els6sorban a
beszédartikulaciora, illetve az irott nyelvi (irds és olvasas) késziiltségre iranyul. A szfirés
eredménye alapjan szitkség szerint el kell végezni a gyermek tovabbi logopédiai vizsgalatat,
illetve kezdeményezni kell tovabbi gydgypedagogiai, pszicholdgiai, orvosi vizsgalatokat.

A gyermekek terapids fejlesztése varhatéan szeptember végen kezdédik a vizsgalatok
kiértékelése utan.

Logopédus kapesolattartasa:
- Pedagégusokkal:
o személyes egyeztetés,
o e-mailen keresztiili kapcsolattartas,
- Sziil6kkel:
o sziil6i értekezlet,
o fogad¢ ora,
o e-mailen keresztiili kapcsolattartas.
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Gydgypedagégus:

A gyogypedagogusok a Fekete Istvan Altalanos Iskola alkalmazasiban allnak.
Intézményiinkben a fejlesztési feladatokat utazd gydgypedagogusok latjak el évek ota. Az
iskola a 1126 Budapest, Orbanhegyi ut. 7. szam alatt talalhato.

A szakértéi vélemény alapjan keril meghatarozasra jelenlétiik és oOraszdmuk
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

Gyogytestnevelod
Cs. L

Gyoégypedagogus
F. A.

Gyégypedagogus
logopédus SNI. X X
Z.0.

Gyogypedagogus
N. Zs.

Csaladsegito
K. A.

Egyéni és csonXrtos fejlesztés X X X

Orbanhegyi Hétfo Kedd Szerda | Gisiitortok Péntek

Logopédia
A.B. x

Mozgasterapeuta
N.H.

Gyogytestneveld
Cs. L.

Egyéni és csoportos fejlesztés
J.A.

Gydgypedagogus
N.-T. D.

Csaladsegito

K. A. X

A gyogypedagogusok és egyéb fejleszté munkatdrsak a hét minden napjan fejlesztenek
gyermekeket, akiket a csoportbodl kiemelnek.

Feladat:

A heti rend megtartasa nagy figyelmet igényel a pedagdgusok és a vezetés részérdl a
programok szervezésénél és 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 témaban — ,,Siini Ovodak szakmai munkakozosségi anyagainak feliilvizsgalata- kornyezet
¢s irodalom ,, munkak6zosség miikodtetése.

2.5.4. Kozosségfejlesztés - Gyermekkozosség

SUNIMUHELY

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

Személyi feltételek: Ez évben is részben valtoztak a miihelyek vezet6i ill. mas teriileten
fejlesztenek. A csoportokon beliil a két pedagogus differencialtan foglalkozik a tehetség
igéretes gyermekekkel és a megsegitést, felzarkoztatast igénylé gyermekekkel.

Siinimiihely
Miihely megnevezése Miihelyvezet6 Miihelyvezeto

Németvilgyi at 29.
Toprengd Miihely B.P.M D.A.
OviZsaru Program Mtihely | S.N.M. S.A.P.
Mozgolddo miihely H-S. R. P.M.
Mozgolédo mihely V.A. N.L.

Orbanhegyi it 18. Miihelyvezetd Miihelyvezetd
Mozgol6do miithely népi .
jatekokkal K.J. K.A.
Ta”tlka- Zeneli, irodalmi TA K K.
mihely
Feladat:

e a gyermekek tevékenységben valo fejlesztése. A differencidlt feladatadas, a
valtozatos eszk6zhasznalat és a jatékossag szem elott tartdsa.

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

Unnepek

Az tinnepekkel az érzelmi élet fejlodését segitsék eld, lehetséget teremtve a csalad-Gvoda
kozotti  kapcsolat  elmélyitésére, egymds szokdsainak, értékrendjének még jobb
megismerésére.

A koz6s élmények segitsék eld a csoportok 1égkdrének pozitiv irdny fejlodését, a személyes
kotddést.

Feladat:
e Az eseményekrdl, innepekrél a honlapunkon is folyamatosan tajékoztassuk a
sziiloket, az SzK képviseléket hivjak meg a pedagbgusok az linnepekre.
e Hivjak fel a figyelmet a honlapon t6rténé fényképmegtekintés lehetdsegére.
e Az iinnepélyterv szerint tervezzék és szervezzék az tinnepeket.
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o A Kkeriilet altal szervezett programokon vegyenek részt pedagdgusok és gyermekek
egyarant, a lehetdségekhez mérten.
Az iinnepély felelésok feladata az intézményen beliili koordinalas, egyeztetés a csoportos

pedagogusokkal, tervek bekérése, 6sszehangolasa és egyeztetése az ovodaigazgatéval.

2.5.5. Gyermekvédelem

Orkédiink a gyermeki jogok érvényesitése felett.
A gyermekvédelmi munkank soran kiemelt figyelmet szenteliink a hatranyos helyzetii és
veszélyeztetett gyermekekkel vald ,,foglalkozasra”.
A gyermekvédelmi felelds munkaterv alapjan dolgozik. Munkajat a pedagdgusokkal és
ovodaigazgatoval vald egyeztetés alapjan latja el.

Szempontok gyv. Németvilgyi ut/fo Orbanhegyi ut/fé Intézmény
Osszesen/fo
Nagycsalddos 20 2 22
Egyediil neveld 3 6 9
Hatranyos helyzetii 2 0 2
Veszélyeztetett - - -
INGYENES ETKEZESBEN RESZESUL:
Egy fore
jutd havi
Rendszeres Tartosan beteg | 3, vagy tobb A jovedelem
gyermekvédelmi | Csaladjaban gyermeket gyermeket gyerm,eket alapjan
Csoport kedvezményben | tartésan beteg neveld neveld nevelésbe Gelenl.:
részesiil gyermeket csalddban él | csaladban él vették B
neveld 200.564
Ft./£5)
Nv sarga ismétld 0
nagycsoport 0 1 5 0 4
Nv z6ld nagycsoport 0 0 1 5 0 0
Nv keék kiscsoport 0 1 1 5 0 1
Nv piros k6z€pso- 0 0 0 5 0 2
nagycsoport
Oh sarga k6zéps6 0 0 1 i 0 3
csoport
Oh zold kiscsoport 0 0 1 1 0 0
Osszesen /{8 0 £6 116 5 f6 22 16 0 f6 10 16

Megj.: Az okokrl a sziilok buntetdjogi felelosségiik tudatdban nyilatkozatot tettek, a r.gy.v. kedvezményre a jogosultsagot

igazol6 érvényes dokumentumot az voda felé benyujtottak.
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3. BELSO KAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES
3.1. Alkalmazotti k6zosség, szakmai kozosségek

Ko6z6sségiink tagjai két épiiletben dolgoznak, nevelési elveink azonosak, a Siini Ovodak
Pedagdgiai Programja alapdokumentumként szolgal.

Az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladataink:

¢ Az alkalmazotti kozosség Gsszehivasa, €s a jogkdrébe tartozo tigyek megtargyalasa.

e Munkakéri leirasok frissitése, kiegészitése (cselekvoképességi nyilatkozat) atadasa a
dolgozonak, alairatasuk.

e Alapnyilvantartashoz sziikséges személyi adatok bekérése.

e Az alkalmazotti kozosségben a jé 1égkér megtartdsihoz hagyomanyaink tovabbi
apolasa. (karacsonyi {innepség, kirandulas, jubileumos koszontése, nyugdijas
bulcsuztatasa).

e Csapatépito tréning szervezése a neveldtestiilet kdrében.

Neveld testiilet

Fontos, hogy a gyakornokok munkdjat segitsiik, 6k pedig a helyi szokasokat ismerjék meg és
tartsak be. A kézosségben az aktiv segitdkész és kollegidlis viszony tovabb erdsédjon.

A nevel6testiilet miikodésével kapcsolatos feladataink:

e A neveldtestiilet hatékony mitkddésének biztositasa az értekezletek segitségével.

e Az értekezletek megtartasa.

o Az értckezleteken a megfeleld tajékoztatasi feladatok ellatdsa, beszamolas,
joggyakorlas, a dontések tovabbitasa.

e Pontos, hiteles informacidk ataddsa a két intézmény, a pedagogusok egymds kdzott,
csoportok kozott és a technikai dolgozoknak egyarant. Fontos az informacio
visszacsatolasa.

o A pedagogiai nézetek egyeztetése ¢rtekezletek, megbeszélések, hospitalasok
alkalmaval.

o A tovabbképzéseken, hospitalasokon, munkakozosségi foglalkozason legyen jellemz6
a nyiltsag, Oszinteség, tapintatossag. Elemzések sordn az Onelemzés, a szakmai
modszertani szempontok és a tanfeliigyeleti ellendrzési szempontok figyelembe vétele.

o A foglalkozasokra valé felkésziilést tovabbra is az igényesség, a szakirodalomban val6
jartassag €s a pedagdgiai programunk szelleme hassa at.

e Foglalkozasok reflektalasa a pedagdgus kompetencidk mentén val6suljon meg.

e Elengedhetetlen a Pedagogiai Programunk, Ko6znevelési térvény €s Utmutaté ismerete.

e FElméleti és mbédszertani tudasunk gyarapitasa (févarosi, kertileti, 6vodai
munkakdzosségi tovabbképzéseken, tanfolyamokon, 6nképzésen).

e Mindsits vizsga és mindsitési eljarasban részt vevo kollegak segitése a felkésziilésben.

o Onértékelési munkaterv szerint a kollégak (6nértékelt, értékeld- becs tag) szakmai
egyiittmiikodése. Az elemzd és értékeld folyamatban érvényesiiljon a kritika,
onkritika, fejleszt6 elemzés.

e A kozosségi kohézidt tovabbra is erdsiteni sziikséges.

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

Szertarfelelés: B. P. M. és K. A. a szertari készlet leltarozasa nevelési teriiletek szerint,
kifrasuk, eszkdzajanlas, eszkdzbeszerzés, allagmegovas.

Kézalkalmazotti Tanacs tagjai: K. J,, B. F. E. a jogszabalyok, térvények figyelemmel
kisérése pl. KJT, KT, MT. tovabbképzési tervek, 0Osztonzé rendszer milkddtetésénél
javaslattétel, dolgozok érdekképviselete, kapcsolattartas a kozosséggel.

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

Munkavédelmi felelés: K. J., B.F. E. munka-és tlizvédelmi oktatds szervezése, tartasa,
munkavédelmi szemle havonta és sziikség szerint, jelentés a vezetdnek, balesetek
nyilvantartasa, kozremlkodés a baleseti jegyz6konyv felvételénél.

Udvarfelelds: Mindkét épiiletben az udvar és a jatékok rendjének, dllaganak ellendrzése: B.
P. M. és P.M. Németvolgyi épiilet, K. K. Orbanhegyi ut.

Ovodakert felelés: Zoldségek, gyimolesfik, gyogy- és fliszemdvények magas agyésok
gondozasanak koordinalasa: Németvolgyi ut: D. A. és B. P. M., Orbanhegyi ut: K. J.

Jegyzokonyvvezetd: V. A. jegyzdkonyvek vezetése, formaba 6ntése, szamitogépbe vitele.

Munkakézosség vezetd: P-J.A. munkakozosség vezetd, szakmai munkaterv készitése, munka
koordinalasa, foglalkozasok megtartasa, szakmai tanacsadas, beszamolo.

Gyermekvédelmi felelés: P-J.A., munkatervkészités, veszélyeztetettek felmérése,
nyilvantartasa, iskolaérettségi mérés, tankoteles kortl gyermekek Nevelési Tandcsadoba
iranyitasakor, jellemzés készitése az 6vondkkel, beszamolok szoban és frasban.

Unnepélyfelelos: H.-S. R. és K. J. éves tinnepélyterv készités, kapcsolattartas az eléadokkal,
iinnepélyek szervezése, lebonyolitasa, beszamolo szoban a megbeszéléseken, év vegen
értékelés.

Kozponti faliijsag felelés: D. A. €s V. A.
SUNI honlap karbantartis: B. F. E.
Pilyazat figyelés, készités: Sz. A., K. J., H-S. R.

Rajzpalyazat felelés: V. A. és K. K. kiirasnak megfeleléen csoportok értesitése, hatariddre a
palyamunkak beszedése, biralas megszervezése, elkiildésre el6készités

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

Szakvizsga, tanfolyam, el6adas Oraszam Résztvevok

Kozoktatasi Vezeto és

pedagogus szakvizsga 3-4. feélev | K.J.

Fejlesztopedagogus 1-2. félév | V. A.

Kozoktatasi Vezeto és

pedagdgus szakvizsga 1-2. félév | F. Gy.M.

ABPE hat6sagi jellegli

szakmai tovabbképzés Sz.A.
fgy Tedd Ra! Unnepek a
néphagyomanyban V. A,

mesterképzés

Szakmai munkakozosség
Ebben az évben 1 munkak6zosség mikodik.

A munkakdz3sség-vezetét a nevelbtestiilet valasztotta meg, aki az éves kiemelt pedagogiai
feladat tiikrében készitik el a munkak$z6sség munkatervét.

Fontos, hogy az elmélet mellett a gyakorlatban is mutasson j6 gyakorlatot a munkakdzdsség
vezetoje.

Vezeto: P-J. A.
Szama Téma Vezet6 Feladat
Siini Ovodék szakmai A meglévd szakmai
1 munkak6zdsségi anyagainak PJ A anyagok feliillvizsgalata, 1j
’ feliilvizsgalata- kornyezet €s T otletek beépitése, ¢s
irodalom egyseégbe illesztése.

Az 6vodapedagdgus és az intézmény igazgatoja, tagovoda igazgato, ovodaigazgato-helyettes
munkéjukat a munkakéri leiras alapjan végzik.

Az 6vodapedagbgus feladata a gyermekcsoportban végzett nevel-oktaté munkabol, a
nevelést eldkészitd és azzal dsszefliggd egyéb pedagdgiai feladatokbol 4ll.

Munkaideje 32 6ra csoportban, + 4 ora az intézményben és intézményen kiviil is eltoltheto.
Az intézményben nevelést eldkészitd, azzal Osszefliggd feladatok: fogaddora, sziiléi
értekezlet, felkésziilés foglalkozasra az eszkozok eldkészitese, terviras, hospitalas,
munkakdzdsségi foglalkozas, helyettesités csoportban.

Gyermekcsoporttal kirandulas, helyszini foglalkozasok, programok.
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A pedagoégiai asszisztens feladata:

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. A pedagdgiai program eredményes
megvalositasa érdekében a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa, az
ovodapedagdgusok munkdajanak segitése.

Az ovodapedagdgus altal elkészitett, egy adott idészakra megtervezett nevelési, gondozasi és
a gyermeki tanulast segité munkaban valé aktiv részvétel. (mosddztatas, étkezésben segités,
oltoztetés, sétak, altatas, tevékenységekhez eszkozok elkészitése, egyéni fejlesztések az
dvodapedagogus iranyitasa mellett, a jatékban, a csoport életében val6 aktiv részvétel...)

Az ovodaigazgaté munkaja

Az intézmény egyszemélyi feleldse. A Siini Ovodak a gazdalkodds teriiletén 6nallo.
Egyiittmiikodési megéallapodasa van a GESZ-el. Munkajat munkakéri leirdsa szerint, az
intézmény alapitd okiratdban foglaltak értelmében latja el, torvényi eldirasok figyelembe
vételével. Vezetdi funkcidi: tervezés, szervezés, ellendrzés, értékelés.

A feladatokat a kivetkezé teriileteken latja el:

Pedagdgiai- szakmai, gazdalkodasi, munkaltatoi és taniigy igazgatasi feladatok. Mindezek
ellenérzése, értékelése az 6voda helyi pedagogiai programjanak megfeleléen, az éves
munkatervben kitlzott feladatok tiikrében. Kotelez6 orajat (10) a gyermekcsoportban a
pedagogus feladatainak megfelelden latja el.

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

A feladatok iitemezése

Feladat/téma

Hatarido

Nevelbi értekezlet

szeptember O1.

Mulasztasi, csoportnaplok naplok felfektetése, hitelesitése

szeptember 05.

Technikai értekezlet

szeptember 10.

Sziiloi értekezlet
Sziilok Kozosségeének értekezlete

szeptember 15.
szeptember 30.

Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek felmérése

szeptember 15.

Sajatos Nevelési igényti gyermekek felmérése

szeptember 15.

KIR feltsltése, intézményi adatszolgaltatas,
Gyermekeknek azonositd kérése

szeptember 01.
szeptember O1.

Eves munkaterv és ellendrzési terv

szeptember 30.

Feltijitas, Karbantartési terv

szeptember 30.

A keriileten kiviili 6vodakételes és tankdteles gyermekekrol
jelentés készitése az illetékes jegyzOknek

szeptember 15.

havi megbeszélés a testiiletben

minden ho eleje

technikai megbeszélés

minden ho vége

Szakszolgalatba vizsgalati kérelem oktober 30.
SNI megillapitasa, fejlesztésre utalas

Kotelezo eszkdzjegyzek szerinti intézmény szintll igény oktober 10.
felmérése, rendelés, vasarlas

Statisztikai jelentés elkészitése oktdber 15.
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Neveldi értekezletre felkésziilés, lebonyolitas oktober 29.
OKI-nak tankételes koru gyermekek kisziirése, névsoranak oktéber 30.
megkiildése

Felyjités karbantartési terv leadédsa Vérosiizemeltetés oktober 30.
Ovodakoteles gyerekek jelentése OKI-ra november
Bérkoltségvetés a 2024-es gazdasagi évre november
Sziil6i értekezlet november
Felkésziilés kiils6 ellenérzésre, mindsitési eljarasra november

Sajatos nevelési igényli gyerekek ismételt vizsgalati kérelem
Tanulasi Képesség vizsgalotol a torvényi eldirdsok szerint,
elkiildése

december 05.

Hazi leltér, selejtezés elokészitése

december, januar

Dologi koltségvetés a 2024-es évre

november

Neveléi értekezletre felkésziilés, lebonyolitas

december 20.

Beiskolazasi terv a 2024-es €vre

marcius 14.

Nagycsoportos sziildi értekezlet november
Sziil6i értekezlet kis. k6zEépsd csoportokban marcius
Sziilok Kozosségének elnokével, valasztott tagjaival aprilis 30.
értekezlet.

Nyiltnapok 1j gyermekek sziileinek 1 alkalom aprilis
Ovodai el6jegyzés el6készitése, jelentkezdk beirdsa majus 03.
Felvett gyermekek névsoranak elkészitése, OKI-val majus 15.
egyeztetés

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

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

tajékoztatasa

Beiratas 2024-25 tanévre junius 15.

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

Palyazatok elkészitése, szerzdések megkdotése,

elszamolasok

minden hoé. 20.-a

Likviditasi terv készitése, Ovodatitkarral

Tisztitészer rendelése, dvodatitkarral

negyedévente ho

Tanévzaré értekezlet végén

junius 13-14
Unnepségek, Anyéak napja Ballagas majus junius
Eves beszamolé a 2023/2024-es nevelési vrél augusztus 30.
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(')vodaigazgaté-helvettes munkaja

Az intézmény zavartalan miikodéséhez munkajaval hozzajarul, az igazgato tavollétében
felel a mitkddtetésért.

Kotelezd 6rajat a gyermekcsoportban a pedagogus feladatainak megfelelden latja el. Munkajat
munkakori leirdsa szerint végzi.

Heti vezetéi kar megbeszélésén részt vesz, egyeztetéseket kovetden, konkrét helyettesi
feladatokat elvégzi.

A vezetést segiti a részfeladatok szervezésével, informacids lanc miikodtetésével, feladatok
végrehajtasanal koordinal, ellenérzésben részt vesz.

Sziilék kozosségével szorosan egyiittmiikodik.

Technikai dolgozok munkajat iranyitja, ellenérzi, alkalmanként megbeszélést szervez az
alkalmazotti k6zosség korében az aktualis feladatok targyaban.

A jelenléti ivet, munkaidd kimutatést, betartast figyelemmel kiséri, tilérat, hidnyzést sszegzi,
leadja az 6vodaigazgatonak.

Szabadsag tervet készit, vezeti a nyilvantartast.

Havi programokat egyezteti a csoportokban, koordinalja.

Ev végi dsszesitst készit a csoportok mérési tablaibol.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szolgaltatokkal.

Tagdévoda igazgaté feladata:
Kotelezd 6rajat a gyermekcsoportban a pedagogus feladatainak megfelelden latja el.

A két épiilet Németvolgyi it 29., Orbanhegyi Gt 18. kozotti koordinalas informacioaramlas
miikddtetése és a telephelyen a zavartalan mikodtetés érdekében tervezési, szervezési,
végrehajtasi, ellenérzési feladatai vannak.

Feladat iitemezése Hataridé
Informéciok tovabbitasa a testiilet korében, folyamatosan
hataridos feladatok betartatasa,
megbeszElést tart a nevelotestiilettel €s Kéthetente
alkalmazottak korével az épiileten beliil.
Munkarend elkészitése szeptember 03.
Dajkak munkakoéri leirasanak aktualizalésa szeptember 30.
Szolgaltatok idépontjainak egyeztetése, heti szeptember 20.
rend készitése szeptember 20.
Unnepélyterv készitése intézményi szinten szeptember 30.
Szervezés, lebonyolitas koordinalasa december februar, marcius,

aprilis majus, janius

SNI, BTM-es gyermekek fejlesztésére szeptember 20.
vonatkozd kimutatds dsszeallitasa
Tovabbképzések koordinélasa, programok eldtt 1 héttel
helyettesitések rendjének elkészitése
Havi programok egyeztetése, megirasa, minden ho6 30-a
elkiildése az OKI-ra.
Sajatos nevelési igényli gyerekek ismételt november 30.
vizsgalati kérelem —Tanulasi Képesség
vizsgalotol elkészitése
Neveldi értekezletre felkésziilés december, oktober, junius
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Unnepélyterv értékelése intézményi szinten

junius

Hianyzas és tulora Osszesitése, szamitogépes
vezetés az ovodatitkarral.

minden hé 30-a

Szabadsagterv elkészitése, kiirds és vezetés

folyamatosan €s dec.15, majus
30.

Dajkak, technikai dolgozdk ellendrzése

hetente

Konyhai dolgozé ellendrzése, tisztasag,
ételosztas, ételminta tekintetében

naponta

Munkadélutdnok szervezése a sziilokkel,
lebonyolitdsban részvétel

tinnepek el6tt, tinnepélyterv
szerint

Felmertilt javitdsok, karbantartasi igény

folyamatosan

Osszeirasa, kiildése  varosiizemeltetésre/

vezetonek

Kapcsolattartés iskolak igazgato programok alkalméval
helyetteseivel, iskolalatogatés, egyeb

programok alkalmaval
Kapcsolattartdas a gazdasagi és pedagdgiai
szolgaltatokkal

folyamatosan
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3.2. Munkarend

MUNKAREND
2023 — 2024. tanév

Ovodapedagogusok

Németvolgyi

Név Munkateriilet Ido
o & Heti valtas:
- A Z61d nagycsoport Paros héten délutan
S.N. M. n
Z51d nagycsoport Péros héten délelétt
B.P. M Heti valtas:
P Séarga ismétld nagycsoport Péros héten délutan
D.A. Sarga ismétl6 nagycsoport Péros héten délelott
VA Kék kiscsoport Paros/paratlan héten délelott
P.M. Heti valtas:
Piros kdzéps6-nagycsoport Péaros héten délutan
H.—S.R.

Ovodaigazgato-helyettes

Piros k6zéps6-nagycsoport

Paros héten délelott

P.-JA.
Fejlesztd pedagdgus Fejlesztd szoba SZ-Cs-P délelott
Munkak6zosség vezetd
Sz. A.
ovodaigazgato Iroda 8-16

Ovodapedagégus kotelezd 6raszama: 32 6ra

Ovodaigazgaté:
Igazgatd-helyettes:

A déleléttos kotott munkaidd 73°-142° a délutanos kotstt munkaids 1010-17% tart.
Nevelést elékészitd, azzal osszefiiggd egyéb feladatok heti feladatok szerint beosztva (4 6ra).
A reggeli és a déluténi tigyeletet a csoportok kiilon beosztas szerint végzik.

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

Németvilgyi

Név Munkateriilet Idé
B.Zs. Piros k6zépsd-nagycsoport Heti valtas:
Dajka P EYCSop Péaros héten délelott
KD'J.‘L' Sarga ismétlé nagycsoport Heti valtas:
ajka . . (s
Paros héten délutan
BA Heti valtas:
Dajka Sarga nagycsoport Péaros héten délutan
H.M. o1 Heti valtas:
Dajka Keék kiscsoport Péros héten délutan
N.K. . 800_1420
Pedagogiai asszisztens
H. B. Gy. 00_1520
-1
Konyhas Konyha 7°-15
S.B. 00 « 20
Kertész Udvar, folyoso, alagsor 7U1S
B.F. E. 00_1520
Ovodatitkar Iroda 7S
Munkaid6:

- délelttos miiszakban: 7%-1526raig
- délutanos muszakban 9% - 18 6raig tart.
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MUNKAREND
2023 — 2024. tanév

Ovodapedagogusok

Orbanhegyi

Név Munkateriilet Idé
Heti valtas:
Sz.Cs. Sarga k6zEépso csoport Paros héten déleldtt
K.XK. Péros héten délutan
' ' Heti valtas:
K.A. Zo6ld kiscsoport Péros héten délelott
KJ. Paros héten délutan
Tagbévoda igazgatd
P.-J. A. Fejlesztd szoba H-K délelott
Fejlesztd pedagdgus
Sz A. Iroda Nv. 8—-16
Ovodaigazgat6
Qvodapedagégus kotelez6 oraszama: 32 Ora
Ovodaigazgato: 10 ora
Tagovoda igazgato: 26 o6ra

A délelsttss kotott munkaidd 730-1420 a délutanos kotott munkaidd 1010-17% tart.
Nevelést elokészits, azzal osszefiiggd egyéb feladatok heti feladatok szerint beosztva (4 ora).
A reggeli és a délutani iigyeletet a csoportok kiilon beosztas szerint végzik.

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

Orbanhegyi

Név Munkateriilet Idé
B.M. Sarga k6z€pso csoport Heti valtas:
Dajka Paros héten délelott
O.B. 761d kiscsoport . Heti’ Vélté,S: ]
Dajka Péros héten délutan
Gy. K.
Konyhas Konyha 7%0.15%
H.E.J.
Pedagdgiai asszisztens 820162
B.F. E. 00_1520
Ovodatitkar Iroda Nv. 7715

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

Gyermek fejlodésének figyelemmel kisérési szabalyai
e Nyilvantartasi kotelezettség — Nktv. 41.§(4)
e Téjékoztatasi és szabalyozasi kotelezettség
e Iskolaba lépéshez sziikséges fejlettség elérése érdekében tett 6vodai kezdeményezés —
20/2012. EMMI 63.§(2), Nktv 72.§(4)
e Sziildi nyilatkozat, sziild kotelezése: az 6vodai tdjékoztatas sziikség esetén térjen ki a
sziil6i kitelességekbdl eredd kovetkezményekre is.

Sziil6i értekezleten ismertetjiik az 6voda Pedagdgiai Programja értelmében az éves kiemelt
feladatot. Az alapitvany miikodésével kapcsolatban tajékoztatast adunk, pénzeszkoz
felhasznaldsrol javaslatot kériink. Javaslatot tesziink k&zds programokra, kézmiivel6dési
intézmények ajanlott programjaira. Gyermekekre vonatkozdéan nyilatkozattételt - irasos
engedélyt - kériink a sziiloktdl. Tajékoztatjuk a sziiléket a kiscsoportosok befogadasanak
eredményeirdl. Tanacsot adunk a gyermek-sziild érzelmi kapcsolatdnak elmélyitési modjéra,
eszkodzeire és a nevelési problémak megoldasanak lehetséges modjaira. Segitséget nyOjtunk a
beiskolazassal kapcsolatos kérdésekben.

Faliujsagon, honlapunkon folyamatosan tjékoztatjuk a sziiloket a csoport életérél,
eseményeirdl, a gyermekek munkairol. Képekben és havi programban.

Aktualis eseményrdl, vizsgalatokrél kor e-mailen keresztiil tajékoztatja az 6vodaigazgatd a
sziil6ket vagy Szk-s sziildket. Csoportos kér mailben az évodapedagogusok tajékoztatjdk a
sziiléket fontos eseményrdl, annak elmaradasarol. A csoport életérdl.

Fogadoéoran lehetséget adunk a klesonds informalodasra a gyermekekrél. Tajékoztatjuk a
sziiloket gyermekiik fejlodésérél, az Ovodai tevékenységiikr6l, tarsas kapcsolataikrol.
Minden pedag6gus koteles a rabizott informaciokat bizalmasan kezelni, amig az a gyermek
érdekeit szolgalja, illetve csak azon személyekkel megosztani, akik tevolegesen képesek tenni
a problémas helyzet javitasaért.

A fogadddéran mindkét 6vodapedagbgus jelen van, és feljegyzés alapjan tajékoztatjak a
sziiloket a gyermek fejlédési eredményeirél:

o Ertelmi
o Beszéd
o Hallas
e [atas

e Mozgasfejlodésrol
e Kozosségi fejlodésérdl, magatartasardl

Feladat: felkésziilés a gyermek személyiségének fejlodésérdl, ,,fogadddra lapon” rogziteni
sziikséges a fejlodés jellemz6it, intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.
Egyiittm{ikodés, megbeszélés a fogadoora elétt a gyermek személyiségének fejlodési
iitemérol, fejlesztés lehetdségeirdl a fejlesztésben részt vevo szakemberekkel.

Segélyezés

Az egyiittmiikodés soran figyelink a csaladok megélhetési gondjaira, sziikség esetén
segélyezésre javaslatot tesziink. Ezen feladatokat az 6vodaigazgaté a gyermekvédelmi
felel6ssel €s az ovodatitkarral egyiitt latja el.
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A sziilék jogait tiszteletben tartjuk, ugyanakkor a kotelességiikre felhivjuk figyelmiiket,
kérjiik a hdzirend betartasara amennyiben az sziikséges.

Feladatunk:
e Az inform4cié dramlas folyamatos biztositasa, e-mailben is, visszacsatolas sziikséges.
e Partneri (sziild, gyermek) elégedettség mérése, értékelése.
e Az 6voda menedzselése a sziilok felé pl. programok irdnti érdekl6désiik megtartdsa, az
1j sziilok korében érdeklédésiik felkeltése.
o Eseményekrdl, programokrol id6beni tajékoztatds, honlapon, falijsdgon, széban
egyarant.

Ko6zos programok, iinnepek szervezésével lehet6séget teremtiink egymas szokasainak
megismerésére, a csalad- dvoda k6zétti kapesolat elmélyitésére.

Csaladi programok

6szi csaladi jatszodélutan,

karacsonyi és husvéti alkotddélutan, kozos kézmiives tevékenységek,

Anyak napi kdszontés,

Fold napja alkalmabél az dvoda kertjében virdgok, névények iiltetése a sziilSkkel,
gyerekkel,

o Kkerdilet altal szervezett csaladi sportrendezvények, forumok. Eléadas az iskolaérettség
témakdorben.

Az eseménytervben keriil rogzitésre az 6voda és csalad kapcsolat formai, események
témaja és ideje. Késziti: tagévoda igazgato.

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

Sziilok kozossége

A Sziilok Ko6zosségének tagjaival és elnokével is folyamatos kapcsolattartasra toreksziink.
Ok latjak el a sziildk képviseletét jogaik érvényesitésében és kotelességeik teljesitése
érdekeben. Szk elnokot valaszt a kozosség a tanév elején. Munkatervet készitenek. Evente két
alkalommal a valasztmanyi sziilok kozosségével értekezletet tart a vezetdség.

Szolgaltatasok

Figyelembe vessziik a sziilék kérését a szokasok és szolgaltatdsok alakitasanal. Fontos, hogy
az igények az 6voda alapfeladatit ne sértsék, az 6voda életét ne zavarjak és a feltételek,
adottak, illetve elérhet6k legyenek.

4.2.Kapcsolattartas tars intézményekkel

* Az dvodaigazgat6 és az igazgatd helyettesek az ovodaigazgatok munkakozosségével
folyamatosan kapcsolatot tartanak, a testiilet tagjai konferencidk, tovabbképzések,
keriileti események és bemutatok soran talalkoznak mas intézmények pedagdgusaival,
megismerik a helyi sajatossagokat.

o Iskolik: A Németvolgyi uti Altalanos Iskola igazgatojaval megbeszélések és
iskolalatogatdsok alkalméval tart kapcsolatot az 6vodaigazgaté és ovodaigazgatd
helyettesek, mely szorosabb az iskolai beiratkozisok idején. A nagycsoportos
ovodapedagogusok a Németvolgyi uti Altalanos Iskoldba latogatnak el a
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gyermekekkel. Bemutaté orakat tekintenek meg. A tanitokkal az Ovodasaink
fejlodésérol is tajékozodnak pedagdgusaink.

Févarosi  Szakszolgilat XII. keriileti Tagintézménye: A  szakszolgalat
munkatéarsaival és a vezetével folyamatos kapcsolatot tartunk az egyéni fejlesztést
igényld gyermekekkel kapcsolatban. A beiskoldzas el6tt kérjiik a vizsgdlatukat a
megfeleld iskolatipus kivalasztdséhoz ¢és a fejlesztés iranyanak tovabbi
meghatarozasahoz.

Bolesdde: a bolcsddevezetokkel foként az 6vodai jelentkezések soran ha sziikséges
konzultaciot folytat az 6vodaigazgaté a bolcsddében folyd munkérdl és a leendd
6vodasainkrol.

Pedagogiai szolgaltatds: Igénybe vessziik a POK 4ltal szervezett tovabbképzéseket,
tanfolyamokat.

A pedagégiai szakszolgalatok, Fekete Istvan Altaldnos és Szakiskola és a szakértéi
bizottsagok: Munkatarsakkal és a gydgypedagégusokkal kapcsolatot tartunk a
fejlesztések és vizsgalatok kapcesan, az SNI-s gyermekek esetében is.

Miivelédési Hazak, Sportkézpont: Jokai klub, Viranyosi Kozosségi Haz, MOM
Miivelddési  Kozpont: pélyazatok alkalmaval benevezzilk gyermekeinket,
nagycsoportunk fellépést véllal Advent id8szakaban az Onkorményzat szinpadan és a
Kulturdlis Szalonban, beneveziink, az Elézd meg a fogast, csaladi futbversenyre és a
nagycsoportosok keriileti sportvetélkeddjére.

Gyermekjoléti Szolgalat: részvétel az értekezleten, jelzérendszer milkddtetése
szlikség esetén, tajékoztatds készitése, szocidlis munkatarssal folyamatos
kapcsolattartas

Keriileti Rendérkapitinysag: munkatarsival kapcsolattartds a renddrség épiiletébe
latogatas és rendér munkéjanak bemutatasa kapcsan is.

5. ELLENORZES

Az intézményben végrehajtandé egyes ellenérzési tevékenységet Koznevelési térvény és az,
Szmsz-nek, Onértékelési programnak ellendrzési folyamat része hatérozza meg, igy a
feladatokat ahhoz igazodva latjuk el.

Feladat:

Kiils6, belsé ellenorzésre felkésziilés, feltételek megteremtése, lebonyolitds segitése,
megvalositds tervnek megfeleléen. Az igazgatésag tagjainak, Becs tagjainak részvétele az
ellenérzés folyamataban.

Pedagégusmindsités és tanfeliigyelet

2023-2024
__D.A. Ped. I. mindsités
Ovodaigazgatéi Tanfeliigyelet
Intézményi Tanfeliigyelet
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Egyéb munkaltatéi ellenérzésck

Vizsgalt teriilet,
/gyakorisag

Vizsgalt személyek: Vizsgalat targya:

Ovoda tisztasaga hetente:

munkavégzés mindsége

csoportszobak: dajkak a takaritdsi miiveletek végzése, sdprés,
mosdo, folyosé, 61t6z6, felmosas, portalanitas, porszivozas
edényzet nyilvantartas gyakorisaga, mindsége, tisztitészerek
felhasznalésa és alkalmazasa
mosogatas, tisztasaga, fazisok betartasa
ANTSZ, és HACCP
Konyha (élelmiszerbiztonsag szabalyozo) elbirasok
figyelembevétele, ételminta eltétele,
N"aponta a HACCP étaadagolés mennyiségi, hémérsékleti
kove.telmenyrend—szere . ellendrzése, talalasra keriil6 ételek forralasa,
szerint illetve konyhis melegitése, hiitdszekrény hdmérsékletének
hetente mérése, dokumentalasa, konyha takaritasa,
fertétlenitése
védoruha
Gyermekekkel valo

banasmod, gondozas

kommunikacid, gondozasi feladatok

ped.asszisztens differencialtan,  korcsoportonként illetve

folyamatos a nap dajkdk egyénileg a nevelési tervnek megfeleléen.
folyaméan
Mosas, vasalas _ \ gyakorisaga, min4sége,
alkalomszeriien technikai dolgoz6 tisztitoszerek felhasznalasa
Kertgondozas Kertész novények apolasa, fiinyiras, metszés,
hetente jéardatakaritas, homokozok karbantartasa,
Udvar, munkavégzés mindsége
Viz-gaz-elektromos adminisztralas,
mérdk leolvasasa, leolvasas, késziilék viztelenitése
paramentesité udvari kertész minden hétfén
biztonsagi lap
hetente
Munka,- tiiz és ., . C e
i . Betartjak-e a munkavédelmi eldirasokat.
vagyonvédelmi w .
) o . alkalmazottak, eszkoz-€s géphasznalat,
szabalyzat el6irasa szerint . . . i o - .
feladatok munkavédelmi felels riasztas, zaras, védoeszk6zok hasznalata,
nyilvantartas vezetése
folyamatosan
Munkafegyelem betartasa . o ene P 12
£y alkalmazottak érkezés-tavozas, munkaidé kihasznalasa
folyamatosan
iktatds, étkezési kedvezmények megallapitasa,
Adminisztracio felrendelések-lemondasok figyelemmel
ovodatitkar kisérése, bérnyilvantartas, eszkdznyilvantartas,
Folyamatosan KIR adatbazis kezelés, hatarozattar vezetése,

szerzédések nyilvantartdsa, likvidterv készités

Gazdalkodas mutatéi
negyedévente

ovodatitkar Koltségvetés teljesitése, negyedéves
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LEGITIMACIO

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

Az 6voda nevelbtestiilete az Siini Ovodak 2023/2024 nevelési év Munkatervénck
megalkotasdban részt vett, a 2023. év 09 ho 13. napjan tartott neveldtestiileti lilésén
megismertéek ¢s clfogadtak.

Nevel6stestlilet nevében: Alkalmazotti k6zosség nevében:

g ey - S g (R a i Dol U, Ferewr Elina

A Siini Ovodak médszertani munkakdzossége a 2023/2024 nevelési év Munkatervét
megismertc és véleményezte

munkak6zisség vezetod

A sziil6k megismerték ¢s véleményezték a 2023/2024. nevelési munkaterveét.

Sziilbi1 Szervezet nevében:

Afcnntaltoz 23/2024 neve csa cv mun dluv OVclh'l tag. /13 )2025%. (X. ¥ ) Jz—ﬂ ol
X” 97} ) ‘ {'\L LU’), C’ ‘j"‘tm J gy / ( f) '}CL,
Kelt: Budapcsl Hc;,ywdck 2023. 2L}

“ fenntartd
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