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BEVEZETO

A munkaterv elkészitésekor figyelembe vettem a fenntartoi elvardsokat és a vezetdi palyazatban

megfogalmazott célokat, feladatokat.

Jogszabalyi hattér:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol, valamint az ezt mdodosité 2019. évi LXX.
torvény

e A nemzeti koznevelésrél szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési, oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 363/2012. (XIL17.) kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol,
valamint az ezt modositd 137/2018. (VIL.25) korm. rendelet 326/2013. (VIIL. 30.)

e Korm. Rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

e 32/2012 (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének
irdanyelve kiadésarol

e A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

e Az életpalya-modellel kapcsolatos OH kiadvanyok ((Utmutaté a pedagdgusok mindsitési
rendszerében a Pedagogus 1. és Pedagogus 11. fokozatba 1épéshez, Kiegészitd utmutatd az
Oktatasi Hivatal altal kidolgozott, Utmutaté a pedagdgusok mindsitési rendszerében a
Pedagogus 1. és Pedagogus II. fokozatba lépéshez cimii dokumentumhoz — Ovodai nevelés,
Onértékelési kézikonyv, Orszagos tanfeliigyeleti kézikonyv)

. 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol
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A munkaterv célja, hogy elésegitse:
e A szakszeri, hatékony, eredményes, torvényszerii mitkodés biztositasat
e A Pedagoégiai Programban kitlizott nevelési célok, sikerkritériumok megvaldsitasat
e Szervezeti kulttra fejlesztését.
o Az onértékelés folyamatat
A munkaterv a kovetkezo intézményi alapdokumentumokra épiil:
e Alapito6 okirat
e Pedagdgiai Program
e Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat
e Hézirend
e Eves beszamolok
e Onértékelési program és terv
e Tovabbképzési program és beiskolazasi terv
Intézményilink neveldtestiilete a Pedagdgiai Programot kiemelt feladatokra bontva, éves
munkatervben megfogalmazott, havi feladatokra bontja, amely tartalmazza az onértékelésbdl, és a

kiilsé szakmai ellenOrzésekb6l adodo feladatainkat is.

Célunk: az Ovodai nevelés szakmai szinvonalanak tovabbi erdsitése, az eddigi pedagodgiai

eredményeink megtartasa, az intézmény megfeleld miikodtetése.

Az elmult nevelési évet, szamos sikerrel, programmal, eredményes munkaval és tanulsaggal zartuk.
Mindezen elemzések és a rendelkezésiil szolgalod tényadatok figyelembevételével késziilt a 2023-
2024 -es nevelési év tervezése, melybdl kiindulva jol megfogalmazhatok ez évi céljaink és a

feladataink.
Eves Munkaterviink kézéppontjaban a gyermekek allnak.

Személyiségiik fejlesztése, a személyes kapcsolatok mindségének megalapozésa €s fenntarthatésaga
megkivanja téliink, hogy tudatosak, tervszeriiek és hatékonyak legylink.
Fontos, hogy megfeleljiink a sajat elvarasainknak.

o cgyrészt koriiltekintden kell mérlegelniink az intézményi és egyéni feladatok

felvallalasa és elosztasa soran,

e masrészt a kapott és vallalt feladatokat mindenkinek a t6le telhetd legjobb mindségben

kell megvalositania.

A gyermekek és a csoportkozosségek egyiittnevelése érdekében nagy hangsulyt fektetiink a csaladi

¢és az 6vodai nevelés Osszehangolasara, szamitunk a sziilok tamogato6 egyiittmiikodésére.
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I.  ANEVELESI EV RENDJE A 2023 - 2024-ES NEVELESI EVRE VONATKOZOLAG

A nevelési év 2023. 09. 01-t6l — 2024. 08. 31-ig tart.

1. Az intézmény nvitva tartasa:

o  Hétf6tol péntekig: 6°°-18%-ig
e Ugyeleti rendben miikddnek a csoportok 6% és 7% éra, valamint 17% és 18% éra
kozott
A téli és nyari zaras tervezett ideje:
o A fenttart6 altal meghatarozott nyari zaras idejérdl a sziiloket 2024. februar 15.-ig
tajékoztatjuk.
e 2023. december 23-a és 2024. januar 05-e kozott intézményiink zarva tart, az
ligyletet az Ujpesti Nyar Ovoda (1045 Budapest, Nyar utca 14.) biztositja.
Amennyiben alacsony az 6vodai kihasznaltsag, akkor csoport dsszevonast kezdeményeziink
az alabbi idopontokban:
e Az iskolai dszi sziinetben: 2023. oktober 28 — november 05. kozotti idészakban.
e Az iskolai tavaszi sziinetben: 2024. marcius 27 - -aprilis 07. kozotti idészakban.
A nyari idOszakban, 2024. jinius 24 - augusztus 31. kozotti idészakban az intézmény

Osszevont csoportokkal mitkddik, kivéve a nyari zaras idejét.

2. Nevelés nélkiili testiileti szakmai napok:

Az 6voda a nevelés nélkiili munkanapok idépontjarol a sziiloket legalabb tiz nappal kordbban a
falitijsagokon, valamint az intézmény honlapjan kozzétett felhivas formajaban tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapok témai a kozosség formalasat, a kozos cél végrehajtasat, a szakmai

ismeretek bovitését, a mindség biztositasdnak lehetdségeit segitik.

Gyermekek elhelyezése a nevelés nélkiili szakmai napokon:

Nevelés nélkiili szakmai napon igény szerint — az Ujpesti Deak Ovoda (1041 Budapest Deak Ferenc

utca 95.) fogadja a gyerekeket. A szakmai napok idépontja egyeztetve lettek az érintett intézménnyel.
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Nevelés nélkiili szakmai napok idépontjai:
Datum Megnevezés Téma Felelos
2023. 09. 01.| Alkalmazotti értekezlet Evnyito értekezlet igazgatd
2024. 02. 08.| Alkalmazotti értekezlet Csapatépit6 trénig igazgatd/ig.helyettes
2024. 05. 30.| Ujpesti pedagogiai szakmai nap | Pedagogiai eldadasok | igazgatd/ig.helyettes
2024. 08. 29.| Alkalmazotti szakmai kirandulas | Szakmai tovabbképzés | igazgatd/ig.helyettes
2024. 08. 30.| Alkalmazotti értekezlet Evnyito értekezlet igazgatd
3. Ertekezletek
Ertekezlet tipusa, Feladat Elvart eredmények Felelés | Idépont
témaja
Munkatarsi évnyito | A 2023/24-es | A munkatervben igazgato 2023.09. 01.
értekezlet nevelési év tervezett
feladatainak idépontok,
A 2023/2024 évi megbeszélése | tevékenységek
munkaterv Munkaterv véglegesitése.
elokeészitése. megvitatasa.
Munkatarsi évzard A szorgalmi Eredmények, igazgato 2024. 06.17.
értekezlet id6szak fejlesztendo
tapasztalatainak | teriiletek

A 2023/2024-es megbeszE€lése. | meghatarozasa.
nevelési év
szorgalmi
idoszakanak
lezarasa.
Neveldtestiileti Aktualitasok A neveldtestiilet igazgato harom hetente
értekezletek megbeszélése | kihasznalja a szerdanként

lehetdséget az

egylittmiikodésre,

informacié

megosztasra, a

felmertiild kérdések

megyvitatasara.
Dajka és technikai Aktualitasok Egytittmiikddées, igazgatohely.| harom hetente
dolgozoi megbeszélése | informéciod csiitortokonként
értekezletek megosztas

felmertil6 kérdések

megvitatasa.
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Ertekezlet Feladat Elvart Felel6s Idépont
tipusa, témaja eredmények
Ev eleji A csoport Egyiittmikodés, | ovodapedagogusok | 2023. szeptember
csoportos sziildi | életében informéacio
értekezletek bekovetkezett megosztas

valtozasok. felmertild
A 2023/24 kérdések
nevelési év megvitatasa.
feladatai
aktualitdsok
I. félévi SZK. A 2023/24 Egyiittmtkodés, | igazgatd 2023. szeptember
nyito értekezlet | nevelési év informéacio
feladatai megosztas
aktualitasok felmertild
kérdések
megvitatasa.
Osszevont sziiléi | Iskolavalasztassal | Egyiittmiikodés, | igazgatd 2023. december
értekezlet kapcsolatos informacio
nagycsoportos informaciok megosztas
szllok részére. atadasa. felmertild
kérdések
megvitatasa.
Félévi csoportos | Az els6 félév Egyiittmikddés, | 6vodapedagogusok | 2024. februar
sziil6i értékelése informécio
értekezletek aktualitasok megosztas
megbeszelése. felmertiilé
kérdések
megvitatasa.
Ev végi A 2023/24 Egyiittmtikddés, | 6vodapedagogusok | 2024.
csoportos sziildi | nevelési év informécio e e
értekezletek tapasztalatainak | megosztas méjus/jinius
megbeszélése. felmertilé
kérdések
megvitatasa.
IL. féléevi SZK A 2023/24 Egylittmiikodés, | igazgatohely. 2024. aprilis
értekezlet nevelési év informécio
tapasztalatainak | megosztas
megbeszélése. felmertilé
Eves Beszamolo. kérdégek
megvitatasa.
Osszevont sziili | Az dvoda Egylittmiikddés, | igazgatod 2024. augusztus
értekezlet 0j bemutatasa. informacio kis csoportot
gyermekek Hazirend megosztas kezdd
részére ismertetése. felmertilo 6vodapedagogusok
Befogadassal kérdések
kapcsolatos megvitatasa.
informaciok
atadasa.
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Unnepek, hasyomanyok

1 szint: intézményszintii

2 szint: csoportszintii

2023-2024 NEVELESIEV

MUNKATERV

3 szint: csoportszintli a sziilok bevonaséaval

Idépont Tevékenység Szint | Fel. Elvart eredmény
2023.09. 04-11 Az 1j kiscsoportos A% Uj g}{erekek bellles%kedes,enek
folyamatosan gyermekek 2 4.7 elésegitése, az alapvetd szokds- és
befogadasanak szabalyrendszer kialakitasa.
lebonyolitasa.
Magyar népmese Kulturalis 6rokségiink apolasa, a
2023. 09. 29. napja, nevelotestiileti | 1 9 népmesék fennmaradasanak
mesedramatizalas eldsegitése.
2023. Oszi Viola hét Hagyomanyapolas
10. 02. - 10. 06. 1 9 Oszi témakorrel kapcsolatos
kozott ismeretek atadasa, rogzitése.
2023. 10. 04. Allatok vilagnapja 1 9 A gyermekek érzékenységének
alakitasa, az allatvilag irant.
Marton-nap 3-4-6 Ismerkedés a népi
2023. 11.09. 3 7-8-9 hagyomanyokkal.
Kapcsolatapolas a sziilokkel.
Luca napi vasar Késziil6dés az tinnepre.
2023. Y g
3-4-6 | Kapcsolatapolas a sziilokkel.
12.11.-12. 15. 3 1n S,
o 7-8-9 | Sziilok, gyerekek, 6vondk kdzos
kozott o o5 s
¢lményeinek megvaldsulésa.
2023. 12. 05. N?Velgtesfuletl 1 9 I”ozmv el,m’eny nyujtasa, kozosségi
babeléadas ¢let formalésa.
2023. 12. 06. Mikulas iinnepség, 2 3-4-6 I”ozmv, e}rl}eny nyujtasa, kozosségi
7-8-9 | élet formalasa.
Ovodai karicsonyi Ko6z06s pozitiv élmények
iinnepség 3-4-6 | megteremtésével, linnepi hangulat
2023.12.18. 3 7-8-9 | alakitasaval, a kozosségi érzék
fejlesztése, csoporttudat alakitasa.
Ovodakoéstolgato 1. 9 A leendd kiscsoportos gyermekek
2024.01. 16. baba-mama joga 1 és sziileik szamara az intézmény
bemutatdsa
Egészség hét Az egészséges €letmodra vald
2024. o et e . .
Nevelétestiileti nevelés fontossaganak
01. 29. - 02. 02. A A 1 3-9 , . . L.
o . babeloadas hangsulyozasaval, az étkezési
kozott , oy . s
szokésok alakitdsa, rogzitése.
2024. Tarka hét Ko6z06s programok altali pozitiv
02.19.-02. 23. 1 4 ¢lmény nyujtasa.
kozott
Ovodakoéstolgato 2. A leendd kiscsoportos gyermekek
2024. 02. 20. ének 1 4 és sziileik szamara az intézmény
bemutatdsa
2024. 02. 23. Farsangi mulattsag 2 3-4-6 Hag,){omanyap,()las, népszokasokkal
7-8-9 | val6 ismerkedés
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Idépont Tevékenység Szint | Fel. Elvart eredmény
2024.02. 23. Farsangi mulattsag 2 3-4-6 Hagy'oményéprolés, népszokasokkal
7-8-9 | valo6 ismerkedés
Marcius 15-i 3-4-6 | Hazafiassagra nevelés,
2024.03. 14. megemlékezés 2 7-8-9 | magyarsagtudat alakitasa.
Ovodakéstolgato 3. 9 A leendd kiscsoportos gyermekek
2024. 03. 109. mozgas 1 és sziileik szamara az intézmény
bemutatdsa
Viz vilagnapja Jeles nap tinneplésének keretében
torténd ismeretatadas, rogziilése.
3-4-6 | Kornyezettudatos magatartas
2024. 03. 22. 2 7-8-9 | alakitasa. Gyermekek érzékenyitése
a kortlottiink 1évo természet
védelmével kapcsolatban.
2024. Husvét hete 3-4-6 Hagyomanyépolas, népszokasokkal
03. 25. - 03. 28. 2 val6 ismerkedés
- 7-8-9
kozott
Csaladi nyilt nap A leendo kiscsoportos gyermekek
2024.04. 18 barkacsolas 1 6 és sziileik szamara az intézmény
bemutatdsa
Fold napja Jeles nap iinneplésének keretében
torténd ismeretatadas, rogziilése.
3-4-6 | Kornyezettudatos magatartas
2024.04. 24. 2 7-8-9 | alakitasa. Gyermekek érzékenyitése
a koriilottiink 1évo természet
védelmével kapcsolatban.
2024. Anyak napja 3-4-6 Erzelmi kotédés erdsitése
04. 29. - 05.03. 2
- 7-8-9
kozott
Madarak-Fak hete Jeles nap linneplésének keretében
2024 Neveldtestiileti torténd ismeretatadas, rogziilése.
' babeloadas Kornyezettudatos magatartés
05. 06. - 05.10. 1 8-9 gt . i
PEy alalfltfls"a. f}yen,nc?’kek erfzekenyltese
a koriilottiink 1évo természet
védelmével kapcsolatban.
2024. Nagycsoportosok 3-4-6 Osszetartozas élményének
05.27.-05.31. | bucsuzodja 2 7-8-9 mélyitése, helyi hagyomany
kozott apolasa.
Kihivas napja 3.7 Elményteremtés a mozgas altal,
2024. 05. 29. 1 ezzel hozzéjarulva az egészséges
¢letmad kialakitasahoz.
2024. Tavaszi 3-4-6 Osszetartozas élményének
06. 03.-06.07. | gyermekhét 1 7-8-9 mélyitése, helyi hagyomany
kozott apolésa.
A gyermekek sziiletés-és névnapjardl a sziilok igénye szerinti megemlékezés.
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1. PEDAGOGIAI MUNKA FELTETELEI

1. Targyvi, infrastrukturalis feltételek

Cél: A lehetéségek és az adottsdgok szambavételével a pedagogiai céloknak megfeleld targyi és

infrastrukturalis kérnyezet kialakitasa.

Feladat: A pedagogiai program megvaldsitasahoz sziikséges infrastruktara folyamatos felmérése, a

hidnyossagok jelzése a fenntartonak.

Fontosabb munkéak az idei nevelési évben:

Epiileten kiviili feltjitdsi munkalatok:

e Az udvaron taldlhat6 jatékeszkozok cseréje, a gyermekek életkordnak megfeleld jatékterek
kialakitasa. (leng6hinta, maszoka, egyensulyozo jatékok, stb.)
e Csoportszobai ablakok arnyékolasanak megoldasa.

e A kerti pancsolo teljes kortii javitasa, vagy cseréje.

Epiileten beliili felGjitdsi munkélatok:

o Legalabb két csoportszoba sériilt lindleum boritasanak cseréje.
e Csoportszobakban talalhat6 beépitett szekrények also részén talalhato toldajtok javitasa, cseréje.
e A csoportszobdkban talalhato fiiggonyok, szonyegek cseréjének folytatasa.

e A csoportszobak falainak tisztasagi festése.

Gépészeti munkalatok:

e Ftésrendszer felujitdsanak folytatasa.

e Vilagito ablakok cseréjének folytatasa.

Elvart eredmények:

e Az intézményi infrastruktira megfelel az 6voda nevelési/oktatasi struktirajanak, pedagogiai
céljainak.
e az intézmény targyi kornyezete a kiillonleges bandsmodot igénylé gyermekek neveléséhez,

fejlesztéséhez is rendelkezésre all.
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2. Személyi feltételek

Cél: Olyan szakmai humanerdéforras kialakitdsa, mely megfelel az intézmény képzési struktirdjanak,

pedagogiai értékeinek, céljainak.
Feladatok:

e A humaénerdforras sziikségletben bekovetkezd hiany jelzése a fenntartonak.
e Tovabbképzések elvégzésének timogatasa a gyermekek fejlesztése érdekében.
e Magas szintli belsd igényesség és hatékonysag kialakitasa.
Elvart Eredmények:
e Az oOvodapedagdgusok végzettsége, képzettsége megfelel a nevelé/oktatd munka
feltételeinek, az intézmény deklaralt céljainak.
e Az alkalmazotti kozosség egységet alkot, hagyomanyai, szokasai rogziiltek és elfogadottak.
e A folyamatok szabalyozottak és vilagosak.
e A vezetdk képesek a pedagodgiai munka és a humanerdforras iranyitasara, ellendrzésére és

értékelésére.
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I1l.  AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
Engedélyezett 1étszam osszesen: 26 fo | Tényleges létszam: 22 fo
ebbol.
6vodapedagogus: 13 16 | 6vodapedagogus: 10 16
gyogy-testnevel pedagdgus: 1 f6 | gyogy-testneveld pedagogus: 116
pedagbgiai asszisztens: 2 f6 | pedagogiai asszisztens: 2 16
ovodatitkar: 1 f6 | 6vodatitkar: 116
dajka: 6 f6 | dajka: 6 6
konyhai kisegito: 2 f6 | konyhas és kisegito: 116
gondnok: 1 f6 | gondnok: 116
4. Csoportbeosztas
A csoportok kialakitasa, a gyermeklétszam alakulasa (2023. szeptember 01.)
Csoport neve Korcsoport Tenyleges Sramitott
létszam létszam

1.| Sérga csoport Ko6z¢épso csoport 22 24

2.| Narancssarga csoport Vegyes csoport (nagy-mini) 17 18

3. | Piros csoport Nagycsoport 17 18

4.| Kék csoport Kiscsoport 17 17

5.| Z6ld csoport Ko6z¢Epso csoport 17 17

6. | Lila csoport Nagycsoport 21 21
; 111 115
Osszesen:
Ebbdl:
Kiscsoportos | kozéps6é | nagycsoportos | BTMN-s | SNI- H HH | veszélyeztetett

csoportos s
35 16 33 16 43 16 12 f6 3 6 2 6 0 6 0 6
10
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5. Munkavégzés - besorolas és hely szerinti - beosztasa:

Munkavégzés helye

Besorolas

Sarga csoport

ovodapedagogus/ pedagogiai asszisztens/ dajka

Narancssarga csoport

ovodapedagdgus/ ovodapedagdgus/dajka

Piros csoport

ovodapedagdgus/ dajka

Kék csoport ovodapedagodgus/pedagogiai asszisztens/dajka
761d csoport ovodapedagogus/ 6vodapedagogus/ dajka
Lila csoport 6vodapedagogus/ 6vodapedagdgus/ dajka

Viola, Virag, Kiralykert, Liget 6voda

gyogy-testneveld

Iroda 6voda titkar
Talalé konyha 2 6 konyhai alkalmazott
Miihely gondnok

A 2023/2024-es nevelési évet 3 6 ovodapedagdgus hiannyal kezdjiik meg.

2023. oktober kozepétdl egy ovodapedagodgust - aki jelenleg a felmentési idejét tolti nyugdijba

vonulas miatt — visszafoglalkoztatjuk.

A vezet6ség tagjai:
igazagto
igazgatohelyettes

munkakozosség vezetok

Egyéb reszort felelosok: Megtalalhato az 1 szamua mellékletben

Kiilsos tarsszakembereink:
1 f6 logopédus

1 f6 gyermek pszichologus

1 16 felndtt pszicholdgus

1 f6 fejlesztdpedagogus

1 f6 utazé gyogypedagogus

Készitette: Fodorné Gombos Timea 2023
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1. Azintézményi dolgozék munkarendije

Igazgato:

Heti munkaidd: 40 6ra, ebbdl neveléssel-oktatassal lekdtott munkaideje 10 ora.

Munkaideje kotetlen felhasznalasat ¢és beosztasat, az eloirt foglalkozasok megtartasanak

kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Az intézményvezetd fogadodraja: Minden honap utolsod hétféjén 15-16 kozott.

Az intézményvezetd helyettesitésének rendje: Az intézményvezet6-helyettes az intézményvezetd

tavolléte esetén intézi az 6vodai ligyeket, az intézménnyel kapcsolatban eljar, arut szerez be, illetve
az ovoda teriiletén tartozkodik. Az intézményvezetdség tavollétének ideje alatt — intézményvezetd,
intézményvezetd helyettes - a legmagasabb iskolai végzettséggel és legtobb szolgalati idovel
rendelkezd pedagogus végzi a helyettesitést. Tavolléte esetén az intézményvezetdket teljes

felelosséggel helyettesitik.

lgazgatohelyettes:

Heti munkaidd: 40 ora, ebbdl neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje 26 ora. A kotelezd

neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6t hétfotol - csiitortokig 6 és 1/2 oraban, dolgozza le.
Munkaideje részben kotetlen.
1. délel6ttés munkarendben torténd munkaidé beosztas, amely tartalmazza a napi 20 perc
pihensiddt: 630- 1320 vagy 7%0- 13%
2. délutanos munkarendben torténd munkaidd beosztds amely tartalmazza a napi 20 perc
pihendidét: 1010 — 179 vagy111°- 18%

A fennmarado orakat az intézményvezet6 helyettesi feladatok ellatasaval tolti.

*A Puétv 2. melléklet a 2023. évi LIl torvényhez (B) bekezdés alapjan 2024. janudr 1-ét kdvetden
Heti munkaidé: 40 ora, ebbdl neveléssel-oktatassal lekétott munkaideje 24 ora. A kotelezé neveléssel-
oktatdssal lekotott munkaidot hétfotol csiitortokig 6 oraban, dolgozza le. (2024. januar 1-t61 2023. évi LIl
torvény a pedagogusok uj életpalydajarol 1 sz. melléklet)
1. délelottos munkarendben torténé munkaido beosztds, amely tartalmazza a napi 20 perc
pihenéidét: 6%°- 12%° vagy 7%°- 1320
2. délutanos munkarendben torténé munkaido beosztas, amely tartalmazza a napi 20 perc
pihendidét: 10%° — 17% vagy1140 - 189

A fennmarado ordkat az igazgatohelyettes helyettesi feladatok ellatasaval tolti.

12
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Ovodapedagogus:

Heti munkaido: 40 ora, mely részben kotetlen. Kotelezé neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje
heti 32 ora. A lekotott munkaidét az Nkt. 62. § (8) bekezdése szerint az 6vodaban a neveléssel-
oktatassal a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai €letet magaban foglald foglalkozasra kell
forditani.
*Az ovodapedagogusnak a munkaido fennmarado részében — a kotott munkaidon feliil — 2023. évi
LII torvény a pedagogusok uj életpalyajarol 80 § (2) Nevelési-oktatadsi intezményben foglalkoztatott
— az alabbi feladatok ellatasaval megbizott — pedagogus szamara a neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaido terhére kell elrendelni:
e heti egy ora idotartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezodésének
segitésével osszefiiggd feladatok végrehajtasat,
o heti két ora idotartamban a munkakozosség-vezetéssel, tanszakvezetéssel Osszefiiggo
feladatokat
® Az elso két bekezdeésben foglalt tobb feladat ellatasa esetén osszesen legfeljebb heti négy ordt,
o a fenti bekezdésekben foglaltakon feliil heti egy ora idotartamban nem gyakorlo koznevelési
intézményben a pedagogusjeloltek mentordlasat.
A kotelez6 neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6t hétf6tol - péntekig 6 és %% oraban, dolgozza le.
1. délel6ttos munkarendben torténé munkaidé beosztas, amely tartalmazza a napi 20 perc
pihensiddt: 630- 1320 vagy 7%- 13
2. délutanos munkarendben torténé munkaid6 beosztas amely tartalmazza a napi 20 perc
pihendidét: 1010 — 179 vagy111°- 18%

Ovodapedagégus oyakornok:

Heti munkaideje 40 6ra, mely részben kotetlen. Kotelezd neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje
heti 26 ora.
A kotelez6 neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6t hétftdl - péntekig 5% draban, dolgozza le.
1. délel6ttés munkarendben torténdé munkaiddé beosztas, amely tartalmazza a napi 20 perc
pihendidét: 7%0- 1240
2. délutanos munkarendben torténd munkaidd beosztas amely tartalmazza a napi 20 perc
pihendidét: 1120 — 17%
A gyakornok a munkaidé fenn maradd részében ellatja az adminisztracios munkait, hospital,
mentoraval konzultal.
A lekotott munkaiddt az bekezdése szerint az 6vodéban a neveléssel-oktatassal a gyermekekkel vald

kozvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglal6 foglalkozasra kell forditani.

13
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A pedagogusok feladatkorébe tartozik, hogy a Pedagdgiai Programban és az SZMSZ-ben el6irt
valamennyi pedagégiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse, pontosan és aktivan

vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon és az 6vodai rendezvényeken.

A nevel6- oktatéo munkat kozvetleniil segité (NOKS) munkatarsak munkarendje:

Pedagogiai asszisztens:

Heti kotott munkaideje 40 ora.

1. délel6ttés munkarendben torténd munkaidd beosztas, amely tartalmazza a napi 20 perc
pihendidét: 7%0-15%
2. délutanos munkarendben torténé munkaid6 beosztas, amely tartalmazza a napi 20 perc
pihenéidot: 940 - 17%
*4 2023. évi LIl torvény a pedagogusok uj életpalyadjarol szolo tv. 79. § (7) alapjan a pedagogiai
és a gyogypedagogiai asszisztens legfeljebb heti harmincét orat kételes a tanulo- és
gvermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni.
A fenti tv. alapjan a pedagogiai asszisztensek heti munkaideje 40 ora, mely részben kotetlen. 2024
Jjanuar 1-ét kovetden a kételezé neveléssel-oktatassal lekétott munkaideje heti 35 ora.
1. délel6ttos munkarendben torténd munkaidd beosztds, amely tartalmazza a napi 20 perc
pihendidét: 7°°-142°
2. délutinos munkarendben torténé munkaidd beosztds, amely tartalmazza a napi 20 perc
pihendidét: 104 - 17%

Ovodatitkar:

Heti kotott munkaideje 40 ora.

Napi munkaidd beosztas, amely tartalmazza a napi 20 perc pihen6idét: 7%°-15%°

Dajka:
Heti kotott munkaideje 40 ora.

Napi munkaidd beosztas:
1. déleldttdés munkarend, amely tartalmazza a napi 20 perc pihendidét: 6% — 1420

2. délutanos munkarend, amely tartalmazza a napi 20 perc pihen6idot: 940 - 18%°

14
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Technikai dolgozék munkaidé beosztasa:

Konyhai alkalmazott:

Heti kotott munkaideje 40 ora.
Napi munkaid6 beosztas:

1. déleldttdés munkarend, amely tartalmazza a napi 20 perc pihendidét: 6% — 1420
2. délutanos munkarend, amely tartalmazza a napi 20 perc pihen6idot: 84 - 17%

Gondnok:
Heti kotott munkaideje 40 ora.

Napi munkaid6 beosztas, amely tartalmazza a napi 20 perc pihen6idét: 6% — 1420

Készitette: Fodorné Gombos Timea 2023
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1IV. A PEDAGOGIAI MUNKA TERVEZESE

Cél: A Kormany és az oktatasért felelds miniszter altal kiadott, az ONAP-an megfogalmazott

elvarasoknak és a PP-n megfogalmazott céloknak valdé megfelelés.
Feladat:

e A stratégiai célok megvaldsulasanak folyamatos nyomon kovetése, ciklikus értékelése.

o A célok feliilvizsgalata a tartalmi szabalyozok, a kornyezet valtozasa esetén és az eredmények
ismeretében.

e A PP-n foglaltak megvalosuldsanak folyamatos nyomon kovetése a nevelOtestiilet
részvételével.

e A human erdforrds képzése ¢és fejlesztése az intézményi igényeknek és elvardsoknak
megfelelden.

e A pedagdgiai munkat segitd modszerek és eszk6zok kivalasztasa, alkalmazasa rugalmasan és
a pedagogiai prioritasokkal torténd osszehangolésa.

e A nevelGtestiilet részérdl torténd visszajelzés figyelembe vétele a tervek elfogadasa elott.

Elvart eredmény:
e A stratégiai célok folyamatos nyomon kovetésével, ciklikus értékelésével a feladatok
megvaldsitasa.
e A dokumentumokban, tervekben jol kovethetéek a PP kiemelt céljaira vonatkozod részcélok,
feladatok, feleldsok, a megvalosulast jelz6 eredménymutatok.
e A munkatarsak szakmai tudasa megfelel az intézmény jelenlegi €s jovObeli igényeinek,

elvarasainak.

1. Pedagégiai folvamatok

Tervezés
Cél: Az intézmény Pedagdgiai Programjaban megfogalmazott, a célok elérését biztositd folyamatok
tervezési rendjének tudatossaga.
Feladat:
e A nevelGtestiilet részvétele az alapdokumentumok feliilvizsgalataban és modositasaban.
e Az intézményi bels6 elvarasok és a gyermekcsoportok fejlesztési céljainak figyelembe vétele
a tervezOmunka soran.

e A hataridOk betartasa a tervezésben.
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e A csoport napirendjében érintett nevelé-oktatdé munkat segitd kollégdk tajékoztatdsa a

nevelési és tanulasi tervek tartalmarol.

e Az intézményi célok és programspecifikumok figyelembevétele a tervezés soran.

e A munkakdzosségek munkajaban vald aktiv részvétel a lehetd legtobb pedagdgus

bevonasaval.

e Az adatvédelmi irdnyelvek betartasa.

Elvart eredmény:

e A nevelGtestiilet a stratégiai dokumentumok tartalmat jol ismeri.
e Egymassal koherens, a gyermekek fejlodését szolgalo tervek késziiljenek.

e A tervek a munkatervben meghatarozott hataridére késziilnek el.

e Akollégak ismerjék az egyes csoportok nevelési tervét, napirendjét, elvarasait.

e Az ¢vodapedagogusok a  csoportszinti  tervekbe tudatosan
programspecifikumokat.
¢ A munkak6zdsségek munkajanak szinvonala magas szintli legyen.

e A dolgozok az adatvédelemnek megfelelden végezzék a munkajukat.

Munkakozosségek:

épitsek  be

Az intézményben ebben az évben két szakmai munkako6zosséget hoztunk létre, mely a tehetség

igéretes gyermekek fejlesztését szolgalja.

e Enek és Hagyomany Munkakozosség (éves terv 2 szamu mellékletben talalhato)

e Kézmiives Tehettség- gondoz6é Munkakozosség (éves terv a 3 szamt mellékletben talalhato)

A Kézmiives Tehettség-gondoz6 Munkakozosség 2023. oktdberl6-t61 indul.

Pedagogiai Programbol adddé célok

Készitette: Fodorné Gombos Timea 2023

Alapvet6 célok Feladat Elvart eredmények Felel6sok
A szabadjatékra, €s Az 6vondk minden A tervezésben és ovodaped.
a mozgéasra €piiljon terliletre tervezzék és | megvalositasban
a nevelés minden valositsak meg a érvényeslil a jatékossag, a
teriilete. tevékenységeket. mozgas.
A gyermekek A kornyezettudatos A gyerekek a kdzvetlen €s o6vodaped.
természet- €s nevelés megjelenitése | tagabb kdrnyezet felfedezése
kornyezetvédelmi a mindennapokban. soran pozitiv érzelmi viszonyt
ismereteinek bovitése. alakitanak

ki a targyi €s természeti

kdrnyezetiik irant.
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Hagyomanydrzd Unnepekre, jeles A hagyomany6rz6 tinnepekre | 6vodaped.
szemlélet, napokra valo jatékos | vald késziilddések jatékba
érvényesiilése az késziilodés hassa at a | agyazottan valosulnak meg,
6vodapedagdgusok mindennapokat. melyek soran a gyermekek
napi munkdjaban. Keriiljenek el6térbe a | pozitiv viszonya er6sodik
(helyi hagyomanyok, népkoltészeti, népzenei| kdrnyezetiikkel, népi
sajatossagok, jeles alkotasok. hagyomdnyainkkal.
napok)

Tovabbi részvétel a A gyerekek A gyermekek megismerik, 6vodaped.
Madarasz ovi ¢letkoruknak a kozvetlen kornyezetiinkben | igazgato
programban. megfelel6en ¢16 madarfajtakat.
ismereteket Megtanuljak 6vni és védeni
szerezzenek a a természetet. Elsajatitjak az
kozvetlen alapvetd gondozasi teenddket.
kornyezetiikben €16
madarakrol.
Személyiség €s Tehetség felismerd A tehetséges gyermekek ovodaped.
kozosségfejlesztés. program alkalmazasa, | megfeleld timogatasa, célzott
Tehetségigéretes tehetségigéretes iranyba terelése.
gyermekek felismerése. | gyermekek
felismerése.
Ertékorientélt A kornyezet A gyermekek megismerik minden
koz0sségi nevelés. megismerésén a kozosséghez valo tartozas alkalmazott
keresztiil a Nemzeti ¢lményét, a kulturalis értékek
Identitastudat, a szeretetét, védelmét.
Keresztény Kulturalis
Ertékek alapjainak
atadasa.
Egészséges Hatékony 6vodai Szemléletmod valtas az minden
¢letmodra nevelés. egészséggondozas egészséges ¢letmad teriiletén. | alkalmazott
megvalositasa,
egészséges
taplalkozas
Osztonzése.
A nevel6testiilet altal A csoportba jaro A gyermekek fejlodése ovodaped.
kidolgozott, a gyermekek mérhetd, nyomon kovetheto.
gyermekek fejlodését fejlettségének mérése
nyomon kovetd évente legalabb 2
rendszer alkalmazasa. alkalommal.
Gyermekvédelem A gyermekekre valdo | A raszorulo gyerekek és
Prevencio. folyamatos figyelés, | hozzatartozoi a kelld gyermekvéd.
Hatranyok enyhitése. kapcsolattartas a tamogatast kapnak. A sziilok felelds
sziilokkel batran fordulhatnak ovodaped.
problémajukkal az
ovodapedagdgusokhoz, segitd
munkatarsakhoz.
Osszehangolt feladatvégzés,
havi, illetve sziikség esetén
alkalomszerli megbesz¢lés.
18
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Megvalositas

Cél: Az intézmény Pedagdgiai Programjaban megfogalmazott, a célok elérését biztositdé pedagogiai

folyamatok tudatos megvalositasa.

Feladat:

o A stratégiai dokumentumok folyamatos nyomon kdvetése €s gyakorlati megvaldsitasa a
nevelOtestiilet kozremiikodésével.

e Az intézményi célok és a programspecifikumok folyamatos tanulmanyozésa, értelmezése és
alkalmazasa a neveldémunkaban.

e A csoportban dolgoz6 munkatarsak 6sszehangolt munkavégzése.

e A csoportok ovodai életét a dajkak és a pedagogiai asszisztensek allandd jelenlétiikkel
segitsék.

o Differencialt tevékenységszervezEs a csoportok szintjén.

e Folyamatossagot és rugalmassagot biztositd napirend tervezése.

o A jaték, mint a legfejlesztobb eszkoz lehetéségének biztositasa (hely, eszkoz, 1d6).

Elvart eredmény:

e A teljes pedagdgiai folyamat nyomon kovethetd a tevékenységi tervekben, a
csoportnaplokban, valamint a gyermeki produktumokban.

e Az intézményi célok €s a programspecifikumok megjelennek a pedagogiai gyakorlatban,
melynek hatasara javul a neveldémunka mindsége.

e A pedagdgiai munka megfelel az éves tervezésben foglaltaknak, az esetleges eltérések
indokoltak — megvalosul az 6vodapedagdgusi szabadsag elve.

e A szokasalakitast helyettesités, 6sszevont csoportok mitkodtetése esetén is stabilitas, érzelmi

biztonsag és rendszerszemlélet jellemzi.

2. Ellenorzés

Cél: A hibak, mulasztasok és tévedések feltarasa azért, hogy kijavithatéak legyenek, és ismételt
eléfordulasukat meg lehessen akadalyozni. Az ellendrzéssel a hatékony miikddést segitjiik eld, a
tények okait keressiik, ez lehetové teszi a hidnyok podtlasat, a hibak kijavitasat, a valos eredmények
¢s a tetszetds latszatok megkiilonboztetését, az eredmények megerdsitését, az érdekiikben alkalmazott

jO6 modszerek elterjesztését.
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Feladat:

e Az ellendrzési tervnek megfeleld folyamatos és rendszeres ellenérzés.

o Az ellendrzést fejlesztd célu visszajelzéssel értékelni.

e Azj dolgozo6 beilleszkedését a kozvetlen kollégak segitsék, mentoraljak.
Ebben a nevelési évben egy 1j 6vodapedagogus kolléga érkezett a neveldtestiilethez.

A mentor feladata, hogy:

e azj dolgozot - a beilleszkedésén tul - segitse az 6voda mitkddésének, szervezetének
megismerésében;

e a munkakoréhez tartozé ismereteket adja at;

e azUj dolgozo munkajat pozitiv visszajelzésekkel €s épitd kritikaval értékelje, mellyel

segiti a fejlodését.

Elvart eredmények:
e Az ellendrzés soran kapott visszajelzések segitik a pedagodgiai munka szinvonalanak
novelését.
e Az ellenérzés eredményei az 6nértékelés soran is felhasznalhatoak.
e A tervezd munka hatdridejét mindenki betartja.
e A pedagbgiai folyamatok kiviilr6l torténé megfigyelésével és a latogatasok elemzésével a
neveldmunka eredményességeinek és esetleges hidnyainak feltardsa megvalosul.

e Az (j dolgozodk beilleszkedése a kozosségbe zokkendmentesen torténik.

Az ellendrzés teriiletei:
a) pedagogia
b) taniigyigazgatasi
C) munkatigyi
d) gazdalkodasi
e) egycb

Pedagogiai ellendrzés
Az o6vodaskor legalapvetobb tevékenysége a jaték, mely teret biztosit a gyermeki kivancsisagra, a
megismerésre, a mozgasra, €s lehetdséget teremt a szocidlis készségek kialakulasara. Cél a
gyermekek személyiségének sokoldalil fejlesztése, az iskolai életmddhoz sziikséges készségek

kialakitasa, a gyermeki sziikségletek figyelembe vétele.
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A bels6 pedagdgiai ellendrzés feladata az alapvetd ¢és kiemelt céloknak valdé megfelelés
megvalositdsa a tervezd munkaban és a napi gyakorlatban. Fontos megismerni az &vondk

felkésziiltségét, tajékozottsagat, nevelési stilusat.

A 2023/24-es nevelési évben nem Keriil sor 6vodapedagogus onértékelésre, valamint

Intézményvezetoi, illetve intézményi onértékelés sem esedékes.

Az intézményben miikodo belsé ellenérzési csoport elsédleges feladatai:

e az intézményvezetdvel k6zosen a nevelbtestiilet tajékoztatasa az ellendrzésekkel kapcsolatos
teendOkrol;

o Ot évre sz016 onértékelési program €s éves Onértékelési terv mitkddtetése;

e az elvarés rendszereknek megfeleld dnértékelések lebonyolitasa;

e apedagogusok felkészitése az Onértékelés folyamatara, valamint a tanfeliigyeleti ellenérzésre.

Intézményi onértékelési terv

Az Onértékelési Csoport tagjai a munkajukat az Eves Onértékelési terv alapjan végzik.

Kiils6 pedagogiai ellenérzések

Ebben az évben az Oktatasi Hivatal nem ellendriz sem dolgozot, sem intézményt.

Bels6 pedagogiai ellendrzések
A csoportokban az ellendrzéseket mind a régi, mind az 0j kollégdk esetében az intézményvezetd
végzi. A pedagogiai asszisztensek, valamint a dajkak ellendrzése az intézményvezetd helyettes

feladata.

Az intézményben dolgozo pedagogusok ellendrzésének iitemezése

Idépont Megfigyelési Modszer Dokumentalas
szempontok

Milyen mddon tdmogatja a
gyermekek 6nalld

, gondolkodasat? Elismeri, és a Csoportban . ,

Sarga csoport o L s . wo Feljegyzés a
2023. oktober tanitas-tanulasi folyamat részévé | végzett ellendrzés, csobortnanléban
’ teszi kezdeményezéseiket és dokumentumelemzés. p p

oOtleteiket?
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Az Gjonnan érkezd

gyermekekkel kapcsolatos

gondozasi
Narancssérga feladatqk .ellétésa. .

Erzelmi biztonsag kialakitasara | Csoportban . .
csoport 16 et ollendrzés Feljegyzés a
2023. vao Y vegzett © > . | csoportnaploban
november torekve§ megvalosulasa.' o dokumentumelemzgs.

Az egyiittnevelés keretei kozott

milyen médot talal a gyermekek

esetében az egyéni fejlodés

lehetdségeinek megteremtésére?
Piros csoport | A tanulds tamogatasa soran Csoportban Feljegyzés a
2023. hogyan ¢épit a gyermekek, egyéni | végzett ellendrzés, csoportnaploban
november céljaira, sziikségleteire, a dokumentumelemzgs.
2024. januar | gyermek és a csoport

sajatossdgaira?
Kék csoport Az Gjonnan érkezd Csoportban Feljegyzés a
2023. gyermekekkel végzett ellendrzés, csoportnaploban
november kapcsolatos gondozasi feladatok | dokumentumelemzés.

ellatasa. Erzelmi biztonsag

kialakitasara val6 torekvés

megvalosulésa.
Z6ld csoport | Hogyan jelenik meg a kozosség | Csoportban Feljegyzés a
2024. fejlesztése a pedagogus végzett ellendrzés, csoportnapléban
marcius/ munkajaban? (helyzetek dokumentumelemzés.
aprilis teremtése,

eszk6zok, a gyermekek dvodai

¢és 6vodan kiviili szervezett

tevékenységében).
Lila csoport A tanulas tdmogatasa soran Csoportban Feljegyzés a
2023. oktober | hogyan épit a gyermekek, egyéni | végzett ellenérzés, csoportnaploban

2024. januar

céljaira, sziikségleteire, a
gyermek és a csoport
sajatossagaira?

dokumentumelemzés.

Pedagogiai asszisztensek ellendrzése:

gyermekekkel val6 kapcsolata

gondozasi feladatok ellatasa

Ovodatitkar ellenérzése:

naprakészség
tgyvitel, iktatas

munka litemezése, precizitas

Készitette: Fodorné Gombos Timea 2023
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Dajkak, gondnok munkajanak ellenérzése:
e csoportok rendje, tisztasaga
e kijelolt teriiletek rendben tartasa
e ruhazat esztétikaja
e udvar, kert rendben tartasa.
Alkalomszerii ellendrzések:
e munkaidd kezdése, befejezése
e cbédeltetés
e napi felkésziilés
Taniigyigazgatasi ellenorzés
Teriiletei Feladat Ellendrzés ideje E’llel-lorzest
végzi
Ovodan kiviili Irdsban torténd tajékoztatas 2023. igazgatohely.
programok, és a vizsgalata. szeptembertdl
gyerekek hazavitelérdl folyamatosan.
rendelkez6 nyilatkozatok
bekérése, vezetése.
A szolgaltatasok Egyéni iradsban adott 2023. igazgatohely.
igénybevételérdl sz616 hozzéjéarulas bekérése. szeptembertdl
sziil6i nyilatkozatok folyamatosan
vezetése (logopédia,
fejlesztd pedagogia,
pszicholdgiai).
Felvételi és mulasztasi Gyerekek adatainak beirasa, Havonkénti igazgatohely.
naplo napi hianyzas vezetése. ellendrzés
minden honap
utols6 napjan
Csoportnaplo Csoportnapl6 naprakész Alkalomszerien | igazgato
vezetése. A tartalmi elemek folyamatosan az | igazgatohely.
legyenek Osszhangban a egész nevelési ev
munkatervvel és a Pedagogiai | soran.
Programmal.
A Szakértdi Bizottsag A Szakért6i Bizottasag (SNI) Sziikség szerint igazgatd
(SNII) és a Fovarosi ¢s a Fovarosi Pedagogiai igazgatohely.

Pedagogiai Szakszolgélat
IV. kertileti tagintézménye
altal vizsgalt (BTMN-es)
gyerekekkel kapcsolatos
nyilvantartasok, adatok

vezetése.

Szakszolgalat IV. keriileti
Tagintézménye altal vizsgalt
(BTMN-es) gyerekekkel
kapcsolatos nyilvantartasok,
adatok vezetése.

Készitette: Fodorné Gombos Timea 2023

23




UJPESTI VIOLA OVODA 2023-2024 NEVELESI EV MUNKATERV
Teriiletei Feladat Ellenérzés ideje E’llel-lorzest
végzi
SNI és a Fovarosi SNI és a Fovarosi Sziikség szerint igazgato
Pedagdgiai Pedagodgiai Szakszolgalat igazgatohely.
Szakszolgalat IV. kertileti | IV. kertileti Tagintézmény
Tagintézmény altal altal vizsgalt (BTMN-es)
vizsgalt gyerekekkel kapcsolatos
(BTMN-es) gyerekekkel nyilvantartasok, adatok
kapcsolatos vezetése.
nyilvantartasok,
adatok vezetése
Statisztikai jelentések Adatok egyeztetése, 2023.10.01. igazgato
pontositasa.
Beiskolazassal kapcsolatos | Sziilok tajékoztatasa a 2023. igazgatohely.
informdaciok szolgéltatdsa | beiskoldzassal kapcsolatban. oktober -
az 6vodapedagogusoknak, | Gyermekjellemzések november
szliloknek. elkészitése az
ovodapedagogus, logopédus,
fejlesztopedagogus altal.
Beiratkozas Ovodai felvételi eldjegyzési 2024. aprilis igazgato
elokészitése naplé vezetése. ovodaped.
Nyilt nap szervezése. A leendd
kiscsoportosoknak ajandék
készitése.
Uj felvételek rendezése Hatarozatok megirésa, 2024. jinius igazagto
gyerekek csoportba sorolasa.
Munkaiigyi ellenérzés
Teriilete Ellenorzott Ideje Felelos
Ho végi jelentések ovodatitkar havonta 1gazgato
(hidnyzas -, tulora elrendelés,
statisztikai jelentések).
Jelenléti ivek vezetése alkalmazottak havonta, Jelenléti iv
alkalomszeriien felelos
Személyi anyagok tarolasa, ovodatitkar évente kétszer igazagto.
vezetése alkalomszeriien igazgatohely.
Szabadsagok nyilvantartasa, intézményvezetd januar, majus, igazgato
szabadsagolasi terv helyettes alkalomszeriien

Készitette: Fodorné Gombos Timea 2023
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Gazdalkodasi ellenorzés:

e Minden honapban a pénzforgalmi kivonatok leegyeztetése.
e Személyi juttatasok nyilvantartasanak vezetése.

e Dologi kiadasok nyilvantartdsanak vezetése.

e Eseti eszkdzbeszerzések, ellatmany felhasznalasa.

e Pdlyazati, tovabbképzési és normativ pénzek elszdmolasa.
o Koltségvetés adatszolgaltatas, kimutatas.

e A kiadvanyok figyelemmel kisérése.

Egyéb ellenérzések
Ellenérzés célja Ellenérzott Az ellendrzést végzi | Hatarido
Tulora vezetése igazgatohely. igazgatod minden hénap vége
Munka és Minden Baleset és Jlkalomszertien
balesetvédelem, tlizvédelem| alkalmazott tlizvédelmi felel6s
Baleset-megel6zés és Minden igazgato .
roos . , esetl
figyelemfelhivas alkalmazott igazgatohely.
Munkakori alkalmassagi Minden e . " .
. . egészségligyi felelds aktualitds szerint
vizsgalaton valo részvétel. | alkalmazott
Dajkak, konyhai | i to
HACCP rendszer betartasa ajieat;, konyhal Tgazga (,) alkalomszerlien
alkalmazottak igazgatohely.

2.1.4. Ertékelés
Cél:

e A munkavégzés folyamatos, rendszeres onértékelésével és értékelésével a munkavallalok
Osztonzeése, fejlodesiik eldsegitése, a munkavégzés szinvonaldnak novelése, az intézményi
célok és feladatok hatékonyabb megvalositasa.

e A gyermekek mérési-értékelési rendszerének kidolgozéasaval a kiemelkedd és fejleszthetd

teriiletek meghatdrozasa, tudatos fejlesztés megvalositasa.

Feladat:

e Az Onértékelési rendszer folyamatos, a torvényi eldirasoknak megfelelé mitkodtetése.
e FErtékelési szempontsor kidolgozasa minden alkalmazotti kér szamara, valamint az
értékelések eredményeinek felhasznaldsa a jutalmazasi rendszerben. Fontos szempont hogy,
o az értékelés minden teriileten tények és adatok alapjan torténjen.

o az értekelés a tervezettnek megfelelden, és alkalomszerlien torténjen.

25
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A gyermekek értékelésére bevezetett egységes mérés-értékelési rendszer haszndlata,
naprakész vezetése.

Az értékelés soran kapott eredmények beépitése az intézményi beszamolokba.

A mérési eredmények folyamatos nyomon kdvetése, kovetkeztetések levonasa, a csoport- és
ovodaszintii tervekbe valo beépitése.

Az egyes gyermekek és a csoportszintli eredmények felhaszndldsa a nevelési és a tanulasi
tervek, valamint az egyéni fejlesztési tervek elkészitése soran.

A sziil6k félévente torténd tajékoztatasa a gyermekek értékelésérol.

Elvart eredmények:

Az értékelés hozzésegiti a munkavallalokat a hatékonyabb, tudatosabb munkavégzéshez.

Az értékelés eredményei alapjan megallapitott jutalmazasi rendszer mindenki szdmara ismert
szempontok alapjan a tényeken alapul.

Az onreflexiok segitik az eredmények és az esetleges hidnyossagok meghatdrozasat és a
tovabb fejlodést.

A gyermeki mérési-értékelési rendszerrel a gyermekek fejlesztése tudatosabba valik.

A sziil6k folyamatos visszajelzést kapnak gyermekiik fejlodésérol.

2.1.5. Korrekecio:

Cél: Az ellendrzések soran feltart hidnyossagok javitasa, megsziintetése.

Feladat:

Az ellendrzés, megfigyelés, értekelés eredményeinek felhaszndlasdval a hidnyossagok
feltarasa, a fejlesztések meghatarozasa;
az eredmények figyelembevételével az intézményi alapdokumentumok modositésa;

J0 gyakorlatok gytijtése és atadasa a problémak megoldasara,

Elvart eredmények:

Az ellendrzések soran feltart informéciok felhasznalasra keriilnek a dokumentumok
modositasakor;
az értékelések eredménye meghatarozza a fejlesztések iranyat;

a jo gyakorlatok elterjednek a testiiletben,;
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V. SZEMELYISEG- ES KOZOSSEGFEJLESZTES

Személyiségfejlesztés:

Cél: A személyiségfejlodés tamogatidsa, a személyes ¢€s szocialis képességekhez illeszkedd
modszerek, eszkozok, technikdk alkalmazasa, az egyéni fejlodés tudatos nyomon kdvetése, a

gyermeki kulcskompetencidk optimalis fejlodése.
Feladat:

e A gyermekek személyes €s szocialis képességeinek felmérése €s tudatos fejlesztése (egységes
megfigyelési, mérési rendszer alkalmazasa).

e A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek megfeleld szakemberhez juttatasa elott a
keriiletben mitkodé Ujpesti EGYMI-1 kozosen torténjen a pedagogiai vélemény kialakitasa.

e A csaladok szociodkonomiai hatterének feltarasa a csaladlatogatastol a befogadas idészakan
at a teljes dvodai idGtartam alatt (esetlegesen a védéndk bevonasaval).

o A sziildkkel folyamatos kapcsolattartas a gyermek fejlédésével kapcsolatban.

e A mérési eredmények folyamatosan nyomon kovetése, és azok tudatos beépitése a nevelési
¢s tanulasi tervekbe és a reflexiokba.

e A tehetséggondozd miihely elinditasa, a tehetségigéretek felismeréséhez szempontrendszer
kidolgozasa.

e A csoportban dolgozdk folyamatos és tudatos szakmai egyeztetése a gyermekek egyéni
fejlodésérdl, a viselkedésiik megfigyelésérdl; a segitd szakemberekkel torténd konzultacid az
egyéni fejlédésrdl, kiillonds tekintettel a kiemelt figyelmet igényld gyermekek esetében.

e Tobbrétl informacio gylijtése a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek esetében, a kapott
informaciok feldolgozasa a fejlesztés tervezésében és megvaldsitasaban.

e A Sajatos Nevelési Igényli gyermekek fejlesztési modszereinek és eszkdzeinek
feliilvizsgalata, j6 gyakorlatok felkutatdsa, elsajatitasa.

e A személyiségfejlodés tudatos tdmogatasa érdekében az egyéni banasmad és a differencialas
megvalositasa.

e A gyermekek jutalmazésa és fegyelmezése a Hazirendben szabalyozottan valdsuljon meg.

e Az 0ndll6 tanulas tdmogatasa érdekében a gyermekek cselekvd aktivitasanak biztositasa, a
kozvetlen, sok érzékszervet foglalkoztatd tapasztalas, felfedezés lehetdségének és a

kreativitas erdsitésének megteremtése.
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Elvart eredmények:

Az dvodapedagogusok a gyermekek személyes és szocialis képességeinek fejlesztésével, az
eredmények nyomon kovetésével, a sziikséges korrekciok elvégzésével hatékony
személyiségfejlesztést valositanak meg.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek a Pedagodgiai Szakszolgalat szakembereivel
egylittmikodve, a megfeleld Szakértdi Bizottsagokhoz keriilnek.

A személyiségfejlesztés az egyén képességeihez, készségeihez és adottsagaihoz igazodik,
kiilonos tekintettel a kiemelt figyelmet igényl6é gyermekek tekintetében.

A Sajatos Nevelési Igényli gyermekekkel foglalkozo kiilsé szakemberekkel szoros
egylittmiikodés valosul meg.

A jutalmazis és fegyelmezés megfeleld és hatékony alkalmazasaval javul a gyermekek
neveltségi szintje.

A tehetséggondozo6 miihely eredményesen tarja fel a tehetségigéreteket.

A sziildk elegendd0 ¢és mindségi  informdacidval  rendelkeznek  gyermekiik

személyiségfejlodésének alakulasarol.

Kozosséofejlesztés

Cél: A kozosségfejlesztd tevekenység az intézmény hagyomanyaival és a gyermekek személyes

kompetencidinak fejlesztésével dsszhangban torténik.

Feladat:

A kozosségfejlesztéssel kapcsolatos intézményi hagyoméanyok 4polésa, tdmogatod szervezeti
kultura kialakitasa;

az egészséges ¢letmddra nevelés tudatos kidolgozasa;

a kozosségi programok tervezése a kozosség létszamanak, €letkori, nemi Osszeteviinek €s
képességeinek tudatos figyelembevételével torténjen;

az egyéni mérési eredmények felhaszndldsa a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos tervek
készitése soran;

a folyamatos informécidaramlés és informacio csere biztositasa.

Elvart eredmény:

Megvalosul az egészséges €életmodra nevelés, ezzel egyiitt hatékony egészséggondozas;
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e asziildk a megfeleld kereteken beliil és elégedetten részt vesznek a kdzosségfejlesztésben;

o akodzosségek az intézményi hagyomanyok szerinti norma- €s értékrendet kovetik.

Eredmények

Cél: Az eredmények elemzésével, az értékelések eredményének visszacsatolasaval a sziikséges

fejlesztések és valtoztatasok meghatarozasaval a Pedagogiai Program hatékonyabb megvaldsitasa.
Feladat:

e a gyermekek fejlodésének nyomon kovetésére kidolgozott egységes rendszer hasznalata, a
keletkezett mérési eredmények feldolgozasa, beépitése a tervekbe;

e beiskolazasi mutatok javitasa érdekében a fejlesztésre szoruld gyermekek mieldbbi
felismerése és szakemberhez iranyitasa;

e apartneri elégedettség mérések eredményének és a visszajelzéseknek a figyelembe vétele.

Elvart eredmények:
e a fejlédés nyomon kovetésére szolgald rendszert minden pedagégus alkalmazza a
munk4jaban;
e a mérési eredmények beéplilnek az egyéni fejlesztési tervekbe és a nevelési és tevékenységi
tervekbe;
e a mérési eredmények nyomon kovetésével és a fejlesztésre szoruld gyermekek megfeleld
szakemberhez juttatasaval javulnak a beiskolazasi mutatdink;

e 10 a partnerek elégedettsége az 6vodaval kapcsolatban.

Bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés

Cél: Az intézmény belsd kapcsolatrendszerének kozéppontjaban a tdmogatd szervezeti struktira
alljon, a pedagdgiai munkat a tervszerlien miikodd, folyamatos megujulasra képes, innovativ
kozosség valositsa meg.

Feladat:

A szakmai munkak6zosségek éves terveinek alapjat képezik az intézményi stratégiai €s
operativ tervek (a szakmai munkakozosségek tervei a mellékletben talalhatoak);

e abelso tudasmegosztas érdekében a szervezeti kultura és a szakmai mithelymunka erdsitése;
e Dbels6 tovabbképzések szervezése, jo gyakorlatok megosztasa, tamogatasa;

e kétiranyl informacidaramlast timogatdé kommunikacios rendszer kialakitasa €és miikodtetése;

e azyj kollégak beilleszkedésének segitése minden munkateriileten;
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csapatépitd tréning szervezese.

Elvart eredmények:

A vezetés 0sztonzi az intézményen beliili egyiittmiikddést, tdimogatja a feladatmegosztast;

az oOnértékelési folyamatok milkddtetésébe a nevelOtestiilet minden tagja fokozatosan,
egyenletes terheléssel részt vesz;

a szakmai munkakozosség terve koherens az intézmény stratégiai és operativ
dokumentumaival;

a jo gyakorlatok ataddsaban ¢és a belsé tuddsmegosztds miikodtetésében a szakmai
munkakozdsségek aktiv feladatot vallalnak;

az intézmény munkatarsai szdmadra biztositott a munkdjukhoz sziikséges informaciokhoz és
ismeretekhez vald hozzaférés;

az 1) dolgozdk sikeresen megtaldljadk helyliket a testiiletben, azonosulnak &vodank
szellemiségével,

a csapatként val6 gondolkodas erdsodik a dolgozokban, mely segiti a mindennapi

egylittmiikodést.

Az intézmény Kkiilsé kapcsolatai

Cél: A kiils6 partnerekkel kialakitott kapcsolatrendszer miikodtetése a partneri igényeken,

elégedettségen és innovativ javaslatainak megvaldsitasan alapul.

Feladat:

A csaladi nevelés elsddlegességének hangsilyozésa, az 6vodai nevelés kiegészitd szerepének
megvalositasa;

a sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat alapja az egyiittmiikodés, nyitottsdg €és Oszinteség
legyen;

a Sziil61 Szervezet tamogatasa, miitkodési feltételeinek biztositasa;

az Ujpesti EGYMI -1 valo egyiittmiikodés erdsitése;

a csaladlatogatas soran a gyermek szociookonomiai hatterének megismerése;

a sziil6i értekezletek témainak atgondolésa, bovitése;

a fogadoorakon a sziilok rendszeres tajékoztatasa a gyermek fejlédésérdl a fejlodésnaploban
rogzitett eredmények ismertetése, a sziilok nevelési tanacsokkal val6 ellatasa;

a fogadoorak tapasztalatainak feljegyzése és alairatasa sziilokkel a fejlddésnaploban;

védondkkel valo kapcsolattartés fejlesztése.
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e A partnerek azonositasan til a tervek egyeztetésre keriilnek az érintettekkel;
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e az Ujpesti EGYMI szakembereivel vald egyiittmiikodés a gyermekek fejlesztését, fejlédését

szolgalja;
e megtorténik a kiemelt kulcsfontossagli  partnerek igényeinek, elégedettségének a
megismerése;
e rendszeres, kidolgozott és kovethetd a panaszkezelés.
Egyiittmiikodés a csaladdal
Cél Feladat Elvart eredmények | Felel6sok Idépont
Valosuljon meg a A sziilok alairasukkal | A sziilok betartjdk a | dvoda- 2022.
jogszabaly értékii igazoljék, hogy a Hazirendet. pedagdgusok | 09. 01-t6l
Hazirend betartatasa. Hazirend tartalmat folyamatos
megismerték és
tudomasul vették.
A sziilok éljenek a A sziil6k motivalasa | Minél tobb sziild 6voda- folyamatos
lehetéséggel, hogy évente |gy, hogy €ljenek a | veszi igénybe a nyilt | pedagdgusok
legalabb egy alkalommal |lehetdséggel. nap, illetve a k6zos
egylitt jatszanak, programok
tevékenykednek nyujtotta
gyermekiikkel. lehetdségeket.
/munkadélutanok,
kozos rendezvények/,
illetve megfigyelik
gyermekiiket a
csoportban /nyilt nap/.
Valjék eredményesebbé a csaladokkal valo egyiittmiikodés
Ko6z0s programok Programok A programokona | 6voda-
altal megszervezese, sziilOk részt pedagogusok
elokészitése, vesznek.
lebonyolitasa.
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Cél Feladat Elvart eredmények | Felel6sok Id6épont
Sziil6i értekezletek A kiscsoportosok A sziil6k aktivan 6v.ped legalabb évi
tartasaval kiemelt részt vesznek az két
témaja: értekezleten, alkalommal,
Szokas-szabaly hozzaszolnak, tovabba
rendszer kérdeznek. sziikség
alakitasa. szerint
Beszoktatas
értekelése.
Kozépso
csoportosok
Kiemelt témaja:
Személyiség és
kozosségtejlesztés.
Nagy csoportosok
kiemelt
témaja:
Iskolaérettség
Személyiség- és
kozosségfejlesztés.
Fogaddorak Fogadoorak Az igénybe vett 6v.ped igény
tartasaval kezdeményezése, fogadoodran a szerint,
szervezése, megbeszélés de
megtartasa eredményesen zarul. minimum
évente
kétszer
Az ujonnan bekeriild A Kkiscsoportos A sziilok kiscsoportban | 2024. 08.
szililok ismerjék meg a 6vonok megismerik dolgozo
Pedagogiai Program 6 szilo1 értekezleten az intézmény ovoda-
célkitlizéseit. felhivjak a sziilok Pedagogiai pedagdgusok
figyelmét a program | Programjat.
ismeretének
fontossagara.

Egyuttmiikodés az iskolakkal

Cél Feladat Elvart eredmények Felelosok érintettek
Az intézmények kozott Kiilonboz6 A programokon a nagycsoportos
legyen tovabbra is jO a programok meghivottak részt ovodapedagogusok
partneri kapcsolat. szervezeése vesznek, az egylittmiikdés

(iskolalatogatasok megvalosul.

kozos linnepek).
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MUNKATERV

Ccél Feladat Elvart eredmények| Idépont Felelosok érintet
Logopédus
Minden Gyerekek Minden gyerek 2023. szeptembert6l | 6voda-
nagycsoportos felmérése szlirése folyamatosan pedagogusok,
beszédhibas gyerek megtorténik. logopédus
részesiiljon Rendszeres
sziirésben. foglalkozas a Megsziinik a
Fejlesztés. gyerekekkel. beszédhiba vagy logopédus, sziilé
jelentdsen javul.

Pszichologus
Az ovodapedagbdgus, | Csoportos Ovodapedagogus, | Folyamatosan o6voda-
a sziilé probléma megfigyelés szil6 igénybe veszi pedagbdgusok
esetén bizalommal alkalméaval, a segitségeét. pszichologus
forduljon hozza. javaslatokat, A probléma

megoldasi megoldasa elindul. Nagycsoportban
Beiskolazashoz modokat 2024. januartol dolgozo
segitségnyujtas felkinalni. 6voda-

pedagbdgusok.

Fejleszto pedagogus
A Févarosi A szakért6i A gyermekek 2022. fejlesztd
Pedagogiai vélemények megkapjak az szeptemberétol pedagogus
Szakszolgalat IV. atadasa. eloirt fejlesztéseket | folyamatosan 6voda-
kertileti Megfelelé ezaltal pedag(’)gusok
Tagintézmény altal | kérilmenyek | eredményesen
megallapitott biztositasa a fejlédnek
(BTMN-es) fejlesztéshez
gyerekek ellatdsanak
biztositasa az
intézményen
beliil.
Gyogypedagogus az Ujpesti EGYMI munkatarsa
A teriiletileg illetékes | A szakértoi A gyermekek 2023. gyogypedagogus
Szakért6i Bizottsag | vélemények megkapjak az eldirt | szeptemberétdl 6voda-
altal megallapitott atadasa. fejlesztéseket folyamatosan pedagdgusok
SNI-s gyermekek Megfeleld ezaltal
ellatasanak korilmeények | eredményesen
biztositasa biztositasa a fejlédnek
intézményen beliil. fejlesztéshez
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Egyiittmiikodés a Sziiloi Szervezettel

cél Feladat Sikerkritérium  |Idépont | clelosok,
érintettek
A sziil6i szervezet Az érintett kérdésekben | Az egyiittmiikodés | elézetes Sziil6i Szervezet
segitse a a véleményiik kikérése, | megvalosul. egyeztetés képviseldje,
partnerkdzponti segitségiik kérése. alapjan 6vodavezetd,
miikddtetést. o6vodavezetd
helyettes
Egyiittmiikodés az Ujpesti Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal
; . . . Felelosok
cél Feladat Elvart eredmények| Idépont érintettek
Az o6vodai szocialis se{ A felmeriild A gyermekvédelmi |alkalomszerii | 6vodavezetd,
tevékenységet végzd | problémak kozos jelzoérendszer ovodapedagdgusok|
kollégaval szoros megoldésa. miikodtetése, a szocialis segitd
egylttmiikodés. csaladok szocialis munkatars,
problémainak gyermekvédelmi
feltarasa és segitése felelos
javul.

Kapcsolattartas a Pedagdgiai Szakszolgalattal, szakmai szolgaltatéval, védonokkel, fogorvossal

. . . . Felelosok,
Cél Feladat Elvart eredmények | Id6pont érintettek
A sziil6k ismerjék és| Az 6vodaba jaro Az érintett sziilok 2023. 6vodapedagdgus
tudjanak a keriileti | gyerekek sziileinek igénybe veszik a szeptember, | ok,
szakszolgalatok tajékoztatasa. szolgaltatasokat. sziilé1 falinjsag felelds
munkdjarol, az A faligjsag felelds értekezletek
intézmények kozzéteszi a
cimérol, szakszolgalatok
fogadasi idejérol. tajékoztatoit.
Fovéarosi Az 6vondk A sziilok 2023. 6vodapedagdgus
Pedagdgiai mérések alapjan a egylttmiikddnek az | oktobertdl ok,
Szakszolgalat IV. sziildvel egyeztetve 6voda- folyamatosan| érintett gyerekek
keriileti kérik a vizsgalatot. pedagogusokkal sziilei
Tagintézménye a Pedagogiai
megvizsgalja az arra Szakszolgalattal, a
raszoruld probléma megoldasa
gyerekeket. elindul.
Védonok Elvégzik a Minden gyermek Folyamatosan| védond
szlir6vizsgalatokat szlir@vizsgalata
szlikség esetén. megtorténik.
Az esetlegesen
feltart problémaval
szakemberhez
iranyitjak a sziiloket.
Fogorvos Elvégzi a Minden 6vodas szliréd 2024. tavasz | Fogorvos
gyerekek sziirését.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A 2023/2024 évi munkatervet a munkatarsi testiilet 2023. szeptember 20-an megismerte és

elfogadta.

Vido Agnes
munkatarsi testiilet képviseldje

A 2023/2024 évi munkatervet a Sziil6i K6zosség képviseldje 2023. szeptember 22-én megismerte

¢s elfogadta.

Péterné Ritz Erika
Sziiléi Kozosség elndke

A 2023-2024 évi munkaterv a torvényi meghatarozasoknak megfelelden atdolgozasra kertilt.
A munkatervet készitette Fodorné Gombos Timea igazgatd a nevel6testiilet bevonasaval.

Kérem a fenttart6 jovahagyasat a Puaétv. 171. § (20), (43) bekezdése alapjan.

Budapest, 2024. februar 29.

Fodorné Gombos Timea

igazgatd
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