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A munkaterv jogszabalyi hattere

Ovodai jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél
A 2011. évi CXC. torvény végrehajtasi rendeletei:
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérol és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol
- 229/2012. VIII1.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011.
évi CXC. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nylijtdé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikddésérdl

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikodés feltételeirdl

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

Oktatasi Hivatal

Onértékelési kézikonyy NYOLCADIK, JAVITOTT KIADAS

Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés, KEZIKONYV KILENCEDIK,
JAVITOTT KIADAS

Orszagos tanfeliigyelet. Kézikonyv 6vodak szaméara. KILENCEDIK KIADAS
Utmutato6 a pedagdgusok mindsitési rendszerében a Pedagogus 1. és Pedagdgus

1. fokozatba 1épéshez. HATODIK, MODOSITOTT VALTOZAT

KIEGESZITO UTMUTATO az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott Utmutaté a
pedagogusok minGsitesi rendszere¢hez felhasznaloi dokumentacio ertelmezesehez
Ovodai nevelés HATODIK, JAVITOTT VALTOZAT

Kompetenciaelemzések és indikatorpéldak


https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00

A Leanyvari Cseresznyefa Ovoda miikodését szabalyozé dokumentumok

Altalanos adatok

Ovoda megnevezése Leanyvari Cseresznyefa Ovoda
Ovoda cime 2518 Leanyvar, Erzsébet utca 46.
Telefonszam 33-487-290; 06-30- 662-33-77
E-mail ovoda@leanyvar.hu

Honlap

Igazgatd Bujdoso Krisztina
Igazgatohelyettes Feketéné Pandi I1diko

1. A 2024-2025-6s 6vodai nevelési év rendje
A nevelési év: 2024. szeptember 1- 2025. augusztus 31-ig tart.

Uj gyermekek fogadasa, beszoktatasa 2024. szeptember 1-t5] folyamatosan torténik.
Uj gyermekek beiratasa varhatdéan 202. aprilis utols6 hetében, 29-30-ig lesz.

Nyari id6északban Osszevont csoportban fogadjuk a gyermekeket: 2024. janius 21- 2025.
augusztus 31-ig.

Az elmult évek tapasztalatai alapjan az iskolai sziinetek idején a gyermekek létszdma csokken,
igy ezeken a napokon- el6zetes sziiléi igényfelmérés alapjan- az 6voda Gsszevont csoporttal
miikodik vagy zarva tart.

Az 6voda nyitvatartasi ideje hétftél — péntekig: 6.30-16.30-ig
Az 6vodaban 6sszevont csoportban gyiilekeziink: reggel: 6.30-8.00-ig
délutan: 15.30- 16.30-ig

Nevelés nélkiili munkanapok:

A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarol a sziildket 7 nappal el6tte értesitjiik.

A 2024/2025-6s nevelési évben értekezletek, szakmai, tanulmanyi kirandulasok idejére
terveziink nevelés nélkiili munkanapot, figyelembe véve a torvényi eldirasokat és pedagdgiai
feladatokat.

Nevelés nélkiili napok varhat6 idépontja:
2024. december 7. (szombat)

2024. december 14. (szombat)

2025. januar 31. (péntek)

2025. majus 30. (péntek)

2025. junius 20. (péntek)



Nyari takaritasi sziinet:

A nyari takaritasi sziinet idétartama 3 hét, ennek idOpontjardl legkésébb februar 15-ig
tajékoztatjuk a sziiloket (elorelathatolag 2025. augusztus 4- augusztus 24-ig). Ez id6 alatt az
6voda zarva tart, igény esetén 6vodai ellatast biztositunk a Piliscsévi ,,Aranykapu” Ovoda és
Bolcsodében, melyet a sziilok 2025. 05.27-ig jelezhetnek az igazgatonak.

Athelyezett munkanapok a nevelési év soran:
A jogszabaly altal orszagosan egységesen elrendelt munkanap-athelyezést — az Nkt. 30. § (1)

bekezdése értelmében — a nevelési-oktatdsi intézményekben is alkalmazni kell.

e 2024. december 7.-én (szombaton), december 24-e (kedd) helyett dolgozunk.
e 2024. december 14.-én (szombaton), december 27.-€ (péntek) helyett dolgozunk.

e 2025. majus 17.-én (szombaton), majus 2.-a (péntek) helyett dolgozunk.

2. Ovodai csoportfelosztas, gyermeklétszam alakulasa

Alapitd okiratunkban rogzitett férohelyek szama: 80 f0.

Ebben a nevelési évben, 6vodankban 4 csoport, 62 o Iétszammal kezdi mikddését.
A Kiscsoportosok befogadasa folyamatosan torténik.

Csoport- | Csoport- | Csoport-
létszam 1étszam létszam , Soiai
Csoport Ovodapedagégus Pedz_lgoglal Dajka
neve 2024.0kt. | 2024.dec. | 2025.maj asszisztens
1-ig 31-ig .31-ig
o Bujdosé Krisztina L, .
Csigabiga | 15 f 1665 | 18f5 Ankne S2abo
Kiscsoport Téke Déra Katalin
Nyuszi \ . Bakicsné
Kozépst 17 £ 17 £ 17 £ Izsék Bianka i"rtllslz}t)l‘;t: Neves
csoport Zsuzsanna
Feketéné Pandi
Siini ; y ; I1diké Polékné Hadi
Vegyes 16 16 16 {6 16 {6 Estéli_Bagosi Erika
csoport Néra
Pingvin Dommek’né Malomvizi
Vegyes 14 £6 14 18 14 18 Eichardt Eva ,
Réka
csoport _
Szab6 Noémi
Osszesen 62 16 63 16 65 16 7 16 116 4 16




3. Személyi feltételek

Az 6voda engedélyezett dolgozoi l1étszama: 14 £6. A nevelGtestiiletet szeptembertdl 7 £6 alkotja,
1 6 igazgatd, 1 f6 megbizott igazgato-helyettes. Szakvizsgaval 2 f6 rendelkezik. Az aktiv
dolgozok koziil 5 f6 rendelkezik német nemzetiségi diplomaval. Intézményiinkben tovabbra is
megoldando feladat a torvényi eldirasoknak vald megfelelés.

A nevelémunka eredményességét 1 f6 pedagogiai asszisztens, 4 f6 dajka segiti.

A karbantartéi feladatokat a kozség gondnoksaganak alkalmazottja, Mezei Ferenc
részmunkaiddben latja el.

A talalokonyha engedélyezett 1étszdma: 1 6
Konyhai dolgozo 1 16

Az 6voda személyi dsszetételében az el6z6 nevelési évhez képest tortént valtozasok:
Bujdoso Krisztina megbizott igazgato 2024. aprilis 01-t61 1atja el a vezetdi feladatokat.

Leanyvar Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel testiilete 5 évre megbizta a vezetdi feladatok
ellatasaval.

Harom tartosan tavol levo kollégand (Czath Nora, Klanyiné Gleboczki Judit, Urbanné Schiszler
Szabina) helyére sikeriilt alkalmaznunk 2024. augusztustél egy német nemzetiségi
ovodapedagbdgust hatarozott idére és egy f0 ovodapedagogus kollégandt. Ebben az évben
majdnem teljes pedagdgus létszammal inditjuk a nevelési évet.

Ebben az évben nagy megkonnyebbiilést jelent mindenkinek, hogy a nevelési évet majdnem
teljes alkalmazotti korrel tudjuk inditani.

Az ovoda dolgozoinak munkarendje
A munkaidé beosztasoknal alapelv az 6voda zavartalan miikddése és a dolgozdk egyenletes
terhelése.

A pedagdgus munkakdrben dolgozoék munkaideje a kotott orabol, valamint a neveléssel, a
gyermekekkel és a foglalkozdsokkal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all.

Az évodapedagogusok heti munkaideje 40 ora

8 ora/hét
32 6ra/hét 4 ora/hét 4 ora/hét
40 ora/hét Kotott munkaido Kotott munkaido feletti Kotott munkaido
csoportban munkaidd feletti munkaidd




Teljes A gyermekekkel valo | A nevelést el6készitd, azzal Kotetlen (egyéb
munkaidd kozvetlen, a teljes Osszefliggd egyéb pedagogiai szakmai feladat)
6vodai életet magaban feladatok, a nevelGtestiilet

foglalo foglalkozasra munkéjaban vald részvétel,
kell forditani. eseti helyettesités.

Az 6vodapedagdgusok meghatarozott munkarend szerint keriilnek beosztasra, heti valtasban
(déleldttos- délutanos) dolgoznak. A csoportot ellatd o6vodapedagdégusok egyenrangu
nevel6partnerek, Iépcsdzetes munkakezdéssel végzik neveld, személyiségfejleszto
tevékenységiiket, az adminisztracios tevékenységet megosztjdk egymas kozott, a tervezd
munkajukat k6zos megbeszEélés elézi meg.

Az igazgaté csoportban toltendd kotott oraszama 10 ora lenne, de Bujdosoé Krisztina
ovodapedagbdgusként is feladatokat 1at el az 6vodaban, igy magasabb dOraszamban teljesit
feladatokat csoportban. A munkaid6 fennmarado6 részében a vezet6i feladatokat latja el.

A igazgatohelyettes kotott oraja heti 24, érakedvezménye 8 ora, melyet a vezetd helyettesi
teendok (munkakori leirasban foglaltak szerint) ellatasara fordit.

A pedagogiai asszisztens munkaideje: 8.00-t61- 16.00-ig tart.

A dajkak heti valtassal délel6ttos, illetve délutanos beosztasban dolgoznak.
A délel6ttos dajkak munkaideje: 6.30-t61- 14.30-6raig
A délutanos dajkak munkaideje: 8.30-t61-16.30-6raig tart.

A karbantarto az aktualitasoknak megfelelden végzi a munkajat.

A konyhai dolgozé munkaid6 beosztasa:
Konyhai dolgoz6 munkaideje: 7.30 ératol 15.30 oraig tart.

A dolgozok feladatkorének részletezését a névre szoldé munkakori leirasok tartalmazzak,
amelyek feliilvizsgalata, kiegészitése a nevelési év elején megtorténik.

3.1. Tovabbképzések, belsé hospitalasok

A Tovabbképzési terv elkészitésénél figyelembe vettik az ovodapedagogusok akkreditalt
tovabbképzéseken valo 120 oras kotelezo részvételt.

A torvény altal eldirt tovabbképzések mellett nagyon fontosnak tartjuk az Onképzést, az
egymastol vald tanulést, belsd hospitalasokon vesziink részt.

A pedagogusmindsitésekre valo felkésziiléstinkben is nagy jelentdséggel bir, hogy megismerjiik
egymas munkajat, segitd szandékkal felhivjuk a kollégandk figyelmét a fejlesztendd teriiletekre,
kiemeljiik a pozitivumokat.



A 2024-2025-6s nevelési évben minden 6vodapedagogus belsd hospitalas keretében betekintést
enged majd szakmai munkajaba kollégandi szamara.

Belso hospitalasok idopontja:
Csoport Ovodapedagdgusok Idépont
Id6pont: 2024. november 28.

Csigabiga Kiscsoport: Bujdos6 Krisztina

Nyuszi Kéz&psd csoport: Izsak Bianka Id6pont: 2024.november 27.

, Feketéné Pandi I1diké ,
Siini Vegyes csoport: Estéli-Bagosi Nora Idépont: 2024.november 25.

Dominekné Eichardt Eva

Pingvin Vegyes csoport: S7ab6 Nodmi

Id6pont: 2024.november 26.

3.2. Ertekezletek rendje

Nevelotestileti értekezletek:

e 2024. szeptember 2.
Téma:
A 2024-2025-6s nevelési ¢év konkrét szervezési ¢s pedagodgiai feladatainak
megbeszélése.
Eves munkaterv elfogadasa.
Ovodai nevelés alapprogramjanak valtozasanak ismertetése, helyi programba épitése
Munka- és balesetvédelmi oktatas (ismétlo)

o 2024. oktober 28.
Téma:
Az 1 tornateremmel kapcsolatos tapasztalatok, feladatok megbeszélése.
Adminisztracios feladatok ellendrzése, értékelése.
Aktudlis szervezési feladatok, események megtervezése.
Eves onértékelési terv ismertetése, elfogadasa

o 2024. december 14.
Téma:
A megvalosult programok, események, tinnepek lebonyolitasanak értékelése.
Adminisztracios feladatok ellendrzése, értékelése.
Aktudlis szervezési feladatok, események megtervezeése.
Csapatépit6 tréning

e 2025. januar 27.
Téma:



A nevelési év elso félévének lezarasa, értékelése.
Tovabbképzési rendszer attekintése, 2025-2026-0s tovabbképzési terv elokészitése.

e 2025. aprilis 7.
Téma:
Pedagdgiai munka elemzése, értékelése.
Bels6 hospitalasok értékelése, tapasztalatainak 0sszegzése.
Adminisztracié ellendrzése
A nevelési év hatralévo feladatainak megbeszélése.

e 2025. junius 20.
Téma:
Szakmai, tanulmanyi kirdndulas szervezése.

Munkatarsi értekezletek:
e 2024. december 14.
e 2025. junius 20.
Téma:
Vezeto6i ellendrzések tapasztalatainak megbeszélése.
A neveldomunkahoz kapcsolodo feladatok egyeztetése, koordinalasa, Gijabb feladatok kittizése.
Az alkalmazotti kzosséget érintd kérdések, észrevételek megvitatasa.
Eves leltar elkészitése.

3.3. Pedagogusaink és az altaluk ellatott megbizatasok és reszortfeladatok

A pedagogus neve Beosztasa Vallalt feladatok
Unnepek, jeles napok, programok
Bujdosé Krisztina Igazgato szervezésének felelése
Feketéné Pandi I1diko Megbizott Gyermekvédelmi felelds
Igazgatohelyettes
Estéli-Bagosi Nora Ovodapedagogus Palyazatfigyeld

Szakmai és gyermekkirandulasok
Szabé Noémi Ovodapedagogus megszervezésének feleldse
Intézményi adminisztrator

Palyazattigyeld

Dominekné Eichardt Eva Ovodapedag(')gus IKT eszkozok felel6se

Szertar €s a tornaszoba rendjének

, feleldse
Izsék Biank :
ZsaK bilanka Ovodapedagbgus Munkavédelmi és Tuzvédelmi
felelds
o Pedagogiai Dekoraci6 felelds
Toth-Petd Kriszt : x i
oth-Feto Rrisztina asszisztens Udvari jatékok, jatékraktar feleldse
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4. A 2024-2025-6s nevelési év feladatai

4.1. Kiemelt pedagogiai feladatok

Pedagodgiai Programunk részletesen tartalmazza a kitlizott cél és feladatrendszeriinket. Ennek
megvaldsitasa mellett, az alabbi teriiletek kibontakoztatasara, fejlesztésére fektetiink kiemelt
hangsulyt:

1. A kornyezeti nevelés

2. A matematikai tartalmu tapasztalatok

3. Egészséges taplalkozas

4. A gyermekek egészségének védelme, edzése

A kornyezeti nevelés feladatai:

Olyan feltételek teremtése, melyek a gyerekek szamara minél tobb tapasztalat €s élmény
megszerzését és megelését teszik lehetdvé a természetes kornyezetben.

Folyamatos megfigyelésre lehetdséget ado helyzetek megteremtése, eszk6zok biztositasa a
kutatashoz, probalkozasokhoz, a sikerek és tévedések megéléséhez.

Csoportonként természetsarok kialakitdsa, gondozasa, melyben nyomon kovethetdk az
évszakok valtozasai. A kdrnyezetet védo, apolo, szereté modell adasa az 6vodapedagogusok és
az 6voda dolgozoirészEérdl, a kdrnyezettudatos magatartés alakitasa. (pl.: vizzel, energiaval valo
takarékoskodas)

A gyerekek ¢letkoranak megfeleld hagyomanyok apolasa a népi és természeti ilinnepek
megtartasaval (Farsang, Viz Vildgnapja, Hasvét, Fold napja, Madarak és fak napja, Allatok
napja, Advent, Mikulas, Karacsony)

A gyerekek el6zetesen szerzett ismereteinek rendszerezése, bovitése.

A matematikai tartalmua tapasztalatok:
A matematikai tapasztalatok olyan élmények, amelyek matematikai tényeket és viszonyokat
tilkroznek. A tapasztalatszerzés akkor igazan eredményes, ha a gyerekek ezt
sajat maguk szerzik manipulacio, tevékenység kozben.
Az 6vodaban a matematikai nevelés is komplex formaban, a gyerekek megismerési funkcidinak
gyakorlasaban valosul meg. Felismerik a mennyiségi-, alaki-, nagysagbeli- és téri viszonyokat;
alakul itéloképességiik, fejlodik sik-, tér- és mennyiség szemléletiik.
Célok:

- A gyerekeket koriilvevd vildg mennyiségi viszonyainak felfedezése, ezekrdl

tapasztalatok gytijtése.
- A probléma megold6 gondolkodas fejlesztése.
- A gyermeki kivancsisag, kutatd kedv fenntartasa, kielégitése.

Feladataink:
- Olyan eszkozok, és tevékenykedési lehetdségek biztositasa, melyek felkelthetik a
gyermekek érdeklddését és természetes élethelyzetekben teszik lehetdvé szamukra
matematikai tapasztalatok és ismeretek megszerzését.
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- Sok egyéni feladatmegoldas, megfigyelési lehetdség, probalkozasra, tévedésre alkalmas
szituacio teremtése, problémamegoldast igényld helyzetek teremtése.

- Az egész 6vodai élet sordn a spontan adodé matematikai lehetdségek kiaknazasa egyéni
banasmod keretében.

Egészséges taplalkozas:

A helyes taplalkozas nem jelenti egyetlen ételnek, €lelmiszernek a tilalmat sem, azonban
célszeri egyeseket elonyben részesiteni, masok fogyasztasat csokkenteni.

A kulturalt étkezés elengedhetetlen feltétele az esztétikus eszkozrendszer és a tervszerlien
atgondolt, kidolgozott szokas-, normarendszer, az 6voda dolgozdinak modell értéki jelenléte.
Az étkezések Onkiszolgalasra épiilnek, az 6nallosag fejlodésére, a biztonsagos eszkdzfogasra
gyakorol kedvezd hatést.

A sziilok kozremitkodésével hetente gondoskodunk gyiimdlesrél, zoldségfélérdl. A gyermek
taplalkozasi szokasait tiszteletben tartva 6sztonozziik, de nem kényszeritjiik az eddig ismeretlen
ételek elfogadésara, de az étrend megismertetésével, kozvetve segitjiik a csaladok korszertibb
taplalkozasanak kialakitésat.

Az egészséges ¢tkezési szokdsok fejlesztésére kiilon projekteket készitiink, amelyek jatékos
alkalmat teremtenek arra, hogy a sziildkkel kdozosen a gyermekek maguk is részesei legyenek
egyszeriibb ételek elkészitésének (pl. salatakészités, tizorai 6sszeallitas).

A gyermekekkel gylimdlcsos, zoldséges kerteket latogatunk meg.

Minden érzékszervet megmozgatd a tapasztalatszerzés soran, mindezeket, versekkel,
mondokakkal, mesékkel, korjatékokkal kisérve tesszilk még vonzobba a gyermekek részére
ezzel is erdsitve az egészséges taplalkozast.

A gyermekek egészségének védelme, edzése:

A gondozasi, a testi nevelés és a mozgasfejlesztési feladatok megvaldsitasaval segitjiik el a
gyermek egészségének megovasat. Ezen tulmenden nagy figyelmet forditunk a higiénés
szabalyok betartasara (kornyezet tisztantartdsa, portalanitdsa, sziikség szerinti fertétlenitése,
id6jarasnak megfeleld réteges 6ltozkodés, a napi tevékenység minél nagyobb részének szabad
levegdn valdo megszervezése, folyamatos levegdcsere, a helyiségekben minél tobb z6ldndvény
elhelyezése, megfeleld paratartalom biztositasa, nyugtatd hatast szinharmonia, stb.).

A balesetek, megel6zését szolgaljak az alabbiak:

- abalesetvédelmi oktatds a gyermekek részére

- azudvar jatékainak atvizsgalasa balesetvédelmi szempontbol

- az 6vodapedagogusok részére balesetvédelmi és munkavédelmi oktatés

- agyermek altal hasznalt eszkdzok biztonsagos elhelyezése.
Féléves rendszerességgel kertil sor a védondi, orvosi szlirésekre, vizsgélatokra.
A gyermekek tevékenységének folyamatos figyelemmel, kisérésével elsérendii feladatunk a
gyermek testi épségének védelme és a baleset megeldzés, amely magéban foglalja a személyi
és targyi feltételek biztositasat, az eszkdzok, hasznalati targyak ellendrzését és karbantartasat.
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Fontos tovabba, hogy Onmaguk és tarsaik testi épségének megdvasara is neveljik a
gyermekeket (konfliktuskezelés, tolerancia).
Figyelmet forditunk minden évszakban a szabadlevegén vald tartozkodasra, a nap karos

hatasainak kikiiszobolésére (napernydk, arnyas helyek).

A fentiek, megvaldsitasa hozzajarul

a derlis, érzelmi biztonsagot

megteremtéséhez, igy kialakulhat az igény a késobbi egészséges életvitelre.

4.2. Torvényi dokumentumokkal kapcsolatos feladatok

nyajté  légkor

e A pedagdgusok a gyermekek fejlddését folyamatosan nyomon kovetik és irasban
rogzitik az Egyéni fejlodést nyomon koveté dokumentumban (OviKréta). A gyermekek
fejlodésérdl a sziiloket felévente tajekoztatjak, érdeklddésiikre teljes korh tajékoztatast
nyujtanak fogadd ora keretében. Sziikség szerint fejlesztési terv alapjan feladatokat
fogalmaznak meg a fejlddés eldsegitésének céljabol. Indokolt esetben, idében jelzik a

szliloknek a szakszolgalat segitségének igénybevételét.

e Feladatok a 3 és 5 éves gyermekek logopédiai szlir6vizsgalataval kapcsolatosan
A teriiletileg illetékes szakszolgalat 4ltal torténik.

4.3. Taniigyigazgatasi feladatok

A dokumentum

Ideje fajtaja Targya Felelose
, Az intézmény ¢é nkatervének .
2024. 09. 06. Eves munkaterv Z Intezimety eves r’nu atervene igazgatd
elfogadasa
, . Adott csoport
Ovodai , , . , .
2024. 09. 24. , ovodapedagodgusainak ovodapedagogusok
csoportnaplo R
adminisztracioja
el & Adott csoport
2024. 09. 24. Fe Ve:ce‘1 © , ovodapedagogusainak ovodapedagogusok
mulasztasi naplo adminisztracidja
2024. 10. 01. Kozzétételi lista Adatok frissitése a honlapon igazgatd
_— . dvodapedagd k
2024. 10. 15. Statisztika Aktualizalas OYOTipEaREosti
1gazgato
- .
2024. 10. 15. KIR - adatok Aktualizalds | lesro
aktualizalasa igazgatohelyettes
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A dokumentum

Ideje fajtaja Targya Felelose
folyamatosan, a KIR- oktatasi : ,
. v n ‘o ‘s . oy 1gazgato
felvételt kovetd 5 | azonositok kérése Adatrogzités : ,
y igazgatohelyettes
napon beliil gyerekeknek
Gyermekek
fejlédésének Egyénl feﬂ(’idéSl mutato
e ovodapedagdgusok
2024.11. 08, | "yomon kbvetése Adott csoport petieos
kitoltése ovodapedagodgusainak
Sziildk adminiSZtI‘éCi()ja
tajékoztatasa
2024. 11. 29. Szakértdi v Esélyegyenléség, felzirkoztatas | 0" 0dapedagoguso
vizsgalatok kérése 1gazgato
Bels6 szabalyzo igazgatd
2025. 01. . Aktualizala
025.0 dokumentumok tualizalas 6vodapedagdgusok
feliilvizsgalata
Iskolad for ovodapedagogusok
2025. 01. 15. SO f*lerelt:,s e8! Szakvélemény kérése
vizsgalat kérése igazgato
Beiskolazasi terv
2025. 03. 11. elkészitése Igazgato
2025/2026
Gyermekek
fejlodésének Egyéni fejlodési mutatod
nyomon kdvetése ovodapedagogusok
2025. 04. 28. Kitoltése Adott csoport
ovodapedagodgusainak
Sziilok adminisztracidja
tajékoztatasa
Felvételi
205. 04. 29-30. eléjegyzési naplo Ovodai beiratas igazgatd
vezetése
2025. 05. 31. Statisztika Aktualizalas o6vodapedagogusok
Csoportbeosztas
2025. 06. 20. készitése az Csoportok szervezése igazgatd

ligyelet idejére
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. A dokumentum
Ideje L. Targya Felel6se
fajtaja
, ) Adott csoport
Ovodai , , . , .
2025. 08. 29. , ovodapedagdgusainak ovodapedagogusok
csoportnaplo .
adminisztracidja
e s Adott csoport
Felvételi és ; i ) , ,
2025. 08. 29. , . , ovodapedagdgusainak ovodapedagogusok
mulasztasi naplo A
adminisztracidja
4.4. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Feladat Erintett Tartalom Hataridé Felelos
gyermekek ‘ , kialaliitortt adatbazis folyamatos
adatbazisanak igazgatd feltoltése pontos
frissite igazgatohelyettes | adatokkal, modositasok (szeptemberben igazgato
Issitese dtvezetése kiemelt feladat) igazgatohelyettes
dOlgOZék ‘ ’ klalakit(?tt adatbazis f0|yamat03 ' ,
adatbazisanak igazgatd feltoltése pontos igazgatd
frissité igazgatdhelyettes | adatokkal, médositasok (szeptemberben igazgatdhelyettes
Issitese Atvezetése kiemelt feladat)
pe’nzugryl . , belsd pénziigyi minden honap 5. . ,
elszamolasok igazgatd ] ) . 1gazgato
., szabalyzat szerint napja
készitése
oktc')ber’i st’at’isztika ‘ iga’zgaté 229/2012. (VIII1. 28.) 2024 oktober 15. ' iga,zgatc')
elkészitése igazgatohelyettes | Korm. rendelet NKt. igazgatohelyettes
intézményi éves . , Aht / Szamviteli tv. /
w1, s . 1gazgato y1os e x o . ,
koltségvetés . , belsd koltségvetési 2024. november igazgato
, igazgatOhelyettes ,
tervezése szabalyzat
koltségvetés belsd szabalyozas 2024. oktober 15.
alakulasanak igazgatod alapjan egyeztetés az | 2024. december 15. igazgato
nyomon kdvetése Onkorményzattal 2025. aprilis 15.
2025. jalius 13.
i té leltarozasi szabalyzat .
leltarozas 18azgd (? crarozasi s‘%a v 2025. december 19. igazgato
fenntarto alapjan
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Erintett

Feladat Tartalom Hataridé Felelos
béd delé dagdgiai ) ind itvatartasi
e megren’ cies, pedagogial belsd szabalyzat szerint frungen nyfvatartast ovodapedagogusok
-lemondas asszisztens nap
) r d ros
igazgaté éves pe agoglalﬂ
alyazatiras igazgatOhelyettes munkaterv, belsd aktualisan igazgatd
paty 8azg y gazdalkodasi £azg
fenntarto i )
szabalyzat szerint
M Ko6z16 inden h¢ tols¢
Jogszabalyfigyelés 1gazgato agyar hoz on3,/ frnden fonap toHo 1gazgato
folyamatos figyelése napja
személyi dossziék (razeatd folyamatos (vazeatd
elkészitése, ioa it()ﬁel ettes Nkt. 44.§ szerint (szeptemberben ioa it(’)}%el ettes
Z . Z
karbantartasa 8azg Y kiemelt feladat) gazg Y
4.5. Pedagoégusok mindsitése

A 2024-2025-6s nevelési évben mindsitésben nem vesz részt egyetlen évodapedagdgusunk
sem.

4.6. Szervezetfejlesztés

Nevelotestiiletiinkben, alkalmazotti kozdsségiinkben az elmult években folyamatosan voltak
személyi valtozasok (6vodapedagogus). Fontos, hogy az 0j dolgozok azonosulni tudjanak helyi
hagyomanyainkkal.

Célunk, hogy minden kolléga aktiv részese legyen ovodank életének, tudasa legjavat adva
jaruljon hozzd Pedagodgiai Programunkban megfogalmazott céljaink, feladataink
megvalositasahoz. Csaladias kornyezetben, nyugodt, kiegyenstlyozott, demokratikus
légkorben ki-ki a tudasa és képessége szerint erdsitse ovodank egységének kialakulasat,
hirnevének, pozitiv megitélésének megdrzését.

e Szakmai kapcsolatok megalapozésa, elmélyitése.

e Kiilsd partneri kapcsolatok erdsitése (pl.: kornyezd telepiilések dvodapedagdgusaival,
vezetdivel)

e (Csapatepités
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5. Targyi feltételek

A csoportok nyugodt, derlis légkorének megdrzése érdekében nagyon fontos a megfeleld
napirend kialakitasa, a kozosségi szokasok, szabalyok tudatositasa a gyermekekben.

A csoportszobak, kiszolgalo helyiségek és az udvar berendezéseinek, eszkdzeinek beszerzése a
kotelez6 eszkoznorma figyelembevételével torténik.

A biztonsagos ¢és egészséges mitkodés érdekében sziikséges eszk6zok beszerzése, a Pedagogiai
Programunkhoz kapcsolodd neveldmunkat segitd szakmai eszkozok, jatékok, felszerelések
potlasa, beszerzése a Fenntartd6 magas szintli tdmogatisan til a Német Nemzetiségi
Onkormdnyzat, illetve sziildi felajanlasok segitségével valosul meg.

Ev kozben felmeriil§ feladatok, felujitasok, karbantartasok:

e Azelhasznalddott €s tonkrement csoportszobai €s udvari kis jatékok selejtezése, cseréje,
potlasa. Jatéktarolok beszerzése.

e Csoportszobai edények, evoeszkdzok, konyhai eszk6zok folyamatos potlasa.

e A flitési szezon elbtt a gazkazan atvizsgaltatasa, karbantartasa, kémények ellendrzése.

e Szakmai eszkozbeszerzés (pl.: szakmai konyvallomany folyamatos bovitése).

e Udvar karbantartasa: udvari jatékok sziikség szerinti felajitasa, karbantartasa

e Tovabbra is figyeliink az intézmény takarékos mukodtetésére (viz, villany, gaz,
tisztitoszerek).

e Laptopok vétele folyamatosan torténik az uj rendszer OviKréta zokkenOmentes
hasznalata és az oktatas szinvonaldnak emelése érdekében. Digitalis tabla beszerzése.

6. Kapcsolattartas

6.1. Ovoda- csalad

A csaladokkal valo egyiittmiikodésiink hosszii évek oOta hatékonynak, eredményesnek
mondhat6. A kdzds programok, iinnepek lehetdséget teremtenek a csalad és az 6voda kozotti
kapcsolat elmélyitésére, egymds szokdsainak, értékrendjének még jobb megismerésére,
nevelési elveik kozvetitésére.

Célunk, hogy a sziilokkel dszinte, bizalmi viszonyt alakitsunk ki, tartsunk fenn. Ezért folytatni
kivanjuk a mar megkezdett és a sziilok korében igen népszerli kapcsolattartasi formakat.

A sziildk nyitott linnepségeinken, csaladi napok keretében betekintést nyerhetnek 6vodank
hétkoznapjaiba, megfigyelhetik gyermekeik viselkedését a gyermekkdzosségben. Emellett a
sziiloket rendszeresen tajékoztatjuk gyermekiik személyiségfejlodésérdl. Az 6voda teljes sziildi
kozosségét érintd tajékoztatdinkat, beszamoloinkat az 6voda honlapjan és e-mail formajaban is
eljuttatjuk mindenkihez.

Az altaluk tett észrevételek megerdsitést adnak abban, hogy jol csinaljuk azt, amit csinalunk,
javaslatot tesznek, tehetnek ahhoz, hogy munkank szinvonalat, mindségét tovabb javitsuk.
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Tovébbra is szamitunk a sziilok aktiv és tdmogatod jelenlétére, segitségére a targyi feltételek
fejlesztésében és a kozvetlen kornyezetiink szépitésében, a gyermekkozosségek
Osszekovacsolasaban.

Kapcsolattartas formai

1. Szildi értekezletek:

Csoport

Idépontok

Kiemelt téma

Csigabiga Kiscsoport

Janius 27.

Befogadasi rend

Szeptember 17.

Befogadasi reflexio

Januar 16.

Szokasok betartasa

Nyuszi Ko6zéps6 csoport

Szeptember 25.

Sziilok tdjékoztatasa az
eléttiink allo nevelési év
(2024/25) feladatairol.
Eszrevételek, kérdések
megbeszélése.

Januar 15.

Az elso félév kiértékelése,
a gyermekekrol szerzett
tapasztalatok megvitatasa.
Az elottiink allé idészak
eseményeinek
megbeszélése.

Siini Vegyes csoport

Szeptember 16.

Sziilok tajékoztatasa az
eléttiink allo nevelési év
(2024/25) feladatairol.
Eszrevételek, kérdések
megbeszélése.

Az elso félév kiértékelése,
a gyermekekrol szerzett
tapasztalatok megvitatasa.

Januar 13. Az elottink all6 iddszak
eseményeinek
megbeszélése.

Iskolas sziiloi értekezlet az
o kola | toidnak &
Mércius iskola igazgatojanak és a

leend6 elsds tanitok
részvételével.

Pingvin Vegyes csoport

Szeptember 10.

Sziilok tajékoztatasa az
eléttiink allo nevelési év
(2024/25) feladatairol.
Eszrevételek, kérdések
megbeszélése.

Januar 14.

Az elsé félév kiértékelése,
a gyermekekrdl szerzett
tapasztalatok megyvitatasa.
Az eléttiink allo idészak
eseményeinek
megbeszélése.
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Iskolas sziiloi értekezlet az
iskola igazgatdjanak ¢€s a

Marcius leendo elsds tanitdok
részvételével.
2. Csaladi napok:
Csoport Idépont
Csigabiga Kiscsoport 2024. november 28.
Nyuszi K6zépsé csoport 2024. november 27.
Siini Vegyes csoport 2024. november 25.
Pingvin Vegyes csoport 2024. november 26.

3. Fogado 6rak:
Kiscsoport: minden honap els6é kedd
Ko6zéps6é csoport: minden honap masodik kedd
Stini Vegyes csoport: minden honap harmadik kedd
Pingvin Vegyes csoport: minden honap negyedik kedd

4. Nyitott tinnepek, k6zos programok:
Példaul: Marton-nap, Ovoda bal, Adventi vasar, Karacsonyvaro teadélutan, Csaladi nap, Anyak

napja, Ballagas.

5. ,,Ovodéaba hivogat6” - nyilt nap leendd kiscsoportosainknak
Varhat6 ideje: 2025. aprilis 23.

Sziiloi igényekre alapozott szolgaltatasok

Intézménylink épiiletén beliil a sziilok igényeire alapozott téritéses szolgaltatasok.

Ssz. Szolgaltatas Id6épont Szolgaltato Intézményi
koordinator/felelés

tevékenység

1.| Ugyeskedd kézmiives szerda Toth-Petd Krisztina Igazgato6
foglalkozas

2. kedd Dominekné Eicardt )

Svébtanc Eva Igazgato

Szab6 Noémi
3. Ritmikus sport Klanyi-Izsak )
gimnasztika hétfé Bianka Igazgato
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Konduktor, alapozo péntek Czinege Anita Igazgato6
terapia

5.2.0voda — Iskola

A kialakult kapcsolat fenntartasara, elmélyitésére toreksziink nagycsoportosaink
zokkenOmentes iskolakezdése érdekében.

Kapcsolattartas formai

1.
2.

Tapasztalatcsere az elsds tanitd nénikkel (Visszacsatolas)

Egymas rendezvényein valo részvétel (Evnyitd, Marton nap, Lucazas, Ovodai ballagas,
Iskolai ballagas)

Sziiloi értekezlet megtartasa a leendd elsd osztalyosoknak az igazgatond €s az elsds
tanité nénik meghivasaval.

Tanitondk meghivasa az 6vodaba, gyermekekkel valo ismerkedési lehetdség biztositasa.
Iskolalatogatas a nagycsoportosokkal

5.3.0voda- Fenntarté

A Fenntartoval vald jo kapcsolatrendszer, a tamogatisinak megnyerése, a mindségi
munkavégzés és a zokkendmentes miikodés biztositasa érdekében elengedhetetleniil fontos,
nagy hangsulyt helyezve toreksziink ra. Az 6vodavezetd minden honap elsé hétfdjén részt vesz
az Onkorminyzat megbeszélésén, melyen tajékoztatja a fenntartot az dvoda aktualis
programjair6l.

Kapcsolattartas formai:

N

4.

Napi kapcsolat

Ovodai tiinnepekre, rendezvényekre valo meghivas.

Aktiv részvétel a Fenntartonk, illetve Német Onkormanyzat altal szervezett telepiilés
szintll rendezvényeken.

Az 6voda aktiv résztvevd a telepiilés rendezvényein.

Eves beszamolo az 6voda munkajarol.

5.4.0voda - Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Mint nemzetiségi 6voda, nagyon fontosnak tartjuk a kialakult jo kapcsolat meg6rzését, apolasat
a Német Nemzetiségi Onkormanyzat képviseléivel.

A Nemzetiségi Onkormanyzat tdmogatja az 6vodit a német nemzetiségi nyelvvel, kultiraval
¢és hagyomanyokkal valo jatékos ismerkedésben. Minden évben anyagi tdmogatast nyujt az
intézmény szadmara, melyet a nemzetiségi neveléshez kapcsolodéan az Ovodas koru

gyermekekre forditjuk.
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Kapcsolattartas formai:

e Aktivan részt vesziink hagyomanyapold rendezvényeiken (adventi gyertyagyujtas,
Falunap, majalis)
e Ovodai iinnepségeinkre szeretettel varjuk a Német Onkormanyzat képviselbit.

e Trachttag szervezése az 6vodaban, német nyelvii gyermekeléadast hivunk az
6vodankba.

5.5.0voda - Gyermekjoléti Szolgalat

Kapcsolatunk a szolgalattal hatékonynak, eredményesnek mondhato. Sziikség esetén
jelzdrendszerként miikddiink, esetmegbeszéléseken vesziink részt.
A Szolgalat elérhetdsége a falinjsagon, honlapon megtalalhat6.

Kapcsolattartas formai:

e Sziikség esetén személyes talalkozo a hét adott napjan.
e Eves beszamolokon, esetmegbeszéléseken valé részvétel

5.6.0voda — Egészségiigy

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiligyi gondozasat az orvos és a védond
latja el a torvényi eléirasoknak megfelelden. Az év soran, sziikség esetén mind az orvos, mind
a védono segitségiinkre van.

5.7.0voda — Mas nemzetiségi Ovoda

Kapcsolat felvételét tervezziik mas német nemzetiségi 6vodaval. Szeretnénk egymast segiteni
egylttmiikodéssel, a tapasztalatok megosztasaval, annak érdekében, hogy a nemzetiségi
nevelés szinvonalat emelhessiik 6vodankban.

6. Hagyomanyok, jeles napok, iinnepek az 6vodaban

Ovodankban az egyik fontos feladatunknak tekintjiik a hagyomanyok megismertetését,
felelevenitését és apolasat a gyermekekkel. A népi hagyomdnyok apolasa, jeles napok, tinnepek
megszervezése athatja az egész Ovodai életet, jelen van a mindennapok gyakorlatdban. Az
ovodai tevékenységek, programok a mar hagyomanny4 valt rendezvényeinket szinesitik.

Feladatunk, hogy {lnnepeink, rendezvényeink folyamat jellege 4&ltal érvényesiiljon az

elokésziilet, a rdhangolddas, a lebonyolitds és az élmények feldolgozasa.

Kiilsdségekben ¢és tartalmdban a tevékenységek, rendezvények igényességére, jol
szervezettségére toreksziink, melyek kiemelkedve a hétkdznapokb6l maradandd élményt
jelentsenek a gyermekeknek, felndtteknek egyarant.
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Az 6vodai életlink hagyomanyos tinnepeit a kornyezetvédelem jeles napjainak megemlékezései
egészitik ki.

Gyermekeket érinté hagyomanyok:
e agyermekek sziiletésnapi — névnapi kdszontése,
e az ujonnan érkezd, vagy az 6vodabol tavozo gyermekek fogadasa, bucsuztatasa.

Az 6vodai életet kirandulasokkal, kulturalis programokkal (szinhazlatogatas, zenés eléadasok,
koncertek) szinesitjilk (Alapitvanyi, sziildi finanszirozassal, illetve az 6voda koltségvetésébol
lehet6séglinkhdz mérten). Az évodan kiviili programok megvalodsitasahoz minden esetben a
sziilé/gondviseld beleegyezését kérjik.

Tervezett programok, kirandulasok:
o  Oszi kirandulas
e Tavaszi kirdndulés
e Budakeszi Vadaspark ¢s Arborétum latogatasa
e Zenés eldadas az 6vodaban

Az alkalmazotti k6zosség hagyomanyos iinnepei, eseményei:
e ¢vodan beliili hospitalasok szervezése,
e (jonnan belépd dolgozdk felkarolasa, segitése,
e sziiletésnapok, névnapok ilinneplése, k6zos kiranduldsok,
e csapatépitd programok szervezése (szinhazlatogatas, szakmai kirandulas)
e karacsonyi vacsora

Leanyvar, 2024. szeptember 6. Bujdos6 Krisztina
igazgato
P.H.
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1. melléklet

Naptari terv- Utemterv

2024. szeptember 10.

Sziildi értekezlet a 4

Vegyes csoportos

Pingvin Vegyes csoportban ovodapedagogusok
2024.szeptember 16. S..Zu.lm rtckezlet a ,Vegyes csoportos
Siini Vegyes csoportban ovodapedagogusok
2024.szeptember 17. Sziildi értekezlet a # Kiscsoportos
Csigabiga kiscsoportban ovodapedagogusok
2024.szeptember 25. Siildi értekezlet a _ Nagycsoportos
Nyuszi Kézépsé csoportban 6vodapedagbgusok
Népmese napja )
2024.szeptember 30. - Ovodapedagogusok
2024 .oktober 4. Ovodapedagogusok
2024.o0ktober 14- 18. Ovodapedagogusok
2024.oktober 21- 25. Ovodapedagdgusok

2024.november 11. M U Egész 6voda
arton nap va
2024.november 25. Karicsonyi teadélutén Ry Ovodapedagdgusok
2024.november 26. Karécsonyi teadélutén ﬂ Ovodapedagdgusok
2024.november 27. ) . . > Ovodapedagogusok
Karacsonyi teadélutan
2024.november 28. Karacsonyi tead¢lutan - . cigg Ovodapedagdgusok
2024.december 6. Mikulas 2 Ovodapedagdgusok
Nevelésnélkiili munkanap ,
2024.december 7. Neveldtestiileti értekezlet Igazgato
2024. december 10. Luca nap Ovodapedagégusok
Karacsonyi vasar - i
2024.december 13. ﬁ . S2OSZ ta,gjal’
ovodapedagogusok
Nevelésnélkiili munkanap
2024.december 14. Nevel6testiileti értekezlet Igazgato
Munkatarsi értekezlet
Nemzetiségi hét ,
2025 januar 13-17. Ovodapedagogusok

2025. januar 13.

Sziil61 értekezlet a “

Siini Vegyes csoportban

Vegyes csoportos
ovodapedagodgusok
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2025 januar 14.

Sziiloi értekezlet a ‘ﬂ‘

Vegyes csoportos
ovodapedagogusok

2025 januar 15.

Pingvin Vegyes csoportban

Sziildi értekezleta
Nyuszi K6zépsé csoportban

Ko6zépsd csoportos
ovodapedagogusok

2025. januar 16.

Sziilo1 értekezlet a P o
P e /)

Kiscsoportos

Csigabiga Kiscsoportban ovodapedagogusok
., Nevelésnélkiili munkanap ,
2025 januér 31 Neveldtestiileti értekezlet Igazgato
Egészséghét ,
2025.februar 3-7. @ Ovodapedag6gusok
2025. februar 14. Fazi?g Ovodapedagogusok
Miarcius 15.-1 mii
2025. mércius 14. Tt  Nagycsoportos
R 6vodapedagdgusok
Viz vilagnapja )
2025. marcius 21. ® Ovodapedagogusok
=
Husvéti tojasvadaszat - o
2025. aprilis 15-16. T | SZOSZ tagjai,
: z\ ovodapedagogusok
. Fold vilagnapja ,
2025. aprilis 22. : Ovodapedagogusok

b |

2025. aprilis 23.

Ovodaba hivo gato

) . 4

Igazgato, Nagycsoportos

P2 W ovodapedagdgusok
2025. aprilis 24-25. Népviseletek napja Ovodapedagdgusok
Ovodai‘beiratkozés
2025. 4prilis 29-30. W Igazgatd
Majusfaallitas az 6vodaban
2025. aprilis 30. ' Ovodapedagdgusok
2 Anydk napja ) - :
2025. majus 5. Ly PJ Ovodapedagdgusok
Siini Vegyes csoport
2025. majus 6. ) Agyék napja ﬂ Ovodapedagégusok
Pingvin Vegyes csoport
. Anyak napja ) : ,
2025. majus 7. Csigabiga Kiscsoport Ovodapedagogusok
2025. majus 8. Anydk napja Ovodapedagogusok

Nyuszi K6zépso csoport




Madarak és fak napja ,
2025. majus 9. k7 13 Ovodapedagogusok

Owsok tavasza

2025. méjus 12-16. | SZOSZ tagjai,

ovodapedagogusok
- majus Su. Vegyes csoport ballagasa dvodapedagdgusok

2025. méjus 30. Nevelésnélkiili munkanap Tgazgato

Gyereknap
2025. janius 12. g..ﬁ: ) Ovodapedagogusok
T 35
Apak napja )

2025. janius 15. -t- % Ovodapedagogusok

Nevelésnélkiili munkanap
2025. janius 20. Nevelotestiileti értekezlet Igazgato
Munkatarsi értekezlet

2025. junius23.-
augusztus31.

Igazgato,

Nydri id6szak ovodapedagdgusok

2. melléklet

Belso ellenorzés folyamata- Ellenorzési munkaterv

Az ellendrzés a nevelési év soran folyamatos.
A folyamatos mindségi munka megtartasdhoz nélkiilozhetetlen az 6vodapedagogusok, az
alkalmazotti koz0sség rendszeres ellendrzésére épiilé értékelése, erkolcsi megbecsiilése.

Ehhez azonban megfeleld mennyiségili és mindségii informaciora van sziikség az intézményben
folyd munka tartalmarol, és annak szinvonalar6l. Az ellendrzések soran a pozitivumok és a
negativumok egyarant a felszinre keriilhetnek.

Pedagogusok és a pedagdgiai asszisztens ellendrzését végzi az igazgatd esetenként az
igazgatohelyettes is bekapcsolodik.

Dajkak munkavégzésének ellendrzését az igazgatd, az igazgatdhelyettes végzi.

Konyhai dolgozo ellendrzése az igazgat6 feladata.

A karbantartasi feladatok elvégzésének ellenérzését az igazgato, az igazgatohelyettes végzi.
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Az ellendrzés lehetséges modszerei:

dokumentumvizsgélat
megfigyelés
megbeszElés
onértékelés

helyszini szemle
latogatas

Az ellendrzést értékeld beszélgetés (az ellendrzott €s ellendrzést végzo részvételével), majd
Ellen6rz6 lapon feljegyzés, vagy jegyzokonyv készitése kovet.
Ertékelés lehet:

e Kiemelkedd

e Megfeleld

e Nem megfeleld

Ellen6rzés kovetkezményei nem megfeleloség esetén:
e Utasitas hianypotlasra, javitasra
Modszertani segédanyag kotelezé hasznalata

Kotelezo hospitalas elrendelése
Problémas tertilet szabalyozasa
Felelosségre vonas

Képzésre, onképzésre valo kotelezés

A hianyossag feltarasa utan meghatarozott idé6 mulva kontrollvizsgalat.

A pedagogusok ellenorzése Kiterjed:
1. Dokumentumok ellendrzése
Ellen6rzés szempontjai:

Dokumentumok naprakész vezetése.

Az 6vodapedagdgus tervezOmunkaja, felkésziiltsége.

A gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentumok vezetése.
JegyzOkonyvek, fogadoodra feljegyzések elkészitése.

Hatéridd: folyamatos
Felelds: igazgato

1. Az odvodai élet feltételeinek vizsgalata
Ellendrzés szempontjai:

Gyermekkdzpontusag, rugalmas napirend betartésa.
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Az 1j gyermekekkel megfeleld viszonyt sikeriilt kialakitania az 6vodapedagdgusnak, a
nehézségeken atsegitette a gyermekeket.

Megfelelé hangnem, beszédstilus hasznalata a gyermekekkel, az 6voda dolgozdival és a
sziilokkel.

A csoport szokds- és szabalyrendszerét kovetkezetesen szamonkéri -e az 6vodapedagdgus.

A jatékeszkozok allapota, fejlesztése, megdvasa milyen a csoportszobaban és az udvaron.

A mosdok, 6lt6zok megfeleld hasznalata (szokas-, szabalyrendszer kialakitasa).

Az udvari élet, az udvaron végezhet6 tevékenységek feltételeinek megteremtése.

Az 6vodapedagogusok, dajka, pedagogiai asszisztens szakmai egyiittmiikodése megfeleld-e a
csoportban.

Munkaidd pontos betartasa, munkafegyelem.

Takarékossag, ingatlan, berendezési targyak, felszerelések allaganak védelme.

Eloirasok, szabalyok ismerete, betartasa.

Hatarid6: folyamatos
Felelds: igazgatod, igazgatohelyettes

2. Kezdeményezések, foglalkozasok a csoportban

Ellen6rzés szempontjai:

Egészséges ¢életmodra nevelés szokdsainak kialakitasa hogyan épiil be a tevékenységek
tervezésébe, megvalositasaba.

Enek, zene, énekes jaték, gyermektanc; Rajzolas, festés, mintazas, kézi munka foglalkozasok
tervezése, megvaldsitasa valtozatos eszkozok, modszerek megvalasztasaval torténik-e?

A szervezési-, elOkészitési feladatok szinvonala (tervezet 6sszhangja a megvalosulassal).
Megfeleléen motivalta -e a gyermekeket az 6vodapedagogus.

Az 6vodapedagdgus hangneme, beszédstilusa a gyermekekkel.

Eszk6zok, modszerek, hely és id6 megvalasztasa.

A tevékenységek soran megvalasztott foglalkoztatasi forma lehetdvé tette-e az egyéni
képességek fejlesztését, kibontakoztatasat (mikro csoportos, egyéni fejlesztés).

Hatéridd: csoportonként 6vodapedagogusokkal egyeztetve
Felelds: igazgatd, igazgatdhelyettes

3. Unnepek, iinnepélyek, jeles napok

Ellendrzés szempontjai:

Unnepkordk szervezésének modja, feltételeinek megteremtése a csoportban.
Hogyan kapcsolodott a hagyomanyok megismeréséhez az innep megszervezése?

A lehetdségeket maximalisan kihasznalta a pedagdogus.

A csoport €életkori sajatossagait figyelembe véve tortént a tervezés és a megvalositas.
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Hataridd: folyamatosan, tinnepek alkalmaval
Felelos: igazgato, igazgatohelyettes

A nevel6- oktaté munkat segitok ellenorzése

- A dajka ellenérzésének szempontjai:
Tisztasag a csoportszobaban és a kiszolgalo helyiségekben.
A télalas, étkezés segitése.
Gondozasi teenddk ellatasa.
Onallé munkavégzés.
Munkaidd pontos betartasa, munkafegyelem.
Takarékossag, ingatlan, berendezési targyak, felszerelések allaganak védelme.
Eloirasok, szabalyok ismerete, betartasa.
Az 6vodapedagogusok, dajka szakmai egyiittmiitkodése megfelelé-e a csoportban.
A csoport szokas- és szabalyrendszerét kovetkezetesen szamonkéri -e a dajka.
Az 1) gyermekekkel megfeleld viszonyt sikertiilt kialakitania.
Dokumentacié naprakész vezetése (jelenléti iv, leltar, selejtezési naplo).
A dajka hangneme, beszédstilusa a gyermekekkel, kollégakkal.

Hatarid6: folyamatos
FelelOs: igazgatod, igazgatohelyettes, 6vodapedagdgusok

- A pedagogiai asszisztens ellenérzésének szempontjai:
Gyermekkdzpontisag,
Gondozasi teenddk ellatasa.
Onallé6 munkavégzés.
Munkaidd pontos betartdsa, munkafegyelem.
Takarékossag, ingatlan, berendezési targyak, felszerelések allaganak védelme.
Eloéirasok, szabalyok ismerete, betartésa.
Az O6vodapedagogusok, pedagdgiai asszisztens szakmai egyiittmiikodése megfelelo-e a
csoportokban.
Segiti-e az 6vodapedagdgus munkajat a kezdeményezések soran.
A gyermekek fejlesztd, korrekcios tevékenységében kozremikodik-e, ill. egyénileg
foglalkozik-e részképességekben elmaradt gyermekekkel.
Az 1) gyermekekkel megfeleld viszonyt sikertilt kialakitania.
Az 6vodai linnepélyeken, programokon aktivan kdzremitkodik-e.
Az igazgato altal rabizott adminisztracios feladatokat megfeleléen elvégzi.
Dokumentacio naprakész vezetése (jelenléti iv, 0sszesitd nyilvantarto lap-étkezés, ).
A pedagogiai asszisztens hangneme, beszédstilusa a gyermekekkel, kollégakkal.
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Hatéridd: folyamatos
Felelos: igazgato, igazgatohelyettes

- Az 6vodatitkar ellenérzésének szempontjai:
Onalld munkavégzés.
Hatéridok pontos betartasa.
Munkaid6 pontos betartasa, munkafegyelem.
Takarékossag, ingatlan, berendezési targyak, felszerelések allaganak védelme.
El6éirasok, szabalyok ismerete, betartasa.

- A takarité ellenérzésének szempontjai:
Tisztasag a csoportszobaban és a kiszolgalo helyiségekben.
Takarékossag, ingatlan, berendezési targyak, felszerelések allaganak védelme.
Onallé6 munkavégzés.
Hangneme, beszédstilusa a gyermekekkel, kollégakkal.
Munkaidé pontos betartasa, munkafegyelem.
Eloirasok, szabalyok ismerete, betartasa.
Jelenléti iv naprakész vezetése.

Hatarid6: folyamatos
Felelds: igazgatod, igazgatohelyettes

- A karbantartoi feladatok ellenérzésének szempontjai:
Tisztasag az udvaron és az 6voda kdrnyékén.
Takarékossag, ingatlan, berendezési targyak, felszerelések allaganak védelme.
Onallé munkavégzés.
Hangneme, beszédstilusa a gyermekekkel, kollégakkal.
Munkafegyelem
El6irasok, szabalyok ismerete, betartasa.

Hatarid6: folyamatos
Felelds: igazgato, igazgatohelyettes

- A konyhai dolgozo ellenérzésének szempontjai:
Munkafolyamatok pontos elvégzése.
Konyhai eszk6z0k megfeleld, balesetmentes hasznélata.
Onalld munkavégzés.
Higiéniai szabalyok betartésa.
Takarékossag, ingatlan, berendezési targyak, felszerelések allaganak védelme.
Hangneme, beszédstilusa a gyermekekkel, kollégakkal.
Munkaidd pontos betartdsa, munkafegyelem.
Eldirasok, szabalyok ismerete, betartasa.
Jelenléti iv naprakész vezetése.
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Hatéridd: folyamatos
Felelos: igazgato
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3.melléklet

Gyermekvédelem az 6vodaban- Gyermekvédelmi munkaterv

Az 6voda igazgatojan €s gyermekvédelmi felelosén kiviil minden 6vodapedagogus és dolgozo
feladata és kotelessége a gyermekek védelme, az érzelmi biztonsag megteremtése. A
pedagbégusok feladata, hogy felfigyeljenek az estleges problémakra, jelezzék azokat. Kisérjék
figyelemmel a hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekek életkdriilményeit, fejlodését,
viselkedését az oOvoddban. Sziikség esetén tajekoztassdk a sziiloket kiilsd segitség
megkeresésének lehetdségeirdl.

A gyermekvédelmi munkaért valamennyi 6vodaban dolgozé 6vodapedagodgus felel, a munka
0sszehangolédsat a gyermekvédelmi felelds, Feketéné Pandi [1diké végzi.

A felelos a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és
azt a dolgozok tudomasara hozza.
Az 6vodavezetd és a gyermekvédelmi felelds egylittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal,

illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. A Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein részt vesznek.

Az 6vodapedagogusok gyermekvédelemmel kapcsolatos legfontosabb feladatai:

1. A gyermekeket és csaladjukat a lehetdségekhez képest minél jobban megismerni. A
csaladok szocialis ¢és anyagi helyzetének figyelembevételével a kiilonb6zo
tamogatasokhoz vald hozzajutast javaslattal eldsegiteni.

2. Sziilok tajékoztatasa az ingyenes 6vodai étkeztetés jogosultsdganak lehetdségeirdl az

ehhez kapcsolatos sziil6i teend6krol.

3. Folyamatos feladat az étkezési kedvezményben részesiilé gyermekek adatainak
egyeztetése az élelmezésvezetovel.

4. A problémakat, a hatranyos helyzetet okozd tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges, szakember segitségét kérni. Szobeli, irasos jelentési kotelezettség.

5. Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett oOvodai
intézkedési lehetdségek kimeriilnek, felveszi a kapcsolatot az illetékes szervekkel.

6. Intézkedés kérése azoktol a szakemberektdl (Gyermekjoléti Szolgalat, védond, orvos,
jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldésaban.

7. Szoros bizalmi kapcsolatot apolni a Hid-csaladsegitd szolgalattal, megfeleld
koriilményeket teremteni a torvényben eldirt szocidlis segitd munkatars feladatainak
elvégzéséhez.

8. Az egyéni lemaradasokat csokkenteni, a tehetséggondozast megvaldsitani, illetve
elésegiteni.

9. Az egészségiigyi szlirdvizsgalatok lebonyolitasaban részt venni, a sziirést sziikség
esetén, soron kiviil javasolni.

A titoktartasi  kotelezettség minden csalddot  érintd  kérdésben  érvényesiiljon.
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Az igazgato feladatai:

e Gyermekvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodé feladatainak koordinéléasa.

- jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti
szolgalatnal,

- hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve stlyos
elhanyagolasa, vagy egyéb mas sulyos veszélyeztetd ok fennallasa,
tovabba a gyermek Onmaga altal eldidézett sulyos veszélyeztetd
magatartasa esetén.

o A vezetdi feleldsség kiterjed az dvodai neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésén tul a gyermekbalesetek megeldzésére is.

e A rendszeres egészségiigyi vizsgalatok biztositasa.

o Az egészséges ¢letmod biztositasa.

e A gyermekkel kapcsolatos adatok védelme. Hivatali titoktartasi kotelezettség
betartasa.

e Az igazgatd kapcsolatot tart minden olyan intézménnyel, ahol a gyermekek
képviseletében az sziikséges.
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