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Jogallas

Jogi személyiségli kdzintézmény

Alapito okirat szerinti feladatelldtds

Kormanyzati funkcié szama

Kormanyzati funkcié megnevezése

1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényl gyermek_ek évoda@
' nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
3. 091130 Nemzetiségi nevelés
4, 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
5. 096015 Gyermekétkeztetés
6. 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

A MUNKATERYV JOGSZABALYI HATTERE

A munkaterv elkészitésénél figyelembe vettem a hatalyos torvények legujabb kotelez6 jogszabalyait,

mely a Munkaterv tartalmi elemeire is Kiterjedtek.

Jogszabaly

Szama

Kispesti Arany 6voda pedagodgiai programja

2019. november

Budapest Fovaros XIX. Kispest Onkormanyzatnak
Feladatellatasi terve

Budapest Févaros XIX. Kispest Onkormanyzatnak az 6vodak
mikddésére vonatkozo hatarozatai

Budapest Févaros XIX. Kispest Onkormanyzatnak
Esélyegyenloségi Terv

Az intézmény alapdokumentumai, szabalyzatai: Alapit6 okirat,
SZMSZ, Hazirend

Munka térvénykonyve

2012. 1. t5rvény

Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1992. évi XXXIIL

Torvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXC

Korményrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
veégrehajtasarol

229/2012. (V111.28.)

EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények mitkodésérél és
a koznevelési intézmények névhasznalatatol

20/2012. (VI11.31)



mailto:arany@ovoda.kispest.hu

Kispesti Arany Ovoda 034698

Kanalasné Keller Margit

Jogszabaly

Szama

Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja

137/2018. (VII. 25.) Korm. rendelet
Az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol sz616 363/2012.
(XI1. 17.) Korm. rendelet

modositasaradl.
Torvény a nemzetiségek jogairol 2011. évi CLXXIX.
Koltségvetési torvény 2016

EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikodésérdl.

15/ 2013.(11..26.)

EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban vald kozremiikodés
feltételeirdl

48/2012. (XII. 12.)

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelvei

32/2012.(X.8)

EMMI rendelet a nemzetiségi 6vodai nevelés iranyelveirdl

17/2013 (11.1)

NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmin intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl

15/1998. (IV.30.)

Torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXCV.

Kormanyrendelet az  allamhaztartasrél  szolo  torvény

végrehajtasarol

368/2011. (XII: 31.)

Korményrendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

326/2013 (V111.30.)

Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok
juttatasairdl és kedvezményeirdl

277/1997. (XII. 22.)

OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

44/2007. (X11. 29.)

Vezetdség feleldsségi kore

2011. CXC Nemzeti kozn. trv.

Intézkedesi terv jarvanyiigyi készenlét idejére, Kispesti Arany
Ovoda

2020.08.31.

Torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

1997. évi XXXI:

Kormanyrendelet =~ a  gyamhatosagokrol,  valamint a

gyermekvédelmi €s gyamiigyi eljarasrol

149/1997. (1X.10.)

Torvény a csaladok védelmérol

2011.évi CCXI.

Torvény a csaladok tdmogatasarol

1998. évi LXXXIV.

Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé kontroll

rendszerérol és belso ellenorzésrol

370/2011. (X11.31.)
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AZ ELMULT EV TAPASZTALATAI

Az elmult nevelési évet nagyon befolyasolta az intézményben tortént vezetdvaltas. A nevelési év elsd
felében el6dom, Parkany Imréné vezette az dvodat, majd januar honaptol felmentését toltotte, igy a
nevelési év kdzepén kellet atvennem az iranyitast, mikdzben sajat 6vodai csoportom nevelési feladatait
is el kellett latnom.

Az is nagyban befolyasolta a hétkoznapjainkat, hogy a pedagoégus hiany intézményiinket is utolérte.
Az elmult nevelési év soran nagyrészt online formaban tartottuk a kapcsolatot a sziilokkel. Ennek
keretében az étkezések megrendelése, lemondasa mar teljesen online modon torténik. Természetesen
technikai segitséget biztositottunk minden sziilonek, ha jelezte problémajat.

Az étkezések a sziilok a megkapott kodok alapjan tudtak befizetni illetve megrendelni, illetve lemondani
is. Minden alkalommal felhivjuk a figyelmet arra, hogy az ingyenesen étkezé gyermekek sziilei,
hianyzas esetén mondjak le az ebédet.

Intézményiinkben a tisztasagi festés zajlott a zaras elotti és a zaras elsd hetében. A konyha helyiségei, a
régi épiiletben 1évé csoportok el6terei, harom gyermekoltézd, valamint az emeleten 1évo
gyogypedagbgiai fejlesztd szobak festése tortént.

A nyari zaras a szokasos négy hét volt, mely id6szak alatt az tigyeletet igényl6 sziilok gyermekeit a Zold
Agacska 6voda latta el. A nyari idészakban folyamatosan 4 csoportunk iizemelt.

A nyari élet id6szaka alatt a sziil6i panasz nem érkezett.

Az j gyermekek beiratkozasa 2022. majusaban személyesen és online formaban valésult meg.
A 2022/2023-es nevelési évre Gjonnan felvett gyermekek: 42

Beiratkozasi adatok

Beiratkozasi idészakban Nyari idészakban

36 7
Felvett 35 7

Elutasitott, atiranyitott -

Jelentkezett

Szulo1 kérésre masik 6vodaba w1 noax -
ment 1 bolesddében maradt

Felmentést kért - B

Felvett SNI gyermekek szama 1 -
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HELYZETELEMZES

A gyermeklétszam alakulasara keriileti szinten jellemz6é a csokkend tendencia. Az alacsonyabb

gyermeklétszam ¢€s az dvodapedagdgusok szamanak csokkenése miatt egy kimené nagycsoportunkat
szlineteltetniink kell.

Az orszagos tendencia, a magas pedagdgus hiany sajnos intézményliinket is utolérte.

A nevelési év kezdete el6tt, augusztusban, az utolsé pillanatban, még egy csoportot kellett
sziineteltetniink, a gyermekeket szétosztani a tobbi miikod6 csoportban. Jelenleg hat csoportunk
miikddik, és tovabbra is folyamatosan keresiink dvodapedagdgusokat. Jelenleg nyugdijas kollégakkal
oldottuk meg a gyermekek megfeleld szinvonali ellatdsat. A torvényi lehet6ség biztositotta a
nyugdijasok alkalmazésat.

Elsdsorban azonos életkoru csoportokat igyekeztiink kialakitani, de vegyes életkor csoportok is
létrejottek, a varatlan helyzeteknek megfelelden. A csoportok szervezésénél figyelembe vessziik a
sziilok kérését is.

A jogszabalyok valtozasa, csaladtamogatd rendeletek kovetkeztében nagy szazalékban ingyenesen
étkezésre jogosultak a csaladok. Egyre tobb a specialis étkezést igényld gyermekek 1étszama, amit
szerencsére a fenntartdi tamogatassal, meg tudunk oldani.

Halmozottan hatranyos helyzetii gyermek jelenleg nincs intézményiinkben.

Az elmult években a kiemelt figyelmet, kiilonleges banasmodot igénylé (SNI, BTM) gyermekek
létszama folyamatosan ndvekvé tendenciat mutatott.

Az Alapit6 okirat modositasa tértént, a felvehetd SNI-s gyermekek szama emelkedett, ebben a nevelési
évben 12 f6.

Az 6vodai féréhely szdma csokkent, jelenleg 162 6.

Munkatervben megfogalmazott feladatok, célok, mindennapi életiinket meghatarozd programok
megvalosulasat, befolyasolhatja a mindenkori jarvanyligyi helyzet és az azt kisér6 intézkedések,
rendelkezések. Alapfeladat szem el6tt tartani a kdzegészségiigyi kovetelmények elsodlegességét, illetve
alkalmazkodni az esetleges jarvanyhelyzet koriilményeihez.

Tovabbra is feladat a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont tajékoztatasanak figyelemmel kisérése.

Az aktualis helyzethez igazodoan, a mindenkori koriilményekre tekintettel folyamatosan aktualizaljuk
intézkedési terveinket.

Az éves munkaterv elkészitése a nevelOtestiilet bevondsaval és segitd tamogatasaval késziilt el. A

nevelési év tervezése a feladatok meghatarozasa csak k6z6s munka eredményeként valosulhat meg.

ANEVELESI EV RENDJE

Az elmult évek tapasztalatai szerint az iskolai sziinetek idején az dvodaba jaré gyermekek létszama is
lecsokken, igy ezeken a napokon — elézetes sziiléi igényfelmérés alapjan és a fenntartd jovahagyasaval

- az intézmény 0sszevont csoportokban lizemel, vagy zarva tart.

7
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Nevelési év idotartama:

A nevelési év elsé napja 2022. szeptember 1. (csiit6értok), utolso napja 2023. augusztus 30. (szerda).

Nevelési év kezdete-vége 2022.09.01.- 2023.08.30.

Nyari zaras Fenntarto altal megadott idopont 4 hét

A jogszabaly altal orszagosan egységesen elrendelt munkanap-athelyezést a nevelési-oktatasi
intézményekben is alkalmazni kell.

2022. oktober 15. szombat munkanap — 2022. oktober 31. hétfé pihenénap

Etkezések befizetésének rendje online modon térténik minden honap 1-t81 15-ig lehetséges, a sziildknek

megadott, gyermekek személyes kodjanak segitségével.

Az intézmény nyitva tartdsa

Az intézmény nyitva tartasat, miikodési rendjét az SZMSz-ben szabalyoztuk, ebben valtozas nem tortént.

Az 6voda 5 napos /hétfot6l — péntekig/ munkarenddel {izemel.

= Nyitva tartas: 6 — 18 oraig / ligyeletet biztositunk reggel 6 — 7 oraig és délutan 176l 18 oraig. Az
tigyeletes ovodapedagogus feladata: intézkedni a varatlan eseményekkel kapcsolatban (vezetd
és/vagy helyettes azonnali értesitése, az adott helyzetnek megfeleléen az illetékes szervek értesitése)

= A nyari idészakban 0sszevont csoportokkal miikddiink, a lecsokkent gyermeklétszam, a dolgozok
szabadsaganak kiadasa, és a nyari karbantartasok, nagytakaritasok miatt.

= A gyermekek napirendjét rugalmasan szervezziik, az intézmény kapuja biztonsagi okokbol reggel 9
oratol 15 oraig zarva van. Bejutas csengetés utan lehetséges.

= Nevelés nélkilli munkanapok: évente 6t munkanapot vehet igénybe az intézmény, melyrdl a
torvénynek, megfelelden azt megel6z6en minimum 7 munkanappal eldtte értesitjiik a sziiloket.

= Az 6voda nyari zarasarol legkésébb 2023. februar 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket

Csoportbeosztas
Csoport Pedagégusok Dajka
Maci Téth Ilona _ '
- Poroszkané Bajnok Mariann
; Szemerédi Etelka
Napsugar Szombathyné Pongracz Edit Mikusik Ferencné
i Kis Veronika
Topéanka Tamasné
Meéhecske Buzané Pocsaji Katalin
:’- Bota Irma
N Gal Viktoria
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Esler-Kohout Gyongyi

Csoport Pedagégusok Dajka
néni;lgzmzetisé 1 Parkany Imréné
csonort g Lengyelné Koczé Maria

P Szilagyi Eszter

Katica Pappné Szabados Eva

’ : Gal Andrea

ot Keller Maria
Ficanka Kiszely Maria Erdélyi Zsuzsanna

Huszar Gabriella

Rehany Orsolya Logopédus
Gyogypedagogusok Hegediis Virag tanurla.sp.an aka'dalyozotta’k .
: _ pedagogiaja, pszichopedagogia
Vidacs Judit Szakokkal
Pedagogiai €s Jakab Julia, Donka Gergelyné
gyogypedagogiai
asszisztensek
A gyermeklétszam alakulasa 2022 — 2023 nevelési évben
1.
Ssz. Az 1ntezme,nyben mlka(!O Az SNI gyermekek szima,
csoportok tényleges 1étszama szorzészamuk
a) b) a) b) B
Csoport 6 2-es 3-as szorzoval
megnevezése és szorzoval szamitandoé (f6)
korcsoport szamitando
(fo)
ﬂ; Maci 19 1
/ Napsugar 24 1 2
5 M¢hecske 21
Csibe (német) 17 1
’ Katica 23 1 1 1
x{f; Ficanka csoport 20 2
Osszesen: 124 4 3 3
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Az 6voda csoportjainak rugalmas napirendje

A napirendi tevékenységekbe folyamatosan és rugalmasan épiil be kotelez6 fejlesztések oraszamainak
teljesitése, megvaldsitasa.

TEVEKENYSEG

- A tevékenység megnevezése:
kezdete: | vége:

6% 9% | Erkezés a csoportba, szabad jaték, szabadon valasztott tevékenység.
Tevékenységekben megvaldosulo tanulés. Fejleszto foglalkozasok.
9% | Tisztalkodas.
920 101 | Terités, el6késziiletek a tizoraihoz.
Tizoéraizas.
12% | Szabad jaték, szabadon valasztott tevékenység. Tevékenységekben

megval6dsulo tanulés. Fejleszto foglalkozasok.
Késziilodés a levegdzéshez (61t6zkodés). Levegdzés
125 | Oltozkodés, tisztalkodas, késziilddés ebédhez.
Ebéd
Teremrendezés, agyazas, tisztalkodas.
15% | Mese, pihenés
Agyazas, tisztalkodas, késziilédés uzsonnahoz.
15 | Uzsonnazas.
18% | Jaték, szabadon valasztott tevékenység.

AZ INTEZMENY CELJAIL FELADATAI

o Intézményiinkbe jard gyermekek részére nyugodt, kiegyensulyozott, biztonsagos, egészséges
kdrnyezet biztositasa.

o Kiemelt jelentdséget kap a takarékos, ésszerti gazdalkodas.

e Prevencid, jarvany helyzet kialakuldsanak elkeriilése érdekében.

o A kisgyermekkori fejlesztés, a sajatos nevelési igényl és beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermekek specialis igényeinek figyelembe vétele, egyéni képességeikhez
igazodo fejlodésiik elosegitése.

e Sajatos nevelési igényli gyermekek sériilés-specifikus fejlesztése, megfelelé személyi- targyi
feltételek biztositasaval.

o Német nemzetiségli csoport folyamatos miikodtetése, egyiittmiikodve a Német Nemzetiségi
Onkorményzattal.

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott elvarasoknak és a pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi céloknak, elvarasoknak torténd megfelelés.

e Intézményiink 6nallo arculatanak, jo hirnevének, megtartésa.

10
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o A fokozott pedagdgus hidny csokkentése érdekében, 0j jol képzett, munkatarsak felkutatasa,
felvétele az intézménybe.

e Az aktiv dolgozok, valamint felséfoku ovodapedagogus oktatasban résztvevd pedagogiai
asszisztens kollégak megtartasa.

e Az intézmény tavol tartasa a napi politikai események befolyasaitol.

e Magyarsag erésitése, a kiilhoni magyar 6vodakkal torténé szakmai kapcsolattartas kialakitasa.

o Felkésziilés az esetleges jarvanyligyi készenlét idejére, egyiittmiikodés a Kispesti Operativ
Torzzsel, sziikség esetén az intézmény home office munkajanak koordinalésa.

e Folyamatos online kapcsolattartas sziilokkel gyerekekkel.

e Kapcsolattartas fenntartdval és egyéb szervezetekkel.

Kiemelt teriilet:

A fenntarthat6 fejlédés tamogatasahoz sziikséges kdrnyezettudatos magatartas megalapozasat tekintjiik

kiemelt feladatunknak.

Foldiink, kornyezetiink jovoje gyermekeinken mulik, igy az elsé 1épés a pedagdgusok nyitottsagan
keresztiil a gyermekeket rahangolni a kornyezetvédelem apro lépéseire, amelyeket, szeretnénk, ha

¢életformava valnanak.

Ovodank pedagégusait szeretném a jovében Gszténdzni olyan tovabbképzésekre, amelyek segitik a

természettudos” foglalkozdsok szakszert, helyi megvaldsitasat.

Fontos terviink az 6vodakert atalakitdsa. Id0szeri egy ujra fiivesités a jatszorészeken, valamint az eddigi
iiltetések és viragositasi, zolditési tevékenység tudatosabba formalasa. Ennek keretében pl. szeretnénk
gyogynovény kertet létrehozni, amely szorosan kapcsolodhat az egészséges életmod kialakitasa

alapfeladatunkhoz.

A kornyezeti nevelési folyamat fontos eleme az, hogy a csalddokhoz a gyermekeiken keresztiil
szolhatunk, igy kettOs feladatot probalunk meg teljesiteni.

Kiilonboz6 témaju tevékenységek tervezése kiemelt céljaink mentén torténik — egészséges életmod,
kornyezeti nevelés, hagyomanyok, jeles napok.

Torekvés az egységes szakmai és tartalmi elemek megjelenitésére a tanulasi folyamat tervezésében.
Szakmai anyagok, digitalis segédanyagok készitése a kollégak munkajanak segitése, timogatasa
érdekében.

Fontos a palyazatokon valo folyamatos részvétel.

11
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Feladatok
Fenntartoi Intézményi feladatok Felelos Hataridéo | Dokumentaicio
elvarasok
Jogszabalyi Jogszabalyok Intézmény 2022-23 Valtozas esetén modositas
valtozasok folyamatos figyelemmel | vezetdsége — vezeto, (Nemzeti koznevelési
nyomon kovetése | kisérése vezetd helyettes, torvény
ovodapedagogusok Mindsitési rendszer —
kompetenciak)
Munkaterv munkak6z6sségek MK vezetok 2022.09.30. | Munkaterv
leadasa
Beiskolazasi terv | Tankoteles lista Vezet0, vezetod 2022.12.31
leadasa elkészitése helyettes,
nagycsoportos
pedagdgusok,
gyogypedagdgusok
HHH gyermekek | Feltérképezés, szocialis 2022.09.30
létszamjelentése | munkatarssal
Oktatasi egylittmtikodés
hivatalnak
KIR rendszer Online feliilet naprakész | vezetd/ vezetd folyamatos
statisztikai vezetése helyettes, 6vodatitkar | 2022.10.01
adatok
miikodtetése:
gyermek és
felnott személyi
nyilvantartas
naprakész
vezetése
Gyermekvédelmi Kanalasné K. Margit
feladatok Pappné Szabados
keriileti Eva
megbeszéléseken
részvétel
Beszamolo Ev végi beszamold Kanalasné Keller 2022.08.31
leadasa Gyogypedagogiai Margit - 6vodavezetd
beszamold
Munkaterv értékelése
Német Nemzetiségi ovodavezeto, 2022-2023 | a csoportnaploban
nemzetiségi kultarkincs, irodalom, Csibe csoport folyamatos | nevelési folyamat
nevelés zene népi jaték tervezése, éves tervek,
miikodtetése tovabbképzések tematikus tervek német-
lehetGségének magyar nyelven
biztositasa.
Egyiittmiikodés
nemzetiségi
Oonkormanyzattal,

12




Kispesti Arany Ovoda 034698

Kanalasné Keller Margit

ovodakkal,
intézményekkel.
Modszertani
segédanyagok
elkészitése a
nemzetiségi nevelést

folytato kétnyelvii

ovodai csoport

mukodésére,

eszkozfejlesztés,

konyvtarfejlesztés.
Adatkezelés — Informatikai és Ovodavezetd, folyamatos | szabalyzat
GDPR adatkezelési szabalyzat | vezet6helyettes,
miikodtetése — alkalmazottak és ovodatitkar
szabalyzat gyermekek
alapjan, SZMSZ | nyilvantartasa
melléklet
Gyermek- Balesetvédelmi oktatas | Balesetvédelmi folyamatos | jegyzékonyvek
balesetek és szemlék felels,
megelézése KIR rendszer minden alkalmazott
Egészséges Igénylések, igazolasok Ovodatitkar, folyamatos | orvosi igazolasok,
taplalkozas naprakész vezetése, pedagogusok, dajkak nyilatkozatok
biztositasa specialis étel rendelése
egyéni allergiak
alapjan
Gyermekek KIR rendszer Ovodavezetd, folyamatos | Oktatasi Hivatal honlapja
felmentése mikodtetése ovodapedagogusok —

Kérelmek online modon | Oktatési Hivatal

torténo kezelése
Sziilok tajékoztatasa
Felmenthetok kore:
o iskolakezdési
felmentés
e kiilfoldre
koltozés esetén
o egészseégligyi
okok

13
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Feladatok teriiletei

1. Pedagégiai folyamatok
e tervezés
e megvalositas,
e mérések,
e cllendrzés,
o ¢rtékelések

2. Személyiség- és kozosségfejlesztés
2.1. Személyiségfejlesztés
e cgyéni banasmod, differencialas
e tehetséggondozas,
o felzarkoztatas

2.2 Kozosségfejlesztés:
e Ovodai iinnepek
e hagyomanyok

3. Eredmények

4. Belsé kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacié:
e nevelés nélkiili munkanapok,
o ¢rtekezletek, megbeszélések
e szakmai munkak6zosségek: BECS, gyermekvédelem, Z61d munkak6zosség
e 5ziil6i értekezletek
o fogadoorak, nyilt napok

5. Azintézmény kiilsé kapcsolatai:
e kapcsolattartas mas intézményekkel,
e fenntartoval,
e szakmai kapcsolatok

6. A pedagégiai munka feltételei:
o személyi feltételek,
o szervezeti feltételek —feleldsok
o targyi feltételek,

7. Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramban megfogalmazott elvirasoknak és a
pedagogiai programban megfogalmazott intézményi céloknak valé megfelelés
e tovabbképzések

14
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1. Pedagogiai folyamatok a tanulds és tanitds stratégiai vezetése operativ irdnyitdsa

Tervezés — jelenléti (sziikség esetén: online)

Cél:

Jogszabalyi elvarasok ismerete, egységes arculati elemek megjelenése, szakmai igényesség,
informatikai eszkdzok hasznalata.

Sajatos nevelési igényli gyermekek differencialt fejlesztése, sériilési tipusnak megfeleld
szakemberek biztositasaval.

Német nemzetiségi csoport mitkddése, szakmai modszertani képzések biztositasa.

Megvalositas, feladatok:

a pedagdgiai tervezé munka a pedagdgiai program tartalmi elemeire épiiljon, az éves nevelési -
tanulasi Gitemterv, tematikus tervek

tartalmazza a gyermekek harmonikus fejlesztését, képességeik kibontakoztatasat;

egyéni differencialt fejlesztések — hatranyok csokkentése, felzarkoztatasok, tehetségigéretes
gyermekek fejlesztése jelenjen meg, az eltéré fejlédési iitem figyelembe vételével,

kiemelt figyelem az egészséges életmodra nevelés teriiletére: csoportok tematikus terveiben és az
intézmény programjaban: egészséghetek tervezése, szervezése;

a tankoteles gyermekekkel kapcsolatos fejlesztési és egyéb (pl. beiskolazasi) célok és feladatok
hangstlyos megvalositasa, szoros egylittmiikodésben a fejlesztd eszkdz  készitd
munkakdzosséggel,

német nemzetiségi csoportban a tervezés két nyelven valosuljon meg;

szakirodalmi anyagok gyiijtése: magyar — német kultura, népszokasok, hagyomanyok teriiletén is
munkakdzosségek hatékony szakmai miikodése (keriileti és kertileten kiviili)

sziikség esetén: felkésziilés az ,, ovoddn kiviili ovodai nevelés” megszervezésére a - online 6voda,
kapcsolattartasi forumok

onértékelési rendszer elvarasainak valé megfelelés

mindsités, tanfeliigyeleti ellendrzés

felkésziilés — sziikség esetén —az iskolaérettséggel kapcsolatos szakvélemények megfogalmazasa,
elkészitése

alapellatasaink: logopédia, komplex gyogypedagogiai fejlesztés, konduktiv pedagogiai ellatas,
hallasnevelés, so6-szoba (ezek alanyi jogon torténd biztositasa szolgaltatasok ingyenes,
szinvonalas biztositasa

GDPR informatikai biztonsagi szabalyok betartasa

15
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Fontos valtozas, 0j feladat, amelyre nevelGtestiiletiink felkésziil: az 1-es tipust diabétesszel é16

gyermekek ellatasa (sziikség esetén).

Felmeriil6é igény szerint szervezzilk meg a diabéteszes gyermekek fogaddsat. Ennek keretében a

gyermeket befogado pedagogus felkészitését beiskolazas szakmai felkészitése megszervezziik a

kovetkez6 feladatokra:

e vércukorszint sziikség szerinti mérése

o sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott

kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségl inzulin

beadasa
DOKUMEN-
TERVEZOMUN FELADAT TACIO
KA NEVELO- NEVELO- FELELOS HATARIDO
TERULETEI OKTATO OKTATO
MUNKA MUNKA
Ovodai segédanyag csoportnaplo ovoda- 2022. szeptember
csoportnaplo tartalma alapjan segédanyagok pedagdgusok 30
nevelési tanulasi utmutatok
folyamat tervezése
Felvételi, Jogszabaly Felvételi ovoda- 2022 szeptember,
mulasztasi naplé | eldirdsai szerinti mulasztasi naplé | pedagdgusok majd folyamatos
vezetés
Gyermek gyermekek gyermekenkénti ovoda- 2022/2023
portfolié fejlédésének személyi anyag pedagogusok folyamatos
nyomon kovetése | tartalmanak,
adatvédelme,
mérések
értékelések,
anamnézis
Gyermeki Bemenet, mérési ovoda- 2022/2023
fejlédés mérései | folyamat és eredmények pedagogusok folyamatos
kimenet mérése vizsgalata

Meérés alkalmai:
november — aprilis
Szamitogépes
program
hasznalata:
mérések,
csoportstatisztikak
készitése,
fogadoorak
lapjainak
exportalasa

szil6i tajékoztatas
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terv
gyermekekrol
vezetett
megfigyelési
adatok
mérések —
értékelések
fogadoorak

DOKUMEN-
TERVEZOMUN FELADAT TACIO
KA NEVELO- NEVELO- FELELOS HATARIDO
TERULETEI OKTATO OKTATO
MUNKA MUNKA

szakeértoi munkanaplo gyogy- 2022/2023
Gyogypedagogus | vizsgalati forgalmi naplo pedagogusok folyamatos
ok tervezo vélemény egyéni
munkaja egyéni fejlesztési | nyilvantartasok

terv — tematikus gyermekportfolio

17
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Gydgypedagogiai fejleszto tevékenység

Intézményiink az integracios nevelémunka segitése érdekében harom foéallasu gyogypedagogus
allashellyel rendelkezik.

Végzettségiik: logopédus, pszichopedagdgus, tanulasban akadalyozottak pedagogidja szakos tanarok.
Szurdopedagogiai fejlesztést utazoé gyogypedagogus, mozgasfejlesztést pedig a Petd Intézet konduktorai
latjak el egyiittmitkodési megallapodas keretében.

Ovodank gyogypedagdgusai minden nevelési év kezdetén felmérik a gyermekek képességeit, elvégzik
a megfeleld szliréseket valamennyi gyermekek korében.

A logopédiai felmérések szeptember elsé hetében megindulnak, varhatdéan szeptemberben zajlanak
majd. A fejlesztések megkezdését megeldzi a képességek pontos felmérése, az egyéni fejlesztési tervek

¢és az Orarend Osszeallitasa.

Gyodgypedagogiai munkaterv
Hegediis Virag
A fejlesztések megkezdését megeldzi a képességek pontos felmérése, az egyéni fejlesztési tervek

megirasa és az orarend Osszeallitdsa. Egylittmiikodés a kollégakkal és a sziilokkel. A tdblazatban lathato

vizsgalatok utan a kovetkezo terapidkon valo részvételre lesz lehetdséglik a raszoruld gyermekeknek:

7
0.0

Komplex gyogypedagogiai fejlesztés

7
0.0

Diszlexia-prevencio,

3

2

Diszkalkulia — prevencid

3

2

Készség- és képességfejlesztés

3

<

Nagymozgas-fejlesztés, Finommotorikus — és grafomotoros fejlesztés

3

2

Kognitiv fejlesztés,

7
'0

*,

Szocialis készségek fejlesztése

3

2

Iskola-el8készités
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1-2. félév/honapok

09.

10.

11. 12. 01. 02.

03.

04.

05.

06.

Naplok elkészitése, 1j gyermekek
adatainak felvétele, 0sszesitett
tablazat elkészitése

1-3. hét

1.hét

DIFER — vizsgalat és
kontrollvizsgalat, (nagycsoport)

1-3. hét

1-2.hét

4. hét

1.hét

Elektronikus fogadodra

4. hét

1-2.hét

1-2.hét

Egyéni fejlesztési tervek elkészitése

1-3. hét

1-4. hét

1-4. hét

1-4. hét

4.hét

1-2. hét

Fejlesztések:
Tavoktatas esetében: Google
alkalmazasok hasznalata, Power Point
prezentacio, Word

1-4. hét

1-4. hét 1-3. hét 1-4. hét

1-2. hét

Diszlexia-elorejelz6 gyorsteszt
felvétele a javasolt esetekben

1-2. hét

1-2. hét

Goodenough vizsgalat

1-3. hét

3-4. hét

Diszkalkulia el6rejelzé vizsgalat a
javasolt esetekben

1-2. hét

1-3. hét

Bender, Edtfeldt, Pieron
figyelemvizsgalod tesztek a javasolt
esetekben

3-4. hét

3-4. hét

Pedagogusi onértékelés

1-4 hét

Felmeriil probléma esetén megfeleld
szakértdi bizottsaghoz iranyitas

egész évben folyamatosan
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1-2. félév/honapok 09. 10. 11.

12.

01. 02. 03. 04. 05. 06.

Kapcsolattartas elektronikusan a
szlilokkel, 6vodapedagdgusokkal,
egyéb szakemberekkel

egész évben folyamatosan

Eszkozok készitése személyre
szabottan

egész évben folyamatos

Sajatos nevelési igényi gyermekek

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermekek

Mas egyeb képességteriilet elmaradas esetén
fejlesztésre szoruld gyermekek

Tavoktatas - Online nevelés esetében

Megjegyzés

Eltéro6 fejlodési utjaihoz illeszkedd elektronikus egyéni fejlesztési tervek
készitése
(Word)

Folyamatos elektronikus kapcsolattartas a kollégakkal és a sziilokkel

Eltéro fejlodési utjaihoz illeszkedo elektronikus fejlesztd feladatsorok,
jatékok készitése
(Wordwall, Power Point bemutato)

A feladatok, feladatsorok dsszedllitasanal érvényesitjiik az egyéni fejlodési és
tanulasi utakat.

A fejlesztd, gyakorld és felmérd feladatok olyan tarhazat hasznaljuk, amely
tudomanyosan megalapozott tartalmi keretekre épiil.

Digitalis Pedagogiai Modszertani Kozpont ajanldsaval késziilt rendszer
hasznalata

eDia és elLea
https://dpmk.hu/

Tanulmanyozas egész évben

Az eDia és elLea rendszer segitségével a sajatos nevelési igény kiillonb6zo
kategoriaira figyelemmel €s azon tulmutatva, a gyerekek ¢életkoranak, egyéni
képességeinek, tanulasi gyakorlo
feladatok allithatok 0Ossze, mellyel nagyban segithetd a gyerekek online

tanulasa.

sajatossagainak megfeleld fejleszto,

A feladatok vizualis megjelenitése, az SNI gyerekek aktiv, cselekvo részvétele
a megoldasi folyamatban felerdsitheti a feladatok fejleszté hatasat.
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Logopédiai munkaterv

Vidacs Judit, Rehany Orsolya
A tablazatban lathatd vizsgalatok utan a kovetkezd terapiakon vald részvételre lesz lehetOsége a

raszorulé gyermekeknek:

- Artikulacios terapia

- Npyelvi késés terapidja

- Komplex beszéd- és nyelvi fejlesztés
- SNI ellatas (egyéni terdpidk)

- Beszédészlelés,- megértés terapidja
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1. - 2. félév / hénapok

09.

10.

11.

12.

01. 02.

03.

04.

05.

06.

Naplok elkészitése,
uj gyermekek adatainak felvétele

1-2. hét

Sz6l-e? Logopédiai Sziirdeljaras felvétele
(a 2015. aug. 31-ig sziiletettek korében)

egész
hénap

Elektronikus fogadodra

3-4. hét

1-2. hét

1-2. hét

Egyéni fejlesztési tervek elkészitése

30-ig

30-ig

31-ig

31-ig

KOFA-3 sziil6i kérd6iv felvétele
(a 3. életéviiket betoltott gyermekekrol)

31-ig

Sziilok tajékoztatasa a gyermek 1. félévben elért
logopédiai fejlodésérol

1. hét

Artikulacio vizsgalata
(a 2015. aug. 31-ig sziiletettek korében)

1-4. hét

Ev végi adminisztracio, statisztika

1-2. hét

Kiegészit6 vizsgalatok felvétele és ezekrol
logopédiai vélemény készitése
(GMP-GOH beszédészlelés, beszédmegértés)

egész évben folyamatosan

Felmeriil6 probléma esetén megfeleld szakértdi
bizottsaghoz iranyitas

egész évben folyamatosan

Felmertiil6 probléma esetén megfeleld szakorvosi
vizsgalatra iranyitas (Fiil-orr gégészet, audioldgia,
neuroldgia, szemészet)

egész évben folyamatosan

Elektronikus kapcsolattartas a sziilokkel,
6vodapedagogusokkal, egyéb szakemberekkel

egész évben folyamatosan

Eszkozok készitése

egész évben folyamatosan

A logopédiai munkanapl6, forgalmi naplé naprakész
vezetése

egész évben folyamatosan

22




Kispesti Arany Ovoda 034698

Kanalasné Keller Margit

Sajatos nevelési igényli gyermekek

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel Mas egyéb képességteriilet elmaradas esetén
kiizdé gyermekek fejlesztésre szoruld gyermekek

Tavoktatas - Online nevelés esetében

Megjegyzés

Eltér6 fejlodési utjaihoz illeszkedd elektronikus
egyéni fejlesztési tervek készitése (Word)

Folyamatos elektronikus kapcsolattartas
a kollégakkal és a sziilokkel

Eltéro6 fejlodési utjaihoz illeszkedd elektronikus fejlesztd feladatsorok,
jatékok készitése
(Wordwall, Power Point bemutato)

A feladatok, feladatsorok dsszeallitasanal érvényesitjiik az egyéni fejlodési
és tanulasi utakat.

A fejlesztd, gyakorld és felmérd feladatok olyan tarhazat hasznaljuk, amely
tudomanyosan megalapozott tartalmi keretekre épiil.

Digitalis Pedagogiai Modszertani Kozpont ajanlasaval
késziilt rendszer hasznalata
eDia és eLea
https://dpmk.hu/

Tanulmanyozas egész évben

Az eDia és eLea rendszer segitségével a sajatos nevelési igény kiillonb6zo
kategoriaira figyelemmel és azon tulmutatva, a gyerekek ¢életkoranak,
egyéni képességeinek, tanulasi sajatossagainak megfeleld fejleszto,
gyakorl6 feladatok allithatok 6ssze, mellyel nagyban segitheto a gyerekek
online tanulasa.

A feladatok vizualis megjelenitése, az SNI gyerekek aktiv,
cselekvo részvétele a megoldasi folyamatban felerdsitheti
a feladatok fejleszt6 hatasat.
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Utaz6 gyogypedagogusok:
e konduktorok
e szurdopedagdgus

Utaz6 tanarok egyéni fejlesztési idobeosztasa

Kanalasné Keller Margit

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Konduktor 8-11 9-12
Szurdopedagogus 9-12

Ovodapedagégusok méréseinek dokumentacioja

Az intézmény dolgozai altal, egy informatikus segitségével kidolgozott szamitogépes méréeszkoz

hasznalata.

A mérések az 6vodai tevékenységek szerint torténnek.

. Tanulasi,
By S Ko6zosség- . N .
Egészséges | Szocializac s B 2ng megisme- Osszesitett
; ] . ért végzett Jaték ‘- , o
életmod rési atlag/%
munka
folyamatok
3-4 éves nov
apr
4-5 éves nov
apr
5-6 éves nov
apr
6-7-8 éves nov
apr

A mérések eredményeit a pedagdgusok a fogaddoran ismertetik a sziilokkel.

Ki tudjuk mutatni a gyermekek egyéni erdsségeit és fejlesztendod teriileteit, valamint a tehetséges és

felzarkoztatasra szoruld gyermekek korét. Osszehasonlitd, elemzé, értékeld egyéni és csoport

statisztikak is késziilnek.

Ennek tiikrében torténik a tovabbi neveldmunka tervezése, felhasznalva a kapott eredményeket.

A gyermekek fejlettségi szintjének intézményi értékhatarai:

Intézményi

elvarasok
¢életkoronként
Gyenge
Atlagos

Jo

Kivalo

3 —4 évesek
%

40 alatt

40 -59

60 — 69

70 -100

4 — 5 évesek
%

50 alatt

50 — 64
65— 79
80-100
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5 — 6 évesek
%

60 alatt

60 — 74
75— 84
85-100

6-7-8
évesek
%

60 alatt
60 — 84
85-94
95-100
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Ellenérzések — értékelési feladatok

Fenntartoi ellenorzés

Kanalasné Keller Margit

Feladat Tartalom Hatarido Felelés

Munkaterv leadasa Munkaterv kotelez6 és | 2022. szeptember 30 Intézményvezeto -
valaszthatd elemei neveldtestiilet

Statisztika Intézményi 2022. oktober 15 Intézményvezeto-
adatszolgaltatds elemei vezetd helyettes

Normativa, SNI Gyermeklétszam, 2022. oktober — november Intézményvezeto,

adatszolgaltatas étkezés, ezek 2023. januar 6vodapedagogusok,
dokumentacidja ovodatitkar

Koltségvetés Jovo évi koltségvetés | 2023. januar

elkészitése részletes tervezése

Torzskonyv Adatok frissitésa 2023. februar Intézményvezetd

feliilvizsgalata

HHH gyermekek nyilvantartas vezetése | 2022. november 30 Intézményvezetd

1étszam adatai

Beiskolazas - nyilvantartas vezetése | 2023. marcius Intézményvezeto,

tankotelezettség pedagdgusok

Alapit6 okirat 2023. marcius

feliilvizsgalata

Ovodai felvétel, nyilvantartas vezetése | 2023. majus Intézményvezeto,

beiratkozas helyettes, 6vodatitkar

Ev végi beszamolo Vezet6i értékelés 2023.06.30. Intézményvezetd

Belso ellenorzés és értékelés szempontjai

Vezetoi ellenorzések

- A munkatervben megjeldlt kiemelt feladatok megjelenése a napi munkaban-személyes jelenlét

- Adminisztracios fegyelem és pontos adatszolgaltatas tovabbi javitasa

- Felkésziiltség, naprakészség, értekezleteken valo aktivitas fokozasa

- Az informatikai eszkdzok és moddszerek hasznalatanak erdsitése (altala a szakmai és egyéb

informacidaramlas elOsegitése)

- Pedagbgus személyisége — onértékelési utmutatd alapjan

- Az1j dolgozdk munkéjanak megismerése és segitése

- A veszélyhelyzetre késziilt intézkedési terv tartalmi elemeinek sziikség szerinti alkalmazasa

A vezet6i ellenérzések érintik a pedagodgiai, taniigyigazgatasi, vagyoniizemeltetési és gazdalkodasi

teriileteket.
Megnevezés | Feladatok Dokumentacio Ellenérzést
végzi
Ovoda- Felkésziilés a tevékenységek megvaldsitasara. | Mulasztasi és Ovodavezetd,
pedagogusok | Jelenléti (sziikség esetén online) oktatasra vald | csoportnaplok; vezeto helyettes,
felkésziilés és munka. nevelési-tematikus tervek munkakdzos-

A specialis  sziikségletekkel  rendelkezd

gyermekek fejlesztése.

elkészitése;
fejlodés nyomon kovetése;
mérések —értékelések;

ségek vezetoi
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Megnevezés

Feladatok

Dokumentacio

Ellenorzést
végzi

Egészséges ¢életmdd — szokasok, szabalyok
kialakitasa, egészséges taplalkozas, mozgas,
mindennapos testnevelés.
Erzelmi nevelés, beszoktatas-szocializacid
Ertelmi nevelés — differencialas —
felzarkoztatas — tehetséggondozas.
Jatéktevékenységek tervezése, fejlesztd jatékok
készitése.
Kiilonbozo tevékenységek tartalmi elemeire:
o Kkiils6 vilag tevékeny megismerése
® Mese, Vers
o ¢nek-zene, énekes jatékok,
gyermektanc
® mintazas, rajz, kézi munka
® Mozgas
Mérések értékelések.
Nyilt napok szervezése
Onértékelési feladatok

beszamolok,

sziiloi értekezletek,
hospitalasok vezetése,
eszkozkészitések,

Gyogy-
pedagdgusok

Egyéni fejlesztési tervek, elkészitése, egyéni
differencialt fejlesztések

Kotelezé adminisztracio vezetése.
Kapcsolattartas sziil6kkel, fogad6orak
megtartasa.

Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalattal,
a szakért6i bizottsagokkal, és egyéb
intézményekkel.

Jelenléti (esetleges online) oktatasra vald
felkésziilés és munka

Munkanapl6 vezetése,
fejlesztési tervek,

mérések — értékelések,
beszamolok,

fogadodrak dokumentalasa,
szakértbi bizottsag felé
vélemény iras

Ovodavezetd,
vezetd helyettes,
munkak6zosség
vezetd

Gyogy- és
pedagbgiai
asszisztensek

Gyermekekkel torténd kapcsolattartasok,
egylittmiikodés a szakemberekkel, gyermekek
szabadidds tevékenységeiben valo aktiv
részvétel, egészségiigyi feladatokban torténd
segitésadas;

Tevékenységeken valo részvétel, gyermek
segitése a feladatok sikeres végrehajtasaban.
Gondozasi feladatok (étkezés, 61tozkodés,
pihenés) feladatokban vald aktiv részvétel.

feljegyzése

Ovodavezet§,
vezetd helyettes,
munkak6zosség
vezetd

Dajkak

Csoportok pedagdgusaival torténd
egylittm(ikodés, napirend ismerete, egészséges
¢letmod szokés-szabalyrendszerébe torténd
bekapcsolddas, kornyezet rendjének,
tisztasaganak fenntartasa.

Napi fert6tlenité- és heti nagytakaritas,
iddszakonkénti és folyamatos fert6tlenitések.
Sziilokkel megfeleld kapcsolattartas.

Mosas, vasalas, ablakok tisztantartasa

HACCP rendszer muikodtetése;
ANTSZ el6irasok betartasa;
kéthetente nagytakaritas
havonta hiito leeresztése
mosogatogép tisztantartasa

Feljegyzések, Takaritasi
naplo vezetése,
megbeszélések.

Etelminéség értékeld lapjai,
étlapok, takaritasi naplo
vezetése, kotelez6d
nyomtatvanyok

Ovodavezetd,
vezeto helyettes,
munkakdzosség
ek vezetoi
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Megnevezés | Feladatok Dokumentacio Ellenorzést
végzi
Takaritok Az intézmény helyiségeinek tisztan tartasa, Takaritasi napl6 vezetése, Ovodavezetd,
kéthetente nagytakaritas, gyermekek altal megbeszélések, vezet6 helyettes,
hasznalt textiliak mosasa vasalasa. feljegyzések munkakdzosség
ek vezetdi
Ovodatitkar | Postazas, heti két alkalommal. Iktatas. Ovodavezetd,
Etkezések megrendelésének, befizetésének, a Normativak nyilvantartasa. | vezetd helyettes
lemondasok figyelemmel kisérése. Az étkezési kedvezmények
Segitségadas a sziiloknek. nyilvantartasa, figyelemmel
Etkezési tamogatasok nyilvantartasa, analitikus | kisérése, frissitése.
vezetése. Tényleges étkezések
Etkezések igénybevételének nyilvantartasa, igénybevételének vezetése.
jelentés minden honap 10-ig Alapnyilvantartas.
Gyermek csoportok névsoranak nyilvantartasa | Excell tablazatok vezetése.
—az alapnyilvantartas folyamatos vezetése. Dologi koltségvetés
Leltari készletek folyamatos nyilvantartasa, vezetése, készlet
kodok, eszkoz nyilvantartasok
kiadott fogyo eszk6zok vezetése — leadasa vezetése, fogyoeszkozok
negyedévenként nyilvantartésa.
statisztikai adatok el6készitése pontos Jelentések: iires allas,
naprakész nyilvantartasok vezetése. Hianyzas tavollét, vezetése
Analitikus nyilvantartas. Személyi anyagok
Hianyzasok vezetése, adatszolgaltatas a MAK | kezelése.
felé
Uresallas jelentés havonta.
Kertész, Az udvar, kert napi gondozasa, locsolasok, Udvari jatszoeszkozok Ovodavezetd,
karbantarto homokoz6 szelldztetése, lehullott falevelek ellendrzésének vezetése. vezetd helyettes

Osszeszedése, sovények karbantartasa,
novények gyomtalanitasa, folyamatos flinyiras,
hoélapatolés, cstiszasveszély elharitasa.

Udvari jatszoeszk6zok folyamatos ellenérzése
balesetvédelmi szempontbol, karbantartasa.
Riaszto- és tiizjelzérendszer folyamatos
figyelemmel kisérése, tlizgatloajtok
ellendrzése.

Viz ¢s gazfogyasztasmérok havonkénti
leolvasdsa, nyilvantartdsa.

Ttizjelzérendszer napi,
tizzaro ajtok negyedévi
ellendrzésének folyamatos
vezetése.

Gaz és viz
vizfogyasztasmérok
nyilvantartasa.

A technikai munkatarsak értékelési szempontjai:

munkavégzésének szervezettsége, 6sszehangoltsaga munkatarsaival, valamint a

pedagdgusokkal;

gyermekekhez, sziilokhoz vald viszonya, kommunikacio, kulturaltsaga,

alkalmazkodasa a gyermekek igényeihez, sziikségleteihez;

munkakori leirdsban foglalt tevékenységek végzésének rendszerességének, pontossaganak

szintje;

munkateriiletének tisztasaga, rendje;

kozosségben vald egyiittmiikddése, segitokészsége.
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e HACCP szabalyainak pontos betartasa

e dokumentaciok pontos vezetése

Kanalasné Keller Margit

Témal/teriiletek Ellenérzést végzi Erintettek Dor;czgen_
Tanligy-igazgatasi dokumentumok Kanalasné K. Margit, Ovodapedagogusok, feljegyzés
ellendrzése 2022/2023 nevelési év, Szombathyné P. Edit gyogypedagdgusok
mulasztési és a csoportnaplok megnyitasa,
naprakész vezetésének ellenérzése
Munkakéri leirasok betartasanak ellenérzése | Kanalasné K. Margit, Ovodapedagogusok, feljegyzés

Szombathyné P. Edit gyogypedagdgusok,
nevelémunkat kozvetlentil
segité munkatarsak,
technikai dolgozok
A dolgozok munkaidd beosztasanak Kanalasné K. Margit, Ovodapedagégusok, feljegyzés
ellenérzése Szombathyné P. Edit gyogypedagogusok,
nevelémunkat kozvetleniil
segité munkatarsak,
technikai dolgozdk
A dolgozok egészségiigyi vizsgalatai Buzané P. Katalin Ovodapedagégusok, feljegyzés
érvényességének ellendrzése gyogypedagdgusok,
neveldmunkat kdzvetleniil
segité munkatarsak,
technikai dolgozdk
Az étkezési naplok ho végi lezarasa, Kanalasné K. Margit, Ovodapedagdgusok feljegyzés
ellenérzése Szombathyné P. Edit
A nevelési idon tul, valamint az intézmény Kanalasné K. Margit, Ovodapedagogusok, feljegyzés
mikodését segitd tevékenységek Szombathyné P. Edit gyogypedagdgusok
értékelésének ellendrzése
(teljesitményértékelési dokumentacio)
Etkezési téritési dijkedvezmények Kanalasné K. Margit, Ovodatitkar feljegyzés
hatérozatainak ellenérzése Szombathyné P. Edit
Tulorak, helyettesitések, Osszegszamitasai, Kanalasné K. Margit, Ovodapedagogusok, feljegyzés
tulora elrendelések Szombathyné P. Edit gyogypedagdgusok,
technikai dolgozdk
Szabadsagok kiirasanak naprakészsége ¢€s Kanalasné K. Margit, Ovodapedagogusok, feljegyzés
Osszevetése a jelenléti ivvel Szombathyné P. Edit gyogypedagdgusok,
nevelémunkat kdzvetlentil
segité munkatarsak,
technikai dolgozok
Személyi anyagok allapota (Adatlap, szakmai | Kanalasné K. Margit, Ovodavezetd helyettes, feljegyzés
onéletrajz, bizonyitvanyok, kinevezések és Szombathyné P. Edit ovodatitkar
atsorolasok)
Szuroproba szertien helyiségleltarak Kanalasné K. Margit, Ovodapedagégusok, feljegyzés
ellendrzése: a december havi beszerzések Szombathyné P. Edit gyogypedagdgusok,
Osszevetése a helyiségleltar ivekkel technikai dolgozok
Félévi majd év végi beszamold készitése az | Kanalasné K. Margit, Ovodapedagégusok, feljegyzés
ellendrzések alatt tapasztalt Szombathyné P. Edit gyogypedagogusok,

szabalytalansagokrol, ill. szabalyossagokrol.

technikai dolgozok
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Az 6vodapedagogusok ellendrzése folyamatosan torténik az alabbi litemterv szerint:

Tertiiletei:

tanulas tamogatasa

egyéni banasmod
kozosségépités

kommunikacio

Az ellendrzés idépontjai az éves feladatokhoz igazodnak, minden pedagdgussal egyénileg torténik

idépont egyeztetés.

Teriilet
Taniigyigazgatas

Pedagoégiai
folyamatok
(moddszertani
felkésziiltség, tanulas
timogatasa,
személyiségfejlesztés,
egyéni banasmaod,
ellendrzés, értékelés)
Kommunikacio

Gyermekvédelmi feladatok
Kozosségi tevékenység

személyiségfejlesztés

ellen6rzés — értékelés

taniligyigazgatasi feladatok
pedagdgiai folyamatok

munkakdri feladatok megvalositasa

Feladat 09.
Felvételi,
mulasztasi naplo
— jelenléti
oraszamok
Csoportnapld
Gyermeki
portfolio
Tankételezettség
nyilvantartasa
Gyermekek
adatai
Munkaid6
nyilvantartasa
Tervezes
Szervezés
Modszertani
felkésziilés
Differencialt
fejlesztés
Elektronikus
kommunikacio
Kiils6 partnerek
Bels6 partnerek

X

X X X X | X

Kanalasné Keller Margit

04. 05. 06.
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Gyogypedagogusok
Tertilet Feladat 09.  10. | 11. | 01. | 02. 03.  04. 05. 06.  nyar
Taniigyigazgatas Mulasztasi naplo
— jelenléti X
6raszamok
Gyermeki X X
portfolio
Tankételezettség
s z X X
nyilvantartasa
Munkanaplo X X X
Forgalmi naplo X X X
Gyermekek
. X X X
adatai
Munkaidd
- z X X X X X X X X X X
nyilvantartasa
Pedagogiai Tervezés X X
folyamatok Szervezés X X
(médszertani Modszertani
felkésziiltség, tanulas | felkésziilés X X
tamogatasa, Differenciélt
személyiségfejlesztés, = fejlesztés X X
egyéni banasmod, Elektronikus
ellenérzés, értékelés) | kommunikacio X X | X X | X X | X X X X
Kommunikacio Kiils6 partnerek X X
Belsd partnerek X X
Gyermekvédelmi feladatok X X X
Kozosségi tevékenység X X

Ellendrzést végzi: intézményvezetd, vezetd helyettes, munkakozdsség vezetdje.

A vezet6i ellendrzés egyéb alkalmai:
e sziil6i talalkozok (értekezletek, fogadoorak)
e {innepek, linnepélyek
e szabadidds tevékenységek

e online t4jékoztatas

A vezet6i értékelések, csoportlatogatasok alkalmaval, a megbeszélésen elvart 6nértékelési
kovetelmény:

e acsoport és a sajat pedagogiai tevékenység bemutatasa

o szakszerliség

e szakirodalmi anyagok bemutatasa
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2. Személyiség és kiozosségfejlesztés
Cél: A gyermeki csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység
Feladat:

o személyiségfejlesztés

o kozosségfejlesztés

e cgyéni banasmod, differencialas

e tehetséggondozas

e szabadidds tevékenységek: kiranduldsok, konyvtarlatogatas, szinhazlatogatés

e rendezvények iinnepélyek, multikulturalis feladatok

e tovabbképzések
Az eredményes megvalositas érdekében a hatranyos helyzetii, és a sajatos nevelési igényu gyermekekkel
vald foglalkozas elméleti hattérismereteinek bdvitése, megfeleld kapcsolat kiépitése és dpoldsa a

szakmai munkankat segit6 szakszolgalat munkatarsaival, valamint az érintett gyermekek sziileivel.

Egyéni banasmod, differencialas

Célunk, hogy az egyéni banasmoddal, a differencialassal tdmogassuk a gyermekek képességeinek,
készségeinek optimalis fejlodését. Tamaszkodunk a gyermekek sziikségleteire, tapasztalataira,
figyelembe vessziik az egyéni fejlodési litemet.

Ovodapedagogusok feladata, hogy a gyermeki teljesitmény mérését az altalunk kidolgozott
mérdeszkozzel minden évben két alkalommal hasznaljak. Az eredményeket elemezziik, értékeljik, és a
tanulasi nehézségekre utald képességeket, készségeket egyénileg fejlesztjiik. A sziiloket tajékoztatjuk,
szlikség esetén tovabbi vizsgalatra kiildjiik a gyerekeket.

A gyogypedagdgusok mérései — DIFER, Sindelar, Szol-e?, KOFA — segitséget nyujtanak a gyermekek
képességeinek, készségeinek megismerésében.

Az 6vodapedagogusok és a gyogypedagogusok méréseinek részletes leirasa a ,,Pedagdgiai folyamatok

— tervezés” cimil fejezetben talalhatok.

Tehetséggondozas

Az ovodankban a tehetség fejlesztése sajatos koriilmények kozott zajlik. Az dvodapedagogusnak az
egész napos tevékenység soran lehetdsége nyilik a gyermeki személyiség megismerésére. Lathato jelei
mutatkoznak a tehetségnek, pl. kivaldan rajzol, abrazol, énekel, tancol, kiemelked6 matematikai, logikai

képességekkel rendelkezik, mesedramatizalasoknal megjelennek az eléadoi képességek csirai... stb.
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Az ovodai tehetséggondozas a tehetség-igéretek megtalalasaval kezdddik, majd a fejlesztés egyénre

szabott modjaival folytatodik.
Ovodapedagégusi feladat

o A gyermek személyiségének figyelembe vételével atlagon feliili adottsdgaik, kreativitasuk,
motivacidjuk felfedezése, személyiségiik optimalis fejlesztése, 6nmagukhoz mérten tehetségiik
kibontakoztatésa.

o A gyermek egyiittmiikodésének, tarsas kapcsolatainak, kommunikéciojanak fejlesztése.

o Az 5-6 éves, illetve iskolaba késziil6 gyermekek szamara olyan mithelytevékenység biztositasa,
melyben 6nmagahoz mérten kibontakoztathatja tehetségét. Ezaltal esélyegyenldség biztositasa.

o A tehetségdiagnosztika rendszerének kialakitasa /tehetségazonositas, bevalogatas,
hatasvizsgalat/, megvalositasa, évenkénti feliilvizsgalata.

o Azegyéni képességekhez igazodo tevékenységtartalmak kimunkalasa

Kozosségfejlesztés
Viltozatos programokat szerveziink a gyermekek szamara kiilsé helyszineken, valamit az 6vodaban is.

Az o6vodai csoportok Facebook oldalain folyamatos tajékoztatds az intézményben torténtekrol,
eseményekrol, programokrol, rendezvényekrol.

Szervezés: sziilok szamara lehetdség szerint nyilt, Sziikség esetén zartkoriiek a rendezvények.

Hagyomanyok, Idépont Felelos
iinnepek, jeles napok,
rendezvények

Mobilitasi hét szeptember 16-22 minden pedagogus/ Zld mk.

Népmese napja szeptember 30 minden pedagdgus

Zene vilagnapja oktober 1 minden pedagdgus

Allatok hete oktober 3-7 minden pedagdgus/ Z6ld mk.

Marton nap november 11 német nemzetiségi csoport pedagogusai,
minden pedagogus

Egészség hét november 15 - 19 minden pedagogus

Adventi tinnepkor: november, december minden pedagdgus

Mikulés, Karacsony

Farsang februar 21. minden pedagdgus

Husvét aprilis 11 —13. minden pedagogus

Viz vilagnapja marcius 22. minden pedagogus/ Z5ld mk.

Fold napja aprilis 22. minden pedagogus/ Z5ld mk.

Madarak, fak napja méjus 10 minden pedagogus/ Z6ld mk.

Anyak napja majus eleje minden pedagogus

Evzéro, ballagés méajus vége, junius elsd hete | minden pedagdgus

Arany nap méajus 27. minden pedagogus

Leend¢ kiscsoportosok marcius 7 és aprilis 6 ovodavezetd, vezeto helyettes, leendd

fogadasa, intézmény kiscsoportos pedagdgusok

bemutatasa
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Német nemzetiségi iinnepek, hagyomanyok
November
- MARTINSTAG — Marton nap

December
- ADVENTSKALENDAR
-  BARBARA ZWEIG — cseresznye,
szilva fadg hajtatasa
- SANKT NIKOLAUS - Mikulas
- WEIHNACHTEN - Karacsony

Kanalasné Keller Margit

Februar

- FASCHINGSDIENSTAG — Farsang

- OSTERN- Husvét
Mijus
- MUTTERTAG- Anyak napja
- ABSCHIED VON DEN
SCHULKINDERN - Iskolasok

bucsuztatasa

Német nemzetiségi csoportunk rendszeres kapcsolatot tart a német nemzetiségi onkormanyzattal, a

német nemzetiségi nevelést-oktatast folytatd Erkel altalanos iskolaval. Fellépések a nemzetiségi

Oonkormdényzat altal szervezett programokon.

Német nemzetiségi csoportunkban az iinnepek, {innepélyek két nyelven torténnek.

ESEMENYNAPTAR
Hénap Idépont Téma
Szeptember 7,8, 20 sziil6i értekezletek
9 kozosségi kert latogatas
16-22 Mobilitasi hét
26 — 30 gyogypedagdgusok fogado orai
29 konyvtarlatogatas
30 népmese napja
Oktober 1 Zene napja
4 Allatok napja, allatsimogato
Statisztika
24-28 csoportlatogatasok
November 2 nevelés nélkiili munkanap
11 Mérton nap
16 Zenés miisor
21-22 fényképezés
28 konyvtar
December 1,8 Barkacs délutanok
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Hénap Idépont Téma
6 Mikulas
13,14,15 karacsonyi délutanok
23 nevelés nélkiili munkanap
Januar 16 -20 Egészséghét
18, 19 Teddy Maci
9-13 Fogadoorak
23 Konyvtarlatogatas
23-27 csoportlatogatasok
Februar 3 nevelés nélkiili munkanap
13 Bébszinhaz
14,15,16 sziil6i értekezletek
23 Farsang
27 konyvtar
Marcius 14 séta a Kossuth térre
17 kozosségi kert
27 konyvtar
22 a viz napja
28 Nyilt nap
Aprilis 5 husvéti tojaskeresés
6 nevelés nélkiili nap
12-13 husvéti locsolkodas
22 a Fold napja
24 Nyilt nap
28 anyak napi délutan
Majus 2,3 anyak napi délutan
10 Madarak és Fak napja
10-15 Fogadoorak
15 babszinhaz
26 Arany Nap, gyermeknap
1,2 évzarok, ballagas
19 nevelés nélkiili munkanap
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3. Eredményeink

Elégedettségi mérések:

e partnerek elégedettségének mérése — minden programhoz kapcsoldddan (mobilitasi hét,

szilo6i talalkozok, fogado orak tinnepélyek... stb.)

e Kulcsfolyamatok vizsgalata, elemzése

e SWOT-analizis
Az eldz6 évben elkezdett szemléletforméalo pedagogiai munkat folytatjuk. Elnyertiik az ,,Allatbarat 6voda”
cimet, amelyhez kapcsolodoan kialakitjuk az intézmény udvaran uj, bovitett tandsvényiinket.
Az eddig sikeres Zold palyazatokat is szeretnénk folytatni. A Magyar Természetvédok Szovetsége altal
biztositott madar és rovarbarat eszkdzoket pedig kihelyezziik, karbantartjuk folyamatosan a gyerekekkel.
A sikeresen miikod6 Facebook oldalunk folyamatos miikodtetését is szeretnénk folytatni — aktualitasok,

programok, szemléletformalo, tajékoztatd plakatok kozzétételével.

4. Belso kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikdcio
Cél: szervezetfejlesztés
Feladatok:

e Szervezetiink egységének megtartasa, tovabbi épitése, szakmai munka szinvonalanak megtartasa,
a szervezeti strukturank fenntartasa a személyi valtozasok miatt.

e Alkalmazottak egyiittmiikodésének iranyitasa, fejlesztése — csapatépités.

e Szakmai munkak6zosségek mitkodtetése.

o Az Onértékelés, a kiilsé szakmai ellendrzés és a pedagogusok eldmeneteli rendszerének alapjat
képez6 mindsitési rendszer miikodtetésébdl adodo feladatok ellatasa a szakmai szinvonal mérhetd
emelése.

Az intézményvezetés felelossége

e a neveldtestiilet felkészitése a tanfeliigyeleti ellendrzésekre és mindsitésekre, ennek érdekében az
intézményi onértékelés jogkovetd megszervezése;

o tevékenység latogatasi, dokumentum ellenérzési gyakorlat bevezetése, sziikség szerinti fejlesztése;

e aszikséges szervezési, személyi és targyi feltételek biztositasa;

e szakmai napok, tovabbképzések biztositasa;

e Munkakozosségek milkodtetése:  Onértékelési  csoport feladatai, zo0ld munkakdzosség,
gyermekvédelmi munkakdzosség, tehetség-munkakozosség

o Esélyegyenldség megvalodsitasa: sdszoba hasznalatanak biztositasa, programokon valo részvételek,
kirandulasok, sétak.

e Szakmai kommunikacio, egyiittmiikodés — team megbeszélések;

e Honlap miikodtetésének folyamatossaga — ennek megvalositasa érdekében belsé tovabbképzés
szervezeése.
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A neveldtestiilet altal meghatarozott pedagogiai célra 6t munkanapot nevelés nélkiilli munkanapként

hasznalhatunk fel. Nevel6testiileti tandcskozasainkon (nevelés nélkiili munkanap, nevelGtestiileti

értekezlet) a neveldtestiilet valamennyi tagja részt vesz. A neveldmunkat segité munkatarsak (pedagogiai

asszisztens, dajka, konyhai dolgozok, kertész) részvétele a szervezés fiiggvényében kotelezo.

Ideje Téma Felelosok Dokumentum
2022. november 2 Csapatépitd Kanalasné K. Margit Feljegyzés
' Szombathyné P. Edit
2022. december 23. | Bels6 tovabbképzés Kanalasné K. Margit Feljegyzés
Féléves
2023. februar 3 nevelGtestiileti Kanalasné K. Margit Jegyzékonyv
értekezlet - értékelés
2023. aprilis 6 Bels6 tovabbképzés Kanalasné K. Margit Feljegyzés
o Nevelési év zarasa: . . -
2023. junius 19 ertékelési feladatok Kanalasné K. Margit Jegyzokonyv
Ertekezletek — munkamegbeszélések
Sz. Esemény / téma Felelés Erintettek Hatarido
1. Nevelési évet nyito neveldi | Kanalasné Keller Margit ovodapedagogusok, 2022.08.29.
értekezlet Szombathyné Pongrécz gyogypedagdgusok,
X alkalmazottak
Edit
2. Féléves értékelések - Pappné Szabados Eva Ovodapedagogusok, 2023. februar 3.
munkakdzosségi és egyéb | Szombathyné Pongracz gyogypedagogusok
feladatok megbeszélése Edit
3. Esetmegbeszélések Rehany Orsolya, Ovodapedagogusok, Minden honap
Hegediis Virag, Vidacs gyogypedagdgusok harmadik hétfoje:
Judit 12.30-13.30
Alkalmazotti értekezletek
Sz. Esemény / téma Felelés Erintettek Hatarido
1. Ev eleji  feladatok —| Kanalasné K. Margit — Alkalmazottak 2022.08.29.
munkarend, munkavédelmi Pappné Sz. Eva
és tlizvédelmi oktatas
2. Féléves feladatok értékelése | Kanalasné K. Margit Technikai személyzet 2023.01.
Szombathyné P. Edit
3. Nevelési évet zaro értekezlet | Kanalasné K. Margit Technikai személyzet 2023. 06.

(zaras)

Szombathyné P. Edit
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Szakmai munkako6zosségek

Munkakozosségek miikodése

A munkakozosség vezetokkel szembeni altalanos elvaras:
» Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportokban
» Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére
» Munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakzosség tagjaival
A munkakozosségi tagokkal szembeni altaldnos elvaras:
» Hatékony feladatvallalas a munkakdzosségben; felkésziilés egy-egy foglalkozasra, pontos és preciz
feladatellatas
» Szakmai informaci6 aramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a munkak6zosség kozott
» Minden pedagoégus valamilyen szakmai munkakozosség tagja legyen bels6 és kiilsé keriileti
munkakdzosségekben
A munkakozosségi feladatok ellatasahoz az alabbi eszkozok és informaciok sziikségesek:
> Az intézmény miikddését szabdlyozd dokumentumok (SZMSZ, PP, Onértékelési Program,
Hazirend, Munkaterv)
> Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
» Oktatasi Hivatal:
o Onértékelési kézikdnyv 6vodak szamara
e Orszagos tanfeliigyelet. Kézikdnyv 6vodak szamara

e Utmutatoé a pedagdégusok mindsitési rendszeréhez

Intézményiink munkakozosségei:
> Becs
» Gyermekvédelmi

» ,,Z06ld munkak6zosség”

Onértékelési csoport

Onértékelés folyamata

Az intézményi onértékelés célja: a pedagdgusokra, vezetére, intézményre vonatkozd intézményi
elvardsok meghatarozasa, az elvarasok teljesiilése, a kiemelkedd teriiletek (erdsségek) és fejleszthetd
teriiletek (gyengeségek) megvalodsithatosagara iranyul.

Elokészités: onértékelési csoport mitkodtetése

Tagjai:
e Szombathyné Pongracz Edit
e Pappné Szabados Eva
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Feladatai:

onértékelés elokészitése

0t évre sz0l6 onértékelési program €s éves Onértékelési munkaterv elkészitése
tajékoztatas

az intézmény Onértékelési Programja folyamatos bSvitésében valé aktiv kozremiikodés

a vonatkoz6 torvények €s jogszabalyok tanulmanyozasa, kdzos értelmezése

az intézmény miikodését szabalyozé dokumentumai (PP, SZMSZ és mellékletei, Hazirend,
Onértékelési Program) szerinti miikddés folyamatos nyomon kdvetése, a sziikséges
korrekcios javaslatok megtétele

a pedagogiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez segitségnyujtas

A munkakozosség kozremiikodik: a pedagogusra, vezetore, intézményre vonatkozo intézményi

elvarasok intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban, sziikség szerinti aktualizalasaban;

adatgyijtéshez  sziikséges mérdeszkozok (kérdéivek, interjuk) kiegészitésében,
Osszeallitasaban;

munkaterv részét képezo éves onértékelési terv elkészitésében;

aktualisan érintett kollégak és sziilok tajékoztatasaban;

értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;

az OH onértékelést timogatd informatikai feliiletének kezelésében.

Kapcsolattartas a sziilokkel

Sziiloi értekezletek

A 2022/2023 nevelési évre felvett gyerekek sziilei szamara tartott els6 tajékoztatd sziiléi értekezletet az

ovodavezeto és az 6vodapedagogusok kdzosen tartjak.

Téma: Hazirend ismertetése, mely tartalmazza az 6voda miikodését befolyasolo legfontosabb szabalyokat.

o ebédbefizetés rendje-étkezési timogatasok

e (vodaba jaras szabalyai- betegség, gyogyszerfogyasztas, hianyzasok, gyermek érkezésének és

tavozasanak rendje

e Ccsoportbeosztasok ismertetése, megbeszélés a szeptember elsd napjairol, beszoktatasrol (6vondk)

e csaladlatogatasok- anamnézislapok

e 6vodai nevelésnélkiili napjai és a sziinetek rendje
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Tervezett sziiloi értekezletek — hatalyos rendelkezések szerint jelenléti vagy online

Csoport/ Idépontja Felelos Ellenérzést végzi
pedagogus
Maci Szeptember — februar Toth Tlona Kanalasné K. Margit
Szemerédi Etelka
Napsugar Szeptember — januar Szombathyné Pongracz Edit Kanalasné K. Margit
Topanka Tamasné
Méhecske Augusztus, oktober, marcius Buzané P. Katalin Kanalasné K. Margit
Gal Viktoria
Csibe Szeptember — februar Parkany Imréné, Kanalasné K. Margit
Szilagyi Eszter
Katica Szeptember — februar Pappné Szabados Eva, Kanalasné K. Margit
Keller Mdaria
Ficanka Szeptember — februar Kiszely Méria Kanalasné K. Margit
csoport Esler-Kohout Gyongyi

A sziiloi értekezletek tartalmardl jegyzOkonyv késziil. Egy példany a csoportnaploban, egyet az

intézményvezetdnek kell atadni.

Fogadoorak: a pedagogusok altal felajanlott, a sziilokkel egyeztetett idopontokban délutan (beszamit a +

4 6raval megnovekedett 6raszamba)

Illetve a sziilok egyéni kéréseinek megfelelden, valamint vizsgalatok kérése eldtt.

Nyilt napok
Csoport/ pedagogus Idépontja Ellenorzést végzi
Maci csoport december, majus Kanalasné K.M.
Napsugar csoport november, december, majus Kanalasné K.M.
M¢éhecske csoport november, december, majus Kanalasné K.M.
Csibe csoport december, majus Kanalasné K.M.
Katica csoport december, majus Kanalasné K.M.
Ficanka csoport december, majus Kanalasné K.M.

5. Az intézmény kiilso kapcsolatai

Kiemelt feladat az eddig kialakitott, jol miikodo kapcsolatok megdrzése, folyamatos erdsitése.

Fontos a vezetdség, illetve munkatarsaim részvétele a kiilonféle keriileti rendezvényeken, szakmai és

szil6i féorumokon.

Kiils6 partnerek
e Fenntartdo, GESZ

e Kerileti Ovodak
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altalanos iskolak

bolesodék

Pedagogiai szakszolgalat

szakértdi bizottsagok

szakszolgalatok — konduktori ellatds — EGYMI modszertani intézmény

Petd Intézet (konduktori ellatas)

gyermekorvosi és védéndi halozat (oltasi konyvek, védonéi tanacsadas), fogorvos
pedagdgusképzo intézmények, felndttoktatasi intézmények,

Német Nemzetiségi Onkorményzat, Erkel Iskola

kozépiskolak (kozszolgalati munka)

kulturalis intézmények (KMO, konyvtar, mizeumok... stb.)

gyamhatosag, csaladsegito szolgalat,

Renddrség, Tlizoltosag, Kispesti Mentdallomas

Sziilok altal finanszirozott programok megvaldsitoi: gyermekmiisorok el6adoi, fényképész,

gyermeknapi rendezvény szervezdje

e MME
6. Pedagdgiai munka feltételei
Személyi feltételek

ovodavezetd — 1

ovodavezeto helyettes — 1

ovodapedagogusok — 12 (GYES: 4 16)

gyogypedagdgusok — 3 (logopédia, pszichopedagogia, tanulasban akadalyozottak pedagogiaja)
gyogypedagbgiai, pedagdgiai asszisztensek — 1+3

dajkak

ovodatitkar

takarito

kertész, karbantarto

Személyi allomanyunk valtozasai:

1 gyogypedagogus és 4 6vodapedagogus GYED-en, GYES-en van.
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Az intézmény miikodését segito feladatmegosztas- felelosségi rendszer

Tevékenység Idépont Felelos Dokumentum Ellenérzi
Szakmai munkaterv Pappné Szabados | Szakmai munkak6zosség | Kanalasné K. Margit
munkakozosségek: | alapjan Eva éves munkaterve
vezetése: Szombathyné P. | feljegyzések.
Pedagbgiai Edit Félévi és év végi
szakmai értékelések
munkacsoport
Gyermekvédelem
BECS
Onértékelési
Zold
munkak6zosség
Tovabbképzések | terv alapjan, Szombathyné P. | Eves terv Kanalasné K. Margit
koordinalasa aktualitasnak Edit Részvételt rogzito lap
megfeleléen Feljegyzések
Félévi és év végi
értekelések
HACCP rendszer |terv alapjan, Domanné B. Terv, ellenérzések, Kanalasné K. Margit
milkodtetése folyamatos Erzsébet feljegyzések.
Félévi és év végi
értekelések
Ttz és munka, aktualitasnak Pappné Szabados | Tliz és munka, Kanalasné K. Margit
katasztrofa- megfeleléen Eva katasztrofavédelmi éves
védelem munkaterv
Félévi és év végi
értekelések
Baleset-, folyamatos Pappné Szabados | Eves terv Kanalasné K. Margit
egészségvédelem Eva—gyermek- | Feljegyzések
biztositasok Félévi és év végi
értekelések
Palyazatfigyelo folyamatos Szilagyi Eszter Palyazat figyeld lap, Szombathyné P. Edit
Hegediis Virag Félévi és év végi
értékelések
Szertar terv alapjan Jakab Julia Eves terv, leltar, Szombathyné P. Edit
Félévi és év végi
értekelések
Dekoracio és kert | aktualitasoknak | Pappné Szabados | - Kanalasné K. Margit
megfelelden, Eva
folyamatos Poroszkané
B.Mariann
Honlap kezeld folyamatos minden Havi tablazat, amelyben | Szombathyné P. Edit
pedagogus a csoport pedagogusai

jelzik a leadast.
Helye: iroda el6tti
falinjsag

41




Kispesti Arany Ovoda 034698

Kanalasné Keller Margit

Tevékenység Idépont Felelos Dokumentum Ellenorzi
Informacio-felelds | folyamatos Programnaptar Szombathyné P. Edit
aktualitdsnak
megfeleléen
SNI team Havonta egy Rehany Orsolya Kanalasné K. Margit
megbeszélések alkalommal, ill.
Integracios sziikség szerint
esetmegbeszéld
csoport
Ovoda rendje, ellendrzési terv | Dajkak Ellendrzési terv Kanalasné K. Margit
tisztasaga alapjan, Feljegyzések Szombathyné P. Edit
folyamatos
KONKRET FELADATOK
A felelds neve Tevékenységi kore Idépontja Doku- Ellenérzést
menticio végzi
Ovoda A pedagdgiai munka ellatas; tantigy-igazgatasi, | folyamatos | Feljegyzés, | Kanalasné K.
vezeto gazdalkodasi, munkaltatéi feladatok ellatasa, beszamol Margit
helyettes: valamint a pedagdgiai munka iranyitasa,
Szombathyné értékelése és ellendrzése. Szabadsagolasi terv
Pongracz Edit elkészitése, tulora, helyettesités nyilvantartdsa.
Munkakdri kotelességek betartasanak
ellendrzése. A szertar eszkozeinek bovitésére
javaslatok Gsszegytijtése
Konyvtar rendje és hasznalata. Jogszabalyok
figyelése.
A mukddeést segitd dokumentumok
elkészitésének segitése: gyakornoki szabalyzat,
esélyegyenlGségi terv, munkatervek,
beszamolok készitése értekelése. Leltarozasban
egyiittmiikodik a GESZ embereivel.
Vezetd tavolléte alatt a helyettesitést teljes
jogkorrel lassa el. Ertekezleteken
megbeszéléseken valdo részvétel. Vagyon
nyilatkozat eljaras rendjének elkészitése a
torvényi  valtozasok  figyelembe  vétele
modositasok kezdeményezése
intézmény menedzselése, kapcsolatok
felkutatasa
gyakorlatvezetések koordinalasa
Szakmai napok szervezése. A mukddés
biztonsagat ellendrzi.
Gyermekvédel- | A hatranyos helyzeti gyermeke feltérképezése, | folyamatos | Feljegyzés, | Kanalasné K.
mi felel6s: segélyek intézése, ¢étkezési tamogatasok beszamolo | Margit
Pappné vezetése kapcsolattartds. A gyermek joléti
Szabados Eva szolgalattal k6z0s tovabbképzéseken részvétel.
Kapcsolattartas a sziilokkel.
Integracios A gyogypedagogiai  fejlesztési  tervek | folyamatos | Mérdlapok, | Kanalasné
esetmegbeszélé | kidolgozasa, orarend elkészitése ismertetése a fejlesztési
csoport pedagdgusokkal, szakmai konzultaciok tartasa. tervek,
Rehany Orsolya, beszamolok

42




Kispesti Arany Ovoda 034698

Kanalasné Keller Margit

A felel6s neve Tevékenységi kore Idoépontja Doku- Ellenorzést
menticio végzi
Hegediis Virag, | Iskolaérettségi vizsgalatok elkészitése, dyslexia
Vidacs Judit, szlrés. Logopédiai fejlesztés és mozgasnevelés
Javaslattétel a Szakértdi Bizottsagok felé
Egyéni gyogypedagdgiai fejlesztés.
Szakmai gyakorlat vezetése. Kapcsolattartas a
sziilokkel.
Szakmai tovabbképzéseken vald részvétel
Meérések értékelése, elemzése a megfeleld
iskola tipus kivalasztasa sériilt gyermek
szamara.
Munkavédelmi | Munkavédelmi és tlizvédelmi szemle és oktatas | folyamatos | Feljegyzés, | Kanalasné
felel6s: Pappné | megtartdsa. A munkavédelmi napl6 folyamatos jegyz6kony
Szabados Eva vezetése. Balesetek nyilvantartasa. \%
Veszélyforrasok elharitdsa. Kockazat értékelés
feliilvizsgélata nyilvantartasa, riadoterv
elokészitése megvalositasa
Munkaterv elkészitése, valamint a torvényi
valtozasok figyelemmel kisérése-
gyerekbiztositasok, munkatarsak orvosi
vizsgalatainak megszervezése
Palyazati team | Palyazatok folyamatos figyelése jelentkezés a | folyamatos | Feljegyzés | Kanalasné
Hegediis Virdg, | megfelel palyazatokra.
Szilagyi Eszter, | feladatmegosztds, munkatarsak bevonasa a
Szombathyné megvalositasba
Konyvtar A pedagogiai konyvtar-allomany rendezése, 11j | folyamatos Kanalasné
Rehany Orsolya, | szakmai konyvek felkutatasa bemutatasa
Hegediis Virag,
Vidécs Judit
Ovodapedagé- | A csoport adminisztraciés feladatok pontos | folyamatos | Feljegyzés | Kanalasné
gusok naprakész vezetése: felvételi-mulasztasi naplod Szombathyné

nyitasa-zarasa, étkezések vezetése, egységes
hianyzasok, tinnepnapok jelzései Osszesitések,
csoportnaplok szamitogéppel torténd vezetése,
mérések értékelése, fejlédési naplo-személyi
anyag vezetése

A szilék megfeleld tajékoztatasa a gyermeke
testi, szellemi szocialis fejlodésért.

Szervezési feladatok, kirandulasok.
Unnepélyek megtartdsa, nyilt napok, sziili
féorumok szinvonalas szervezeése.
Csaladlatogatas, beszoktatds, beiskolazas.

Tovabbképzéseken részvétel.

Egységes tajékoztatasi formak a sziilok felé
(faliujsag, tigyeleti rend, honlap — aktualitas,
széleskort informaciok).

Honlap miikodtetése, szamitogép hasznalata a
tervezések csoportnaplok esetében is
Tovabbképzéseken vald részvétel a kiemelt
feladatainkhoz kapcsolodva: tehetséggondozas,
fejlesztd eszk6zok, terapiak, konfliktuskezelés,
kompetencia, hagyoményaink apolasa

43




Kispesti Arany Ovoda 034698

Kanalasné Keller Margit

A felel6s neve Tevékenységi kore Idoépontja Doku- Ellenorzést
menticio végzi
Gyogy- Eves munkaterv elkészitése, gyermekek feljegyzés
pedagogusok beosztasa  fejlesztési  teriiletenként-orarend
Rehany Orsolya, | kialakitdsa, gyermekek személyi anyagainak
Hegediis Viradg, | elokészitése, mérések-értékelések elvégzése,
Vidacs Judit kapcsolattartasok: 6vodapedagdgusokkal
szakért6i bizottsagokkal, sziilokkel, iskolakkal,
fogadoodrak szervezése, adminisztracios
feladatok: forgalmi naplé, munkanapld,
hianyzasok vezetése,
Egyéni fejlesztési tervek elkészitése
Tovabbképzéseken vald részvétel
Gyogy Sajatos nevelési igényii gyerekek megsegitése. feljegyzés | Szombathyné
pedagogiai és Gyermekekkel kapcsolatos segitése
pedagogiai (oltozkodés, étkezés, udvari tevékenység,
asszisztensek eszkozok készitése, higiénia betartasa)
Donka
Gergelyné,
Jakab Julia,
Topanka
Tamasné
Honlap frissités | Minden csoport sajat feladata a honlap | folyamatos Kanalasné
osszefogasa adatainak aktualizalasa. A 6 oldalak feltoltése
Szombathyné alkalmi megbizas alapjan torténik.
Ovodatitkar Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok. | folyamatos | feljegyzés | Kanalasné
dokumentacio6 napra kész nyilvantartésa,
Etkezési tamogatasok, hatarozatok
nyilvantartésa.
KIR tanuléi és dolgozoi nyilvantartas vezetése,
személyi allomany nyilvantartasa.
Lakoma program hasznalata.
Statisztikai adatok kitoltése. Leltar elokészitése,
leltarozas, kapcsolattartas a  fenntartoval,
ugyiratkezelés, iratkezelés, dologi kiadasok
egyeztetése
Bértervezet készitésének segitése, személyi
anyagok rendezése, gyerekbiztositasok intézése
Dajkak Napi egészségligyi feladatok. Takaritas, | folyamatos | feljegyzés | Kanalasné,
fert6tlenités, ajtok zardsa, kapu zarasa. Szombathyné
Gyermekek 06ltoztetése, mosdatasa.
A rajuk bizott munkaeszkozokért anyagi
felelosséggel tartoznak.
Etikai kodex betartdsa és a gyermekekrodl
informacioval nem szolgalhatnak
Elelmezésért HACCP vezetése
felelés: Etelminta eltétele, ételek min6sége
Domanné mennyisége, étkeztetéssel kapcsolatos
Bermoskoni feladatok, ételhomérséklet naprakész vezetése,
Erzsébet mosogatas, takaritas, torési filizet vezetése,

leltarozas elokészitése.
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A felel6s neve Tevékenységi kore Idoépontja Doku- Ellenorzést

menticio végzi
Fiit6 - Kazan rendszeres ellendrzése, hiba jelzése | folyamatos Szombathyné
karbantarto: felettesének. Baleset megel6zés, javitasok,

Kanalas Tibor

Kertgondozas, aktualis feladatok

Leltarozas elokészitése

Munkaido

Ovodavezetd és helyettese

Az dvodavezetd kotelezo draszama heti 8 ora, amelyet az 6vodai csoportokban helyettesitési feladatokkal

tolt el.

A vezetO helyettes részt vesz az intézmény szakszerl és torvényes miikodtetésben, a pedagogiai neveld

munka fejlesztésében, iranyitasaban ellendrzés, értékelés folyamataban.

Ovodapedagégusok, neveldmunkit segiték munkarendje

Alkalmazotti kor | Torvényes | Kotelez6 feladatkorei szabadsag
munkaidé/ | éraszam/
heti heti
ovodapedagogus 40 ora 32+4 ped.program, SZMSZ, Héazirend alap+potszabadsag
szerint
munkakdri leiras alapjan
gyogypedagdgus 40 ora 21+4 ped. program, SZMSZ, Hézirend alap+potszabadsag
szerint
munkakdri leiras alapjan
pedagodgiai és 40 ora 40 ora munkakdri leiras alapjan alap+potszabadsag
gyogypedagbgiai
asszisztens
ovodavezetd 40 6ra 8 munkakori leiras alapjan
ovodavezeto 40 ora 24+4 6ra | Kotelezo ora letdltése utan vezetdi | alap+potszabadsag
helyettes feladatok ellatisa
dajka 40 ora 40 ora munkakdri leiras alapjan alap+potszabadsag
ovodatitkar 40 ora 40 ora munkakdri leiras alapjan alap+potszabadsag
kertész, karbantarté |40 ora 40 ora munkakdri leiras alapjan alap+potszabadsag
takarito 40 ora 40 ora munkakdri leiras alapjan alap+potszabadsag

Munkaidejiiket valtott miiszakban, 1épcsdzetes munkarendben toltik le.

Az intézmény teljes nyitva tartasa alatt, reggel 6-t6l 18 oraig, pedagogus végzettségli munkatars foglalkozik

a gyermekekkel.

Az tigyeleti rendrdl a sziil6i hirdet6 tablan tajékozodhatnak a sziilok.

Az ligyeletben 1év6 6vodapedagogus a mindenkori megbizott 6vodavezetd, munkajat koteles az SzZMSz-

ben szabalyozottak szerint ellatni (vezet6 értesitése a rendkiviili eseményekrol).
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A reggel 6 dras, és a délutan 18 oras ligyelet napi valtasban, forgd rendszerben mitkodik.
A mindenkori {igyeletes 6vodapedagogus a (megbizott vezetd) feladata a vezetd és a vezetd helyettes

tavollétében valo jogszerti intézkedés.

Munkaid6 nyilvantartasa

A munkaidé nyilvantartasa minden dolgozé szamara koételezo.

Kotott munkaido

Datum: Kotelezd éraszam Intézményen beliili kotott draszam

Helyettesités

kezdete vége oraszam Tevékenység . .
Oraszama

,,Hol” helyettesitett

Targyi, infrastrukturalis feltételrendszeriink

A 2022 — 2023-es nevelési évre a kotelezd eszkOzbeszerzést megterveztiik, reméljiik, hogy az ehhez
sziikséges 0sszeg, rendelkezésre fog allni.

Targyi eszkozbovitési terv

o A csoportok kéréseinek megfelelen, kisebb targyi eszkdzok beszerzése folyamatos a dologi keret
lehetdségeihez mérten.

o Jatékeszkozok vasarlasa karacsony el6tt a Fenntartotol kapott tamogatas, illetve dologi Kkeret
finanszirozasabol.

o Megfeleld eszkozok, elegendo tisztitoszer biztositasa a dajkak, takaritok szamara.

o Korszer( takarito-, és tisztitdszer taroloszekrények vasarlasa.

o HACCEP elédirasanak megfelelden targyi eszkdzok beszerzése.

o Egészséges munkakdrnyezet - védo és munkaruhdzat biztositasa a technikai dolgozok szamara.

e Palyazati lehetdségek kihasznalasa a targyi eszk6zok bovitésére.
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Feladat Hataridé Felelos Sziikséges Dokumentia- | Ellenorzést
eréforrasok cio6 végzi
Palyazat folyamatos Szilagyi dologi keret Adatlapok Kanalasné M.
figyelés Eszter,
Hegediis Virag
Zld palyazat | szeptember Szombathyné adatlapok Kanalasné M.
Allatbarit marcius
Ovoda
Karacsonyi 2022. minden dologi keret szamlak Kanalasné M.
jatékok november pedagogus
vasarlasa
Konyvtar folyamatos Rehany dologi keret szamlak Kanalasné M.
fejlesztése Orsolya
IKT eszkozok | folyamatos Szombathyné | dologi keret szamlak Kanalasné M.
fejlesztése
Csoportszoba | folyamatos ovoda- dologi keret szamlak Kanalasné M.
felszerelése pedagdgusok
Szakkonyvek | folyamatos Rehany dologi keret szamlak Kanalasné M.
Orsolya

Felujitasi terv

EPULETEN BELUL

. A tornaterem beazasanak megsziintetése az okok feltaras
. Konyha mosogat6 helyiségében szell6zérendszer kialakitas

. Az intézmény egész teriiletén internet elérhetdség, wifi kialakitdsa

BAOWON =

. Klima rendszer kialakitasa az emeleten

EPULETEN KIiVUL + UDVAR

. Kerités festése
. Uj épiilet bejaratanal csengé felszerelése

. Udvar feltjitas, fiivesités az Arany Janos utcai oldalon (1-2 csoport)

R R S

. Cstiszda 1épcséjének potlasa (7 csoport udvaran)

7. Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramban megfogalmazott elvirdsoknak és a pedagégiai
programban megfogalmazott intézményi céloknak valo megfelelés

Helyi pedagdgiai programunk az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjéra épiil és céljaink is
megegyeznek.
Helyi programunkra épitjiik a csoportjainkban a nevelési munka tervezését, az éves tevékenységi tervet,

tematikus terveinket, valamint az értékelések is e dokumentumok figyelembe vételével torténnek meg.
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Szakmai munkankat meghatiroz6 dokumentumok:
e SZMSZ
e Hézirend

e Munkaterv

A stratégiai dokumentumokban megfogalmazott célok és tartalmak egymassal koherensek, a torvényi
szabalyozasnak megfelelnek.

Ebben az idészakban torténik folyamatosan az SzZMSz feliilvizsgalata és modositasa.

A pedagbgiai programban szerepld kiemelt stratégiai célok és feladatok megvaldsitisa folyamatosan

torténik a nevelési év folyaman.

Tovabbképzések tovabbképzési programalapjan

Kiilso tovabbképzések

Idépont Téma Résztvevok

09. 28. Gyermekvédelmi torvény Pappné Szabados E.
modositasai

10. 05. Koznevelési intézmények Kanalasné K. Margit
ellenérzése

10. 05. Elsésegélynytjtasi ismeretek Jakab Julia

11. Diabétesz Gal Viktoria

Havi aktualis tervek Keriileti munkakozdsség ovodapedagogusok, pedagogiai

szerint programjai asszisztensek

Belso tovabbképzések

Idépont Téma Felelos Résztvevok
November Els6segélynyujtasi ismeretek Jakab Julia alkalmazottak
Aprilis Digitalis kompetencia fejlesztése Szombathy P. nevelGtestiilet

Edit
Aprilis Igy tedd ra Kanalasné K. alkalmazottak
Margit
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Mellékletek

e Gyermekvédelmi munkaterv
e 706ld munkakoz0sség munkaterve

e So0O-szoba beosztasa

e Tornaszoba beosztasa
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Gyermekvédelmi Munkaterv
2022/23 nevelési év

Céljaink, Feladataink:

Az 6vodai gyermekvédelem az egyik legfontosabb jelzOrendszer, hiszen a gyermekek minden
problémaja (éhsége, agresszivitasa, szorongasa, hidnyzasok stb.) itt érzékelhetd elszor.

Az altalanos elvarasok koziill — tolerancia, nyitottsag, elfogadd, segitd, tamogatd attitlid,
szeretetteljesség, kovetkezetesség — kiemelten fontos az id6ben torténd jelzés. Biztositjuk a gyermekek
alapvetd sziikségletét, az érzelmi biztonsagot. Ugy szervezziik az 6vodai kornyezetet - személyi- és
targyi feltételrendszert -, hogy az eldsegitse minden gyermekiink szamara az optimalis fejlodési
folyamatot. Ovodank figyelmet fordit a prevenciéra, a hatranyos helyzet csokkentésére, a
veszélyeztetettség megeldzésére és a segitségnyujtasra, mindezt egyiittmilkodve a csaladokkal és a
kiilonb6z6 szakemberekkel. Neveld munkank soran figyelembe vesszilk az etnikai kisebbséghez
tartozd gyermekek kultirajat, a sajatos nevelést igénylé gyermekekkel kapcsolatos alapelveket, a

differencialt fejlesztés lehetdségeit.

A gyermekek alapvetd sziikségleteinek kielégitése, gyermeki és emberi jogainak érvényesitése. A
gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodésének, jolétének biztositasa, csaladban torténd
nevelésének elosegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése.

Célunk tovabba az 6voda szabalyozdédokumentumainak (PP, SZMSZ , Hazirend) egységes értelmezése,
és gyakorlati megvalositasa. A gyermekvédelmi feladataink ellatasat a helyi nevelési programban

részletezett jelzérendszer miikddtetésével latjuk el.

Az ovodapedagogusok feladatai

e A gyermekek szocialis, szociokulturalis hatterének megismerése, sziikség esetén
kornyezettanulmany végzése csaladlatogatas alkalmaval

e Sikeres beilleszkedés segitése az dvodai kozdsségbe, meglévo képességeik kibontakoztatésa,
hianyz6 képességeik fejlesztése.

e Hatranyos, halmozottan hatranyos helyzeti és veszélyeztetett helyzet jelzése a
gyermekvédelmi felelosnek.

e A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt nevelése,
fejlesztése.

e A rendszeres Ovodaba jaras figyelemmel kisérése, sziikség esetén a hianyzas jelzése a

gyermekvédelmi feleldsnek.
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Ha a gyermek veszélyeztetettségét észlelik, kotelességiikk a maguk eszkodzeivel gondozasi
tanacsokkal, pedagogiai eszkdzokkel ezt elharitani, illetve amennyiben ez sikertelen marad,
jelezni a gyermekvédelmi felelosnek.

A veszélyeztetettség kialakuldsanak megeldzése, feltarasa, megsziintetésében vald részvétel. A
pedagdgusnak észlelnie kell a gyermekek viselkedésében, rendezettségében adodo
valtozasokat.

Biztositani a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését az 6vodaban, sziikség esetén védo,
ovo intézkedésekre javaslatot tenni.

Az egyéni lemaradasokat csokkenteni, a tehetséggondozast megvaldsitani, illetve eldsegiteni.

A sziilokkel valo egyiittmiikodé kapcsolat kialakitasa, a sziiléi szerep eredményesebb

betoltésének elosegitése.

A titoktartasi kotelezettség minden csaladot érint6 kérdésbe

1. A gvermekvédelmi felelos feladatai:

A megel6zés feladatai:

Rendszeres kapcsolattartas a gyermekek sziileivel, egyiittm(ikodés a gyermekek fejlesztésében
Raszoruld gyermekek fejlédése érdekében kapcsolat felvétele a gyermek fogyatékossaganak
megfeleld szakemberrel

Csaladot, gyermeket megillet6 kedvezményekhez valo hozzajutas segitése /étkezési tamogatas,
esetenként rendszeres szocialis segély.../

Egyiittmiikodés a gyermekvédelemben partner tarsszervekkel: csaladsegitd szolgalat,
gyermekvédelmi szolgalat, rendorség, szakszolgalatok

Egylittmiikodés az egészségiigyi szervezetekkel /védondkkel, gyermekorvossal, szakorvossal/
Fejlodésben, viselkedésben elmaradott, kiilonleges nevelési igényii gyermekek megfeleld

szakemberhez iranyitasa

A feltaras feladatai:

A veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet tiineteinek felismerése az dvodapedagdgusokkal

torténd megbeszélések alapjan

A gyermekek veszélyeztetettségének, hatranyos helyzetének megallapitasa

A problémak megsziintetésének feladatai:

Segitségnytjtas a gyermek helyzetének lehet6ség szerinti javitasa
Egylittmikodés konkrét esetekben a segitd tarsszervekkel: csaladsegitdé szolgalat,

gyermekvédelmi szolgalat,
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Segité szakemberek igénybevétele a problémak tipusanak megfeleléen: szakszolgalat
szakemberei, logopédus, gyogypedagdgus

Sziilok segitése a sziil6i szerep eredményesebb betoltéséhez

Ovodan beliili tevékenységek, amelyekkel a feladatok megvalésithaték:

Naprakész tajékoztatas a segitség igénybe vételének lehetdségeirdl: segély javaslatok, ingyenes
ruha akcio, étkezési hozzajarulas

Sziilokkel valo kapcsolattartas: csaladlatogatas, nyilt nap, fogado ora, k6zos programok

A veszélyeztetett gyermekek felmérése az Ovodapedagogusok kozremiikodésével:
nyilvantartasba vétel, a veszélyeztetettség sulyossaganak mérlegelése. Sziikség esetén
javaslattétel a tovabbi teend6khoz.

Nevelési év elején megtervezni a gyermekvédelmi munkatervet az adott évre, tanév végén éves
értékelés készitése.

Részvétel a Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat értekezletein

Munk34jarol, az ligyek intézésérdl az intézmény vezetdjét, és az adott gyermekre vonatkozo

o6vodapedagogusokat folyamatosan tajékoztatja.
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segitése

Feladat Hatarido Erintettek Dokumentumok Moédszer Felelés Ellenérzés
1. Etkezés tamogatésa iranti Sziilok Beadott kérelmek Tajékoztatas Intézményvezetd Intézményvezetd
kérelmek Osszegytijtése Intézményvezetd
helyettes
2. Gyermekvédelmi nyilvantartasba | Havonta Minden pedagogus | Nyilvantartas Feldolgozas Ovodapedagogusok, | Intézményvezetd
vétel sziikség szerint gyermekvédelmi
felelds
3. Csaladsegité Gyermekjoléti Folyamatos |Pappné Szabados Részvétel Gyermekvédelmi Intézményvezetd
Szolgalat értekezletein vald Eva felelds
részvétel
4. Kollégak folyamatos Folyamatos |Pappné Szabados Feljegyzések, Tajékoztatas Gyermekvédelmi Intézményvezetd
tajékoztatasa a Eva nyilvantartasok felelos
gyermekvédelemmel kapcsolatos
informaciokrol
5. EsélyegyenlOség, terv, lehetéség | Folyamatos | Ovodapedagogusok | Feljegyzés Megbeszélések, Ovodapedagogusok | Intézményvezetd
esettanulmanyok
6.Prevencio Folyamatos | Ovodapedagogus, Nyilvantartas Felmérések Ovodapedagogusok | Intézményvezetd
érintett gyermek
7. Sziikség esetén csaladlatogatds | Szilikség Ovodapedagogusok | Feljegyzés Beszélgetés Ovodapedagogus Intézményvezetd
szerint Sziilok Gyermekvédelmi
Gyermekvédelmi felelds, Sziilok
felelos
8. Kapcsolattartas Folyamatos |Kiilonboz6 Feljegyzések Esetmegbeszélés | Ovodapedagogusok | Intézményvezetd
intézmények Gyermekvédelmi
felelos
9. Hatranyos helyzetii és Folyamatos |Kiilonboz6 Megbesz¢lések Ovodapedagéglsok Intézményvezetd
veszélyeztetett gyermekek szolgaltatasokat Gyermekvédelmi
sokoldalu szocialis nevelésének nyujtod szakemberek felelds
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Feladat Hatarido Erintettek Dokumentumok Moédszer Felelés Ellenérzés
10. Gyermekvédelmi beszamolok Pappné Szabados Beszamolo irasban, | Pappné Szabados Eva | Intézményvezetd
leadéasa Eva szoban
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Z.61d Munkako6zosség munkaterve

2022/2023.

., Az igazi természetvédd az, aki tudja, hogy a vildgot nem a sziileinktdl ordokoltiik, hanem
gvermekeinktol kolcsonozziik.”

John James Audubon

A munkakozosség célja:

A fenntarthatosagra nevelés pedagogiai lehetdségeinek felkutatasa, segitése.
Mindennapi kornyezettudatossdgra nevelés: rendszeres szokéasok alakitdsaval:
energiatakarékossag, viztakarékossdg lehetdségei, szelektiv  hulladékgytijtés
megvaldsitasa az dvodai csoportokban, természet és allatvédelem.

Természetvédelem ¢és allatvédelem helyi lehetdségeinek keresése, bemutatasa,
gyakorlati megvalositasa.

Madérbarét ¢s allatbarat 6voda cimmel kapcsolatos tevékenységek: madaretetés, itatas,
etetdk ¢és oduk karbantartdsa, kihelyezése, €16 allataink gondozasa, kerti t6, kertjeink
gondozasa.

Kapcsolat a MME? tevékenységével: Madaraszovi program

Z61d rendezvények szervezése: Mobilitasi hét/nap, viz vilagnapi programok, Madarak,
fak napja, Fold napja.

K06z06s természetsarok €s tandsvény aktudlis tartalommal vald megtoltése.

Kiadvényok, cikkek gytjtése.

! Magyar Madartani és Természetvédelmi Egyesiilet: www.mmme.hu
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A Zold Munkakozosség feladatterve

2022/2023.

A téma
Feladat tipusa Idopont/ helyszin Téma Felelos feldolgozasaban Eszkozigény
kozremiikodok
Rendezvények e szeptember 16-20. | Mobilitasi hét —,,Hangold Minden Nevel6testiilet — Plakatok, tarsasjatékok,
e csoportszobak Ossze!” ovodapedagdgus csoportonként kerékparok, kézmiives
minden pedagdgus | tevékenység eszkdzei
e szeptember 22. Mobilitasi nap — automentes nap | Zold Mk vezetdje | NevelOtestiilet: Plakatok, tarsasjatékok,
e csoportok, ovodapedagdgusok, | kerékparok, kézmiives
teraszok, 6voda gyogypedagogusok, | tevékenység eszkozei,
udvara pedagdbgiai és tandsvény
gyogypedagogiai
asszisztensek
e Allatok vilagnapja | Allataink a csoportban, Minden pedagdgus | NevelOtestiilet — Tandsvény, €16 allataink
udvarunkon. csoportonként (halak, csigdk... stb.)
Kapcsolodas a keriileti minden pedagogus
rendezvényekhez
e marcius 20 Viz vilagnapja — kisérletek: Minden pedagogus | Neveldtestiilet Kisérlethez sziikséges
e csoportszobak/ ,»,Csepp csodak” 6vodapedagdgusok, | természetes illetve kémiai
szinpad-terasz gyogypedagogusok, | eszkdzok, alapanyagok
pedagogiai €s (viz, jég, szarazjég,
gyogypedagogiai ételfestékek, olaj...stb.)
asszisztensek
o 4prilis 22. Fold napja: Nevelotestiilet, Palantak, magok,
e csoportszobak e csoportprojektek csoportonként kertrendezés eszkozeli,

e Kkeriileti rendezvényhez valo
kapcsolddas

minden pedagogus

kiadvanyok, tarsasjatékok

e majus 8.

e csoportszobak,
belsé folyoso,
udvar

Madarak, fak napja:

e csoportprojektek

e kreativ alkotasok kiallitasa
(felkésziilés és alkotasok
csoportonként)

Nevelo6testiilet,
csoportonkeént
minden pedagdgus

Kiadvényok, képek,
madarhangok
Létrehozott alkotasok
alapanyagai
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2022/2023.

A téma
Feladat tipusa Idopont/ helyszin Téma Felelos feldolgozasaban Eszkozigény
kozremitkodok
¢ intézményi akadalyverseny —
MME projekt
Folyamatos e Folyamatos Energiatakarékossag Kanalasné K. Alkalmazotti kor -
feladatok e Csoportszobak, Margit,
mosdok ovodavezetd
e Folyamatos Viztakarékossag Kanalasné K. Alkalmazotti kor -
e Csoportszobak, Margit,
mosdok ovodavezetd
e Folyamatos Szelektiv hulladékgytijtés, tiszta | Kanalasné K. Alkalmazotti kor Szelektiv szemetesek,
e Csoportszobak, kornyezet Margit, kornyezetiink folyamatos
mosdok, irodak ovodavezetd tisztan tartasa
e Folyamatos Madérbarat ¢s allatbarat Minden pedagdgus | Alkalmazotti kor Szelektiv szemetesek,
e Udvar program: madaretetés, kornyezetiink folyamatos
maddritatds tisztan tartdsa
Alkalmi feladatok | Palyazatok irasa Kapcsolattartas téma- Szombathyné P. E. | -
Kiils6 programok szakértokkel:
szervezése e MME
Belsé e Magyar Természetvéddk
tovabbképzések Szbvetsége
Hattérinformaciok | Folyamatos Torvények értelmezése Kanalasné K. Nevelotestiilet IKT: laptop/internet,

gyljtése, elemzo
munka

Nevelo1 szoba —
neveldi értekezletek

Folyoiratok, cikkek gylijtése

Margit,
Szombathyné P. E.

fénymasolo, szkenner
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,,A jovo nem fogja jovatenni, amit te a jelenben elmulasztasz!”

Albert Schweitzer




e Soszoba beosztasa

e Tornaszoba beosztasa

Sé-szoba beosztasa
Heti két alkalommal minden csoport eldre elkészitett beosztas szerint — hasznalata az 6vodas
gyermekek szamara ingyenes.

1d6 Hétfo kedd szerda csiitortok Péntek
8.20 - 8.40 M¢hecske Napsugar Katica Napsugar
8.45-9.05 Csibe Csibe Maci
9.30-9.50 Maci
9.55-10.15 | Katica M¢éhecske
Nagyterem
Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
8:30-9:15 8:0-8:30
Csibe Napsugar
csoport csoport
9:30-10:15 8:30-9:15
Maci csoport Méhecske csoport
9:30-10:15 10:00-10:45
Katica csoport Ficanka csoport
Kisterem
Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
800 800
Pet6 Intezet Petd Intézet
konduktora konduktora
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Veli¥e Ovoda Web: arany.kispest.hu

E-mail: arany@ovoda.kispest.hu
Jegyzokonyv

Az 6sszejovetel témaja: nevelOtestiileti értekezlet

Az bsszejovetel idopontja: 2022. 08. 29.

Helye: Kispesti Arany Ovoda

Az értekezlet levezetdje: Kanalasné Keller Margit - 6vodavezetd

Jegyzokonyvvezeté: Szombathyné Pongracz Edit

o g~ w DN

A jegyzokonyv hitelesitéje: Kiszely Maria

7. Jelenlévé neveldtestiileti tagok:

Buzané Pocsaji Katalin, Hegediis Virag, Kanalasné Keller Margit, Kiszely Maria, Pappné Szabados
Eva, Rehany Orsolya, Szombathyné Pongracz Edit, Vidacs Judit, pedagdgusok

8. Igazoltan tavollévok névsora:
Csanddy-Szab6 Adrienn, Konnyli Boglarka, Suhainé Zach Mariann, Végh Szaszik Andrea, Tatar

Szijarto Szilvia

9. Jelenlévo alkalmazottak

Donka Gergelyné, Jakab Julia, Topanka Tamasné, Szilagyi Eszter, Esler — Kohout Gyongyi, Mikusik
Ferencné, Kis Veronika, Bota Irma, Huszar Gabriella, Domanné Bermoskoni Erzsébet, Racz Dalma,
Lengyelné Koczé Maria, Gal Andrea, Erdélyi Zsuzsanna, Kanalas Tibor, technikai dolgozok

10. Szavazatképesség megallapitasa
Kanalasné Keller Margit, 6vodavezetd megallapitotta, hogy a nevelGtestiilet hatarozatképes.
Jelenlévok szama: 8

Igazoltan tavollévok szama: 5

1. A téma napirendi el6terjesztésének sorrendje:
Vezetéi Munkaterv ismertetése, véleményezése
Aktualis témak, feladatok:

e Vezetéi munkaterv ismertetése

e Aktualis feladatok, évkezdés feladatai



Kispesti Arany Ovoda
Munkaterv 2020-2021.

2. Napirendi témik

* Kanalasné Keller Margit 6vodavezetd ismertette a személyi allomanyban tortént valtozasokat,
bemutatta az 0j dolgozokat, akik par gondolattal bemutatkoztak.

e Az Gvodavezetd ismertette a 2022/23 nevelési évre késziilt Munkaterver.

* Azintézményvezetd ismét felhivia a figyelmet a csoportnaplok vezetésére: pontos tartalommal,
szamitogépes formdtumban, valamint a felvételi, mulasztisi naplé pontos vezetésének
fontossagat is hangsilyozta.

* A takarékossig fontossdgit hangsilyozta, mind az anyagok, mind az energiafelhasznilis
teriiletén.

3. Szavazis:
Kanalasné Keller Margit, évodavezetd nyilt, egyideji, kézfeltartassal torténd szavazisra kérte a
neveldtestilletet, a megismert Munkatervének elfogadasarél.

A szavazds eredménye: a neveldtestillet 100%-o0s szavazati aranyban elfogadta az Ovodavezetd
2022/2023. nevelési évre késziilt Munkatervet.

HATAROZAT:

A Kispesti Arany Ovoda neveldtestiilete 2022/1. (08.29) szami hatdrozataban, elfogadta
Kanalasné¢ Keller Margit, 6vodavezeté Munkatervét — amely a 2022/2023. nevelési évre
késziilt - 100%-os szavazati arényban.

Budapest, 2022. 08.29.
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Munkaterv 2020-2021.

Jelenléti iv

Kispesti Arany Ovoda — neveldtestiileti értekezlet

2022.08.29.
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