Ikt.sz.: 1232/2024

HEGYVIDEKI MESEVAR OVODA

MUNKATERYV

- 2024R2025
OM: 201281




TARTALOMJEGYZEK

I. Személyi és targyi feltételek 1.
1/1.A 2024/2025-6s nevelési évben a csoportok alakulisa, személyi 1.
feltételek az 6vodai csoportokban
1/2.A nevelési év elGkészitése 3.
1/3. A torvényi eldirisokbél ad6dé feladatok, fenntarté altal kért 4.
adatok szolgaltatasa, miikidés biztositdsa
I1. Pedagogiai feladatok 3
2/1. A nevelési év kiemelt feladatai 5.
272. Fo feladatok 5,
LA munkatirsi kor formalasa, értekezletek, sziiléi kizosséggel valé
egyiittmikodés. 6.
3/1. Nevelési értekezletek 6.
3/2. Egyéb értekezletek -
3/3. Alkalmazotti értekezletek 7
3/4. Nevelés nélkiili munkanapok 8.
3/5. Sziildi értekezletek 9,
3/6. Sziiléi kozosség értekezletei 11.
3/7. Fogaddorak, csalddlitogatisok 11.
IV. Tovabbképzések, szakmai munka 12.
4/1. Tovabbképzések 12.
4/2. Ovodai munkakizosség 13.
4/3. Csoport dokumenticié, a gyermekek nevelésével, fejlesztésével
sszefiiggd dokumentumok 16.
V. Felelési rendszer, az informaciok dramlasinak rendje 17.
5/1. Felelési rendszer 17.
572. Informdcié dramlis rendje 19,




V1. Belsé Ellen6rzés, értékelés- ellenérzesi, értékelési itemterv-TER 20,

VII. Minésités- tanfeliigyelet- Snértékelés 16.

VIII1. Unnepélyek, hagyomanyok rendje 27.

IX. Délutani sportprogramok 30,

X. Az dvoda miikidését biztosité egyéb rendszerek 31.

10/1. Taniigy-igazgatisi feladatok 31.

XI. Gazdilkodasi feladatok 33.

XI1. Munkaiigyi és adminisztraciés feladatok 34.

X1IL Az 6voda targyi feltételeinek javitdsa, karbantartasi-, felajitasi 35,
munkailatok

XIV. Kapcsolatrendszerek 36.

Legitimacios zaradék 38.

Mellékletek 9.




I. Személyi és targyi feltételek

A 2024/2025-bs nevelési évben az Alapité Okirat szerinti engedélyezett létszam 225 1§,

1/1.A 2024/2025-6s nevelési évben a csoportok alakuldsa, személyi feltételek az 6vodai csoportokban:

Csoport neve Korosztaly (’)vodapedagggusok Dajka, ped. asszisztens
Maci nagy 2 {6 hatarozatlan idejil kinevezési
évodapedagégus 1 £ hatarozatlan ideji kinevezésii dajka
Moékus kizépsé 1 §6 hatarozatlan idejii kincvezési 1 16 hatarozatlan idejii kinevezési dajka
ovoedapedagogus 1 £6 hatarozatlan idejii kinevezésii
1 £6 hatarozott idejii 6vodapedagogus pedagdgiai asszisztens
Pillangd kis 1 6 hatarozatlan idejli kinevezésii 1 £6 hatérozatlan idejii kinevezésii dajka
avodapedagogus
0 fé hatarozoit idejii 6vodapedagogus
Katica nagy 2 f6 hatdrozatlan idejil kinevezési 1 £6 hatarozatlan idejii kinevezésii dajka
dvodapedagogus 1 £6 hatarozatlan idejii kinevezésii
pedagdbgiai asszisztens
Delfin kizépsd 2 16 hatarozatlan ideji kinevezési '
ovodapedagbgus 1 {6 hatdrozatlan idejii kinevezésii dajka
Siini ismétlé nagy 2 16 hatérozatlan ideji kinevezésii 1 f6 hatarozatlan idejii kinevezésii
dvodapedagdgus pedagdgiai asszisztens
Nyuszi kis 1 £6 hatarozatlan idejii kinevezésii
ovodapedagogus 1 fé hatarozatlan idejii kinevezés( dajka
1 16 hatarozott idejii 6vodapedagogus
Cica kiszépsé 1 16 hatarozatlan idej kinevezésii
dvodapedagigus 1 6 hatérozatlan idejii kinevezésii dajka
1 £5 hatarozott idejii kinevezésii
ovodapedagégus

A gyermekek tovibbi fejlesztés¢ben segitséget mydjt- I f6 hatarozatlan idejii kinevezési gyégypedagigus- fejlesztbpedagogus, 1 £

hat4rozatlan idejii kinevezésii 6vodapszicholégus, 1 6 logopédus kolléga a XII. keriileti Pedagdgiai Szakszolgalat munkatarsa.
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1 £6 hatarozatlan idejli kinevezés(i 6vodatitkar Litja el a gazdasagi, munkaiigyi és egy¢b szorosan ehhez kapcsolodé feladatokat
1 £6 hatarozatlan idejii kinevezésii kertész-karbantarté és 1 £6 hatdrozatlan kinevezésii konyhds- takarité segiti a mindennapi tevékenységek

elvégzését.

Az 6vodapedagogusok heti valtisban dolgoznak. A dajkdk a nevelést kizvetlenill segitd munkatirsak, 8.00-16.20 6raig, illetve forgoé
rendszerben 9.10-17.30-ig az 6vodapedagogusok mellett latjiék el a gondozasi feladatokat. A pedagogiai asszisztensek 3 csoportban lémak el
nevelést segitd feladatokat.

A fejlesztésre szorulé gyermekeink képességeit a gyogypedagogus fejlesztépedagogus, logopédus, a killonb6zo részteriileteken felmérik, ezek
eredményeire tamaszkodva tervezik meg az egyénre szabott fej lesztési terveket, ennck fliggvényében az adott nevelési év orarendjét ,

A pszicholégussal folyamatosan kapcsolatban allunk. K6lcstnds egylittmiikddés jellemzi munkankat. A hétféi napokon nalunk latja el feladatait
munkatervének ¢s az aktualitisoknak megfeleléen. Az 6vodaban tett latogatasok alkalmdval személyes megbeszélésekre, team munkdra
(pszichologus, fejlesztépedagogus, dvodapedagogusok, ovodaigazgatd, sziilok) is van lehetéség, mely nagyban befolyasolja az eredményességet

A sajatos nevelési igényii gyermekek fejlesztésct utazé gyogypedagogusok végzik, a szakéntdi véleményekben megjelolt fejlesziési teritletek
tikkrében meghatarozott éraszamban.




1/2. A nevelési év elikészitése

Majus, jinius, jalius, augusztus hénap

Tevékenység Hataridd Felelds _Dokumentum Szervezési feladatok
Gyermekek felvétele folyamatos ovodaigazgaté és helyettes Ovodai felvételi és
. el6jegyzési naplo Csoportok 6sszeallitasa
Allaspalyazatok  kiirasa, folyamatos (’)vodm_gazgatc') Munkaid6 beosztis a
interjiik janius vége ::’wodalgazgatc’) . KIR felvételek idején
Felvételek bonyolitasa augusztus 21-t61 évodaigazgatl, Gvodatitkar
munkalitatoi

dokumentacio, t6rzskonyv

Nyari karbantartas

majus-janius- julius

ovodaigazgatd

tigyeletben levo kollegak,
ovodaigazgato
ovodaigazgato- helyettes,
szabadsaguk esetén az
iigyeletbe beosztott
munkatarsak

Szerzddések megkstése.

Atvétel dokumentalasa.

Ugyelet megszervezése.




1/3. A térvényi eléirasokbél adédo feladatok, fenntarté altal kért adatok szolgaltatisa, mikddés biztositisa.

Dokumentum Hatiridé Felelds
Munkakor leirasok 2024 09. 02., ill. belépés napjan dvodaigazgatd
Gyakornoki szabilyzat alapjan dokumentacid folyamatos mentorok
vezetése
) Kiilonds kozzétcteli lista 2024. 10.01. ovodaigazgato
Ovodapedag6gusok, pedagdgusok szama,
végzettseége.
Dajkak, pedagdgiai asszisztensek szama,
szakképzettsége.
Zarasi idpontok, tigyeletes ovodak
megjeldlése. Gyermekek létszama.
Ertesités ovodavaltozasrol folyamatos ovodaigazgatd, ovodatitkar
Ovikréta- TER- célok, szempontok 2024. 09. 30. ovodaigazgat6, dvodatitkar
meghatarozasa, rogzitése
Munkaterv 2024. 09.15. dvodaigazgato, munkak6zosség-vezetok,
tehetség miihelyek, gyermekvédelem, mérési
csoport, fejlesztopedagdgus,
i Ovodapszichologus, SZMK
Eves statisztika 2024.10. 15, ovodaigazgato, Gvodatitkar, helyettes
Fenntarto altal kért rendszeres és alkalmi folyamatos ovodaigazgatd, 6vodaigazgato- helyettes,

dokunmentdciok hataridejének pontos
betartasa

ovodatitkar




1. Pedagogiai feladatok

2/1. A nevelési év kiemelt feladatai- tovabbra is marad

e Az 1j kollegik beilleszkedésének segitése.

e Minésitésre valé felkésziilés- csoportidtogatasok- megbeszélések- elméleti, gyakorlati tapasztalatok alkalmazasa

e Szervezetfejlesztés- emberi kapesolatok pozitiv iranyba valé terelése- fesziiltség- stressz kezelés- ennek érdekében- mindenkit
kérek az egymas tiszteletcre, kolesdnds egylittmiikodésre, hangnemre, stilusra valé odafigyelésre, korrekt, bizalmon alapulé
megbeszélések lefolytatasira- konfliktusok kezelése.

Tovabbra is feladatok:

a./ Pedagogiai Program irdnyelvei alapjan:

Tehetségek kiemelkedd képességili gyermekek felismerése, fejlesztése
e Miivészet ismeretére, szeretetére neveles

Kreativitas, alkotoé gondolkodés és cselekvés kialakitasa.

Tevékenységi teriiletek:

Kézmiives technikak fejlesztése --—-- ,,Miivész-var”- tehetség csoport

Mozgas koordinaci6 fejlesztése- ,Mocorgd- var™- tehetség csoport

Mozgas-néptanc---- ,,Mocorgd-var”- tehetség csoport

Kreativ, logikus gondolkodas fejlesztése----,, Tudas-var’- sajat csoport (helsi- intézményi melléklet)

Szervezési Teladatok: hietente szerdankent 11.00.-tok: Méhecske esoportban- kézmiives tevékenységek- Mocorgé (torna- 1. félév/néptanc LI
félév eldzetes egyeztetés, megbeszélés szerint)- tomateremben- majd minden nagycsoportban tudasvar megszervezése.



* Kiilsé vilig tevékeny megismerése- ,,Zildovi”- kritériumainak vald megfelelés-z6ld program terv alkalmazasa
e OVIKRETA- rendszer bevezetes, megismerése, alkalmazasa
e TER- szabalyzat elkészitése, célok- szempontok meghatarozasa, elfogadasa, ériékelés

HI. A munkatarsi kir formaldsa, értekezletek, sziil6i kozosséggel valé egyiittmiikodés

Augusztus 21-t8] szeptember 2-ig napi megbeszélés, a nevelési év elBkészitése. Témak: nevelési program, szokas

beszoktatés, tervezés, tehetség mithelyek, zold programterv, gyermekek fogadasanak elékészitésével kapcsolatos szervezési feladatok.

3/1. Nevelési értekezletek

1ddpont, részt vevék Téma Felelts
2024. augusztus 30. A 2024/2025-8s nevelési év feladatainak évodaigazgato, kijelolt jegyzdkonyvvezets
Evnyitd megbeszélése.

Neveldtestiileti €s alkalmazotti kozosség,

Minosités- tanfeliigyelet- snértekelés
TER- OVIKRETA
Az éves programok megbeszélése. Szervezési
feladatok.
Feleldsok kijelslése.
Munkakézdsségi témak kijelsiése
Beszoktatas, évkezdés.

2023/2024 évodaigazgat6i beszamolé elfogadasa.

2025. februdr 7.
Nevelbtestilleti és alkalmazotti kozosség,

A nevelési év elsd felének értékelése, megadott
szempontok alapjan. (csoportok)
Munkak&zosség féléves értékelése
Meérési csoport féléves értékelése
Tehetségmihelyek féiéves értékelése
Fejlesztopedagogus féléves értékelése
Ovodapszichologus féléves értékelése

Gvodaigazgat6, Gvodaigazgato- helyettes,
munkakdzsség-vezetdk, dvodapedagdgusok,
fejlesztdpedagogus, dvodapszichologus,
tehetségmiihely vezetd, gyermekvédelmi felelés

Uyermekvédelmi felelds feéléves értékelés
Kiemelt és f6 feladatok értékelése
Az elkovetkezd iddszak tervezése
Aktualitdsok- TER- OVIKRETA

-norma rendszer




2024, jinius 21. Evzard, éves értékelés valamennyi teriiletrdl. ) i 3, 6 i X
Neveldtestiileti €s alkaimazotti kdzosség Csoportokban végzett munka g’tékelése, ml?;l‘:gl?éi?)ifz,tg?;z;gilggig?i:;egzlyg ne:(;k
beszén'aolc’)”az ovodai fnunkakiizﬁsség, a fejlesztépedagdgus, éifodapszicho%(}gg::s i
tehetsegmuhelyek, fejlesztépedagogus, tehetségmiihely vezetd, gyermekvédelmi fei 165
ovodapszicholdgus, gyermekvédelmi felelds ’ s
) munkijaradl.
TER- értékelés elokészitése, megbeszélése
Nyari ligyelet szervezése,

3/2.Egyéb értekezletek

e Minden hétfén egy héten egyszer egyezictd megbeszéléseket tartunk. Témabi: Aktwualis feladatok megbeszélése, dokumenticidk
elfogaddsa, legitimaci6. Sziikség esetén neveldtestiileti hatirozatok. Szerverési feladatok, aktualitdsok. Felelds: ovodaigazgatd
dvodaigazgatd-helyettes :

e A nevelési év soran barmikor 8sszehivhato értekezlet, melynek témaja az aktualitasok és esetleges problémak megbeszélése.

3/3.Alkalmazotti értekezletek:

* Kéthetente keddenként egyeztetd megbeszélés dajka nénikkel, pedagégiai asszisztensekkel. Aktualitisoknak megfelelden barmikor

osszehivhato.
¢ Felelds 6vodaigazgato- helyettes- megbeszélesek lebonyolitdsa dvodavezetvel egyeztetve.

» cgyeztetd megbeszélések alkalméval az aktualis informacié csere- takaritds fertdtlenitési feladatok fokozott figyelemmel kiséré
az oOvoda helyiségeinek fertétlenitése, takaritisa, az ajtékilinesek tisztantartisa. A ¢soportszobaban €s az udvaron ha:;::sai‘le;
jatékeszkozik naponkénti fertotlenitése. Tornaterem haszndlata utin a tornatermet és az ott hasznalt fejlesztd eszkozoket fertStleniteni
szikkséges. Ugyelni kell arra, hogy a védéeszkdzik, felszerelések rendelkezésre alljanmak (labzsékok kikészitése, szen oros
kézfertGtlenitok utan tltése, mosdé helyiségekben kézfertétlenitok, papir kéztorlok potlasa stb. , e

Az egyeztetd értekezletek a tornateremben keriilnek megszervezésre. Tobb alkalommal c-imail-en valé kommunikilds kollégakkal
informaciok tovabbadasa, ami nem feltétlen igényel személyes kontaktust. g




3/4.Nevelés nélkiili munkanapok

Id6pont

Téma

Felelos

2024. november 22.

Uj kihivasok- Ovikréta, TER- egyeztetd
értekezlet az eddigi tapasztalatok
megbeszélése

ovodaigazgat6, 6vodapedagdgusok

2025. febyuar 7.

Csoportlatogatasok tapasztalatai
Félévi értékelések csoportokra és szakma
tertiletekre vonatkozoan
Erdei 6voda
Aktualitasok- Mesevar hét

dévodaigazgato, évodaigazgato- helyettes,
munkakozdsség-vezetok, 6vodapedagdgusok,
fejlesztGpedagogus, Gvodapszichologus,
tehetségmiihely vezetd, gyermekvédelmi felelds

2025. aprilis 16.

Nyilt nap megrendezése az vj kiscsoportos
beiratkozok és sziileik részére

dvodapedagdgusok, 6vodaigazgato

2025 janius 20,

Az éves munka 6sszegzb értékelése,
meghatarozott pedagdgiai feladatok
elemzése, célkitiizések bevalisa.
TER- értékeld megbeszélések elokdszitése
Nyéri iigyelet szervezése.

ovodaigazgatd, dvodaigazgato- helyettes,
munkakézosség-vezetdk, ovodapedagogusok,
fejlesztdpedagogus, dvodapszichologns,
tehetségmiihely vezetd, gyermekvédelmi felelés
ovodatitkar

Az dvoda téli zirasi ideje virhatéan: 2024. december 21.-t61 2025. japuél: S.-ig
A téli sziinet elotti utolso tanitasi nap: december 20. elsd: janudr 6.

Ugyeleti ellatas téli sziinet ideje alatt- szervezése, folyamatban van

Az 6voda nyari zirasi ideje varhatéan: 2025.jilius kozepe- szervezése folyamatban van

A sziinetek megszervezése (t€li, nyari, tavaszi, 6szi) igazodik az iskolai sziinetekhez a tanév rendje rendelete szerint, a fenntarté sltal

meghatarozott keriileti figyeleti rend figyelembe vételével (Amennyiben barmilyen valtozas 4ll fenn, haladéktalanul értesitjiik a sziiloket.)




3/5.Sziil6i értekezletek

Az idei nevelési évben is személyes- jelenléti sziilGi értekezletek megtartasat tervezziik,

Csoport

Idépont

Téma

Felelés

Uj gyermekek sziileinek tartott sziil3
értekezlet

2024. augusztus 22.

Pedagégusok, dajkak bemutatkozasa.

A nevelési program Bsszefoglald
ismertetése.
Tudnivalok a 2024/2025-es nevelési
év inditasarol.
A hazirend ismertetése.
Csoportonként az indul4shoz
szitkséges tudnivalok ismertetése.

ovodaigazgatd,
6vodaigazgato- helyettes
6vodapedagogusok
ovodatitkar

Nyvuszi (kis)

2024. oktaber 1.

Pedagogiai Program- Hazirend
Eves terv ismertetése, varhaté
programok, innepek.
Szokas- normarendszer alakuldsa
Személyi valtozasok
Felujitasok, elvégzett munkak
ismertetése.

Kilon szolgaltatasok.

ovodaigazgatd,
ovodapedagogusok

Pillangé (kis)

2024, oktéber 1.

Pedagogiai Program- Hizirend
Eves terv ismertetése, varhato
programok, iinnepek.
Szokas- normarendszer alakulisa
Személyi valtozisok
Feltjitasok, elvégzett munkak
ismertetése.

Kiilén szolgaltatasok.

ovodaigazgato,
dvodapedagdgusok

Mokus (kdzépso)

2024. oktdber 2.

Pedagégiai Program
Eves terv ismertetése, varhaté

ovodaigazgato,

programok, iinnepek.
Személyi valtozdsok.
Felnjitasok, elvégzett munkak
ismertetése.

ovodapedagégusok,




SZMK megvalasztisa
Kiilén szolgaltatdsok.

Cica (kGzépso6)

2024 oktdber 2.

Pedagogiai Program- Hazirend
Eves terv ismertetése, varhaté
programok, iinnepek.
Szokas- normarendszer alakulisa
Személyi valtozasok
Fehljitasok, elvégzett munkak
ismertetése,

Kiiién szolgéltatasok.

ovodaigazgato,
Gvodapedagégusok

Delfin (kozépst)

2024. oktdber 2.

Pedagogiai Program
Eves terv ismertetése, varhatd
programok, tinnepek.
Személyi valtozasok
Felgjitasok, elvégzett munkik
ismertetése.

SZMK megvalasztisa
Kiilén szolgaltatasok.

Ovodaigazgato,
ovodapedagbgusok

Sitnt ( ismetld nagy)

2024, oktober 3.

Pedagégiai Program
Eves terv ismertetése, varhatd
programok, iinnepek.
Tankételezettség- beiskolazas
Személyi valtozasok
Felujitasok, elvégzett munkak
ismertetése.

SZMK megvalasztisa
Kiilon szolgaltatasok.

ovodaigazgato,
ovodapedagogusok

Katica (nagy)

2024, oktdber 3.

T Szemiélyi valtozasok

Pedagogiai Program
Eves terv ismertetése, varhatd
programok, iinnepek.
Tankételezettség- beiskolazis

ovodaigazgatd,
6vodapedagdgusok

Feljitasok, elvégzett munkak
ismertetése,
Kiilén szolgaltatisok.
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Maci (nagy) 2024. oktdber 3. Pedagogiai Program- Hazirend ovodaigazgatd,

Eves terv ismertetése, varhatd 6vodapedagogusok
programok, iinnepek.

Tankdtelezettség- beiskolazas
Személyi valtozasok

Felljitasok, elvégzett munkak

ismertetése.
Kiilon szolgaltatasok.
2025. januar- tol: A masodik félév programjainak ismerteiése, értékelés, aktualitasok.
3/6.Sziiloi kizosség értekezletei:
Idopont Téma Felelgs
2024, oktéber A sziildi kozdsség programjanak,

ovodaigazgatd, dvodaigazgato- helyettes

munkatervének dsszeallitisa. alapitvany kuratériumi elndke

SZMK Elndk valasztasa.
Javaslatok, kérések meghbeszélése.

2024. oktdber

Karicsonyi vasar elokészitése, aktualitisok ovodaigazgato, dvodaigazgatd-helyettes
megbeszélése. alapitvany kuratériumi elnoke

2025. méjus

Ev értékelése dvodaigazgatd, dvodaigazgaté-helyettes

3/7.Fogad 6ériak, (csaladlitogatas)

¢ az anamnézis lapok felvétele szeptember 1-t61 oktéber 9-ig a sziildkkel valo id6pont egyeztetés alapjan

o asziilok igénye alapjan eldzetes egyeztetést kdvetden

¢ az ovodapedagogusok, Ovodaigazgato kezdeményezése alapjan
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o afejlesztdpedagogus és logopédus kezdeményezése alapjan
s gyermekvédelmi megbizott kezdeményezése alapjan.

A munkahelyi légkor alakitasa

¢ Az 0j munkatirsak munkéjanak megismerése, kezdeményezéseik beépitése az évodai munkaba.
» Az 6vodaigazgato-helyettes, a munkakdzdsség-vezetdk €s a kozalkalmazotti tancs elndkének bevondsa az értékeld munkaba

Legfontosabb feladataink a gyermekek érdekében

o Frtékelés, portfolio, mindsités.

o A dajkak, pedagogiai asszisztensek munkdjanak megszervezése, folyamatos ellendrzése.
e Rendszeres szakmai megbeszélések.

e A gvakomnokok szakmai segitése.

¢ A hataridok pontos betartasa.

¢ A munka naprakész dokumentalasa

IV.  Tovibbképzések, szakmai munka

4/1.Tovibbképzések

Tovabbképzési terviink folyamatosan valtozik, az elmult évek csoport bdvitései és a személyi valtozisok miatt, Valamennyi dvodapedagdgus
részt vesz a kerlileti szakmai programokon, bemutatokon. Célzott tovabbképzések az Oktatasi Hivatal és a POK szerezésében =8
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Kiemelt szerepet kap: a koznevelésért felelds miniszter a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011, évi CXC. torveny 62.§(5) bekezdése alapjan
eldirja, hogy a pedagdgus a nevels- oktaté munka sordn alkalmazott tartalomszabalyozokkal Osszetiiggd ismereteit megujitsa, valamint a
képzés teljesitésekor, a nevel6- oktaté munka sordn alka.lmazqtt tartalomszabalyozékkal Osszefliggdismeretek elsajatitisit kovetden az
ovodapedagdgus munkakdrben foglatkoztatott pedagdgus az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjival kapcsolatos ismeretérél szamot
adjon. (az 6vodapedagdgusok tajékoztatasa, regisztracié a PTTR (Pedagégust Tamogaté Tovabbképzési Rendszer) rendszerben)

Elényben részesitjilk az e- learning, online formdban végzett tovabbképzések mepvalositasat.

4/2. Ovodai munkakozisség

Munkak6zGsség-vezetok- 2 6 6vodapedagogus. A munkakdzosség éves munkaterv alapjan mikodik.

Vezetije Témaja

Tagjai
- Az 6voda kialakult arculatinak, himevének
2 {6 ovodapedagogus megérzése, tovabb erdsitése. Egysiges A nevelétestiilet valamennyi tagja, a

munkatervben meghatarozott rend és

neveldi szemlélet kialakitasa. hatarid6 szerint.

- Szinvonalas neveld-oktatd munka végzése.
- Ovodank pedagégiai programjiban illetve
az éves munkatervben foglaltak
megvalositasa.

- A feltart, elemzett médszertani pozitivumok
megtartasa, a negativumok kikiiszbolése
onfejlesztéssel, a tapasztalatok gyakorlati
neveldmunkaba valo beillesztése.

- A szakképzett 6vodapedagogusokbol allo
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neveldtestiilet dsszehangolt munkaja,
egylittmiikddése a technikai dolgozdkkal,
valamint a dajkai dolgozok Ssszehangolt
munkajanak segitése a megfelelt
feladatellatas érdekében.

- OviKréta rendszerének hasznélata kizben
felmeriild nehézségek, problémak
megbeszélése, segitségnytjtas.

- Teljesitményértékelési rendszerrel
kapcsolatos szakmai megbeszélések, egyedi
teljesitménycélok kitiizésében
segitségnyujtas.

- Munkak6zdsség vezetdk kbzremiikdése a
teljesitményérickelésben.

- A pedagdgusmindsités és a tanfeliigyeleti
rendszer kévetelményeinek valé megtelelés.
- ,,Miben vagyok jo7” - jogyakorlatok,
szakmai bemutatok segitségével a pedagdgiai
gyakorlati munka tamogatésa, az

r 1 r 4 r r
ovodapedagdgusok szakmai tadasamak;

modszereinek bovitése, illetve
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segitségnyiijtas a mindsitd vizsgara €s

mindsité eljarasra valo felkésziilésben.

A munkakzosség munkaterve belsd intézményi melléklet.

A fejlesztopedagégus kollega (belsd- intézményi melléklet) dltal végzett felmérések folyamatban vannak. Ezek fiiggvényében késziti el
orarendjét a jelenlegi nevelési évben is. Munkatervében meghatirozott feladatokat szem elétt tartva végzi munkdjit, aktivan
bekapesolédik a csoportok mindennapi életébe, programjaiba. (A valtozé helyzetnek megfeleléen- amennyiben szikségessé valik-
digitalis nevelés- oktatas keretein beliil kontaktordk megtartasa tovdbbra is biztositott.)

Az dvodapszicholégus kolléga (belsé intézményi melléklet) szintén munkatervének litemezése szerint végzi munkajat a keriilet ovodaiban.
(A valtozd helyzetnek megfeleléen- amennyiben sziikségessé valik- digitalis nevelés- oktatas keretein beliil kontaktdrak megtartasa tovabbra
is biziositott.}

A fejlesztépedagogus és az dvodapszicholdégus kollégak kdzdsen inditanak egy szocidlis készségfejleszté esoportot hétfon délelbttinként
2 turnushan, ezzel is timogatva a raszoruld gyermekeket és csaladjaikat.

A keriilleti dnkormanyzati fenntartisa 6vodikban az SNI-s gyermekek ellitisa megoldott, utazé gyogypedagiogusok latjik el a
fejlesztésre szorulé gyermekeket.

A logopédus kolléga (Pedagogiai Szakszolgdlat munkatirsa) megkezdte €v eleji munkéjat. Elsddleges feladata a 3 és 5 évesek szilirése.
Orarendije a felmérések tekintetében alakul.
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4/3.Csoport dokumenticid, gyermekek nevelésével, fejlesztésével Osszefiiggé dokumenticio

Az idei nevelési évtol kezd6dden- 2024/2025- az ovikréta rendszerben sziikséges vezetni az Gvodai dokumenticiot. Kivételt képez a
fejlesztopedagogusi dokumentaciot- fejlesztési naplot.

Teriilet Feladat Idépont Felelos Ellenérzés ideje,
, személye
Csoport dokument:icio Eves terv; 2024, 09, 30. ovodapedagigusok 2024, 09. 6vodaigazgatd
csoportnaplék befogadasi terv; 2024. 08.31. 2024. 08. 6vodaigazgatéd
nevelési terv; 2024. 09. 30. 2024. 09. évodaigazgato
{innepkorok, évszakok | 3x egy évben ovodaigazgatod év eleje, fél év, év vége
szerinti tervek;
heti terv, havonta ovodaigazgatd-helyettes
heti munka értékelése; | havonta havonta 1x  Szakmai
projekttervezés, oktober, majus munkakozosség-vezetbk | munkakozosség vezetdk
egyéni fejlodés munkakdzosség- vezetOk
dokumentilasa; az értekezletet kdvetd napon
sziiloi értekezletek azonnal alairja dvodaigazgato alkalmanként 6.i.h.
jegyzokonyvei,;
fogado orak
adminisztralasa;
Naprakész vezetése. ovodaigazgato, alkalmanként, ¢v eleje, fél

Mulasztasi naplok

ovodaigazgatd- helyettes

év, év vége
ovodaigazgatd-helyettes

Fejlesztésimaplé | rendszeresveretése  Inaponta | fejleszidpedagdgus havonta ovodaicazenté

¥ — - 5o TIAY I or vvu.‘.ueul_.sul,u
Fejlédést nyomon Kkivetd | vezetése oktober, aprilis ovodapedagégusok oktober, mdjus,
naplé ovodaigazgatd
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V. Felelbsi rendszer, az informaciék dramlisanak rendje

5/1.Feleldsi rendszer- nyitoérteckezletiinkdn pontosan meghatarozasra keriilt a kiilénboz6 feladatokhoz tartozd felelosok kijeldlése. Belso
dokumentum tartalmazza a kijelélt feleléstket, mely minden csoportban és az dvoda titkarsagan megtalalthato.

OVODAIGAZGATO-HELYETTES- a munkakéri leirasban lefrtak szerint végzi feladatat
MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK - 2 f6 dvodapedagogus
GYAKORNOKOK SZAKMAI SEGITO — 1 £6 évodapedagégus
MUNKA- ES TUZVEDELMI FELELOS — 1 6 évodapedagogus
KONYVTAR FELELOS — 3 f6 6vodapedagogus

KULTURALIS FELELOS — 1 8 6vodapedagdgus
KIRANDULAS SZERVEZO — 1 f6 6vodapedagdgus

KAPCSOLATTARTO (iskolékkal, tArsintézményekkel) — 2 £6 ovodapedagogus
TOVABBKEPZESEK — 1 f6 6vodapedagégus, 1 £6 fejlesztopedagogus

z ’ e . .
| Eusua

AKTUALIS DOKUMENTACIO OSSZEGYUJTESE, LEADASA — 3 £ évodapedagdgus
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ESZKOZIGENY LEADASA - 1 6 6vodapedagégus
ESZKOZBESZERZES- 2 £ 6vodapedag6gus
DEKORACIOERT, HIRDETMENYEK KIHELYEZESEERT FELELOS: 5 £6 6vodapedagogus, 1 £8 pedagogiai asszisztens, 1 £6 dajka
SZERTAR FELELOSOK - 3 6 6vodapedagégus

ZARAS-NYITAS BEOSZTAS — 1 5 6vodapedagbgus
TORNATEREM, SOSZOBA BEOSZTASAERT FELELOS- 1 8 6vodapedagégus

SZAKMAI FOLYOIRATOK - 1 3 dvodapedagdgus

HONLAP AKTUALIZALAS - évodaigazgato- helyettes
JEGYZOKONYV, EMLEKEZTETOK - 6vodaigazgaté- helyettes

MADAROVI KAPCSOLATTARTO — 1 6 6vodapedagégus
EGESZSEGUGY, ELSOSEGELYNYUITAS- 3 £6 évodapedagogus
ALAPITVANY KURATORIUMANAK ELNOKE- 1 £5 vodapedagogus
RAKTAR: 2 {6 ovodapedagogus

DOKUMENTUMOK RENDEZESE- 1 £ dvodaigazgatd- helyettes

TEHETSEGMUHELY VEZETOJE: 1 £6 évodapedagbgus
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RAJTPALYAZAT FELELOS- 3 f6 évodapedagdgus

5/2.Informacié Aramlis rendje

Szamitogépen érkezett iizenetek:

e A szamitogép levelezési programjat az ovodaigazgato, helyettese és az dvodatitkar hasznalhatja.

e Az iizenetek tovabbitasaért felclos az 6vodaigazgato, helyettese, az dvodatitkar, a megbizott munkatars.

e Az évodapedagiégusok és az 6vodaigazgaté szakmai forumot mikidtetnek egymas kézdtt az 6voda online feliiletén, ahova
szakmai anyagokat és egyéb kozérdekii informiciokat téltenek fel a hatékony munkavégzés érdekében.

e Egymas kizotti e-mail iizenetek valtisa. az infokommunikécios etikett megtartasaval.

Egyéb iizenetek:

o A hétf6i megbeszéléseken rendszeresen részt vevd dvodapedagdgusok, az informaciékat atadjak a dajkdknak, ped. asszisztenseknek.
o Széban, megbeszéléseken ¢és értekezleteken.
e [risban, a nevel6i szobéban.

Atadds szabdlyai:

e A hianyzo kollegaknak utolag is at kell adni.
o Pontos és gyors atadas, az informdcié menet kozben nem sériilhet.

» A fontosabb informaciok tudomaésul vételét alairassal kell igazolni.
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VL Belsé ellenérzés, értékelés rendszere

Az intézmény magas szinvonald szakmai munkajanak megtartisa érdekében fontos a belsg ellenbrzés, értékelés rendszere. Az SZMS7
tartalmazza az ellenérzés- értékelés pontos mutatoéit. Kiilon dokumentum tartalmazza az intézményi,

ovodapedagogusi és 6vodaigazgatsi
elvarasok ismérveit az indikatorok titkrében. &

Az idei nevelési évben folytatjuk az 6vodapedagogusok mellett a dajka nénik munkajanak ellendrzését- értékelését is,

Ellenorzési iitemterv els félévben:

Csoport Ovodapedagdgus- dajka [d6pont j
Katica 1 f6 6vodapedagdgus 2024.oktober 10.
1 £6 pedagogiai asszisztens
Nyuszi 1 6 dvodapedagdgus 2024. november 14.
1 {6 dajka
Pillang6 1 16 ovodapedagdgus 2024.december 4.
1 6 dajka
Siind 1 f6 dvodapedagdgus 2024.december 5.
1 f6 pedagogiai asszisztens
Cica 1 6 6vodapedagogus 2024.november 12,
1 {6 dajka
Maci 1 f6 dvodapedagogus 2024.november 21.
1 {6 dajka
Delfin 1 f6 6vodapedagogus 2024 oktober 17,
1 f6 dajka
Mokus 1 6 évodapedagégus 2024.november 26.
- o118 pedagbgiai asszisztens
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A masodik félév csoportlatogatisi id6pontjait a ebruari féléves értékeld értekezleten hatirozzuk 5
. megﬂ CSOpOﬂnﬂ. IOk tartalm 3 2
i i p azzik, egyeztetés

A csoportlitogatisok szempontrendszere 6vodapedagégusok tekintetében a kivetkezé:

- Ovodapedagogus gyermekhez vald viszonya, gyermekekkel valé egytittmiikddése Beszoktatis menete
- Nyugodt, kiegyensulyozott légkort teremt-¢? )
- Napirend — rugalmassag

- Sajat nevelési program elveit koveti-e?

- Kezdeményezés - komplexitasra valo térekves, tudatos tervezés. Egyéni, differencialt bandsmod

- Ovodapedag6gusok, dajka egylittmiikddése

- Onértékelés

A csoportlitogatisok szempeontrendszere dajkik tekintetében a kivetkezo:

- Eredményesen segiti az dvodapedagdgusok ltal iranyitott nevel€si- tanitési tevékenységet.

- A gondozasi teendOket a gyermekek €letkori és egyéni sajatossigaihoz alkalmazkodva latja el.
- Egyiittmiikddik az alkalmazotti kdzosséggel, kollektivaval.

- Az 6vodai csoportszoba, kiszolgalo helyiségek tisztasdga, higiénidja.

A csoportlatogatasokon az 6vodaigazgatén kivill a szakmai munkakdzosség vezetdk is részt vesznek A latottak jan m
) atott K -
sor- értékelések- onértékelés a kompetencia teriiletek titkrében: alapjan megbeszélésre kerill

- Pedagdgiai médszertani felkésziiltség
- Pedagogiai folyamatok tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz sziikséges dnreflexick
- A tanulis timogatisa
- A tanulok személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmdd érvényesiilése,

a hatranyos helyzetii, sajitos nevelési igény( vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézsé

. o el kiizdd 5bbi . "
. tirténd sikeres neveléséhez, oktatisahoz szitkséges megfelelé modszertani felkésziiltség ¥ © gyermel 13bbi tanuléval egyite

- A gyermekcsoportok, kozisségek alakulisinak segitése, fejlesztése, csélyteremtés, fenntarthatosa iai
. .. , ; s > ; SZe
figyelembevételével, integracids tevékenység, osztalyfonoki tevékenység § szempontjainak
- A pedagodgiai folyamatok ¢s a gyermekek személyiségfejlédésének folyamatos értékelése
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-  Kommunikici6 és szakmai egyiittmiikidés, problémamegoldas
- FElkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért

- A kirnyezeti nevelésben mutatott jartassig, a fenntarthatésag értékrendjének hiteles képviselete és a kirnyezettudatossighoz

kapesolédé attitiidok dtadisinak modja.
A csoportlatogatasokrol, és megbeszélésekrdl jegyzokonyv késziil, mely feltoltésre keriil az ovikréta elektronikus rendszerbe

A tirvény modositisok, viltozasok tiikrében bevezetésre keriil a tovibbiakban a teljesitményértékelés (TER)

rendszere, Elokészitd

munkalatok megtdrténtek, folyamatban vannak- fenntartéval, pedagigusokkal valé egyeztetés a személyes célkitiizések, feladatok
meghatdrozasa, rdgzitése és jovahagyasa az Ovikréta rendszerben. Az egyéni célok megvalésuldsanak nyomon kdévetése, nevelési év végén

értékelés lefolytatasa. A TER folyamatokban az 6vodaigazgato- helyettes és a munkakdzdsség vezetok is kozremiksdnek

Pedagégusra vonatkozé TER szempontok:

e Pedagogiai munka min6sége, eredményessége

¢ Feladatvallalas mennyiségi mutatéi

* Munkavégzés, megbizhatosag, hataridok betartasa

¢ Kommunikacid, egylittmiikddés

e Tehetséggondozas, felzarkdztatas

e Motivacio, elkitelezetiség, etikus magatartas

e Egyedi intézményi értékelési szempont: A ,,Z61d Ovoda ,, kritérium rendszerének valo megfelelés.
e Harom személyre szabott teljesitménycél

TER feladatok dsszesitése:

Terilet | | Feladat - Felelés [ Détum/hatarid
megnevezeése 0
1. Intézményi A TER tajékoztato nevelbtestiilet/fenntartd igazgatd 2024.06.24.-30J
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tajékoztatd, TER OVODA SZABALYZAT elfogadasa neveldtestilet
szabalyzatok SZMSZ felillvizsgalata, legitimacioja fenntarté
elkészitése,
feliilvizsgalata
I.Teljesitményérté' 2024.09.01-2025.07.15. igazgatd 2024.09.01
kelés id6szak- neveldtestiilet
ovoda fenntarto
Egyedi Az egvedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési | 12228210 2024.08.25.
intézményi iddszak kezdetét megel6z5 augusztus 25-ig az értékeld vezetd hatdrozza
értckelesi meg, az adott nevelési évre szoloan,
szempontok

A kozzétett modszertan és szakmai szabdlyok, valamint az egyedi

intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési iddszakban nem

moédosithatok.
Személyes Vezetd esetén a fenntarté a vezetével egyeztetve elsdsorban Junius 30-ig, fenntart6 2024.08.31.
teljesitménycélok- | de legfeljebb 2024.08.31-ig meghatdrozza a személyes teljesitménycélokat. igazgato6
vezetd
Elektronikus Feltolti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe! * OH oldalin az | \2328at0 2024.08.31.
rendszerben valo | szerepel, hogy ovikréta javasolt.
feltoltés

]
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6. Elektronikus Feltolti a teljesitményértékelesi elektronikus rendszerbe! * OH oldalan az igazgatd 2024.09.30
rendszerben val6 | szerepel, hogy ovikréta javasolt.
feltolies

7. K &zremiikédok Kozremiik5dék meghatdrozasa. munkakdzosség 2024.06.30.-
A teljesitménycélok meghatirozasiba az értékeld vezeté a kézremikodoket | YEZEI0K 2024.09.30.
is bevonhatja. igazgatohelyettes

8. Ertékelés Az értékelendé személy teljesitményének értékelését 6vodaban angusztus | ériékeld vezetd 2025.08.15
15-ig kell elvégezni. T

kzremiiksds
értékelt személy
9. Teljesitményérték | az értékeld vezetd az értékeléshez szikséges adatok Osszegylijtése és | értékeld vezetd 2025.08.15
165 fol a attekintése alapjan eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet kowol az | | . I o
eles fofyama értékelendd személlyel. kézremiikdo

10. Onértékelés Az érntékelendd személy az elbzetes értékelési javaslat ismeretében | értékelendd 2025.08.15

onértékelést készithet, amelyre az érickeld beszélgetés soran ki kell térni. S
személy
Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban
észrevételt tesz, az észrevételeit a teljesitményériekelésnek tartalmaznia kell.

11, Szilsi vélemény | Az értékeld vezeté a teljesitményérickelés keretében kikérhei az | értékeld vezetd 2025.08.15
értékelendd személy tekintetében a sziil6k véleményét is, és a I
teljesitményértékelés sordn — a személyre szabott éves teljesitménycélok és
értékelési szempontok meghatirozasanak, teljesiilésiik nyomon kévetésének
és mérésének részletes modszertandban és  szakmai  szabélyaiban
meghatérozottak szerint — a sziil6i véleményeket is figyelembe veszi.

12. Ertékeld Ertékeld vezetd értékeld beszélgetést folytat az értckelendd személlyel, &s ez | értékels vezetd 2025.08.15

— alapjan véglegesiti a pontszamot T
beszélgetés kozremiikods:
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Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értékeld vezetd,

b) az értékelendd személy,

c) az értékeld vezetd altal felkért kdzremiikddo, valamint

d) ha a ¢) pontban foglaltak alapjan kdzremiikbdoként nem kérték fel, akkor
az értckelendd személy kérésére annak a munkakdzosségnek a vezetbie,

amelyben az értékelendd személy részt vesz.

(7) A kdzremiikddé javaslatot tehet egy vagy szempont, vagy a teljes
értékelés pontszamara az értékel§ vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

munkak6zosség
vezetok
értékelendd

személy

igazgatéhelyettes,

a) a vezetdi megbizassal rendelkezd,

13. Teljesitményértek Frickels vezetd a teljesitményérickelést kovetden a teljesitményszintek | értékels vezetd 2025.08.15
olés besorols, szernrnt, lzesorolja az. értékelendd személyeket, és dont az illetmény-
eltéritésrol.
illetményeltérités
A véglegesitett pontszamot €s a teljesitményszintet az értckelt személlyel
vald koziését kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektromkus
rendszerben. A véglegesitett ériékelést az érickelt személynek elektronikus
dokumentumként, a teljesitményéri¢kelési elektronikus rendszerben kell
. kézbesiteni.
14. Ertékelendd Az értékeld Yezetﬁ a teljesitményériékelés lefolytatasat kovetben, az | értékels vezetd 2025.08.15
személyck 6n§rtékelést is mérlegelve, .megéllapl’tja az értékelendd személy
teljesitményszintjét, és errdl 8t tajekoztatja.
teljesitményének
.. . Ennek érdekében
dsszevetese L
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b) a pedagogus munkakdrben foglalkoztatott, valamint

c) a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-
oktaté munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott

értékelendt személyek teljesitményét killon-kiiltn kell 6sszevetni

egymassal.
15. Teljesitményérték | A véglegesitett pontszdmot €s a teljesitményszintet az értékelt személlyel | igazgatd 2025.08.15
elési elektronikus :;]1351;;2;2& kovetden rogziteni kell a teliesitményértékelési elektronikus o

rendszer
A véglegesitett értékelést az  értékelt személynek elektronikus
dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell
kézbesiteni.

Az OVIKRETA szintén bevezetésre keriilt. Az czzel kapcsolatos feladatok folyamatban vannak, minden felhaszndlo részérél-
avodapedagogusok, dvodaigazgatd- helyettes, 6vodaigazgato.

Az 6vodaigazgatd a dokumentacio ellendrzesét ezen a feliileten végzi (évente 3 alkalommal- év eleje, félév, év vége)

VII. Mindsités- tanfeliigyelet- tnértékelés

2024/2025-6s mindositésben részt vevok:

& Mindsits-vizsgdm vesz részt 2024-ben: - 1 £ 6vodapedagdgus (Gyakomok — Pedagogus I. fokozatot célzo mindsitd vizsga)
e Mindsitési eljdrison vesz részt 2024/2025.-ben:- 4 16 4vodapedagogus (Pedagdgus 1. — Pedagégus II. fokozatot célzo mindsitési
eljaras)
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VIII. Unnepélyek, hagyominyok rendje

Fé feladatunk: a kollégdk szakmai tamogatasa, felkészitése a megmérettetésre, dokumentaciok naprakész, pontos vezetése.

Unnep (rendezvény) Idépont Program Felelés
Csaladi kirandulisok 2024. szeptember—okt(')b_er Jatékos csaladi nap ovodapedagogusok

Almasziiret- szolosziiret-
alma fesztival

2024. szept. 16.- szept. 20.

Sziiret- almas pite- gyiimdéleslé

sth. készitése

o Hn!u'}'!\‘d;‘_‘:_‘l'li_"Lt\t.‘r!-

Takaritasi vilagnap

[akaritas fontossagca- tisztasaol

munkalatok ovoda koriil.

csoportszobakban

ovodapedagdgusok

Eoészséghét 2024. szept. 23.-27 Sportvetélkedd az ovoddban ovodapedagogusok
OV 1=\ia.iii_;:_l,ffg~il("
Zenei vilagnap 2024. oktober 2. Zenei élmények gazdagitasa Ovodapedagdgusok

Allatok vilagnapja

2024. oktdber 4

Lsoportonkent mas tervezet

szerint

1 4.‘, . _.I -w Yy 1
ovodapedagogusok

Kornvezeti Talilkozo

MNIA 1 e O
2024 oktober Y.

\ . . .
YErseny Keruietl

nAoOve mnoyrtocan -l
NAg YCSOPOTrios( l‘\l*-\‘

lamed ; 1
OVOoadapeaagogusox

2024, november 11.

Tervezet szerint

ovodapedagogusok

Mirton nap
Adventi késziilodés

2024. december

Adventi naptar és koszoru
készitése, gyertyagyujtas négy
alkalommal karacsonyig.
Napi programok a csoportok
adventi terve szerint,

ovodapedagogusok

2024. december 4.

A hailtata
Agnajtatas

T
ovodapedagdgusok

~ Borbala nap

Mikulss 2024. december 6. Mikulas varas, el6adis ovodapedagogusok
szervezese- babozas
2024. december 9. Kézmiives foglalkozas minden Ovodapedagogusok

Jatszodélutan a sziilokkel.

csoportban.
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Karacsonyi ,,vasar”.

2024. december 2. Sziilok részvételével dajkak
Luca nap 2024. december 13 H.' izatiltetés =‘.L‘;_‘fin'ri~.:‘1-a-,r!-\ ovodapedagogusok
rerereventiese, eljatszasa, a
csoportok sajat tervei alapjan.
Gyermek karacsony 2024. december Csoportok tervezete szerint Ovodapedagogusok
16.
Felndtt karacsony 2024. d{zcember Unnepi készontd ovodaigazgato
16.
Unnep (rendezvény) Idépont . Prgramr i Felel('is‘ i
Mese- Var- Napok 2025. januar 20-24 .-ig . Mesevar- u}ra 2 6 programfelelds
intézmeényi szinten Ovodapedagogus
Farsang hete 2025. februar 24.-28.-ig Farsangi jvigalom OvodapeQagégusok
jelmezbal februar 27. Versenyjatékok Dajkak
Fank siités.
Kézmiives foglalkozasok.
Rongyos bal.
Alarcos bal.
A csoportok egyéni
programjait a csoport
dokumenticio, tervezés
tartalmazza.
Marcius 15. 2025. marcius 10.-14.-ig Hadtérténeti Muzeum Ovopdapedagégusok
megtekintése — nagycsoport Ovodavezeto
Parlament megtekintése — Alapitvany Elndke
kozépso csoport

Varjatékok- kiscsoport az
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oviban
Huszérok az 6voddban
Viz vilignapja 2025. mércius 21. \ csoportok tervezése alapjan Ovodapedagopusok
Husvét 2025.4aprilis 28. Tojaskeresés Ovodapedagdgusok
Fold napja 2025. aprilis 29. Viragok. noy cny ek iiltetése az Ovodapedagdgusok, dajkdk
udvaron
Anyak Napja 2025. majus 5. Csoportok egyéni tervezése Ovodapedagogusok
alapjan
Unnep (rendezvény) Idépont Program Felelds
Madarak és fak napja 2025. majus noveények liltetése. Ovodaigazgatd,
ovodapedagbgusok
Evzirok- Mese- Var- Jatékok 2025. majus 23.- junius 5. Ovodapedagogusok
Gyermeknap 2025. majus 30. Kiscsoportosok- vetélkedok ,
szervezése az dvodaban Ovodapedagdgusok
Kozépso- €s nagycsoportosok
kirandulas szervezése
Pedagogus nap 2025. jinius 20. ()vodaigazgaté

A tervezett kiilsé programok megvaldsitisa a mindenkori jogszabilvoknak, rendeleteknek és az wj fenntartéval valé egyeztetésnek

megfeleléen alakul!
e Az év folyamén elldtogatunk babeldadasra, zenés miisorok- lehetoségekhez mérten
e Részt vesziink keriileti szintfi rendezvényeken. - lehetéségekhez mérten
e A Madarovi foglalkozasain a kozépsés- €s nagycsoportos gyermekek vesznek részt. (Ezek pontos idSpontjat a havi

programjaink kozt tiintetjitk fel.)

29



IX. Délutini sportfoglalkozisok

Délutini kiilén foglalkozdsok

FOGLALKOZAS IDOPONT HELYSZIN KORCSOPORT
Judo Héifé Tornaterem Vegyes
Foci Kedd Tornaterem Vegyes
Jazz balett Szerda Tornaterem Vegyes
Buborék torna Cslitdrtok Tornaterem Vegyes

Az €lz6 nevelési évek tapasztalata alapjin keriiltek meghatirozasra a killon foglalkezisok idépontjai. A jatékos foglalkozasok 2024
szeptember 30.-2025. aprilis 30.-ig lesznek elérhetoek. '

A délutani foglalkozasok tervezett kezdete:

- Judo: 15.45.-16.30.
- Foci: 16.15.-17.00.
- Jazz balett: 15.30.-16.15.
- Buborék torna: 16.15.-17.00.
A foglalkozasok csoportbeosztasa fiigg a jelentkez6k l€tszamatol, emiatt még lehet valtozas.

Hitoktatasra is van lehetéség gyermekeink szamara: hétféi napokon katolikus hittan, mig szerdai napokon reformitus hittan tud
megvalosulni.
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X. Az 6voda mitkodését biztositi egyéb rendszerek

10/1.T aniigy-igazgatasi feladatok

Tevékenység Feladat Idépont Felelis Ellendrzés
Mulasztisi naplok. Megnyitasa, 2024. szeptember 1. Ovodaigazgats folyamatos-
(2024/2025-6s nevelési évtdl | ellendrzése, ovodaigazgats-helyettes dokumenticiok alapjan
kezd6doen az ovikréta lezarsa 2024. augusztus 31, 6vodaigazgatoé :
rendszerben vezetjik)

Oktdéberi statisztika Pontos kitéltése, 2024. oktober. 15. Ovodaigazgato-helyettes,
hataridére leadasa. Ovodaigazgatd,
Ovodatitkar
Eléjegyzés, gyvermekfelvétel, | -A felvételre jelentkezd 2024. majus elsé hete, ill. | 6vodaigazgate, Anyakényvi  kivonatok
csoportha sorolds gyermekek adatainak folyamatos. Ovodaigazgaté-helyettes | lakcimkartyak nerr;
rﬁgzi'tése az elbjegyzési magyar éllam,polgé.roknél
n%g;::tl;tés a komyezd folyamatos 3 i oy Jogcim-
e oyl A\ ovodaigazgatd 1gazolo okmanyok
- Egyeztetés az folyamatos dvodaigazgaté
dvodavezetOkkel.
-A felvett, elutasitott, 2024. junius elsd hete, ill. | 6vodaigazgats,
Atirdanyitott gyermekek folyamatos. ovodatitkar
szlileinek hatarozat
megkiildése. dvodaigazgato,
-A fellebbezések folyamatos ovodatitkar
tovabbitasa.
- Csoportba sorolas 2024. janius, augusztus, | 6vodaigazgato,
' ill. folyamatos. ovodaigazgaté-helyettes
Beiratkoza Etkezési — rendszer | Befizetés atutalassal ovodatitkar Ovodafitkar
a}(_tf.lalizzilésa, szlilok | csoportos befizetéssel. dvodaigazgatod
tajékoztatasa ‘ dvodaigazgato-
helyettesek
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Tevékenység Feladat Iddpont Felelis Fllenérzés
Beiskoldzas - Az tankételes gyermekek | 2025, januar nagycsoportos Dokumentum  ellendrzés
névsor szerinti dsszeirdsa. évodapedagdgusok, hatdridéket kévetden
- OH-iskolaérettségi 6vodaigazgato
vizsgalat kérése- sziiloi 2025. januar 15.-ig ovodaigazgato
kérelmek alapjan
- Felmérés készitése arrol, nagycsoportos
hogy ki hovéa iratkozik be, | 2025. dprilis elsd hete ovodapedagbgusok
melyik a korzeti 1skolaja.
- Az OKI részére az Ovodaigazpatd, ovodatitkar
tankételes gyermekek 2025. aprilis masodik hete
létszamanak megkiildése.
- A 6 éves kor utdn
ovodaban maradiok
mutatoi
Hianyzdsok, igazolisek | - Ovodakotelesek 2024. szeptember 1.-t51 Ovodapedagogusok, Mulasztasi naplok
ellendrzése nyilvantartisa, hianyzasaik | folyamatos ovodaigazgato-helyettes cllendrzése b
figyelemmel kisérése.
- Felszolitas  rendszeres | folyamatos 6vodaigazgato, Gvodatitkar
Ovodalatogatasra
Tevékenység ’ Feladat Idépont Felelés Ellenérzés
Tédvozas az 6vodibdl - Ovodavaltoztatasnal 2024. szeptember 2. 6vodaigazgatd, dvodatitkir | ovodaigazeatd
ertesités kiildése és il

fogadasa az atado €s
atvevo intézmenytol.

folyamatos
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Ovodink korzetes | OKI altal megkiildétt 2024 aprilisto] folyamatos. | 6vodaigazgatd- helyettes, Ovodaigazgats
gyermekeinek felmérése | TSZR nyilvantartas ovodatitkar

feliilvizsgalata
Pedagégusok adatainak | Pontos adatszolgaltatas 2024. szeptember 30. ovodaigazgaté- helyettes, | dvodaigazgatd
feltiltése a KIR felé ovodatitkar
A Szakszolgalatokkal | Az évoda folyamatos évodapedagdgusok,
valé kapcsolat pszichologusaval Ovodaigazgatd- egyezietd

egyeztetve sziikség esetén fejlesztSpedagégus megbeszélések

beutalds a

Szakszolgalathoz, ill. a ovodaigazgaté

NKT eldirdsa alapjan az

illetékes bizottsagokhoz.

XI.  Gazdilkodasi feladatok
Tevékenység Hataridé Felelds Ellenérzi

A havi ellatmany felvétele, felhasznslisa,

Minden hénap elsé hete.

Ovodatitkar

ovodaigazgatd

felhasznalas nyilvantartisa, Az dvoda szilkséglete szerint. ovodatitkar ovodaigazgatd

elszamolas. Folyamatos. Ovodatitkar dvodaigazgatd
A felvételtol szamitott 30 nap. ovodatitkar ovodaigazgatd

Vasarlasok Az dvoda szitkséglete szerint, avodatitkar ovodaigazgatd

pénz felvétele, folyamatos ovodatitkar dvodaigazgatd

felhaszndlés nyilvintartasa, A GESZ altal megallapitott Gvodatitkar évodaigazgato

elszimolas hataridore. Svodatitkar évodaigazgato

A havi likviditasi terv elkészitése, Minden hénap 20-ig. ovodaigazgatd, dvodatitkar

megkilldése a GESZ-nek

A 2025, évi bér és dologi koltségvetés 2025. december ovodaigazpatd, dvodatitkar OKI

elkészitése, adatszolgaltatas,

Az éves likviditasi terv elkészitése.

2025. janudr, illetve az clfogadott
koltségvetést kovetden.

6vodaigazgatd, dvodatitkar

Ertesitések béremelésrol (dtsorolisok)

2025. januar

Ovodaigazgatd, dvodatitkar
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elkészitése

A havi rendszeres —fenntarto altal

Havi rendszerességgel ovodatitkar 6vodaigazgatd
jovahagyott- kifizetések
(bérlet),
elszamolis, adatszolgiltatds. Ovodatitkar ovodaigazgato
Palyazatok felhasznalasa és elszamoldsa kijeldlt évodapedagogus dvodaigazgaté

ovodatitkar

Hidnyzas- és tilmunkajelentés Minden honap 3-ig. ovodatitkar ovodaigazgatd, dvodaigazgato-
. helyettes
Etkezési téritési dij szamlainak kiadasa,
lemondas, Havonta &vodatitkar
Elelmiszeradag megrendelés naponia
naponta
Sziikség esetén visszautalds ovodatitkar

XII. Munkaiigyi és adminisztracios feladatok

Tevékenység

Hataridé

Felels

Ellendrzi, jévahagyja

Polgarmesteri engedély kikérése iires
allas betoltésére

szilkség szerint

Ovodaigazgato, ovodatitkar

Kikérdk, haromoldali megallapodis
elkészitése

sziikség szerint

ovodaigazgato, dvodatithkar

Adatszolgaltatis a GESZ reszére a felvétel esetén azonnal ovodatitkar dvodaigazgato
kinevezések elkészitéséhez
Munkakéri leirasok elkészitése. 2024. aktualitasoknak Ovodaigazgatd
megfelelden illetve felvétel
esetén azonnal
Nyugdijazis lezardasa, munkaviszony sziikség szerint 6vodaigazgato, Gvodatitkar
m%gszﬁntgtése e e e -
Személyi anyagok rendszerezése 2024. szeptember- szitkség évodaigazgaté-helyettes ovodaigazgaté
esetén azonnal
Torzskinyv, felvételi naplé, 2024. szeptember 1. ovodaigazgatd dvodaigazgato
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kiozalkalmazottak alapnyilvintartisa
Munkaterv elkészitése, legitimdcié 2024, szeptember 30. évodaigazgato, neveldtestiilet
munkakdzésség-vezets.
Oktéberi statisztikai jelentés 2024, oktober 15. Ovodaigazgatd, 6vodaigazgato-
helyettes, 6vodatitkar
Jelenléti iv elkészitése, 2024. szeptember 1. ovodaigazgatd
vezetése folyamatos valamennyi munkatars
hénap utolsé heiében Ovodatitkar ovodaigazgat6-helyettes
Feladatfelosztas szerinti feladatok pontos | 2024. szeptember 30. Ovodaigazgato
meghatirozisa, lejegyzése,

XHI. Az évoda targyi feltételeinek javitdsa, karbantartasi-, felijitssi munkilatok
2024/2025

Az 6voda 2023/2024-re tervezett karbantartasi-, felijitasi munkalatai:

o Ajték mazolasa- nem (ortént meg

o A toredezett kiiltéri burkolatok javitasa- részben megtortént

» Udvar korszertisitése- tematikus felépites folytatasa- gumiburkolat- részben megtortént- folyamatban van
o Kerités toredezett beton labazat helyreallitisa — nem tortént meg

o Homokozd keretek és a hozzajuk tartozé ponyvatarté oszlopok felijitisa- folyamatban van

Az 6voda 2024/2025-re tovabbra is tervezett karbantartasi-, felijitisi munkalatai a fenntarts pénziigyi lehetéségeinek fiiggvényében:

o Ajiok mazolasa
o A toredezett kiiltéri burkolatok javitasa
e Udvar korszerisitése- tematikus felépités folytatdsa- gumiburkolat
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Kerités téredezett beton labazat helyreallitisa
Homokozo keretek €s a hozzajuk tartozo ponyvatarto oszlopok felgjitasa.

Az 6voda épiiletének hiitése- klima berendezés kiépitése!

XIV. Kapcsolatrendszerek

Az 6voda Pedagigiai programja és Szervezeti Miikodési Szabalyzata egyardnt részletesen tartalm

kiilsé kapcsolatrendszerét, a kapcesolattartis formait.
Belsé kapcsolatok:
sziilok

dolgozok

Kiilsé kapcsolatok:

Fenntarté (Budapest, Fovaros X1I. keriilet Hegyvideki ﬁnkorményzat, Kd&znevelési és Kulturalis Bizottsag

Varosfejlesztési Iroda)

Oktatasi Hivatal

Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK)
Buda,pest' Fovéros XIi. Keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellaté Szolgalat
Magyar Allamkincstar

Csimota Hegyvidéki Mesevar Ovodat Tamogatd Alapitvany

mas civil szervezetek

keriileti, fovarosi és orszagos szinten az dvodak, kiilfsldi 6vodak

keriileti, fOvarosi és orszigos szinten bolcsodékkel.

keriileti, févarosi és orszigos szinten altalanos iskoldkkal

keriileti, févarosi és orszagos szinten kizepiskolakkal

azza az intézmény belsé és

Koznevelési és Kozmiivelddési Irada,

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat S

keriileti, fovarosi és orszigos szinten a Csaladsegitd -6s Gyermekjoléti Kozpont (szocialis segité).
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s gvermekorvos, védénd, NEBIH, a tartos beteg és a diabéteszes gyermek kezel orvosa és e
szolgalat, egészségiigyi intézmény

Eszak- budai Szent Janos Centrumkorhaz

konyha (FH Gastro KFT., dietetikus

Magyar Madartani Egyesiilettel

szakmai szolgaltatok

gvermekprogramokat ajanlo kualturalis intézmények, szolgaltatok

Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola EGYMI

ovodiknak programot ajanlé intézmények

gészségiigyi intézmény, foglalkozss egeszségiigyi

1gyeksziink folyamatosan nagy gondot forditani a partnerekkel

valo kapesolatok alakitisara. Segitjiik. t4 i 5 fiae .
emberi értékek kiemelésére, meglétasara. giyjiik, timogatjuk egymés munkdjat, jobban figyeliink az

Az idén is terveziink .. Iskolakéstolé” napokat, melyeket a masodik félévre halasztunk a megvalosulds reményében. Tapasztalataink
szerint Srommel, izgalommal késziilnek gyermekeink ezekre a napokra, hogy betekintést nyerjenek az iskola falai kizé

Kivel Mikor Hol Ho
— : — et gy 5
Viranyos _1skola 2024-2025 Viranyosi Altalanos Iskola Nagycsoportosok ,If;gp;s:;;gzz
programjanak MESENAP részvételével. dvodapedagbégusok
megtekintése goguso
Iskolalatogatas 2024-2025 Virdnyos, Kés Karoly elézetes egyeztetés alapjan nagycsoportos
ovodapedagdgusok
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az 6voda neveldtestillete a Hegyvidéki Mesevar Ovoda 2024/2025 —bs nevelési év Munkatervének megalkotdsaban részt vett, a 2023.09.16.
napjén tartott nevelGtestiileti tilésén megismertek €s 925/1232/2024 hatarozatszamon elfogadtak.

nevelotestiilet nevében:

A Hegyvidéki Mesevir Ovoda szakmai munkakdzossége a 2024/2025-6s nevelési év Munkatervét megismerte és véleményezte:

szakmai munkako6zosség vezet6

-~ /l, / ;.
L ’f’cz\ RG%e

A sziilok megismerték és véleményezték az 6voda 2024/2025-6s nevelési év Munkatervét.

sziiloi szervezet nevében:

K \*JMJ Oehlel s 7 eriilet o

A fenntarté a Hegyvidéki Mesevar Ovoda 2024/2025-es Munkatervét jovahagyta.
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2024/2025-0S NEVELESI EVRE VONATKOZO MUNKATERYV VELEMENYEZESE

A Hegyvidéki Mesevar Ovoda neveldtestiilete részt vett 2024/2025-6s nevelési évre

vonatkoz6 munkatervének kidolgozasaban.

A munkaterv megalkotdsaban fontosnak tartottak, hogy az eléz6 nevelési év beszamoldjaban
megfogalmazott célokra- feladatokra, Gj elemek beépitése- TER, OVIKRETA- épiiljon a

kévetkezd nevelési év tematikaja.

A valtoztatasok megfelelnek az intézményfejlesztési szempontoknak. Tovabba tiikrézik a
pedagogiai programunk hatékony megvaldsitdsat a gyermekek teljes korii| és egyéni

fejlesztése érdekében.

A munkaterv atlathatd, vilagos mindenki szamadra, a nevelési év teljes egészére egyértelmil

utmutatast ad. |

A fentiek alapjan a 2024/2025-s nevelési év munkatervét elfogadasra javasoljuk. |

Budapest, 2024. szeptember 16.
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HEGYVIDEKI MESEVAR OVODA
1125 BUDAPEST, DIOS AROK 1-3.
TELEFON-FAX: (1) 393-51-90
g™ E-mail: mesevar.ovoda@hegyvidek.hu
Honlap: www.mesevarhegyvidek.hu

OM: 201281

JEGYZOKONYV

Késziilt: 2024, szeptember 16 .-an. a Hegyvidéki Mesevar Ovoda neveldtestiileti értekezletén.

A nevelétestiileti értekezlet témdja: 2024/2025-6s nevelési év munkaterv elfogadisa

Az értekezletet vezette: Batyai Eva 6vodaigazgato

Az értekezlet jegvzokinyvvezetdje: Tronovics Maria ovodaigazgatd- helyettes

A jegvzékoényv hitelesitdje: Bélik Boglarka évodapedagogus munkakozosseg vezetd

Hegyvidéki Mesevar Ovoda munkatervének elSterjesztése: Batyai Eva ismertette a Hegyvidéki Mesevér

Ovoda 2024/2025-6s nevelési év munkatervét,

Hozzaszolasok:

Bélik Boglarka 6vodapedagégus, szakmai munkakozdsség vezetd: elmondta, hogy a 2024/2025-6s nevelési év

munkaterve figyelembe veszi az el6zd nevelési év beszamolojat, a torvényi viltozasokat-
ovikréta rendszer bevezetése. Tartalmazza a fobb kotelezd (személyi- targyi feltételek,
értekezletek, sziinetek, nevelés nélkiili munkanapok, pontos feladatfelosztas stb. és egyéb ( Z6l

programok) munkatervi elemeket. Mindenki szamara atlathato, vilagos feladatok keriiltek

TER bevezetése,
sziildi és egyéb
d- Ovoda, tehetség

meghatirozisra a

Mesevar Pedagdgiai Program megvalésitdsanak  fiiggvényében, melyek a gyermekek sokoldald

személyiségfejlesztését helyezik eldtérbe. Szakmai tudatossag jellemzi a dokumentumot.

Modositisi javaslatok: Egyéb hozzaszolds nem volt.

Déntés a 2024/2025-is nevelési év munkatervének elfogadasirol: A nevelotestiilet kézfeltartissal egyhanguan,

100 %-ban 925/1232/2024 hatirozataval elfogadta a Hegyvidéki Mesevar Ovoda 2024/2025.-68

munkatervét.

Budapest, 2024. szeptember 16.
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