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Bevezetés

A 2024-2025-0s nevelési évben a kdznevelési rendszer atalakulasanak, valtozasainak,
aktualitasainak, valamint az intézményi és vezetdi tanfeliigyeleti ellendrzés eredményeinek
beépitésével, az elmalt év tapasztalatainak figyelembevételével, az elért eredményekre épitve,
a fejleszthetd teriileteket kiemelve allitottam Gssze a Belegi Pitypang Ovoda munkatervét.

A munkaterv elkészitésénél figyelembe vett dokumentumok:

Vezet6i program

Ovodai nevelés orszagos alapprogramija
Pedagdgiai Program

Eves beszamold

SZMSZ

Hazirend

Munkakori leirdsok

El6z6 évi mérések, visszajelzések, értékelések

Munkaterv az aldbbi jogszabalyok és szempontok alapjan készilt:

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

326/2013.(VIIL.30.) kormanyrendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6161992. évi XXXIII. Térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol- 2023. dec.31.-ig.

401/2023. (V111.30.) kormanyrendelet a pedagogusok Uj életpalyajarol sz616 2023.évi
LII. Torvény végrehajtasarol-2024.januar 01.-tél.

402/ 2023. (\V111.30.) kormanyrendelet a pedagogusok Uj életpalyajarél sz616 torveny
szerinti felzark6zo és kedvezményezett telepllések listajardl, valamint egyes
kozneveléssel 6sszefiiggd kormanyrendeletek modositasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol; illetve ennek 2019-es modositasai
229/2012. (VII11. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjérol
137/2018. (VI1. 25.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
sz016 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet modositasarol.

2/2005. (I11. 1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
A koznevelési intézmények miikodését érintd egyes veszélyhelyzeti szabalyokrol
sz016 4/2023. (1. 12.) Korm. rendelet



1. Miikodési feltételek

1.1. Személyi feltételek

Felvett gyermekek létszama: 30 £6
Ovodapedagégusok szama: 1 3
Pedagogiai asszisztens: 16
Dajka: 1f6

Az Ures dvodapedagogusi allas helyet folyamatosan hirdetjik, az el6z6 nevelési évben csupan
egyetlen érdeklédé volt, aki végll mégiscsak a sajat munkahelye megtartasa mellett dontott.
A pedagogiai munkat kdzvetleniil segit6 dajka, illetve pedagdgiai asszisztens munkajara
épitve oldjuk meg az egész napos nyitva tartast.

Logopédiai és fejlesztépedagogiai ellatast a Somogy Megyei Pedag6giai Szakszolgalat
Nagyatédi Tagintézménye 7500 Nagyatad, Baross G. u. 4. biztositja intézménylinkben.

SNI gyermek ebben a nevelési évben 1 f6 (enyhe értelmi fogyatékkal kiizd6). Vele a kijel6lt
szakember szerencsére, mar tavaly, a masodik félévtdl megkezdte a felzarkodztatast. A
szakellatast az idei nevelési évre megigényeltem.

1.1.2. Munkakdzosség

Jelenleg nem vagyunk tagjai munkakozdssegnek.

1.1.3. Csoportosszetétel

Intézmeénylinkben egy vegyes csoport mitkodik, az alabbi dsszetétellel: 13 1any,17 fil

Kiscsoport Ko6zépso Nagycsoport Osszesen
csoport
Létszam 10 7 13 30
HH 0 1 2 ?
HHH 5 5 4 ?
Logopédia 0 0 (6) ?
BTM 0 0 (0) ?
SNI 0 0 1 1

A koznevelésrol szolo 2011. CXC. tv. 4. melléklete alapjan az ovodaba, egy csoportba 25 fo a
maximalisan felveheto létszam. Az ovodai csoportra megallapitott maximalis létszam a
nevelési év inditasanal a fenntartd engedelyével legfeljebb hiisz szdzalékkal atléphetd, illetve
akkor is, ha a nevelési év soran az uj gyermek atvétele, felvétele miatt indokolt. A sajatos
nevelési igényii gyermekek esetében (SNI) fogyatékossagtol fiiggden ketto (beszédfogyatékos,
enyhe értelmi fogyatékos, megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének tartos és sulyos
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rendellenessége miatt sajatos nevelési igényii, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézseggel kuzd), vagy harom (testi, érzékszervi fogyatékos, autista) a szorzo.

A megnovekedett gyermeklétszdm miatt az Uj nevelési évben -fenntartdi dontes értelmében-
tovabbra is szlikséges a térvényben el6irt maximalis csoportlétszam 20%-kal tortené

fenntartoi engedélyezése. Az SNI gyermek a 1étszam megallapitasnal 2 fének szamit.

2. Nevelési év rendje
A tevékenységek rendje:

Az Uj gyermekek ovodaba fogadasa, beszoktatasa 2024. szeptember 04-t61 folyamatosan és
fokozatosan torténik. A készseg- és képességfejlesztd foglalkozasokat 2024. szeptember 01-
t61 2025. méajus 31-ig tartjuk.

Az 6vodaban a napirendet Ugy alakitottuk ki, hogy a sziilék — a hdzirendben meghatéarozottak
szerint — gyermekiket az 6vodai tevékenyseg zavarasa nélkil behozhatjak, ill. hazavihetik. A
szllok délutan folyamatosan vihetik haza gyermekiiket igényeik szerint.

Nevelési év Szeptember 1.- augusztus 31.

Az 6voda nyitva tartasa: 7,00-17,00.

A gyermekekkel 7,00-15,00-ig
6vodapedagdgus foglalkozik, a fennmaradd
idében a pedagogiai asszisztens €s a dajka
latjak el a felligyeletiket.

Szorgalmi idészak Szeptember 1.- majus 31.
Nyari életrend Junius 01.- jalius 31.
SzUnetek A téli sziinet kivételével az iskolai sziinetek

ideje alatt az 6voda igeny szerint
folyamatosan tizemel.

Nyari zaras varhato ideje 2025. augusztus
01.- augusztus 31.

Uj gyermekek beiratasa A fenntart6 altal meghatarozott idében,
altalaban aprilis masodik felében.

Uj gyermekek befogadasanak ideje 2024. szeptember 4.-t61 folyamatosan,
(szept.30.-ig).

2. A nevelési év:
o elsé tanitasi nap: 2024. szeptember 2. (hétfo)

o utolso tanitasi nap: 2025. junius 20. (péntek)



2.1. Sziinetek a 2024 - 2025. nevelési évben

Oszi sziinet: 2024. oktober 26-t6l november 3-ig. Az észi sziinet elbtti utolsé tanitasi
nap: oktober 25.(péntek), a sziinet utani elsé tanitasi nap pedig november 4. (hétfo)

Téli szinet: 2024. december 21 -t6l 2025. januar 5-ig. A téli sziinet el6tti utolsd
tanitasi nap 2024. december 20. (péntek), a sziinet utani elsé tanitasi nap 2025.
januar 6. (hétfo)

Tavaszi sziinet: 2025. aprilis 17-t61 27-ig. A tavaszi sziinet el6tti utolso tanitasi nap
2025. aprilis 16. (szerda), a sziinet utani elsé tanitasi nap aprilis 28. (hétf).

Utolsé tanitasi nap: 2025. junius 20. péntek

2.2 Egyéb jeles napok az év soran, melyek alkalmabol aktudlis feladatokat készithetlink a
gyerekekkel (a teljesség igénye nélkil):

oktober 04. — Allatok vilagnapja

marcius 22. — A viz vilagnapja

aprilis 22.- A Fold napja

Fenntarthatdsagi Témahét: 2025. aprilis 7-11. kdzott

2.3. Altalanos iskolai beiratkozas:

Az altalanos iskola els6 évfolyamara a tankoteles tanulokat 2025. aprilis 10-11-én kell
beiratni.

2.4. Szabad, illetve munkasziineti napok a 2024-2025. nevelési évben

"A gazdasagfejlesztési miniszter 15/2023. (VII. 13.) GFM rendelete a 2024. évi
munkasziineti napok koriili munkarendrdl" alapjan:

2024. december 24. (kedd) pihendnap, amit 2024. december 7-én kell ledolgozni,
2024. december 27. (péntek) szintén pihenénap, ezt a napot 2024. december 14-én kell
ledolgozni.

2024. oktober 23. szerda — 56-0s Forradalom tinnepe — munkasziineti nap
2024.november 1. péntek — Mindenszentek — munkaszineti nap (3 napos hétvége)
2024. december 7. szombat — munkanap — athelyezett munkanap (dec. 24. helyett)
2024. december 14. szombat — munkanap — athelyezett munkanap (dec. 27. helyett)
2024. december 24. kedd — Szenteste — pihenénap (6 napos hétvége)

2024. december 25. szerda — Karacsony — munkasziineti nap (6 napos hétvége)
2024. december 26. csutortok — Karacsony — munkaszineti nap (6 napos hétvége)
2024. december 27. péntek — pihenénap (6 napos hétvége)

2025. januar 1. szerda — Uj Ev — munkasziineti nap



2025. marcius 15. szombat - Nemzeti Unnep -- hétvége

2025. aprilis 18-21. p-h — Nagypeéntek; Husvét -- 4 napos hétvége

2025. majus 1-2. cs-p -- Munka Unnepe -- munkasziineti nap (4 napos hétvége)
2025. majus 17. szombat — munkanap -- athelyezett munkanap (majus 2. helyett)
2025. junius 9. hétf6 -- Plinkdsd hétfé -- munkaszineti nap (3 napos hétvége)
2025. augusztus 20. szerda -- Allamalapités innepe -- munkasziineti nap

A nevel6testiilet altal meghatarozott pedagogiai célra 6t munkanapot nevelés nélkuli
munkanapkent hasznalhatunk fel. Mivel a nevel6testiiletet egyediil képviselem az
intézményben, ezért ezeket a napokat lehetdség szerint tobbnyire tovabbképzésen vald
részveételre kivanom forditani.

A nevelémunkat segité munkatarsak (pedagogiai asszisztens, dajka) részvétele az
alkalomszeri szervezés fliggvényében kotelezo.

3. Intézmenyi célok, feladatok

Elsédleges cél:

A gyermekek mindenekfelett all6 érdekeinek tiszteletben tartasaval a nyugodt és
kiegyensulyozott 1égkor biztositasa;

Torvényes és szinvonalas intézménymiikddes, az intézmény mitkodését befolyasolo
jogszabalyok véaltozasainak folyamatos nyomon kovetése, a szabalyozo
dokumentumok aktualizalasa, és a munkatarsak folyamatos tajékoztatasa.

TER (teljesitmény értkelési rendszer) rendszerrel valé ismerkedés, tajékozodas,
konferenciakon vald részvétel, illetve az oviKRETA adminisztratori feladatainak

megismerése, ellatasa, a nevelési év végére rutinszerli hasznalata

Tovabbi célok:

Tovabbi | Az egészséges e A gyermek egészséges testi
celok:

A célok elérését Felelos Hatarido

tdmogato feladatok:

és szellemi fejlédéséhez €s
fejlesztéséhez szlikséges

egészséges és biztonsagos
egeszség megtartasa, | kgrnyezet biztositasa. Igazgato,
megerdsitése, a 3-

életmddra

nevelés: az




7éves korosztéalyra

e Testi kepességek, fizikai
erénlét fejlesztése, a

Pedagogiai

jellemz§ fiziolégial, reiesz asszisztens, | Folyamatos
életkori harmonikus, dsszerendezett .
] e A dajka
sajatossagokat mozgas fejlédésének
figyelembe véve, elosegitése.
mazgisigény e A napi életritmus klalgkltasa.
o e A gyermekek gondozéasa,
kielégitése, és az S A
T testi szlikségletik,
egészséges T
Lilkors mozgasigenyik kielégitése.
taplalkozas. e o
P e A gyerekek egészsegének
védelme, edzése, Gvasa,
megorzése.
o Az egeszséges életmdd, a
testapolés, az étkezés, az
6ltozkodés, a pihenés, a
betegségmegeldzés, az
egeszségmegOrzes
szokésainak kialakitésa.
A Takarékossag
kornyezettudatos | ¢ Az energiatakarékossag
magatartéas és lehetéségei, a takarékos
szemléletmad energiafelhasznalas
kialakitésa, tudatositasa>Az arammal | lgazgato,
gyermekek és a valo takarékossag. Pedagdgiai
szilsk e A vizzel valé .
szemléletmodjanak asszisztens, | Folyamatos

megvaltoztatasa.
Tapasztalatok és
élményszerzés
biztositéasa;
kdrnyezettudatos
életvitel
megalapozasa,
szokés- és viselkedési
formék kialakitasa.
Takarékossag és a
természetvédelem, az
Ujrahasznositas, a
szelektiv
hulladékgytijtés.

takarékossag—>kis
vizsugarral nyissuk ki a
csapot, hasznélat utan
zérjuk el, feleslegesen ne
nyomogassuk a WC-t;

Természetvédelem:

e Alakuljon ki a természetes
kornyezet értékei és
szépsege iranti pozitiv
beallitodas, er6sodjon a
kdrnyezettudatos
magatartas

A kornyezettudatos

viselkedés:

« Ujrahasznositas, szelektiv
hulladékgytijtés> Szelektiv
hulladékgytijté edények
beszerzése.

dajka




A viselkedéslink
formalasa,
kornyezetszennyezés -
kdrnyezetvédelem.
Hulladék és szemét kozotti
kilonbség megértetése,
tudatositasa.

A szelektiv
hulladékgytijtés gyakorlati
alkalmazésa a
mindennapokban.
Ujrahasznositas
fontossaga.

- ” Zdldévoda
programhoz”
vald csatlakozas
elokészitése.

Kiemelten kezeljik a
kdrnyezeti nevelést, a
gyermekek figyelmét a
kdrnyezet szeretetére és
vedelmére iranyitjuk.
Allatvédelemre nevelés-
odafigyelés a korulottiink
¢lo allatokra, madarakra, a
veliik valo torédés, az
allatvédelem
szemléletének az egyéni
élmennyel valo
6sszekapcsolasa, allatok
gondozésa, madaretetés
fontossaga, haszna.
Kirandulasok, séték,
természetben torténd
megfigyelések szervezése

NoOvény és
allatgondozassal vald
ismerkedés, a pozitiv
érzelmi viszony alakitasa
viragultetés,
gyumolcsfak gondozasa,
madaretetok kihelyezése;

Igazgato,
pedagdgiai

asszisztens

Folyamatos

A sziil6k

részvételének

A sziil61 hazzal meglévo

aktiv, tamogato kapcsolat




minél sokrétiibb

biztositasa az
6voda nevelési /
fejlesztési
folyamataban;
kapcsolatok erdsitése,
ezen belil a csalad és
az 6voda
egylittmtikodési
lehetségeinek

szélesitése;

szorosabbra flizése. A
partnerkapcsolat alapja a
kolcsonds Oszinteség,
bizalom, és segitOkészség
legyen.

A hatékony
informéacioaramlas
biztositasa zart Facebook
csoport miikodtetésével.
A sziilok bevonasa az
6voda mindennapi
¢letében aktiv segitd
munka véllalasaval az
unnepek, programok
szervezésében,
lebonyolitasaban,
véleményezési jog
gyakorlasaban.

A sziil6i értekezletek
id6pontjai varhatoan:
2024. szept. 3.; 2025.
jan.08. A sziil6i
értekezletek témait az
6vodapedagdgus hatarozza
meg (aktualitasok,
torvényi, jogszabalyi
valtozasok, szabalyzatok
modositasa;
problémahelyzetek,

csaladi, sziil6i programok).

Igazgatd

Folyamatos




4. Torvényességi feladatok:  Felelds: igazgatd

Cel: A valtozasokhoz val6 rugalmas alkalmazkodas; megbizhatd, gyors informacioaramlas.

Feladatok:

A torvényi valtozasok atvezetése, nyomon kovetése a stratégiai dokumentumokban.
Az intézmeny naprakész informéaciokkal rendelkezzen; s a valtozasok nyomon
kovethetdk legyenek a dokumentumokban

A gyermekek egyéni fejlédésének nyomon kovetése, indokolt esetben sziil6knél a
szakszolgalat igénybevételének kezdeményezése.

Intézményi dokumentumok felulvizsgélata, modositasa

A meguresedett vodapedagogusi allashely folyamatos hirdetése, az allashely
mieldbbi betoltése érdekében

Méreési eredmények rendszeres elemzése, visszacsatolasuk a beszamolokban.
Jelenjenek meg a mérési eredmények a tervezésnél és értékelésnél, és a gyermekek
fejlesztési terveinek elkészitésénél. A gyerekek utan kovetésének kialakult gyakorlatat
tovabb folytatni.

OViKRETA alkalmazas megismerése, miikodtetése; TER (teljesitményértékelési
rendszer bevezetése; év végére rutinszerll hasznalata.

5. Gyermekvédelmi feladatok:  Felel6s: igazgato

Cel: A prevencid, a gyermekek hatranyos helyzetének csokkentése, a veszélyeztetettseg

kialakuldsdnak megeldzése, illetve sziikség szerint segitségnytjtas.

Feladatok:

A hatranyokkal kiizd6 gyermekek és csaladjaik segitése - killonds tekintettel a
veszélyeztetett, valamint a sajatos banasmodot igényld gyermekekre

Hétranykompenzacio €s esélyteremtés céljabol egyiittmiikddes a kiillonb6zo
intézményekkel. A hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek pontos
nyilvantartasa, a jogosultsadgot igazold nyomtatvanyok, igazolasok Osszegylijtése.

A sziilok korrekt tajékoztatasa a vonatkozo jogszabalyokrol. Az ingyenes étkezok és
az étkezési kedvezményre jogosultak pontos nyilvantartasa.

A csaladok tiszteletben tartasa, a csaladi nevelés erdsitése a raszorulok korében.
Szoros kapcsolat kialakitasa a kozvetleniil, vagy latens modon segitséget kérd
csaladokkal.

Csaladlatogatésok lebonyolitésa Felelds: igazgatdé Hatarid6: augusztus 27.

Az dvoda a gyermekjoléti alapellatas észleld- és jelzérendszerének tagja. A
gyermekvédelmi felelds (Igazgatd) figyelemmel kiséri a gyermekjoléti,
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gyermekvédelmi gondozasban 1évé gyermekek egyéni helyzetét, statuszat, kotelezo
kapcsolattartasat, a hatosagi eljaras kotelez6 dokumentumait.

e Az esélyteremtést szolgéalo kdznevelés vonatkozasu tamogatasok, intézkedések alapjan
feladatunk a gyermeki jogok védelme ¢€s érvényre juttatasa. Az észleld és
jelzorendszer tagjaként az 6vodas gyermekek egészséges személyiségfejlodését
akadalyozo vagy veszélyeztet6 hatasok esetén jelzési kotelezettségiink van az illetékes
gyermekjoléti kozpontok és a szakhatosagok felé.

e A szakagazatok kozotti egylittmiikodés:

A tevékenység alapvetden megkeresd, preventiv, segitd €s timogatd feladatokbol all.
Segitséget es szakmai tAmogatast nyujt a gyermekvédelmi feladatok ellatasahoz.
Elésegiti a jelzOrendszer miikodését, a jelzés megirasaban kozremukodik,
szukségletfelmérést végez.

5.1. Kiemelt figyelmet igénylé gyerekek hatranykompenzacidjanak biztositasa

Az 0 kdznevelési torvény céljai és alapelvei kozott emeli ki a tarsadalmi leszakadés
megakadalyozasat a nevelés-oktatas eszkdzeivel, a 2012-ben modositott Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja pedig hangstlyozza az 6vodai nevelés hatranycsokkentd szerepét.
Intézménytinkben, nagy hangsulyt kap a hatranyokkal kiizdé gyermekek felkutatasa,
célravezeto eljarasok kidolgozasa. Elvi és gyakorlati elgondolasaink megjelentek Pedagogiai
Programunkban.

Célunk, hogy minden gyermek szdmaéra biztositsuk az optimalis intellektualis és érzelmi
fejlodést, a kiegyensulyozott személyiség kialakulasat.

o Kiemelt feladatunk ezért a hatranykompenzécio erésitése és az eselyteremtés, a
befogado és elfogadd kornyezet kialakitasa, a pedagogus befogado attitiidje.

e Egyre nagyobb szerepet kell vallalnunk a csaladi nevelés tamogatasaban.

o A gyerekek eltérd iitemi fejlodésébdl, fejlesztési sziikségletébdl fakadod egyéni
hatranyok csokkentése és az alapkészségek sikeres megalapozasa és kibontakoztatasa
érdekében a diagnosztikus fejlédésvizsgald modszerrel felmérjitk 6ket az Gvodaskor
vegeén.

e A cél azon kompetencidk fejlesztése, amelyek a kiilonb6z6 csalddokkal valod
egylittmiikodés hatékonysagat novelik a gyermekek képességfejlesztését.

5.2. A gyermekek szocialis hatranyainak enyhitése.

Cél: Eletkori sajatossagok figyelembevételével az egyéni képességek fejlesztése;
felzarkoztatas; tervezett mérések pontos elvégzése, szazalékos kimutatasa.

Feladatok: Felelds: igazgatd

e Az igazolatlan hianyzasok minimalizaléasa, 6sztdnzes a rendszeres 6vodaba jarasra.
A rendszertelen 6vodaba jaras belathatatlan hosszu idére fenntarthatja a gyermekek
meglévo hatranyait és megneheziti a kozosségbe valo beilleszkedést. A kezdeti

lemaradasok megeldzhetdk az egyiitt neveléssel, a korai képességgondozassal.
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Cél:

5.3. Kapcsolattartési feladatok:

A rendszeres dvodaba jaras, az egyenld hozzaférés biztositasa. Az egyiittnevelés, a
befogadas es az éromteli jatéklehet6ség biztositasa az egész személyiségre hat.
Szeretnénk megnyerni a sziiléket az egyiitt miikkddésre, az egyiitt nevelésre.

Az igazolatlan hianyzasok minimalizéldsara toreksziink. Ezért a sziildi kérelmek

pontos vezetését fontosnak tartjuk a Hazirendben szabalyozott mddon, és a nevelési év

soran rendszeresen figyeljiik a hidnyzasok szdmat és az idében torténd

dokumentalasat.

Szinhazlatogatas, unnepek, tnnepélyek, rendezvények megszervezése, lebonyolitasa.

Kiils6 kapcsolatok:

A sziilokkel valo kapcsolattartas erdsitése, kozos rendezvények szervezése; sziil6i

értekezlet; fogaddora

Felelos: Igazgatd

A facebook csoportban a sziil6k folyamatos és naprakész tajékoztatasa

Iskolaval valo kapcsolat erdsitése, tanitok tajékoztatdsa; az els6 osztalyosok nyomon

kovetése; ,, Tlicsokavatd”-n részvétel a nagycsoportosokkal

Belso kapcsolatok:

Munkatérsi értekezletek, megbeszélések:

Sorsz.

Targya

Id6pont

Felel6s

1.

Evnyit6 értekezlet/ Nevel munkat
segitok feladatai
Tlz és munkavédelem;

balesetmegel6zés

Szeptember 03.

Igazgato

Féléves értekezlet: els6 féléves munka

Feladatok a csoporton kivil és belil.

Egyéb aktualitasok.

értékelése nevelési, gondozasi oldalrol.

Januér 08.

lgazgato

Evzaré értekezlet:

Junius 4.

lgazgato
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Eves munka értékelése, nyari
munkabeosztas, nyari feladatok

megbeszélése.

6. Gyermekbalesetek megel6zésére tett intézkedések terve:

Alapveto feladatunk a gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése

érdekében, hogy az ehhez sziikséges feltételrendszert kialakitsuk, ellendrizziik, javitsuk.

Ennek érdekében:

e Az intézmény minden dolgozoja koteles tigyelni a gyermekek testi épségére.

e A dajka és a pedagogiai asszisztens felel6s a helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagéért és az azokban elhelyezett eszk6zok fert6tlenitéséért,
karbantartasaert.

e A jatszoudvar és eszkozeinek rendszeres ellendrzése. A berendezések hibajat a
dolgoz6 koteles az igazgat6 tudomasara hozni és a hibas eszkdzt javitasra vagy
selejtezésre leadni.

e Mar az elmult évben is beterveztik az udvar keritésének feltjitasat a vadhalo
drotkeritésre valo cseréjét, illetve a pince szell6zOnyilasanak beracsozasat.
Fenntart6tol igéretet kaptunk.

e Haa gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé évodapedagdgus kotelessége az
elsdsegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast a pedagdgiai munkat segitd
személy észleli, kdteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az igazgatd
figyelmét haladéktalanul felhivni.

e A baleseti forrasok minimalisra csokkentése elengedhetetlen, igy sziikség van az
elektromos eszk0zok, jatszotéri jatékok, és egyéb eszk6zok rendszeres
feliilvizsgalatara, a szabvanyoknak vald megfelel6ségének biztositasara, az épiileten

belll és kivil a csiszas mentesség biztositasara.

7. Belso ellenorzés:

e Dokumentumok ellendrzése:
o Felvételi és mulasztasi napld,
o Csoportnaplo,
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©)
@)

Egyéni fejlesztési tervek,
Munkaid6 nyilvantartas,

e Pedagogiai asszisztens ellenérzésének szempontjai:

©)

Személyisége, attitiidje: Fellépés, megjelenés; hangnem, stilus, tolerancia,
empatia, segitokészség, kiszamithatdsag, megbizhatdsag; realis Gnismeret,
onértékelés, onfejlesztés; aktivitds; példamutatod neveli magatartas; szakmai
és emberi hitelesség

Munkafegyelem: Munkarend, munkaidé betartasa, munkaidokeret hatékony
felhasznalasa, helyettesitési feladatok ellatasa, adminisztracios fegyelem, a
szabalyoz6 dokumentumban foglaltak kovetkezetes betartasa, betartatasa.
Kapcsolatok: A kapcsolattartas minésége a sziilokkel, panaszkezelés; A
kapcsolattartas mindsége a kollégakkal; A kapcsolattartds mindsége az
intézmeényvezetéssel

Oktatés-nevelés: A program alapfeladatainak megvaldsitasa; Egészséges
életmod biztositasa; Erzelmi nevelés és szocializacio segitése, biztositasa;
Anyanyelvi, ertelmi fejlesztés és nevelés; Az 6vodai élet tevékenyseg-
formainak megvalositasa; A sokoldali mozgasfeltételek optimalis biztositasa;
A munka jellegli tevékenységek feltételeinek biztositasa és iranyitasa

Egyéb ellatandé feladatok: Gyermekek gondozésa; Pedagdgiai munka
feltételeinek eldsegitése; Gyermekek folyamatos felugyelete; Gyermekek
szokasalakitasanak elésegitése; Eszkozok elokészitése, elpakolasa, rend
biztositasa; Eszkdzkeészités; Udvari feladatok-kerti munkanévénygondozas;
Takaritas, rendrakas, tisztasag, novényapolas, fertétlenités; Csoport textiliainak
tisztitasa, javitasa; Vagyonvédelmi teenddk, takarékossag; Eseti feladatok
ellatasa; Balesetvédelmi feladatok ellatasa (6voda helyiségei, udvar/utcafront)

e Dajka munkajanak ellenérzési szempontjai:

o

o O O O

©)

Tisztasag a csoportszobaban és a kiszolgal6 helységekben (ebédld, 61t6z0,
mosdo, kozlekedd, kiils6 -, bels6 raktar), iroda,

Gondozasi, el0készitési feladatok elvégzése,

Higiéniai szabalyok betartasa, betartatasa,

Mosasi, tisztitdszer adagolasi napl6 vezetése,

Kapcsolata az 6vodapedagdgussal, gyerekekkel, sziilokkel,

Munkaidd betartasa.

¢ Konyhai kisegité munkatars munkajanak ellendrzése:

@)
@)

Tisztasagi és higiéniai szabalyok betartasa, betartatésa,

Tisztasag a konyhaban, ebédlében, és a hozza tartozo helységekben
(kozlekedok, 61t6z0, tisztitoszeres),

Eteladagolas, - el6készités, konyhai dokumentécié vezetése,
Munkaidd betartasa.
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8. A nevelési év esemenyei, Unnepseégek tervezése

Szeptember
Feladat Felelos Hataridé
Tanévnyitd értekezlet, igazgatd Aug.30.
Munkavédelmi, tizvédelmi oktatas
Evkezd§ sziil6i értekezlet igazgato Szept.03.
Beszoktatas Igazgato; Ped. asszisztens | Szept.04.- 30.
folyamatos
Erintett gyermekek beutalasa egyéni lgazgatd Szept.04.
vizsgalatra
Az 6voda munkatervének ismertetése Igazgato Szept.11.
OViKRETA és KIR adatrogzités, lgazgato Szept. 13.
adminisztrécids feladatok elvégzése
Az ingyenes étkezés biztositasahoz lgazgato Szept.20.
szikséges igazolasok, hatarozatok
begylijtése, lejaratanak figyelése
Az év eleji induléshoz sziikséges lgazgatd Szept.20.
eszk6zOk, anyagok beszerzése
Tiizriad6 proba Igazgatd Szept.30.
Egészséglgyi konyvek ellenbrzése, lgazgato Szept.30.
tiilddszlirés, lizemorvosi vizsgalat
PTE Szigeti-Gyula Janos Egészségigyi | Ped. asszisztens; Szept. 9.-t61
Technikum és Szakképz6 Iskola/ Minden hétfo+

Ovodai neveld képzés

szerda du. jelenléti
képzés

SzMSz ; PP modositasa Igazgato Szept. 30.
Oktober

Feladat Felelos Hatarido
A gyermekek fizikai lgazgatd Okt.15.
allapotanak felmérése, egészséghét
KIR STAT adatszolgéltatas elkészitése, | Igazgato Okt. 15.
elklldése a KIR és a fenntarto felé.
KIR kozzetételi lista frissitése.
Tankoteles kora SNI/BTMN gyermekek | lgazgatd Okt. 31.

felulvizsgalatanak kezdeményezese a
szakszolgalatnal (az iskolaba Iépés
id6épontjanak meghatdrozasa céljabol).
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November

Feladat Felel6s Hataridé
K0z0s tiizgyujtas Igazgato, Ped. asszisztens, | Nov. 2. hete
Dajka id6jarastol fiiggben
Mikulasajandékok elkészitése lgazgato, Ped. asszisztens, | Nov.2. fele
Dajka
December
Feladat Felel6s Hataridé

Mikulas Ginnepség

Igazgato, Ped. asszisztens,
Dajka

Dec. 06. Péntek

Adventi késziilodés, csoportdiszités,
jatsz6haz megszervezese

Igazgato, Ped. asszisztens,
Dajka

Dec.19-ig

Karacsony tinnep az dvodaban

Igazgato, Ped. asszisztens,
Dajka

Dec. 20. Péntek

Falu karacsonya (felkésziilés a lgazgato, Ped. asszisztens, | Dec.?
szereplésre) Dajka
Januar
Feladat Felel6s Hataridé
Sziil6i értekezlet 1. lgazgatd Jan.08.
Felvételi mulasztasi, és lgazgato Jan.15-ig
csoportnaplé ellendrzése
Nagycsoportos sziilok tajékoztatasa, a Igazgato Jan. 15-ig
tankotelezettség halasztaséra irdnyuld
szlil6i kérelmek beadasanak segitése
OH felé
Februar
Feladat Felel6s Hataridé
Farsang lgazgato, Ped. asszisztens, | Febr.14.
Dajka
Nevelési értekezlet Igazgato Febr. 20-ig
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Marcius

Feladat Felel6s Hataridé
Marcius 15. innepség Igazgato, Ped. asszisztens, | Marc.14.
Dajka
MAV igazolvanyok érvényesitése /50%- Igazgatd Marc.31.
0s utazasi kedvezményre vald jogosultsag
megszerzése
A nyari zaras idépontjanak Igazgato Marc. 6.
kihirdetése
Ovodai beiratkozas idejének Igazgatd Marc.21.
Kifliggesztése
Egészséghét megszervezése lgazgato, Ped. asszisztens, | Méarc.17-21.
Dajka
Aprilis
Feladat Felelos Hataridé
Husvét el6készitése, lebonyolitasa Igazgato, Ped. asszisztens, | Apr.14-17.
Dajka
Ovodai beiratkozasok lebonyolitasa Igazgato Apr. 22.-23.
Majus
Feladat Felel6s Hataridé
Anyéak napja meglinneplése Igazgato, Ped. asszisztens, | Maj.9.
Dajka
Nyari szabadsagolasi terv elkészitése Igazgato M4j.15.
Bels6 ellenérzés elvégzése Igazgato M3j.23.
Gyermeknap Igazgato M4j.24./szombat/
Junius
Feladat Felel6s Hataridé
Evzard, ballagas lebonyolitasa lgazgato, Ped. asszisztens, | Jun.6.
Dajka
Nyari napirend elkészitése, nyari évodai | Igazgato Jun.10.
igények felmérése
Kirandulds megszervezése? Igazgato Jun. 16.
Nyari étkeztetés, megszervezése, Igazgato Jun. 20.
lebonyolitdsa
Augusztusi karbantartasi munkalatok lgazgatd jun.30.

betervezése
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Julius

Feladat Felel6s Hataridé
Nyari 6vodai élet Igazgato, Ped. asszisztens, | Jun 10.- jal.31.
Dajka
Augusztus
Feladat Felel6s Hataridé
Augusztusi karbantartasi munkalatok Igazgato, Ped. asszisztens, | Aug.l.- aug.31.
elvégzése, az épllet nagytakaritasa, Dajka
fertotlenitése.
5.1. Mérés- értékelés: Tervezett mérések
Sorsz. | Mérés teriilete | Erintettek kdre: | Mérés Ideje Felelos
Kit? eszkdze/maddszere
1. Gyermekek Minden gyermek | Folyamatos Oktober Igazgato
fejlettségi megfigyelés
allapota:
-értelmi
-beszéd
-hallas
-latas
-mozgas
-nyelvi
2. Uj gyerekek Kiscsoportosok | Célzott Beszoktatasi | Igazgatod
bemend megfigyelés rend szerint/
neveltségi szeptember
szintje
3. Tankoteles Nagycsoportosok | Neveltségi 2025.majus | lgazgatd
koru szintmérd eszkoz
gyermekek DIFER-rovid
kimeno
neveltségi
szintje
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6. Munkarend a 2024/25. nevelési évben

Név de./ | Hétfé6 | Kedd | Szerda | Csut. | Péntek | Kot.
du. ora
szam
Gyor Csabané
pedagégiai asszisztens | du. | 99- 9. 900.- Q. | goo. 40/35
17% 17% 17% 1790 | 179 csopor
tban
Ladiszlai Livia de. | 79- 79- 7% 700 | 700 40/12
6vodapedagégus / 15% 15% 15% 15% | 15% csopor
igazgato tban
Nagyné Klauz Eva de. |8%- 800 800.- goo. | goo. 40
dajka 169 169 16%° 169 16%°
Orso6s Julianna konyhai | de. | 79°- 7% 700 700 | 700 40
kisegitd 15% 15% 15% 15% 15%

A pedagdgiai asszisztens legfeljebb heti harmincot 6rat koteles a tanuld- és
gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni. Ez a rendelkezés, a szabalyok
legnagyobb részével egyltt 2024. januar 1-jén 1ép hatalyba.

A pedagdgiai asszisztensekre kétott munkarend iranyado. A kététt munkarendben
foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék munkaidejét a
munkaltaté osztja be, azaz 6 donti el, hogy mennyi idot kell az intézményben tolteni
(n&lunk a maradék 5 oréban is az intézményben kell maradni).

6.1. Feladatmegosztas

Igazgato / Ovodapedagdgus Pedagogiai Dajka
asszisztens
Ovodavezetés, Ovodapedagogusi Gondozasi feladatok | Gondozasi feladatok
torvenyek betartdsa; | munka elvégzése elvégzése
jogszabalyi
valtozasok
nyomonkdvetése
Fenntartdval vald Befogadasi terv Csoportban val6 Csoportban val6
egylittmikodés készitése; egylittmikodés egylittmiikodés
csaladlatogatas
Szakszolgélattal, Egyéni fejlesztés Balesetmegel6zési Csoportszoba és az
védondi teendok elvégzése egyéb hasznalati
szolgélattal valo helyiségek
egyiittmikodés tisztantartsa.
Pénziiggyel vald Nevelési terv Csoportszoba és az | Tisztitdszerek
kapcsolattartas, készitese egyéb hasznalati megfeleld
szamlak intézése helyiségek alkalmazasa,
tisztantartasa. szabalyok betartasa.
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Gyermekvédelmi
munka

Gyermek fejlodési
naplok
vezetése

Az udvari jatékok
elokészitése;
elpakolésa; karban
tartasa.

Mosés, konyhai
Kisegites sziikseg
esetén!

Felvételi el6jegyzési | Felvételi-mulasztdsi | Munkaid6 Mosés, konyhai
naplo kezelése naplo nyilvantartas Kisegites sziikseg
(gyermekek felvétele; | vezetése vezetése; esetén!
tavozés az
intézménybdl)
KIR kezelése; Ovikréta alkalmazas | Mosas, konyhai Szertar, raktar
OviKréta +TER Kisegités sziikség kezelése.

esetén!
Nevelési Csoportdiszités Szertér, raktar Esetenként
értekezletek, évszakonként kezelése. gyermekek
fogadodrak felgyelete;
megtartasa, szliloi
értekezletek
lebonyolitasa
Munkaterv készitése | Fot6zas, Ujsag, Gyermekek Jatékok folyamatos

kdnyv; biztositas

felugyelete a
délutani idoszakban;

fertGtlenitése

Munkakori leirasok
feltlvizsgélata

Szinhazlatogatasok;
kirandulasok
Szervezese,
lebonyolitasa

Jatékok folyamatos
fertétlenitése

Kiséroként részt
vesz a gyerekek
felugyeletében a
sétak, kiils6
helyszini
foglalkozésok,
Kirandulasok ideje
alatt.

Talalo Konyha Unnepekre valé Kiséréként részt Vendégek fogadasa.
felligyelete a felkésziilés vesz a gyerekek
HACCP- betartatasa. felugyeletében a

sétak, kiilsé

helyszini

foglalkozésok,

Kirandulasok ideje

alatt.
Ragcsalo-rovar Telefon hivés- Egyéni fejlesztések; | Etkezések
mentesités fogadés kezelése; SNI gyermek elokészitése,

feliigyelete, Tlizolto
készilék,
Riaszt6 ellendrzése

zart facebook
csoport mukodtetése

megsegitése;

lebonyolitasa

Gyermekvédelmi Sziilékkel vald Etkezések Dekoracid
feladatok, kapcsolattartas, elokészitése,

jelzérendszeri tajékoztatas; lebonyolitasa

értekezleteken; egyuttnevelés;

esetkonferencian valo | egyiittmikodés;

részvétel

Szakmai munka Babok, dekoraciok,

ellendrzése, meghivok,
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feladatok (pl. létszam
egyeztetés a
szolgaltatoval; sziil6i
nyilatkozatok;)

segitése ajandekok

beszerzése, készitése
Gyermeketkeztetéssel | BOZSIK foci
kapcsolatos program

A pedagogiai
munkafolyamatok
ellendérzése,
dokumentumok
ellenorzése.

Munkavédelem,
Tizvédelem,

Ovikréta; TER

Palyazatok figyelése

Udvari jatékok
karbantartasa.

Felnottek munkavédelmi oktatasa és egészségiigyi vizsgalatanak rendje:
Munkatarsi értekezlet:

Segitd tartalom: Tlzvédelmi, €s munkavédelmi oktatasi segédlet.

Foglalkozas egészségligyi vizsgalaton:

Dr. Nemes Erika Gizemorvosnal évente vesznek részt dolgozdink.

7. Munkaltatoi, gazdalkodasi tevékenysegek tervezése:

Ovodank 6nalléan miikodé, de nem dnalloan gazdalkodo koltségvetési szervként funkcional.

A fenntartd altal jovahagyott koltségvetés szerint gazdalkodik.

A pénziigyi-gazdasagi feladatokat, Beleg Kozség Onkormanyzata; Segesd, Otvioskonyi és
Beleg Kdzségek Korjegyzosége— intézményiinkkel egytittmitkodve — latja el.

Rendszeresen ismétlodo feladatok:

Munkabdl val6 tavolmaradas
Bérek, hatarozott idejii potlékok
Hazi pénztar ellendrzése
Humanero6forras biztositasa
Jelenléti ivek ellendrzése
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e Megbizasi szerzédések megkotése
e Statisztika elkészitése, KIR vezetése.
e Tovabbképzések biztositasa.

1dGszakos feladatok:

Koltségvetes elkészitése

Normativa igénylése

Leltarozas, éves beszamolo
Eszkdzbeszerzeés tervezése, megvalositasa
Egészségugyi konyvek ellenérzése
Munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatas
Személyi anyag naprakész vezetése

Alkalmankénti feladatok:

o Koltsegvetésen kivili pénziligyek (palyazat)
Munkakori leirasok aktualizalasa

Palyazat Kiirasa Uj dolgozok felvételére

e Huménerd gazdalkodas.

Kotelezé dokumentumok feliilvizsgélata

Beleg, 2024.09. 06.

Ladiszlai Livia

Igazgat6
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