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Bevezetés

A 2025-2026-0s nevelési évben a koznevelési rendszer atalakulasanak, valtozasainak, aktualitasainak,
valamint az intézményi és vezetdi tanfeliigyeleti ellendrzés eredményeinek beépitésével, az elmult év
tapasztalatainak figyelembevételével, az elért eredményekre épitve, a fejleszthetd teriileteket kiemelve
allitottam 6ssze a Belegi Pitypang Ovoda munkatervét,

A munkaterv elkészitésénél figyelembe vett dokumentumok:

Vezetdi program

Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
Pedagogiai Program

Eves beszamol6

SZMSZ

Héazirend

Munkakdri leirasok

El6zo évi mérések, visszajelzések, értékelések

Munkaterv az alibbi jogszabalyok és szempontok alapjan késziilt:

2023. évi LI torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol

326/2013.(VIIL30.) kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6161992. évi XXXIIIL Torvény koznevelési intézményekben
torténod vegrehajtasarol- 2023. dec.31.-ig.

401/2023. (VIIL30.) kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023.évi LIL
Torvény végrehajtasarol-2024.januar 01.-tol.

402/ 2023. (VIIL.30.) korméanyrendelet a pedagogusok 0j €életpalyajarol sz616 torvény szerinti
felzarkozo és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes kézneveléssel 6sszefliggd
korményrendeletek modositasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl; illetve ennek 2019-es modositasai
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikddéseérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

137/2018. (VIL 25.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél sz616
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet modositasarol.

2/2005. (IIL. 1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igény(i tanulok iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol

A koznevelési intézmények miitkodését érinté egyes veszélyhelyzeti szabalyokrol sz616 4/2023.
(I. 12.) Korm. Rendelet

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérél

419/2024. (XII. 23.) Korm. Rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszer

1. Miikodési feltételek

1.1. Személyi feltételek

Felvett gyermekek létszama: 25 £6

Megengedett gyermeklétszdm 25 f6; az intézmény kihasznaltsaga 100%

Ovodapedagégusok szama: 2 6



Pedagégiai asszisztens: 16
Dajka: 116

Az iires 6vodapedagogusi allas helyet folyamatosan hirdettiik, egy felséfoku végzettségii nyugdijas
dvodapedagdgust sikeresen alkalmaztunk 2025.05.15.-tel. A pedagdgiai munkéankat egy dajka, illetve
egy pedagdgiai asszisztens kolléga segiti.

Logopédiai és fejlesztépedagogiai ellatast a Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagyatadi
Tagintézménye 7500 Nagyatad, Baross G. u. 4. biztositja intézményiinkben.

SNI gyermek ebben a nevelési évben 1 {6 lesz (beszédfogyatékos, beszéd- és nyelvfejlodési zavarral
kiizd8). Vele a kijelolt szakember szerencsére, mar tavaly, a masodik félévt6l megkezdte a
felzarkoztatast. A szakellatast az idei nevelési évre megigényeltem.

1.1.2. Munkakozosség
Jelenleg nem vagyunk tagjai munkakozosségnek.
1.1.3. Csoportisszetétel

A gyermekek életkorara, nemére, allampolgarsagara vonatkozé adatok 2025. szeptember 1-jén:

Székhely, Gyermeklétszam | Ebb6l fit: Ebbdl 1any: Nem magyar
feladatellatasi Osszesen: allampolgarsagu
hely neve és gyermek:

cime:

Belegi Pitypang

Ovoda, 7543 25 16 9 0

Beleg, Rakoczi

u. 163.

A gyermekek Kiscsoport Kozépso csoport | Nagycsoport Osszesen
¢letkor szerinti 3-4éves 4-5 éves 5-6éves

megoszlasa: B

Létszam 9 6 10 25
HH 0 1 2 3
HHH 7(7) 2(7) 4 13(7)
Logopédia 0 0 4 4(7)
BTM 0 0 3 3(?)
SNI 0 0 1 1

Az SNI gyermek a 1étszdm megéllapitasnal 2 fénck szamit.
1.2. Targyi feltételek:

Ovodank egy csoportszobaval és egy abbél nyilo ebédlével rendelkezik, a csoportszobat hasznaljuk
tornaszobanak is. Itt kezdeményezziik a szervezett mozgasokat, de j6 id6 estén az udvaron is tartunk
nagyobb mozgasi teret igényld tevékenységeket. Méreteik a gyermeklétszamnak megfeleloek. A
gyermekmosdo megfeleléen felszerelt, 4 gyermekWC; egy zuhanyzd, és egy tisztitoeszkdz taroloval

ellatott. A mosas, vasalds, szaritas kiilon helyiségben torténik.

Az 6vodai neveléshez sziikséges targyi eszk0zok javarészt rendelkezésiinkre allnak a tevékenységek
és a kiilonféle jatékfajtak szervezéséhez a csoportszobaban. Az 6voda rendelkezik egy logopédiai

fejlesztd szobaval, itt folyik a logopédiai-, fejlesztépedagogiai, és gyogypedagogiai fejlesztés.



A dolgozok rendelkezésére 4ll egy kozos helyiség, ami neveldi szobaként is funkcional, ahol mini
szakmai konyvtar, a foglalkozasokhoz sziikséges anyagok, szemléltetéeszkozok, kellékek is
megtalalhatok. Az igazgatoi irodaba szabad bejarasa van a dolgozoéknak, itt lehetdség van

fénymasolésra, szkennelésre, laminalasra.

Az udvarunk tagas, arnyékos és napos részekkel; az elirasoknak megfeleld jatékeszkozokkel
felszerelt. Az udvari eszk6zok tantsitvannyal rendelkeznek. Az udvaron magasagyasokbol ovikertet

alakitottunk ki, és gylimolcsfakat is telepitettiink a gyerekekkel.

1.3. Karbantartasi, feldjitisi munkalatok; eszkozbeszerzések a 2026-o0s nevelési évre:
Karbantartas és feljitasi munkalatok:

- udvar rendezés: virdgoskert kialakitisa a bejarat fel6l, fiszerkert elokészitése

- szinyoghalo, redOny felszerelése

- kerités felujitasa (vadhalé helyett drétkerités, oszlopok stabilizilasa)

Eszkozbeszerzés:

- szitkség esetén konyhai eszk6zok; egyéb textilidk potlasa;

- fejlesztdjatékok potlasa;

- viztisztitd berendezés

2. Nevelési év rendje
2.1. A tevékenységek rendje:

Az j gyermekek 6vodaba fogadasa, beszoktatasa 2025. szeptember 03-t6l folyamatosan €s
fokozatosan torténik. A készség- és képességfejlesztd foglalkozasokat 2025. szeptember 01-t61 2026.
majus 31-ig tartjuk.

Az dvodéban a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziil6k — a hazirendben meghatarozottak szerint —
gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhatjak, ill. hazavihetik. A sziilok délutan
folyamatosan vihetik haza gyermekiiket igényeik szerint.

Nevelési év Szeptember 1.- augusztus 31.

Az 6voda nyitvatartasa: 7,00-17,00.

A gyermekekkel 7,00-17,00-ig 6vodapedagogus
foglalkozik, sziikség esetén a pedagogiai
asszisztens és a dajka latjak el a feliigyeletiiket.

Szorgalmi iddszak Szeptember 1.- majus 31.
Nyari életrend Janius 01.- jalius 31.

Nyari zaras Augusztus 1-augusztus 31.




Sziinetek | Az iskolai sziinetek ideje alatt az 6voda igény

szerint folyamatosan iizemel.
Nyari zaras ideje 2026. augusztus 01.- augusztus
31

Uj gyermekek beiratasa A fenntart6 altal meghatarozott idében, altaldban

aprilis masodik felében.

Uj gyermekek befogadisinak ideje 2025. szeptember 3.-t6l folyamatosan,

- (szept.30.-ig).
Foglalkozis egészségiigyi vizsgilat Minden évben egy alkalommal, augusztus utolso6
Dr. Nemes Erika iizemorvosnal hetében kotelezéen részt vesznek a dolgozok

tizemorvosi alkalmassagi vizsgalaton, illetve
tiiddsziirésen.

2.2. Sziinetek a 2025 - 2026. nevelési évben

Az intézményben nincsenek kiilon sziinetek. Iskolai sziinetek idészakaban, alkalmazkodunk a szi{ilok
igényeihez, eldzetes sziil6i igényfelmérés alapjan és a fenntart6. jovahagyasaval - az intézmény zérva

tarthat.

els6 tanitasi nap: 2025. szeptember 1. (hétf6)

utolsd tanitasi nap: 2026. jinius 19. (péntek)

Oszi sziinet: 2025. oktéber 23-t61 november 2-ig. Az 6szi sziinet el6tti utolsé tanitdsi nap:
oktober 22.(szerda), a sziinet utini elsé tanitasi nap pedig november 3. (hétf6)

Téli sziinet: 2025. december 20 -t61 2026. januar 4-ig. A téli sziinet el6tti utolsé tanitasi
nap 2025. december 19. (péntek), a sziinet utani elsé tanitasi nap 2026. januar 5. (hétfo)

Tavaszi sziinet: 2026. aprilis 2-t6l 12-ig. A tavaszi sziinet eldtti utolsé tanitasi nap 2026.
aprilis 1. (szerda), a sziinet utani elsé tanitasi nap aprilis 13. (hétfé)

Utols6 tanitdsi nap: 2026. junius 19. péntek

2.3. Egyéb jeles napok az év soran, melyek alkalmabol aktualis feladatokat készithetiink a
gyerekekkel (a teljesség igénye nélkiil):

oktober 04. — Allatok vilagnapja

marcius 22. — A viz vilagnapja

aprilis 22.- A Fold napja

Fenntarthatosagi Témahét — 2026. aprilis 20-24.

2.4. Altalanos iskolai beiratkozas:

Az altalanos iskola elsd évfolyamara a tankoteles tanuldkat 2026. aprilis 23-24-én kell beiratni.

2.5. Szabad, illetve munkasziineti napok a 2025-2026. nevelési évben

"A gazdasagfejlesztési miniszter 15/2023. (VIL. 13.) GFM rendelete a 2025. évi munkasziineti napok
koriili munkarendrdl" alapjan:




o 2025. oktober 18. szombat- athelyezett munkanap

e 2025. oktdber 23-24-25-26. — csiitortok, péntek, szombat, vasarnap

o 2025-ben november 1-je szombatra esik, igy akkor nem lesz hiromnapos hosszll hétvége.
o 2025. december 13. szombat - athelyezett munkanap

e 2025. december 24-25-25-27-28. — szerda, csiitortok, péntek, szombat, vasarnap

e 2026. januar 2-an pénteken, az Ujév elsé napjat kdvetden pihenénap lesz, amelyet

e 2026. januar 10-én, szombaton kell majd ledolgozni- athelyezett munkanap

» 2026.marcius 15-e vasarnap

e 2026. aprilis 3.- 4.-5.-6. Husvéti hosszahétvége

e 2026. majus 1-je péntek (hdromnapos pihend)

o 2026. majus 24.-25. piinkdsd (hdromnapos hétvége)

o 2026.augusztus 8. szombat -athelyezett munkanap

o 2026.augusztus 20. csiitortok (négynapos hosszihétvége) augusztus 8-4n, szombaton le kell
dolgozni.

o 2026. oktober 23-a péntek (haromnapos pihend)

e 2026. november 1-je vasarnap

e 2026.december 12. szombat, athelyezett munkanap

e 2026. december 24-25-26 karicsony, 24.-ét december 12-én dolgozzuk le.

2.6. Nevelés nélkiili munkanapok felhasznalasa:

A nevel6testiilet altal meghatarozott pedagdgiai célra 6t munkanapot nevelés nélkiili munkanapként
hasznalhatunk fel. A nevelémunkat segité munkatarsak (pedagogiai asszisztens, dajka) részvétele az
alkalomszerii szervezés fiiggvényében kotelezo.

Sorsz.: | Tartalma: Id6pont: Felelds:
1. Intézményi értekezlet: Munkaterv 2025. szeptember igazgatd
alapjan az aktualis feladatok |
megbeszélése, felelésok kijeldlése.
Felnottek munkavédelmi oktatasa
(Segit6 tartalom: Tlzvédelmi, és
munkavédelmi oktatisi segédlet.)
2. Intézményi értekezlet: Félévi 2026. januar igazgatod
értékelés; egymas munkajanak
megismerése, modszertani kultira
fejlesztése

3. Intézményi értekezlet: A 25-26-0s 2026. junius igazgatd
nevelési év szobeli értékelése,
szakmai elképzelések ismertetése, a
kovetkezo nevelési év feladatainak
meghatarozasa a munkaterv -
osszeallitdsahoz. |
A nevelés nélkiili munkanapokrdl a sziil6ket legalabb 7 nappal el6tte irdsban tajékoztatjuk.

2.7. Munkarend a 2025/26. nevelési évben



Név de./d | Hétf6 Kedd Szerda | Csiit. |Péntek | Kot.
u. ora
szam
| Szécsényi Ilona ' de. 700 — 790.1330 | 7001330 | 00, 7°0.13% | 40/32
i i | _133"‘0 I 133
ovodapedagogus du. | 10°%17% [ 10°17% | 10°%17% [ 10°% | 10°%17° | 40/32
| 1700
Ladiszlai Livia De. 700 _1500 | 7001500 | 700_1500 | 700, 7°0-15% | 40/12
6vodapedagogus / 159 csoport
igazgaté Du. Qo0 _1700 [ Qo0 _17700 | 900 _17700 | Qoo _ guo _1700 ban
1700
Orsos Julianna De. 800,169 | 8001600 | 800_16% | 800. 890.16%° | 40
1600
dajka
‘Gyér Csabané Du. | 9%.1700 | g00_1700 [g00_7700 [ go0_ [ g00_1700 | 49/35
edagogiai assziszten 17% csoport
pedagog ISZtens ban
Orsos Rita Szilvia de. 700159 | 7901500 | 700_ 1500 | 700_ 790.15% | 40
cr 15%
konyhai kisegité

A pedagdgiai asszisztens legfeljebb heti harmincdt orat kételes a tanuld- és gyermekcsoportban
elldtando feladatok ellatasaval tolteni. Ez a rendelkezés 2024. januar 1-jén lépett hatalyba.

A pedagogiai asszisztensekre k6tott munkarend iranyado. A kotstt munkarendben foglalkoztatott
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkaidejét a munkaltatd osztja be, azaz 6 donti el,
hogy mennyi 1d6t kell az intézményben tolteni. Nalunk a maradék 5 oraban is az intézményben

kell maradni!

2.8. Feladatmegosztas

jogszabalyi valtozasok
nyomon kovetése

Igazgato / évodapedagégus Pedagogiai Dajka

( asszisztens
Ovodavezetés, Ovodapedagdgusi Gondozasi feladatok Gondozasi feladatok
torvények betartasa; munka elvégzése elvégzése

—

Fenntartoval valo Befogadasi terv Csoportban valo Csoportban vald
egylittmikodés készitése; | egytittmiikodes egylittmikodés
csaladlatogatas !
Szakszolgélattal, Egyéni fejlesztés | Balesetmegel6zési Csoportszoba és az
védonoi | teenddk elvégzése egyéb hasznalati
szolgélattal valo helyiségek
egyiittmikodés | tisztantartasa.
Pénzliggyel valo Nevelési terv készitése | Csoportszoba és az Tisztitoszerek
kapcsolattartas, egyéb hasznalati megfeleld
szamlak intézése helyiségek alkalmazasa,
tisztantartasa. megrendelésre




Osszeirasa; szabalyok
betartasa.

kapcsolatos

Gyermekvédelmi Gyermek fejlédési Az udvari jatekok Mosés.
munka naplok elokészitése; Konyhai kisegités
vezetése elpakolasa; karban
tartasa.
Felvételi eljegyzési Felvételi-mulasztési Munkaido Dekoracid
naplé kezelése naplé nyilvéantartas vezetése; | foglakozasok
(gyermekek felvétele; | vezetése elokeszitése; kellékek;
tavozas az eszkozok készitése
intézménybol)
KIR kezelése; Ovikréta alkalmazas, Mosas, konyhai Szertar, raktar
OviKréta +TER TER kisegités sziikség kezelése.
esetén!
Nevelési értekezletek, | Csoportdiszités Szertar, raktar Esetenként gyermekek
fogadoodrak évszakonként kezelése. feliigyelete;
megtartasa, sziléi
értekezletek
lebonyolitasa
Munkaterv készitése Fotbzas, ujsag, konyv; | Gyermekek feliigyelete | Jatékok folyamatos
biztositas a délutani id8szakban; | fertétlenitése
Munkakori leirasok Szinhazlatogatasok; Jatékok folyamatos Kiséroként részt vesz a
feliilvizsgélata kirandulasok fert6tlenitése gyerekek
szervezése, feliigyeletében a sétak,
lebonyolitasa kiils6
helyszini
foglalkozasok,
kirandulasok ideje
alatt.
Talalo Konyha Unnepekre vald Kiséréként részt vesz a | Vendégek fogadasa.
feliigyelete a felkésziilés gyerekek
HACCP- betartatasa. felligyeletében a sétak,
kiilso
helyszini
foglalkozasok,
kirandulasok ideje
alatt.
Régcsalo-rovar Telefon hivas-fogadas | Egyéni fejlesztések; Etkezések
mentesités kezelése; zart facebook | SNI gyermek elokészitese,
feliigyelete, Tiizolté csoport mitkddtetése megsegitése; lebonyolitasa
késziilék,
Riaszt6 ellendrzése
Gyermekvédelmi Szildkkel vald Etkezések Az udvari jatekok
feladatok, kapcsolattartas, elokészitése, elOkészitése;
jelzorendszeri tajékoztatas; lebonyolitasa elpakolasa; karban
értekezleteken; egyiittnevelés; tartasa.
esetkonferencian valo | egylittmiikodés;
részvétel
Szakmai munka Babok, dekoraciok, Dekoracio;
ellendrzése, meghivok, ajandékok | foglakozasok
| segitése beszerzése, készitése el6készitése; kellékek;
eszkozok készitése
Gyermekétkeztetéssel | BOZSIK foci program




feladatok (pl. 1étszam
egyeztetés a
szolgaltatoval; szlil6i
nyilatkozatok;)

A pedagégiai
munkafolyamatok
ellen6rzése,
dokumentumok
ellenbrzése.

Munkavédelem,
Tlizvédelem,

Ovikréta; TER

Palyazatok figyelése

Udvari jatékok
ellenbrzése,
karbantartasa.

3. A pedagégiai munka tervezése

| Rovid tavia célok

| A 2025-26-0s nevelési év kiemelt feladatai |

Szakmai:
Az oviKRETA és a TER zokkenOmentes
alkalmazasanak tamogatasa

A kornyezettudatos magatartas €s
fenntarthat6 értékek hangsulyos
megjelenése; szemléletformalas az dvodai
nevelésben.

Hatékony egylittmiikodés a csaladokkal

Az egészséges életmod alakitasa

Taniigyigazgatasi:
A stratégiai dokumentumok (PP, SZMSZ)
modositasa, elfogadtatisa.

Az \j kolléga bevezetése az alkalmazés
hasznalataba, a feliilet rutinszer(i
alkalmazasaba, a dokumentacid pontos,
naprakész vezetésébe.

A kornyezeti nevelés tervezése soran
innovativ 6tletek, javaslatok osszegytijtése,
megvaldsitas kidolgozasa, dokumentdlasa.
Novény és allatgondozassal valo
ismerkedés; facsemeték, ovikert, madaretetd
gondozésa; fiiszerkert kialakitasa.
Kirandulasok, sétak, természetben torténd
megfigyelések szervezése

A hatékony informécidaramlas biztositdsa;
elektronikus tajékoztatéd felilet mikodtetése.
Aktiv, tAmogato, segitGkész partnerkapcsolat
Sziil6k meghivasa az 6voda hagyomanyos
linnepeire.

Az eddigi jogyakorlat folytatasa; a kiilso és
bels6 komyezet védelme és apoldsa; a
lehetoségek kihasznalasa a kiilonb6zo
tevékenységek végzése, jaték, szabad
levegdn tartdzkodas kdzben.

Lelki egészségvédelem

A nevelGtestiilet bevonasaval a
dokumentumok térvényi eléirasoknak vald
megfeleltetése, elfogadtatasa.




PTTR (Pedagogus-Tovabbképzési
Tamogat6 Rendszer) hasznilata,
tovabbképzések, 6nképzés tdmogatasa.

NEBIH intézkedési terv atvizsgalasa,
hianyossagok potlasa

Uj, otéves tovabbképzési ciklus inditasa.
Tartalmi megjitd képzések teljesitése az
arra kijeldlt pedagdgusnak.

Télalé konyha miikodési engedélyének
feliilvizsgalata. Ellendrzés kezdeményezése,
HACCP szabdlyzat készittetése;

Kozéptavu célok (2026-2027) |
A modern kor elvarasainak valé megfelelés;
innovaciok kialakitasa.

Az intézményi dokumentumok (munkaterv,
beszamolok, mérés-értékelés
dokumentumai) tartalmi fejlesztése

Kapcsolatfelvétel, egylittmiikodés régi
partnerekkel és 1 szervezetekkel,
mtézményekkel

| Modern, hatékony IKT eszkozok

beszerzése, a meglévo eszkdzok folyamatos
frissitése; sziikség esetén cseréje.

Adatok beemelése, tablazatok, grafikonok
készitésével a jobb attekinthetdség
érdekében.

Az intézmény kiilsé kapcsolatainak
fenntartasa, szakmai egyiittm{ikodés
elmélyitése, folyamatos parbeszéd, 0j
kapcsolati formék bevezetése,
kapcsolatrendszer kibdvitése.

Hosszu tava célok (2027-2028)

Folyamatos fejlodés, fejlesztés biztositasa

Innovaciéra torekvés

Fejlesztési tervek, célok folyamatos
megvalositasa. Eszkdzigény folyamatos
felmérése és kielégitése.

A valtozasokhoz val6 rugalmas
alkalmazkodas, folyamatos megujulasra
torekvés; 0j nevelési modszerek, a
gyermekek fejlodését szolgalo 1y
tevékenységek és tartalmak beemelése, ami
figyelembe veszi a gyermekek valtozo

sziikségleteit, és a kor kihivasait.

3.1. Ovodai események, jeles napok, iinnepségek, rendezvények havi lebontasban:

Szeptember
Feladat Felelos Hataridé
Tanévnyito értekezlet, igazgato Aug31.
Munkavédelmi, thzvédelmi oktatas
Evkezdé sziildi értekezlet igazgatd Szept.05.
Beszoktatas Igazgatd, 6vodapedagogus, Szept.03.- 30.
dajka folyamatos
Erintett gyermekek beutalasa egyéni Igazgato Szept.0S5.
vizsgalatra
Az dvoda munkatervének ismertetése Igazgatd Szept.12.
OviKRETA és KIR adatrogzités, Igazgaté Szept. 12.
adminisztracids feladatok elvégzése




Ped. asszisztens, Dajka

Idések napjara rovid miisor Osszeallitasa, Igazgatd, 6vodapedagdgus Szept.26.
betanitasa
Az ingyenes étkezés biztositasahoz Igazgato Szept.30.
sziikséges igazolasok, hatarozatok
begylijtése, lejaratanak figyelése
Az ¢v eleji indulashoz sziikséges eszkozok, | Igazgato Szept.30.
anyagok beszerzése
Tiizriad6 proba Igazgato Szept.30.
Egészségiigyi konyvek ellendrzése, Igazgato Szept.30.
tiid6sziirés, lizemorvosi vizsgalat
PTE Szigeti-Gyula Janos Egészségiigyi Ped. asszisztens; Szept. 8.-t0l
Technikum és Szakképzé Iskola/ Ovodai Minden hétfé+
neveld képzés szerda du. jelenléti
képzés ]
SzMSz ; PP mdédositasa, elfogadtatasa Igazgato Szept. 15.
Oktéber
Feladat Felelos Hataridé
A gyermekek fizikai Igazgatd, 0vodapedagogus | Okt.15.
allapotanak felmérése, egészséghét
KIR STAT adatszolgaltatas elkészitése, | Igazgatd Okt. 15.
elkiildése a KIR és a fenntarto felé.
KIR kozzétételi lista frissitése.
Tankételes korh SNI/BTMN gyermekek | Igazgato Okt. 31.
felillvizsgalatanak kezdeményezése a
szakszolgalatnal (az iskolaba lépés
idépontjdnak meghatarozasa céljabol).
November
Feladat Felel6s Hataridé
Kozos tizgyujtas Igazgato, 6vodapedagogus, Nov. 2. hete
Ped. asszisztens, Dajka idGjarastdl fiiggden
Mikulasajandékok elkészitése Igazgatd, 6vodapedagogus, Nov.2. fele

Szinhazlatogatas: Kolontos Palkd

Igazgatd, 6vodapedagdgus,

Nagyatad

Nov. 19. szerda

December

Feladat

Felelos

Hatarido

Mikulas linnepség

Igazgatd, 0vodapedagdgus,
Ped. asszisztens, Dajka

Dec. 05. Péntek




Adventi késziilddés, csoportdiszités,
jatszOhdz megszervezése

Igazgato, 6voda_p€dag6gus
Ped. asszisztens, Dajka

Dec.19-ig

Karacsony iinnep az 6vodaban Igazgatd, 6vodapedagogus, Dec. 23. Kedd
Ped. asszisztens, Dajka
Falu karacsonya (felkésziilés a szereplésre) | Igazgatd, 6vodapedagogus, Dec.?
Ped. asszisztens, Dajka
Januar
Feladat Felelos Hataridé
Sziiloi értekezlet I1. Igazgato Jan.09.
Felvételi mulasztasi, és Igazgatd Jan.15-ig
csoportnaplo ellendrzése
Nagycsoportos sziilok tajékoztatisa, a Igazgato Jan. 15-ig
tankotelezettség halasztasara iranyul6 sziil6i
kérelmek beaddsdnak segitése OH felé
Februar
Feladat Felelos Hataridé
Farsang Igazgato, 6vodapedagdgus, Febr.13.
Ped. asszisztens, Dajka
Nevelési értekezlet Igazgato Febr. 20-ig
Szinhéazlatogatas Igazgato, 6vodapedagogus, Febr.26.csiitortok,
Nagyatad
Marcius
Feladat Felelds Hataridé

Marcius 15. tinnepség

Igazgato, 6vodapedagogus,
Ped. asszisztens, Dajka

Mairc.13. Péntek

MAYV igazolvényok érvényesitése /50%- Igazgatd Miérc.31.

os utazasi kedvezményre valo jogosultsag

megszerzése

A nyari zaras id6pontjanak Igazgato Marec. 6.
kihirdetése

Ovodai beiratkozas idejének kifliggesztése | Igazgato Marc.20.
Egészséghét megszervezése Igazgatd, 6vodapedagogus, Marc.16-20.

Ped. asszisztens, Dajka

Aprilis

Feladat

| Felelds

Hatarido




Husvét elz’ilgzitése, lebonyolitasa Igazgatd, 6vodapedagogus, Apr.2..
- Ped. asszisztens, Dajka
Ovodai beiratkozasok lebonyolitasa Igazgatd Apr. 22.-23.7
Majus
Feladat Felelds Hatarido

Anyéak napja megiinneplése

Igazgatd, 6vodapedagogus,
Ped. asszisztens, Dajka

M3;.8.Péntek

Nyéri szabadségolasi terv elkészitése Igazgato M4j.15.
Belsd ellendrzés elvégzése Igazgatd Maj.22.
Gyermekhét Igazgato, 6vodapedagogus, Maj.25-29.
Ped. asszisztens, Dajka
Falu gyereknap Igazgatd, 6vodapedagogus, Majus 30. szombat?

Ped. asszisztens, Dajka

Junius
Feladat Felelos Hatarido
Evzaro, ballagas lebonyolitisa Igazgato, 6vodapedagogus, Jin.12. v. 16. .
Ped. asszisztens, Dajka ;
Nyari napirend elkészitése, nyari 6vodai Igazgato, ovodapedagogus Jun.10. '
igények felmérése :
Kirandulas megszervezése? Igazgatd, 6vodapedagdgus Jan. 16. f
Nyari étkeztetés, megszervezése, Igazgato, ovodapedagogus, Jon. 19. '
lebonyolitasa | Ped. asszisztens, Dajka !
Augusztusi karbantartasi munkalatok Igazgato jun.30.
betervezése
Julius
Feladat Felelos Hataridé

Nyari 6vodai élet

Igazgatd, 6vodapedagogus
Ped. asszisztens, Dajka

Jan 1.- jal.31.

Augusztus
Feladat Felelos Hataridé
Augusztusi karbantartasi munkalatok Igazgato, Ped. asszisztens, Aug.1.- aug.31.

elvégzése, az épiilet nagytakaritasa,
fert6tlenitése.

Dajka




4. Gyermekvédelmi feladatok: Felelds: igazgat6/6vodapedagogus

Cél: A prevencio, a gyermekek hatranyos helyzetének csdkkentése, a veszélyeztetettség

kialakulasanak megel6zése, illetve sziikség szerint segitségnynjtas.
Feladatok:

e A hatranyokkal kiizd6 gyermekek és csaladjaik segitése - kiilonos tekintettel a veszélyeztetett,
valamint a sajatos banasmodot igénylé gyermekekre

¢ HatranykompenzAcid és esélyteremtés céljabol egyiittmiikddés a kiilénbozo intézményekkel. A
hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek pontos nyilvantartasa, a
jogosultsagot igazolé nyomtatvanyok, igazolasok dsszegytijtése.

o A sziil6k korrekt tajékoztatisa a vonatkozo jogszabalyokrdl. Az ingyenes étkezok és az
étkezési kedvezményre jogosultak pontos nyilvantartasa.

e A csaladok tiszteletben tartdsa, a csaladi nevelés erésitése a raszorulok korében. Szoros
kapcsolat kialakitisa a kbzvetleniil, vagy latens modon segitséget kér6 csaladokkal.
Csaladlatogatasok lebonyolitasa Felel6s: igazgato/6vodapedagdgus
Hataridd: augusztus utolsé hete.

e Az ovoda a gyermekjoléti alapellatas észlel6- és jelzrendszerének tagja. A gyermekvédelmi
felel6s (Igazgato) figyelemmel kiséri a gyermekjoléti, gyermekvédelmi gondozasban lévo
gyermekek egyéni helyzetét, statuszat, kitelez6 kapcsolattartasat, a hatosagi eljaras kotelezo
dokumentumait.

o Az esélyteremtést szolgald kdznevelés vonatkozasu tdmogatésok, intézkedések alapjan
feladatunk a gyermeki jogok védelme és érvényre juttatasa. Az észleld és jelzérendszer
tagjaként az 6vodas gyermekek egészséges személyiségfejlodéset akadalyozo vagy
veszélyeztetd hatasok esetén jelzési kotelezettségiink van az illetékes gyermekjoléti kdzpontok
és a szakhatosagok felé.

e A szakdgazatok kozotti egylittmkodés:

A tevékenység alapvetéen megkeresd, preventiv, segit6 és timogato6 feladatokbdl all.
Segitséget és szakmai timogatast nyujt a gyermekvédelmi feladatok ellatasahoz. Elosegiti a
jelzérendszer miikodését, a jelzés megirasaban kozremikodik, sziikségletfelmérést végez.

4.1. Kiemelt figyelmet igénylé gyerekek hatranykompenziciéjanak biztositisa

Az 0j kdznevelési torvény céljai és alapelvei kozott emeli ki a tarsadalmi leszakadas
megakadélyozasat a nevelés-oktatas eszkdzeivel, a 2012-ben modositott Ovodai nevelés orszdgos
alapprogramja pedig hangstlyozza az d6vodai nevelés hatranycsokkentd szerepét. Intézménytinkben,
nagy hangsulyt kap a hatranyokkal kiizd6 gyermekek felkutatisa, célravezetd eljarasok kidolgozasa.
Elvi és gyakorlati elgondolasaink megjelentek Pedagdgiai Programunkban.

Célunk, hogy minden gyermek szamara biztositsuk az optimalis intellektudlis és érzelmi fejlodést, a
kiegyensilyozott személyiség kialakulasat.

o Kiemelt feladatunk ezért a hatranykompenzacio erdsitése és az esélyteremtés, a befogado és
elfogado kornyezet kialakitasa, a pedagogus befogad¢ attitiidje.

e Egyre nagyobb szerepet kell vallalnunk a csaladi nevelés tamogatasaban.

o A gyerekek eltérd litemii fejlodésébol, fejlesztési sziikségletébodl fakado egyéni hatranyok
csokkentése és az alapkészségek sikeres megalapozasa és kibontakoztatasa érdekében a
diagnosztikus fejloddésvizsgalé modszerrel felmérjiik 6ket az 6vodaskor végén.



42. A

A cél azon kompetencidk fejlesztése, amelyek a kiilonboz6 csaladokkal valo egyiittmiikodés
hatékonysagat novelik a gyermekek képességfejlesztését.

gyermekek szocidlis hatranyainak enyhitése.

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

Feladatok: FelelOs: igazgatd/6vodapedagogus

Az igazolatlan hianyzasok minimalizaldsa, 6sztonzés a rendszeres 6vodaba jarasra.
A rendszertelen 6vodaba jaras belathatatlan hosszi id6re fenntarthatja a gyermekek meglévd
hatranyait és megneheziti a k6zosségbe valo beilleszkedést. A kezdeti lemaradasok

megeldzhetdk az egylitt neveléssel, a korai képességgondozassal.

A rendszeres 6vodaba jaras, az egyenl6 hozzaférés biztositasa. Az egyiittnevelés, a befogadas
és az Ooromteli jatéklehetGség biztositasa az egész személyiségre hat. Szeretnénk megnyemi a
sziiloket az egyiitt miikodésre, az egyiitt nevelésre.

Az igazolatlan hidnyzasok minimalizalasara toreksziink. Ezért a sziil6i kérelmek pontos
vezetését fontosnak tartjuk a Hazirendben szabalyozott modon, €s a nevelési év soran
rendszeresen figyeljiik a hianyzasok szamat és az idGben toérténé dokumentélasat.

Szinhazlatogatas, linnepek, linnepélyek, rendezvények megszervezése, lebonyolitasa.

4.3. Kapcsolattartasi feladatok: Felelds: Igazgaté/6vodapedagdgus

Kiilsé kapcsolatok:

A sziil6kkel val6 kapcsolattartas erdsitése, kozos rendezvények szervezése; sziiloi értekezlet;
fogaddora

A facebook csoportban a sziilék folyamatos €s naprakész t4jékoztatasa

Iskolaval valo kapcsolat erdsitése, tanitok tajékoztatasa; az elsd osztalyosok nyomon kovetése;

.»Tiicsokavatd”-n részvétel a nagycsoportosokkal

5. Belso kapcesolatok:

Munkatarsi értekezletek, megbeszélések:

Sorsz. | Targya Id6pont Felelos
1. Evnyito értekezlet/ Nevels munkat segiték | Szeptember 03. Igazgato

feladatai




Tiliz és munkavédelem,

balesetmegel6zés

Féléves értekezlet: els6 féléves munka Januar 08. Igazgato
értékelése nevelési, gondozasi oldalrol.
Feladatok a csoporton kiviil és belil.

Egyéb aktualitasok.

Evzaro értekezlet: Tnius 4. Igazgaté
Eves munka értékelése, nyari

munkabeosztas, nyari feladatok

megbeszélése.

6. Gyermekbalesetek megel6zésére tett intézkedések terve:

Alapvet6 feladatunk a gyermekek biztonsagos és egészséges kormnyezetben torténd nevelése

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

Ennek érdekében:

Az intézmény minden dolgozdja koteles ligyelni a gyermekek testi épségére.

A dajka és a pedagoégiai asszisztens felels a helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az
azokban elhelyezett eszkdzok fertotlenitéseért, karbantartasaért.

A jatszéudvar és eszkozeinek rendszeres ellendrzése. A berendezések hibajat a dolgozé koteles
az igazgatd tudomasara hozni és a hibas eszkozt javitasra vagy selejtezésre leadni.

Mar az elmlt évben is beterveztiik az udvar keritésének feljitasat a vadhalo drotkeritésre vald
cseréjét, illetve a pince szellzOnyilasdnak beracsozasat. Fenntart6tol igéretet kaptunk.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo 6vodapedagogus kotelessége az
elsésegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast a pedagogiai munkét segité személy
észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az igazgatd figyelmet
haladéktalanul felhivni.

A baleseti forrasok minimalisra cs6kkentése elengedhetetlen, igy sziikség van az elektromos
eszk0zok, jatszotéri jatékok, és egyéb eszkozok rendszeres feliillvizsgalatara, a szabvanyoknak
valé megfelel6ségének biztositisara, az éplileten beliil és kiviil a csiiszds mentesség

biztositasara.

7. Belso ellendrzés:

Dokumentumok ellendrzése:
o Felvételi és mulasztasi naplo,
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Csoportnapld,
Egyéni fejlesztési tervek,
Munkaidé nyilvantartas,

s Ovodapedagégus ellenérzésének szempontjai:

Az ellen6rzés teriiletei:

1. Szakmai feladatok

2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése

3. A tanulés tdmogatasa

4. A gyermekek személyiségének fejlesztése

5. A gyermek csoport, kozosség alakulasanak segitése, fejlesztése,

6. Pedagogiai folyamatok &s a gyermekek személyiségfejlédésének folyamatos
értékelése, elemzése.

Az ellendrzés célja:

o O O O

A pedagégus szakmai tudasanak, feladatok megvaldsulasanak ellenérzése.

A tervezési folyamatok naprakész és csoport sajatossagainak megfelelés ellendrzése.
Tanulés tdmogat6 IKT eszkozok pedagdgiai hasznalatdnak ellendrzése

Az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzetll, sajatos nevelési igényti, vagy
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek tobbi gyermekkel
egyiitt torténod sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfelelé6 modszertani
felkésziiltség ellenorzése.

Esélyteremtés, nyitottsag a kiillonb6zo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre.

Valtozatos pedagogiai értékelési modszerek alkalmazasanak, €s az OviKrétaban torténd
értekelesek, egyéni fejlesztések elkésziilésének ellendrzése.

e Pedagdgiai asszisztens ellenérzésének szempontjai:

(@]

Személyisége, attitlidje: Fellépés, megjelenés; hangnem, stilus, tolerancia, empatia,
segitOkészség, kiszamithatdsig, megbizhatosag; realis 6nismeret,

onértékelés, onfejlesztés; aktivitas; példamutatd neveldi magatartas; szakmai és emberi
hitelesség

Munkafegyelem: Munkarend, munkaid6 betartasa, munkaid6keret hatékony
felhasznalasa, helyettesitési feladatok ellatasa, adminisztracios fegyelem, a szabalyozo6
dokumentumban foglaltak kovetkezetes betartésa, betartatdsa.

Kapcsolatok: A kapcsolattartas mindsége a sziilokkel, panaszkezelés; A
kapcsolattartas mindsége a kollégakkal; A kapcsolattartas mindsége az
intézményvezetéssel

Oktatas-nevelés: A program alapfeladatainak megvaldsitasa; Egészséges életmod
biztositasa; Erzelmi nevelés és szocializaci6 segitése, biztositasa; Anyanyelvi, értelmi
fejlesztés és nevelés; Az dvodai élet tevékenység- formainak megvalodsitasa; A
sokoldali mozgasfeltételek optimalis biztositasa; A munka jellegli tevékenységek
feltételeinek biztositasa és iranyitasa

Egyéb ellatandé feladatok: Gyermekek gondozasa; Pedagdgiai munka feltételeinek
elésegitése; Gyermekek folyamatos felligyelete; Gyermekek szokdasalakitdsanak
elésegitése; Eszkozok eldkészitése, elpakoldsa, rend biztositasa; Eszkdzkészités;
Udvari feladatok-kerti munkanévénygondozas; Takaritas, rendrakas, tisztasag,
noévényapolas, fertotlenités; Csoport textilidinak tisztitasa, javitdsa; Vagyonvédelmi
teenddk, takarékossag; Eseti feladatok ellatasa; Balesetvédelmi feladatok ellatasa
(6voda helyiségei, udvar/utcafront)



8. Mérés- értékelés

Dajka munkdjanak ellendrzési szempontjai:

o Tisztasag a csoportszobaban és a kiszolgald helységekben (ebédld, 61t6z6, mosdo,

kozlekedo, kiilsé -, belsd raktar), iroda,

O O O O

o Munkaidé betartasa.
Konyhai kisegité munkatirs munkajanak ellenérzése:

o Tisztasagi és higiéniai szabalyok betartasa, betartatasa,

o Tisztasag a konyhiban, ebédlében, és a hozza tartozo helységekben (kozlekeddk,

01t6z0, tisztitoszeres),

o Fteladagolas, - el6készités, konyhai dokumentacié vezetése,

o Munkaidé betartasa.

8.1. Tervezett mérések:

Gondozasi, elokészitési feladatok elvégzése,
Higiéniai szabéalyok betartasa, betartatasa,
Mosasi, tisztitoszer adagolasi naplé vezetése,
Kapcsolata az 6vodapedagogussal, gyerekekkel, sziilokkel,

So | Mérés Erintettek kore: | Mérés Ideje Felelos
rsz | teriilete Kit? eszkoze/modsz
ere
1. | Gyermekek | Minden gyermek | Folyamatos Oktober Igazgato/
fejlettségi megfigyelés ovodapedagdgus
allapota:
-értelmi
-beszéd
-hallas
-latas
-mozgas
-nyelvi
2. | Uj gyerekek | Kiscsoportosok Célzott Beszoktatasi | Igazgatd/
bemend megfigyelés rend szerint/ | 6vodapedagdgus
neveltségi szeptember
szintje ]
3. | Tankdteles | Nagycsoportosok | Neveltségi 2025.majus Igazgato/
koru szintméro 6vodapedagogus
gyermekek eszkéz
kimeno DIFER-rovid
neveltségi
szintje -

9. Munkailtatéi, gazdilkodasi tevékenységek tervezése:

Ovodank énalléan mitk3ds, de nem 6nalléan gazdalkods koltségvetési szervként funkcional. A

fenntarto altal jovahagyott koltségvetés szerint gazdalkodik.



A pénziigyi-gazdasagi feladatokat, Beleg K&zség Onkormanyzata; és a Kutasi Kézos Hivatal—
intézményiinkkel egyiittmikédve — latja el.

Rendszeresen ismétlodd
feladatok

Iddszakos feladatok

Alkalmanként elvégzendé
feladatok

Gazdalkodas

Munkabél valé tadvolmaradas
jelentése

Utazasi koltségek elszamolasa
(munkéba jaras, tigyintézés)
Thlorak vezetése (munkaidé
nyilvantartasi lapon)

Koliségvetés elkészitése
Normativa igényléséhez adatok
szolgaltatasa (6voda 1étszama)
Leltarozas

Eves beszdmolo
EszkGzbeszerzés tervezése,
megvalositisa;

Koéltségvetésen kiviili
pénziigyek kezelése (palyézat,
tdmogatoi hozzajarulas)
Beruhazasok tervezése,
megvalosulasuk tAmogatasa

Munkaltatéi - munkaiigyi
feladatok

Humaner6forras biztositasa
Munkaidé nyilvantartasok
ellendrzése

Munkaidé kihaszndladsanak
ellendrzése

Statisztika elokészitése; KIR
vezetése(adatszolgaltatas)
Tovabbképzések biztositasa
Helyettesitések megszervezése
Egészségligyi alkalmassagi
kdnyvek ellenérzése

Munka-, tiiz- és balesetvédelmi
oktatas dokumentalasa
Személyi anyag naprakész
vezetése

A sajatos nevelési igényl €s
beilleszkedési, tanulasi és
magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermekek fejlesztésének
biztositasa

Feliilvizsgalatok megrendelése
(jatszotéri eszkozok, tiz- és
érintésvédelem, kockazat
értékelés, talalokonyha
miikodési engedélye/NEBIH)
Munkakéri leirasok
aktualizalasa

Humanerd gazdalkodas
Kotelez6 dokumentumok
feliilvizsgalata

10. A tovabbképzésre vonatkozoé beiskolazasi terv

A tovabbképzésre vonatkozo beiskolazasi terv a pedagodgiai programmal sszhangban keriilt
oOsszeallitasra. Intézményiink torekszik arra, hogy munkavallaloink tamogatott tovabbképzéseken

vegyenek részt.

Olyan képzéseket részesitiink elényben, melyek:

o a nevel6-oktatd munka javitasat, szinvonalasabba tételét segitik;

0 eldsegitik a pedagogiai program teljes kori és magas szinvonalii megvalositasat;
o modszertani és nevelési témaju képzések,

0 az 6vodapedagogus onfejlesztési tervének megvaldsulasat tamogatja.

Elényben részesitjiik a PTTR-ben meghirdetett ingyenes, szakmai megujité képzéseken, valamint az
ovodai nevelési 1don kiviil esé képzéseken vald részvételt.

2025/26. nevelési évben az 1] 6tévenkénti tovabbképzési kotelezettség alol mentesiil, mert 55. életévét
betdltotte: Szécsényi Ilona 6vodapedagdgus.

10.1 Tovabbképzésen valé részvétel a 2025/26 nevelési évben:



Pedagdgus neve I Képzés témaja | Képzés jellege | érteke ciklus
Ladiszlai Livia | Kornyezeti Tartalmi 30 kredit 2025/26
nevelés, a kiils6 | megjitd
vilag tevékeny
megismerése
Ladiszlai Livia | Mesék az Tartalmi 30 kredit 2025/26
| 6vodaban megjitd
Ladiszlai Livia | Az 6vodai Tartalmi 30 kredit 2025/26
| nevelés tartalma | megujitd
Ladiszlai Livia | Iskolara készité | Tartalmi 30 kredit 2025/26
- a sikeres megujitd
ovoda-iskola
itmenet, az
iskolaérettség
kritériumainak
tartalma

Egyik képzés sem igényel helyettesitést, mert a pedagdgus-tovabbképzés szervezési formaja
tavoktatas (egyéni tanulasra alkalmas tananyag), személyes jelenlétet nem igényel.

A tovéabbképzés részvételi dija: minimum: 0 Ft, maximum: 0 Ft.

Részvételi dijon feliili egyéb koltség nincs.

10.2 Egyéb képzés:

A pedagégiai munkat kozvetleniil segité munkatars képzésen valo részvétele:

| PTE Szigeti-Gyula Janos | Pedagogiai Szept. 8.-t6l A képzés idGtartama:
Egészségiigyi i i 6 2/2.év
; geszseg’ugyf’l Technikum assz1s’zte’ns/Gy0r Minden hétfé+ szorda
¢és Szakképz6 Iskola/ Csabané du. elenléti kénzé
Ovodai nevelé képzés . 1. Jelenieh kepzes

11. Teljesitmény Ertékelési Rendszer

A Belegi Pitypang Ovoda teljesitményértékelési rendjét a nevelési évnyito értekezleten megismerte a
nevelétestiilet. Ennek megfelelGen jelen éves tervben rogzitjiik az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Ertékelési idészak: 2025.09.01-t61 2026. 07.15-ig

Ertékelendd személyek, értékelés tipusa, kozremiikods, teljesitményértékelést jovahagyd:

Ertékelendd személy neve | Ertékelés tipusa Kézremiikodo/Jovahagyo
Ladiszlai Livia Vezet6re vonatkozo Vamosi Robertné
szempontrendszer szerint
Szécsényi [lona Ovodapedagégusra Ladiszlai Livia
vonatkozé szempontrendszer
szerint




Feladatok:

Feladat megnevezése felelds hataridé
Teljesitmény célok Igazgatd és 6vodapedagogus | Igazgatd aug.25.
meghatarozasa, Pedagogus Szept. 15.

6vodapedagogus esetében
harom, vezetd esetén négy

Egyedi intézményi értékelési | Igazgat6 és nevelbtestiilet Aug. 25.
szempont meghatarozasa a

2024/25-6s nevelési évre

Teljesitmény célok rogzitése | dvodapedagdgusok és vezetdk | Igazgatd aug.25.

az ovikrétaban Pedagdgus Szept. 15.

A 2025/26-0s nevelési évben NOKS munkakérben foglalkoztatott pedagégus végzettséggel
rendelkez6 koznevelés alkalmazott nincs, ezért egyedi intézmény értékelési szempontot
NOKS munkakdrben nem hatirozunk meg.

Beleg, 2025.09. 10.

Ladiszlai Livia

Igazgato
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1. Szamh melléklet:
MUNKAKORI LEIRAS

Pedagodgiai asszisztens

Koznevelési foglalkoztatott neve: Gyér Csabané

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Belegi Pitypang Ovoda igazgatdja
(tovabbiakban: igazgatd)

Munkavégzés helye: 7543 Beleg, Rdkoczi u.163.
Munkakor megnevezése: pedagodgiai asszisztens
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejli
Besorolasi kategoria:
Munkaidé: heti 40 6ra (9.00 — 17.00),

e gyermekcsoportban eltoltendé heti 35 6ra

e gyermekcsoporton kiviil ellatand6 egyéb, a munkakorével kapcsolatos feladatok
elvégzésére: heti S 6ra (intézményben toltendd)

Munkakozi sziinet: 20 perc
Alapszabadséaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltat6 legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 elézetes meghallgatasa utdn — a munkaltatd 6vodaban jalius 1-jét6l
augusztus 31-ig tarté iddszakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé
harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4116 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld
id6pontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgato6 altal meghatérozott munkarendben az
igazgatd irdnyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat a csoportban dolgozé
6vodapedagogusok iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszereto viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids €s
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.



A tudomadsra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6dd sziiléket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz irdnyitsa.

A pedagdgiai asszisztens altaldnos feladatai a gyermekesoportokban:

o Gyermekfeliigyelet a délutani idészakban.

o Munkéja soran egyiittmiikodik az 6vodapedagdgussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

o Egyezteti a pedagdgussal a foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, eldkésziti a
foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

o Berendezi a termet a foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmitkodik a
pedagogussal a foglalkozasokon a tevékenységek soran az ltalanos jellegii
neveldmunkdban.

o A pedagbgiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében, egyeztet, az
ovodapedagodgussal a napi feladatokrol elkésziti a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat.

o Dekoraciot készit.

o A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban. Az
dvodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevekenyen részt vesz a
gyermekcsoportok €letében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
ovodapedagdgusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

o A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

o A terem szellztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremikodik,
az dvodapedagdgus itmutatasait kdvetve.

o A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szikséges fertotlenitéseket igény szerint elvégzi.

o A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben.

o Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

o Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

o Az dvoddban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elétt min. 10 perccel),
hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

o Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

o Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

o Alkotdi médon mitkddjon egyiitt az dvodapedagdgusokkal és tovabbi munkatarsaival.

o Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

o Az dvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezesi
feladatokban az igazgat6 és az dvodapedagdgus Utmutatasai szerint részt vesz.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.
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o A komyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.
o A rabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz.
o A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilo érte nem jon.

A pedagdeial asszisztens egyéb feladatai:

o Fokozottan iigyel az elektromos berendezések hasznalatéra, kezelésére.
Aberendezéseket Ggy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

o Felel6sséggel hasznalja és 6vja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
el6irasokat mindenkor betartja. Az altala hasznalt eszkozokeért leltari feleldsséggel
tartozik. A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

o A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
Torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

o Az intézmény miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korillményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

o A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

o Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

o Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato szoban,
vagy irasban feladatkorébe utal.

Beleg, 2025. szeptember 10.

igazgato

A munkakéri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelez6nek tartom.
Munkémat jelen munkakéri leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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2.szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd, dajka munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve; Orsos Julianna
A munkakér felett a munkaltatoéi jogkor gyakorléja: A Belegi Pitypang Ovoda igazgat6ja

(tovabbiakban: igazgatd)

Munkavégzés helye: 7543 Beleg, Rakoczi utca 163.

Munkakér megnevezése: dajka

Munkaidd: heti 40 6ra; 8.00 — 16.00,

Munkakozi sziinet: 20 perc

Helyettesités: - tavolléte esetén pedagdgiai asszisztens

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozott idejii; 2025.09.01.-2026.08.31.
Besorolasi kategdria:

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsigbdl a munkaltat legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Pétszabadsaga 1 gyermek utin: 2 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot —a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
4116 elézetes meghallgatdsa utdn — a munkaltaté 6vodaban julius 1-jét6l augusztus 31-ig tartd idoszakban
adja ki.

A munkéltaté évi 7 munkanap szabadsigot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
hoénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allé legalabb &t
munkanappal korabban kozo61t kérésének megfelelé idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiaddsa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkajat az igazgato altal meghatarozott munkarendben az igazgato
irdnyitasa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozd dvodapedagdgusok irdnyitdsa
alapjan végzi.

Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés ¢s beszédmintijival
hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilt, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomadsra jutott pedagégiai informdcidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklédo
sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitsa.

A dajka dltalanos feladatai a gyermekcsoportban:

o Az igazgat altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
Sltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vodapedagogus mellett a nevelési
tervnek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasidban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
6vodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

o A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, Agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.
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A terem szelléztetésérdl gondoskodik arra alkalmas id6k6zokben reggel, délelétt, lefekvés
elétt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez szilikséges eszkozok el6készitésében kozremiikodik, az
6vodapedagogus ttmutatasait kévetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szilkség szerint segit az 6ltoz6ben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.

Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
Hidnyzas esetén koteles helyettesiteni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés el6tt min. 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az
igazgatonak, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak, Munkaid6 alatt
csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Alkotdéi modon miikodjon egyiitt az 6vodapedagogusokkal és munkatarsaival, jaruljon hozza
az ovoda jo munkahelyi 1égkoérének kialakitasahoz.

Az dvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban
az igazgato és az dvodapedagogus titmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az dvodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
felligyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kdmyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremitkédik.

A rabizott névények napi gondozasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

(¢]

O 0 O O O O

El6késziti a tizorait és uzsonnat és az ehhez kapcsolodo feladatokat (pl. takaritas, fert6tlenités)
elvégzi.

Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenito takaritast a csoportszobaban, ebédlében, 51t6z6ben, mosdoban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertStlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilénitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja, az ablakokat, ajtdkat, btitorokat lemossa,
tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozdok kdmyékét felsepri, nyaron locsolja az ovikertet, a
viragokat, gyiimolcsfakat a reggeli idészakban.,

A nyéri takaritdsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Az 6voda targyait ¢és eszkozeit felelGsséggel haszndlja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tlzvédelmi elbirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl ered$ kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A munkabeosztés alapjan — az 6voda ethagyéasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

A munkatarsi értekezleten, sziiléi értekezleten, ovodai tinnepélyeken, rendezvényeken részt
vesz.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a térésnaplot,
tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét az igazgatoval.
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o Munkakériilményeinek javitisdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

o Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magantigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

o Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatdszoban, vagy
irasban feladatkorébe utal.

Beleg, 2025.09.10.

igazgatd

A munkakéri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének tartom. Munkémat jelen
munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.

Koéznevelési foglalkoztatott alairasa
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3.szamu melléklet

MUNKAKORI LEfRAS
Ovodapedagdgus

Kéznevelési foglalkoztatott neve: Szécsényi Ilona
Munkakér megnevezése: Ovodapedagdgus .
A munkakér felett a munkailtatéi jogkér gyakorloja: A Belegi Pitypang Ovoda igazgatéja

(tovabbiakban igazgato)

Munkavégzés helye: 7543 Beleg, Rakdczi u. 163.
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2025, majus 15.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejii
Besorolasi kategoria: PED L

Munkaidd: heti 40 6ra

Kotott munkaidd: 32 éra

Helyettesités: tavolléte esetén igazgato helyettesiti.

Az dvodapedagbgus kozvetlen felettese az igazgato.

Alapszabadsiga: 50 nap

Az alapszabadsdgbdl a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo eldzetes meghallgatisa utdn — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétd] augusztus 31-ig tart6 iddszakban

adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a kodznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé hirom
hoénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 4116 legalabb &t
munkanappal korabban kozolt kérésének megfelels iddpontban kételes kiadni.

A szabadsag kiadésa az esedékesség évében torténik.

Az Gvodapedagégus feladatai;

o}

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden
teriiletre kiterjedoen.

Feladatait a kéznevelési torvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos és helyi pedagdgiai
program alapjan végzi 6nalloan és felel6sséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozd
jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté médon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység kialakitasa
érdekében; feladata az egylittmi{ik6dés valtozatos és célszerli formdjanak kialakitdsa.

Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kdzosségi
egylittmikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikddjon egyiitt a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében.
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Alaptevékenysége:

o}

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és
kotelezd 6raszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan hatdrozza meg az igazgatd.
Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveltevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlddésérdl. Az ismereteket sokoldalan és targyilagosan kézvetitse. A humanista pedagogia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,
csoporttol vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vodapedagoégusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az dnképzésben
és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetoségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil a
tervszer(i nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkdzoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos tigyviteli teenddket.
Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlédési naploban feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus komyezetet, amely
harmonizal az 6voda t6bbi helyiségével.

A kilsd vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrdl.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagégiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozz4jarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz.

A gyermekek és a sziilék emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda
sziiléi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és
nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az oOvodaban folyd
nevelémunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,
a gyermeke fejlédését veszélyeztetd korilmények megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossiganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai pedagdgusokkal.
Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munk4jat.

Felelés a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkil. A
gvermekek egészségiigyi allapotardl, magatartdsardl, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlodésérol a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat (felvételi és
mulasztasi naplo, csoportnapld, fejlodési naplé stb.).

Alapvetd feladata a rébizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozosség
alakitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismeretcket. Feladata a tchetséggondozas, felzarkoztatés, a
preventiv neveldmunka.

Kételes a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a sziikkséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Az 6voddban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés el6tt min.10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy
egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze felettesének, kollégajénak, hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az igazgatd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

29



o}

A pedagogiai munkaval, az 6voda tlgyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelez6
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendbket az igazgatd Gtmutatasa szerint végzi.
Ovja az évoda berendezési és felszerelési tirgyait. A csoportszobaban elhelyezett leltéri
targyakért és az altala hasznélt eszkozokért leltari felelésséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az dvoda miukodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi és
csaladi kériilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatdszoban, vagy
irdsban feladatkdrébe utal.

Az 6vodara harulé feladatokbol az 6vodapedagoégus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni az igazgaté dtmutatisa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziiléi értekezlet, fogadd éra tartdsa

Eléadas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa

Jegyz8konyvvezetés

Az ovodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidén feliil is

Palyézatirasban valo részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlzvédelmi megbizatast J

Beleg, 2025.09.10.

Igazgato

A munkakdéri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kételezének tartom. Munkémat jelen
munkakdri lefrdsnak megfeleléen végzem, 1 példényt a mai napon atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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4.szam melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Igazgatd

Koznevelési foglalkoztatott neve: Ladiszlai Livia

A munkakdr felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Beleg Kozség Onkorményzata/ Vamosi
Rébertné polgarmester

Munkavégzés helye: Belegi Pitypang Ovoda; 7543 Beleg, Rakéczi u. 163.
Munkakér megnevezése: Igazgatd (tovabbiakban: igazgato)
Munkaid6: Heti 40 6ra
Kotelezd csoportban téltendd ido: heti 12 6ra
Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Besorolasi kategdria: PED II
Szabadséagolasi rendje:
A szabadsagolasi terv szerint, lehetleg a nyari sziinet idején.
Mindig elérhetonek kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltat6 legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kéznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 el6zetes meghallgatisa utan — a munkaltaté é6vodaban jalius 1-jétol
augusztus 31-ig tarté idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a kbznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé
harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kéznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idopontban koteles
kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

A munkakor célja:

Az igazgato egyéni felelGsségii iranyitasa, a szakszerli és térvényes mikodés, a szinvonalas
pedagdgiai munka, az ésszerii és takarékos gazdéalkodas biztositasa.
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Alapveté felelosségek, feladatok:

o Az igazgat6 az intézmény egyszemélyi felelés vezetGje. Felelsséggel tartozik a
fenntartonak, nevelbStestiiletnek, a sziil6knek, a gyermekeknek a jogszabalyokban €s az
6vodai szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellataséért, valamint az intézmeény
mas felelds tagjai altal vezetett munkatertletek feliigyeltéért. Munkakore kiterjed a
személyzeti munkaltatoi, és hivatali-adminisztrativ feladatokra is. A szervezet
iranyitasi feladatait a Szervezeti és Milkodési szabalyzatban fogalmazza meg.

o Alapvetd feladata a pedagdgiai iranyitds. Az igazgat6 az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogram eléallitasainak, a jogszabalyoknak és a helyi tarsadalmi igényeinek
figyelembe vételével a nevelétestiilettel egyiitt kialakitja az intézmény helyi nevelési
programjat, gondoskodik annak megvalésitasarol, az eredményesség €s hatékonysag
tervszer( és rendszeres ellenérzésérdl, elemzésérol, értékelésérol. A vizsgalat
eredményének megfeleléen sziikség szerint médositja a programot — a térvényes
egycztetési kotelezettségek betartdsaval.

o Felel6sségi korében gondoskodik a nevelémunka targyi, személyi és szervezeti
feltételeir8l, a demokratikus intézményi légkor kialakitasarol, a nevelomunka
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl.

o FelelOs a gyermekbalesetek megeldzéséért.

o Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
Gondoskodik a nemzeti és helyi, intézményi hagyomanyokhoz kotott tinnepek
megszervezésérodl, lebonyolitasarol.

o Felel6s a taniigy-igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

o Feladata a felzarkoztatas és tehetséggondozas biztositasa.

o Szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott torédést igényld (hatranyos helyzeti,
veszélyeztetett és tehetséges) gyermekek megfelel6 foglalkoztatasat szolgalé eljarasok
megszervezesét.

o Tamogatja a pedagdgusok tervszerii és folyamatos tovabbképzését, szakvizsgara valo
felkésziilését, onképzését, elGsegiti az 0jitod és korszer(i torekvések kibontakozasat.

o Rendszeres csoportlatogatéssal, az 6vodapedagdgus egyetértésével végzett téle bekert
felmérések és beszamolok, valamint folyamatos megfigyelései fitjan ellendrzi a
neveldmunka szinvonalanak és eredményességének alakulasat.

o A pedagdgiai program egyes elemeinek megvalosulasat tervszerii és rendszeres belsé és
kiils6 vizsgalatokkal is kontrollalja.

o Biztositja az intézmény gyermeki és feln6tt kozosségének demokratikus jogait.

o Egyiittm{ik6désével segiti a fenntart6 ellen6rz6 munkajat; megszervezi, irdnyitja és
ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat.

Feladata kiilondsen a végrehajtas teriiletein:

o Elkésziti, illetve bevonja a neveldtestiiletet a dokumentumok elkészitésbe, az
intézményi programok tervezetét, majd a programokat a kdznevelési torvényben eloirt
modon — a sziil6i szervezet véleményezési jogat biztositva, és jovdhagyva a fenntarto
képviseletében.
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o Elkésziti az éves munkatervet és nevelési év helyi rendjére vonatkozo javaslatokat, s azt
a fenntartoval elfogadtatja.

o Feladata az SZMSZ-tervezet elkészitése a nevelbtestiilet bevonasaval, majd
véleményezteti a sziiléi szervezettel, valamint a fenntartd képviseletében és mindegyik
folyamatnak mas lesz a datuma.

o A hazirend elkészitéséért az igazgato6 a felelos. Eloterjeszti a Hazirend tervezetét,
gondoskodik annak az erre jogosult forumokon vald (nevelétestiilet, sziiloi szervezet,
fenntartd) megvitatasarol és egyetértéssel valo elfogadasarol.

o Gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek megszervezésérol, biztositja a
nevelStestiileti dontések megfelels elokészitését, az intézményen beliili
informacioaramlast. Biztositja, hogy valamennyi neveld megismerje a legfontosabb
kozponti és intézményi dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirasainak, szellemének
érvényesiilését a neveldtestiileti hatdrozatok végrehajtasat.

Személyzeti — munkaltatéi felel6ssége, feladatai:

o Gyakorolja a munkéltato6i jogokat.

o A nevel8-oktaté munkat segité munkakorben a dolgozok foglalkoztatasa, €let- és
munkakoriilményeire vonatkoz6 dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetési
kotelezettsége van.

o Felel6s a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és ellatasaért.

o A dolgozokkal és gyermekekkel kapcsolatos informacidkat az adatvédelmi térvény
rendelkezése szerint megorzi.

o Elkésziti az intézmény dolgozdéinak munkakdri leirasat, s ha sziikséges, modositja
azokat.

o Ellendrzi a dolgozdék munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok (adminisztracios)
vezetését. Naprakészen vezeti az intézmény dolgozodinak személyi anyagat.

o Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes felelésségre vonasarol.

o Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

o Felel6s olyan nevelétestiileti 1égkor kialakitasaért, amelyben minden pedagdgus —
kotelez6 érvényl jogszabalyok és bels6 szabalyzatok betartasaval — a pedagogiai
program szellemében magas szinvonalt, alkoté értelmiségi munkat végezhet. Ennek
érdekében torekszik az intézmény dolgozéinak alapos megismerésére, fejlodésiik
elésegitésére és elismerésére, a neveldtestiiletben az egymaést segité emberi
kapcsolatok megerGsitésére, a szervezet fejlesztésére, ezaltal a gyermekek
személyiségének épiilését szolgaloé pedagogus-gyermekviszony kialakitasara.

o Szervezi az 6voda ligyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
err0l sziikség szerint tjékoztatja a dolgozokat.

o A hivatalos ligyintézési hatiridén beliil valaszol a hozzaérkezett, gyermekeket érintd
kérdésekre.
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Az igazgat6 koltségvetéssel kapcesolatos feladatai:

o A gazdasagi év elején a Kutasi Kozos Hivatal Pénziigyi felelosével egyiittmiikddve
elkésziti a kovetkezo évi koltségvetés tervezetét.

o A fenntartd j6vahagyasa utan az elfogadott el6iranyzatok alapjan szervezi 4t a munkat.

o Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az elSiranyzatok teljesitését.

Egyéb eseti feladatai:

o Mint a kdzvetlen munkaltatoi jog gyakorloja adhat megbizast.
o}

Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellendrzés:

o Feladata, hogy az intézményi j6v6kép szakmai céljai az egyes dokumentumokban
egymassal harmonizalva jelenjenck meg. A jovokeép és a vezetdi program dsszhangjat
- ha kell a vezet6i program modositisaval is — biztositja

o Az intézmény szakmai iranyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.

o Megkoveteli a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére iranyul6 pedagogiai
tevékenységet.

o Az dvodaban folyd szakmai tevékenység szinvonalanak mérésére, értékelésére helyi
rendszert alakit ki. Kapcsolatot tart az iskolakkal, visszajelzéseit felhasznélja a
szakmai munka irdnyitasa soran, a pedagogial munka fejlesztésére.

o Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonalara vonatkozé adatokat felhasznalja az
intézmény helyzetének, illetve céljainak meghatarozasaban, valamint a pedagogiai,
onértékelési programjahoz.

o Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését;
sziikség szerint szakért6t kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatas megszervezésében
¢s lebonyolitaséban.

o Beszamoltatja a pedagogusokat a gyermekek - fejlodési naploban is rogzitett - fejlédési
tapasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.

o Iranyitja és 6sszehangolja a pedagbgusok tevékenységének alapkereteit ado éves
foglalkozasi tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

o Gondoskodik arrél, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, hogy a
kotelez6 6vodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol.
Gondoskodik arrdl, hogy a hianyzasok nyilvantartasra, a hidnyzasi adatok az érintett
hatdsag részére megkiildésre keriiljenek.

o Segiti, timogatja a tanulas-tanitas eredményesebbé tételét érinté kezdeményezéseket,
vjitasokat.

o Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténo
lebontasakor lehetdséget biztosit az egyéni Snmegvalositasra. A feladat leosztasnal a
szakértelmet és az egyenletes terhelést tartja szem eldtt.

o A szakmai iranyitas érdekében legalabb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény
mitkédését befolyasold jogi szabalyozast.

o Gondoskodik arrél, hogy a pedagogiai folyamat kovethetd legyen a foglalkozasi
tervben, az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a
gyermekek munkéiban, az egyéni fejlédési naploban.
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Partneri kapcsolatok

o Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek
meghatarozott korében intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja, és egyben
meghatarozhatja gyakorlasanak formait.

o Az igazgatd — egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai
képviseletét a helyettesitésére kijelolt mas alkalmazottjara ruhézza at az SZMSZ-ben
meghatirozottak szerint. A feladatokat kézosen a megbizott felelosokkel egyiitt végzi.

o Az igazgatd szoros kapcsolatot tart tovabba az 6vodan beliil:

- Az alkalmazotti kozosséggel;
- A munkaltat6 érdekvédelmi szervezetekkel;
- A sziil6i szervezettel.

Intézményen kiviil:

o Hivatalos helyen és forumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.

o Szorgalmazza a szaktandcsadok bekapcsolodasat az 6vodan beliil folyé pedagogiai
fejleszté, innovacios munkaba.

o Egyiittmiikédik az iskolaval és minden olyan intézménnyel, melyet a pedagogiai
programban, SZMSZ-ben nevesitett.

o Kapcsolatot tart az intézményt timogat6 helyi civil szervezetekkel, a védéndvel,
orvossal.

Hataskor:
Az igazgat6 az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.
Hataskore a felnétt dolgozokra vonatkozdan:

o A pedagdgusok munkabeosztasa.
o A fegyelmi eljaras inditasa; a fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa.
o Rendkiviili esetenkénti feladatok, megbizésok kiadasa.

Hataskore a gyermekekre vonatkozéan

o Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztéasa, felvétele.
o Nem az 6voda korzetében laké gyermekek felvétele.
o Ingyenes szolgaltatasok, a szociélis helyzet alapjan adhaté kedvezmények biztositasa.

A teljesitményértékelés modszere:

Nevelési évenként irdsos beszamolot készit a fenntartonak a pedagégiai program, €ves
munkaterv végrehajtasarol. A beszamol6 tartalmazza a nevelési évben végzett munka
értékelését, a vizsgalatok eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a koltségvetési
keretek falhasznalasarol szolo jelentést.
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Beleg, 2025.09.10.

Polgarmester

Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
megértettem. Aldirdisommal elismerem, hogy a munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eldirt feladatokat betartom.
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