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A MUNKATERYV JOGSZABALYI HATTERE

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Alapprogramjarol
A 2011. évi CXC. torvény végrehajtasi rendeletei:
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
— 229/2012. VIII1.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a
pedagbdgusszakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és
kedvezményeirdl
1992. évi XXXIII. tv. a kozalkalmazottak jogallasarol
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényili tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol.
1.melléklet a 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelethez
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol
Az emberi er6forrasok minisztere 20/2021. (V1. 8.) EMMI rendelete a 2021/2022. tanév
rend;jérol

A munkaterv értékelés elkészitésénél figyelembe vett dokumentumok:

A Nagymarosi Napkoziotthonos Ovoda Helyi Pedagégiai Programja
Bolesddei Szakmai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hazirend

Oktatasi Hivatal: Utmutat a pedagégusok mindsitési rendszeréhez
Orszéagos tanfeliigyelet — Kézikonyv 6vodak szdmara

Gyakornoki Szabalyzat

Tovabbképzési Program

Munkakori leirdsok



1. Altalanos Intézményi adatok
1.1 INTEZMENYUNK ADATAI:

Intézmény neve: NAGYMAROSI NAPKOZIOTTHONOS OVODA ES BOLCSODE
Székhely: Nagymaros, Magyar utca 15.

Telefonszama: 27/594-055

E-mail cime: ovoda@nagymaros.hu

Gesztenyevirag telephely:  Nagymaros, Els6volgy utca 2

Telefonszama: 27/354-302

Cseresznyevirag telephely: Nagymaros, Dozsa Gyorgy ut 25.
Telefonszama: 27/354-367

OM azonosito: 032908

1.2 AZ INTEZMENY FELADATELLATASI HELYE

Székhely:  Nagymarosi Napkoziotthonos Ovoda és Bolcséde
2626 Nagymaros
Magyar u. 15.

Alapité okirat szerinti férohelyszam 6voda: 50

Alapité okirat szerinti féréhelyszam bolcséde: 14

Gesztenyevirag telephely:
2626 Nagymaros
Elsévolgy u. 2.
Alapito okirat szerinti féréhelyszam: 100

Cseresznyevirag telephely:
2626 Nagymaros
Dozsa Gyorgy u. 25.
Alapito okirat szerinti féréhelyszam: 100

Ellatott feladatok:
-0vodai nevelés
-bolcsddei ellatas

Miikodé 6vodai csoportok szama: 8
Bolcsddei csoportok szdma: 1


mailto:ovoda@nagymaros.hu

2. MUKODESI REND

2.1. ANEVELESI EV RENDJE
Els6 nap: 2023. szeptember 01.
Utols6 nap: 2024. augusztus 31.

Nyitva tartas:
Hétfot61- péntekig 6°0-17%

Nyari nyitva tartasa:
Hétfotél- péntekig 6%°-17%

2.2. NEVELES NELKULI MUNKANAPOK TERVEZETT MEGVALOSITASA
A nevelGtestiilet pedagdgiai célra 6t munkanapot nevelés nélkiili munkanapként hasznalhat fel,

melynek id6pontjarél a sziiloket legalabb 7 nappal a tervezett nevelés nélkiili munkanap el6tt
tajékoztatja.

Ssz. Esemény Hataridé Felelos
1. Neveldtestiileti belso tovabbképzés 2023.12.21. Vezetd
2. Neveld6testiileti belso tovabbképzés 2024.04.02. Vezetd
3. Szervezetfejlesztd tréning 2024.06.28. Kozalk.Tanécs vez.

Tovabbi két nap eseti felhasznalasra keriilhet.

Tovabbra is munkasziineti nap: november 1., marcius 15., marcius 29. (nagypéntek), aprilis 1.
(htsvéthétfs), majus 01., majus 20. (piinkdsdhétfo).

Az 0voda tervezett zarva tartasa:
Az 6voda zarva tartasanak meghatarozasa a 2023/2024. tanév rend;jérél sz616 30/2023. (VIII. 22.)
BM rendelet alapjan torténik.

Az 6voda téli zarasanak tervezett idopontja
2023. december 22-t61 2024. januar 7-ig.
Elsé munkanap: januar 8.

Karacsony és Ujév kozott az altalanos iskolaval egyiitt zarva tart.

Az 6voda nyari nyitvatartas rendje
2024. jtlius 29- augusztus 25. ZARVA
iigyeleti beosztas:

2024. junius 24 — jalius 28.

Nyitas: 2024. augusztus 26.

Az 6voda nyari zarva tartasarol legkésébb 2024. februar 15.-ig értesitjiik a sziiloket a szokéasos
modon.




2.3. AZ OVODAI ELETHEZ KAPCSOLODO UNNEPEK

Ssz. Felelos Esemény Hataridé
1. nemzetiscgl Svib feszt 2023.09.16.
ovodapedagdgus
2. 6vodapedagogus | Primokiz palyazat -Népmese napja 2023.09.29.
3. o6vodapedagdgus | Bébszinhdzi misor 2023.10.06.
a. xgggfm“égi Alapitvanyi bal 2023.11.04.
> Ovodapedagogus ioﬁé;?/;’frsll(éztérsaség Nemzeti Unnepe 2023.10.20.
6. o6vodapedagdgus | Marton napi felvonulas 2023.11.10.
7. o6vodapedagogus | Mikulas 2023.12.06.
8. Telephely vezet6k | Adventi kézmiiveskedés 2023.12.01-02.hét
9. o6vodapedagogus | Karacsonyi vasar 2023.12.09.
10. o6vodapedagdgus | Mindenki Kar4csonya! 2023.12.17.
11. 6vodapedagogus | Farsang 2024.02.
12. o6vodapedagogus | Téltemetés 2024.02.
13. 6vodapedagogus | Marcius 15. 2024.03.14.
14. ovodapedagdgus | Viz vilagnapja 2024.03.22.
15. ovodapedagogus | Vizszentel€s 2024.03.26.
16. 6vodapedagdgus | Fold napja 2024.04.22.
17. telephely vezetdk | Csaladi nap 2024.04.26.
18. 6vodapedagogus | Piinkosd 2024.05.20.
19. 6vodapedagogus | Evzaré, Anyaknapja 2024.05.15-ig
20. 6vodapedagogus | Ballagas 2024.06.15-ig

2.4. A GYERMEKEK FOGADASA:

A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tartd idészak. Ovodankban a 3 éves
kort betoltott gyermekek felvétele folyamatosan torténik, férdhely fliggvényében 2 ¢és fél éves
gyermeket is felvesziink. Ovodéank sajatos nevelési igényli gyermeket is ellatd intézmény, az idei

évben tobb SNI, BTM, magatartasi, illetve tanulasi nehézséggel kiizdé gyermeket is ellat.

A gyermekek felvételi rendje a képviseld-testiilet altal elfogadott korzethatarok szerint torténik,
melynek feliilvizsgalata minden évben sziikséges tekintettel arra, hogy az esetleges modositasokat
még az ovodai beiratkozas eldtt kell meghatdrozni. Az évkozben torténd beiratkozas esetén a

gyermek azon a telephelyen kap ellatast, ahol az optimalis csoportlétszamba még felveheto.




Az 0j gyermekek sziileinek tartand6 sziil6i értekezlet

FelelOs: Igazgatd, 6vodapedagdgus

Hataridé: 2024.06.

Téma: Hazirend  ismertetése,  helyi  szokasok
ismertetése felkésziilés az ovodai
mindennapokra

2.5. AZ ELORE TERVEZHETO NEVELOTESTULETI ERTEKEZLETEK, SZULOI

ERTEKEZLETEK, FOGADOORAK IDOPONTJAI:

Téma Felelos Részvevok Hatarido

2023/2024-es nevelési év . Alkalmazotti

évnyitd értekezlete Igazgato kozosség 2023.08.28.

Tz és munkavédelmi oktatas a Alkalmazotti

teljes alkalmazotti korre Igazgatd o 2023.11.

T kozOsség

Kiterjed6en

Evnyité csoportos sziiléi : , Ovodapedagogus r

Srtekezletek Ovodapedagogus Siilék 2023.09.22-ig

’ Alapitvanyi tagok

Ovodai bal megbeszélés Alapitvanyi elnok Kibovitett vezetéség | 2023. 09. 25.

SZMK

Egyeztetés a programokrol,
jotékonysagi vasar feladatainak

: Kibdvitett vezetdsé
Igazgato-helyettes 100VITett vezetoseg

2023. november

1 SZMK

megbeszélése

Iskolaere!‘.ts’eggel kapcsolatos Ovodapedagdgus Na.\'g}’/csoportos 2023. december

megbeszélés szlilok

Nevel6testiileti belsd . Alkalmazotti

tovébbképzés Igazgato kizbsség 2023.12.21.

- . Alkalmazotti .

Csaladi nap Igazgato-helyettes kozossée 2024.marcius

Beiratkozott gyermekek . o Y

elosztisa Igazgato VezetOség 2024. aprilis

Beszamolok, értékelések

megbeszélése, taniigyigazgatasi . Alkalmazotti

feladatok ellendrzése, egyeb Igazgatd-helyettes kozosség 2024.04.22.

aktualitdsok
Kibdvitett vezetdség

Gyermeknap megszervezése Igazgato-helyettes Alapitvany 2024. majus
kuratoriumi tagok

Tanévzard értekezlet Igazgato Alkalmazott 2024.06.24.
kozbsség

Tanévnyit6 értekezlet Igazgato AI kf;.llm,azottl 2024.08.26.
kozbsség

Szabadsagolasi terv:

e anyari tervezett szabadsagok iitemterve, és leadasi hatarideje: 2024. aprilis 15.

Felelds: Igazgato-helyettes

a szabadsag nyilvantartast nyomtatvanyokat az 6vodatitkar kezeli, a kivett napokat a munkatigy felé

tovabbitja




3. APEDAGOGIAI MUNKA FELTETELRENDSZERE

3.1. AZ OVODAI CSOPORTOK STATISZTIKAI ADATAI
. Ovodai csoportok szama Gsszesen 8

. 6bvodai kiscsoport szama 1

. ovodai k6zépso csoport szama 1

. bvodai nagycsoport szama 1

. ovodai vegyes csoport szama 5

DN AW =

A koznevelésrol szolo 2011. CXC. tv. 4. melléklete alapjan az 6vodaba, egy csoportba 25 f6 a
maximalisan felvehet6 1étszam.

A sajatos nevelési igényti gyermekek esetében (SNI) fogyatékossagtol fliggden kettd
(beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlodésének
tartos és stlyos rendellenessége miatt sajatos nevelési igényii, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizd), vagy harom (testi, érzékszervi, kozépsulyos értelmi fogyatékos, autista,
halmozottan fogyatékos) a szorzo.

01.okt sni btm év végi csoportban dolgozé munkatarsak
varhato
1étszam
Heterogén
Magyar csoport

virag 24 1 0 24 Siklésiné Burgermeister Judit
Gasparné Bedo Ildiko
Bergmann Jozsefné/Bessenbacher

napocska 24 1 0 24 Juhész-Glazer Anita
Marosi Katalin
Jung Katalin
Ambrusné Molnar Csilla PA

tényleges 48 2 0 48

szamitott 50

e Homogén
Elsovolgy csoport

kis 22 0 0 22 Horvathné Szabo Tiinde
Szobonya Gyorgyi
Miskovics Agnes

kozEépso 24 0 1 24 Balint-Mojzes Erika
Gerstmayer Judit
Halasz Csabané
Kovacs Sandorné PA

nagy 24 1 2 24 Antalné Huszar Zsanett
Wozner Lilla
Sebian Istvanné
Makrai Moénika PA

vegyes 22 0 1 22 Ujvariné Schindler Ménika
Palagyiné Neumann Krisztina
Karpati Jozsefné

tényleges 92 1 4 92

szdmitott 93




. Heterogén
Dézsa csoport

pillangd 25 0 1 25 Matuk-Zeller Anett
Antalné Pusztai Krisztina
Burik Szilvia

stini 25 0 0 25 Dudasné Gazdik Kinga
Matukné Patrik Beata
Farkasné Balazs Melinda
Kovacsné Nagy Ibolya PA

tényleges 50 0 0 50

szamitott 50

ovi 0sszes 190 193

tényleges

Ovodai féréhelyeink szima:
Maximalis féréhely: 250 6

3.2. HUMANEROFORRASOK ALAKULASA

Alkalmazottak szama:

- 1 Igazgato

- 16 6vodapedagdgus (8 nemzetiségi)

- 3 pedagogiai asszisztens

- 9 dajka

- 1 6vodatitkar 8 6raban

- pszichologus 4 oraban

- 1 fiit6-karbantarto 8 6raban / megvaltozott munkaképességii
- 1 fizikai kisegit6 4 6raban / megvaltozott munkaképességii
OSSZESEN: 31 FO

Az optimalis miikddési feltételek biztositasahoz igyeksziink igazitani a valtozo személyi
feltételeket.

Az ovodan beliili sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasanak biztositasara az intézmény
megbizasi szerzddést kot pszichologial, logopédiai és gyogypedagogiai feladatellatasra a gyermek
szakvéleményében eldirtaknak megfelelden.
Idén szeptember elsejétél az SNI statuszt kapott gyermekek fejlesztésére megbizési szerzddést
kotiink 4500 -5000 Ft/ora dsszegért:

2 ¢ora Gyogypedagogiai fejlesztés

2 oOra Szenzoros mozgasfejlesztés

4 ora Logopédiai fejlesztés



4. MUNKAREND, MUNKAIDO BEOSZTAS

Az 6vodapedagdgusok csoportban letoltendd munkaideje 32 6ra (ez a munkakori plusz feladat
ellatas mértékétdl valtozhat), plusz heti 8 ora felkésziilési ido.

Munkarendjiik napi valtasban torténik, ez a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok dontésétdl fiigg.
A munkarendi beosztasokat az Igazgato-helyettes késziti el és az Igazgatd hagyja jova. A
beosztastol valo eltérésre csak a vezetd el6zetes engedélyével van lehet6ség. A munkaidé vezetése
minden dolgozonak kotelezd (jelenléti iv) a havi nyilvantartasért az SZMSZ-be eldirtak felelések.
(érkezés, tavozas, tavollétek)

Az Igazgato heti kotelezo oraszama 10, amelyet az Elsovolgyi, Gesztenyevirag telephelyen teljesit,
az Igazgatd helyettes heti draszama a csoportban 24 6ra. A fennmarad6 oraszamban a vezetok a
székhelyen, illetve az Els6volgyi és Dozsa Gyorgy utcai telephelyen latnak el vezet6i feladatokat.

4.1. OVODAPEDAGOGUSI HIANYZASOK HELYETTESITESI RENDJE:

A bejelentett hianyz6 pedagogust az elsé két munkanap a csoportos kollegand helyettesiti.
Huzamosabb hianyzas esetén, talmunkaval, csoport Osszevonassal vagy kijelolt helyettesitovel
potoljuk a kiesd pedagdgus munkaveégzését.

Tartds hianyzas esetén a helyettesités, az 6vodai egységeink kozott is elrendelhetd.
Csoportdsszevonas csak az Igazgatd engedélyével torténhet.

Pedagdgiai asszisztens

Heti munkaideje 40 ora.
Ovodatitkar:

Heti munkaideje 40 6ra.

Dajka

Munkaido heti 40 6ra Napi 8 ora
F1ito, karbantarto:

Heti munkaideje 40 6ra Napi 8 ora
Kisegito:

Heti munkaideje: 20 6ra Napi 4 6ra

4.2. MEGBIZATASOK, FELELOSOK

Gyermekvédelem Siklésiné Burgermeister Judit
Matuk-Zeller Anett
Balint-Mojzes Erika

Leltar felelos Matunké Patrik Beata
Marosi Katalin
Gerstmayer Judit

Gyermekprogram szervezése Palagyiné Neumann Krisztina
Wozner Lilla
Tisztitoszer, selejtezés Bergmann Jozsefné
Burik Szilvia
Karpati Jozsefné
Informacio/tajékoztatas/ palyazat figyelés Hetényi Andrea
Sziildi szervezeti kapcsolattartd Garai Dora
Tizvédelmi — Munkavédelmi felels kiils6és megbizott
Egyéni fejlesztés Fejlesztépedagdgusok:

Gerstmayer Judit
Antalné Huszar Zsanett
Sikosiné Burgermeister Judit




Palagyiné Neumann Krisztina
Drama pedagdgus:

Marosi Katalin

Német nemzetiségi tancoktato
Gasparné Bedo I1dikod
Pszichologus:

Garai Dora

Napi gyereklétszam és étkezés Makrai Moénika
Kovécsné Nagy Ibolya

Faliujsag csoportvezet ovodapedagdgus

HACCP dokumentum vezetése Bergmann Jozsefné
Burik Szilvia
Miskovics Agnes

Havi statisztika, jelenléti ivek Matukné Patrik Beata
Marosi Katalin
Gertsmayer Judit

4.3. AZ OVODAN BELULI FELADATMEGOSZTAS

Vezetoi értekezletek:
Minden hoénap els6é hétfon 13.30 orakor, ill. rendkiviili helyzetben azonnal sszehivhato.

Vezetoség: Megfogalmazzak a célokat, a munkaterv végrehajtasat ellendrzik a hatékony
munkavégzés érdekében.
Tagjai: Hetényi Andrea — Igazgatd

Gertsmayer Judit — Igazgato- helyettes

Marosi Katalin

Matukné Patrik Beata
Kibdvitett vezetdség:
Tagjai: Vezetdség
Munkakozosség vezetok:
Matukné Partik Beata

Matuk-Zeller Anett

Marosi Katalin

Balint-Mojzes Erika

Ujvariné Schindler Monika
Kozalkalmazotti Tanacs elnéke:

Kovacsné Nagy Ibolya

Megbesz¢lések idOpontja: negyedévente illetve sziikség szerint




5. MUNKATERYV HAVI BONTASBAN

Augusztus - Szeptember

Tanévnyito értekezlet (08.28.)
Telephelyenként 6sszevont sziildi
értekezlet

Sziildi értekezlet a csoportokban
Intézményi beiskolazasok

Helyi Schwaben fest, német
fesztivalon szereplés

Munkak6zsségi megbeszélés
SZMK értekezlet
Dokumentéciok aktualizalasa

Aradi vértantk napja
oktober 4.- Allatok

Oktdber Statisztikak vildgnapja
Beszamolo6 elkészitése
Tliz és-balesetvédelmi oktatas
November Elelmiszerbiztonsagi oktatas Alapitvanyi Bal (11.04.)
Koltségvetés elkészitése, gazdalkodasi | Marton napi késziilddés
feladatok tlitemezése
Karécsonyi, adventi kézmiiveskedés
December SZMK megbesz¢lés Mikulas, Advent,
Sziil6 értekezlet a nagycsoportosoknak | Jotékonysagi vasar (12.09.)
Leltar
Vezetdi és munkakdzosség vezetdi
Januar értekezlet Magyar kultira napja januar
Beiskolazassal kapcsolatos teenddk 22.
egyeztetése
Februdr KIR adatok ellenérzése Pedagogusok Farsangi mulatség
Maércius Pedagogus ellenérzések Marcius 15.
A beiskolazasi terv elkészitése marcius 22. Viz vilagnapja
Nevelés nélkiili munkanap Husvét
Aprilis Tavaszi nevelési értekezlet A Koltészet Napja aprilis 11.
Ovodai beiratkozas
Madarak és Fak Napja
majus 10.
. Munkakdzdsségi beszamolok Nemzetkozi (%yermgknap
Majus Evzarok, anyak napja
megtartasa
Piinkosd
, . Tanévzaro értekezlet Csalad} Nap
Junius et Ballagas
Nevelés nélkiili munkanap \
Pedago6gus Nap
Julius Eves karbantartas, takaritas
Augusztus Ugyelet




6. KIEMELT PEDAGOGIAI CELOK FELADATOK

Pedagogusi munkahoz tartozo adminisztracio

A stratégiai dokumentum Osszhangban van az éves Munkatervvel, a Pedagdgia Programmal,
SZMSZ-szel és hazirenddel.

Ebben a nevelési évben a torvényes miikodés érdekében hangsulyt fektetek a hatalyos jogszabalyok,
rendeletek eldirasainak betartatasara, valamint nyomon kovetésére a dokumentaciokban. Az idei
¢évtél csak az elektronikus naplovezetésre lesz lehetéség, melyet az OviAdmin programmal
valositunk meg. A tavalyi évben szerzett tapasztalatokkal bovitve, keriilt a naploformatum
feltoltésre. Ezaltal gordiilékenyebb és ellendrizhetobbé valik a napld vezetés, a sziilokkel torténd
kapcsolattartas. Bevezetésre keriil az OviKréta rendszer.

Pedagogiai munka évodapedagogusok

Egyre tobb gyermek szenved valamilyen tanuldsi, magatartasi problématol, melynek f6 oka az
idegrendszer éretlensége. Mivel a kozponti idegrendszer érési folyamata és a mozgésfejlddés szoros
egységben biztositja az értelem fejlodését, és a mozgas fejlesztésével hatni tudunk az idegrendszer
fejlodésére, az iskolai kudarcok nagy része megelézheté egy jol kidolgozott, szakmailag
megalapozott mozgasfejlesztd programmal.

Szeptembertdl 6 d6vodapedagogus végzi el a Difer képzést, melynek mérési eredményei beépitésre
keriilnek a gyermekek fejlodési naplojaba. Oktdbertdl az Gvodapszichologus megszervezi és aktivan
részt vesz a nagycsoportos gyermekek készség és képesség szirésében. Sziikség esetén mas
¢letkora gyermekek esetén is. A szlrésekre, és a szakszolgalati szakértéi véleményekre
tamaszkodva megszervezzik a gyermekek egyéni sziikségleteinek megfeleld fejlesztést, egyéni és
Kiscsoportos formaban, a pedagdgusok ¢és Ovodapszichologus végzettségére épitve. Minden
telephelyen rendelkezésre all erre alkalmas helység, szoba.

A mozgasfejlesztéssel az a célunk, hogy minél tobb gyakorlassal olyan ingerekhez juttassuk a
gyermekeket, melyek segitik Kiépiteni az esetlegesen hidnyzo kapcsolatot az idegsejtek kozott,
illetve, hogy a meglévé kapcsolatokat megszilarditsuk. Ez altal el6segitjiik az idegrendszer
optimalis fejlédését, megteremtjiik a lehet6séget a tovabbi fejlodéshez. (Okosito torna a Pedagogiai
Szakszolgalattal egylittmiitkddve, valamint Csecsemdkori reflexek leépitésével foglalkozo alapozo
terapia Kelemen Akossal vagy Fabok Gabriellaval és Palagyiné Neumann Krisztinaval)
Nevelomunkankban az idei év kiemelt feladata a gyermekeink szamara a sokoldalu fejlesztés,
tanulés biztositdsa:
éptest- ép lelek — Dr. Toétszollosyné Varga Tiinde: Mozgasfejlesztés az  Ovodaban,
Mozgasfejlesztés szabadon
Terem-udvar

e mozgasos tevékenységek megismertetése, megszerettetése

e mindennapos testedzés — testnevelési jatékokkal

e a jatszéudvar mozgaslehetdségeinek maximalis kihasznalasa, minél tobb jatéktevékenység
szervezése a szabad levegén

e pozitiv személyiségjegyek megerdsitése

o az egészséges ¢letmod rekredcio (€letmdd, kultira) alapozdsa, az egészséges taplalkozas
fontossaga érdekében naponta friss gylimolcs és zoldség fogyasztas

e a sportolasi lehetdségek, délutani sport foglalkozasok megszervezése, csatlakozas a Bozsik
tornahoz, Karate foglalkozasok, Hip-hop tanc, uszas, Balett

o akiilonbozdségek toleralasa elfogadtatasa — inkluziv- pedagdgiai szemlélet erdsitése



e a sajatos nevelési igényli, hatranyos helyzetli gyermekek allapotanak megfeleld specidlis
gondozasa, nevelése, fejlesztése az intézményben dolgozé fejlesztdpedagdgusok segitségével

e a nemzeti identitastudat megalapozasa és hagyomanyok felelevenitése és beépitése a
mindennapi munkankba

e a munkakozosségek aktivizalasa és a ,,j0 gyakorlat” atadasa hospitalasokkal — tehetség-
mihelyek megalakitasa

e sziilékkel valo kommunikacio eredményességének javitasa, kozos programok, fogadd orak
szervezése

Pedagogiai elvek

- fizikai kornyezettel valé harmonikus kapcsolat, kisérletek bevezetése a viz-levegd projekteken
- szocialis és érzelmi tanulas tamogatasa, segitése

- impulzuskontroll és 6nszabalyozas erdsitése egyénileg és csoporton beliil

- pozitiv megerdsités hasznalata

- gyermekek erdsségeinek kiemelése

- sziilok hatékonyabb bevonasa az dvodai életbe, csaladi programok szervezése

Ovoda plusz szolgaltatasai

-szlirés

-fejlesztés

-egyéni alkalmak gyermekek szdmara (pszicholdgiai foglalkozasok gyerekeknek)

-egyéni konzultacio sziilékkel, pedagogusokkal

-Sziilécsoport

- iskolaelokészitd foglalkozas nagycsoportos gyermekek szamara, tehetséggondozas fokusszal
/november 15. — majus 15-ig szerdanként 16-16.30 /

Kiils6 szakemberek altal vezetett szolgaltatasok
Hip-hop tanc, Gszas, foci, mozgas fejlesztd, okositod torna, balett.

6.1. SZAKMAI, FEJLESZTESI OPERATIV TERVEK

Az el6z6 nevelési évben elvégzett feladatok 6sszegzése eredményeként megfogalmazodtak a célok
elérését tamogatd, megvalositando feladataink a 2023/2024-es nevelési évre:

Tavalyi értékelés eredményeire alapozva feladataink a pedagogiai szakmai munka fejlesztése
érdekében:

e szakmai munka fobb iranyelveinek koordinalasa telephelyek kozott (pedagdgiai pszicholdgiai
munkacsoport) (Igazgaté rendszeresitett szakmai latogatasai és szakmai konzultacié az adott
csoport pedagogusaival.

e az OviAdmin bevezetése, elektronikus napld vezetése — tapasztalatok, hianyossagok -minden
honap végén ellendrzés

e abolcséde dokumentumainak kidolgozasa, feltételek megteremtése

Feladatunk az intézményi kapcsolatok erdsitésében:
e Aktivabb kapcsolat épitése az 6vodai Sziil6i Szervezettel. Sziilécsoport tartasa.
e Honlap folyamatos frissitése
e Szakkorkinalat bovitése — tehetséggondozas



Kapcsolat kialakitasa a Nagymaros FC-vel a ,,Nemzeti Ovi-Sport Program” lehetéségeinek
kiaknazasara.
Karacsony, évvégi k6zos program — telephelyenként és egységesen.

Feladatunk eszkoz bévitéssel kapcsolatosan:

az intézmény informatika felszereltségének korszertsitése, fejlesztése a kor elvarasainak
teljesitése érdekében — palyazatok figyelése, dvodai alapitvanyon keresztiil, a bal bevételével
Primokiz palyazatnak koszonheten feljesztéeszk6z0k beszerzése
csoportszobai fejleszt jatékok, eszkozok felmérése, bévitése alapitvany segitségével
az Gesztenyevirag telephely — kiiltéri csoportszoba palyazasa a kornyezetismereti
tevékenységek bovitésére
gyermekek programjainak, utaztatasanak koltségeinek tervezése — palyazat / A Varosi Civil
Alap keretében ,,civil kozosségi tevékenységek ¢és feltételeinek tamogatasa” — ,,A bolygonk
jovoje rajtunk mulik”
szakmai munka fobb iranyelveinek koordinalasa telephelyek kozott

e egy 0sztonzé-motivald-jutalmazoé rendszer kidolgozasa — élményprogram

e intézményi szervezeti egység tovabbi erdsitése — atszervezés, kdzos programok, jobb belsd

kommunikacio (panaszkezelés — nem moszerolas)
e szakmai tovabbképzések szervezése, tamogatasa — DIFER képzés, Nemzetiségi képzések

7. GYERMEKVEDELEM

A gyermekvédelem az 6vodaban kiemelt fontossagu feladat az egész év soran. Intézményiink a
telepiilésen miikodd jelzérendszer egyik pillére. Az intézményben kijelolt gyermekvédelmi
felelosok aktivan vesznek részt a Mosoly Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat altal szervezett
gyliléseken. Evente tobbszor tartjak az un. monitoring iiléseket, ekkor az éppen aktualis eseteket
vitatjak meg. Evente egyszer a szolgalat székhelyén szervezett konferencian az év soran szerzett
tapasztalatokat Osszegzik a tobbi intézménnyel egyiittmiikddve. Az Osszegzést és az esetleges
javaslatokat mindenkor a képviseld-testiilet felé tovabbitjak, kérve segitségiiket a megvaldsitasban.

Specialis esetekben jo az egyiittmiikodés a Gyamiigy, a Csaladsegité és az Ovoda intézményei

kozott.

Célok a gyermekvédelmi tevékenység megvalositasanak folyamataban:

megel6zd hozzaallas,

a hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek felmérése, nyilvantartasa

a gyermekek hatranyos helyzetének csokkentése,

egylittmiikodés a kiilonboz6 intézményekkel és szakemberekkel, sziikség szerinti
segitségnyujtas,

az étkezési kedvezmény nyilatkozatok kitoltése, a kedvezményre jogosultak nyilvan tartasa,
az érvényesség nyomon kovetése

jelzési kotelezettség a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont

kapcsolattartas a segit6 szervezetekkel

sziikség szerinti csaladlatogatas

Gyermekvédelmi felel6sok:

Siklésiné Burgermeister Judit
Matuk-Zeller Anett
Balint-Mojzes Erika



8. AZ OVODA KAPCSOLATRENDSZERE

FENNTARTO

A fenntartéval mindennapos jo kapcsolatra toreksziink. Tamogato segitd jellegii korrekt kapcsolatot
igyeksziink kialakitani. Rendszeres egyeztetésre, kolcsonds tajékoztatasra mindig nyitottak vagyunk
szakmai, pénziigyi ¢€s szervezési kérdésekben is tdjékoztatast adunk. Fenntarto kérésére
rendezvényeiken is aktivan részt vallalunk. A varoslizemeltetéssel egyiittmiikodve tervezziik és
megvaldsitjuk az 6voda épiiletének, udvaranak miszaki feltételeinek biztositasat, karbantartasat. A
gazdasagi csoporttal kooperalva tervezziikk meg intézményi koltségvetésiinket és toreksziink a
gazdasagos miikodésre az év folyaman.

Csalad

Igyeksziink egyéni beszélgetések fogaddorak biztositani a sziilok kérésére. Toreksziink a nyilt és
bizalomra ¢épiilé kommunikaciora, informacidcserére, hiteles tajékoztatasra. K6zos rendezvények
megszervezésére a szilok aktiv kozremiikodésével (adventi vasar, alapitvanyi bal, kozos
rendezvények, csaladi nap). El6adasokat, forumokat szerveziink igény szerint a sziilok részére. A
vilaghalon (Internet) keresztiil a sziiloket tajékoztatjuk programjainkrol, eredményeinkrél. Az
SZMK-t segitjiik, igyeksziink jol egylittmiikodni. Az 6vodai alapitvany szerepét kihangsulyozzuk,
tamogatasi lehet6ségeket ismertetjiik.

A ko6z0s csaladi nap tapasztalatai alapjan téreksziink hasonld felépitésii programok szervezésében.

ALTALANOS ISKOLA

Jo kapcsolatot alakitottunk Ki az iskolak dolgozodival, rendezvényeiken részt vesziink, a volt
6vodasainkat meglatogatjuk.

A leendd elsOs tanitdo nénik eljonnek a nagycsoportos sziil6i értekezletiinkre, illetve az iskolaba
keriil6 gyermekeket meglatogatjak 6vodankban.

Az Ovoda-iskola 4tmenet megkonnyitése érdekében a tanitokkal valé egylittmiikddést
kezdeményezziik, a leendd els6 osztalyok kialakitasanal az iskola épit véleményiinkre.

PEST MEGYEI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT SZOBI KIRENDELTSEGE

Kapcsolatunkat szoros egyiittmiikodés jellemzi. Az iskolaérettség megallapitasanal segitséget
nyujtanak, biztositjdk Ovodankban a logopédiai fejlesztést, valamint egyéni €s csoportos
fejlesztéseket. Az év eleji sziildi értekezleten munkatarsaik részt vesznek, az intézmény
mukodeésérdl és a fejlesztési lehetdségekrol adnak tajékoztatast.

EGYHAZAK
Ovodankban a sziil6i igényeknek megfeleléen biztositjuk az egyhaz képviseldje szamara a helyet és
az 1dot a hitoktatas szadmara. (katolikus €s reformatus)

EGESZSEGUGYI PARTNEREK:

e Védoénok
Az ovoda védoéndivel szoros kapcsolatot alakitottunk Ki, velik egyeztetjik a tisztasagi
vizsgalatok, iskolaérettségi testi alkalmassagi vizsgalat idopontjait.

e Gyermekorvos
Szoros kapcsolatot tartunk vele a gyermekek altalanos egészségiigyi vizsgalata érdekében.
Jarvanyok esetén a fertdtlenités vagy mas egyéb teenddkrdl egyeztetiink.

e Fogorvos
A torvény altal eléirt szokasos éves vizsgalat idopontjat egyeztetjilk vele. Beszélgetés a
szajhigiénia és fogapolas fontossagardl a gyerekekkel az 6vodaban, és a nagyobbakkal a



rendeldlatogatds kapcsan. Sajnalatos modon ez az elmult években nem valosult meg,
toreksziink a megoldasra.

e Uzemorvos
A kotelezo alkalmassagi €s sziirdvizsgalatok mindenévben probléma nélkiil valosulnak meg.

MOSOLY CSALAD- ES GYERMEKJOLETI SZOLGALAT

Az altaluk mukodtetett jelzOrendszer kapcesan is szoros az egyiittmiikodésiink. A nehézségekkel
kiizd6 csaladok érdekében folyamatos kommunikaciot tartunk fent.

Célunk a prevencid, a gyermekek hatranyos helyzetének csokkentése, a veszélyeztetettség
kialakulasanak megeldzése, sziikség szerint segitségnyujtas egyiittmikodés a kiilonb6zo
intézményekkel és szakemberekkel.

Csaladi Bolcsode
Gyermekek ovodai felvételérdl, elhelyezésérdl kozos konzultaciok alapjan dontiink.

MATYAS KIRALY ETKEZDE
A gyermekek élelmezését biztositdo intézmény. A napi 1étszam alakulasanak kapcsan folyamatos
kapcsolatot tartunk fent.

MUVELODESI HAZ £ES KONYVTAR

A Mivelédési Haz az ¢év folyaman tObbszOr tdmogatast nyujtott az oOvodai rendezvények
lebonyolitdsdhoz. A Mivelddési Héaz altal szervezett programokat szivesen latogatjuk &s
tajékoztatjuk a sziiloket a lehetséges programokrol. Szorosan egyiittmiikodiink a palyazatoknal
egymasra épitiink, és a legjobb megoldast valositjuk meg.

Az olvasas megszerettetése érdekében a nagycsoportosoknak konyvtarlatogatast szerveziink.



9. SZAKMAI TOVABBKEPZESEK TERVEZETE

TOVABBKEPZES ARA RESZTVEVOK
Mate Don Bosco F91skola ;. onkoltség Makrai Monika
Kisgyermekgondozo, - neveld
ELTE -Gyogypedagogus szak onkoltség Marosi Katalin
Képességfejlesztes a Fit-Ball
Tréning segitségével sz Ovodai onkoltség Hetényi Andrea

Testnevelésben

Analitikus szemléletli
gyermekpszichoterapias onkoltség Garai Doéra
szeminarium

Balint-Mojzes Erika
Hetényi Andrea
Horvathné Szab6 Tiinde
Matukné Patrik Beata
Matuk-Zeller Anett
Siklésiné Burgermeister Judit

DIFER képzés tamogatott

A helyettesitési feladatok ellatdsdra és utazasi koltségtéritésre biztositott anyagi fedezet az
intézményi koltségvetésben keriil tervezésre.

Szakiranyu tovabbképzés, szakvizsga esetén a fenntartoval egyeztetve tanulmanyi Szerzédés
kothetd, mert fontos a pedagogiai és modszertani megljulas a valtozo igények kielégitése. A
tovabbképzések szervezésénél hangsulyt fektetiink az &voddban kamatoztathatd tudasra.
Igyeksziink a képzéseken tanultakat intézményiinkben hasznositani.



10. VEZETOI FELADATELLATASI TERV A 2023-2024-ES

NEVELESI EVBEN
VARHATO FELADAT HATARIDO
Taniigyigazgatasi és pedagdgus életpalya modellel 6sszefiiggd folyamatos
adminisztracios feladatok
Pedagogus jelentkeztetés mindsitési eljarasra aprilis
Az 6vodai csoportnaplok elkészitése augusztus
S7iiléi értekezleteken vald részvétel cldzetes idGpont egyeztetes
alapjan,

SZMK értekezlet megtartasa

szeptember-oktober

HACCP éves élelmiszerbiztonsagi oktatas

Munkavédelmi oktatas december
Dajkai megbeszélés alkalmanként
Ovodapedagogusi megbeszélések tartasa alkalmanként

Konzultacié a fejlesztopedagogussal, logopédussal,
pszicholdgussal, sziilokkel

igény szerint folyamatosan

Kapcsolattartas a védondi szolgalattal, csaladsegitd szolgalattal,
gyamiiggyel

folyamatos

Statisztikai adatszolgaltatas
Beszamolo, munkaterv készitése,
Koltségvetési terv elokészitése

folyamatos
(10.01-12.31.)

A neveldtestiileti és munkatarsi értekezletek elékészitése,

elozetes idGpont egyeztetés

megtartasa alapjan
Gazdalkodasi feladatok ellatasa folyamatos
Kapcsolattartas fenntartoval, karbantartasi problémak esetén

) folyamatos

Kapcsolattartas a gazdasagi csoporttal
Adatszolgaltatas, valtozas bejelentés folyamatos
Ovodatitkarral valo egyiittmiikodés folyamatos
Tiiz-, és munkavédelmi feladatok ellatasanak ellenérzése folyamatos

Ovondk munkdjanak ellenérzése, értékelése

ellendrzési terv szerint

Kapcsolattartas a tarsintézményekkel és mas telepiilések

Igazgatoivel folyamatos
Palyazatfigyelés, palyazatiras folyamatos
Munkaltatéi feladatok ellatasa, intézményi szervezési feladatok folyamatos

Ovodai beiratas

varhat6an aprilisban




11. AVEZETES ELLENORZO TEVEKENYSEGE

Célja: a taniigyigazgatasi, pedagogiai feladatok, mikodés, mikodtetés megvaldsitasanak
ellenérzése, segitése, a szervezeti humaneréforras optimalis egyensulyanak fenntartasa, illetve
munkavédelmi és munkafegyelmi eldirasok betartasa

TERULET MODSZER
Tervezé munka Dokumentum elemzés
Szakmai tevékenység a gyakorlatban Csoportlatogatas, megfigyelés, elemzés

Egyéni képességek fejlesztése
Tehetségek kibontakoztatasa

Fejlédési mutatok-visszamaradok egyéni Statisztika, vizsgalatok, megfigyelések,

fejlesztése beiskolazasi arany, neveltségi szint

Kiemelt célok megvaldsitasa érdekében végzett Visszajelzések, sajat tapasztalatok

tevékenységek (sziilok-, gyermekek-, kollégak, iskola, stb.)

Kiilsé kapcsolatok alakitasa, miikodtetése Megfigyelés, tapasztalatcsere

Adminisztracios tevékenység Dokumentumok vizsgalata

Pedagogus teljesitményértékelési rendszer Dokumentumok attekintése, megbeszélés, értékelés
kialakitasa

A rendszer célja:

- Az intézményi céljaink eredményes megvaldsitasa

- Az emberi er6forrassal valo optimalis gazdalkodas

- A kommunikacio-informacié aramlas mindségi bonyolitasa

- Az egyéni és intézményi stratégiai célok kovetkezetes megvaldsitasa

A korrekt €s rendszeres ellendrzési —€rtékelési gyakorlattal ndvelni kivanom:
- A szakszerti, szabalyszer(i munkavégzést

- Az eredményességet, sikerességet

- A megfeleld feladat elosztast

- Az elégedettség érzést

A folyamatos ellendrzés teriiletei:

- Ovodai dajka tevékenysége a csoportban

- Higiéniai szabalyok betartasa

- Munkafegyelem

- Csoport 1égkdre

- Gyermekvédelmi feladatok megvalositasa

- Baleset és tlizvédelmi elbirasok betartasa

- Unnepek szervezése, eldkészitése, lebonyolitasa

- Sziilékkel valo kapcsolattartas mindsége-hatékonysaga
- Ugyiratkezelés, adatvédelem

Tisztasagi ellendrzés
Tisztasagi ellenOrzést heti rendszerességgel tartunk. A tapasztalatok megbeszélése, valamint a
fejlesztési javaslatok megfogalmazasara a szemle soran - azonnali visszacsatolasként — keril sor,
illetve sziikség szerint ovodapedagogusi és dajkai megbeszélést tartunk. A napi, alkalmankénti
takaritasrol az adott helyiségben kifliggesztett lapon (takaritasi naplo) bejegyzés torténik.
A tisztasagi ellendrzést végzi: Matukné Patrik Beata

Hetényi Andrea

Marosi Katalin




12. BELSO ELLENORZESI TERV

Tevékenység Détum Felelos

Az intézményi dokumentacio

feliilvizsealata, rendezése 2023. szeptember Igazgato-helyettes

Az Oktatasi Hivatal
informatikai rendszerének
kezelése, dokumentumok
feltoltése

2023. szeptember Igazgatd

A pedagdgus életpalya
modellben mindsitési eljarasra
eléiranyzott kollegak 2023. oktober
ellendrzése, tamogatasa,
felkészitése

Igazgato-helyettes
Munkak6zosség vezetok

A belsd ellenérzési tervben
megvalosultak elemzése és 2024. majus Kibdvitett vezetdség
kiértékelése

ERVENYESSEGI RENDELKEZESEK

A 2023/2024. nevelési év munkatervét a neveldtestiillet 2023. augusztus 28-an nyilvanos
szavazassal egyhanguan elfogadta.

A dokumentum jellege: nyilvanos

Ervényessége: 2023. szeptember 1. — 2024. augusztus 31.




ZARO RENDELKEZESEK
Minden munkatarsunk koteles megismerni és betartani a nem dohanyzok védelmérdl szolo
rendelkezéseket. Tudomasul venni, betartani és betartatni, hogy az évoda dohdnyzasmentes teriilet.
Az 6voda minden munkatarsa koteles baleset €s munkavédelmi oktatason részt venni, az ott
hallottakat betartani. A gyermekek életkori sajatossagait figyelembe véve az 6vodapedagogus
koteles ismertetni a balesetek megeldzésére, elkeriilésére vonatkozo szokasokat szabalyokat.
LEGITIMACIOS ZARADEK
Jelen munkatervet a nevelétestiilet véleményezte az abban foglaltakkal egyetért.

A nevelési évre meghatarozott feladatok mindenki szamara nézve kotelezoek és azok szamon
kérhetoek.

[gazgatd:

Nevelotestiilet elfogadta:

Fenntart6 az éves munkatervben foglaltakkal egyetértett:

Sziil6i szervezet megismerte, véleményezte:

Sziildi Szervezet



