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1. Jogszabalyi hattér

A 2023/24 nevelési év munkaterve az alabbi jogszabalyok figyelembevételével késziilt:
A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény
e A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet
e Az dvodai nevelés orszagos alapprogramjardl sz616 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet
e A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet
e A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIIL. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szold 326/2013. (VIIL
30.) Kormanyrendelet
e A munka térvénykonyvérol szolo 2012. évi L. térvény
e 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 11 életpalydjarol
e 401/2023. (VIIL 30) Korm rendelet a pedagogusok 1ij életpalyajarol szo616 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol
A munkaterv elkészitése soran az alabbi, pedagéguséletpalya-modellel kapcsolatos OH-kiadvanyok
is irdnyadoak voltak:
e Utmutato a pedagogusok mindsitési rendszerében a Pedagogus 1. és Pedagogus I1. fokozatba
1épéshez — hatodik, modositott valtozat
e Kiegészité utmutatd az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott, Utmutaté a pedagdgusok mindsitési
rendszerében a Pedagogus 1. és Pedagogus II. fokozatba 1épéshez cimii dokumentumhoz.
Ovodai nevelés — hatodik, javitott valtozat
e Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés. Kézikonyv — hatodik, javitott kiadas
e Onértékelési kézikdnyv — hatodik, javitott kiadas
A munkaterv 6sszeallitasat az alabbi intézményi dokumentumok alapoztak meg:
e Alapit6 okirat:1.946-2/2016.
A Taszari Napsugar Ovoda és Bolcséde pedagogiai programja
A Taszari Napsugar Ovoda és Bolcséde szervezeti és miitkodési szabélyzata
A Taszari Napsugar Ovoda és Bolcs6de hazirendje
Vezet6i program a 2023-2028. évre
Tovabbképzési program
A munkaterv a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo16 20/2012. évi (VIIIL. 31.) EMMI-rendelet 3. §-a alapjan késziilt. A munkatervben
kitiizott célok és feladatok pedagdgiai programunk minél pontosabb, hatékonyabb megvaldsitasat
szolgaljak.
Az intézményvezetd (foigazgatd) a neveldtestiilet bevonasaval éves munkatervet készit, amely
tartalmazza a szabadon meghatarozhato tanitds nélkiili munkanapokat. Az igazgaté az éves
munkatervet az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az éves munkatervet a fenntarté hagyja jova.

2. MOTTO

,,» Kopernikusz az égitestek kozéppontjava a Napot tette meg a Fold helyett.
Most a gyermek lesz a Nap, amely kériil a nevelés mindennemii eszkézével forog.”
(John Dewey, 1912.)


mailto:napsugarovitaszar@gmail.com

TdSZ(ifi W dpsug(if O"}Odzz éS @6 [C‘s‘érd_e <ps2dri Napsugs,
04 7261 Taszdr, Kossuth L. u. 2. @ Tel: 06-30/6491247

OM: 202445
Email: napsugarovitaszar@gmail.com Voda és BIcst”
3. Helyzetelemzés
3.1. Targyi feltételek
Teriilet/helyiség Szoveges megfogalmazas

Csoportszobak 3db

Fejleszt6 csoport szoba 1db

A csoportszoba el6tt helyezkednek el az 61t6z6k, a szomszédos csoportszobaval
kozos hasznalatua mosdoval.

Kiszolgald helyiségek Magasan felszerelt tornaszobaval, vezet6i irodaval, fejleszté szobaban kialakitott
neveldtestiileti résszel, elkiilonitdvel, felnott 61tdzével és étkezdvel, valamint tagas
zsibongdval miikddik.

A jatszéudvar a szabvanyoknak megfeleld jatékeszkozokkel rendelkezik, és
gyepszonyeggel boritott.

A jatszoudvar feltételei

Jatékeszkoz-ellatottsag A csoportok jo eszkozellatottsaggal rendelkeznek.

Az alapitd okirat modositasara lesz sziikség, mivel jelenleg valamennyi
fogyatékossagi tipus felvehet6. Ehhez a targyi feltételek nem biztositottak. A
fenntarté feladata lesz ennek megitélése a kovetkezé idében, a felvehetd
fogyatékossagi tipusok meghatarozasat tekintve.

Specialis eszk6zok

3.2.Személyi feltétel

Allashely/munkakor Engedélyezett 1étszam A munkavallalék 1étszama
Ovodavezetd 1 16
Ovodapedagdgus 6 6 6
Pedagodgiai asszisztens 1 116
Dajka 3 316

Az 6vodapedagogusok esetében valamennyien fOiskolai végzettségiiek.

A pedagogiai asszisztens szakképzetséggel rendelkezik.

A dajkak koziil 2 {6 szakképzett, 1 {6 szakképzettsége folyamatban van, 6 1 f6 tartésan tavol
1év6 helyére foglalkoztatott.

3.3. Munkarend
Felelds: intézményvezetd
Osszevonva a harom csoport: 6.00-7.00, 16.30 -17.00 {igyelet a, tovabba udvari jaték esetében.

6 6rat meghaladd munkavégzés esetén 20 perc ebédid6 a napirend figyelembevételével rugalmasan
megoldott. Az O6vodavezet6 a keddi napon nem tartézkodik az dvodaban, szaktanacsadoi
kotelezettsége miatt. Ebben az idGszakban az intézményvezet6 helyettes- Gérnyi Zsuzsanna- latja el a
feladatokat, 6 a felel6s.

Az ovodapedagogusok munkaideje:

Az 6vodapedagogusok munkabeosztasat az Nkt. 62.§ (4)-(5) bekezdése alapjan, a (8) bekezdést
is figyelembe véve kell elvégezni. ,,Az Ovodapedagogusnak a kotott munkaidejét a
gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes ovodai életet magaban foglaldo foglalkozasra kell
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forditania, a munkaid6é fennmarado részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést el6készito,
azzal Osszefiiggd egyeéb pedagodgiai feladatok, a nevelOtestiilet munkajaban valo részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus
szamara.”

Meghatarozza a beosztast a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12. §-a is, mely szerint: Az
ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai ¢€letet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

Az Nkt. 62. § (8) bekezdése altalanosan fogalmaz e tekintetben, (nevelést el6készitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagodgiai feladatok, a nevel6testiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités), de a 326/2013. (VIIL.30.) Korméanyrendelet 17. §
felsoroldsdban az O6vodara vonatkoz6 feladatokat is taldlunk, mint pl. a gyermekek
teljesitményének értékelése, gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa, az intézményi dokumentumok készitése, vezetése, a sziilokkel torténd
kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartdsa, kdrnyezeti neveléssel Osszefliggd
feladatok ellatasa, stb.

Ezen felil az intézményvezetd minden oOvodapedagdgus esetében élhet az elrendelhetd
munkaidd keret lehetségével, ezért mindenkinek a kotott munkaidején feliil elrendelhetd 4 ora.

A 326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet uj rendelkezései 33/B. § (5) Ha az évoda reggel 8.00 éra elétt vagy
a délutdni idészakban nem fejleszt6, iskola-el6készité vagy mds, kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozadst szervez, ezen id8szakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktato munkdt kézvetlendil
segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Ovodapedagogus Dajka Pedagogiai asszisztens
(32) (40) (40)

Munkarend | Miiszak Munkarend | Miiszak Munkarend | Miiszak

6.00-12.00 Nyito 6.00-14.20 Nyito 8.10-16.30 Napi

6.00-12.50

7.00-13.00 Reggel 7.00- 15.20 Reggel

7.00-13.50

10.30-16.30 Délutan 9.40-18.00 Zard

9.40-16.30

11.00-17.00 Zaré

10.10-17.00

Intézményvezeto (10) Intézményvezeto helyettes (24)
Paros Paratlan

H Egyéni munkarend Egyéni 7.00-12.00 11.30-16.30
munkarend (5,0) (5,0)

K Egyéni munkarend Egyéni 7.00-11.00 11.30-16.30
munkarend (4,0) (4,0)

Sz Egyéni munkarend Egyéni 7.00-12.00 11.30-16.30
munkarend (5,0) (5,0)

Cs Egyéni munkarend Egyéni 7.00-12.00 11.30-16.30
munkarend (5,0) (5,0)
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P Egyéni munkarend 8.00-12.00 Egyéni 7.00-12.00 11.30-16.30

(4,0) | munkarend (5,0) (5,0)

Egyéni munkarend: iskolael6készitd
foglalkozas, helyettesités

3.4. Helyettesitési rend
Felel6s: intézményvezetd- helyettes

Az 6vodapedagdgusok helyettesitési rendje:

Minden Ovodapedagdgus a sajat csoportjdban, illetve szilikség szerint mdas csoportban

helyettesit.

Nagyobb csoportlétszam-csokkenés esetén csoportdsszevonas lehetséges maximum 30 fos

1étszamig.

A neveldmunkat segité munkatarsak helyettesitési rendje:
- apedagobgiai asszisztens csoportba onalléan beoszthatod
- adajkék sajat munkakdriikben egymast helyettesitik

3.5. Felel6s rendszer

Megbizatas, reszortfeladat | A munkavallalé neve

Feladat

Intézményvezeté- helyettes | K1

A munkakori leiras szerint

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak
szerint 1 munkakozosség miikodését vallalunk a
2023-24-es nevelési évben:

bolcsdde- 6voda atmenet: munkakozosségi potlek

Munkakdzdsség-vezetd K2 fizetésére csak a 2024-es koltségvetés elfogadasa
utan van lehet6ség, félév utan valtas
ovoda-iskola atmenet: vezetd az iskola pedagdgusa
lesz ebben a nevelési évben
A gyermekvédelmi  terv  elkészitése, a
Gyermekvédelmi felelds K2 gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasa, koordinalasa
TAMOP 3.1.5 Fenntartasi kotelezettségben vallalt feladatok
oy M1 . (i 14
lemorzsolodas szervezése, lebonyolitasa, dokumentalasa

A kozponti faligjsagért és a

folyosoi dekoracioért felelds PA

Elkésziti ¢és folyamatosan frissiti a folyosoi
dekorécidt.

Munka és tiizvédelmi felelds | IV

Megszervezi a munka- és tiizvédelmi oktatast, és
ellatja a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban leirt
feladatait.

Munkavédelmi képviseld MBV

A Munkavédelmi torvény szerint

a munkavédelmi képviselé olyan, a
munkavallalok altal valasztott személy, aki a
munkaltatdval valo egyiittmiikodés soran képviseli
az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzéssel Osszefiiggd munkavallaldi jogokat
és érdekeket.

Jeles nap felel0s,
eseménynaptar készitése, P1
nyilvanossag biztositasa

A jeles naprol kiirast készit, forgatokonyvet allit
Ossze. Havi programtervet készit, a sziilok szamara
mindharom csoportban megosztja.
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Megbizatas, reszortfeladat

A munkavallal6 neve Feladat

Reformatus IdOsek

A nevelési év soran kozds program szervezése a

otthonaval vald K1 telepiilésen 1évé Reformatus Idések otthonaval valod
kapcsolattartas kapcsolat tartasa, programok szervezése
Honlapfelelds v Az dvoda honlapjat frissiti, aktualizalja
A fényképezés Felv,esz1 a kap’cso'lajt'ot a f.eyyke’pesszelzyl, megszervezi
o ,, M1 a fényképezés idOpontjat, és errdl tijékoztatja
szervezésének felelGse L o
munkatarsait és a sziiloket.
Allatbarét 6voda K1 Alla_tbarat ovoda- palyazatban meghatarozottak
szerint
OVIFOCI IVH Programban meghatarozottak szerint

3.6. Kdrnyezeti feltételek biztositasa

A munkavégzés és a gyermekek tevékenysége soran hasznalatos | 6vodapedagogus
eszkozok napi ellendrzése hasznalatba vétel el6tt. Hibas, sériilt eszkozt | dajka
Balesetvédelem | hasznalni tilos! pedagogiai
asszisztens
katasztrofavédelem felé bejelentés intézményvezeto-
Tiizriadd csoportokban dolgozo alkalmazottak felkészitése tlizriado szervezés el6tt | helyettes
. tlizriadé terv szerinti lebonyolitasa
szervezése L AT AT
tlizriadé utan dokumentacio elkészitése
Szerz6déskotés ovodaorvossal a gyermekek sziikség szerinti ellatdsa | intézményvezetd
érdekében intézményvezetd
Szerz8déskotés fogorvossal helyettes
o A Védonéi Szolgalat igénybevétele (rendszeres tisztasagi ellenérzés)
Egészséges P . 14 ,, B
. ) (o A lehetdségek kihasznalasa a gyermekek szabad levegén vald
életmdd alakitasa . L o . . . a1 .
tartdzkodasa idején (mindennapi kocogas-futas, sétak, kirandulasok)
A Kkiils6 és a belsé kornyezet védelme €s apolasa, a rendezettségre vald
odafigyelés
A lelki egészség védelme
A csoportok | K6zos programok szervezése, latogatas egymasnal, k6zos udvari jaték | intézményvezetd
kozotti szervezése helyettes
egyittmikodés csoportok vezetdi
intézményi
szintll tervezés
A Kavallalok Ertekezletek, megbeszélések, kozos programok intézményvezetd
rr.l.un alza dz'l oK1 A kommunikaciora, informacié aramlasara kiilonos hangsily fektetése,
CEyuttmukodese | ;41 facebook csoport miikddtetése
Egyiittmiikédés a Ka.l-pfsolattarta’is formai csoportonként intézményvezetd
. sziilok bevonasa a programokba csoportos
csaladokkal 1 . . . (o . , .
Sziil6i Szervezet tagjainak bevonasa a tervezés, lebonyolitds folyamataba | évodapedagdgusok
Egyiittmiikodés a | Tovabbképzésen, értekezleteken valo részvétel intézményvezeto
Kaposvari POK-
kal
T . s -, g ., | intézményvezetd
Egytittmikodés a | Szakértdi vélemények kérése, tervezési folyamatban vald részvétel, fél | . "ZMenyveze
. . ANy intézményvezetd-
Szakszolgalattal | évente gyermekek értékelés,
helyettes
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Egylittmiikodés a gyerr”nekvedelml
co1 o , , . felelds, csoportos
szocidlis  segité | Megallapodas szerint . .
12 6vodapedagogusok
halozattal L1 rn
szocidlis segitd
Intézmény dajkak
h1g1e}}1kuS munkakdri leirdsok szerint takaritasi feladatok elvégzése
rendjének
alakitdsa
4. Gyermeklétszam, csoportok
Alapité | Csoport | Oktober 1-i Jogviszo | 2023./2024. Felvettek Eléjegyzésbe | Elutasitot
okirat ok 1étszam nya nevelési évre szama vett gy. tak szama
szerinti szama sziinetel | jelentkezett szama
férohely gy. szama
90 16 3 76 2 23 23 0 0
- Nemi
Eletkor szerinti megoszlas megoszlds Rt
ssz. | APt | oresoport - s Letszim | SNI | BTM |y | pppy | Semitett
neve ev 2 « N 1étszam
. 3 4 5 6 7 fia | lany
alatti
Katica Vegyes
1 0 0 6 8 9 0 [13] 10 23 3 3 3 0 23+3
csoport csoport
p| Mehecske | Veayes | g3l g |2 |1 |1 |8 |18| 26 [ 1] 0 | 1| 0 | 26+
csoport csoport
3| Pillangd veaves | o |l 2|9 |5 |1|17| 8| 25 | 2|3 |2 0| 25
csoport csoport
Osszesen: 0 152311915 2 | 38| 36 74 6 6 6 0 81

5. Altaldanos tudnivalok
5.1. Nevelési év rendje

A nevelési év tartama: 2023. szeptember 1 — 2024. augusztus 31.

A zaras idOszaka:

Az 6voda nyitasa:

Az 6voda nyari zarva tartasanak | A nyari zaras ideje alatt ........... ovodaval valé megallapodas szerint
tervezett idépontja: igyeletet biztosit.

A nyari zéaras id6pontjarol 2024. februar 15-ig hirdetmény forméban a
szlilok értesitve lesznek.

fenntarté dontése ..................oooeln. alapjan a felmért sziil6i
igények tiikrében:

Az ovoda téli zarva tartasanak
tervezett idépontja:
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5.2. M(kddés rendje

Az dvoda 6tnapos munkarenddel miikodik, napi 11 oras nyitva tartassal. A gyermekekkel érkezést6l tavozasig
ovodapedagogus foglalkozik.

6.00 — 17.00 ora kozott; 17.00-18.00 kozott a délutdnos dajka takaritasi
feladatokat lat el.

Nyitvatartas: Csoportdsszevonas:

reggeli idoben: 6.00 — 7.30 6ra kozott

délutani idében: 16.30 — 17.00 6ra kozott

5.3. Nevelés nélkili munkanapok, felhasznalhatésag

Nevelés nélkiili munkanapok Oszi — 2023. 09.25: nevelbtestiileti értekezlet, munka és tiizvédelmi oktatas

(sziikség esetén iigyeletet

biztositunk) Téli — 2024. 01. 22. félévi nevelotestiileti értekezlet

Nyari- 2024. 06. 24. alkalmazotti értekezlet

5.4.SzUnetek id6tartama

Ovodankban Gszi  sziinet nincs. Sziildi felmérés eredményeire timaszkodva
Oszi sziinet csoportdsszevonds lehetséges a kordbban meghatarozottak alapjan, a fennmarado
szabadsagok egy részének kiaddsa ebben az id6szakban lehetséges.

A téli sziinet rendkiviili sziinetként, a fenntartoi engedélyével valosulhat meg.

Téli sziinet Az 6voda nyitasa:

Ovodankban tavaszi sziinet nincs. Sziiléi felmérés eredményeire tamaszkodva
Tavaszi sziinet csoportdsszevonas lehetséges a korabban meghatarozottak alapjan, a fennmarado
szabadsagok egy részének kiaddsa ebben az id6szakban lehetséges.

Nyari iigyelet Osszevont

csoportban 2024.06.24- t51

Nyarizdrds | (A zéras ideje alatt a sziikséges felujitasi munkalatok és takaritas zajlik.)

Nyités
5.5. Nyilt napok
Marton-nap 2023.11.10.
Nyilt napok Népviseletek napja 2024.04.24.
Csaladi nap 2024.06.08.

5.6. Ovodai beiratkozas
Hivatkozva a 20/2012. EMMI rendelet 20. § (1) * Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis
20-a és majus 20-a kozott keriil sor. A fenntartd az 6vodai beiratkozés idejérdl, az dvodai
jogviszony létesitésével Osszefliggd eljarasrol a beiratkozas elsd hatarnapjat megel6zden
legalabb harminc nappal kozleményt vagy hirdetményt tesz kozz¢ a sajat honlapjan.
Beiratkozas lehetséges idOpontja: 2024.aprilis 24-26-ig.
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Cél: Az intézmény torvényes és jogszeri mikodtetése

Feladatok: Felelds Nyomon
kovethetdség
munkaiigyi feladatok v KIRA
gazdasagi -koltségvetés v koltségvetes
munkaltatoi v személyi
anyag
Cél: A nevelést és a tanulast tdmogatd szervezeti kultira formalasa
Feladatok: Felelds Nyomon
kovethetdség
egeszség v csoportnapld
allatvédelem IVH csoportnaplo,
palyazat
fenntarthatosag IVH csoportnapld

Cél: A pedagdgiai program atdolgozédsanak el6készitése, dokumentumok koherencidjanak

alakitasa

Feladatok: Felelds Nyomon
kovethetdség

j0 gyakorlatok v csoportnapld

torvény, rendeleti szabalyozasok v csoportnapld

Cél: Uj munkakozosség szervezése: 6voda- bolesdde kozos értékeinek formalasa érdekében

Feladatok: Felel6s Nyomon
kovethetdség

dokumentalas K2 munkaterv

szakmai tartalom alakitasa K2 munkaterv

cél: Uj mithelymunka szervezése az voda- iskola dtmenet timogatésa érdekében

Feladatok: Felelds Nyomon
kovethetoség
csoportszervezési feladatok IVH munkanapl6
dokumentalas IVH munkanaplé
tartalom alakitasa IVH munkanaplo

10
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cél: EFOP 3.1.5 lemorzsolddasban veszélyeztetett

Feladatok: Felel6s Nyomon
kovethetdség
kitlizott feladatok megvaldsitasa M1 csoportnapld
értékelés M1 adatszolgaltatas
ujra tervezés M1 palyazati anyag

Cél: Tehetséggondozo miihely szervezése

Feladatok: Felelds Nyomon
kovethet6ség
csoportszervezeés M1 munkanaplo
dokumentalas M1 munkanaplo
szakmai tartalom M1 munkanaplo

Cél: J6 gyakorlatok elinditasa a csoportokban

Feladatok: Felelds Nyomon
kovethetdség
tervezés Op csoportnapld
dokumentalés, nyomon kovethetdség Op csoportnapld
értékelés OP csoportnapld

Cél: Fenntarthatosag, tehetséggondozéds, Somogy Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Kaposvari Tagintézményének tamogatasaval

Feladatok: Felelés Nyomon
kovethetdség
tervezés DD munkanaplo
dokumentalés, nyomon kovethetdség Op munkanaplo
értekelés Op munkanaplo

Cél: OVIFOCI mukodtetése MLSZ altal koordinaltak szerint

Feladatok: Felelds Nyomon
kovethetdség
tervezés v munkanaplo
dokumentalés, nyomon kovethetdség v munkanaplo
értekelés v munkanaplo
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7. Ovodai élethez kapcsolddd Ginnepek meglinneplésének idépontja

Ssz. Unnep, program megnevezése Megvalosulas Felelos
idopontja
OSZ JELES NAPJAI
Aktualis jarvanyiigyi szabalyok betartasa mellett!
1 Viasartér atadas 09.23. P1-K1
2 Mihalynapi vasar 09.25-10.06. PKM
3 Reformatus Iddsek Otthona 09.28. K1-P1
4 Allatok vilagnapja 10.04. K1
5 Id6sek koszontés-Otthon 10.11. K1-K2
6 Id6sek koszontése- HEMO 10.20. K1-K2
7 Tok-j6 nap 10.30. M1-M2
8 Marton napi felvonulas 11.10. Pl
TEL JELES NAPJAI
Aktudlis jarvanyligyi szabdlyok betartdsa mellett!
9 Mikulas-futas 12.06. IVH
10 | Advent- 1hétvége OP
11 | Karacsony- zart 12.20. OP
12 | Kistuddésok hete 01.23. P1
13 | Gyertyaszentel6- medve 02.02 K2
14 | Farsang 02.09. OP
15 | Kiszézés 02.29. P1

TAVASZ JELES NAPJAI

Aktudlis jarvanyiigyi szabalyok betartdsa mellett!

16 | NOnap 03.08. IVH
17 | Nemzeti {innep 03.14-15 \Y
18 | Viz vilagnapja 03.22. OP
19 | Hasvét 03.26. OP
20 | Népviseletek napja 04.24. M1
21 | Anyék napja 05. elsd OP
vasarnapjahoz
illesztve
22 | Kihivés napja 05.29. IVH
23 | Ballagas, évzaro 05.31. OP
24 | Csaladi nap 06.08. M1
25 | Kirandulas 06.10. \Y
Unnep megnevezése Az linnepség A szervezésért A megemlékezésben
(iinnep) felelos résztvevo csoportok
megtartasanak | pedagégus(ok)
idopontja
Nemzeti tinnep 2024. 04. 14. K1 mindharom csoport
(mércius 15.)14. M1
P1

12
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8. Személyiségfejlesztés

Megnevezés Tartalom
Pedagodgiai programunk részeként egészségfejlesztési program keretében a gyermekeinket
Az egeszseges életmdd | személyiségiik sokoldalii fejlesztésével, egészséges életmédra valé nevelésével, korszeril

alakitasa, gondozasi teriiletek

ismeretek és a kornyezettudatos szemlélet kozvetitésével, versenyképes tudast nyujtva
felkészitsiik az eredményes tovabbi tanulmanyokra.

Szabad jaték

Jaték a kisgyermekkor legfontosabb ¢és legfejlesztébb tevékenysége. Az dvodai életben
felértékelddik a jaték keretein belill is az egyéni banasmad, differencialt nevelésigényes,
gyermek centrikus szemlélet. Komplex tevékenység, amelyben a gyermek teljes
személyisége fejlodik. A jatéknak az értelmi képességekre gyakorolt hatasa jol
mutatkozik az érzékszervek miikodésének pontosabba valasaban.

Fejlédik az észlelés, a megfigyeloképesség, az Onkéntes és szandékos figyelem, az
emlékezet ¢és felidézés, a képzelet miikddése, a gondolkodas.

Tevékenységbe
tanulasi folyamatok

agyazott

Az o6vodaban a tanulds folyamatos, jelentds részben utanzasos, spontan és Szervezett
tevékenység, amely a teljes személyiség fejlodését, fejlesztését tdmogatja. Nem sziikiil le az
ismeretszerzésre, az egész 6vodai nap folyaman adodé helyzetekben, természetes és
szimulalt kornyezetben, kirandulasokon, az 6vodapedagogus altal kezdeményezett
tevékenységiformakban, szervezeti és idokeretekben valdsul meg. Az 6vodai tanulas
elsddleges célja az 6vodas gyermek képességeinek fejlesztése, tapasztalatainak bovitése,
rendezése. Az ovodapedagogus a tanulast tdmogatd kdrnyezet megteremtése soran épit
a gyermekek el6zetes élményeire, tapasztalataira, ismereteire

Hagyomanyok
6vodai tinnepek

apolasa,

Ovodésainknak igyeksziink rendszeresen olyan eseményeket, alkalmakat, programokat
biztositani 6vodan beliil és kiviil, amik szinesitik az 6vodai hétkdznapjaikat. A telepiilésen
miikods IKSZT az Onkorményzat, a Reformatus Iddsek Otthona éves szinten tobb
alkalommal igényli az 6vodas gyermekek kozremiikodéséta hagyomanyossa valt
rendezvényein, hogy a gyermekek musorukkal, részvételiikkel szinesitsék az altaluk
szervezett programokat. Az tinnep beiktatasa az 6vodai nevelés folyamatdba nem csak
lehetséges, hanem sziikséges is, merttartalmuk hozzajarul a gyermek sokoldalu
fejlesztéséhez. Az 6vodaban a kiilonbozo jellegii innepeket sajatossagaiknak megfelelden, a
gyermekek életkori szintjéhez igazodva, élményszerliségre térekedve, hagyomanyainkhoz
htien szervezziik meg. Minden rendezvényiinket el6zetes tervezd folyamat el6z meg,
melynek feleldse egy-egy kijelolt pedagdgus.

Megteremtjiik a sziikséges targyi és személyi feltételeket, kidolgozzuk a rendezvény
lebonyolitasanak menetét, sziikkségesetén egyeztetiink a sziilokkel és a programszervezdjével.

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek fejlesztése

Kiilonleges banasmodot
igénylo gyermekek
fejlesztése
- SNI
Kiilonleges banasmodot
igénylo gyermekek
fejlesztése
- BTMN
Gyerekeknél tehetségigéretrdl,  tehetségre  iranyuld  hajlamrdl,  tehetségesirakrol
beszelhetiink. A gyerekek adottsigai a megfeleld kornyezeti hatdsok (csalad, ovoda,
Kiilonleges baniasmaddot térs,alf) él}fal fejl(’ifdrelf képesiég?l;ké, kesetleg tehets]i:g]igé. ((?\Q?Qénlf ILervelési' proglzamja
Sy iti zinr riiljen rm i 1. ran
lg.enylo, gyermekek rsr?eggzr;utatkgizak a fn?ivés;:i és p:z?cii)jnotorzs l%gSessZng, za;:noei iig})i;ségeeie,:sri?flfészsé;aA
fejlesztese tehetséggondozas részben a tobbi gyermekkel végzett munka soran, differencialt banasmoddal

- tehetséges gyermek

és eszkozokkel, részben egyéni vagy kiscsoportos formaban valosul meg. Ovodankban 2019-
2020 nevelési ¢évtdl kezdédden, kidolgozott program alapjan mikodik vizualis
tehetséggondozé mithely az 5-6-7 éves gyermekek szamara ,,Mosolygo6 kezek” elnevezéssel.

Hétranyos
gyermekek

helyzetii

Célunk a tanulasi zavarokat megel6z6 (preventiv) tdmogatd, mindségi és befogadd nevelés-
oktatashoz val6 hozzaférés folyamatos javitasa, az oktatasi egyenl6tlenségek csokkentéséhez,
valamint az Ovodai nevelés orszagos alapprogramban rogzitett héatranycsokkentd szerep
eredményes megvalositasa. Az egyenld banasmod kovetelményének érvényesitése, a szocialis
hatranyok kompenzalasa

13
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Idépontja Témaja Felelos/ résztvevok | Nyomon
kovethetosége
2023.08.31. Munkarend v Feljegyzés, jelenléti
Szabadsag iv
Munkaidd nyilvantartas
Csoportszervezeés
Csoportbeosztas
Intézményi tanfeliigyelet
2023. 09.25. Eves munkaterv | IV Jegyzokonyv,
Nevelés nélkiili | 6sszedllitasa, nevelési jelenléti iv
munkanap munka tervezése,
csoportok véglegesitése;
napirend,  heti  rend
véglegesitése;
minden honap | Csoport v Feljegyzés
utolso szerda dokumentéciojanak
13.00-14.00 ellendrzése
o6vodapedagdgus | munkaiigyi
dokumentumok
egyeztetése
minden honap | Elvégzett feladatok v Feljegyzés
utolso csiitortok | ellendrzése
13.00-14.00 munkaiigyi
dajka dokumentumok
egyeztetése
9.2.Szul8i értekezletek
Idépont Téma Felelos
2023.08.10. Kovetkez6 nevelési év eldkészitése \Y/
2024.02.01. Félév értékelése, tovabbi programok aktualizalasa | 1V
2024.05. Kirandulds, programok \Y/
9.3.Szul8i Szervezet talalkozoi
Idépont Téma Felelos
09.25. El6z6 évi beszamolo v
Eves munkaterv megismertetése
Tervezés
Fogadoodra
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10.30.-online Marton napi felvonulds, adventi idészak | IV
egyeztetése
2024. 01.22. Masodik félév programjainak aktualizaldsa \4
2024.05. Kirandulas, programok \
9.4. Fogadd orak
Idépont Téma Felelos
minden honap | Intézményvezetd fogadoora v
3. hétfo
16.00-17.00
minden honap | Gyermekvédelmi felelds fogadodra K2
1. kedd Gyermekvédelmi munkatars: S. K. Zs.- elérhetd
15.30-16.00 szerda: 12.00-14.00

10.

Mérés-

Eredmeények

értékelési rendszer

A gyermekek fejlédésének folyamatos nyomon kovetése, értékelése

Feladat Megfigyelés, mérés

Hatarido 2024.02.15.; 2024.05.30.
Meérés- értekelés elvégzése mindharom csoportban
Eredmények rogzitése
Csoportszintli eredmények elkészitése

Feladat Intézményi szintii eredmények o

Sziil6i fogadoora- alairatas

A féléves nevelés-fejlesztés értékelése

Elért eredmények rogzitése

Feladat Fejlesztendd teriiletek meghatarozasa
Ujabb fejlesztési lehetdségek elkészitése
Hatarid6 2024.02.29

Az éves nevelés-fejlesztés értékelése

Feladat Elért eredmények rogzitése
Hatarid6 2024.06.21
Felel6s OP
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Belsd kapcsolatok, egyluttm(kodés, kommunikacio

szervezeti kultira pozitiv irdnyt fejlesztése egymas elfogadéasaval, az egymas irdnti

Oszinteség és lojalitas gyakorlasaval, a szobeli, papiralapu vagy elektronikus informaciéaramlas
biztositdsa minden munkatars szamara.
Feladat:

az egylittmiikddéshez sziikséges feltételek biztositasa

a szakmai csoportok (pedagogusok, neveld-oktatd munkat segitdk) kozotti
egylittmiikodés tamogatasa

a hatas- ¢s jogkorok tisztazésa és betartasa

a belsdé tuddsmegosztas biztositdsa a szakmai munkakozosség €s a belsd onértékelési
folyamatok segitségével

az intézményen beliili kétiranyti kommunikéacié megvaldsitasa

valaszadas, reagélés az lizenetekre, kérésekre, kérdésekre.

Elvart eredmény:

kialakul és erdsodik a felnott-felndtt kapesolatokban a kotddés és a bizalom
a kommunikacié kétiranyuva valik.

11.1. VezetQi iranyitas szabalyozasa

Adott Idopont Ertekezlet tipusa Résztvevok

honap

elso hét 13.00-14.00 Vezetoi értekezlet v

szerda IVH
MBV

masodik 13.00-14.00 Bolcsode értekezlet v

hét szerda IVH
MBYV Bodlcséde dolgozoi
(aki részt tud venni)

harmadik  13.00-14.00 Vezetdi értekezlet v

hét szerda IVH
MBV

utols6 hét 13.00- 14.00 Ovodapedagogus, pedagogiai IV

szerda asszisztens értekezlet IVH
Ovodapedagogusok-
Pedagdgiai asszisztens

utols6 hét 13.00-14.00 Dajka értekezlete v

csiitortok IVH
Dajkak
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Az ellenorzést

Az ellendrzés-értékelés teriilete Erintettek Idépontok Ly .
végzo személy
A miikodés torvényessége — gazdalkodas
A koltsé tés t ésével, végrehajtasaval é . \ inté ¢ t
Sltségvetés tervezesével, végrehajtasival és Gazdashgi vezetd december intézményveze
a konyveléssel kapcsolatos feladatok 6
T . . " intézményvezet
A hazipénztar kezelése Gazdasagi vezetd folyamatos z s yvez
Az étkezési téritési dijak megallapitasa, a : . ,, intézményvezet
2 crez ot ¢y gallapitasa, Elelmezés vezetd folyamatos Zmenyvez
befizetések ellendrzése 0
A miikodés torvényessége — taniigyigazgatas
A kiadmanyozas szabalyainak betartasa Intézményvezetd alkalomszerti mn ezm%nyveze
A rtnaplok itd ké . intézmé t
csoportnaplok  megnyitdsa, naprakész Pedagogusok folyamatos intézményveze
vezetése, lezarasa 0
A felvételi és mulasztasi naplok megnyitasa,
ké té lezarasa. A . intézmé t
naprakész vezetése, ezdrdsa. A Pedagogusok folyamatos intézményveze
vezetOhelyettes minden honap végén ellendrzi 6 -helyettes
a naplé mellékletét
Evente két
A fejlédés nyomon kovetését szolgald . alkalommal az intézményvezet
Pedagdgusok . g .
dokumentum ellendrzési terv 6

szerint

Az intézmény miikodését szabal

yoz6 dokumentumok —

feliilvizsgalat, elkészités

Pedagdgiai program

Szervezeti és miikddési szabalyzat

Hazirend

Tovéabbképzési program

Onértékelési program

Munka- és tiizvédelmi szabalyzat

HACCP-szabalyzat

Onértékelési terv Ovodapedagdgusok 2023
Beiskolazasi terv Ovodapedagogusok | 2024. mércius 15.
Szakmai munkakdzosségi terv Ovodapedagdgusok 2024. januar
Gyermekvédelmi terv Ovodapedagogusok | 2023. szeptember
A miikodés feltételei — eszkozok, felszerelések
Az eszkozok, felszerelések ellenérzése a Intézményvezetd- intézményvezet
.. ,, e . X - 2022. december .
kotelezo felszerelés- és eszkdzjegyzek alapjan helyettes 0
A miikodés feltételei — fizikai kornyezet, infrastruktira
Bejaras: munka- és tlizvédelmi szemle " l\/lunkg- es félévente 1ntezme”nyvezet
tizvédelmi felelds 0
Az udvari jatékok naponkénti ellenérzése " I\’/Iunke}- e félévente 1ntﬁ:zmenyvezet
tlizvédelmi felelds 6-helyettes
intézményvezet
Tisztasagi ellenérzés Dajlik, _konyhas kéthetente L
dajka intézményvezet
6-helyettes
Személyi feltételek
Személyi anyagok Gazdasagi vezeto, félévente Intezmegnyvezet
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Az ellenorzést

Az ellendrzés-értékelés teriilete Erintettek Idépontok Ly .
végz6 személy
Egészségiigyi nyilatkozat és vizsgalati adatok félévente Intezmegnyvezet
Munkakéri leirasok Intézmenyvezeto- évente Intézmenyvezet
helyettes 4
NPTIRT LA - Intézményvezeto- 1z Intézményvezet
Az dnértékelés soran késziilt jegyz6konyvek helyettes félévente &-helyettes

Nevelési folyamatok, fejlesztési tartalmak, az alkalmazottak munkavégzése

Félévente, az

A pedagdgiai folyamatok, tevékenységek o g .
tervezése, reflexioi, a gyermekek fejlédésének Pedagogusok cllendrzési ,, Intezme”n yvezet
nyomon kovetése te.rv”ben szerepl ©
idépontokban
A p'edag(')gia’i folyamqtok ) ’megvalo'sitésa, Pedagdgusok, Intézme%pyvezet
nevelés-/tanulasszervezési eljarasok, kapcsolat NOKS-munkavallalé Havonta 6
a gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal
A Intézményvezet
. . . , Munkak6zosség- munkak6zsségi 6
A szakmai munkak6z6sség tevékenysége vezetd, pedagsgusok | taldlkozokon valo
részvétellel
A logopédiai, gyogypedagogiai fejlesztd Logopédus- 2 Intézményvezet
. . , . Félévente p
tevékenység gyogypedagdgus 0
Gyermekvédelmi Intézményvezet
Gyermekvédelem felelds, pedagogusok Félévente 6
Gyermekétkeztetés
A gyermekétkeztetés napi nyilvantartasa, az ) Intézmeénvvezet
étkezési téritési dijak megallapitasa, a sziiloi Elelmezés vezetd Félévente nyv
befizetések, esetleges hatralékok °
Kiilon foglalkozasok
A sziilok igényeire alapozott és az Ovoda | A foglalkozast vezetd Félévente Intézményvezet
profiljahoz ill6 kiilon foglalkozasok személy 0
A szervezet miikodése
Vezetbhelyettes, Intézménvvezet
A vezetés szinvonala munkak6zosség- Folyamatos s v
vezetd
Kapcsolatok: az intézmény belsé és kiilsé Alkalmazotti Intézményvezet
. . Folyamatos .
kapcsolatai kozdsség 6
12. Intézmény kuls8 kapcsolatai
12.1. Szul6kkel vald kapcsolattartas
Id6pont Kapcsolattartis médja Felelés
2023.08.10. Sziil6i értekezlet v
minden hénap 3.
hétfoje Fogado ora v
16.00-17.00
minden honap 1.
keddje Gyermekvédelmi fogado ora M2
15.00-16.00
z?jlsuzt:l?k(y);n 16.00- Ovodapedagogusok fogado oraja oP
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Idépont Kapcsolattartas modja Felelos
16.30 kozott- sziikség
esetén
Nyilt programok esetében
Munkaterv szerint - Marton napi felvonulds 1\
- Népviseletek napja
- Csaladi nap
2024. 02; 2024. 06. Féléves értékelés- gyermek egyéni fejlettségérol sz616 tajékoztatas IVH
Partner Kapcsolattartas médja Felelos
Fenntarto Folyamatos v
Iskola Munkaterv szerint \Y
Védoéno, v
gyermekorvos, Fél évente, jogszabalyban meghatarozottak szerint
fogorvos
Folyamatos: \V4
- BTMN fejlesztés
Pedagogiai i SNI, cllatas .
szakszolgalat - Gyogytestnevelés
- Tehetségsegités, fenntarthatosag
Esetenként:
- felterjesztés
Pedagogiai szakmai \Y4
szolgaltatas - Esetenként
Kaposvari POK
IKSZT Egyeztetés szerint \Y
Reformatus 1ddsek Negyedévente: .
Otthona - sz"er.c.eplesek IVH
- kozo6s programok

13. Pedagogiai m(kodés feltételei

Cél: a pedagogiai céloknak megfeleld targyi és infrastrukturalis kdrnyezet megdvasa, sziikség
esetén annak bovitése.

Feladat:

e a pedagodgiai program megvalositasahoz sziikséges infrastruktira folyamatos
figyelemmel kisérése, hiany esetén jelzés a fenntarto felé

o az IKT-eszkozok folyamatos és kritikus haszndlata a tervezésben, dokumentalasban (a
csoportnapld vezetése, a felvételi és mulasztasi napld megirasa a nevelési év elején) és
a neveldmunkédban

e a fenntarthato fejléddés érdekében az eréforrasok tudatos és takarékos felhasznalasa (pl.
az informacidaramlas teriiletén a digitalis eszkozok hasznélata a papiralapu eszkozok
helyett)
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e a rezsikOltségek emelkedése miatt a tudatos ¢€s takarékos energiahasznalat

megvalositasa
Elvart eredmény:

e a targyi ¢és infrastrukturalis eszkézok megfelelnek a pedagdgiai programban leirt
elvarasoknak

o az IKT-eszkozok alkalmazasa a fenntarthatosagot szolgalja, és a nevelomunkaban valo
alkalmazasa rendszeres és nyomon kovethetd

e atakarékos energiafelhaszndlds példaként szolgal a gyermekek és csaladok szdmara.

14. Az ovoddakra vonatkozd nevelési, nevelési-oktatasi iranyelvet
megallapitd, jogszabdlyban meghatarozott orszagos szakmai
elvarasoknak és az intézményi céloknak valé megfelelés

Cél: az orszagos szakmai elvardsok és az intézményi célok teljesitése, az intézményi
onértékelés lebonyolitasa, a tanfeliigyeleti ellendrzések hatékony elékészitése.
Feladat:

- a pedagdgiai programban megfogalmazott célok ¢és feladatok megvaldsitasanak
vizsgalata az onértékelési rendszer alakitasa soran

- az intézményi elvarasrendszer kidolgozasa

- az intézményi Onértékelés sordn az eredmények ¢és fejleszthetd tevékenységek
meghatarozasa

- az intézményi Onértékelés litemezése, a tanfeliigyeleti ellendrzés elokészitése érdekében

Elvart eredmény:

- apedagbgiai program megfelel az 6vodakra vonatkozé orszagos szakmai elvarasoknak

- atervezés €s a pedagogiai tevékenyseég korszerli pedagogiai eljarasokat, modszereket és
eszkozoket tiikkroznek

- a gyermekek pozitiv irdnyu fejléddése kimutathatd a mérési-értékelési rendszer
segitségével

- a pedagdgiai tevékenység soran a programspecifikumok, pedagogiai értékek mind az
eljarasok, mind a mddszerek, mind az eszk6zok tekintetében megjelennek

- az intézményi Onértékelés zokkenOmentesen zajlik, €s eldkésziti a tanfeliigyeleti
ellendrzéseket.
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15. Vezet8i program rovidtavu célrendszerének

feladatok hozzarendelése

Noda és Bolcst

kidolgozasa,

Cél: Alapdokumentumok atdolgozasa

Feladatok:

Bevont partnerek:

Jelenlegi miikodés megismerése

6vodapedagogusok, alkalmazotti
koz0sség tagjai

Beavatkozasi pontok meghatarozasa

tanfeliigyeleti eredmény

Pedagogus értékelési rendszer kidolgozasa

6vodapedagdgusok

Cél: Komplex tervezo folyamatok tamogatasa

Feladatok: Bevont partnerek:

Gyakorlati megval6sitas megismerése hospitalasok | ovodapedagdgusok, esetleg
soran szaktanacsadoi tamogatas
Komplex tervezd folyamat modszertani elemeinek | dvodapedagogusok

atbesz¢lése, megjelenitése a tervezd folyamatban

Sziikség esetén belsd hospitalas timogatasa 6vodapedagdogusok

Cél: Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek fejlesztése

Feladatok: Bevont partnerek:
Pedagogusok szamara a szakért6i vélemények | intézményvezetd
kiosztasa szakszolgalat munkatarsai
Tervez6 folyamatba illesztése 6vodapedagdgusok
Fejlodés nyomon kovethetdségének biztositasa ovodapedagdgusok
sziilok
Fejlesztés 6vodapedagdgusok,
szakszolgalat munkatarsai
Ellen6rzés, Gjra tervezés biztositasa félévente intézményvezetd
ovodapedagogusok
szakszolgalat munkatarsai

Cél: Tovabbi 1 nevelési évet maradé gyermekek tamogatasa, fejlesztése

Feladatok: Bevont partnerek:
Névsorok begytijtése csoportoktol intézményvezetd helyettes
Miihelymunka tervezése, szervezése intézményvezetd
Programok intézményvezeto,

intézményvezetd helyettes
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Cél: Bolesdde- 6voda kozti kapcesolat alakitasa

Feladatok:

Bevont partnerek:

Munkak6zosség alakitasa

ovodapedagdgusok, kisgyermek
neveld, gondozo kollégak

Munkak6zosség- vezetd valasztas 2024 januartol felkért 6vodapedagdgus

Munkako6z6sség szakmai programjanak alakitasa munkak6zdsség vezetd
6vodapedagogusok
kisgyermek nevelok

Cél: Ovoda- iskola kozti kapesolat alakitisa

Feladatok:

Bevont partnerek:

Munkako6zosség alakitasa

6vodapedagdgusok,
pedagdgusok

Munkako6zosség szakmai programjanak alakitasa

munkakozosség vezeté (iskola

pedagdgusa)
6vodapedagdgusok

Cél: Intézményi kommunikacié tAimogatasa

Feladatok:

Bevont partnerek:

Csoportszinti, intézmény szinti kommunikacio
tamogatasa, zart facebookos csoportok Iétrehozasa

ovodapedagdgusok, alkalmazotti
kozOsség tagjai

Cél: Vezetétarsakkal valé kapcsolat alakitasa

Feladatok: Bevont partnerek:
Munkarend része a  vezetdi értekezletek | intézményvezetd
meghatarozasa intézményvezetd helyettes
intézményegység vezetOk
Intézményegységek  vezetinek bevonasa az | intézményvezetd
intézményi folyamatok alakitasaba intézményvezetd helyettes
intézményegység vezetok
Feladatkorok tisztazésa: feleldsség, tamogatés, | intézményvezetd

segités, dontés, ellendrzés, értékelés

intézményvezetd helyettes
intézményegység vezetok

16. lgazgatasi terlleteken végzett feladatok

16.1. Munkaltatoi feladatok

Feladat Felelds Erintettek Hatarido
f“ keépesitési ,kov,e .telmenyek ﬁfg yelembevételével - az Intézményvezetd Munkavallalok a munkaba allas napja
ovoda munkavallal6inak alkalmazasa
A munkavallalok munkaszerzédésének elkészitése, a Intézményvezetd
fizetési fokozatok megallapitasa, az illetmény-eldmeneteli Munkavallalok folyamatos
rendszer figyelemmel kisérése
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Feladat Felelos Erintettek Hatarido
A munkakori leirasok atadasa, értelmezése, a dajkak Intézményvezetd I legkés6bb a munkaba
o g s Munkavallalok o .
modositott munkakoéri leirasanak atadasa allas napja
2023. évi LII torvény- tajékoztatasi kotelezettség Intézményvezetd Munkavallalok szeptember 15-ig
A 'm}mkavrélrlalék szel?lélyi anyaganak, munkavallal6i Intézményvezetd Munkavallalok folyamatos
nyilvantartasanak kezelése
A pedagdgusok és a nevel6-oktatd munkat segitd Intézményvezetd Pedagogusok és
alkalmazottak  adatainak rogzitése a koznevelés NOKS- folyamatos
informacios rendszerében (a tovabbiakban: KIR) munkavallalok
Az Oktatasi Hivatal informatikai tdmogat6 rendszerének Intézményvezetd
(oktatas.hu, KIR) figyelemmel kisérése, az ezzel Pedagdgusok folyamatos
kapcsolatos intézkedések megtétele
Intézmé tO 10 1 az életb
A munkarend elkészitése mezmenyvezeto Munkavéllalok fiappa’ az eictbe
1épés elott
Intézmé t0,
A munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartatasa, .n e'zme’nyveze (?, I
. intézményvezetd Munkavallalok folyamatos
ellenérzése
helyettes
A szabadsagterv elkészitése Intézményvezetd,
intézményvezeto- Munkavallalok Minden év 02. 15.
helyettes
A“ hirzinyzésok, nyilvénfartésra,. tﬁlr’nunka e{ren'delése .Int?'zmjényvezet?', o A bérszimfejts dltal
sziikség esetén, a valtozasjelentés megkiildése a intézményvezeto- Munkavallalok ettt 1
o Aot el6irt idépontban
bérszamfejté helyre helyettes
Intézményvezetd Minden év nyitd
. alkalmazotti
A munkavallalok munka- baleset- és tiizvédelmi A , . .
. , Munkavallalok értekezletén és az j
oktatasanak megszervezése o
munkavallalok
belépésének napjan
16.2. Pedagogiai folyamatok
Feladat Felelos Erintettek Hatarido
Intézményvezetd,
. intézmé t6- helyettes
A Pedagoégiai program szinvonalas megvalositasa n ezmer}yveze ° . ‘.y , Munkavallalok Folyamatos
szakmai munkak6zosség-
vezetd
Minden év nyitd
Az 6voda munkatervének elkészitése Intézményvezetd, Munkavallalok alkalmazotti
értekezletére
Az ONAP-ban megfogalmazott alapelvek és a L, .
. . i Intézményvezeto, o
pedagdgiai programban meghatarozott célok, | . , . Munkavallalok Folyamatos
- intézményvezets- helyettes
feladatok megvalositasa
Intézményvezetd,
Segitségnyﬁj:tés ,az 6vodai  neveldmunkéhoz, intézmér.iyvezeté-“h(?‘Iye’ttes Munkavallalok Folyamatos
szakmai tanacsadas szakmai munkak6z0sség-
vezetd
. i Szakmai munkak6z0sség- I
A szakmai munkakozosség mitkodtetése vezetd Munkavallalok Folyamatos
Az onértékelést ta té k t
i on,e creles amogalo munkacsopor Intézményvezetd Munkavallalok Folyamatos
miikodtetése
Az Onképzések és tovabbképzések t ése, ) , )
652‘[22 zfezese ©s fovabbiepzesek Megletvezese Intézményvezetd Ovodapedagogusok Folyamatos
v/
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Feladat Felelos Erintettek Hatarido
A7 intrmenvi onérickeld : . )
n e’ztrnenyl Onerlekeles  Megszervezese &5 Intézményvezetd Ovodapedagogusok Folyamatos
lebonyolitasa
A beiskolazasi t 1készité 2023/24. 1ési
évrt;els oldzisi terv elkészitése a 2023/24. nevelési Intézményvezetd Nevel6testiilet 2024. 03. 15.
Intézmé t0, Sziil6k és ovodai
A sziil6k és az 6voda kapcsolatanak elmélyitése L n’ezmeny\'/'eze © W0k €5 ovodal Folyamatos
intézményvezets- helyettes alkalmazottak
A kiillonleges banasmodot igénylé gyermekek Intézményvezetd,
fejlesztésének megvalodsitasa, szikség esetén | intézményvezetd- helyettes | Gyermekek, sziilok, Folvamatos
szakértdi vélemény iranti kérelem kiildése a ovodapedagdgusok, nevel6testiilet y
pedagogiai szakszolgalat felé gyogypedagdgus
Intézményvezetd,
A palyazatokon vald részvétel 6sztonzése intézményvezetd- helyettes | Ovodapedagdgusok Folyamatos
ovodapedagogusok
Az 6voda informacids rendszerének kialakitasa és Intézményvezetd, Alkalmazotti
e . L s L . o Folyamatos
mikodtetése (kiilsd és belsd informacidaramlas) intézményvezets- helyettes kozosség
A nevelémunka ellenérzése, értékelése, mérése, az Intézményvezetd, . )
AT 1as L, L, .\ Ovodapedagogusok Folyamatos
onértékelési rendszer kialakitasa intézményvezet6- helyettes
Beszamol6 készitése csoportszinten és 6vodaszinten L . Nevel6testiilet, A fenntart6 eléirasa
i , Intézményvezetd , .
a fenntart6 felé fenntarto szerint
16.3. Tanlgyigazgatasi feladatok
Feladat Felelés Erintettek Hataridé
A 2023/24. nevelési évre sz0l6 csoportnaplok, felvételi
¢és mulasztasi naplok, felvételi eldjegyzési napld, 6vodai Intézményvezetd Ovodapedagbdgusok 2023. 10.01.
torzskonyv lezarasa
A 2023/24. nevelési évre sz016 csoportnaplok, felvételi Intézményvezetd
¢és mulasztasi naplok, felvételi eldjegyzési napld, 6vodai Ovodapedagdgusok 2023. 10. 01.
torzskonyv megnyitasa, hitelesitése
Intézmé t0 Beiratkozas 04. 20. ¢
A gyermekek felvétele, atvétele, a gyermekcsoportok niezmenyvezeto Gyermekek, sziilok, era ozai o s
. s , , 05. 20. kozott, ill.
kialakitasa ovodapedagdgusok
folyamatos
Az O6vodakotelesek oOvodaba jarasanak figyelemmel ., B . .
e . e, , ot Intézményvezetd Ovodakateles
kisérése, igazolatlan hianyzas esetén a sziikséges , , i Folyamatos
. . . 6vodapedagogusok gyermekek, sziilok
intézkedések megtétele
Inté $ 6
A gyermekbalesetek megel6zése fezmenyvezeto Gyermekek Folyamatos

munkavallalok, sziil6k

A baleseti nyilvantartas vezetése

Intézményvezetd

Gyermekek, sziil6k,

Sziikség esetén

munkavallalok
A kek Eszségligyi izsgalatanak Gyermekek, fogorvos, Aj balyb
gyerr,ne e egeészsegligyi vizsgalatana Intézményvezets y ek, ”g J'(,),gsza a ot an
megszervezése védénd el6irtak szerint
A gyermekek adatainak nyilvantartdsa, a személyes . Y Gyermekek, sziilok,
X o Intézményvezetd . Folyamatos
adatvédelem biztositasa pedagdgusok
Tanl’i.gyi‘ dokumentun'lork vezetése, taniigy-igazgatasi, IntézmeinyV?zet('S Gyermekek, sziilék Folyamatos
tigyviteli feladatok ellatasa nevelGtestiilet
o e 1A S s . Gyermekek,
A statisztikai lapok kitoltése, kdtelezd adattovabbitas Intézményvezetd Y L, 2023. 10. 15.
munkavallalok
Javaslattétel az Ovoda nyitva tartisara, a zarvatartds Intézményvezetd Sziilok, A nyari zaras kiirasa
engedélyeztetése munkavallalok minden év 02. 15-ig
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Feladat Felelos Erintettek Hatarido
. . Intézmé t6 A 1és nélkiili
A sziilék tajékoztatasa a nevelés nélkiili munkanapok niezmenyvezeto Sziilék, feveies nerult
- 1 o I munkanapokat
idépontjarol munkavallalok Y
megel6zéen 7 nappal
. Inté < 6
A tankoteles koru gyermekek nyilvantartasa n ezm?nyV?ze © Gyermekek Folyamatos
nevelGtestiilet
A sziil6k tajékoztata altala iskolai beiratkoza . -
. "szu 0., ,aje oztatasa az aftalanos 1skofal belratkozas Intézményvezetd Gyermekek, sziilok Minden év aprilisaban
idépontjarol
A gyermekvédelmi feladatok  megszervezése, L, . Gyermekek, sziilok, a
, O , Intézményvezetd L, s
kapcsolattartas a  gyermekjoléti szolgalatokkal, a ) . Y jelzOrendszer-halozat Folyamatos
. gyermekvédelmi felelds L
gyamiigyi hivatalokkal tagjai
16.4. Gazdasagi feladatok
Feladat Felelos Erintettek Hataridé
At t lead
Az o6voda éves koltségvetésének megtervezése, ., Y erveze ’ez,a asaa
L L . | Intézményvezetd, , fenntart6 altal
felhasznalasanak iranyitasa, a konyvelés folyamatos L, . Fenntartd )
o intézményvezetd-helyettes meghatarozott
készitése 1
idépontban
Az  6voda  fenntartasaval,  karbantartasaval Intézmeénvvezetd
. Z Z! s r ,
kapcsolatos  hibak észlelése, a munkalatok | ., , yv Munkavallalok Folyamatos
. intézményvezetd-helyettes
megszervezése
Intézményvezetod,
. . . intézmé t6-helyettes G kek, sziil6k,
A biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasa m ezmeny\,/ez? © , y ) yermeke , SZl,l © Folyamatos
munka- és tlizvédelmi munkavallalok
biztos
. . Gyermekek, sziil6k
A 6 & tl édel Intézmé t6 ’ ’ Folyamatos
z ingd és ingatlan vagyon védelme ntézményvezetd munkavallalok y
. Intézmé to, F tarto, A fenntarto
Leltarozas, a selejtezés elrendelése ., " ,e zmenyv”eze © e 2,1 © , en{l arto .
intézményvezet6-helyettes munkavallalok rendelkezése szerint

17.

Intézmeényi dnértékelés

A Taszari Napsugar Ovoda és Bolcséde 2023. 12. 12-én tanfeliigyeleti ellenérzésre kijelolt
intézmény. Intézményi onértékelést inditani sziikséges.
2023. oktober elején az OH Kaposvari POK tajékoztatdsa alapjan intézményilinket tordlni
fogjak a tanfeliigyeleti eljarasbol vezetovaltas miatt.

17.1.

Az intézményi onértékelés elvarasainak éves vizsgalata

Elvaras

Kulcsjellemzok

1. Pedagogiai folyamatok

Az éves munkaterv Osszhangban van a stratégiai
dokumentumokkal és a munkakdzosségek terveivel

Az éves

munkaterv Osszedllitdsanak alapja a
pedagogiai program, az SZMSZ, a hézirend és a
tovabbképzési program

torténik a kovetkezo nevelési év tervezése

A nevelési év végi beszdmold megéllapitasai alapjan

A beszamoldban megfogalmazott feladatok beépiilnek
a kovetkezd nevelési év munkatervébe, melyekhez
célokat és elvart eredményeket rendeliink hozza.
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Elvaras

Kulcsjellemzok

Az intézményben a gyermeki fejlddést folyamatosan
kovetik, dokumentaljak, elemzik, és az egyes évek
értékelési eredményeit 0Osszekapcsoljak, sziikség
esetén fejlesztési tervet készitenek.

Sajat mérési- értékelési dokumentacids rendszert
haszndl az intézmény, ennek eredményeire
tamaszkodva készitjiik el azegyéni fejlesztést.

Az ovodapedagogusok a gyermekek eredményeirdl
fejlesztdé céllal folyamatosan visszacsatolnak a
szililoknek ¢és az életkornak, fejlettségi szintnek
megfeleld formaban a gyermeknek.

Fogadoora keretein beliil torténik a visszacsatolas,
tervezetten megjelenik az éves munkatervben.

2. Személyiség-

és kozosségfejlesztés

A gyermekek szocialis hatterét felkutatjuk, bevont
partner a szocialis segitd haldzat, valamint az Igali
Alapszolgaltatasi Kozpont Csaladgondozo
munkatérsa.

A gyermekvédelmi eseteket felmérjik, a jelzéseket
intézményen beliil megtessziikk, és ha sziikséges,
jelzést kildink a gyermek lakohelye szerinti
gyermekjoléti szolgalat felé.

A Sziil6i Szervezettel évente két- harom alkalommal
tartunk értekezletet. Tervezetten megtalalhatd az éves
munkatervben,

Csoportszinten ¢évi két- harom alkalommal sziil6i
értekezletet és egyéni beszélgetést tartunk.

Nyilt napokra és a munkatervben meghatarozott
rendezvényekre meghivjuk a sziil6ket.

Az intézményi dokumentaciok legitimacios eljarasa
soran a sziilok véleményezési jogot gyakorolnak.

3. Az intézményben foly6 pedagos

osiai munkaval o0sszefiiggd eredmények

Nyilvantartjak  és  elemzik az  intézményi
eredményeket:
e helyben szokasos megfigyelésen, vagy mas
alapon megszervezett mérések eredményei

Nyilvantartjuk és elemezziik a gyermekek fejlodését
nyomon kovetd mérési-értékelési eredményeket.

6 éves kor utan 6vodaban marad6é mutatok,

elégedettségmérés  eredményei  (sziild, | Nyilvantartjuk a 6 éves kor utan évodaban maradok
ovodapedagodgus, pedagdgiai munkat | 1étszamat (csoportnaplo).
segitok)

e neveltségi mutatok

A mérési-értékelési rendszer szempontjai alapjan
figyeljik meg és rogzitjik félévente a gyermekek
ismereteit, képességeit €s attitiidjét.

4. Belso kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio

Az 6vodapedagdgusok szakmai csoportjai maguk
alakitjak ki mukodési koriiket, 6nadlld munkaterv
szerint dolgoznak. A munkaterviiket az intézményi
célok figyelembevételével hatarozzak meg.

Az O6vodapedagdgusok meghatirozzak, hogy a
munkak6zosség az adott nevelési évben hogyan
szervezze munkajat.

Az 6vodavezetd a nyitd értekezleten, illetve a nevelés
nélkiili munkaknapon tajékoztatja az alkalmazotti
kozosséget az eseményekrdl, id6pontokrol  és
hataridékrol.

Az ovodavezetd elektronikus naptarban, emailben,
zart elektronikus csoportban, irasban vagy széban
értesiti az alkalmazotti kdzosséget az informaciokrol.
Vezetdi értekezlet idOpontjai a munkarend része,
beépiill a nevelési folyamat egészébe, illetve az
intézmény miikodésébe.
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Elvaras

Kulcsjellemzok

5. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatai

A fenntartoval a jogszabalyokban el6irt formaban és
modon valositjuk meg a kapcsolattartast.

A partnereket e-mailben, nyomtatott formaban vagy
telekommunikacios csatornakon tajékoztatjuk.

A partnerek  tajékoztatasat és  véleményezési
lehetdségeinek biztositasat folyamatosan
feliilvizsgaljak, visszacsatoljak és fejlesztik.

Az onértékelési rendszerben a sziilok és a fenntarto
részére biztositjuk a véleményezési lehetdséget. Az
eredményeket az oOnfejlesztési tervekben csatoljuk
vissza, és hatdrozzuk meg a fejleszthetd teriileteket.

6. A pedagégiai miikodés feltételei

Az intézmény rendszeresen felméri a pedagdgiai
program megvalodsitasahoz sziikséges infrastruktira
meglétét, jelzi a hianyokat a fenntarto felé.

Az 6vodavezetd a beszamoloban értékeli és jelzi,
tovabba a munkatervben tervezi és jelzi az
infrastruktura hianyossagait. Amennyiben sziikséges,
év kozben irasban is tajékoztatja a fenntartot.

Az intézmény rendszeresen felméri a sziikségleteket,
realis képpel rendelkezik a nevel6/tanité munka
humanerdforras-sziikségletérdl.

Az oOvodavezetd a nevelési évben felméri a
munkavallalok végzettségét, szakképzettségét.

A humaneréforras-sziikségletben bekdvetkezd hidnyt,
a felmeriilt problémakat idejében jelzi a fenntartd
szamara.

Sziikség szerint jelezziik a fenntartd felé a
munkakorok, munkaidd, allashelyek tekintetében
felmeriil6 hidnyossagokat, problémakat.
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Gyermekvédelmi munkaterv
Szocialis segitd éves munkaterve
Terembeosztés
Munkako6zosségek munkaterve
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Oi/oda és Bdlcsédq'
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- Tovabbképzési terv készitése, folyamatos figyelemmel kisérése.
— A tovidbbképzéseken résztvevik helyettesitésének megolddsa, a zavartalan
munkavégzés biztositasa.
- Jogszabalyban eléirt kotelezs vezetsi képzés teljesitése. (alapfok)

A mindsitett programok jegyzéke a szakmai kézldnyben jelenik meg. A program a résztvevék
szaméra lehet ingyenes, részben finanszirozott, illetve részvételi dijas. Ez a rendszer
lehetéséget ad a szakmai tudés folyamatos karbantartasara, frissitésére, bévitésére, az egyéni
érdekl6dés szerinti valogatasra.

Taszér, 2023.okt6ber 2.

Kérem a Képvisel6 Testiiletet a Taszari Napsugar Ovoda és Bélcsbde »Napsugar Bolcséde”
munkatervének elfogadésara.

Taszér, 2023. oktober 2.

........................................

intézményvezetd
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Nevelotestiileti értekezlet

Jegyzokonyv
Intézmény neve Taszari Napsugar Ovoda és Bolcsdde
Intézmény OM azonositdja 202445
Intézményvezetd neve Kreizerné Bankics Anita
Nevelotestiileti értekezlet helye Taszari Napsugar Ovoda Halacska csoport
Neveldtestiileti értekezlet 2023.10.11.
idépontja
Jegyzokonyvvezetd Fehér Krisztina
El6adé Kreizerné Bankics Anita, Utasiné Kenderak Timea,
Varga- Ballér Brigitta
Jelenlévok szdma Intézmény dolgozdi
Téma
Intézményi beszamolok
Utasiné Kenderak Timea 1. Utasiné Kenderdk Timea Intézményi

beszamol6janak megismerése
Beszamol6 kiegészitése: Nem tortént
Hozzasz6lasok: -

Beszamolo elfogadasa
Ovodapedagégusok:

Elfogadta: 7 {6

Nem fogadta: 0 f6

Tart6zkodott: 0 f6

Alkalmazotti k6z0sség:

Elfogadta: 3 {6

Nem szavazott: 1 fo(iigyeletet latott el)
Nem fogadta el: 0 f6

Tartozkodott: 0 f6

Bolcsoddei dolgozok:

Elfogadta: 6 f6

Nem szavazott: 0 f6

Nem fogadta el: 0 f6

Tartézkodott: 0 £6

Kreizerné Bankics Anita 2. Kreizerné Bankics Anita Intézményi
beszamoldjanak megismerése
Beszamol6 kiegészitése: Nem tortént
kiegészités

hozzaszolasok: -
Ovodapedagbgusok:

Elfogadta: 7 {6

Nem fogadta: 0 f6

Tart6zkodott: 0 6

Alkalmazotti kozosség:

Elfogadta: 3 f6




Intézményi munkaterv 2023-2024

Egyéb

Nem szavazott: 1 fo(ligyeletet latott el)
Nem fogadta el: 0 {6

Tart6zkodott: 0 f6

Bolcsddei dolgozok:

Elfogadta: 6 {6

Nem szavazott: 0 {6

Nem fogadta el: 0 f6

Tartézkodott: 0 6

. Intézményi munkaterv megismerése

Intézményi munkaterv kiegészitése, javitasa
e Beiratkozés idépontjanak
meghatarozasa
¢ Uj miihelymunkak beillesztése
v Fenntarthatésag Déra Dia,
Ballér Krisztina
v Ovi foci Kreizerné Bankics
Anita, Gérnyi Zsuzsanna
o Uj gyermekvédelmi felelés bejegyzése:
Mestyanné Horvath Hajnalka
e TAMORP helyett EFOP

. Munkaterv elfogadasa

Ovodapedagdgusok:
Elfogadta: 7 {6

Nem fogadta: 0 {6
Tartézkodott: 0 f6
Alkalmazotti kozosség:
Elfogadta: 3 6

Nem szavazott: 1 fo(iigyeletet latott el)
Nem fogadta el: 0 f6
Tart6zkodott: 0 f6
Boélesédei dolgozok:
Elfogadta: 6 {6

Nem szavazott: 0 f6
Nem fogadta el: 0 {6
Tart6zkodott: 0 f6

Terembeosztas a foglalkozasokhoz,
névsorokkal egyeztetve

Csoportnapl6 szerkesztése, 0j tablazatok
beszurasa, felesleges tablazatok torlése
Miihely munkak tervezése egységes tablazatba

Taszar 2023.10.11.

......................................................................

intézményvezetd
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TASZAR KOZSEG JEGYZOJE
7261 Taszar, Tiszti lakdtelep 8. Telefon: 82/575 - 025
E-mail:jegyzo@taszarhivatal.hu

KIVONAT

mely késziilt Taszar Kézségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
2023. oktober 25. napjan megtartott
nyilt testiileti lilésének jegyz6konyvébdl:

6. A taszari Napsugar Ovoda és Boles6de 2023/2024. évi munkaterve
Eléadd: Varjas Andras polgarmester
Eléterjesztés mddja: irasbeli

A szavazasban 7 6 képvisel6-testiileti tag vesz részt.
A képvisel6-testiilet 7 igen — egyhangu - szavazat mellett a kovetkez6 hatarozatot hozza:

118/2023. (X. 25.) képviselo-testiileti hatdarozat:

Taszdr Kozségi Onkormdnyzat Képvisel6-testiilete megtargyalta a ,, Taszari Napsugdr Ovoda és Bolcséde

2022/2023 évi munkatervének elfogadasa” cimii eldterjesztést, és az alabbi hatarozatot hozza:
A képvisel6-testiilet a Taszari Napsugar Ovoda és Bolcsdde 2022/2023-as nevelési évre osszedllitott munkatervét

az eldterjesztés melléklete alapjan megtdrgyalta és véleményezési jogaval élve, azzal egyetért.

Felelds: Kreizerné Bankics Anita intézményvezeto
Hatarido: azonnal

k.m.f.

Varjas Andras s.k. Németh Judit s.k.
polgarmester jegyzé

A kivonat hiteles!

Taszar, 2023. oktober 27. /”h ¢
Németh Judif ¢ (1111

jegyz6

Taszari Polgarmesteri Hivatal
[=] 7261 Taszar, Tiszti lakételep 8.8 82/575-025 E-mail: titkarsag@taszarhivatal. hu
Hivatali kapu elérhetéség: KRID kod: 311880758 rovid név: TSZRPH



Taszdri Napsugdr Ovoda és Bolcséde N,
DX 7261 Taszdr, Kossuth L. u. 2. ‘B Tel: 06-30/6491247
OM: 202445

Email: napsugarovitaszar@gmail.com Noda és Boicsbs®

iktaté szam: T/ 89 /2023
Ugyintéz8: Kreizerné Bankics Anita
Targy: 2023-2024 év éves munkaterv

Taszar Kozség KépviselGtestiilete Részére!
Tisztelt Képviseld Ur/Keépviseld Asszony!

Tisztelt Polgarmester Ur!

Alulirott a Taszari Napsugar Ovoda és Bélcséde intézményvezet6je killdém a 2023-2024-es nevelési év éves
munkatervét.

Hivatkozva:

Az Nkt. 27.§: ,(3) Atanév, ezen belill atanitdsiév rendjét akdznevelésért felel6s miniszter
rendeletben allapitja meg. Az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval éves munkatervet készit, amely
tartalmazza a szabadon meghatdrozhaté tanitds nélkiilli munkanapokat. Azigazgatdé azéves
munkatervet az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az éves munkatervet a fenntarté hagyja jova.

Mellékelve kiildom a nevelétestiilet véleményezésével dsszefiiggd iratokat, hivatkozva az Nkt. 70 § (2)- ra.

Mellékelve kiildom a Sziil6i Szervezet jegyz6konyvét, hivatkozva a Nkt. 73§-ra.

Taszar, 2023.10.12.

Udvozlettel:
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Kreizerné Bankics Anita
Taszari Napsugar Ovoda és Bolcsdde
intézményvezetd
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