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Szentmartonkita Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
Pénziigyi, Oktatasi, Kulturilis és Kozbiztonsagi Bizottsag

Helyben

Tisztelt Képvisel6-testiilet! Tisztelt Bizottsag!

A nevelési-oktatasi int€zmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) 3. § (1) bekezdése
értelmében a nevelési évre minden intézményvezetonek munkatervet kell késziteni, amely
meghatdrozza az O&vodai nevelési év helyi rendjét. A munkaterv elkészitéséhez az
intézményvezetd kikéri a fenntartd, valamint az dvodai sziil6i szervezet véleményét.

Ugyanezen szakasz (2) bekezdése meghatdrozza a munkaterv kotelez tartalmi elemeit, melyek
a kovetkezok:

e az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

e a sziinetek idotartamat,

e az dvodai élethez kapcsolddé linnepek megiinneplésének idépontjat,

e az eldre tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadddrak
idépontjat,

e az intézmény bemutatkozdsit szolgdlé pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat,

e minden egyéb, a neveldtestiilet dltal sziikségesnek itélt kérdést.

A Szentmértonkétai Aprajafalva Ovoda és Konyha intézményvezetéje elkészitette a 2020/2021.
nevelési évre vonatkozé munkatervet, melyet az 6voda sziiléi szervezete véleményezett és
egyetértett az abban foglaltakkal, a nevelGtestiilet pedig helyben hagyta.



Melléklet:
e 2020/2021. évi munkaterv

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet és a Bizottsagot, hogy az elbterjesztést vitassa meg €s
hozza meg dontését.

Szentmartonkata, 2020. oktéber 22.
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Moadszertani ajanlas a munkaterv tartalmainak értelmezéséhez

Kedves Kollégdk!

A Munkaterv megvdltozott tartalmi felépitése koherens az onértékelési kézikonyv szakmai
elvdrdsaival: az intézményéritékelés teriileteivel, az egyes teriiletekhez kapcsolédo
elvdrdsokkal, kiemelve az évente kotelezden értékelendd elvdardsokat.

A koronavirus okdn dtgondolt és médosulé munkatervi tartalmak keriiltek bele, melyek
barmilyen jarvinyhelyzet sordn alkalmazhaté tartalmak.

A dokumentum tartalmi javaslatai (Pld. az 1. Folyamatok fejezet 1.1. és 1.2. pontjainak
tdbldzatai) 0Osszhangban vannak az intézményi onértékelés/tanfeliigyeleti ellenorzés
dokumentum elemzési szempontjaival, illetve, teljes mértékii vdlaszt adnak a vonatkozd
dokumentumelemzési kérdésekre. Ennek megfelelben ezek a tervezési tartalmak késobb -
hatékonyan tdmogatva a dokumentumelemzést-, egy az egyben vdlaszoljdk meg a vonatkozo
kérdéseket, ugyanakkor hozzdsegitik a kollégdkat a tudatos tervezéshez, pld. a stratégiai célok,
vagy az Eves Beszdmold megdllapitdsainak operativ megvaldsitdsdhoz.

Logikusnak gondolhatjuk, hogy az értékelés (Eves Beszdmold) tartalmi elvdrdsaira mdr a
tervezés folyamdn is fokuszdlnunk kell! Segitve a rendszerldtdst, ennek megfeleléen a
tdabldzatokban szdmokkal jelolt megvalositdsi teriiletek megegyeznek az intézmény értékelés
teriileteivel / a Munkaterv tartalmi struktdrdjdaval:

Pedagdgiai folyamatok (tervezés, megvalositds, ellendrzés, értékelés, korrekcio)
Személyiség-, és kozosségfejlesztés
Eredmények
Belso kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikdcio
Az intézmény kiilsé kapcsolatai
A pedagdgiai munka feltételei
A Kormdny és az oktatdsért felels miniszter dltal kiadott az Ovodai nevelés orszdgos
alapprogramban megfogalmazott elvdrdsoknak és a Pedagdgiai Programban
megfogalmazott céloknak valo megfelelés
A fiiggelékbe olyan tartalmak keriilhetnek, amelyek a nevelési év sordn a koriilmények
vdltozdsaihoz igazitandok.
Rendelkezésre dll iires feliilet a nem vdrt feladatok esetleges feljegyzéséhez is, ahovd a nevelési
év sordn lehetdség lesz kiegészitéseket, jegyzeteket irni, melyekre az értékelés iddszakdban
sziikség lehet.
Altaldnosan érvényesitendd elvek:

o A megeldz0 nevelési év /évek értékeld beszdmolojdnak megdllapitdsai alapjdn torténik

a nevelési év céljainak és feladatainak tervezése

o Atfogja az intézmény egészét

o Készitésének logikdja konnyen dttekintheté
Atérezve a tarsadalmi és intézményi felelésségvallalasbél fakad feladataikat, valamint
figyelemmel kévetve a Kozponti Operativ Torzs dontéseit — cél eldsegiteni, hogy a
pedagdgusok és a pedagdgiai munkat segitd kollégak mér a nevelési év tervezési szakaszdban
egységesen, Osszehangoltan €s magas szinten késziiljenek fel a nevelési évre. f6kuszdlva a
jérvanyveszélyre €s a lehetséges jarvanyhelyzetekre. Elsegitve, hogy a csaladok és az
6vodaval kapcsolatban 1évok tudatosan, a tdlreagdldsok elkeriilésével és a jarvany
sajatossédgaira tekintettel vegyenek részt a helyzet eredményes kezelésében.
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Kedves Kollégak, Sziilok és Gyermekek!
Kedves Kollégak, Sziilok és Gyermekek!

A 2020-2021.
nevelési év kiemelt céljai:

EGYUTT A CSALADOKKAL,
EGESZSEGESEN, KONFLIKTUSMENTESEN,
KORNYEZETTUDATOSAN,

A GYERMEKEKERT,

A JOVOERT

Kivianom,
hogy csaladias
kornyezetben és hangulatban,
ki-ki tudasa, és képessége szerint
erdsitse 6vodank eredményeit és hirnevét!

Ujviri Judit
intézményvezet6
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A gyermekek felé kozvetitendo6 erkolcsi értékek

e Az egymassal valé6 kommunikalis soran fontos, hogy hogyan szélunk egymashoz.

Boldog lehet az az ember, aki csendesen, nyugodtan meg tudja oldani a maga
gondjait, feladatait, aki ura 6nmaganak, haborgé érzelmeinek és szavainak.

e Megvan mindennek az ideje. A munkdnak, a pihenésnek, az iinneplésnek, és ez 4ltal
az egymadsra figyelésnek is. Az linnepnap érték. Ha ezt j6l €ljiik meg, akkor
magunkkal vihetjiik ennek a napnak az erejét, lendiiletét a hétk6znapjainkba.

e Mindenkinek nagyon mélyen a szivébe van liltetve a sziilok, a vérszerinti rokonok
irdnti tisztelet €s szeretet, amit tudatosan kell apolnunk. Odafigyeléssel, sz6fogadéssal

tartozunk sziileinknek.

o Kiilonleges emberi érték az Oszinteség.

e Tartsuk tiszteletben masok tulajdondt, azt kérés nélkiil ne vegyiik el. Nem szabad
visszaélni a bizalommal se, amellyel egy mésik ember megajandékozott!

e Fontos az igaz, Oszinte sz6 kimonddsa, a gesztusok, mozdulatok eredetisége,
Oszintesége.

e Vegyiik észre a raszoruldkat, és segitsiik oket.



A nevelési év rendje

Nevelési év idétartama: A nevelési év elsé napja 2020. szeptember 1. (kedd), utolsé napja
2021. augusztus 31. (kedd).

A nevelGtestiilet 4dltal meghatdrozott pedagdgiai célra 6t munkanapot nevelés nélkiili
munkanapként hasznélhatunk fel, amelybdl két nevelés nélkiili munkanap id6pontjardl és
programjardl - az 6vodavezetd véleményének kikérésével - az egyes tagévodak/telephelyek
6vodapedagdgusai jogosultak donteni.

Nevel6testiileti tandcskozdsainkon (nevelés nélkiilli munkanap, nevel6testiileti értekezlet) a
nevelOtestiilet valamennyi tagja részt vesz. A nevelémunkdt segitd munkatdrsak (pedagdgiai
asszisztens, dajka, konyhai kisegitd, Kkertész) részvétele az alkalomszerli szervezés
fliggvényében kotelezo.

Esetleges wijabb jarvanyhelyzet miatt Tervezett intézkedések:

Vezetéi utasitas jarvanyhelyzet miatt kialakult veszélyhelyzet idoszakaban.

Az 6voda épiileteinek hasznilata.

Az Ovoda épiileteibe a vészhelyzet idOtartama alatt csak az 6voddval koézalkalmazotti

jogviszonyban 4ll6 személy, illetéleg az dvoda fenntartGja, vagy annak képvisel6je 1éphet be.
ezen tilmenden barmely személy belépését az intézményvezetd engedélyezi.

Amennyiben vészhelyzet nem 1ép életbe az intézmény intézkedési tervben foglaltakat tekinti
meérvadonak.

Otthoni munkavégzés elrendelésére esetén:

Ovodan kiviili otthoni munkavégzés (Home Office) soran az 6vodapedagégus az
intézmény székhelyétol, telephelyétdl elkiiloniilt helyen, az esetek tobbségében
otthondban, és tobbnyire informaciétechnikai és szimitastechnikai eszkozokkel végzi
az intézmény szabdlyozé dokumentumaiban rogzitett munkafeladatait, melynek
eredményeit elektronikusan tovabbitja.

Megdllapodads otthoni munkavégzés - Home Office-ban valé munkavégzés elrendelésére

Esetleges Ujabb iddszak esetén fel kell késziilni az otthoni munkavégzésre. A Home Office
iddszakra kiilon munkakori lefrds késziil, azzal a kitétellel, hogy az 6voddsok elldtdsa érdekében
a Munkdltaté iigyeletbe és személyes ligyintézés céljdbol elbre egyeztetett iddpontban a
kozalkalmazottat berendelheti.

e A Home Office (otthoni munkavégzés) idejére a kizalkalmazott kiteles munkaidében az
elérhetdségét telefonon és e-mailen keresztiil folyamatosan biztositani és bdrmi
fenntartds nélkiil, avagy akaddlyoztatds melldzésével rendelkezésre dlini.

* A munkarend, munkaidd, illetéleg a munkavégzés modjdnak esetleges vdltozdsdrdl vagy
kiilonleges szabdlyairol irdsban, elektronikus iiton értesitést kiild a munkdltatd.

e A Munkavdllalo egyiittal tudomdsul veszi, hogy elvégzendd feladatait a munka-, és
tizvédelmi szabdlyok betartdsa mellett elektronikus rendszerek és nyilvdntartdsok
segitségével végzi.

e A munkakoriilmények, munkaeszkozok biztositdsdért munkavédelmi és tiizvédelmi
szempontbdl a Munkavdllalot terheli a felelGsség.
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o A Munkavdllalo tudomdsul veszi, hogy a Munkdltaté az otthoni munkavégzés folyamatdt
ellendrzi. Ennek megfeleléen a Munkdltato jogosult kovetni a Munkavdllalé otthoni
munkavégzéssel kapcsolatos feladatainak elvégzését.

o  Mivel a Munkavdllalo az otthoni munkavégzést szabad akaratdbdl vdlasztja, ezért a
Munkdltaté az otthoni munkavégzésbdl eredd koltségeket (pl. koziizemi dijakat, Internet
eldfizetés dijdt, mobiltelefon szdmldt) nem tériti meg a Munkavdllalo részére.

o A felek a kollegialitds elveinek tiszteletben tartdsa mellett egyiittmitkodnek a rendkiviili
helyzetben valé otthoni munkavégzés szabdlyainak betartdsdaban.

s

Esetleges Home Office tevékenység bevezetése esetén 1évo szervezési keretek :

Az o6vodapedagégusok napi munkarendjének kialakitisa -rugalmasan értelmezve-,
azonban a hatékony idégazdalkodas érdekében Kkeriil kialakitasra az alabbi javasolt
iitemezéssel:

8:00 — 12:00 ora kozott (4 6ra idétartam):

- Nevel6-oktaté munka tervezése, értékelése (tanuldsi €s nevelési tervek, gyermekek
fejlédéséllapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése, pedagégiai portfolié
készitése stb.

- Els8sorban ebben az idoszakban keriil sor a csalddok szaméra készitett segito tartalmak
elkészitésére és elektronikus megosztisara.

Elektronikus kapcsolattartds vagy rendelkezésre allds a munkaldrsakkal.
Megzegyzes A déleldtti orakban ,virtudlis személyes kapcsolatot” (telefon, Skype stb.) nem
célszerti kezdeményezni a csalddok irdnydba, mivel minden csaldd mdsként éli meg a jdrvdny
okozta helyzetet: tobben esetleg otthonrdl dolgoznak, vagy iskolds gyermekeiket segitik a
tdvoktatds sordn, az ovodapedagdgusok dltal javasolt tevékenységeket végzik, a gyermekek
elmélyiilt jdtéka folyik, késziil az ebéd stb.
Tehdt, a munkatdrsak kozotti telefonos, vagy egyéb mds formdban torténd kapcsolattartdsra
elsGsorban a délelétt folyamdn célszeril sort keriteni, (feladategyeztetés kollégakkal,
videokonferencia keretében szakmai munkakozosségi foglalkozds, nevelbtestiileti megbeszélés,
ovodavezetdi értekezlet, portfolié miithelyfoglalkozds stb.), ami azt feltételezi, hogy a déleldtt
folyamadn - lehetdség szerint - minden 6vodapedagogus a Home Office feladatelldtdsi helyén
kell, hogy tartézkodjon.
15:00 — 17:00 6ra kozott (2 éra idétartam):

- Elektronikus kapcsolattartds a csalddokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

- Els6sorban ebben az idészakban keriilhet sor a csalddok szdmdra készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatoldsok fogaddséra
vagy kezdeményezésére, elézetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlédésallapotat
visszacsatold csalddi beszélgetésekre (fogadddra), a sziilék és a gyermekek altal
kezdeményezett kiilonboz6 kommunikéciés helyzetekre.

Megjegyzés: Természetesen err6l a lehetdségrol, illetve gyakorlatrdl a sziilok megfelelé
tdjékoztatdst kapnak ha sziikség lesz rd az intézmény vezetdjétol.

A kotott munkaidé tovabbi idétartamaban (2 éra):
- egészségvédelem,

- mentalhigiénés toltekezés,

- szakmai tdltekezés.

Amennyiben indokolt €s sziikséges, bizonyos idészakokban az intézmény épiileteibe torténd
munkavégzésre is lehetdség van.
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A munkavégzéshez sziikséges taniigyigazgatdsi dokumentumok (és més eszkdzok is) vezetdi
engedéllyel, az atvételt igazol6 aldirdst kvetben vihetdk ki az intézmény teriiletérol, fokozott

gondot forditva €s feleldsséget véllalva az adatvédelmi (GDPR) elvardsoknak.

Az Gvodan kiviili 6vodai nevelést ellaté kollégak HETI MAPPAJA (nevelési-tanuldsi terv a
dokumentumok,
miiveltségtartalmak, linkek, feladat ellatasi lista stb.) legkésébb minden targyhetet kovetd hét

sziilok

kedden

tdjékoztatdsa

12:00 oraig,

és

azonban

segitség

nyujtas

legkorébban

céljaval,

targyhét pénteken

kapcsolédé

12:00 6ra utdn a

aprajafalva.ovoda@gmail.com e-mail cimen az intézményvezetd, valamint a kialakult

gyakorlat szerinti e- mail cimre a telephely vezet6 részére kiildendd.

Sziinetek idétartama - A nyari zarva tartas tervezett idépontjai

Székhely | 25. 26. 27. 28. 29. 30. 31. 32, 33. 34,
telephel | hét hét hét hét hét hét hét hét hét hét
yek
Ovoda X X X X X nyitva | nyitva nyitva | nyitva | nyitva
utca
Iskola nyitva | nyitva | nyitva | nyitva | nyitva X X X X X
utca
Megjegyzés: x = zdrva

Az elmilt évek tapasztalatai szerint az iskolai sziinetek idején a gyermekek 1étszama lecstkken,
igy ezeken a napokon — el6zetes sziiléi igényfelmérés alapjan és a fenntart6 jovdhagydséaval -
az intézmény dsszevont csoportokban lizemelhet, vagy zdrva tart.

Iskolai sziinetek idépontjai:
Az 6szi sziinet 2020. oktéber 23-t6l 2020. november 1-ig tart. Az 6szi sziinet eldtti
utolsé tanitdsi nap 2020. oktdber 22. (csiitodrtok), a sziinet utdni elsé tanitdsi nap 2020.
november 2. (hétfo).
A téli sziinet 2020. december 23-t6l 2021. janudr 3-ig tart. A téli sziinet el6tti utolsé
tanitdsi nap 2020 december 18. (péntek), a sziinet utani els6 tanitdsi nap 2021. janudr 4.

(hétfd)

A tavaszi sziinet 2021. aprilis 1-t6l 2021. aprilis 6-ig tart. A tavaszi sziinet el6tti
utolsé tanitasi nap 2021. mdrcius 31. (szerda), a sziinet utdni elsd tanitdsi nap 2021.
aprilis 7. (szerda).

A jogszabdly éltal orszdgosan egységesen elrendelt munkanap-athelyezést — az Nkt. 30. § (1)
bekezdése értelmében — a nevelési-oktatasi intézményekben is alkalmazni kell.
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A SZEKHELY / TELEPHELY / CSOPORTOT ERINTO HAVI
ESEMENYNAPTAR

Az esemény naptdr a munkaterv szerves része, melyet havonta a sziil6k tdjékoztatdsa céljaval
elhelyeziink a csoportok falidijsdgjain.
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