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,H0zzon a gyermeknek mindenki, amit tud:
jatékot, zenét, 6romet, de, hogy mit fogad el,
azt bizzuk ra.”

(Kodaly Zoltan)
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A MUNKATERV JOGSZABALYI HATTERE

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevedesr

2015. évi IX. tv. A nemzeti kdzneveléssz0l6 2011. évi CXC. tv.
modositasarol

229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kozaléstl szolo tv.
végrehajtasarol

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagoguselkmeneteli
rendszerdil és a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lé 19921 év
XXXIII. térvény kéznevelési intézmenyekben toréérégrehajtasarol
3/2015. (1.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevélészolo tv.
végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII.28.) Kormmadelet
modositasarol

89/2015. (1V.9.) Korm. rendelet a pedagdgusckreneteli
rendszerdil és a kbzalkalmazottak jogallasarél szold 1992. év
XXXIII. tv. kbznevelési intézményekben tort&mégrehajtasarol sz6lo
326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet médositasarol

143/2015. (VI.12.) Korm. rendelet a nemzeti kozhés®l szolo tv.
végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII.28.) Kormmadelet
modositasarol

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-okisitantézmények
mikodésésl

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szaksalati
intézmények riikodesésl

13/2015. (111.6.) EMMI rendelet a 2014/2015. taméndjébl szolo
35/2014. (IV.30.) EMMI rendelet médositasarol

32/2015. (VI.19.) EMMI rendelet nevelési-oktatagezmények
mikodésébl és a kdznevelési intézmények névhasznalatartd szo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet médositasarol

28/2015. (V.28.) EMMI rendelet a 2015/2016. tangévdjébl

12/2015. (IV.21.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasézmények
mikodésédl és a kdznevelési intézmények nevhasznalatartd szo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet médositasarol

18/2015. (111.31.) EMMI rendelet a kdznevelési szdki tevekenység,
valamint az érettsegi vizsga elndki megbizas k@bl sz061o
15/2015. (111.13.) EMMI rendelet modositasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelgényi gyermekek
ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevigéapyi tanulok
iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarél. 1. médiek 32/2012. (X.
8.) EMMI rendelethez

1997. évi XXXI. toérvény a gyermekek védelreés a gyamugyi
igazgatasrol



< Oktatasi hivatal: Utmutaté a pedagégusok miGsitési

rendszeréhez )
% Kiegészités az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott tmutaté a
pedagogusok midsitési rendszeréhez felhasznaldi

dokumentacio értelmezéséhez. Ovodai nevelés

% Oktatasi hivatal: Orszagos tanfeligyelet. Kézikonyv 6vodak
szamara

< A Harom Szirom Ovoda szabalyoz6 dokumentumai

KIEMELT CELJAINK, FELADATAINK

Elsédleges cél:

% Torvényes és szinvonalas intézméiideés biztositasa.

% Olyan értéket szeretnénk megteremteni, melyben eninmhrtnerink
(gyermek, szid, tarsintézmények) jol érzi magat, ezaltal aktiszese
a megvaldsitasanak.

s Szeretetteljes, a gyermek érdekeit, egyéni igénysttm eltt tarto
ovodai nevelés.

s Siker orientalt, szivesen kommunikald, a kérnyezetjpl eligazodo,

problémajukra — aktivan kozréikbdve — sajat megoldast talalo, jo

kapcsolatterendtképességgel rendelkegyermek nevelése.

Mély természetszeretet kialakitasa.

Ovodank a csaladi élet kiegészitésére torekszibsitee a meleg,

ben$seéges biztonsagot sugarzé, egymasra figy&bpcsolatot.

Figyelembe vesszik a gyermek és csaladokdéehé@gyomanyait, a

gyermekek szellemi, erkélcsi, bioldgiai egyediségét

< Ovodank minden gyermek szaméara egyforman magas/oseili
érzelmi biztonsagot nyujtd6, des, csaladias, szeretetteljes,
gondoskodd, turelmes odafigyelést, az élmények ofgtzasat
tamogatd és nyujtdé hely, ahol a dolgok a gyerekekgmem ellentk
torténnek. Nevelési atlilink nem ad semmiféle &@élet
kibontakozaséara helyet.

s Ahol a fejlbdés és fejlesztés leghatékonyabb pedagdégiai ez
szabad jatékot tekintjuk.
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Tovabbi céljaink:

s Az 6voda szabalyoz6 dokumentumainak (HOP, SZMSZzindad)
egyseges értelmezése, gyakorlati megvaldsitasa
s Az intézmény szakmai szinvonalanak tovabbsiése



A célok elérését thmogatd kiemelt feladataink:

Felkészllés a kilé tanfellgyeleti szakmai ellefirzésekre és a pedagogusok
elémeneteli rendszerének alapjat képazmindsitési rendszer bevezetésére

% Az intézményvezetés feléssége a nevebtestilet felkészitése a
tanfellgyeleti elletrzésre, ennek érdekében az intézményi
onértékelés  jogkdovét megszervezése, ha  szikséges, a
tevékenységlatogatasi, dokumentumdileasi intézményi gyakorlat
megujitasa.

% A pedagoégusok feldisségeabban all, hogy a nevelési, tevékenység
latogatés, és az azt kdganterju, valamint a dokumentumeli@zés
sordn ugy a befs mint a kul$ ellersrzésnél felkésziltségiket,
pedagdgiai kompetencigjukat, hivatasszeretetikaingitsak, hiszen

az egeész intézménifralkotott kép az egyes pedagogusok és a vezetés
dsszteljesitményét mutatja.
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» Mind a bel$, mind pedig a ks szakmai elleérzések soran annak
feltardsa folyik, milyen modon és mértékben jeldnnmeg a
pedagdgus munkajaban az alabbi szakmai tartalmak:

- Az altalanos pedagdgiai szempontoknak valé nielgke

- Az Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevel@gimak valo
megfelelés.

- Az intézmény pedagogiai programjanak valo meggsle

,

s Az intézmeényi Onértékelés (teljesitményértékelés),valamint
minésitévizsgan és a mifsitési eljaras soran a pedagogusnak a
mesterségbeli tudasardl kell szamot adnia.
Pedagbéguskompetenciak a 326/2013. (VIII. 3&prm. rendelet
szerint:

1. Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktamgyietvi tudas
2. Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezese €
megvalositasukhoz kapcsoldédd dnreflexiok

3. A tanulas tamogatasa

4. A tanulé személyiségének fejlesztése, az edy@msmod
ervényesllése, a hatranyos helfizeajatos nevelési igétiywagy
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézseggeb lgyermek,
tanulo tobbi gyermekkel, tanuléval egyutt tokiéikeres
neveléséhez, oktatasdhoz szikséges megfatadszertani
felkészlltség



5. A tanuloi csoportok, kdzésségek alakulasanakéss)
fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a kilodhézsadalmi-
kulturalis sokféleségre, integracios tevékenységtaynoki
tevékenység
- 6. Pedagdgiai folyamatok és a tanulok személyigégtiesének
folyamatos értékelése, elemzése
- 7. Kommunikéacié és szakmai egyitikidés, problémamegoldas
- 8. Elkotelezettség és szakmai fétsdégvallalas a szakmai
fejlodésért
Felebs: Egerhazi Katalin 6vodaveset
Hatarids: 2016. 08. 31.

s Orszagos tanfelugyeleti ellebrzés ovodak szamara és az
Onértékelési kézikonyv attanulmanyozasa.

Felebs: Zacsikné Kiss Katalin szakmai munkakdzésségtiez

Hatarids: 2016. 08. 31.

s Hatékony egyiuttmikddés a csaladokkal a csalad etglleges
szerepének hangsulyozasa: A gyermekek egyénitégtgtallapotara
eépub nevelés és fejlesztés csaladjaik széladsk@rvonasaval.

Felebs: ovodapedagdgusok

Hatarich: 2016. 08. 31.

+» Fokozott figyelem tobbek kozott a  kornyezetre, az
infrastruktlrara, a személyzeti ellatottsagra, és airanyitasra.

A gyermekek kornyezettudatos magatartdsanak foraatzelektiv

hulladékgyijtés megvaldsitasa, gydgyndvények megismertetése,

egészséges taplalkozas népéziése, kornyezet szépitése, diszitése,

takarékoskodas a vizzel és az energiaval.

Felebs: Egerhazi Katalin 6vodaveset

Hatarids: 2016. 08. 31.

% Szakmai munkak6zosségunk mikodésével, valamint a bels
ellenérzés-értékelések soran szerzett tapasztaltakiapjan kiemelt
figyelmet forditunk:

Problémamegoldo képesseég, konfliktuskezelés fegesre

Csoportnaploé tartalmi és formai megfelelésénekgaaira

Egyéni fejlesztési tervek: Féfdési naplo dlirdsszel vezetésére

Egyéni fejlesztési tervek: SNI gyermekek fejlesztéerveinek

kidolgozéasara (fefldési naploban)

Szakmai feppdésre: tanfolyamokon, tovabbképzéseken valo résizvét

Részvétel egyéb, az 6voda érdekeit szolgalo teyskgekben

(pl.: palyazatiras, udvarrendezés, stb.)



A NEVELESI EV RENDJE

Nevelési év idtartama: A nevelési éwelss napja 2015. szeptember 1. (kedd),
utolsé napja 2016. augusztus 31. (szerda)

A nevebtestilet Aaltal

meghatarozott

pedagdgiai

célra

(marmn 2

munkanap/nevelési év + 3 nap a szlunetekben) newélsili munkanapot
hasznalhatunk fel.
Nevelés nélkili munkanapok idpontjai és felhasznalasuk

Ssz. Felhasznalas targya Idépont Felelbbs

1. SNI-s, beilleszkedési zavarral ovodapedagoguso
kizds gyermekek nevelési 2015.
problémainak megbeszélése| szept. 18.
Eléado: Dr. Gazdag Katalin péntek
Egyéni fejlesztési tervek 6vodapedagoguso
megirasaval kapcsolatos
tapasztalatok cseréje
Szakmai munkakozodsség szakmai
feladatainak megbeszélése munkak0zbsség

vezeb

A differ mérésbe bevont ovodapedagoguso
gyerekek korének egyeztetése,
megbeszélése

2. A munkakdzésseg  vezef
tajékoztatdja a FIDO MANQ 2015. | munkakbzOsség
Szinjatszékoér  Mikulds napi oktober | vezeb

eléadasarol,
diszlet elkészitése
Gyermekvédelmi feléls
beszamoldja

szereposztasi0. péntek

gyermekvédelmi
felelés

Kk



3. « Munkakozosségi beszamoldé| 2016. | munkaktzosseg
marcius | vezeb

« A differ mérés eredményeir| 23. szerdd 6vodapedagogusok
beszamolo

4. | Nevelési értekezlet 2016.
« Nevelési év eddigi értékelése junius 3. | vodavezet,
péntek | 6vodapedagogusok
» Gyermekelosztas

csoportonként
5. | A 2015/2016-0s nevelési év évzard 2016.
értekezlete augusztus
31.

« A 2015/2016. nevelési év szerda | 6vodavezed,
tapasztalatainak megbeszélé ovodapedagdgusok
ertékelése, megvitatasa

« Beszamolok (munkakdzossgeg munkak0zbsség
vezeti, gyermekvédelmj vezeb

felelds

A nevelés nélkili munkanapokon — sallgény esetén — gondoskodunk a
gyermekek felugyeletét.

Nevebtestileti tandcskozasainkon (nevelés nélkili muagameveaitestileti
értekezlet) a nevélestiilet valamennyi tagja részt vesz. A nénelnkat segit
munkatarsak (pedagdgiai asszisztens, dajka,) redevéaz alkalomszér
szervezeés fuggvenyében kotélez



Szilbi értekezletek rendje

Az adott nevelési évben tartando szii értekezletek:
,0". szuloi értekezlet, a leend 6vodas gyermekek sztleinek.
Koételez témakorei:
- az ovoda hazirendjének ismertetése
- az ovoda helyi évodai programja révid kivonatarakertetése
- az ovoda dolgozoinak bemutatasa a&aiek
- agyermekek, szék jogai, kdtelességei
Vezeti: 6vodavezét
Osszehivja: 6vodavezehelyettes

Evente két alkalommalsoport sziibi értekezlet (szeptember, februar)
Kotelezs témakorei:
- az ovoda hazirendjének ismertetése
- az ovoda helyi évodai programja révid kivonatarakertetése
- az ovoda szdi valasztmany tagjainak megvalasztasa
- aktualitasok
Vezetik: 6vodapedagdgusok
Osszehivja: 6vodavezet

Rendkivili szuléi értekezletek szervezhék a csoportoknak, ha az valamilyen
okbal indokolt.
Osszehivja: évodapedagdgus
A szUbi értekezleteken koteléen vezetett dokumentaciok:
- jelenléti iv
- jegyzokonyv
Mindkét dokumentacidrzési helye a csoportnapld, a jegkianyv

Nevebtestlleti értekezletek rendje

Koteleden tartand6 nevélestileti értekezletek:
Evente két alkalommal tanévnyitd és tanév zaro ldeestileti értekezlet
megrendezése kotelez
Témakorei:
- az éves munkaterv megvitatasa és elfogadasa
- az év veégi beszamolb megvitatasa és elfogadasa
A nevebtestiileti értekezleteken koteten vezetett dokumentaciok:
- jelenléti iv
- jegyzokonyv
Mindkét dokumentacidrzési helye az évodavesdatoda.
Vezeti: 6vodavezétakadalyoztatasa esetén dvodavebetyettes
Ideje: 2015. augusztus 31. tanévnyitd értekezlet
2016. augusztus 31. tanévzaro éertekezlet



Alkalomszerii nevebtesttleti értekezletek

Akkor szervezheétek, ha a nevétestiletnek pedagdgiai, szakmai, szervezeti,
ugyviteli, gazdasagi és barmi mas tgyben kézoskildmeteni.

Ennek konkrét, ére meghatarozott &pontja az idei tanévben nincs. A
kovetked programok miatt varhato nevédstileti és alkalmazotti értekezlet.

A hit és vallasoktatas rendje:

A 2011. évi CXC. torvény A nemzeti kdzneveldsB5.8-anak értelmében,
intézményunkben helyet és 6id biztositunk az egyhazaknak a hittan
foglalkozasaira. Ezt ugy kell megszervezni, hogy3& éves eéletkornak
megfeleb legyen.

Idépontjai: minden hét csutortok

Helye: Az 6voda egyéni fejleszszobaja

Felebs: dvodavezét €s az egyhaz altal hitoktatast végzemélyek

Iskolai szlinetek idspontjai:

Az 6szi sziinet 2015. oktéber 26-t6l 2015. oktéber 30-grt. A szlinet
elétti utolsé tanitasi nap 2015. oktober 22. (csutdrté szinet utani els
tanitasi nap 2015. november 2. (b#tf

A téli sziinet 2015. december 216t 2015. december 31-ig tartA
szlnet ditti utolso tanitasi nap 2015. december 18. (péntak3zinet
utani el$ tanitasi nap 2016. januar 4. (legtf

A tavaszi sziinet 2016. marcius 24t 2016. marcius 29-igtart. A
szlnet @itti utolso tanitasi nap 2016. marcius 23. (szerdagzilinet utani
els) tanitasi nap 2016. marcius 30. (szerda).

Az elmult évek tapasztalatai szerint az iskalainetek idején a gyermekek
létszama lecstkken, igy ezeken a napokon ézetds irasbeli sziil
igényfelmérés alapjan és a fenntartd jovahagyasaeal intézmény dsszevont
csoportokban Gzemel, vagy zéarva tart (a Hazirenthdetak szerint).

Az 6vodank nyitva tartasa:

Hétfotol-péntekig: reggel 7 oratdl délutan 17.00-ig

Szibi igény alapjan (egy-két esetben — korai munkakezdégyeletet
biztositunk.

Nyitva tartastol zarasig ovodapedagogus foglalkozik gyermekekkel, dajka
biztositasa mellett.
A munkaid 6 beosztast:6vodavezét helyettes késziti.



CSOPORTBEOSZTASOK
(vegyes csoportok — 3-7 éves életkor)
(2015. szeptember 01.)

Csoport neve | Létszam| Ovodapedagégusok Dajka
MARGARETA 25 Salanki Imréné Polonkai Arpadné
csoport Rakiné Kiss Timea -

pedagdgiai
asszisztens
RAKETA 95 Balintné Fehér Tinde | o o ac s
csoport Siposné Offra Mariann P
MOKUS Beke Imréné s .
26 . . Palosi Ferencné
csoport Lukacs Ferencné
MAZSOLA zacsikne Kiss Katalin | -4 0506 Kovacs
24 Tiba Julianna — ;
csoport . : Erzsébet
pedagogiai asszisztens
Erdésné Békeési Csilla ] )
MACI csoport 22 Vékony Aniké Balogh Sandorné
Dancsiné Bédan Ibolya
ALMA csoport 24 Mucséanyiné Csire Czibere Jozsefné
] Krisztina
TULIPAN o5 Takacs Miklosné Szab6 Albertné

csoport

Tomori Laszloné




FELADATOK

Ismétbdo feladatok statisztikai, Ggyviteli

Hénap/ Feladat Hataridé/Felelos
Szeptember
- Uj gyerekek fogadasa, beszoktatdsalyamatos /6vabk
- Azonositdé szam kérése az Uj 2015. szept. 1. és utadna folyamatos/

gyermekek szamara a KIR-ben |6vodavezet
- Munkaids, munkarend beosztasok 2015. szept. 01. / 6vodavedet
- Munkakdri leirasok fellilvizsgalata,2015. szept. 01. / 6vodavedet
elokészitése
- Pedagodgus ig.-ok ervenyesitése |2015. szept. 01. / 6vodavedet

- Felvételi mulasztasi naplo 2015. szept. 01. és utana folyamatos
elokészités /ovorsk

- Csoportnapl6 elkészitése 2015. szept. 15. /6véhk

- Fejlédési naplo élkészitése 2015. szept. 15. /6véhk

- Anamnézis elkészitése 2015. szept. 15. /6véhk

- Szubi értekezletek 2015. szept. 15. /ovéhk

- Munkakdz6sség megalakulasa, |2015. szept. 20./munkakoz. vez.
munkatervek elkészitése

- Gyermekvédelmi feléks 2015. szept. 20./gyermekveéd. fékl
munkaterve

- Védonai, orvosi vizsgalatok 2015. szept. 30. /védok
munkaterve

- Munka ésiizvedelmi oktatdas a  |2015. szept. 30. /6vodavedet
k6zmunka programban reszvév
szamara is

- SzUbBi Valasztmany alakulo tlése, 2015. szept. 30. /S#ilValasztmany
munkatervének elkészitése




Hénap/ Feladat

Hataridé/Felelos

Oktober

- Hitoktatas, kulonorak
megszervezése, beinditasa
Oszi kirandulas szervezése
Statisztikai Iétszamjelentés
Fejlédési napld meérések

2015. okt. 01./ 6vodavezehelyettes

okt. 10./ 6vodavezet
okt. 15./ 6vodavezet
okt. 31./ 6vodapedagogusok

2015.
2015.
2015.

Hbénap/ Feladat

Hataridé/Felelés

November

Munkakdz6sségi foglalkozas
Tanugyigazgatasi, nevelési
dokumentumok ellefrzése
Koéltségvetéshez, bérek, valtozas
elokészitése

2015.
2015.

nov. 30. /munkakdzésség vez,
nov. 30. /6vodavezet

ik015. nov. 30. 6vodavezets
ovodatitkar

Hbénap/ Feladat

Hataridé/Felelés

December
Mikulas napi babéladas
- Selejtezés, 8készilet a leltarra
- Kbltségvetés készitése
- Az éves karbantartasi terv elkészité

- Bérek elkészitése a koltségvetéshe

2015. dec. 5./munkako6z. vez.
/6vodapedagdgusok

2015. dec. 15./6vodavez. hely. és
ovodatitkar

226015. dec. 15. /6vodavedeais
ovodatitkar

2015. dec. 15. /6vodavedeats
ovodatitkar

Hénap/ Feladat

Hataridé/Felelés

Januar

- Irattarozas éves irattar és iktatas
elokészitése

- Iskolaérettségi vizsgalat kérése
- Leltarkészités

- Koltségvetés elkészitése, elfogadas

2016. jan. 15./6vodatitkar

2016. jan. 15./6vodapedagdgusok
2016. jan. 30./ 6vodavezeh.,
ovodatitkar /

54016. jan. 30./6vodavezet




Hoénap/ Feladat

Hataridé/Felelés

Februar

- SzUbk értesitése a ®@yi Ugyelet
idépontjarol

- Ovodai dokumentumok ellérzése

- Szubi értekezletek

- El6zetes egyeztetés a kdvetkewi
beiskolazasi terv elkészitéséhez

2016. febr. 15./6vodavezet
2016.
2016.
2016.

febr. 28./6vodavezehelyettes
febr. 28./6vodapedagdgusok
febr. 28./6vodaveZehelyettes

Hoénap/ Feladat

Hataridé/Felelés

Marcius

Beiskolazasi terv készitése
Ovodai beiratas fenntartoi
megjelentetése

Ovodai szakvélemények kitoltése
alairatasa

2016.
2016.

marc. 31./0vodavedehelyettes
marc. 31./fenntartd, dvodavei:

2016. marc. 31./ bvodapedagbgusok

Hénap/ Feladat

Hataridé/Felelés

Aprilis

Iskolaba me# gyermekeksl 6vodai
szakvélemények kiadasa

- Beiratasi dokumentumok (felvétel
eléjegyzés, szolgaltatasi megallapod
beleegyeé nyil.) ebkészitése

- Ovodai/iskolai beiratas

2016. 4pr. 15./6vodapedagogusok

2016. apr. 15./6vodavezeibvodatitkar
as,

2016. apr. 30./6vodavezsevodatitkan

Hoénap/ Feladat

Hataridé/Felelés

Majus
- Anyak napi meghivok készitése
- Kitlintetési javaslatkérés, és

javaslattétel
- Szabadsagolasi terv elkészitése

2016. maj. 10./6vodapedagdgusok,
ovodatitkar
2016. maj. 31./6vodavezet

2016. maj. 31./6vodavezethelyettes




Hénap/ Feladat

Hataridé/Felelés

Janius

Csoportelosztas

Kimeneti mérések elkészitése,
0sszesitése

Csoportnaplo ellafrzése,
/[feladatok megvalosulasai, egyén
ertékelések stb../

Nyari karbantartasi feladatok
elokészitése

Beszamoldk bekérése /ovikiol
csoportnapléban

Ev végi értékelés, elkészitése
Human-eéforras gazdalkodas
tervezes

2016. jan. 10./6vodavezet
2016. jun. 14./6vodapedagdgusok

2016. jan. 14. /6vodavezehelyettes

2016. jan. 30. /6vodavezeh.

2016. jan. 10/6vorvk, munkak6zossé
vezet, gyermekvédelmi felék
2016. jan. 20. 6vodavezet
2016. jan. 30./6vodavezet

Hénap/ Feladat

Hataridé/Felelés

Jualius
Karbantartasi munkak elvégzése

Nagytakaritasok elvégzése

2016. jul. 31./karbantarto,
ovodavezei-helyettes, fenntarto
2016. jul. 31./6vodavez&helyettes

Hbénap/ Feladat

Hataridb/Felebs

Augusztus
Kormanyhivatal felé jelentési

kotelezettség megkildése 20/201

EMMI 146. §. (1)

Eves munkaterv elkészitése
Tanévzaro és tanévnyito értekezl
Ovodai jogviszony meg$néséél
ertesités (KIR)

2016. aug. 15./6vodavedet
2.

2016. aug. 31./6vodavedet
agivodavezedt helyettes
2016. aug. 31./6vodavedet
2016. aug. 31./06vodavedet
ovodatitkar




Cselekvési terv

A cselekvési terv tartalmazza a nevelési évieedkervezett nevelési,
pedagdgiai, programokat, egyuttes feladatokat, ekedygorosan illeszkednek az
ovodai programunkhoz. A 2011. évi CXC. kdznevelésiény, a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet alapjan és az esélyegyseégi tervben
meghatarozottak szerint valésulnak meg.

Ez a terv nyitott és az év folyaman maodosithato.

Az idépontokat befolyasolhatja azdjdras és egyéb az 6utkiol, az dvodai
szervezetl fuggetlen tényexz A programok csak a minimumot tartalmazzak.
Ezek kore Bvitheb.

Feladat Hataridé/felelés
Augusztus
- évnyito értekezlet augusztus 31.
- Uj kollégak koszontése - Ovodavezdi,
- éves munkaterv ismertetése ovodapedagogusok

- munkarend, tgyeleti rend
megbeszélése

- tovabbképzések, helyettesités

- gyermekvédelmi feladatok
megbeszélése

- munkak6z6sségi feladatok
megbeszélése

- udvari élet szabalyainak

(D
=

egyeztetése
Feladat Hatarid é/felelés
Szeptember szeptember 1-30.
- gyermekvédelem feladatai, - gyermekvédelmi felék
munkaterve
- csoportnaplo, mulasztasi naplé - Ovodavezé,
megnyitasa ovodapedagogusok
- munkakOzosseg éves tervének - munkakdzOsseg vezet
elkészitése, dsszhangban az éves
munkaterv cselekveési tervével - Ovodavezét
- munkaterv elkészitése - Ovodavezéthelyettes
- tornaszoba beosztasa - Ovodavezét
- munkakoari leirasok atadasa - 6vodapedagogusok

- szubi értekezletek megtartasa,
Szubi Valasztmanyi tagok
megvalasztasa

- Kapcsolatfelvétel a - 6vodavezét ovodavezéi h.
szakszolgalatokkal




Feladat

Hatéarid é/felelés

Oktober
tazriadd
munkako6z6dsségi foglalkozasol
piaclatogatéas, kirandulasok
osszel

oktéber 4. allatok vilagnapja
oktéber 6. Aradi Vértanuk
napja

oktéber 9. Oszi kirandulas
Bodas3l6

oktéber 30.nevelés nélkuli
munkanap — Munkak6zdsségi
foglalkozas

oktober 1-31.
- Ovodavezét-helyettes
- munkakdzbsség vezet
- 6vodapedagbdgusok

K

- 6vodapedagogusok

- 6vodavezét ovodapedagoguso

- 6vodavezét ovodapedagoguso

A

A

Feladat

Hataridé/felelés

November
az 5. életévet betoltott gyereke
Difer vizsgalata
mikulasnapi nisor
megbeszélése Fido Mand
Szinjatszo Kor

november 1 — 30.
k ovodapedagogusok

- munkak6z6sség vezet

Feladat Hataridé/felelés

December december 1 — 18.
- december 4 Mikulas napi - 6vodapedagdgusok
eléadas szUbi munkakdzosség
- december 12Karacsonyi - 6vodapedagogusok,

Jatsz6haz Székkel — Siti
vasarral egybekotve
december 14 Fenyfa diszités
december 15Betlehemi
eléadas

december 16Fenyfa
unnepség

szubi munkakozosség
- Ovodapedagogusok
ovodapedagogusok

ovodapedagogusok




Feladat

Hatarido/felelés

Januar
- Tovabbképzés
SzUubi értekezlet szervezése

januar 4-31.
ovodapedagobgusok
ovodapedagobgusok

Feladat

Hatarido/felelés

Februar
februar 10.Iskolaérettségi
vizsgalat

- februar 24-25-26.Farsang,
Berkenye Egyuttes

februar 1-28.
- Ovodapedagogusok, sl

Feladat

Hataridé/felelés

Marcius

marcius 15-i innepség
marcius 16.Nyilt nap a
Tanitorok részére

marcius 17-18.Nyilt napok az
iskolaban

marcius 18.Husvéti Jatszohaz
marcius 22.Viz vilagnapja
Udvar és kertrendezés

marcius 1-31.
- Ovodavezét
- 6vodapedagogusok

- 6vodapedagogusok
- 6vodapedagogusok

- 6vodapedagogusok
- 6vodapedagbdgusok

Feladat

Hataridé/felelés

S

aprilis 11. A koltészet napja
alkalmabdl a nagycsoportosok
konyvtarba latogatnak

aprilis 15. tavaszi kirandulas
aprilis 22. Fold Napja (viragok
ultetése a sztikkel k6zosen)
aprilis vége - Anyak napi
unnepségek

Aprili

aprilis 1-30.
ovodapedagogusok

ovodaveze,
ovodapedagogusok

- Ovodavezét, Ovodapedagdgusd

- 6vodapedagbdgusok

K




Feladat

Hatarido/felelés

Majus majus 1-31.
- majus eleje -AAnyak napi - 6vodapedagdgusok
unnepségek
- latogatas az iskolaba - 6vodavezéthelyettes
- nyari zaras ugyeleti igéeny - Ovodavezé,
felmérése ovodapedagogusok
- nyari ovodai €let tervezése - Ovodapedagogusok
- szabadsagolasi terv elkészitése - Ovodavezéi hely.
- mMA4jus vege— évzaro - Ovodapedagogusok
unnepségek
- Gyermeknap - Ovodapedagogusok
Feladat Hataridé/felelés
Janius junius 1-30.
- janius eleje Ovodai évzaro - 6vodapedagdgusok
unnepségek, ballagas
- janius 3. Pedagogus Nap - 6vodavezét

Feladat

Hatarid é/felelés

Julius

nyari zaras, karbantartas
nyari takaritas

jalius 1-31.
ovodavezet
ovodavezet

Feladat

Hatarid 6/felelés

Augusztus

- Ugyelet biztositasa
nyari szabad jaték
megszervezése
orvosi alkalmassagi vizsgalat
augusztus 31. Tanévzaro és

tanévnyito értekezlet

augusztus 1-31.
ovodapedagogusok
ovodavezet

ovodavezét
ovodavezét




Rendszeresen ismé&ido feladatok

Végzi: 6vodatitkar, 6vodavezehelyettes
Ellenérzi: 6vodavezét
- VAltozasjelentés, szabadsagolasok jelentése
- Létszam kartonok készitése
- Bérletek
- Jelenléti ivek, 6sszedjése,
- Munkaids koordinalasa

- KIR-ben pedagdégusok, nem pedagogusok valtozaseggdztralasa

- KIR-ben gyermekek mozgasanak (tavozasanak, érkeziésenyomon
kovetése

Evente ismétbdé feladatok:

- Védonai tisztasagi vizsgalat

- Felnstt alkalmassagi vizsgalat

- Munkatervek  beszamolok  készitése  (munkakdzisség etdyez
ovodapedagogusok)

- Tiz- és balesetvédelmi oktatas

Folyamatos napi feladatok:

- Jelenléti iv vezetése (6vodapedagdgusok, pedagdaparisztensek,
dajkak)

- Felvételi - mulasztasi naplévezetés (Gvodapedagidgus

- Létszamjelentés (6vodapedagogusok, ovodatitkar)

- Szabadsagos kartonok vezetése (Ovodatydwmdyettes, dvodatitkar)

- A 20/2012. (VIII:31.) EMMI rendelet 63.8szerint az 6vodapedagogusok
folyamatosan, de minimum évente két alkalommal eések utan tajékoztatjak
a szubt a gyermek fefldéséél. A tdjékoztatast a sziilalairasaval hitelesiti.



GYERMEKVEDELMI MUNKA

Gyermekvédelmi felebs: Dancsiné Bodan Ibolya
LukaEgrencné
Salarikiréné - 6vodapedagogusok

Céljaink a torvényi elvarasok szerinti mikodés soran:

« A prevencid, a gyermekek hatranyos helyzetének kesiikse, a
veszélyeztetettség kialakulasanak meégede, illetve szikség szerint
segitségnyujtas, valamint egyitikddes a kilonbdzintézményekkel és
szakemberekkel

* A csaladok tiszteletben tartasa, a csaladi nevelgstése a raszorulok
korében

» Szoros kapcsolat kialakitdsa a kdzvetlendl, vatgnEmddon segitséget
kérs csaladokkal

Figyelembe vesszik:
» Az etnikai kisebbséghez tartozé gyermekek kultdiraja
» A sajatos nevelést igértygyermekekkel kapcsolatos torvényi elvarasokat
és intézményi alapelveket
» A differencialt fejlesztés lehé&tégeit a hatrdnyos helydetés a
nehezebben kezelliegyermekek szamara

* A gyermekvédelmi feladatok ellatasat a pedagogragm@amban leirtak
betartdsaval végezzik.

Folyamatos feladat havi rendszerességgebz étkezési kedvezményben
részesifl gyermekek adatainak egyeztetése az 6vodatitkarral.



Gyermekvédelmi feladataink

Feladat / tevékenység

Felés

Hataridé

Kedvezmeényes étkezési téritésre
feljogositdo dokumentumok begjyése az
erintett szidktsl (rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmeény, szocialis
étkezési tamogatas, szikséges
nyilatkozatok)

Szilkség és igeny szerint konzultacio a
szubkkel, csaladseditvel, fenntartoval

ovodatitkar

ovodapeda-
gogusok

szeptember

szeptember

A gyermekvédelmi szemponth
veszélyeztetett, hatranyos helykzetés
nehezen nevelhét gyermekel
felterképezése, ezé#tr  feljegyzés
készitése, folyamatos nyomon kovetést
Tanulasi nehézséggel, magatartas zav
és Dbeilleszkedési nehézségekkel Ki
gyermekek feltérképezése, vizsgalg
kezdeményezése

Konzultaci6 az évodavetvel: az egye
gyermekek helyzete, a segitségny(
lehebségei, feladatai

k

ovodapeda-
gogusok

szeptember

szeptember

szeptember

Igény szerint részvétel
csaladlatogatasokon, hospitalas a
csoportokban, konzultacié a sékikel és
ovorvkkel

Oktoberi statisztikdhoz adatokigiése és
elemzése

gy.védelmi
felelosOk

szeptember

szeptember

Aktualis feladatok ellatasa

ovodapeda-
gogusok

folyamatosan
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Fogadoorak idépontjai:
Ovodavezet: elézetes egyeztetés alapjan.
Az 6vodapedagodgusok fogadoorai:

Célja az intervenciés pedagdgiai gyakorlat érvéigss minden gyermeket
erintben legaldbb félévente egy alkalommal, melynek lmartaalapja a
gyermekek folyamatos nyomon kovetésének irasosofési naplo) és szobeli
tapasztalata. Az egyes csoportok fogadooraingpondtja — 6vodavezével
tortént egyeztetés szerint — a csoportok hitdétain lesz kifliggesztve.

Az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai aébvodai nyilt napok

Leendd 6vodasainkat sziileikkel egyitt a beiratas hetédgadjuk, amikor:
- bepillantast nyerhetnek az évoda életébe
- bekapcsolédhatnak a gyermeknek és digdknek szervezett
tevékenységekbe
- feltehetik kérdéseiket az Ovoda tkddésével, szokas-szabalyaival
kapcsolatosan
Felelés: vodavezét, vodapedagdgusok

A gyermekek fizikai allapotat felméré egészseglgyi vizsgalatok és azok
idépontjai

Az Ovoda veédnoi hatarozzak meg a vizsgalatokombntjait, melyél az
ovodapedagogusok értesitik a gyermekek szileit.
SZirévizsgalatok:
- Fizikai allapotvizsgalat
Latasvizsgalat
Hallas vizsgalat
Statusz vizsgalat
Fejteti vizsgéalat



AZ INTEZMENYBEN FOLYO ELLEN ORZO ES ERTEKELO TEVEKENYSEG

Az ellenérzés és értékelés alapelvei az alabbiak:
- Az értékelés terlletei lefedik afikbdés valamennyi tertletét
- Kiemelt hangsulyt helyeziink a szabalyoz6 dokumeatnkiban foglaltak betartasara
- Az ellerdrzés formai (megfelékégi) és tartalmi (misitd ertékelési) feladatai az intézmenyvézdbtntése szerinti
megosztasra kertlnek
- A szakmai munka értékelésének alapjai az intezmgyakorlat szerinti dnertékelési/teljesitményertégierendszer,
a kil szakmai elleérzés és értékelés valamint a Pedagogus életpalgtallimez kapcsolddo nyilvanos szempontok

Ellenérzés-értékelés Erintettek Id 6pontok Felelés Megjegyzeés
terlletei megfelelési ertékelés
ellenérzés
A miikddés torvényessege — Gazdalkodas
Etkezési befizetések dvodatitkar havonta 6vodatitkar | Gvodavezet
dokumentumainak (6bnellerbrzeés)
ellensrzése ovodavezet
Felvételi és mulasztasi | 6vodapedagdgusak ovodavezet ovodavezet
naplé helyettes
Statisztikai adatok ovodapedagogusak 10.01. ovodatitkar ovodavezet
nyilvantartasa szUkség szerint  (6nellerbrzés)
KIR- adatbazis ovodatitkar, ovodatitkar ovodavezet
naprakészsége ovodavezet (bnellerbrzeés)




Ellenérzés-értékelés Erintettek Id 6pontok Felelés Megjegyzeés
terlletei megfelelési ertékelés
ellenérzés
A miikodes térvényessége — Tanlgyigazgatas
Torzskonyv ovodatitkar, 09.01. ovodatitkar ovodavezet
ovodavezet (bnellerbrzes)
Jegyd értesitése: nem | 6vodapedagogusak ovodatitkar ovodavezet
korzeti bvodakotelesek (bnellerbrzés)
Felvételi, ebjegyzési ovodatitkar Lezaras 08.31.| Ovodatitkar ovodavezet
naplé ovodavezet Nyitas 09.01. ovodavezet
Ovodai szakvélemény ovodapedagogusok 03.15. Ovodavezét
Tovabbképzési terv ovodapedagogusok 03.15. ovodavezét
Intézmény mikddését szabalyozé dokumentumok — felllvizsgalatikészités
Pedagogiai program ovodapedagogusak 01.31. munkakozosség oOvodavezet
SZMSZ szakmai vezeb
Hazirend munkak6z6sség
Munka- ésiizvédelmi | megbizott
szabalyzat
HACCP dajkak
A miikodes feltételei — eszkoz, felszerelés
Helyi szinfi leltarozas munkaterv szerinti ovodavezet Ovodavezet
felelos6k




Ellenérzés-értékelés Erintettek Id 6pontok Felelés Megjegyzeés
terlletei megfelelési ertékelés
ellenérzés

A miikodes feltételei — fizikai kornyezet
Bejaras: munkavédelmi havonta ovodavezet ovodavezet

- munkavédelmi megbizott szakérd

szemle bevonasaval
Tisztasagi szemle dajka folyamatosan ovodavezet ovodavezet Szikség szerint
konyhai dolgozo mindennap helyettes azonnali
1 f6 dajka visszacsatolas
Személyi
Személyi anyagok ovodatitkar 11.30 ovodavézet
Egészsegugyi kbnyvek ovoda dolgozdi 08.31. Oovddati ovodavezét
Munkakari leirasok minden dolgozd 11.15. ovodateze| Ovodavezet
Teljesitményértékelés értékelt 08.31. ovodavezét Ovodavezet
zaré dokumentuma munkatarsak munkakdz6sség
vezed

Nevelési folyamatok — fejlesztési tartalmak — alkahazottak munkéja
Tervezési és értékelési | vodapedagogusqgk minden hé 20. ovodavezet ovodavezet
dokumentumok helyettes
Nevelési gyakorlat: ovodapedagogusaok latogatasi

- szubi értekezletek Utemterv szerint  évodavezet

- beszoktatas szakérd

- teveékenység bevonasa

megtartasa szakmai
- tervezés - értekelés munkako6z.vez.




Ellenérzés-értékelés Erintettek Id 6pontok Felelés Megjegyzeés
terlletei megfelelési ertékelés
ellenérzés
Nevebmunkat segit nevebmunkat latogatasi ovodavezet
alkalmazottak munkgja seqgibt Utemterv szerint
alkalmazottak
Gyermekvédelem felés gyermekvédelmi
ovodapedagogusak felelés
Szakmai Munkak6zdsségnunkakdzosség félévente ovodavezet h. ovodavezet
tevékenysége vezeb feladatterv
szerint
Szolgaltatasok
Gyermekétkeztetés dajkak havi program 6évodavezet Ovodavezet
szerint
A szervezet niikbdése
Kapcsolatok: kapcsolattartok féléves ovodavezet Ovodavezet
- fenntartoval éves
- bolcgsdével értékelés

- iskolaval







