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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 JOGSZABALY| HATTERE

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevedesr

A 2011. eévi CXC. tbrvény végrehajtasi rendeletei:

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-okisitintézmenyek
mikodésédl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012. (VI1.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kozgléstl szolo
torvény végrehajtasarol

363/2012. (XII.17.) Korm. rendelet az Ovodai Negel®rszagos
Alapprogramjarol

48/2012. (XI.12.)) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakm
szolgéltatasokrol, a pedagodgiai-szakmai szolg&lbddidt ellatd
intézményekdl és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokban valé
kozremikodés feltételei

32/2012. (X.8.)) EMMI rendelet a Sajatos nevelésiénig
gyermekek o6vodai nevelésének iranyelve és a Sajateelési
igényi tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasaroszl
melléklet a 32/2012.(X.8.) EMMI rendelethez

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelrdegs a gyamugyi
igazgatasrol

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusdkmeneteli
rendszerdil és a koOzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. év
XXX, térvény  koznevelési  intézményekben  toréén
végrehajtasarol

Oktatasi hivatal: Utmutat6 a pedagogusokdsitési rendszeréhez
Kiegészités az Oktatasi Hivatal altal kidolgozottmitatdé a
pedagogusok miisitési rendszeréhez felhasznal6i dokumentacio
értelmezéséhez. Ovodai nevelés

Oktatasi hivatal: Orszagos tanfeligyelet. Kézikongvodak
szamara

< A Harom Szirom Ovoda szabéalyozé dokumentumai



KIEMELT CELJAINK, FELADATAINK

Elsédleges cél:

% Torvényes és szinvonalas intézméiideés biztositasa.

% Olyan értéket szeretnénk megteremteni, melyben enimghrtnerink
(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 kérnyezetipl 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 csaladokdéelié@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 ofgttasat
tamogatd és nyujtdé hely, ahol a dolgok a gyerekekgmem ellentk
torténnek. Nevelési atlilink nem ad semmiféle d&@élet
kibontakozaséara helyet.

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

% Az Ovoda szabdalyoz6 dokumentumainak (HOP, SZMSZzirdad)
egyseéges értelmezése, gyakorlati megvaldsitasa
s Az intézmény szakmai szinvonalanak tovabbsiése

A célok elérését tamogato kiemelt feladataink:

Felkészilés a kidstanfeligyeleti szakmai ellérzésekre és a pedagoégusok
elémeneteli rendszerének alapjat k&perndsitési rendszer bevezetésere

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



% A pedagoégusok feldisségeabban all, hogy a nevelési, tevékenység
latogatés, és az azt kdgdnterja, valamint a dokumentumellézés
soran ugy a bels mint a kil$ ellersrzésnél felkésziltségiket,
pedagdgiai kompetencigjukat, hivatasszeretetikatngitsak, hiszen
az egeész intézménifralkotott kép az egyes pedagogusok és a vezetés
dsszteljesitményét mutatja.

L)

% Mind a bel$, mind pedig a kit szakmai elleérzések soran annak
feltardsa folyik, milyen modon és mértékben jeldnnmeg a
pedagdgus munkajaban az alabbi szakmai tartalmak:

- Az altalanos pedagodgiai szempontoknak valé nelgie

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

- Az intézmény pedagodgiai programjanak valo meggsle

s Az intézményi Onértékelés (teljesitményértékelésyalamint
minésitdvizsgan és a misitési eljaras soran a pedagdgusnak a
mesterségbeli tudaséardl kell szamot adnia.
Pedagoguskompetenciak a 326/2013. (VIII. BOrm. rendelet
szerint:

- 1. Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktamgyietvi tudas

2. Pedagogiai folyamatok, tevékenysegek tervezése aé

megvalositasukhoz kapcsolddd dnreflexiok

- 3. Atanulas tamogatasa

- 4. A tanuld személyiségének fejlesztése, az egy@masmod
eérvényesilése, a hatranyos heliizedajatos nevelési igéiywagy
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézsegap kgyermek,
tanuld6 tobbi gyermekkel, tanuloval egyltt tokénsikeres
neveléséhez, oktatasdhoz szikséges meffelelddszertani
felkészlltség

- 5. A tanuldi csoportok, kozosségek alakuldsanak itésemy
fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a kuloédbdarsadalmi-
kulturalis sokféleségre, integracios tevekenységztabybnoki
tevekenyseég

- 6. Pedagogiai folyamatok és a tanulok személyijgégiesenek
folyamatos éertékelése, elemzése

- 7. Kommunikacio és szakmai egyutikiddes, problémamegoldas

- 8. Elkotelezettség es szakmai fétségvallalas a szakmai
fejlodéséeért



% Hatékony egyittmikodés a csaladokkgl a csalad elglleges
szerepének hangsulyozasa: A gyermekek egyénitégtgtallapotara
eépub nevelés és fejlesztés csaladjaik széladsk@rvonasaval.

s Fokozott figyelem tobbek kozott a  kornyezetre, az
infrastruktdrara, a személyzeti ellatottsagra, és airanyitasra.

A gyermekek koérnyezettudatos magatartasanak fosaal&zelektiv

hulladékgyijtés  megvaldsitasa, gyogyndvények  megismertetése,

egészseges taplalkozas népézidése, kornyezet szépitése, diszitése,

takarékoskodas a vizzel és az energiaval.

% Szakmai munkakozossegunk rikodésével, valamint a bels
ellenérzés-értékelések soran szerzett tapasztaltokiapjan kiemelt
figyelmet forditunk:

* Problémamegoldé képesség, konfliktuskezelés fegesre
» Csoportnaplo tartalmi és formai megfelelésénekgadira
» Egyeéni fejlesztési tervek: Féfési naplo délirasszei vezetésére
 Egyéni fejlesztési tervek: SNI gyermekek fejlesztéerveinek

kidolgozasara (fefidési naploban)
« Szakmai fejpdésre: tanfolyamokon, tovabbképzéseken valo résizvét
» Részvétel egyéb, az 6voda érdekeit szolgalo teyskgekben

(pl.: palyazatiras, udvarrendezeés, stb.)

1. ANEVELESI EV RENDJE

Nevelési év idtartama:

A nevelési évels napja 2016. szeptember 1. (csltortdk), utolséan@PjL7.
augusztus 31. (csutortok).
A szorgalmi idszak: 2016. szeptemberd-2017. junius 15-ig tart.

Az 6voda nyitva tartasa:
Hétfotol-péntekig: reggel 7 6ratdl délutan 17.00-ig — ail&@z igényeinek

figyelembevételével egész napos nevelés keretébendogkodunk a
gyermekeksl.



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

Nyitva tartastél zarasig ovodapedagogus foglalkoailgyermekekkel, dajka
biztositasa mellett.

A munkaid beosztast: 6vodavedehelyettes késziti.

Az 6vodapedagdgusok ciklusokban (3-4 heti epoch@kb@tasban — a nevelési
évre sz6l6 munkaifl beosztas rendjében foglaltak szerint toltik kotott
Oraszamaikat a gyermekcsoportokban, ill. a munkalerasukban foglaltak
figyelembevételével latjdk el a napi felkészlléselaflataikat, eseti
megbizatasaikat.

Munkarend:

Munkarendink meghatarozasa a Koznevelési torvémurka torvénykonyve
€s az SZMSZ-ben @rtaknak megfelélen torténik.

A névre szOl6 munkakdri leirdsok az SZMSZ melléiieképezik, melyet
minden év elején felllvizsgalunk.

Iskolai szlinetek idspontjai:

v' Az 4szi szlinet 2016. november 2-atél 2016. novembgrtdrt. A sziinet
elétti utolso tanitasi nap 2016. oktdber 28. (péntalgziinet utani els
tanitasi nap 2016. november 7. (bB§tf

v A téli szlinet 2016. december 22-2017. januar 2-ig tart. A sziinetl
utolsé tanitadsi nap 2016. december 21. (szerdayzimet utani els
tanitasi nap 2017. januar 3. (kedd).

v A tavaszi szlnet 2017. aprilis 13-t6l 2017. apriB&-ig tart. A szlinet
elétti utolsd tanitasi nap 2017. aprilis 12. (szerdm)szinet utani ds
tanitasi nap 2017. aprilis 19. (szerda).

Az elmult évek tapasztalatai szerint az iskalainetek idején a gyermekek
létszama lecsdkken, igy ezeken a napokon ézedds irasbeli szil
igényfelmérés alapjan és a fenntarté jovahagyasaeal intézmény 6sszevont
csoportokban Gizemel, vagy zéarva tart (a Hazirentidetak szerint).



A nevebtestilet

altal meghatéarozott

pedagdgiai

célra (marn 2
munkanap/nevelési év + 3 nap a sziunetekben) newélsili munkanapot
hasznalhatunk fel.

Nevelés nélkili munkanapok idpontjai és felhasznalasuk

Ssz. Felhasznalas targya Id 6pont Felelés
1. Beszokas, egyéni fejlesztési Oovodapedagogusok
tervek megirasaval kapcsolatos 2016.
tapasztalatok cseréje szept. 16.
Anamnézis lapok begytése péntek
Szakmai munkakozosség szakmai
feladatainak megbeszélése munkakdzosség
vezed
A differ mérésbe bevont 6vodapedagbgusok
gyerekek kdrének egyeztetése,
megbeszélése
, A jaték szerepe, ovodavezet
folyamatossag szikségessége a
magyar évodai nevelésben” +
szakmai eladas
El6ado: Dr. Palfi Sandor — DE.
dekan-helyettes
2. Intézményi 6nértékelésre BECS vezet
(teljesitményértékelés), 2016. | ovodavezet
tanfeligyeleti ellerzésre okt. 15.
tortéry felkészilés szombat
Gyermekvédelmi felék gyermekvédelmi
beszamoloja felelos
Munkak6z6sségi beszamolé munkakdzbsség
3. 2017. |vezed
A Differ mérés eredményeir | apr. 13. | 6vodapedagogusok
beszamold csutortok




4. | Nevelési értekezlet 2017.
« Nevelési év eddigi értékelése junius 16.| ovodavezet,
péntek | 6vodapedagogusok
» Gyermekelosztas
csoportonként

5. | A 2016/2017-es nevelési év évzaro 2017.

értekezlete augusztus
31.
« A 2016/2017. nevelési évcsutortok | bvodavezed,
tapasztalatainak megbeszélé ovodapedagogusok

ertékelése, megvitatasa

« Beszamolok (munkakdzodssgeg munkak0zbsség
vezebi, gyermekvédelmj vezed

felelos gyermekvédelmi
felelos

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

Nevebtestileti értekezletek rendje

Koteleden tartando nevélestileti értekezletek:
Tanév zaro és tanévnyitd nedtelstileti értekezlet megrendezése kotelez
Témakorei:
- az év végi beszamolé megvitatasa és elfogadasa
- az éves munkaterv megvitatasa és elfogadasa
A nevebtestiileti értekezleteken koteten vezetett dokumentaciok:
- jelenléti iv
- jegyzokonyv
Mindkét dokumentacidrzési helye az 6vodavesdatoda.
Vezeti: 6vodavezétakadalyoztatasa esetén dvodavebetlyettes
Ideje: 2016. augusztus 31. tanévnyitd értekezlet
2017. augusztus 31. tanévzaro értekezlet

Alkalomszerii nevebtestlleti értekezletek

Akkor szervezhéiek, ha a nevétestlletnek pedagdgiai, szakmai, szervezeti,
ugyviteli, gazdasagi és barmi mas tigyben kdzoskdmeteni.

Ennek konkrét, ére meghatarozott fhontja az idei tanévben nincs.



Az elkbvetked programok miatt varhatd nevsbstileti és alkalmazotti
értekezlet, pl. intézményvedemegbeszélés utan.

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

A pedagodgiai nyilt napok tervezett iépontjai:

» 2017. marcius veégen a tanitd nénik részére betéskar Ovodai életbe
» 2017. aprilis eleje — Leefdvodasainkat szileikkel egyutt a beiratas
hetében fogadjuk, amikor:
bepillantast nyerhetnek az évoda életébe
bekapcsolddhatnak a gyermeknek ésdidiknek szervezett tevékenységekbe
feltehetik kérdéseiket az 6voddikddesével, szokas-szabalyaival kapcsolatosan
» 2017. aprilis vége anyak napja
» 2017. majus vége Gyermeknap

Szuléi értekezletek rendje

Az adott nevelési évben tartandé sziii értekezletek:
Szubi értekezlet, a leerddovodas gyermekek szlleinek.
Koteled témakarei:
- az ovoda hazirendjének ismertetése
- az ovoda helyi évodai programja révid kivonatarakertetése
- az 6voda dolgozéinak bemutatasa a&@aigk
- agyermekek, szék jogai, kdtelességei
Vezeti: 6vodavezét
Osszehivja: 6vodavezehelyettes

Evente két alkalommaisoport sziibi értekezlet (szeptember, februér)
Koteled témakarei:
- az ovoda hazirendjének ismertetése
- szokas- és szabalyrendszer megbeszélése, betartatas
- az ovoda helyi évodai programja révid kivonatarakertetése
- az 6voda szl valasztmany tagjainak megvalasztasa
- aktualitasok
- félevi ertékelés
- eléadas pszicholdégus bevonasaval
Vezetik: vodapedagogusok
Osszehivja: évodavezet



Rendkivili szuléi értekezletekszervezhék a csoportoknak, ha az valamilyen
okbdl indokolt.
Osszehivja: évodapedagdgus
A szubi értekezleteken kételéen vezetett dokumentéciok:
- jelenléti iv
- jegyzokonyv
Mindkét dokumentacidrzési helye a csoportnaplo.

A hit és vallasoktatas rendje:

A nemzeti kdznevelésr szolé 2011. eévi CXC. térvény 35.8-a értelmében,
intézményunkben helyet és 6id biztositunk az egyhazaknak a hittan
foglalkozasaira. Ezt ugy kell megszervezni, hogy3& éves eéletkornak
megfeleb legyen.

Idépontjai: minden hét csutdrtok

Helye: Az 6voda egyéni foglalkoztatéja

Felebs: 6vodavezét €s az egyhaz altal hitoktatast végzemélyek



2. OVODAI CSOPORTOK SZAMA ES A GYERMEKEK

LETSZAMA A CSOPORTOKBAN

(vegyes csoportok — 3-7 éves életkor)
(2016. szeptember 01.)

Ssz.| Csoportneve| Lét- Ovoda- Dajka/pedagogiai
szam | pedagogusok asszisztens
1. | MARGARETA 26 | Salanki Imréné | Polonkai Arpadné
csoport Balogh Edina -
pedagdgiai
asszisztens
2. | RAKETA Fehér Tiinde Sipos Tamasné
csoport 27 | Kissné Kulcsér
Aniko
3. | MOKUS o7 | Beke Imréné Palosi Ferencné
csoport Lukéacs Ferencné
4. MAZSOLA 27 ZaCS|_kne Kiss Csec§|ne Kovacs
csoport Katalin Erzsébet
P Ziman Csilla Tiba Julianna —
pedagogiai
asszisztens
5. | MACI 27 | Erdosné Békési | Balogh Sandorné
csoport Csilla
Vékony Aniko
6. ALMA 27 Dancsiné Bodan | Czibere Jozsefné
csoport Ibolya
P Mucséanyiné Csire
Krisztina
7. | TULIPAN 27 | Takacs Mikl6sné | Szabo Albertné
csoport TOmori Laszloné




3. SZEMELY| FELTETELEK

Egy Uj 6vodapedagogus munkatarssal kezdjuk megelés évet. EQy Ovdn
pedig gyesil érkezett vissza dolgozni. Mar csak egy évodapostban
(Margaréta cs.) hianyzik a 84 6vordi norma. Az egyik pedagdgiai asszisztens
2016. szeptembekdtmegkezdte tanulmanyait a DE. Pedagodgiaskolai

Karan, levele& tagozaton, évodapedagdgus szakon.

14 f6s nevebtestuletiinket olyan fed$okl végzettséfy ovodapedagdégusok
alkotjak, akiknek a gyermekekkel valéo kapcsolatukateretet, bizalom,
elfogadas, egyuttérzes, ségiszség jellemzi.

A vezeb ovorn vezeb-6vodapedagogusi szakvizsgaval rendelkezilé dviord
szakvizsgazott 6vodapedagdgus.

A HBM-i Pedagodgiai Szakszolgalat altal heti egkasgdmmal logopédus
foglalkozik a beszédjavitasra szorulé gyermekekiiettve egy héten egyszer
pszichologus és fejleszpedagdgus segiti a problémas gyermekeket.

A nevebmunkat kodzvetlenll sedit7 f6 dajka néni (dajkakéeprel rendelkes,
illetve 2 16 érettségizett) a csoportok napi életében tevékengsz részt.

A zavartalan ikddéshez elengedhetetlen az H¥odatitkar munkaja.

A fenntartdé jévoltdbdl, kozfoglalkoztatas keretéelih konyhai kisegik,
takaritok és udvarosok segitik mindennapos rievkiaté munkankat.

Ovodaink minden dolgozéjara jelletha lelkiismeretes, innovativ munka, a
Kreativitas, tenni akaras, mely ovodasaink érdekétiénik.

4. TARGY!| FELTETELEK

Ovodank épiiletét, udvarat, berendezéseit Ugy atildit ki, hogy a lehét
legjobban szolgéljdk a gyermekek nevelését és nedgfenunkakdrnyezetet
biztositsanak a dolgozoknak.

A csoportszobak otthonosak, esztétikusakijglbangulatot arasztanak.
Dominal a természetes anyagok jelenléte, & nélvények, termések diskit
hatasa.

Kellemes szinhatasu textiliak, jatékok, eszkozogzike koril a gyermekeket.
Bengiséges kuckok, sarkok csabitjak 6évodasainkat az lwhthéjatékra,
valtozatos tevékenységre.

Az 0ltozok, mosddhelyiségek, konyhak tisztak, tagasak, gooitiak.

Jatsz0 udvaraink Ggyességet és mozgast fdjlgaakszerekkel (csuszda, hinta,
egyensulyozo) és jatszéhelyekkel (babahaz, homgk@rnak felszerelve.
Lehetiség szerint palyazatok sikeres elnyerésével toieksa balesetmentes
jatsz0eszkdzok beszerzésére, folyamatos cseréjére.



Nevelési ceéljaink  megvalositasahoz  szikséges  anyafgiltételek
megteremtésében az Onkormanyzat nyujskedgitséget.

2002. ota a Poroszlay kerti 6vodaban nem voltagnijgd feldjitasok, melyek
ismét esedékessé valtak. Az idén palyazat kergdhdésra a fenntartd
jovoltabdl, melynek varjuk a sikeres elbiralasat.

5. A PEDAGOGIAI MUNKA TERVEZESE

A cselekvési terv tartalmazza a nevelési évréreeltervezett nevelési,
pedagdgiai, programokat, egytttes feladatokat, ekedzorosan illeszkednek az
ovodai programunkhoz. A nemzeti k6znevealeseolo 2011. évi CXC. térvény,

a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet alapjan és a®lgegyeriségi tervben
meghatarozottak szerint valésulnak meg.
Ez a terv nyitott es az ev folyaman modosithato.
Az idépontokat befolyasolhatja azdghras és egyéb az oukiol, az ovodai
szervezett fuggetlen tényekz A programok csak a minimumot tartalmazzak.
Ezek kére Bvitheb.

Feladat Hataridé/felelés
Augusztus
- évnyito értekezlet augusztus 31.
- U] kollégak kdszontése - Ovodavezdt,
- éves munkaterv ismertetése ovodapedagogusok

- munkarend, tgyeleti rend
megbeszélése

- tovabbképzések, helyettesités

- gyermekvédelmi feladatok
megbeszélése

- munkakdzosségi feladatok
megbeszélése

- udvari élet szabalyainak

(D
=

egyeztetése
Feladat Hatarid é/felelés
Szeptember szeptember 1-30.

- gyermekvédelem feladatai, - gyermekvédelmi feléks
munkaterve

- csoportnaplo, mulasztasi naplé - 6vodavezé,
megnyitasa ovodapedagogusok

- munkakdzosség éves tervének - munkakdzisség vezet
elkészitése, dsszhangban az éves
munkaterv cselekvési tervével - Ovodavezét

- szept. 16. nevelés nélkili nap




munkakori leirasok atadasa
szUubi értekezletek megtartasa,
Szubi Valasztmanyi tagok
megvalasztasa
Kapcsolatfelvétel a
szakszolgalatokkal

Oszi kirandulas - Csemetekert

ovodavezéthelyettes
ovodavezét
ovodapedagobgusok

- bvodavezét 6vodavezéi h.
- Ovodavezét ovodapedagdguso

=

Feladat

Hatéarid é/felelés

Oktober
tiizriado
munkako6z6dsségi foglalkozasol
piaclatogatéas, kirandulasok
6sszel

oktéber 4. allatok vilagnapja
oktéber 6 Aradi Vértanuk napjg
oktober 15nevelés nélkuli
munkanap

oktéber 1-31.
- Ovodavezét-helyettes
- munkakdz6sség vezet
- 6vodapedagdgusok

K

- 6vodapedagdgusok

- 6vodavezét bvodapedagoguso

A

Feladat

Hatarido/felelés

November
az 5. életévet betoltott gyereke
Difer vizsgéalata
mikulasnapi nisor
megbeszélése Fiddé Mand
Szinjatsz6 Kor

november 1 — 30.
k ovodapedagogusok

- munkakdzosség vedet

Feladat Hataridé/felelés

December december 1 — 18.
- december 6Mikulas napi - Ovodapedagdégusok
elbadas szubi munkakdzosség
- december 12. Feifa diszités - Ovodapedagogusok,

december 13Fenyfa
unnepség

december 1&aracsonyi
Jatszohaz Székkel — Siti
vasarral egybekotve
december 1Betlehemi ebadas

szUbi munkakdzosseg
- 6vodapedagogusok
ovodapedagodgusok

ovodapedagodgusok

Feladat Hataridé/felelés
Januar januar 4-31.
- Tovabbkeépzés - Ovodapedagdégusok

SzUbi értekezlet szervezése

ovodapedagogusok




Feladat

Hataridé/felelés

Februar

- februar 10Iskolaérettségi
vizsgalat

- februér 22-23-24~arsang

februar 1-28.

- 6vodapedagogusok, siil

Feladat

Hatarido/felelés

Marcius

- marcius 15-i innepség

- marcius 16Nyilt nap a
Tanitorok részére

- marcius - Nyilt napok az
iskoldban

- marcius 22. Viz vilagnapja

- Udvar és kertrendezés

marcius 1-31.

- Ovodavezét
- Ovodapedagogusok

- 6vodapedagdgusok
- 6vodapedagdgusok

- 6vodapedagdgusok
- 6vodapedagdgusok

Feladat

Hatarido/felelés

Aprilis
- aprilis 7. HUsvéti Jatszohaz

- aprilis 11.A koltészet napja
alkalmabdl a nagycsoportosok|
konyvtarba latogatnak

- aprilis 13. nevelés nélkuli nap

- Tavaszi kirdndulas

- aprilis 22. Fold Napja

- viragok Ultetése a szikkel
ko6zosen, viragultetés a Parkba

- aprilis vége - Anyak napi

AN

aprilis 1-30.

- 6vodapedagogusok

- Ovodavezst,
ovodapedagobgusok

- Ovodavezét, 6vodapedagogusd

K

unnepségek - Ovodapedagogusok
Feladat Hataridé/felelés
Majus majus 1-31.
- majus eleje Anyak napi - 6vodapedagogusok
unnepségek

- latogatas az iskolaba

- nyari zarasigyeleti igény
felmérése

- nyari ovodaglet tervezése

- szabadsagolasi terv elkészites

- majus vege — évzaro
unnepségek

- Gyermeknap

e

- Ovodavezéthelyettes
- 6vodavezé,
ovodapedagogusok

- Ovodapedagogusok
- Ovodavezét hely.

- Ovodapedagogusok

- Ovodapedagogusok




Feladat

Hataridé/felelés

Junius
- janius elejeOvodai évzaro
unnepségek, ballagas
- janius 2 Pedagogus Nap
- janius 16. nevelés nelkili nap

junius 1-30.
ovodapedagogusok

ovodavezét

Feladat

Hatéarid é/felelés

Julius

nyari zaras, karbantartas
nyari takaritas

jalius 1-31.
ovodavezet
ovodavezet

Feladat

Hatarid ¢/felelés

Augusztus

- Ugyelet biztositasa
nyari szabad jaték
megszervezése
orvosi alkalmassagi vizsgalat
augusztus 31. Tanévzaro és
tanévnyito értekezlet - nevelés
nélkali nap

U

augusztus 1-31.
ovodapedagogusok
ovodavezet

ovodavezét
ovodavezét




6. ISMETL ODO STATISZTIKAI, UGYVITELI FELADATOK

Hbénap/ Feladat

Hataridé/Felelos

Szeptember

Uj gyerekek fogadasa, beszoktaté
Azonosité szam kérése az (]
gyermekek szamara a KIR-ben
Munkaids, munkarend beosztasok
Munkakodri leirasok felllvizsgalata
elokészitése

Pedagdgus ig.-ok érvényesitése
Felvételi mulasztasi naplé
elokészités

Csoportnaplo elkészitése
Fejlodési naplo élkészitése
Anamnézis elkészitése

Szubi értekezletek
Munkakdz6sség megalakulasa,
munkatervek elkészitése
Gyermekvédelmi feléks
munkaterve

Védondi, orvosi vizsgalatok
munkaterve

Munka éstizvédelmi oktatas a
kézmunka programban reszvév
szamara is

Szibi Valasztmany alakulé dlése,
munkatervének elkészitése

Folyamatos /0vaibk
1I9@16. szept. 1. és utana folyamatos/

ovodavezet
2016. szept.
2016. szept.
2016. szept.
2016. szept.
/6vorsk

2016. szept.
2016. szept.
2016. szept.
2016. szept.
2016. szept.

2016. szept.
2016. szept.

2016. szept.

2016. szept.

01.
01.

01.
01.

15.
15.
15.
15.
20./munkak6z. vez.

20./gyermekvéd. fékel
30.

30.

30.

| 6vodaveget
| 6vodaveget

/ vodaveéet
és utana folyamatog

/6vok
/6vok

/6vék
/6vék

Ivédok

/6vodaveéget

/SAiilValasztmany




Hénap/ Feladat

Hataridé/Felelos

Oktober

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

2016. okt. 01./ 6vodavezehelyettes
2016.
2016.
2016.

okt. 10./ 6vodaveZzet
okt. 15./ 6vodavezet
okt. 31./ 6vodapedagdgusok

Hbénap/ Feladat

Hataridé/Felelés

November

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

2016.
2016.

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

nR016. nov. 30. bvodavezdets
ovodatitkar

Hbénap/ Feladat

Hataridé/Felelés

December
Mikulas napi babéladas

- Selejtezés, 8készilet a leltarra
- Kdltségvetés készitése

- Az éves karbantartasi terv elkészité2016. dec. 15. /6vodavedeats

- Bérek elkészitése a koltségvetéshe

2016. dec. 6./munkakoz. vez.
/6vodapedagdgusok

2016. dec. 15./6vodavez. hely. és
ovodatitkar

ovodatitkar
2016. dec. 15. /6vodavedeats
ovodatitkar

Hénap/ Feladat

Hataridé/Felelos

Januar

- Irattarozas éves irattar és iktatas
elokészitése

- Iskolaérettségi vizsgalat kérése
- Leltarkészités

- Koltségvetés elkészitése, elfogadasa0l7. jan. 30./6vodavezet

2017. jan. 15./6vodatitkar

2017. jan. 15./6vodapedagdégusok
2017. jan. 30./ ovodavezeh.,
ovodatitkar /




Hbénap/ Feladat

Hataridé/Felelos

Februar

- Szubk értesitése a nyari ugye
idépontjarol

- Ovodai dokumentumok ellérzése

- Szubi értekezletek

- El6zetes egyeztetés a kdvetkewi
beiskolazasi terv elkészitéséhez

2017. febr. 15./6vodavezet
2017.
2017.
2017.

febr. 28./6vodavezehelyettes
febr. 28./6vodapedagdgusok
febr. 28./0vodavezehelyettes

Hoénap/ Feladat

Hataridé/Felelés

Marcius

Beiskolazasi terv készitése
Ovodai beiratas fenntartoi
megjelentetése

Ovodai szakvélemények kitoltése
alairatasa

2017.
2017.

marc. 31./6vodavedehelyettes
marc. 31./fenntartd, 6vodaveis

2017. marc. 31./ bvodapedagogusok

Hénap/ Feladat

Hataridé/Felelés

Aprilis

Iskolaba me# gyermekeksl 6vodai
szakvélemények kiadasa

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

2017. apr. 15./6vodapedagogusok

2017. apr. 15./6vodavezeidvodatitkar
as,

2017. apr. 30./6vodavesedvodatitkarn

Hbénap/ Feladat

Hataridé/Felelés

Majus
- Anyak napi meghivok készitése
- Kitlintetési javaslatkérés, és

javaslattétel
- Szabadsagolasi terv elkészitése

2017. m4j. 3./6vodapedagodgusok,
ovodatitkar
2017. maj. 31./6vodavezet

2017. maj. 31./6vodavedethelyettes




Hénap/ Feladat

Hataridé/Felelos

Janius

Csoportelosztas

Kimeneti mérések elkészitése,
0sszesitése

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

Nyari karbantartasi feladatok
elokészitése

Beszamoldk bekérése /ovikiol
csoportnapléban

Ev végi értékelés, elkészitése
Human-eéforras gazdalkodas
tervezes

2017. jan. 15./6vodavezet
2017. jun. 15./6vodapedagdégusok

2017. jan. 15. /6vodavezehelyettes

2017. jun. 30. /6vodavezeh.

2017. jun. 15/6vorvk, munkakozdssé
vezet, gyermekvédelmi felék

2017. jan. 20. 6vodavezet

2017. jan. 30./6vodavezet

Hénap/ Feladat

Hataridé/Felelés

Jualius
Karbantartasi munkak elvégzése

Nagytakaritasok elvégzése

2017. jul. 31./karbantarto,
ovodavezei-helyettes, fenntarto
2017. jul. 31./6vodavezé&helyettes

Hbénap/ Feladat

Hataridh/Felebs

Augusztus
Kormanyhivatal felé jelentési

kotelezettség megkildése 20/201

EMMI 146. §. (1)

Eves munkaterv elkészitése
Tanévzaro és tanévnyito értekezl
Ovodai jogviszony megénéséél
ertesités (KIR)

2017. aug. 15./6vodavedet
2.

2017. aug. 31./6vodavedet
@ivodavezdt helyettes
2017. aug. 31./6vodavedet
2017. aug. 31./6vodavedet
ovodatitkar




Rendszeresen ismé&ilo feladatokat

Végzi: 6vodatitkar, 6vodavezehelyettes
Ellenérzi: 6vodavezét

Valtozasjelentés, szabadsagolasok jelentése

Létszam kartonok készitése

Bérletek

Jelenléti ivek, 6sszetjése,

Munkaids koordinalasa

KIR-ben pedagdégusok, nem pedagogusok valtozaseaeggdztralasa
KIR-ben gyermekek mozgasanak (tavozasanak, érkezi€sgyomon
kovetése

Evente ismétbdé feladatok:

Védonoi tisztasagi vizsgalat

Felnstt alkalmassagi vizsgalat

Munkatervek  beszdmolok  készitése  (munkakdzOsség etdyez
ovodapedagogusok)

Tiz- és balesetvédelmi oktatas

Folyamatos napi feladatok:

Jelenléti iv vezetése (OGvodapedagdgusok, pedagdagarisztensek,
dajkak)

Felvételi - mulasztasi naplévezetés (6vodapedagdgus

Létszamjelentés (6vodapedagogusok, ovodatitkar)

Szabadséagos kartonok vezetése (Ovodatrdwmdyettes, Ovodatitkar)

A 20/2012. (VIII:31.) EMMI rendelet 63.8szerint az 6vodapedagdgusok

folyamatosan, de minimum évente két alkalommal eések utan tajékoztatjak
a szubt a gyermek fefildéséél. A tajékoztatast a szilkalairasaval hitelesiti.

7. TOVABBKEPZES

Az 6vodapedagodgusok szakmai tovabbképzése adtestllet altal elfogadott
éves tovabbképzési terv szerint torténik.

A tovabbképzések, tanfolyamok Kkivalasztasa sorawrif@st élveznek a
munkatarsak IKT kompetencigjanak é&ejéset @lsegit, illetve az intézmeényi
Oonértékeléssel, pedagodgiai szakmai élieéssel, pedagogus msitéssel
0sszefug§, elsssorban az OH (Oktatasi Hivatal), vagy a HBM-i Pettagi
Oktatasi Kozpont altal szervezett ingyenes képzések



8. HAGYOMANYOS UNNEPEINK, RENDEZVENYEINK

Az Ovodai Unnepek jelebd alkalmak az életinkben. Az Unnepvaras, a
készubdés tavlatot ad a gyermekeknek és dabknek, valtozatossagot
jelentenek a mindennapok soran. Fontos feladatlnkelantjlk az Gnnepek
méltdé megszervezéseét.

llyenek: A gyermekek szilletés és névnapja, szivékulas, Karacsony,
farsang, Anyak napja, Csicsérgap, Gyermeknap, iskolaba néegyermekek
blcsuztatasa, kirandulasok, stb.

Biliszkeségeink:

Biiszkék vagyunk az évodapedagogusokbol allo FIDON@ASzinjatszo Korre,
akik Mikulas nap alkalmabdl dramatikus jatékkaliisézba ilb elbadassal)
orvendeztetik meg Ovodasainkat.

9. OVODANK KAPCSOLATAI

Ovodainkban egyre tobb a roma nemzetiséghez tartpmimekek és a
halmozottan hatranyos helydagyermekek szama.

Ezért talan még fontosabbnak tartjuk a 8kkél az egyuttrikddeést, a kdzos
nevelést.

Ovodainkban vegyes életkorti csoportokikidnek, ahol lehéségilk van a
szubknek a gyermekcsoport megvalasztasara, az évastanélgismeréseére.

Az egyuttnikddés formai valtozatosak: beiratas, anyas bedzasktaszidi
értekezletek, csaladlatogatas, egyéni beszélgegadpora).

A szubk szamara szervezett rendezvényeink tobbek kozéitszdhazak,
kézmives foglalkozasok, karacsonyi suti vasar, kozdagiiltetés, anyak napja,
szabadtéri szinpadon valo fellépés, dvodai évzarok.

Az 6voda partnerkapcsolatai:
- A fenntartoval val6 folyamatos és kooperativ egniikodés
- A varos mas nevelési-oktatasi intézmeényével, kézményekkel vald jo
munkakapcsolat, folyamatos szakmai egyiikaués.



10._GYERMEKVEDELMI MUNKA

Gyermekvédelmi felebs:
» Dancsiné Bodan Ibolya
» Luké&cs Ferencné
» Salanki Imréné - 6vodapedagogusok

Céljaink a torveényi 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 nevelgsitése a raszorulok
korében

e Szoros kapcsolat kialakitdsa a kdzvetlendl, vatgnEmddon segitséget
kérs csaladokkal

Figyelembe vesszlk:
» Az etnikai kisebbséghez tartoz6 gyermekek kultdiraja
» A sajatos nevelést igértygyermekekkel kapcsolatos torvényi elvarasokat
és intézményi alapelveket
A differencidlt fejlesztés lehé&tégeit a hatranyos helydetés a
nehezebben kezelldegyermekek 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 Hatarido

» Kedvezményes étkezési téritésre ovodatitkar| szeptember
feljogositd dokumentumok betjyése az
érintett szidktsl (rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény, szocialis
étkezési tamogatas, szikséges
nyilatkozatok) ovodapeda: szeptember

« Szilkség és igény szerint konzultacié a| 9ogusok
szubkkel, csaladsedivel, fenntartoval




A gyermekvédelmi szemponth
veszélyeztetett, hatranyos helyizetés
nehezen nevelhé&t gyermekel
feltérképezése  ezekél feljegyzés

készitése, folyamatos nyomon kovetést
Tanulasi nehézséggel, magatartas zav
és beilleszkedési nehézségekkel K
gyermekek feltérképezése, vizsgalg
kezdeményezése

Konzultaci6 az évodaveZatel: az egye
gyermekek helyzete, a egitségnyujta
lehetségei, feladatai

k

ovodapeda-
gogusok

szeptember

szeptember

szeptember

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

Oktoberi statisztikdhoz adatokigiése és
elemzése

gy.védelmi
felelosok

szeptember

szeptember

Aktudlis feladatok ellatasa

ovodapeda-
gogusok

folyamatosan

Fogadoorak idspontjai:
Ovodavezdt: elozetes egyeztetés alapjan.

Az 6vodapedagodgusok fogadoorai:

Célja az intervenciés pedagdgiai gyakorlat érvéigss minden gyermeket

érintben legaldbb félévente egy alkalommal, melynek lmartaalapja a

gyermekek folyamatos nyomon kovetéseének irdsosoffési napld) és szobeli

tapasztalata. Az egyes csoportok fogadooraingpodtja — 6vodavezével
tortént egyeztetés szerint — a csoportok hitdétain lesz kifliggesztve.

A gyermekek fizikai allapotat felméré egészsegligyi vizsgalatok €s azok

idépontjai
Az 6voda védnsi hatdrozzak meg a vizsgalatokoémbntjait, melybl 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 ellerbrzés formai (megfelékségi) és tartalmi (mésitc ertékelési) feladatai az intézmeényvézeébntése szerinti
megosztasra kertlnek
- A szakmai munka értékelésének alapjai az intezmgyakorlat szerinti dnéertékelési/teljesitményertégierendszer,
a kil szakmai elleérzés és értékelés valamint a Pedagogus életpalgtallimez kapcsolddo nyilvanos szempontok

Ellenérzés-értékelés Erintettek Id 6pontok Felelbs Megjegyzés
terlletei megfelelési ertékelés
ellenérzés
A miikodeés térvényessége — Gazdalkodas
Etkezési befizetések 6vodatitkar havonta 6vodatitkar | Gvodavezet
dokumentumainak (6nellerbrzeés)
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 (bnellerbrzes)




Ellenérzés-értékelés Erintettek Id 6pontok Felelbs Megjegyzés
terlletei megfelelési ertékelés
ellenérzés
A miikodes térvényessége — Tanlgyigazgatas
Torzskonyv ovodatitkar, 09.01. ovodatitkar ovodavezet
ovodavezet (6bnellerbrzes)
Jegyd értesitése: nem | bvodapedagogusak ovodatitkar ovodavezet
korzeti bvodakotelesek (bnellerbrzeés)
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 ovodapedagogusok 01.31. munkakoz6sség oOvodavezet
SZMSZ szakmai vezeb
Hazirend munkak6zdsség
Munka- ésiizvédelmi | megbizott
szabalyzat
HACCP dajkak
A miikodes feltételei — eszkoz, felszerelés
Helyi szinfi leltarozas munkaterv szerinti ovodavezet Ovodavezet
felelos6k




Ellenérzés-értékelés Erintettek Id 6pontok Felelbs Megjegyzés
terlletei megfelelési ertékelés
ellenérzés

A miikddés feltételei — fizikai kdrnyezet
Bejaras: munkavédelmi havonta ovodavezet ovodavezet

- munkavédelmi megbizott szakérd

szemle bevonasaval
Tisztasagi szemle dajka folyamatosan ovodavezet ovodavezet Szukség szerint
konyhai dolgozo6 mindennap helyettes azonnali
1 f6 dajka visszacsatolas
Személyi
Személyi anyagok ovodatitkar 11.30 ovodavézet
Egészsegugyi kbnyvek ovoda dolgozadi 08.31. Oviddati ovodavezét
Munkakari leirasok minden dolgozd 11.15. ovodateze| Ovodavezet
Teljesitményértékelés értékelt 08.31. ovodavezét Ovodavezet
zaré dokumentuma munkatarsak munkakdz6sséd
vezed

Nevelési folyamatok — fejlesztési tartalmak — alkahazottak munkéja
Tervezeési és értékelési | vodapedagogusagk minden ho 20. ovodavezet ovodavezet
dokumentumok helyettes
Nevelési gyakorlat: ovodapedagogusda latogatasi

- szubi értekezletek Utemterv szerint  Ovodavezet

- beszoktatas szakérd

- tevékenység bevonasa

megtartasa szakmai
- tervezés - értékelés munkakoz.vez.




Ellenérzés-értékelés Erintettek Id 6pontok Felelbs Megjegyzés
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 6évodavezét Ovodavezet
szerint
A szervezet niikbdése
Kapcsolatok: kapcsolattartok féléves ovodavezet Ovodavezet
- fenntartoval eves
- bolcgsdével ertékelés

- iskolaval







