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1. A munkaterv jogszabalyi hattere

Magyarorszag Alaptorvénye
2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol
A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
A 2011. évi CXC. torvény végrehajtasi rendeletei:

@ 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

mukodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
@ 229/2012. VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIIL. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. Rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol
Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél a 363/2012. (XIL 17.) Korméany rendelete
Egyezmény a gyermek jogairdl. Bp. Egyesiilt Nemzetek — UNICEF 1992.
A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi
XXXIII. torvény koéznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL
30.) Korm. rendelet modositasa
32/2012. (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai nevelésének
iranyelve €s a sajatos nevelési igényli tanuldk oktatasanak iranyelve kiadasarol
1997. évi XXXI. tv. A gyermek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol- és modositasai
A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997.
(1X.10) Korm. rendelet
229/2012. (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo tv. végrehajtasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéallasardl; és modositasai
2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérdl
346/2013.(IX.30) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésrdl, pedagogus - szakvizsgarol

valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl
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A Kormany 235/2016. (VII. 29.) Korm. rendelete a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol és
a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet modositasarol
2015. évi LXIII. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvénynek az ingyenes bolcsédei ¢és oOvodai gyermekétkeztetés kiterjesztése
érdekében torténd modositasa alapjan 2015. szeptember 1-jétol
2012 ¢évi CLXXXVIIL. torvény a koznevelési feladatok ellatd egyes oOnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami haztartasba vételérol
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol
277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
Az emberi er6forrasok minisztere 14/2017. (V1. 14.) EMMI rendelete a 2017/2018. tanév
rend;jérdl
Oktatési Hivatal:
Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara: Orszagos tanfeliigyelet. Kézikonyv 6vodak szamara:
Utmutato a pedagogusok mindsitési rendszeréhez. Negyedik javitott valtozat
o Kiegészitd utmutato az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott Utmutat6 a
pedagogusok mindsitési rendszeréhez felhasznaldi dokumentacio
értelmezéséhez. Ovodai nevelés Harmadik, javitott kiadas

o Orszagos Tanfelligyeleti kézikonyv

2. A miikodést megalapozé egyéb dokumentumok:

Csongradi Ovodak Igazgatosaga hatalyos Alapité Okirata
Csongradi Ovodak Igazgatosaga Pedagogiai Programja

Csongradi Ovodak Igazgatosaga Szervezeti, Miitkodési Szabalyzata
Csongradi Ovodak Igazgatosaga tagovodainak hazirendje
Csongradi Ovodak Igazgatosaga Tovabbképzési programja
Csongradi Ovodak Igazgatosaga el6z6 évek munkatervei
Csongradi Ovodak Igazgatésaga Taniigyi dokumentéciok

Az intézményben miikodé szervezetek dokumentumai
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3.Helyzetelemzés

3.1 Miikodési feltételek

3.1.1 Human eréforras
A torvény altal eldirt feltételeknek a tagintézmények létszdmadatai megfelelnek, minden

allashely betoltott.

Mivel a 326/2013. /VIIL.30./ Kormanyrendelet 3. sz. melléklete 2013. szeptember 1.-tdl
hatdlyosan meghatdrozza a koznevelési intézményekben alkalmazott intézményvezetd
létszamat, igy lehetdség van 2 intézményvezetd helyettes alkalmazasara. A soros
koltségvetési tervezésnél figyelembe kivanom venni a rendeletet, és élni a lehetdséggel. A két
helyettes alkalmazasaval a feladatok Szétvalaszthatok lennének a taniigy-igazgatasi valamint
gazdasagi és pedagogiai feladatokra.

Az intézmények feladatainak segitésére sziikség lenne karbantarto-udvaros munkakdrben
foglalkoztatott munkavallalokra is, amit jelenleg kozcélii foglalkoztatottal is meg tudunk
oldani.

A kozoktatasi torvény, kotelezoen eldir 1 fO rendszergazdat. A koltségvetés tervezésekor
figyelembe kell venni! A rendszergazda felel az intézmény informatikai bazisaért, amit az
nem tudunk nélkiilozni.

A tagintézményekbe beiratott gyermekek létszama: 496 {6 augusztus 1.-nAz atlaglétszdm
csoportonként 23.6 f0.

Az intézmény dolgozoi:
Ovodak Igazgatosaga:

To6thné Fodor Zsuzsanna — intézményvezetd
Gog Csenge intézményvezetd helyettes
Kovacs Anita —logopédus (gyesen)
Pszichologus: 116 /4 orés/ iires allashely
Ovodatitkar 1 f6

Foallasu dolgozok:
Az intézményben dolgoz6 0sszes foallast foglalkoztatott szama: 73£6.

Ebbdl: Az 6voda pedagogusok létszama 42 {6 /ebbdl egy f6 intézményvezetd helyettes
valamint 5 f6 tagintézmény vezetd/

Dajkak 1étszama: 22 f6 Pedagogiai asszisztensek 1étszama 7 f6 Ovodatitkar:1 £5
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Az intézmény egészében a csoportok szervezésénél minden évben az adott gyermeklétszamot
vessziik alapul. Vegyes ¢életkoru és homogén csoportokkal is dolgozunk. Fontos szempontunk
a gyermekcsoportok alakitdsanal az életkor, a nem, és az esélyegyenldségi terv szerinti a
sajatos nevelési igényl gyermekek €s hatranyos helyzetli gyermekek szazalékos aranyara valo

odafigyelés, igy a csoportok sziikség szerint atjarhatok a gyermekek érdekei szerint.

Ebben a nevelési évben a nyugdij elotti felmentési idejét tolti varhatdan:

NEV BEOSZTAS

1. |Gacsi Ferencné dajka

2. |Hanyecz Zoltanné dvodapedagdgus
3. |Feketéné Szabd Judit dvodapedagdgus
4. |Fulopné Szalkai Eva évodapedagogus
5. |Kadarné Lantos Marta dvodapedagdgus
6. |Gombosné Szilagyi Erzsébet |6vodapedagdgus
7. |SarusiIstvanné dvodapedagdgus
8. |PintérFerencné dvodapedagdgus

felmentésiid6 let6ltendd része

] enyleges felmentési id

A felmentési idok letltése miatt a hidnyz6 6vodapedagdgusok helyére olyan pedagdgiai
asszisztens keriilhet, aki rendelkezik pedagogus diplomaval, igy szeptembertdl aprilisig
megoldott egy csoportban a felmeriilt igény. A masik négy csoportban a négy felmentett
ovodapedagdgus helyének megoldasa az akkori 1étszam fliggvényében atgondolast igényel.
Egyszerre tobb Ovodapedagogus tolti majd a felmentési idejét februartol, amit
helyettesitésekkel is nehezen tudunk megoldani. El6re tervezetten kell atgondolt dontést hozni
ugy, hogy az ne veszélyeztesse a miikodeést. Sziikség lenne 6vodapedagdgus alkalmazésara a
kiesé 1dében. A nyari életet is érinti a hidny, mert nem tudjuk kiadni a szabadsagokat, €s a

szabadsagok a szorgalmi idére nem vihetdk at.

Nem foallasu dolgozok:

171

Intézménylinkben a f64allast foglalkoztatas mellett:

A gyermekfeliigyelet és technikai feladatok ellatasat 5 {6 rehabilitdcids munkavallalé segiti 4
oraban.

A dajkak munkdjanak segitése érdekében lehetdség szerint alkalmazunk folyamatosan a
kozeéli program keretében is kisegitOket, udvaros, kertész, takaritoi munkakorben valtozo

létszammal.
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Rehabilitacios munkavallalok

1. Gyériné Burjan Aniké Templom utcai ,,Delfin” Ovoda
2. Maléth Mihalyné Bokényi , Napraforgo” Ovoda
3. Forgd Istvanné Templom utcai ,,Delfin” Ovoda
4, Radics Sandorné Templom utcai ,,Delfin” Ovoda

3.1.1.1. Tagintézményenkénti eloszlas

Bokényi ,,Napraforgs” Ovoda:

1. Hajda Jozsefné tagintézmény vezetd Katica csoport
2. Otava Istvanné 6vodapedagogus Katica csoport
3. Kadar Ferencné pedagbgiai asszisztens Valtoz6 csoport
4. Bartokné Szabo Klara dajka Katica csoport
5. Harangoz6 Gyulané o6vodapedagogus Pillang6 csoport
6. Dékany Rita o6vodapedagdgus Pillang6 csoport
7. Danyiné Torok Gyongyi dajka Pillang6 csoport
8. Banfiné Fiizesi Magdolna o6vodapedagogus M¢éhecske csoport
9. Kapas-Donczi [zabella pedagobgiai asszisztens M¢hecske csoport
10. Kadarné Gottlieb Csilla dajka M¢éhecske csoport
11. Gera Edit 6vodapedagogus Nyuszi csoport
12. Maléth Edit 6vodapedagogus Nyuszi csoport
13. Szaboné Kiss Anita dajka Nyuszi csoport
14. Dencsné Ujvari Maria 6vodapedagogus Csiga csoport
15. Danyi Barbara o6vodapedagogus Csiga csoport
16. Szab6 Melinda dajka Csiga csoport
17. Maléth Mihdlyné /rehabilitacios/ valtoz6 csoport

Kozcélu foglalkoztatott: Nagyistok Judit, Pintér Lajosné
Rehabilitaciés munkavallal6 4 6raban: Maléth Mihalyné
Felmentési idejét tolti: Gombosné Szilagyi Erzsébet

Bercsényi utcai ,,Kincskeres6” Ovoda

1. Kadar Katalin tagintézmény vezetod Gézenguz csoport

2. Belovai Izabella 6vodapedagdgus Gézenguz csoport

3. Némedi-Vargané dajka Gézenguz csoport
Récz Erika

4. Polyak Szandra ovodapedagdgus Lurko csoport

5. Dr. Némedi Laszloné | dvodapedagogus Lurkd csoport

6. Lengyel Csilla Eva dajka Lurko csoport

7. Palastiné Borsi Eva 6vodapedagdgus Macko csoport

8. Hajdi Anett o6vodapedagdgus Macké csoport

9. Pozsar Eva dajka Macko csoport

10. Lantos Eszter 6vodapedagdgus Ficanka csoport

11. Gulyéas Erzsébet ovodapedagdgus Ficanka csoport

12. Némethné Siilyos dajka Ficanka csoport
Tiinde
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13. Harangoz6 Edina

\ pedagodgiai asszisztens

| véltozo csoport

Kozcélu foglalkoztatottak: Orovecz Beata

Templom utcai ,,Delfin” Ovoda:

1. Dr. Lantosné Mucsi tagintézmény vezeto Siini csoport
Eva
2. Kertes Zsolt ovodapedagogus Siini csoport
3. Sebestyén Eva pedagogiai asszisztens Siini csoport
4. Sagi Jozsefné dajka Siini csoport
5. Feketéné Szabo Judit | 6vodapedagdgus Zsebibaba
6. Horvath Lajosné 6vodapedagogus Zsebibaba
7. Torkolyné Nagy dajka Zsebibaba
Julianna
8. Korosiné Laszlo pedagogiai asszisztens Zsebibaba
Zsuzsanna
9. Gog Csenge 6vodapedagogus Szivarvany
10. Kadarné Lantos Marta | 6vodapedagogus Szivarvany /felmentési id6/
11. Lévai Melinda dajka Szivarvany
12. Németh Jozsefné 6vodapedagogus Napocska
13. Vighné Dudas Szilvia | 6vodapedagdgus Napocska
14. Bori Agnes dajka Napocska
15. Fiilopné Szalkai Eva 6vodapedagogus Ficanka/felmentési id6/
16. Mészaros Edit o6vodapedagogus Ficanka
17. Kovacsné Hogyes Eva | dajka Ficanka
18. Molnar Katalin ovodapedagogus Napraforgo
19. Bodak Gyongyi ovodapedagogus Napraforgod
20. Vizhanyoné Molnar dajka Napraforgo
Krisztina

Kozeél foglalkoztatott: Pappné Sipos Krisztina, Bori Agnes
Hanyecz Zoltanné 6vodapedagogus Siini csoport /felmentési 1d6/
Gacsi Ferencné dajka, /felmentési id6/

Bokrosi ,,Napsugir” Ovoda

1. Kissné Fehér Emese pedagobgiai asszisztens Pitypang csoport
2. Katona-Gyori Edina ovodapedagdgus Pitypang csoport
3. Gaspar Andrea dajka Pitypang csoport
4. Lantos Tiborné dajka Pitypang csoport

Fé utcai ,,Platanfa” Ovoda

10
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1. Petréné Deak Eva Tagintézmény vezeto Pillang6 csoport

2. Meggyesi Tiinde ovodapedagdgus Pillang6 csoport

3. Vas Timea dajka Pillang6 csoport

4. Kissné Vigh ovodapedagogus Siini csoport
Zsuzsanna

5. Kovacsné Czombos ovodapedagogus Siini csoport
Zsuzsanna

6. Radulov Moénika dajka Siini csoport

7. Kovacs Aniko 6vodapedagogus csoport

8. Gogné Farsang Marta | 6vodapedagdgus csoport

9. Oldhné Nagy Tiinde dajka csoport

Kozcélu foglalkoztatott: Hajda Szandra, Gydri Edit

Széchenyi utcai ,,Gézenguz” Ovoda

1. Szokolainé Medgyesi ovodapedagogus Katica csoport
Erika

2. Hajduné Berényi ovodapedagogus Katica csoport
Adrienn

3. Szabd Jozsefné dajka Katica csoport

4. Lovas Péterné pedagbgiai asszisztens Valtozé csoport

5. Roszik Eva ovodapedagogus Pillang6 csoport

6. Medgyasszai Judit 6vodapedagogus Pillang6 csoport

7. Tomasovszki Agnes dajka Pillang6 csoport

Kozcélu foglalkoztatott: Fodor Jolan, Gajda Katalin

/Kiss Katalin dajka Gyes/

3.1.1.2 Csoportok, létszam adatok

Csongrad Varos Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete a Csongradi Ovodak

tagintézményeiben a 2017-18-es nevelési évben az alabbi csoportok inditasat engedélyezte:

Bercsényi Utcai ,,Kincskeres6” Ovoda: 4 csoport
Bokrosi ,,Napsugar” Ovoda: 1 csoport
Bokényi Napraforgd” Ovoda: 5 csoport
F6 Utcai ,,Platanfa” Ovoda 3 csoport
Széchenyi Uti ,,Gézenguz” Ovoda: 2 csoport
Templom Utcai ,,Delfin” Ovoda: 6 csoport
Osszesen: 21 csoport

A tavalyihoz képest egy csoporttal kevesebbet tudunk inditani.

A gyermek 1étszam augusztus 1.-n: 496 6

A csoportok szamitott atlaglétszama: 23.6 6

11
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3.1.2 Gazdasagi feltételek

Az intézmény gazdalkodasat az érvényes torvényeknek megfelelve és azokat
Szigorian betartva tervezem. A vonatkozo jogszabalyok betartdsaval, a nyilvantartdsok pontos
vezetésével, ellendrzésével a pénziigyi feladatok jol atlathatok, kovethetok. Az iratkezelési
szabalyok betartasaval a rendet és szabalyossagot biztositjuk. A gazdalkodassal kapcsolatos
adminisztracios feladatokat maradéktalanul igyekszem ellétni.

Az intézmény bevételeit palyazatok felkutatasaval igyekszem novelni, melyre palyazatfigyelo
rendszert kivanok kiépiteni a sziil6i munkakozdsség bevonasaval.

Az ad6 1% - nak alapitvanyi befizetésére a tagintézmények fokozott aktivitasat kérem.

A megfeleld belsé ellenérzési feladatok elvégzésével minden esetben gondoskodom a
tervekben meghatérozottak végrehajtasarol.

Az ellendérzések tapasztalatainak birtokdban a fenntartdé jelentést kap egy 0Osszefoglald
formajaban.

A koltségvetés Osszeallitasa soran minden munkafolyamatban figyelembe veszem az 6voda
gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasat.

A koncepcio illetve a koltségvetési terv Osszeallitdsakor egyrészrdl az ellatandd feladatokbol,
illetve az ismert koltségvetési bevételekbdl indulok ki.

A kiadasok tekintetében figyelembe veszek minden, a koncepcid készitésénél ismert, a
koltségvetési kiadasokra hato tényezot.

A normativ allami hozzéjaruldsokhoz a sziikséges —feladatmutatok és mutatészamok alapjan
torténd- adatszolgaltatas valodisagaért és az adatok ellendrzésére ligyelek.

A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatasa sordn elsdsorban a
koltségvetés tervezésére vonatkozd jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi
kovetelményeket fogom szem eldtt tartani. A tartalmi kovetelmények betartdsaért

feleldsséggel tartozom.

3.1.3 Targyi feltételek

Az egyes tagintézmények a kotelezd eszkoz és felszerelés jegyzékben felsoroltakkal

rendelkezik, de az eszk6zok egy része mar elavult és cserére szorul.
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A Bercsényi utcai ,,Kincskeresd” Ovoda és a Széchenyi utcai ,,Gézenguz” dvoda koltoztetése
soran, alapos és mindenre kiterjedd selejtezésre keriilt sor és a valogatas soran a mar elavult
¢és hasznalaton kiviili targyak a soros leltar keretében a leltarszabalyzatnak megfeleléen jarunk
el. A sziikségessé valo, 1j eszk6zok potlasarol a tagintézmények, vezetdk listat készitenek és
azok beszerzésérdl, valamint a beszerzéshez sziikséges forrasok felkutatdsahoz megbeszélések
egyeztetések utan dontiink.

Az O6vodékban zajlo felyjitdsi munkdlatok ideje alatt a meglévd buator és jatékpark
allagmegovasara fokozott figyelmet forditunk, a nagyobb butorok mozgatasakor
koriiltekintéen jarunk el.

Az udvari jatékokrdl a rendszeres karbantartasi naplod vezetését a gyermekek biztonsdganak
megodvasa érdekében rendszeresen ellendrzom, €s a tagintézmény vezetok figyelmét minden
esetben felhivom a balesetveszélyes jatékok kezelésére. Az egyes intézmények raktarainak
attekintése utan, a javitasra szoruld eszkozoket ne selejtezzék azonnal, szanjanak keretet a
javitasra. A meglévo eszk6zok tarolas soran ne sériiljenek. Mivel a raktarak €s szertarak nem
minden tagintézményben adottak, neheziti a hasznalaton kiviili targyak elhelyezését. A
megoldasok anyagi keretét igyeksziink felkutatni, palydzatok és sziiléi segitség
igénybevételével, gylijtdakciok bevételeinek felhasznélasaval.

Az informatikai eszkozok avulasa miatt az Uj eszkozok beszerzését, karbantartdsat a

koltségvetési forrasbol kivanjuk potolni folyamatosan.

3.2 Létszamadatok, férohelyek

Bokényi ,,Napraforgé” Ovoda:
Férohelyek szama: 125
Férohelyre felvett gyermekek szdma 111
Ovodai csoportok szama: 5
SNI gyermekek szdma: 3
BTM gyermekek szama: 3

Bercsényi utcai ,,Kincskeres6” Ovoda
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Féroéhelyek szama: 100
Férohelyre felvett gyermekek szdma 96
Ovodai csoportok szama: 4
SNI gyermekek szama: 1
BTM gyermekek szama: 6

Templom utcai ,,Delfin” Ovoda:

Féroéhelyek szama: 150
Férohelyre felvett gyermekek szdma 145
Ovodai csoportok szama: 6
SNI gyermekek szama: 2
BTM gyermekek szama: 15

Bokrosi ,,Napsugar” Ovoda

Féroéhelyek szama: 25
Férohelyre felvett gyermekek szama 28
Ovodai csoportok szama: 1
SNI gyermekek szama: 1
BTM gyermekek szama: 6

F6 utcai ,,Platanfa” Ovoda

Férbéhelyek szama: 75
Férohelyre felvett gyermekek szdma 66
Ovodai csoportok szama: 3
SNI gyermekek szédma: 2
BTM gyermekek szama: 5

Széchenyi utcai ,,Gézenguz” Ovoda
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Férohelyek szama: 50
Férohelyre felvett gyermekek szdma 48
Ovodai csoportok szama: 2
SNI gyermekek szama: 2
BTM gyermekek szama: 3

4, Szervezési feladatok

4.1 Nevelési év rendje

Az emberi eréforrasok minisztere 14/2017. (V1. 14.) EMMI rendeletet a 2017/2018. tanév
rendjérdl, alapjan.

Nevelési év:2017. szeptember 1-t61 2018. augusztus 31

Szorgalmi id6szak:2017. szeptember 1-t61 2018. majus 31

Nyari idoszak:2017. junius 15-t61 2018. augusztus 31
Az iskolai Oszi, téli és tavaszi sziinet alatt, ha az egyes tagévodak létszama nagyaranyu
csokkenést mutat, akkor a gyermekeket a altalunk kijelolt intézmény fogadja, ahol a
gyermekek feliigyeletérél ovodaink pedagogusai gondoskodnak. Ezek az idészakok a
kovetkezdk:
Az 6szi sziinet 2017. oktober 30-atél 2017. november 3-ig tart. A sziinet el6tti utolsd
iskolai tanitasi nap 2017. oktober 27. (péntek), a sziinet utani els6 tanitasi nap 2017.
november 6. (hétfo).
A téli sziinet 2017. december 27-t61 2018. januar 2-ig tart. A sziinet el6tti utolso tanitasi
nap 2017. december 22. (péntek), a sziinet utani elsd tanitasi nap 2018. januar 3. (szerda).
A tavaszi sziinet 2018. marcius 29-t61 2018. aprilis 3-ig tart. A sziinet el6tti utolsé tanitasi
nap 2018. marcius 28. (szerda), a sziinet utani elsd tanitasi nap 2018. aprilis 4. (szerda).
A nevelési év elsé napja: 2017. szeptember 1. utolsé napja 2018. augusztus 31. A
nevelGtestiilet altal meghatarozott pedagogiai célra 6t munkanapot nevelés nélkiili
munkanapként haszndlhatunk fel. Az egyes tagdvodak tagintézmény vezetdi sajat dontésiik
figgvényében hasznalhatnak fel az 0Ot napbdl kettdt, amit a tagintézménylik éves
munkatervében megjeldlnek. Az iskolai sziinetek id6szakaban eldzetes igényfelmérés torténik
a csoportbeosztisok ¢és a gazdasidgos lizemeltetés érdekében. A nydri ¢élet sordn a
szabadsagolasok és a létszamok valtozasanak fiiggvényében minden esetben biztositjuk a

szakszerll gyermekellatast.
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Nevelés nélkiili 5. munkanap felhasznalasa intézményi szinten:

Kozos, minden ovoda részvételével:

Tervezett idépont: | Esemény/Téma Helye: Felel6s:
A felhasznilas targya:
l.nap | 2017. Tovabbképzés intézményvezetd
oktober 18. Tehetségcsirak az intézményvezeto h.
ovodaban- eldadas Galéria egységes pedagogiai
Az érzelmi 1Q - szakszolgélat
eldadas munkakdz0sség vezetd
2.nap | 2018. aprilis Ovodai pedagogiai szervezeEs alatt Intézményvezetd
nap Intézményvezetd
helyettes
munkakdz0sség vezetd
3.nap | 2018. Jniusl. Evzaro értekezlet Galéria intézményvezetd
intézményvezetd h.

Az egyes tagintézmények 4. és 5. felhasznalhaté napjat a munkatervek tartalmazzak.

A nevelés nélkiili munkanapokon — sziil6i igény esetén — gondoskodunk a gyermekek
feltigyeletérdl.

A nyari zarva tartds idépontjarol 2017. 02.15-1g tajékoztatast adunk. A nydari zarva tartas ideje
alatt az intézmény elhelyezést biztosit az tigyeletet igényléknek.

Ovodank valamennyi telephelyén Janius 1. —Augusztus 31. kozott a gyermekeink ellatisa
Osszevont csoportokban torténik.

Nyilt napok

Az intézmény tagdvodaiban, telephelyén szervezendd nyilt napokat februarra, valamint a
beiratkozas el6tti hétre tervezziik. Err6l az intézmények faliujsagain, honlapunkon tajékoztatjuk a

sziloket.

4.2 Munkarend

Az intézmény nyitva tartasa
Az intézmény a nevelési évben 6.00 — 17.00-ig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje 8.00 — 16.00 tart.

[Kiilon nyitva tartassal tizemel a Bokrosi ,, Napsugar” évoda: 6.30-16.30/
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Az oOvoda hivatalos nyitvatartdsi idejében az atfedési idok, a specialis ellatasok
figyelembevételével, szakképzett munkavallalok latjak el a gyermekeket, az alkalmazotti
koz0sség minden tagjanak kiilon elkészitve a munkarendet.

Orakedvezmények figyelembevétele minden munkavallalo esetében megtorténik, a kotelezd
oraszamokra fokozott figyelmet forditanak a nevelési év elején a tagintézmény vezetdk a
torvényesség betartdsara. Az egyéni megbizatasok a munkakori leirdsban talalhatoak.
/Felelds: intézményvezetd; intézményvezetd helyettes, tagintézmény-vezetd, hatarido
folyamatos./

Minden dolgozo kotelez6 munkaideje heti 40 o6ra. Az 6vodapedagdgusok kotott munkaideje a
heti 40 6ras munkaidébdl 32 ora. A heti 40 6ras munkaidé fennmarado részébdl, azaz heti 8
6rabol maximum 4 orat a 62.§ (8) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell
forditaniuk.

(Nkt. 62.§ (8) Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kdzvetlen, a
teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozésra kell forditania, a munkaidé fennmaradé
részében, legfeljebb heti négy oOrdban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb
pedagbgiai feladatok, a nevel6testiilet munkajadban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.) A gyakornok
ovodapedagdgus szamara meghatirozott foglalkozasok szédma: Nkt. 62.§ (11) A
gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot

szazaléka, azaz heti 26 ora lehet.

2017. évi munkarend a kovetkezoképpen alakul, a megszokott iinnepekkel egyiitt:

2017. oktdber 23. hétfd, 1956-o0s Forradalom Unnepe (hossza hétvége).
2017. november 1. szerda, Mindenszentek napja, pthendnap.
2017. december 24. vasarnap, Szenteste.

2017. december 25-26. hétfo és kedd, Karacsony (hosszi hétvége).
2018. januar 1. hétfé, Uj Ev elsé napja, pihenénap.

9/2017. (V. 19.) NGM rendelet a 2018. évi munkasziineti napok koriili munkarendrdl
A kovetkezOképpen valtozik a 2018. évi munkasziineti napok koriili munkarend:
2018. marcius 10. szombat munkanap — marcius 16. péntek pihendnap

2018. aprilis 21. szombat munkanap — aprilis 30. hétf6 pihen6énap

Az intézményvezeto helyettesitési rendje:
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Az intézményvezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a helyettese latja el.
Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve a
vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak. A tagovoda vezetdk tavolléte esetén a helyettesitési
feladatokat az oOvodapedagogus latja el. Intézkedési jogkdre a gyermek biztonsagos

megovasaval osszefliggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed Ki.

4.3 Ideiglenes csoportelhelyezések

A Széchenyi utcai ,,Gézenguz” 6voda a nyar folyaman kezdddott feltjitasi munkalatok idejére
a F6 utcai ,,Platanfa” 6voda épiiletébe koltozott. A két megmaradt csoport elhelyezését
megoldottuk. A butorok és a targyak elhelyezése megoldott az 6voda mellett 1évd szolgalati
lakas kihasznélasaval.

A Bercsényi utcai ,,Kincskeres6” 6voda a szomszédos plébania épiiletébe koltozott
ideiglenesen a reggeli gylilekez6 idejére, ahonnan buszok szallitjdk a gyerekeket a Templom
utcai és a Bokényi 6vodéaba, majd a nap végén 15.30 —kor vissza. A Templom utcai ,,Delfin”
ovodaban a tornaterem berendezésével tudtunk kialakitani csoportszobat, ahol a
kiscsoportosokat tudjuk elhelyezni. Mivel a Bokényi ,,Napraforgd” dvodaban egy csoport
megsziint, liressé valt csoportszobdja remek hely lett az egyik csoportnak, a masik csoport
pedig a tornatermet foglalhatja el. Azok a csaladok, akik a felyjitas ideje alatt megoldjak a
gyermekek elhelyezését, azok élhetnek azon jogukkal, hogy jegyzdi hatarozattal ideiglenesen
felmentjiik Oket az Ovodalatogatas alol. /csak a nem tankoteles kortiak/ A visszakoltozés
stirgetd igény mindenki részérdl, igy reméljiik, hogy nem huzodnak el a munkalatok.

A Bokényi ,,Napraforgd” ovodaban elnyert energetikai palyazat kapcsan belsé dtmozgatasok
valnak sziikségessé a kivitelezés soran. Az egyes csoportszobdk feltjitasakor mindig mas
helyiségbe koltoztetjiik az egyes csoportokat, igy oldva mag a folyamatos lizemeltetést. A
tervek szerint a munkalatok akkor kezdédhetnek meg, ha az ideiglenesen elhelyezett

csoportok visszakoltoznek a feltjitott Gvodakba.

5. Tervezési feladatok:

5.1 Kiemelt feladatok a nevelési évre
A nevelési év folyaman két teriiletet jeloliink meg, €s a tovabbképzések, az ellendrzések, a
beszamoltatasok is ezekben a témakban realizalodnak. A kijeldlt pedagogia feladatok kivalo
lehetdséget nyudjtanak arra is, hogy az ellendrzéseket kdvetd onértékeld beszélgetések soran,

az ovodapedagogiai szaknyelv aktiv haszndlatarol is képet kapjunk.
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5.1.1 Pedagégiai feladatok:

Erzelmi intelligencia fejlesztése a verselés mesélés tevékenységek kihasznalasaval

Ahhoz, hogy a mindenkori nevelési céljainkat el tudjuk érni, kiemelt feladatként kell
megfogalmaznunk egy-egy teriilet fontossagat. Egységesen minden tagintézményben
szeretném megvaldsitani azt a 1égkort, amely lehetdvé teszi a gyermekek mentalis és érzelmi
egészségeének fejlodését. A pozitiv 1égkor, amit magunk kozott teremtiink, lehetové teszi,
hogy kollégaink a munkajukat 6rommel, és lelkesedéssel a legmagasabb szakmai szinvonalon
végezzek. A pozitiv légkor eldfeltétele az érzelmi intelligencia magas foka, amit a
szocializaciés folyamatok soran minden gyermek folyamatosan tanul. Azok a gyermekek,
akinek az érzelmi élete stabil, jobban veszik az akadalyokat, konnyebben tanulnak,
biztonsagosabban mozognak a tarsaik kozott, jol oldjak meg a konfliktusaikat. A célunk, hogy
olyan mintat mutassunk a gyerekeknek, mellyel kdnnyen boldogulhatnak az életben.

A gyermek korili feladatok megoszlanak a csalad és az 6voda kozott. Az ovodanak
szocializacids, kultirakdzvetitd szerepe betdltéséhez, sziiksége lenne a csalad intenzivebb
tdmogatasara. Az dvodaval szembeni sziildi elvarasok novekedtek, ugyanakkor az dvoda a
szocialis zavarok jelenlegi mértékli valsagkezelésére nincsen felkésziilve. A megsokasodott
problémak, feladatok megoldasa csak akkor lehetséges, ha az 6voda is képes szemléletében
valtozni. Cél, hogy segitsiilk a gyermeket koranak megfeleld kompetenciak kialakitdsaban,
hogy sikeres lehessen az ovodai életben, de az dvodat is érzékenyebbé tegye a gyermekek
sziikségleteire. Ha az intézmény jol mikodik, a gyermek is pozitivan fejlddhet, a segitd
eljarasokat a kornyezeti tényezOk ismeretében hatékonyabban tudjak szervezni.
Intézményeinkben egyre tobb a narcisztikus gyermek, melyet a tarsadalmi valtozasok
generalnak. Feladatunk, hogy segitsiik, megeldzziik, és segitsiik gyermekeinket azokkal az
eszkozokkel, melyeket a naponta hasznalunk, és erre legalkalmasabb az irodalmi élmények

biztositasa.

A tehetségcesirak gondozasa

A kisgyermekkor a személyiség és képesség fejlddés intenziv szakasza. A tehetség
Osszetevoit és az ovodaskor jellemzoit vizsgalva megallapithatjuk, hogy a tehetség fogalma

ebben az életkorban még a lehetdség értelmében jelenik meg. Kiteljesedése, kibontakozasa
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csak tobb évvel késébb varhato. Az 6vodas gyermekek vonatkozéasaban tehetségigéretrol,
tehetséggyanurol, tehetségesirarol, tehetségre utalo jegyekrdl beszélhetiink.

Kiemelked6 képességek természetesen mar 6vodaskorban megjelenhetnek, példaul a zene,
matematika, vizualis, mozgas terilileteken. Fontos, hogy milyen ¢letkorban kezdjik el a
specialis tehetségfejlesztést. Ha tul koran kezdjiik ezt a munkat, az is gondot okozhat, de az is,
ha elszalasztjuk. Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja nem tartalmazza a tehetség
kifejezést, de a sajatos nevelési igény korébe sorolva megfogalmazasra keriilt a feladat.

A kreativ onkifejezés lehetdsége, a miivészeti tevékenység gyakorlasanak gazdag szinterei, az
egyéni  differencialas, valtozatos  tevékenységek, érdeklédés  alapjan  torténd
tevékenységvalasztas vagy a gazdag élményszerz6 programok folyamatosan jelen vannak az
6vodai mindennapokban. Feladatunk kihasznalni minden Ilehetdséget a gyermekek

képességeinek kibontakoztatasara.

5.1.2 Szervezeti valtozasokbél adodo feladatok:

Feladat Felelds Hatarid6
Az j munkavallalok fogadasa, | intézményvezetd, folyamatos
betanitasa tagintézmény vezetd
Munkaszerzdések elkészitése | intézményvezetd eseti
ovodatitkar
Adatok tovabbitasa ovodatitkar, intézményvezetd torvény szerint
Lejart munkaszerzodések intézményvezetd esedékességkor
hosszabbitasa ovodatitkar
Munkakori leirasok intézményvezetd 2017. szeptember 30.-ig
aktualizalasa intézményvezetd helyettes
Munkarend aktualizalasa tagintézmény vezetok, 2017. szeptember
intézményvezetd helyettes
Ugyeleti rend aktualizalasa intézményvezetd 2017. szeptember
Az1j, 2017/2018-as mulasztasi | tagintézmény vezetok 2017.szeptember 15.-ig
naplok kiosztasa, adatokkal ovodapedagogusok
vald kitoltetése. ovodatitkar
A gyerekek tagintézmény vezetok 2017.szeptember 15.-ig
személyiséglapjanak o6vodapedagogusok
2017/2018-as nevelési évre
torténd megnyitasa.
Intézményi alapdokumentumok | intézményvezeto, Viéltozas esetén
aktualizalasa intézményvezetd helyettes
tagintézmény vezetok

5.1.3 Taniigy-igazgatasi kiemelt feladatok:
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1. A gyakornok statuszi munkavéllalok részére Helyi Ertékelési Szabalyzat létrehozésa
a helyben torténd mindsitésekhez, majd a szabalyzat kiadasa el6tt az alkalmazotti
kozosség véleményének kikérése, honlapon torténd megjelentetése.

A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1192.¢évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013. VIIL.30. Korm. rendelet hatarozza meg.

Felelds: intézményvezetd

Hataridd: folyamatos

2. Intézményi Gyakornoki Szabalyzat aktualizaldsa a valtozd jogi kornyezet
figyelembevételével.

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
Kozalkalmazottak jogéllasarol sz6l61992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

Felel6s: Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, mentorok

Hatarid6: 2017. december

3. Az intézmény mikodtetésével kapcsolatos dvodai eljarasrendek feliilvizsgalata,
modositasa, aktualizalasa, és 1) még hidnyzo eljarasrendek megalkotdsa a hatdlyos
jogszabalyok figyelembevételével.

Felelds: Intézményvezetd helyettes, tagintézmény vezetok

Hatarid6: 2018. majus 31.

5.2 Szakmai jellegii feladatok
5.2.1. Tovabbképzés

Jogszabalyi hattér

1)A modositott 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrdl, a
pedagdgus szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol és
kedvezményeirdl

2)20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

3)A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

Az intézmény dolgozoi koziil a pedagdgusok tovabbképzése jogszabaly szerint kotelezd.

A tovabbképzés részletes szabalyait a 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet hatarozza meg.

Az ez 1ddre vonatkozd helyettesitéseket eseti helyettesitéssel oldjuk meg.
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A tovabbképzések tobb szempontbol is elengedhetetlen részét képzik a pedagodgusok
munkajanak. A hatalyos kormanyrendelet értelmében (277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a
pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt
vevok juttatasairol és kedvezményeirol) a pedagdgusoknak 7 évente 120 oOranyi
tovabbképzésen kell részt vennilik. Valamint, ha a pedagdgus hét éve ugyanazzal az iskolai
végzettséggel rendelkezik, amivel pedagdgusi munkdjat megkezdte, szakmai megujitd
képzéseken kell részt vennie.

Az év kbzben elérhetd ingyenes képzéseket minden esetben tovabbitjuk a tagintézményeknek,
¢s segitséget nyujtunk a kivalasztasban, nagyobb szamu jelentkezés esetén a helyszin

biztositasaban.

5.2.2. Gyakornok statuszii munkavallalok és mentoraik, feladataik

A gyakornokok felkészitése a mindsitd vizsgdkra fokozott felkésziilést igényel a

mentoralt és a mentor esetében is. A pedagoégusok elomeneteli rendszerét szabalyozd térvényi
eldirasok mentén végezziik a feladatokat.
A szakmai vezetdk kijelolése utdn a mentor, aki segiti a gyakornokot a koznevelési
intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagodgiai-mddszertani feladatok
gyakorlati megvaldsitdsdban. A mentor legaldbb félévente irasban értékeli a gyakornok
tevékenységét, €s az értékelést dtadja az intézményvezetdnek €s a gyakornoknak.

A mentor tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakdrrel
kapcsolatos tevékenységében, e korben segiti a mindsitd vizsgara vald felkésziilésében.
Sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok (foglalkozasi) orajat, €s ezt kovetden megbeszélést tart, tovabba, amennyiben a
gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szdmara. A mindsitésig valamint

a belsd értékelésig hatékonyan tdmogatja a mentoraltat.

Mentorok- Gyakornokok

Gyakornok neve: Mentor neve: Gyakornoki id6 vége:
1. | Kapas Donczi Izabella Harangoz6 Gyulané 2018. december 2.
2. | Belovai Izabella Kadar Katalin 2018. oktober 27.
3. | Kertes Zsolt Lantosné Mucsi Eva 2018. augusztus 31.
4. | Sebestyén Eva Gog Csenge 2017. december 31.
5. | Polyak Szandra Dr. Némedi Laszloné 2018.augusztus 31.
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5.2.3. Szakmai munkakozosségek tervezése

A szakmai munkakozdsségek vezetdje ebben a nevelési évben is Horvath Lajosné.

A 2017/2018.-as nevelési évben két szakmai munkak6zosség miikodik az intézményben.
Munkacsoport: BECS munkacsoport

Uj munkacsoportok létrehozasat kezdeményezem a tagintézményekben:

1. Mentorok és palyakezd6k munkacsoportja

2. Palyazatfigyel6 munkacsoport /SZMK bevonasaval/
Az 1) munkacsoportok, tagjaik koziil valasztanak vezetot, majd alkotjdk meg a csoport
feladatait €s muikodését segitd belso rendet.

A csoportok értekezleteinek megtartasanak helyszinét minden esetben biztositjuk a
tagintézményekben. Az indulashoz sziikséges informacidkat és a csoport fejlédéséhez
sziikséges szakembereket Dbiztositjuk az igényeknek megfelelden. /szaktanacsado
bevonasaval/

Felel6s: Intézményvezetd helyettes, munkakozosség vezetdje, a munkacsoportok vezetoi,
SZMK vezetdje

Hataridé: folyamatos a nevelési év folyaman.

5.2.4. Tanfeliigyelet, mindsités, hospitalasok

Ovodapedagogusok szamara is nagy kihivast jelentenek a tanfeliigyeleti latogatasok. A
tanfeliigyeleti szakmai ellendrzés 1) kihivas az intézmények szamara is. Célja: az
Ovodapedagogusok szakmai alkalmassaganak, munkajuk hatékonysaganak feltarasa.
Megismerhetjiik altala a pedagégusok munkdjanak erdsségét, gyengeségét, ravilagitunk a
fejleszthetd teriiletekre. Az Onértékelés aktudlis feladatairdl az Oktatasi Hivatal altal kiild
tajékoztatot, melyet érdemes alaposan attanulmanyozni, hiszen idaig minden évben valtozott
az eljarasrend. Fontosnak tartom, hogy folyamatosan figyelemmel kisérjem a pedagogusra
vonatkoz6 elvaras-rendszer elkészitésének folyamatat. A feladatokat idénként delegalom,
mert sok 1d0t vesz igénybe az eldkészités, a szakértOk fogadasa, a pedagdgusok felkészitése.
A vezetdi tanfeliigyeletben nem hagyhatjuk ki a fenntartot sem. Erdemes elétte tdjékoztatni a

folyamatrol, hiszen mindannyiunk érdeke, hogy pozitiv képet kapjon munkdnkrol, valamint
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nekiink sem mindegy, hogyan nyilatkozik rélunk. A szakértok részére biztositsuk a sziikséges
technikai feltételeket

Intézményiink bekeriilt a 2018. évi ellenorzési tervbe, melynek értelmében az
intézmény pedagogiai szakmai ellenérzésére 2018.-ban Keriil sor, melynek pontos
idopontjarol az Oktatasi Hivatal 2017. november 30.-ig kiild értesitést.
Mindsitések a 2017-2018-as nevelési évben: 3 f6 részvételével varhato./Mesterpedagodgusi
mindsités/ a pedagogus 1. re pedig 2 f6 jelentkezett a mindsitésre.
A hospitalasok a nevelési évben nem csak a gyakornok statuszi évodapedagogusokat érintik,
minden 6vodapedagdgustol elvarjuk a jo gyakorlatok atvételét, és a tapasztalatszerzést. Arra
0sztonzom a kollégakat, hogy mas tagintézmények nyilt napjait is latogassak.
A nevelési év folyaman minden évodapedagogus hospitél valasztasa szerinti csoportokban évi
2 alkalommal, és két hospitalasrol feljegyzést készit, amit a csoportnaploban helyez el.
Ellendrzi: Tagintézmény vezetd Hataridd: A csoportnaplok lezarasakor.
Az  allami  koznevelés — kozfeladat-cllatas ~ keretében a  pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat2015. aprilis 1-jétol a nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. térvény 19.§
(5), valamint a 99/C § (1) bekezdéseiben foglalt felhatalmazdssal, az Oktatasi Hivatal
biztositja.
Az egyes latogatasokra valo felkésziilés sikerességének érdekében szaktanicsado segitségét
biztositjuk. A POK felé id6ben jeleztem az igényt.
A nevelési évben NOKS - os mindsitést is végziink a kibdvitett belsd mindsitési

szabalyzatunk aktualizal4sa utan.

5.2.5. Pedagogiai asszisztensek munkajanak timogatasa

A pedagogiai asszisztensek nagyon fontos szerepet toltenek be a nevelési gondozasi és
adminisztracidés folyamatok ellatdsaban. Munkakori leirdsuknak megfeleldé munkdk és
megbizatasok alapjan végzik munkdjukat. A segité és tamogatd hozzadllast nem csak a
kozvetleniil veliik dolgozoktdl varom el, hanem minden dolgozo6tol. Az ) kollégak esetében
rendkiviil fontos a pozitiv megerdsités ¢és a példamutatd munkavégzés. A feléjiik iranyulo
kérések esetén elvaras a kozvetlen és segitd szandék. Mivel pedagdgus végzettségliek is
vannak az allomanyban, képzésiikr6l is gondoskodunk, részvételiket elvarjuk az

értekezleteken és a rajuk is vonatkozo megbeszélések alkalmaval.
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5.3. Szolgaltatasok, sziil6i igények felmérése utan

A tagintézmények szeptembertdl a sziil6i igények felmérését elvégezve dontik el, hogy az
egyes tagintézményekben milyen szolgaltatdsokat kivannak beépiteni az 6voda napirendjébe.
minden egyes 6voda esetében mérlegelni kell a sziil6i igények felmérése utan.

Az intézményben igénybe vehetd szolgaltatasok:

Tartalma: Végzi:
1. | Vizhez szoktatas uszasoktatd
2. | Birkozas edzd
3. | Mano torna, gyermektorna ovodapedagogusok
4. | Ovi foci 6vodapedagogusok a

Bozsik Program keretében

5. Kreativ tanc, Mazsorett ovodapedagogusok
6. | Angol 6vodapedagogusok
7. | Gyermekjoga ovodapedagogusok
8. | Kreativ vizualis foglalkozasok ovodapedagogusok
9. | Néptanc ovodapedagogus
10. | Katolikus és reformatus hittan hitoktatok
11. | Fitnesz edzd

Az 6vodapedagogusok a kotelezd orajukon feliil 1atjak el a tevékenységeket. A kiilon
szolgaltatasok téritésmentesen vehetok igénybe a helyszint és az id6pontokat a
tagintézmények biztositjak és a helyr program altal megfogalmazott irdnyelvek mentén
miikodtetik. A tehetségesirak felfedezésében jelentds szerepet kapnak a tevékenységek,

kiemelt pedagdgia feladatunk az igéretes gyermekek gondozasa.

5.3.1. Alapszolgaltatasok megszervezése a tagintézményekben, az egységes pedagdgiai

szakszolgalattal valo kapcsolattartas tervezése

Az 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mukodésérol alapjan az alapszolgaltatdsok megszervezése az alabbi formaban valdsul meg.
A pedagodgiai szakszolgalat a koznevelési torvény (2011. évi CXC. térvény) alapjan mar tiz
feladatot végez. A gyogypedagogiai tandcsadés, korai fejlesztés, az oktatds és gondozas
mellett a fejlesztd nevelés, a tanuldsi képességet vizsgdld szakértéi ¢€s rehabilitacios

tevékenység, tovabba az orszagos szakértdi ¢és rehabilitacios tevékenység, a nevelési
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tanacsadds, a logopédiai ellatas, a tovabbtanulési, palyavalasztasi tandcsadds, valamint a

konduktiv pedagogiai ellatds, a gyogytestnevelés, az iskolapszichologiai, 6vodapszicholdgiai

ellatas, a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A szakszolgdlati elldtds folyamata

Egészségigyl
elltérendszer

Nevelési-oktatasi
intézmény

Pedagégiai
szakszolgalat
(szakértéi bizottsig)

Pedaggial
szakszolgalat

Nevelési-oktatdsi
intézmény

pedagégiai
szakszolgalat

Copyright © Eruditio Oktatasi Zrt

Kép forrasa: http://tizperciskola.blog.hu/2015/09/29/miben_segithetnek a pedagogiai_szakszolgalatok 2017. jalius 17.

Minden tagintézménylinkben fontos feladat kiemelt figyelmet igénylé gyermekek ellatasa, a

differencialt nevelés

Feladat: Felelds:

1. | Vizsgalatkéro lapok, feliilvizsgalati kérelmek kitoltése, | tagintézmény vezetdk, 6vodatitkar,

figyelemmel kisérése, tovabbitasa, archivalasa, rogzitése | ovodapedagogusok

a naplokba
2. | Kozremiikodés a szlirések lebonyolitdsdban ovodapedagogusok
3. | A szolgaltatasok heti rendben torténd beosztasa tagintézmény vezetok
4. | A szakszolgalati dolgozok igény szerinti részvétele a ovodapedagogusok

szllo6i értekezleteken
5. | Pszichologus fogaddorainak kiirasa tagintézmény vezetok
6. | Esetmegbeszélések ovodapedagogusok
7. | Iskolaérettségi vizsgalatokkal kapcsolatos dokumentacié | 6vodapedagogusok
8. | Egyéni fejlodési tervekkel kapcsolatos megbeszélések ovodapedagogusok
9. | Iskolaérettséggel kapcsolatos konzultaciok ovodapedagogusok

5.4. Unnepek, jeles napok megszervezése
/ Tagintézményenkeént valtozo /

Megnevezes Id6pont Felel6s
Mihaly havi rendezvények szeptember Tagintézmény vezetd
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Nagysziilok napja szeptember Ovodapedagdgusok

Takaritasi vilagnap szept. 16. Tagintézmény vezetd

A népmese napja szept. 30 Intézményvezeto,
Intézményvezetd helyettes

A zene vilagnapja okt.1 Tagintézmény vezetd

Allatok vilagnapja okt.4 Ovodapedagdgusok

Sziireti honapi mulatsagok oktober Tagintézmény vezetd

Tok - parti oktober Tagintézmény vezeto,
ovodapedagogusok

Marton napi szokasok, lampionos nov.11 Intézményvezetd

felvonulas, a fétéren tanchaz. Intézményvezetd helyettes

TEL

Megnevez€s Id6pont Felel6s

Télapovaras december 6. Tagintézmény vezetok,
ovodapedagogusok

Karacsonyi iinnepkor Advent december Tagintézmény vezetok

Luca napi népszokasok december 13. Ovodapedagdgusok

Betlehemezés népszokasok december Tagintézmény vezetOk

Farsangi innepkor

januar 6-marcius 1.-ig

Tagintézmény vezetok,
ovodapedagogusok

A Magyar kultira napja janudr 22. Tagintézmény vezetk

TAVASZ sl ¥

Megnevezes Id6pont Felel6s

Nemzetk6zi nénap marcius 8. Tagintézmény vezetok

Nemzeti linnep marcius 15. Tagintézmény vezetok

A koltészet napja marcius 21. Intézményvezetd,
Intézményvezetd  helyettes,
Tagintézmény vezetok

A viz vilagnapja marcius 22, Tagintézmény vezetok

Egészség vilagnapja aprilis 7. Tagintézmény vezetok

Magyar koltészet napja aprilis 11. Tagintézmény vezetok

A {6ld napja aprilis 22. Ovodapedagdgusok

Husvéti iinnepkor aprilis Tagintézmény vezetk

Anyak napi megemlékezések majus Ovodapedagdgusok

Madarak, fak napja majus 10. Ovodapedagogusok

Gyermeknap majus vége Intézményvezeto,

K6z0s varosi program Intézményvezetd  helyettes,
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,Ovi karneval”’Kolyok parti | Tagintézmény vezetok

NYAR :

Megnevezes Id6pont Felel6s

Kornyezetvédelmi vilagnap junius 5. ovodapedagogusok

Apak napja junius harmadik vasarnapja | 6vodapedagogusok

Piinkosdi népszokasok majus 10-juni 13 mozgo ovodapedagogusok
unnep

Az intézmény hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése és bovitése valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti ¢s gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai k6z¢ tartozé rendezvények a kozosségi élet
formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre
nevelik.

Az épiiletek fel lobogozasa 132/2000.(V11.14.) Korm. rendelet szerint torténik.

Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos hagyomanyok:

Szakmai napok szervezése, hazi bemutatok szervezése, tovabbképzéseken, tanfolyamokon
szerzett ismeretek ataddsa, megvitatésa.

A tavoz6 dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa. Kozos kiranduldsokon, kulturalis
programokon valo részvétel, karacsonyi, évet lezard kozos vacsora, névnapok alkalméabol
koszontések. Csapatépitd, szervezetfejlesztd kirandulas dsszel és nyar elején. Minden

tagintézmény sajat szervezésben valdsitja meg.

5.5. Megbizatasok, feladatelosztas elvei a tagintézményekben

A megbizatasok ¢és a feladatok elosztdsakor minden esetben ligyelni kell az ardnyos és
egyenletes feladatmegosztasra az alabbi szempontok figyelembevételével:

e beosztas

e gyermekcsoportban letdltendd kotelezd id6

e gyakornoki statusz

e kompetenciak, érdeklédés, terhelhetdség

o feladat nagysaga és a raforditott munka aranya
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e személyre szabottsag
A tagintézmények vezetOi a reszortok elosztasat a nevelési év elején a nyitd értekezleten

hatarozzak meg k6zos dontés folyamataban.

5.6. Tehetséggondozas tervezése

»Az az o6vodai gyakorlat, amelyben az 6vond leiilteti az Osszes csoportjaba jard
gyermeket, €s régi értelemben kotelezd foglalkozast tart szdmukra, rég elavult. Ma mar az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja is elvarja a gyermekek egyéni, mikro-csoportos
avagy kiscsoportos fejlesztését. Ezt ma mar minden 6vodanak biztositania kell, hogy a
gyerekek iskolaéretté valjanak. Az ovodai tehetségigéretek gondozadsa ezekre a tanuldsi
formakra épiilé olyan gazdag kiscsoportos mithelymunka az 6t-hat éves gyermekek részére,
ami teljesen mas nevelGtestiileti hozzaallast, tartalmat és szervezést igényel.” /Magyar
Hajnalka/

A gyerekek adottsagai kozott mar 3 évesen nagy kiilonbségek fedezheték fel. Ha egy gyerek
kiscsoportos koraban tisztan énekel, 6t erre mar nem kell tanitani, szamara mas, Osszetettebb,
zenei helyzeteket kell felkinalni. A gyerekek kéziigyessége, a kreativitasa is lehet kiemelkedd,
esetleg a logikai, nyelvi, mozgasos adottsaga atlagon feliili, netan a koérnyezet felfedezésében
mutatnak ratermettséget.

Fontosnak tartom, hogy olyan vezetdk legyenek az 6voddkban, akik a gyerekekért, a kollégaik
szakmai segitéséért dolgoznak. Nekik ugyanis rendelkezésre all a legkorszeriibb szakmai
ismeretekhez valo hozzaférés, fontos lenne a tehetséggondozd programok széleskort
gyakorlati alkalmazdsa, mert ezzel a mddszerrel az 6voddba mar lemaradassal érkezd
gyerekeket intenziven lehet fejleszteni. Elkotelezettség nélkiil, humanum nélkiil,
gyermekszeretet nélkiil johet barmilyen program, semmi nem fog valtozni, ezért timogatom,
mint kiemelt pedagogiai feladatot ebben a nevelési évben. A témaban vald elmélyiilés,
képzés és csoportmunkak soran gazdagodik az Ovodapedagogusaink érzékenysége és

modszertani tudasa.

5.7. Fogadéorak

Tagintézményi munkatervek tartalmazzak!

Intézményvezetd Bejelentkezés  alapjan  elére  egyeztetett
Toéthné Fodor Zsuzsanna idépontban
Intézményvezetd helyettes Bejelentkezés alapjan
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Gog Csenge elére egyeztetett idopontban
Templom utcai ,,Delfin” évoda Bejelentkezés alapjan
Tagintézmény vezetdje Hétfon 10.00-12.00-ig

Dr. Lantosné Mucsi Eva

Bokényi”Napraforgd” dvoda Bejelentkezés alapjan
Tagintézmény vezetdje sajat munkatervben rogzitve
Hajdua Jozsefné

Bercsényi utcai ,,Kincskeresd” 6voda és a Bejelentkezés alapjan
Bokrosi ,,Napsugér” évoda sajat munkatervben rogzitve
Tagintézmény vezetdje

Kadar Katalin

F§ utcai ,,Platanfa” 6voda és a Bejelentkezés alapjan
Széchenyi utcai ,,Gézenguz” 6voda sajat munkatervben rogzitve
Tagintézmény vezetdje

Petroné Deak Eva

Ovodapedagégusok fogadooriit az egyes tagintézmények munkatervei tartalmazzak.
Gyermekvédelmi felelésok: Bejelentkezés és igény alapjan a tagévodak munkatervében

rogzitve.

5.8. Munka és tiizvédelem, bombariadé, gyermekbalesetek megel6zése
Munkavédelem
A nevelési-oktatasi intézmények szamara a munkavédelmi torvény és végrehajtasi rendeletek
a kovetkezd munkavédelmi kotelezettségeket irjak eld:
l. Az intézmény munkavédelmi dokumentumainak feliilvizsgalata, melyet a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden, évenként aktualizaljuk.
Il. A munkavallalé6 munkavédelmi oktatdsanak biztositdsa:

Aktualizalt tananyag és oktatds megtartasa, hitelesitése.
Felelds: Intézményvezetd Hatdrido: tanévnyito értekezlet

I1. A biztonsagos munkavégzés egyéb feltételeinek biztositasa:
1. Munkavédelmi iizembe helyezések,
2. Biztonsagtechnikai feliilvizsgalatok,
3. Villamos berendezések, egyéb technikai eszk6zok ellendrzései.
Felelos: Intézményvezetd, tagintézmény vezetok

Hataridé: folyamatos
Tiizvédelem

Az intézményben a tlizvédelmet a tlizvédelmi torvény €és az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzat
alapjan biztositjuk.
30



Munkaterv 2017-2018 Készitette: Tothné Fodor Zsuzsanna

l. Az intézmény Tlzvédelmi Szabdlyzatanak feliilvizsgalata melyet a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden évenkénti aktualizalni sziikséges.

Il. Ttizvédelmi oktatds biztositasa, oktatasi naplo hitelesitése.

1. Tlzriado gyakorlat tartdsa a munkavallalok és gyermekek, tanulok szamara
Evente egy alkalommal tiizriad gyakorlatot kell tartani a katasztrofavédelem
munkatarsainak bevonasaval, amelyet jegyz6konyvben is sziikséges dokumentalni,
s ezt a tobbi tlizvédelmi irattal egytitt kell tarolni.

IV. A menekiilési utvonalak biztositasa, menekiilést segito tablak, biztonsagi jelek
kihelyezése (pl. kijarat, menekiilési utvonaljelzé tabla, dohanyzast tilto tabla stb.),
a kozlekedési utvonalak, kijaratok allandé szabadon tartasa.

V. Tulzolt6 késziilékek felszerelése, karbantartasuk elvégzése:
Felelés: minden tagintézményben a kijelolt tlizvédelmi felelds, tagintézmények
vezetoi

Hataridé: megbesz€lés, egyeztetés szerint

Bombariadoé

Bombariadé esetén a tagintézmény vezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az épiilet kiiiritése a tiizriadd
terv szerint torténik. Az épiilet kiliritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az
intézkedést vezetd hatosdg informécidja alapjan a tagintézmény vezetd, akadalyoztatdsa
esetén az intézkedéssel megbizott személy dont. A vezetd a szomszédos iskolaval dolgoz ki
egyiittmikodést a gyermekek bombariadd esetén torténd ideiglenes elhelyezésérél. A
bombariadérol €és a hozott intézkedésekrdl a tagintézmény vezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

Gyermekbalesetek megel6zése

Az intézmény minden dolgozdja koteles tigyelni a gyermekek testi épségére! A dajkak
feleldsek a helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért a berendezések hibajat kotelesek az
intézményvezetd tudomasara hozni. A vesz¢ly elhéritasa azonnali intézkedéssel torténik.

Ha a gyermeket baleset éri a vele foglalkoz6 kotelessége az elsdsegély nyujtasa baleseti
forrasok minimalisra csokkentése elengedhetetlen, igy sziikség van a jatszotéri jatékok és
egyéb eszkdzOk rendszeres atvizsgaldsara, karbantartdsara baleset esetén az adott balesetrdl
jegyzokonyvet kell késziteni. A Dbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi, jelentési

kotelezettséget az intézményvezetdként rendszeresen ellendrzom.
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6. Ellenorzési, értékelési feladatok

A pedagdgiai munka eredményessége ¢€s az intézmény zavartalan miikodése érdekében
ellenérzom,  értékelem az  alkalmazottak  munkdjat, kiilonos  tekintettel az
ovodapedagogusokét. Az ellendrzés kiterjed: a munkakorrel kapcsolatos feladatok
elvégzésének modjara, mindségére a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre. Teriiletei:
Szakmai, pedagogiai tevékenység ellendrzése, pedagogiai dokumentacid ellendrzése, az
adminisztracidés munka ellendrzése, tisztasagi ellendrzés, a nevel6-oktatdé munkat segitdok
munkdjanak ellenérzése (dajkak, pedagogiai asszisztens).

A feladatok az alabbi teriileteken fontosak: Szakmai, pedagogiai tevékenység ellendrzése a
pedagbgiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése, a pedagdgusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata, a nevel6-oktaté munka tartalmanak és szinvonalanak
viszonyitasa a kovetelményekhez, a csoportnaplok, fejlédési naplok, felvételi és mulasztasi
naplok folyamatos vezetésének ellendrzése. A feladatok teljesitésérdl, az intézkedések
végrehajtasarol a dolgozok rendszeres €s eseti beszamoltatdsa. A munka ¢és balesetvédelmi,
valamint a tlzvédelmi oktatds ellendrzése. A nevel6-oktatd munkdt segitd dolgozok

munkdjanak ellenérzése. A gyermekvédelmi munka ellendrzése.

Tagintézmény vezetok ellenorzése:

Honap Feladat Felelos
Nyari takaritasok, egyéb munkalatok,
Szeptember teremrendezések, karbantartasok | Intézményvezetd
ellendrzése.
Az Uj csoportdokumentacidk | Intézményvezetd
. megnyitasanak és helyességének
Oktober BTy yosses s p
ellendrzese. Intézményvezetd helyettes

Szakértdi vizsgalatok iranti kérelmek.

Gyermekek személyi anyagéanak

Novermber ellendrzése. Intézményvezetd
Csoportok szokasrendszerének alakulasa, Intézményvezetd helyettes
beszoktatasi folyamatok megfigyelése.

Csoportok szakmai életének ellendrzése:

December A kiemelt nevelési feladatok megvaldsulasa | Intézményvezetd
csoportonként. Tehetségcsirdk keresése. Intézményvezetd helyettes
A differencidlas megvalosulasa a

Januar csoportokban. A differencidlds | Intézményvezetd
megvalosuldsa a csoportokban. Intézményvezetd helyettes
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Pedagdgusok szakmai kompetencidjanak

Februar ellenérzése, ‘ ‘ Intézményvezetd
Szakmai felkésziiltség a ped. mindsitési | Intézményvezetd helyettes
eljarasra
Iskolaérettségi szakvélemények | Intézményvezetd

L elkészitésének, és kiadasanak ellendrzése.

Marcius . . . s .
Pedagdgiai  asszisztensek = munkdjanak | Intézményvezetd helyettes
ellendrzése
Nyilt napok megszervezésének ellendrzése | Intézményvezetd

Aprilis Iskolai beiratkozas tajékoztatojanak | Intézményvezetd helyettes
kifliggesztése
Belsé  ellendrzés  elvégzése.  Dajkak,
pedagogiai asszisztensek ellenérzése Intézményvezetd

Majus Anyadk  napja és a  gyermeknap | Intézményvezetd helyettes
megszervezésének, lebonyolitasanak ell.

Az SZMK zar6 értekezletének megtartasa.
A gyermekek személyi anyaganak lezarésa.

Tnius Tanévzaro értekezlet gzervezése, Intézményvezetd
megtartasa.  Szabadsdgok  kiaddsa  a | Intézményvezetd helyettes
szabadsagterv alapjan.

Kisebb ¢és a nagyobb karbantartasi munkéak

Talius megrendelése, elvégeztetése, a ml.}nkélatok Intézményvezetd
ellendrzése. Nyari zarasok, iigyeletek | Intézményvezetd helyettes
megtartasa.

Csoportdokumentéciok ellendrzése, | Intézményvezetd

Augusztus hianyok pétlasa, hibak javitasa. Ertékelés. Intézményvezetd helyettes
Irattar ellendrzése

Ovodapedagégusok ellenérzése:

Ellenorzés teriilete Hatarido Modszer Eszkoz
B'eszoktatasa ’ November megﬁgyeles, dokumentum- Csoport-naplé
kiscsoportoknal elemzés
Az 6vodai Szeptember 1. és P
o - . ellendrzési
dokumentumok, januar 30. kozott | megfigyelés,
. . , szempontsor,
tervezések minden csoport dokumentum-elemzés ,
s csoport-naplo
megtekintése. folyamatos
Pedagdgiai munka A hospitalasi Megfigyelés, dokumentum- oo
. s e 1a : 17 ellendrzési
ellendrzése, kiilonds | iddpontokban elemzés, megbesz¢lés, s7empontsor
tekintettel az év onértékelés onértékelés P N
. . Iy 12 , .. . | csoportnaplo
kiemelt pedagdgiai napjan. Foglalkozéslatogatas, a kiilsd
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feladataira. szakmai ellendrzés szerinti
szempontok alapjan.
Ertékelés, tanacsadas.
: . . ermekek
Gyermekek fejlettségi . dokumentumelemzés, 9y g e
o 2016. majus (1 fejlodését rogzitd
szintje megbeszélés "
mérdlapok
Dajkak ellendrzése:
Ellenérzés teriilete Hatarido Médszer
Dokumentumelemzés

Konyhai dokumentacio

Esetenként, alkalomszeriien

Megfigyelés
Kérdések feltevése

Tisztasagi ellendrzések | Havonta alkalomszertien

csoportszobakban, konyhaban, Megfigyelés

egyéb helységekben.

Személyi higiénia ellenérzése Esetenként Megfigyelés
szuroproba szeriien

Munkaid6 nyilvantartas vezetése | Kéthavonta Dokumentumelemzgés

Munkakéri leirasnak megfeleld Megfigyelés

munkavégzés ellendrzése alkalomszerii, spontan beszélgetés

HACCEP elbirasok ellendrzése november, aprilis Megfigyelés,

ANTSZ elbirasok betartasa rendkiviili dokumentumelemzés

Hivatali titoktartas esetenként, rendkiviili ellenérzési | Beszélgetés
formaban

Tiiz- munka- balesetvédelmi | félévente, Kérdések formajaban

elbirdsok betartasa Uj dolgozok esetében

Gondozasi feladatok, megfigyelés

étkeztetéssel kapcsolatos | alkalomszerii

feladatok ellatasa

Pedagégiai asszisztensek ellendrzése

Ellenorzés teriilete Hataridé Moédszer
Pedagogiai-szakmai, segit6, | November dokumentumelemzés,
fejlesztd feladatainak | megfigyelés, kérdések
ellenérzése Aprilis
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A hidanyz6  alkalmazottak
helyettesitése nem pedagogusok | Alkalomszeriien a | megfigyelés, beszélgetés
esetében  munkakori  leiras | helyettesitések idépontjaban.
szerint, pedagdgusok esetében
pedig gyermekfeliigyelet és a
gyermekek biztonsagardl valo
gondoskodas ellendrzése

Munkaidd nyilvantartas | Kéthavonta dokumentumelemzés
vezetése

Ttz- munka- balesetvédelmi | félévente, (1j dolgozok esetében | kérdések formdjaban
eldirasok betartisa

Gondozasi feladatok, | alkalomszeriien megfigyelés, beszélgetés
étkeztetéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa

Az ellendrzések kiterjednek az dvodatitkar, a pszichologus, és a REHAB-os munkatarsak

munkajara is.

6.2. Ertekezletek a nevelési év folyaman, informacioaramlas rendszere

Célja a teljes dolgozdéi kort érintd, elsdsorban az intézmény céljainak elérését
szolgalomiikodési / pedagogiai tervek és értékelések kozos értelmezése, sziikség szerinti
megyvitatdsa intézményi szinten legalabb két alkalommal. A tagintézményekben sziikség és
igény szerint szervezhet6 a munkatarsak mindegyikét érinté kérdések megvitatasanak céljabol
megbesz¢lés vagy értekezlet.

Vezetoi értekezletek

Elsddleges célja a kiegyensulyozott és nyugodt miikddési feltételek biztositasa, a pedagogiai
és szervezési feladatok intézményi szintli koordinalasa. A vezetdi értekezletek idépontja
altalaban: minden honap els6 kedd, 10.00-12.00 oraig, illetve rendkiviili feladatok

hataridejének fiiggvényében mas idépontokban is lehetséges.

Nevelotestiileti értekezlet.

Helye: Ideje:
Tanévnyito értekezlet Varosi Galéria Nagyterme 2017.szeptember 4. hétfo
17.00 orakor
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Tanévzaro értekezlet Varosi Galéria Nagyterme 2018. junius 1. péntek 17.00 6rakor

Alkalmazotti értekezletek

Célja: Informaciok atadasa, belso képzés eldsegitése, aktualis feladatok eldtti egyeztetés.
Evinditassal kapcsolatos feladatok megbeszélése. Nevelémunka minél hatékonyabb segitésének
tapasztalatai, aktualis feladatok. Programokra, el6késziiletek, részvétel, feladatok tisztazasa,
kiosztasa. Teljesitményértékelés elokészitése, lebonyolitasa. Nyari munkaidd beosztas

megbeszélése.

Sziiloi értekezletek

A nevelési év folyaman kotelezéen két sziildi értekezletet kell tartani, szeptemberben és

februarban.

Intézményi szintii SZMK. értekezlet /oktober, majus/

@ Sziil6i észrevételek, javaslatok meghallgatasa, aktualitasok.

Téjékoztatas az d6vodaban tortént valtozasokrol, fejlesztésekrol, szakmai programokrol

o

@ A nevelési évre vonatkozo tervek elképzelések.

@ Véleményezési jogkor gyakorlasa az intézményben.
o

A nevelési év tervezése valamint értékelése.

Ovodan beliili informaciéaramlas az alkalmazottak felé

A NevelGtestiilet tagjait érint6 altalanos és fontos informaciok, adatok kozlése
Vezetdi értekezletek
Neveldtestiileti értekezletek
Munkatarsi értekezlet szervezése /dajkéak, pedagdgiai asszisztensek/
Szakmai megbeszélés (0vondi értekezlet)
Irasban elinditott informaciok
Hibajelentd fiizet az egyes tagintézményekben
Elektronikus levelezés
Esetmegbeszélések

Informadcioaramlds:

Célja:
Az alkalmazotti k6zosség tajékoztatasa. A hatékony informacidaramlés egyik feltétele a belsd

kommunikécios csatorndk mitkddtetése és allando fejlesztése, a szervezeti kultura erdsitése,
fejlesztése. Fontos dolgozokat érinté barmilyen informdcid teljes kori nyilvanossa tétele és

hozzatérhetdsége.
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Ovodan beliili informacioaramlas a sziilok felé

Ovodénk ismertetése
Sziil6i értekezletek
Fogadoora, csaladi beszélgetés szervezése
Havi programok kiirasa (6vodai és csoportszinten)
Napi kiirdsok
Sziil6i eset megbeszélgetés
Ovodai honlap
Sziil6i munkakz0sség tagjainak tdjékoztatoja
Nyilt napok

Ko6zdsen szervezett programok a sziilokkel

Ha az informacidaramlas jo az intézményben, akkor jo nevel6testiileti 1€gkor,egylittmiikddo
készség, innovacid készség, aktivitas, partnerkozponti szemlélet, értékrend, célrendszer,

tanuléasra vald hajlandosag.

6. 3. Az 6voda miikodését biztosito vezetoi feladatok
6.3.1. Kozosségfejlesztés

A fejlett szervezeti kultara jellemz6i:

Jo neveldtestiileti 1égkdr, egyiittmiikodd készség, innovacid készség, aktivitas,
partnerkézpontti szemlélet, értékrend, célrendszer, tanuldsra valdé hajlandosag. A
neveldtestiilet tagjai fogékonyak az Gjra, szivesen probalnak ki minden jo kezdeményezést.

A neveldtestiiletiink tagjai rugalmasak a dontéseikben, konnyen tudnak valtoztatni, ha attol
jobb miikodés feltételezhetd. Ha az intézmény dolgozoi érzik, hogy az intézmény mitkddése
szolgaltatas, és figyelnek a partneri igényekre, beépitik azokat napi munkajukba.

A nevelGtestiilet aktivan vesz részt a dontések elokészitésében. A munkatarsak nyiltan
elmondjak a véleményiiket, és ez alapjan sziiletnek meg az intézmény stratégiai dontései.

A pedagdgusok és nem pedagdgusok szivesen miikddnek egyiitt egy-egy feladat
megvalositasaban. A szervezeti kultura tudatos fejlesztése folyik. Vannak az o6vodanak
kozosen elfogadott értékei. A fenti allitasok tiikkrében igyekszem vezetni az alkalmazotti

kozosséget, és elfogadtatni a meghozott dontéseket.

6.3.2. Taniigyigazgatas, gazdalkodas, munkaiigyi feladatok:
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Eves feladatterv

TANUGYIGAZGATAS | GAZDALKODAS MUNKAUGYI
FELADATOK
Rendszeresen | Felvételi-mulasztasi | Bizonylatok ellenérzése | Munkarend betartasanak
ismétl6do naplok, Munkabol valéd ellendrzése
feladatok csoportnaplok tavolmaradas Jelenléti ivek
ellendrzése ellendrzése
(havonta) Helyettesitések Hoé végi elszamolas Munkaid6
ellendrzése nyilvantartasa kihasznalasanak
Gyermekvédelem Tavolmaradasok ellendrzése
Etkezéssel
kapcsolatos
adminisztracid
Iddszakos Eldjegyzési napld Koltségvetés elkészitése |El. konyvek ellendrzése
feladatok vezetése Normativa igénylése Munka-, tiiz- és
Ovodai balesetvédelmi oktatas
szakvélemények Leltarozés, beszdmold | igény szerint
elkészitése Eszkozbeszerzések Személyi anyag
Gyerekfelvétel naprakész vezetése
Tagovoda valtas Munkakori leirdsok
Beiskolazas aktualizalasa
Adomanyok kezelése Nyugdijazas ligyintézése
Alapitvanyi bal Munkakdri leirasok
Alkalmi SZMSZ, PP, bevételeinek aktualizalasa
feladatok HAZIREND atgondolasa. Palyazat kiirasa 0j
Pélyazatok felkutatdsa, |tagintézmény vezetd
palyazatok irasa. felvételére /belsd
Ovodai rendezvényekbél | palyazo esetén nem/
befoly6 tdmogatasok
felhasznalasa.
Varatlan Gyermekek tavozasa Uj dolgoz6 felvétele,
események az 6vodabol Meghibasodasok régi dolgozo tavozésa
Rendszeres 6vodaba | korrigalasa. Helyettesitések
jaras ellendrzése Eseti karbantartasok megszervezese
Szakértdi vizsgalat | koltségvetésének GYES-1dl visszatérd
kérése (Egységes kalkulacioja dolgozok fogadasa

Pedagdgiai
Szakszolgalat)

7. Kapcsolatrendszer

7.1 Csalad-6voda kapcsolata
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A gyermekek nevelésében csak a csaladi nevelésre alapozva, veliikk 0sszhangban

nevelve érhetiink el eredményt. A csaladi és az 6vodai nevelés egymas kiegészitoi.

”r

Az egylittmikodés alapelvei a kolcsonds neveldtarsi viszony, mely minden elditélettol
mentes, kolcsonos bizalom, az dvodapedagdgus iranyitd €s modell szerepe, a csaladi

hagyomanyok ¢és értékek megdrzése, az 6voda mitkodésének és nevelési programjanak

megismertetése. Fontos feladatunk csalddi nevelés segitése, egyéni igények
figyelembe vétele.
A Kkapcsolattartas formai: Felelosok: Feladat:
Csaladlatogatasok 6vodapedagogusok | A csaladi kornyezet felterképezese.
Beszoktatas 6vodapedagogusok | Az atmenet konnyitese.
Nyilt napok tagintézmény Lehetdséget adunk o6vodas gyermekeink
vezetbk sziileinek, valamint az 6vodavalasztas el6tt
9
. , allo ladoknak  h bepillantast
o6vodapedagogusok avo.  csaacornal - 98y - DepIiamas
nyerjenek a szines 6vodai életbe
Anyak napja, koz0s | tagintézmény Folyamatos informaciocsere, és bepillantas
rendezvények, farsang stb vezetbk az ovodai ¢életbe. Hatékony nevel6tarsi
. . viszony épitése a sziilokkel, kozos
ovodapedagogusok | | o
élmények biztositasaval.
Sziil6i értekezletek dvodapedagogusok | Informéacioaramlas elGsegitese,
megbeszélések.
Fogadoorak dvodapedagogusok | A fogadoorak egyénenkeénti
személyenkénti modszerekkel.
Beiratkozas intézményvezetd Az 6voda kivalasztasa torvények ¢és a
tagintézményvez. csalad igényeinek figyelembevételével.
7.2. Fenntartoi, és szakmai kapcsolatok
Intézmény A kapcsolat tartalma: Felelos:
Egységes pedagogiai BTM, SNI gyermekekkel ovodatitkar,
Szakszolgalat /Megyei, varosi/ | kapcsolatos feladatok ovodapedagogusok,
tagintézmény vezetok
POK allasfoglalasok, kérések intézményvezeto;
mindsitésekkel, elémenetellel intézményvezeto helyettes,
kapcsolatban, szaktanacsadas
kérése
Csaladsegito Problémas esetek kivizsgélasa gyermekvédelmi feleldsok,
segitségnyujtas megszervezése | tagintézmény vezetok
Bolcsodék Gyermekek atvétele, Intézményvezetd,
konzultaciok intézményvezetd helyettes
Iskolak nyilt napok, bemutatok ovodapedagogusok,

latogatésa

tagintézmény vezetok

Védoéndk, gyermekorvosok,

szlirések, tajékoztatok

intézményvezeto, helyettes,
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fogészat lebonyolitasa, preventiv jellegli | tagintézmények vezet6i
eldadasok
Fenntart6 a fenntart6i feladatokbol adodd | intézményvezetd
ligyintézés, véleményezés,
beszamolas
Kiils6 sportszolgaltatok: Heti rendszerességgel intézményvezeto
Bozsik program- ovifoci foglalkozasok, tornak tagintézményvezetok
Birkozo egyesiilet megtartasa. Birkozoverseny
megszervezése az évfolyaman
tavasszal.
Konyvtar Irodalmi és kreativ ovodapedagogusok

foglalkozasok,

Egyhézak: reformatus
katolikus

hittan foglalkozasok az 6vodai
napirendekbe épitve

tagintézmények vezetdi

Szocialis otthonok

idések napja, karacsonyi
misorok, anyak napi miisorok,
k6z6s programok

ovodapedagogusok

Miivel6dési kdzpont és varosi
galéria

gyermekmiisorok, szervezése,
kiallitasok megtekintése,

intézményvezeto, helyettes,
tagintézmények vezetoi

Csongradi Gyogyfiirdo és
uszoda

vizhez szoktatas, jatszohazi
programok

ovodapedagogusok,
intézményvezetd helyettes

A fenntartéi, és a szakmai kapcsolatok dapoldsdval sokat tehetiink gyermekeinkért, és

elmélyithetjiik a partnereinkhez fliz6d6 munkakapcsolatot. A kolcsonds egylittmiikodés

kapcsan nagyon fontosnak tartom az egyliittmikddo partnerekkel a pozitiv hozzaallast.

8. Intézményi feladatterv

Idépontok: Feladatok Felelésok: Dokumentacio:
2016. augusztus 25. Munkatervek elkészitése Intézményvezetd Munkatervek
Tagintézmény vezetok
2017.augusztus Személyi kérdések, Intézményvezetd Szerzédések,
kinevezések, szerzddések, ovodatitkar atsorolasok,
atsorolasok kinevezések
2017. szeptember 4. Tanévnyitd értekezlet Intézményvezetd Jegyzbkonyv
2017. szeptember 4. Baleset és munkavédelmi Intézményvezetd Jegyzokonyv
oktatds ovodatitkar
2017.szeptember Nevel6testiileti értekezletek | tagintézmény vezetOk | JegyzOkonyv
2017. szeptember A neveldtestiilet tagintézmény vezetok, | Ertekezleti
tajékoztatdsa az orszagos intézményvezetd jegyzOokonyv
pedagogiai szakmai helyettes
ellendrzés lefolytatasdnak
érvényes ¢€s Uj szabalyairdl
2017. szeptember A szakmai munkak6zosségek | munkakozosség Munkatervek
és a gyermekvédelmi vezeto,
munkatervek véglegesitése gyermekvédelmi
feleldsok
2017.szeptember Munkarendek elkészitése tagintézmény vezeték | Munkarend
2017. szeptember Ingyenes étkezés, 6vodatitkar

40




Munkaterv 2017-2018

Készitette: Tothné Fodor Zsuzsanna

nyomtatvanyok, ovodapedagogusok
nyilatkozatok, hatdrozatok
begytiijtése

2017. szeptember Munkakori leirasok intézményvezeto, Munkakori

végéig feliilvizsgalata, aktualizalasa | intézményvezetd leirasok

helyettes

2017. szeptember 5. A csoport-, mulasztasi tagintézmény vezeték | Naplok
naplok megnyitasa.

2017.szeptember Az j gyerekek bejelentése, ovodatitkar KIR
adatainak felvitele a KIR-be

2017. szeptemberi Sziil6i értekezletek Intézményvezetd Csoportnaplok

szuloi értekezletek Osszehangolasa, Intézményvezetd

idépontjaban idépontjainak irasbeli helyettes,
kozlése, nyilatkozatok Tagintézmény vezetdk
engedélyezések stb. a
sziil6ktdl.

2017. szeptember Szolgaltatasok ovodapedagogusok, Feljegyzések
igényfelmérése, a tagintézmény vezetok
tagintézményekben.

2017.09. 20.-ig Szakért6i vélemények ovodapedagogusok egyéni fejlodési
ellendrzése naplok

2017.szeptember HACCP oktatasok Intézményvezetd Jegyz6konyv

Intézményvezetd
helyettes,
Tagintézmény vezetdk
2017.oktober SZMK elsé értekezlete intézményvezetd Jegyzokonyv
intézményvezeto
helyettes

2017.oktober 15. Intézményi statisztika intézményvezetd Osszesitok
elkészitése statisztikai lapok

2017. oktober 18. Tovabbképzés intézményvezeto Emlékeztetd
Nevelés nélkiili munkanap intézményvezeto h. Meghivo

2017. november 4. Ovoda bal nevel6testiilet Meghivok, fotok

vezetok

2017. oktober Kozzétételi lista frissitése intézményvezeto ovodai honlap

2017. oktober A koltségvetés tervezésének | intézményvezetd feljegyzések
megkezdése

2017.oktober Az 6vodai csoportok intézményvezetd csoportnaplok
tevékenységének ellendrzése hianyzasi naplok
— értékelése Onértékelések,

értékeldlapok

2017. oktober Mentor, palyazatfigyel6 és intézményvezetd csoportdokumenta
BECS csoportok munkajanak | intézményvezetd h. cio
nyomon kdvetése

2017. szeptember- Mesterpedagogusi intézményvezetod mesterprogram

november mindsitések lefolytatisa

2017. november A portfoliot iré pedagogusok | Mentorok szakmai
segitése intézményvezetd dokumentéciod
Az Orszagos szakmai intézményvezeto h.
pedagogiai értékelésben, szaktanacsado
tanfelligyeletben
résztvevo pedagogusok
segités

2017. november Gyakornokok segitése, Mentorok gyakornoki
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figyelemmel kisérése intézményvezetd naplok, mentori
intézményvezeto h. feljegyzések
2017.november 10. Marton-napi lampionos intézményvezetd fotok, meghivok

17.00

felvonulas és
hagyomanyd&rzés

intézményvezetd h
munkakdzosség vezetd

2017. november 15 A tankoteles, ill. ovodapedagogusok feljegyzések
beiskolazhato gyermekek
l1étszamanak rogzitése
2017. november Ellen6rz6 latogatasok az intézményvezetd csoportnaplok
folyamatos ellendrzési terv szerint intézményvezeto h.
2017. november Szabalyzatok aktualizalasa, intézményvezeto szabalyzatok
folyamatos modositasa intézményvezetd h. programok
2017. november A kovetkez06 év soros ovodatitkar munkaszerzédése
1épéseinek el6készitése k
2017. november Munkaszerzdések intézményvezeto munkaszerzédése
attekintése k
2017.december Téli sziinet idejére az tigyelet | intézményvezetd kiiras
megszervezeése
2017. december Gazdasagi év lezarasa az 0] intézményvezetd
koltségvetési torvény, intézményvezeto h.
rendeltek kovetése.
2017. december Selejtezés, leltarozas, az éves | dvodatitkar jegyz6konyv
irattar és iktatas elokészitése | tagintézmény vezetok
az intézményvezeto
el6z0 év lezéarasa.
2018. januar 1-15 Koltségvetési targyalas intézményvezetd Tervdokumentaci
intézményvezetd h. 0
tagintézmény vezetok
2018. januar 10 Atsorolasok ovodatitkar munkaszerzodés
intézményvezetd atsorolas
2018. januar Az éves irattar és iktatas ovodatitkar Iktatokonyv
elokészitése, az €l6z06 év
lezarasa utan az iktatokonyv
megnyitasa.
2018. januar A szabalyzatok attekintése, intézményvezetd Szabalyzatok
az 4j toérvényi valtozasok intézményvezeto h.
alapjan modositasa.
2018. februar Nyilt napok latogatasa intézményvezetod tevékenységi
intézményvezeto h. tervek
2018. februar Sziil6i értekezleteken Intézményvezetd Jegyzokonyv
részvétel igény szerint Intézményvezetd h.
Tagintézmény vezetok
2018.februar 20.-ig SZMK értekezlet intézményvezetd jegyzOokonyv
2018. februar 15. Ovodai szakvélemények Intézményvezetd szakvélemények
kiosztasa Intézményvezetd h.
helyettes,
Tagintézmény vezetok
Idépontok: Feladatok Felel6sok: Dokumentacio:
2018.februar 15.-ig A nyéri zarva tartas intézményvezetd hirdetmény,
kihirdetése honlap
2018. marcius A tovabbképzési terv tagintézmény vezeto tovabbképzési
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elkészitése, nevelotestiilettel | intézményvezetd terv
vald egyeztetése, tovabbitdsa | intézményvezetd
a fenntart6 felé. helyettes
munkak6z0sség vez.
2018. marcius 14 Ovodai Birk6z6 Bajnoksag intézményvezeto fotok, felvételek
intézményvezetd
helyettes
2018. marcius Pedagogiai munka intézményvezeto jegyzokonyv
ellendrzésének megkezdése | tagintézmény vezetdk
2018. marcius Az iskolaérettségi tagintézmény vezetok | szakvélemények

szakvélemények elkészitése,
¢s kiadasa.

2018. marcius 15.

Nemzeti iinnep

tagintézmény vezetok

fotok, felvételek

2018. marcius udvari jatékok ellendrzése, tagintézmény vezetok | karbantartasi

karbantartasa, naplok

2018. aprilis Iskolai beiratkozas tagintézmény vezetok | faliujsagok

tajékoztatojanak
kifiiggesztése.

2018. aprilis 16-20. Ovodanyitogatd tagintézmény vezetd meghivok,
intézményvezeto ujsaghirdetés,
intézményvezeto
helyettes

2018. aprilis 27. Ovodai Pedagogiai Nap intézményvezeto

péntek intézményvezeto
helyettes
munkak6z0sség vez.

2018. aprilis 23-24 Ovodai beiratkozas intézményvezeto beirasi naplo,

hétfo, kedd tagintézményvezetok Osszesitok

2018. aprilis 30.-ig Munkak6z0sségi csoportok | intézményvezetd, munkaterv

beszamoldja munkak0zosség vezetod

2018. aprilis 13. Ovodai Sportnap tagintézmény vezeto fotok,

péntek intézményvezeto felvételek
intézményvezetod
helyettes

2018. majus 1. Majalis f6zOverseny résztvevok fotok

2018. majus Nyari szabadsagolas tagintézmény vezetd szabadsagolasi

tervezése intézményvezetd terv
intézményvezetd
helyettes

2018. majus 10. SZMK zér¢6 értekezlet intézményvezetd jegyzokonyv

szerda intézményvezet6
helyettes

2018. majus Belso ellendrzések intézményvezetd dokumentéciok

folyamatos intézményvezetd
helyettes

2018. majus 27. Varosi gyermeknapon intézményvezetd fotok, beosztasok,

kézremiikodés intézményvezeto felvételek
helyettes

tagintézmény vezetok

Az intézményi feladatterv valtozhat, elére nem lathaté események miatt. A valtoztatas jogat

fenntartjuk.
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