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MUNKATERV
Célkitiizésem, hogy:

e harmadik vezet6i ciklusomban tovabbra is megteremtsem eddig elért eredménye-
ink, sajatos pedagogiai hitvallasunk, kozosen megalkotott céljaink toretlen folytata-
sdnak lehetdségét;

e munkatervemmel biztositsam a vezetdi programomban kitlizott célok szerint

= a fenntartoi, sziil6i és munkatarsi elvarasoknak vald megfelelést;
= a gyermeki személyiség sokoldalu, harmonikus fejlesztését;

* intézményiink gyermekkozpontu szemléletét;

» acsaladi nevelés kiegészitését;

e amesterpalyazatomban foglaltak megvalositasaval elérjem — a gyermekek fejlédése
érdekében — az 6vodapedagdgusok és a sziilok egyiittmiikodésének még hatéko-
nyabba tételével az intézményben folyd nevelomunka eredményességének novelé-
sét.

1. AZ OVODA EVES MUKODESI RENDJE (NEVELESI EV)
A nevelési év 2018. szeptember 1-jét61 2019. augusztus 31-ig tart.

Tervezett nevelés nélkiili munkanapok szama: 5 nap.
Felhasznalasanak tervezet idopontja:

e 2018. november 15., 16. nevel6testiileti, alkalmazotti értekezlet

e 2019. junius 14. nevelési évet zaro értekezlet

e 2019. augusztus 22., 23. nevelési évet nyitd értekezlet
A nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb hét nappal a zarva tartast megel6zden tajékoz-
tatjuk a sziiloket.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokat tovabbra is, szakmai programokra, tovabbkép-
zésre, nevelOtestiileti értekezletek megtartasara kivanjuk forditani.

A fenntarto dont az 6voda téli- és nyari zaras rendjérdl, melyet kovetden - legkésobb feb-
ruar tizenotodikéig - a sziilok tajékoztatasat — a helyben szokasos moédon — hirdetményen
¢és személyes tdjékoztatas formajaban tessziik meg.
A 2018/2019-es nevelési évben az Oktatasi, Ifjusagi és Sportbizottsag az Intézményfel-
tigyeleti Osztaly vezetdjének elterjesztése alapjan a téli zaras idejét 2018. december 27 —
2018. december 28-ig tartd idészakban hatarozta meg. Ez alatt az iddszak alatt az tigyeletet
a Farag6 Utcai Ovoda (4029 Debrecen, Farago u 20-22.) latja el.
A nyari zaras pontos iddszakat késObb hatdrozza meg a fenntarto.
Az elhelyezést igényld sziilok gyermekeit — az elmult évek gyakorlatdnak megfeleléen — a
zaras idején a fenntartd altal kijel6lt 6voda, a nevelés nélkiili munkanapokon a Tocdskerti
vagy a Hétszinvirag Ovoda fogadja.
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A gyermekek ¢€s felnottek (sziilok, dolgozok) életéhez kotddod programok, események, ren-
dezvények szervezésére a nevelési programunk és az SZMSZ szerint keriil sor, melynek

éves varhato rendjét az alabbi tablazat tartalmazza.

Hagyomanyok, események, programok

Megnevezés Idépont Felelos
Gyermekek sziiletésnapja aktualitdsnak megfelelden o6vodapedagdgusok
s Minden honap els6 hétfdjén, | 6vodavezetd,

Fogadoorak . . iy . .
eldzetes egyeztetés alapjan | 6vodapedagdgusok
Oszi sziil6i értekezletek szeptember 10 — 28-ig 6vodapedagogusok
Oszi SZM értekezlet szeptember SZM elnok
Adventi késziil6dés november 26-t6l 6vodapedagogusok

Karacsonyi vasar

november 30.

Hunyadi Katalin

Mikulas varasa

december 06.

ovodapedagdgusok

Ovodai nyilt nap

januar 16.

Nyilas Zoltan Attilané

Bolcsddei tdjékoztato sziiloi
értekezlet

egyeztetés szerint

Nyilas Zoltan Attilané

Farsang februar 22. 6vodapedagogusok
Nemzeti Unnep marcius 14. ovodapedagogusok
Viarosi Origami Verseny marcius 20. Baldzsné Pocsik Judit
Husvéti locsolkodas aprilis 23. o6vodapedagdgusok
Tavaszi sziil6i értekezletek | &prilis 15 - majus 15. ovodapedagdgusok
Tavaszi SZM értekezlet aprilis SZM elnok
Anyaknapja majus 06. 6vodapedagdgusok
Evzar iinnepségek majus 20-31-ig 6vodapedagdgusok

Gyermekhét

junius 03 — 07-ig

Hunyadi Katalin

Csaladi délutan

junius 07.

Hunyadi Katalin

Kirandulasok

junius 11-13.

o6vodapedagdgusok

Kulturalis rendezvények

havonta

Hunyadi Katalin

o | 12l e
Babszinhaz - latogatas . o6vodapedagdgusok
(Vojtina) ¢vi 4 alkalom (kozépsd/nagycsoport)
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2. A 2018/2019-ES NEVELESI EV KIEMELT SZAKMAI FELADATAL,
PEDAGOGIAI ALAPJA

MERES - ERTEKELES

Kiemelt pedagdgiai — szakmai feladatainkat:

a mindig aktualis torvényi szabalyozasok;

a fenntarto altal megfogalmazott elvarasok;

az elozo évi tapasztalatok alapjan, a nevelési értekezleteken kézosen megfogalma-
zott célkitlizések;

az onértékelések (pedagdgus, vezetd, intézmény) dsszegzésének eredményébol fa-
kado kovetkeztetések, iranyvonalak és tennivalok,

az év végi értékelés soran megfogalmazott Gjabb célkitlizések, feladatok

hatarozzak meg.

A fentiekbdl adodoan a 2018/2019-es nevelési évben a kdvetkezd konkrét pedagogiai —
szakmai feladatok mutatkoznak:

Az intézményi mindségfejlesztés aktudlis feladatainak attekintése, meghatarozasa
¢s elvégzése.

Az intézmény belsd szabalyzatainak, dokumentumainak feliilvizsgalata, sziikség
szerinti modositasa.

A Helyi Pedagdgiai Program szerinti nevelémunka folytatdsa, a program szerinti
fejlesztd tevékenységek folyamatos elemzése, értékelése.

A pedagdgiai programban megfogalmazott célok minél sikeresebb megvaldsitasa-
hoz, a megfeleld személyi (tovabbképzés) és targyi feltételekrdl valdé gondoskodas.
A szakmai munkakozosségek miikodtetése.

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A pedagogus elémeneteli rendszer, valamint a pedagdgiai — szakmai ellendrzések-
hez sziikséges intézményi szintii tennivalok figyelemmel kisérése és elvégzése.

A fenntart6 altal megfogalmazott egyéb aktualis elvarasainak valé megfelelés.

Az intézményvezetd mesterpedagogus palyazataban foglaltak tervszeri, intézményi
szintli megvalositasa.

A gyermekek egyéni fejlettségére vonatkozo mérési eredményeket az egyénenként vezetett
mérblapok, Osszesitését pedig a jovoben is a csoportnaplok fogjak tartalmazni.

A gyermekek egyéni fejlesztési terve tovabbra is a gyermekek személyi anyagaban lesznek
talalhatoak.

A gyermekek fejlodési litemérdl szolo sziiléi tajékoztatas tényét — évente kétszer — szintén
a csoportnapléban rogzitjik.

A kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelését az 6vodapedagogusok illetve fejleszto-
pedagbgusaink, sziikség esetén pedig szakszolgalatok kdzremiikddésével tessziik ezutan is
még hatékonyabba.
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Az idei nevelési €v soran az intézményben mikodo szakmai munkakdzdsségek bevonasa-
val tovabbra is f6 feladatunknak tekintjiik az 6vodaban folyd nevelémunka szinvonalanak
megorzését, ezen beliil a gyermeki kulcskompetenciak fejlesztését, a gyermeki fejlodés in-
tézményi eredményeinek, megdrzését, sziikség szerinti javitasat, a gyermekek, a sziilék, a
munkatarsak és nem utolsé sorban a fenntart6 elégedettségének megdrzését.

Az idén ismét varhat6 intézményiinkben kiilsé szakmai ellendrzés, mégpedig az Oktatasi
Hivatal jelzése alapjan két gyakornok évodapedagégusunknal varhaté mindsité vizsga le-
folytatasa.

Ugyanakkor kollégandink nyugdijba vonuldsa miatt tovabbi 2 fiatal palyakezd6 6vodape-
dagogus kezdi meg intézménylinkben gyakornoki feladatainak ellatasat.

Mindezekbdl adédoéan komoly szakmai kihivast jelent szdmunkra az 1j munkatarsak sike-
res felkészitése az intézményiinkben folyd magas szinvonalll pedagdgiai munka végzésére.

A mindségfejlesztést tamogatd munkakozosség segitségével tovabbra is kiemelt felada-
tunknak tekintjilk — az intézmény partnereinek bevonasaval — az intézmény muiikddésének
szempontjabol kulcsfontossagu sikertényezok azonositasat, valamint a pedagogusok és az
intézmény Onértékelésének az eldirasoknak megfeleld lebonyolitasat, az onfejlesztési és in-
tézkedési tervekben foglaltak nyomon kovetését és megvalositasat.

3. TORVENYESSEGI FELADATOK

Intézményi alapdokumentumaink hatdrozzdk meg az 6voda miikodésének feltételeit, a
benne folyd neveldmunkat, valamint az intézmény szervezeti miikodését.

Minden nevelési évben feladatunk, hogy a torvényi valtozésokat, eldirasokat kovetve,
sziikség szerint modositsuk vagy kiegészitsiik meglévé dokumentumainkat.

A 2018/2019-es nevelési évben az intézmény mitkodését szabalyozo torvények és rendele-
tek mellett tovabbra is kiemelt figyelmet kell forditanunk a:

e 2012. szeptember 01-jén hatalyba 1épett 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdzne-
velésrol,

e Az emberi er6forrasok miniszterének 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelete a nevelé-
si-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalata-
rol,

e 326/2013. (VI11.30.) Kormany rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl €s
a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési in-
tézményekben torténd végrehajtasardl utasitasainak betartasara,

e valamint az Oktatasi Hivatal altal az 6vodak szamara is kiadott

o Utmutaté a pedagoégusok mindsitési rendszeréhez,
o Orszagos tanfeliigyelet kézikonyv,
o Onértékelési kézikonyv Gitmutatasara, azok modositasaira.



4. MUNKAREND, MEGBIZASOK

A Kkoznevelési torvényben elbirtaknak megfelel6en intézményiink az ellatandé feladatok-
hoz sziikséges megfeleld szamu €s képzettségli személyi alloméannyal bir.

e Intézménylink engedélyezett 1étszama: 29 0,

e Ovodapedagogusok szama: 15 16,

e Ovodapedagogusok iskolai végzettsége €s szakképzettsége: foiskola, 6vodapedagod-
gus, 5 f6 szakvizsga,

e dajkak szama: 7 f6,

a dajkék szakképzettsége: dajka szakmunkas/érettségi,

pedagdbgiai asszisztens: 2 {0,

ovodatitkar: 1 f0,

nevelomunkat kozvetve segitdk (konyhai kisegitd, udvaros): 3+1 6.

A 2018/2019-es nevelési év beinditasanal az 0ij csoportbeosztast, a munkarendet, a munka-
id6-beosztast, a személyi valtozasokat és megbizatasokat is figyelembe véve — a gyerme-
kek 6vodai tartdzkodasi idejéhez valamint a nyitva tartasi id6hoz igazitva, az érintettekkel
egyeztetve, a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva — alakitjuk Ki.
Az ovodapedagdgusok, valamint a pedagdgiai munkat kdzvetleniil és kozvetve segitdé dol-
gozok munka- és tigyeleti rendjét kiilon tablazat tartalmazza.
(Lasd: 1. szamu melléklet, melyet a végleges munkaterv fog tartalmazni.)
A munkako6zi szlinet kiadasanak rendjét az intézmény SZMSZ-e tartalmazza.
Tovabbi fobb intézményi adatok:

e Alapito okirat szerint felveheté maximalis gyermeklétszam: 210 f6;

e Ovodai csoportok szama: 7 db;

o Kozgyllési hatarozat altal a csoportokba felvehetd gyermekek tervezett szama:

e 1-es Ibolya csoport 30 16,
e 2-es Hovirag csoport 30 fo,
e 3-as Margaréta csoport 26 10,
e 4-es Buizavirag csoport 25 10,
e 5-0s Gyongyvirdg csoport 27 1o,
e 6-0s Tulipan csoport 30 fo,
e 7-es Nefelejcs csoport 30 f6.



Az 6voda dolgozdinak munkateriilet szerinti beosztéasa:

1. Ibolya csoport (5-6 évesek):
Ovoénok:

Dajka:

2. Hovirag csoport (3-4 évesek):
Ovondk:
Ped.assz.:
Dajka:

3. Margaréta csoport (4-5 évesek):

Ovonok:

Dajka:

Molnarné Taskd I1diko
Bihari — Takacs Renata
Vizeli Csaba Jenoné

Szantoné Istok Maria
Bardocz Brigitta Edit
Miko Jozsefné

Gere Judit
Racz Valéria
Gencsi Zoltanné

4. Buzavirag csoport (3 ¢v alatti- 3-4 évesek):

Ovonok:

Dajka:

5. Gybngyvirag csoport (¢vesek):

Ovonok:

Dajka:

6. Tulipan csoport (4 — 5 évesek):

Ovonok:
Dajka:

7. Nefelejcs csoport (évesek):
Ovonok:

Dajka:
Ovodavezet:
Ovodatitkar:

Pedagdgiai asszisztens:

Konyhai kisegito:

Udvaros, eljaro:

Bun Csilla
Giran Gréta
Fabian J6zsefné

Balla Krisztina
Benke Bettina folyamatban
Balasko Judit

Hunyadi Katalin
Di6s Agnes
Kajatinné Gyenes Erika

Baldzsné Pocsik Judit
Gajdosné Ivanyi Erika
Nagy Maria

Nyilas Zoltan Attilané
Csirmaz Istvanné

Benke Bettina
Nyilasné Juhdsz Adrienn

Csuka Krisztina
Kertészné Varadi Erika
Molnar Janosné

Gellén Janos
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Felel6si, megbizatasi rendszer:

Ovodavezetd: Nyilas Zoltan Attilané
Ovodavezeté-helyettes: Balla Krisztina
Kozalkalmazotti tanacs elnok: Szantone Istok Maria
Kozalkalmazotti tanacs tag  : Gere Judit
Balasko Judit
Munkak6zosség-vezeto: Balla Krisztina
Molnarné Tasko Ildiko
Gyermekvédelmi felelds: Bun Csilla
Munka-, balesetvédelmi megbizott: Hunyadi Katalin
Tiizvédelmi megbizott: Hunyadi Katalin
Jegyzdkonyvvezeto: Bun Csilla
Szertar, konyvtar felelds: Baldzsné Pocsik Judit
Rendezvényfelel6s: Bihari-Takacs Renata

Hunyadi Katalin

Pélyazat felelOs: Gajdosné Ivanyi Erika
Hirdetmény — dekoracio felelds: Balazsné Pocsik Judit
Elektronikus portal felelds: Gere Judit

Molnarné Tasko Ildiko

5. BEISKOLAZAS FELADATAI

Az 6vodapedagdgusok szakmai fejlddéséhez az at-és tovabbképzési rendszer nyujt segitsé-
get, melyet az 6t évre szolo tovabbképzési program keretein belill az éves beiskolazasi
tervben pontositunk, €s sziikség szerint modositunk.

A pedagogus tovabbképzésre intézményi szinten felhasznéalhatd Osszeget a fenntartd altal
engedélyezett, intézményi koltségvetés hatarozza meg.

Az 6sszeg felhasznalasardl az intézményi szabalyzat figyelembe vételével az intézményve-
zetd javaslata alapjan a nevelGtestiilet dont.

Az idei évre vonatkozd beiskolazasi tervbe torténd bejelentkezésre — a neveldtestiilet don-
tése alapjan — a lehetdségek szdmbavételét mérlegelve, a késdbbiekben keriil sor.



6. MUNKAKOZOSSEG TERVE

Ovodankban az el6z6 évek gyakorlatanak megfeleléen tovabbra is két szakmai munkako-
z6sség mukodik, melyek a helyi programunk gyakorlati megvalositasaval, értékelésével, a
programhoz kapcsolédo dokumentaciok elemzésével, a szakmai-pedagodgiai munka tanacs-
adassal tortén6 segitésével foglalkoznak.

A rendszeresen visszatérd feladataik mellett miden évben az intézményi munkatervre, az
el6zo év értékeléseire €piild, fejlesztd célu aktualis feladataikat is meghatarozzak.

Eves munkaterviiket minden esetben a nevelGtestiilettel és az intézmény vezetjével tortént
egyeztetést kovetden készitik el.

(Lasd: 2. szamu melléklet, melyet a végleges munkaterv fog tartalmazni.)

7. GYERMEKVEDELEM KIEMELT FELADATAI

A gyermekvédelmi ligyekben tovabbra is a jogszabaly eldirdsainak megfeleléen jarunk el,
szem elOtt tartva a 2017. augusztusaban megjelent ,,A gyermekvédelmi észleld- és jelzo-
rendszer miikodtetése kapcsan a gyermek bantalmazasanak felismerésére és megsziinteté-
sére iranyuld szektorsemleges, egységes elvek €s modszertan™ (3. kiadas) az Emberi Erd-
forrasok Minisztériuma éltal kiadott mddszertani itmutatot is.

Kiemelten figyelemmel kisérjiik a gyermeki jogok érvényre juttatasat, az ehhez sziikséges
jelzérendszer miitkodtetését, szdmon tartva a hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzeti,
valamint a kételez6 6vodai nevelésbol tavolmaradas kockazatanak kitett gyermekeket.

Az idei nevelési évben tovabb folytatjuk a DMJV Csalad- és Gyermekjoléti Kézpontjaval
kotott egyiittmiikodési megallapodas alapjan az ,,Ovodai €s iskolai szocidlis segitd tevé-
kenység fejlesztése” cimil palyazat keretében az egytittmiikodést.

Gyermekvédelmi feleldsiink az 6vodapedagdgusokkal tortént konzultacidt kovetéen to-
vabbra is minden évben elkésziti gyermekvédelmi munkatervét.
(Lasd: 3. szamu melléklet, melyet a végleges munkaterv fog tartalmazni.)



8. KIEMELT FIGYELMET IGENYLO GYERMEKEKKEL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Intézménylink alapit6 okirata tartalmazza a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek koziil:

e a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai fel-
adatait, az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, aki a szakértéi bizottsag
szakértéi véleménye alapjan egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, fi-
gyelem-, vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek,

e ¢s a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek 6vodai ne-
velését.

A kiemelt figyelmet igényld gyermekek koziil vannak intézménytinkben:
e hatranyos helyzettl,

e halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek is.

A kiemelten tehetséges gyermekek azonositasat - mint ahogy az SNI-s és BTM-es gyerme-
kek esetében - a szakszolgalatok segitségével végeztetjiik el.

Harmadik munkakdzosségiink 1étrehozasaval (Fejleszté pedagdgiai munkakozdsség), — Cé-
lunk a gyermekek egyéni fejlodési sajatossagaihoz igazodo differencialt nevelési-tanulési
folyamat tervezésének segitése — melynek soran feladataink kozott szerepel a kiemelt fi-
gyelmet igényld gyermekek nevelésé¢hez és fejlesztéséhez sziikséges segitségnyljtas, a
gyermekek minél optimalisabb egyéni fejlodési lehetéségeinek megteremtéséhez.

A kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelését az 6vodapedagogusok illetve fejleszto-
pedagbgusaink, sziikség esetén pedig szakszolgalatok kdzremiikddésével tessziik ezutan is
még hatékonyabba.

9. EGESZSEGUGYI VIZSGALATOK RENDJE

Az intézményben a gyermekeket érintd egészségiigyi ellatas rendjét a 26/1997. (1X.3.) NM
rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol szabalyozza, melynek keretében az idén is bizto-
sitjuk és megszervezziik a gyermekek sziirdvizsgalatokon vald részvételét.

Az eldz6 évek gyakorlatanak megfeleléen tovabbra is elkisérjiik a gyermekeket fogaszati
szlir@vizsgalatra.

Az ovoda €s az egészségiigy kozti rendszeres kapcsolattartast a védono altal készitett Gvo-
da-egészségiigyi munkatervben foglaltaknak megfeleléen végezziik.

A nevelési év folyaman negyedévenként a gyermekek személyi higiénijét, félévente pedig
kornyezet higiénés ellendrzést végez.



10. GAZDALKODAS, TARGYI FEJLESZTES FELADATAI

A minimalis kotelezd eszkdz- és felszerelési jegyzékben szerepld hidnyainkat az elmult
évek soran folyamatosan potoltuk, illetve a lehetdségekhez megfeleléen a tovabbiakban is
folyamatosan pétolni kivanjuk.

Tovabbra is kiemelt targyi fejlesztési feladatként kezeljiik az 6voda udvaranak szépitését,
az udvari jatékeszk6zok unios szabvanynak torténd folyamatos megfeleltetését, sziikség
szerinti feliilvizsgalatat, karbantartasat, esetleges cseréjét.

Ujabb igény meriilt fel foglalkoztato helyiségek kialakitdsara, melyeket meglévé épitészeti
lehetdségeink kihasznéalasaval igyeksziink kialakitani.

A hozza sziikséges targyi eszkozok beszerzését (butorok, fejlesztéeszkdzok) koltségvetés-
bdl és alapitvanyi tdmogatasbol tervezziik megvalositani.

Az intézményiinkben sziikségessé valt nagy felajitasi igénylinket az intézményi koltségve-
tési tervezettel egyiitt a fenntarto felé, a siirg6ssé valo karbantartasi munkalatok, valamint a
soron kiviili felgjitas iranti igényiinket — a fenntartd altal mikodtetett — Debreceni Intéz-
ménymiikodtetd Kozpont felé jeleztiik és jelezziik a jovoben is.
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11. AZ INTEZMENY PEDAGOGIAI MUNKAJANAK ES SZERVEZETI MUKODESENEK TERVEZHETO FELADATAI ES EL-

LENORZESI UTEMTERVE
11.1. Pedagogiai munka tervezése és tervezett ellenérzése 2018. szeptember 01-t6l 2019. augusztus 31-ig terjedo idészakra

Felelos
Tervezett feladat «iax | (Az ellendrzésben | Az ellenérzés Az ellenorzés Az ellenérzés Az ellenorzést
Ssz. v . .| Hataridé .. i of r -

(Az ellendrzés tervezett szempontjai) érintettek) teriilete, targya | helye/dokumentuma ideje végzi

Az intézmény mitkodési feltételei- - Ovodavezetd
p nek — udvar rendezése, csoportszo- - 6vodavezet6 h. | cdacbaiai - az intézmény - Ovodavezetd

bék, belsd helyiségek visszarendezé- | 09.01. - dvodapedags- | PECABOBIAL - yoieg 09.01- folyama- |- 6vodavezet6 h.
1. . . . . program szerint .. .

se, tisztasaga — kialakitasa gusok teriilete tosan - munkakoz.-vez.

- technikai dolg.

Tanévnyit6 értekezlet megtartasa - Ogiai - .
P vy z & - Ovodavezetd pedagogiai . m“”k?te..r v 09.01. - fenntart6
2. 09.01. program szerint |- jegyz6konyv

. . . ,, - valamennyi . B

Csoport beosztas, munka-ligyeleti - ovodavezet6 o alamenny - ovodavezetd
P o Y . . - pedagogiai csoport, X i

rend, intézményi hetirend kialakitasa | 09.01. - megbizott 6vo- . . - 6vodavezetd h.
3. , program szerint | munkateriilet 09.01.

dapedagdgus

Munkakdzosség-vezetok, felelosok,

onértékelést tamogatd csoport tagja- - Ovodavezetd f
P |. . , o \ . - pedagogiai . i , .

inak megvalasztasa, személyeinek | 09.01. - 6vodapedago- . | -jegyzOkonyv - Ovodavezetd
4. Lot program szerint 09.01.

megerdsitése gusok
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Tervezett feladat

Felelos
(Az ellendrzésben

Az ellenorzés

Az ellenorzés

Az ellenorzés

Az ellenOrzést

= (Az ellendrzés tervezett szempontjai) LEEC1 D érintettek) teriilete, targya | helye/dokumentuma ideje végzi
- csoportnapld
A csoportok beinditasahoz sziiksé- - évodavezets - felvéteh, és
P | ges dokumentumok, nyilvantartasok ! - pedagdgiai mulasztasi - 6vodavezetd
1 g ; - munk.koz.vez. . 14 09.01. N
5. |elbkészitése és kiosztasa 09.01. program szerint | 1apio - - -munkakoz.vez.
- egyéni fejlodési
dokumentaciod
- gyakornoki
. _ - 6vodavezetd N naplo,
P [A gyakprnok pedagogiai — szakmai 09.01-t51 - mentor - pedagodgiai | - mentori 09.01-tdl folya- |- 6vodavezetd
6. |munkajanak segitése ' - 6vodapedago- program szerint | &rtékelések matosan - mentor
gusok
P [ Intézményi éves munkaterv elkészi- fenn,ta’rt01 . . - pedagobgiai - munkaterv i . . ,
e . utasitas sze- |- dvodavezetd . . e korlevél szerint | -fenntartd
7. |tése és elfogadasa fint program szerint | - jegyzokonyv
Ovodai munkakozosségek éves fenntartdi
P | munkatervének elkészitése, elfoga- | coo oo - 6vodavezetd - pedagogiai w1 . - 6vodavezetd
. utasitas sze- i . - munkaterv korlevél szerint
8. |[dasa fint - munk.kdz.vez. program szerint
- pedagogiai
program szerint
P | A szakmai munkak6z6sségek fel- . i r’nunk.koz.ve’z. -nevel6 munka | _ szakmai 09.01. - - 6vodavezetd
; = . 109.01-t61 - Ovodapedago- |- gyermek .
9. |adatainak munkaterv szerinti ellatasa gusok fejlodé- munkak6zosség folyamatosan

sének ny. kov.
- tanulasi foly.
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Tervezett feladat

Felelos

Az ellenorzés

Az ellendrzés

Az ellenorzés

Az ellenOrzést

Ssz Hataridg | (4z ellendrzésben nen
" | (Az ellendrzés tervezett szempontjai) érintettek) teriilete, targya | helye/dokumentuma ideje végzi
- gyermekvé-
Gyermekvédelmi feladatok elokészi- | fenntartdi | - dvodavezetd delmi torvény
P r r k lf dr e r Szerint - munkaterv o , . J 74
10 tése, eves munkaterv elfogadasa utasitas sze- | - gyerm.véd.fel. s - nvilvantarta korlevél szerint | - d6vodavezetd
' rint - dvodaped. - pedagogiai yrlvantartas
program szerint
- gyermekvé-
Gyermekvédelmi feladatok ellatasa, - 6vodavezetd delmi torveny .
P . ror . p . szerint - munkaterv 09.01-t81 folya- . p
11 kapcsolattartas a segit6 szolgalatok- |09.01-t61 - gyerm.véd.fel. s - nvilvantarts matosan - 6vodavezetd
" | kal - 6vodaped. - pedagogiai nyllvantartas
program szerint
svod 5 - pedagdgusok | _ OH informa- nGsitési
, ; . - “ : o mindsitési
A pedagogusok elémeneteli rendsze- iy ovocavezeto elomeneteli tikai rendszer a inositest, . ;
P réhez syiikséees intézmenvi feltéte- aktualitds | - mentor rendszerének - szakmai — vizsga, eljaras - 6vodavezetd
12. ge: Y szerint - dvodapedago- szabalyozasa L id6pontjaig fo- |- mentor
lek megteremtése gusok : pedagdgiai lyamatosan
szerint munka dok.
p Az 6nértékelés rendszeréhez sziik- aktualits - Ovodavezetd - Onértékelési az onértékeléssel az onértékelés - Ovodavezetd
13 séges intézményi feltételek megte- szerint - 6vodapedago- kézikonyv kapcsolatos intézmé- | lezarasaig folya- |-BECS megbizott
" | remtése gusok ajanlasa szerint | nyi dokumentumok | matosan vezetdje
Ovodai sziil6i munkakozosség tajé- . , )
. , . o aktualitas - 6vodavezetd . . .
P |koztatasa, vélemények kikérése, szerint - évodapedags- | pedagogiai - valamennyi 09.15-t6l folya- | ovodavezets
14. |egyeztetések gusokp & program szerint | csoport matosan

13




Tervezett feladat

Felelos

Az ellenorzés

Az ellenorzés

Az ellenorzés

Az ellenorzést

sz | (Az ellendrzésben nen
= (Az ellendrzés tervezett szempontjai) Hatarido érintettek) teriilete, targya | helye/dokumentuma ideje végzi
Vizhez szoktatas, hitoktatas, logo- - évod ot
P |pédiai foglalkozasok feltételeinek ovocavez - pedagogiai 09.15. - - 6vodavezetd
X 09.15. - megb. ov.ped. . |-1,6, 7 csoport
15. | megszervezése - technikai dolg program szerint folyamatosan
A nyari sziinet utan visszaérkezo - évodapedacs-
P | gvermekek fogaddsa, napirend, 09.15 ssok o0 |-pedagdgiai | 4 ogpes e log s - Ovodavezet6
16. | hetirend kialakitasa " g program szerint P P " - munkakoz.-vez.
Az 1j gyermekek fogadasaval, beil-
leszkedésével kapcsolatos pedagogi- (odanedaod
ai feladatok — a gyermekek megis- - Ovodapedago- | Lo _ _ ”
o merése, kapcsolatteremtés a szilok- 09:30. gusok pedagbgiai 2, 4 csoport 09.30. ovodaveﬂzeto
17. kel ’l’d‘p légkor - megszervezs program szerint folyamatosan - munkakoz.-vez.
el, csaladias légkor — é-
se, kialakitasa
A meglévo csoportokhoz masik cso-
portbdl, masik dvodabol vagy ott- - évodanedacs-
P | honrol érkez6 gyermekek beillesz- | 09.30. usokp & - pedagogiai -2 7 csonort 09.30. — - 6vodavezetd
18. | kedésének, fejlesztésének figye- g program szerint ' P folyamatosan - munkakoz.-vez.
lemmel kisérése
Az alkalmazott foglalkoztatasi for-
mak, valamint a gyermekek fejlesz- s
tésével kapcsolatos elképzelések - MUNKakoZ. vez. | 2 siai . i - 6vod 5
" | segitségnytjtas megtervezése, meg- gusok tosan

szervezése
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Tervezett feladat

Felelos
(Az ellendrzésben

Az ellenorzés

Az ellenorzés

Az ellenorzés

Az ellenOrzést

= (Az ellendrzés tervezett szempontjai) Hatarido érintettek) teriilete, targya | helye/dokumentuma ideje végzi
A tervezett szakmai — pedagdgiai
neveldmunka gyakorlati megvalosi- - bvodavezetd
P | tasdnak, a programhoz kapcsolodo 10.01-t81 - munk kézvez. |~ pedagdgiai - valamennyi 10.01. - - Ovodavezetd
20. | dokumentaciok hasznalatanak figye- [ = 77 | program szerint | csoport folyamatosan - munkakoz.-vez.
lemmel kisérése
-fejleszto-
P A k”ulon cgyéni fej lesz’te’s ben része- Qedagogusok, - pedagogiai - valamennyi 10.01 - - 6vodavezetd
siilé gyermekek haladasanak megbe- y - 6vodapedago- .
21. 12 10.01-t61 program szerint | csoport folyamatosan
szélése. gusok
- ovodavezetd
P | A szakszolgalatokhoz kiildott gyer- 10.01-t51 - 6vodapedago- | - pedagdgiai - valamennyi 10.01 - - 6vodavezetd
22. | mekek nyomon kovetése ' gusok program szerint | csoport folyamatosan
Hagyomanyainknak megfelelen a - évod 5 - gy‘(‘er'ryr-leli kOZ
P gyermekek és felnbttek programjai- Ktualits i ;)evr;) d:Z‘i/e?zl 0 - vedacseiai - sziil6i kozos_seg 09.01. — - évod s
nak, rendezvényeinek megszervezé- axtuaiitas ; e pedagogial - alkalmazotti k. folyamatosan ovocavezeto
23. szerint - 6vodapedago- program szerint | tovabbi - munkakoz.-vez.
se
gusok partnerek
p | Csoportonkénti szilGi értekezletek | L0SLI )\ japedago- |- pedagogiai |- valamennyi 1031/0531. | )
tartasa 05.31. . - ovodavezetd
24. gusok program szerint | csoport
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Tervezett feladat

Felelos
(Az ellendrzésben

Az ellenorzés

Az ellenorzés

Az ellenorzeés

Az ellenOrzést

= (Az ellendrzés tervezett szempontjai) Hatarido érintettek) teriilete, targya | helye/dokumentuma ideje végzi
Ovodai nvilt k. taickoztatd szii- | 11.01-t61 - Ovodavezetd
i 1”Y9rtalknyi téllilpo aorvendse, o ;)dai((:,Ic’S - Ovodapedagd- | - pedagogiai - jelenléti ivek ovodai elbjegy- | _ s\ odavezets
25. n(i;;taitézze MESZEIVezese, jevgyzésig | gusok program szerint |~ zésig
Beiskolazasi feladatok elokészitése o
— iskolakésziiltség megallapitasa, - Ovodavezetd - egyent feJl’oc.i’es1
p |megbeszélése a sziildkkel, 6vodai - Ovodapedagd- | _ o 12 06 iai dokumentcio , )
26 szakvélemények klénitésa’ szﬁkség 01.15. gUSOK program szerint - OYOdal szakv. 01.15 - Ovodavezet6
" | szerint a megfeleld szakszolgalattal -fejlesztd- - vizsgalatkérd o
val6 kapcsolatfelvétel pedagogusok lapok
Kapcsolattartas a szomszédos isko- - évodavezets
P |lakkal az iskolavalasztas, az atmenet | aktualitas . . - pedagogiai 09.15. - - 6vodavezetd
N et . . . - megbizott 6vo- . -1,6,7 csoport . L .
27. | megkonnyitése érdekében szerint dapedagdgus program szerint beiskolazasig
.. . PR b ( i -0 6 - KLIK . L . A
P [Iskolai jelentkezési lapok tovabbita- enn’tqrtm c’)VOdavezeto’ , . - jelentkezési i . . - Ovodavezetd
utasitas sze- | - 6vodapedagd- utmutatoja korlevél szerint
28. |sa - X lapok
rint gusok szerint
p A pel?agogus’ok at- és tox,/abbkepze-_ : (’)VOdavezeto, |- pedagogiai - éves i 0515 - dvodavezets
sének tervezése, szervezése, beisko- | 03.15. ovodapedago . beiskolazasi .15.
29. ||, . o program szerint
lazasi terv elkészitése gusok terv
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Tervezett feladat

Felelos
(Az ellendrzésben

Az ellenorzés

Az ellenorzés

Az ellenorzés

Az ellenOrzést

= (Az ellendrzés tervezett szempontjai) Hatarido érintettek) teriilete, targya | helye/dokumentuma ideje végzi
Tajékoztatd sziiloi értekezlet tartasa - ovodavezeto . . . , . ,,
P . r . , - pedagbgiai - jonnan induld - Ovodavezetd
az ujonnan felvett gyermekek sziilei |06.30. - 6vodapedago- . 06.30.
30. o program szerint | csoportok
szamara gusok
Az év pedagodgiai — szakmai folya- ovodave“zeto
. . R - munkakdoz.vez.
matainak, eredményeinek attekinté- L 1 1n ,
P s . -BECS - pedagdgiai - értékeld - fenntart6
se, tanévzaro értekezlet megtartasa, |06.30. . . , . 06.30.
31. (.. , P o1 - gyerm.véd.f. program szerint | beszamolok
értékeld beszamolok, jegyzokony- ; ,
. ; - 6vodapedago-
vek elkészitése, elfogadasa gusok
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11.2. Szervezeti miikodés tervezése és tervezett ellenorzése 2018. szeptember 01-t6l 2019. augusztus 31-ig terjedé idoszakra:

Tervezett feladat

Felelos

Az ellenorzés

Az ellenorzés

Az ellenorzés

Az ellenorzést

Ssz. | (Az ellendrzés tervezett szempont- Hataridé (Az ellendrzés-ben teriilete. tarova | helve/dokumentuma ideie véozi
jai) érintettek) » Largy y J 8
Az intézmény miikodési feltételei-
nek — udvar rendezése, csoportszo- - 6vodavezetd - SzMSz - az intézmény 09.01 - - 6vodavezetd
SZ |, . . . 09.01. . . oo . .
1 bak, bels6 helyiségek visszarende- - 6vodavezeté h. |- Ped. Program épiilete, udvara folyamatosan - 6vodavezeto h.
" | zése, tisztasaga — kialakitasa - technikai dolg. - Hazirend
Csoportbeosztas, munkarend, in- - 6vodavezetd - SzMSz - valamennyi - dvodavezetd
Sz | o o . . . 09.01. . p
5 tézményi hetirend kialakitasa 09.01. - megbizott 6vo- |- Ped. Program csoport €s - 6vodavezetd h.
' dapedagbgus munkateriilet
A csoportok beinditasahoz sziiksé- , , - felv. o8 mul. . .
gy . - dvodavezetd naplo - 6vodavezetd
SZ | ges dokumentumok, nyilvantartas- N , 09.01.
Wlgo s g s 09.01. - munk.kdz.vez. - Ped. Program | - csoportnaplo
3. | ok elokészitése és elkészitése , o - .
- 6vodatitkar - sziil./gondvis.
nyil. adatlapok
Munkakori leirdsok attekintése, el- - SzMSz
Z | készitése, sziikség szerinti modosi- , . - Munkakori . 09.01. ; .
84 tasa £ 09.01. - 6vodavezetd leirds - irattar - Ovodavezetd
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T? r\{ezett UELEIEL 2OV Fele}os’ Az ellendrzés Az ellenérzés Az ellendrzés Az ellendrzést
Ssz. | (Az ellendrzés tervezett szempont- Hatarido (Az ellendrzesben " , . S
jai) érintettek) teriilete, targya | helye/dokumentuma ideje végzi
S7 Munkavédelemmel, tlizvédelem- - Munkavédelmi
5 mel, balesetvédelemmel kapcsola- , " Szabalyzat . - , n
- 1626si és idészerti felada- - 6vodavezetd - Ttizvédelm - jegyzOkonyvek 09.01- - Ovodavezetd
tos megeldzési és 1doszerh felada- | 09.01. . Tiizvédelmi L . . .
tok ellatasa - megb.felel6sok Szabélyzat - oktatasi naplo folyamatosan - Ovodavezet6 h.
Az intézmény szervezeti mikodé-
séhez sziikséges dokumentacios - dvodavezetd
SZ | feladatok (jelenléti iv, ebéd meg- | minden ho 01. | ovodavezetd - torvényes milk. |- az elkésziilt 09.01- - 6vodavezets h
6. |rendels, tisztitoszer igény, stb.) el- " |- 6vodatitkar dokumentum folyamatosan '
végzése
Etkezési téritési dijkedvezmények . , , . . C . ,,
SZ 7t Jredvezineny 09.01.-t61 fo- |- 6vodavezetd - torvényes milk. |- igényldlap - 6vodavezetd
elbiralasa X o folyamatosan ;
7. lyamatosan |- 6vodatitkar - fenntartd
- étkezési 6vodavezetd
Etkezési téritési dijak beszedése . , -0 5 , , ilva ¢ . | .
882 z J g minden h6 10. | gzggz:/iflf;o - gazdalkodas ) Islzelllr\r]:ll: tartas aktualitds szerint | - gazdasagi
- befizetés SZEV.
HungastVital altal szallitott étel svod 6
s7 mindségének, mennyiségének, a gvg dZVZZtg h - adagegyeztetd 09.01 ovodavezetd
& szilkseges eve- &s talaloeszkozok folyamatos - an hZi kisegi- |’ étlap - télalskonyha folyamatosan - é:]/odazezeté h
* | meglétének figyelemmel kisérése y 5k y & - szabalyzat y )
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T? r\{ezett LR (s Fele}os’ Az ellenérzés Az ellendrzés Az ellenodrzés Az ellenérzést
Ssz. | (Az ellendrzés tervezett szempont- Hatarido (Az ellendrzésben teriilete. tareva | helve/dokumentuma el véozi
jai) érintettek) » GArgya | RELY ] -
Vizhez szoktatas, hitoktatas, logo- . .
A . oz . - 6vodavezetd - SzMSz . ,,
SZ |pédiai foglalkozasok szervezésével |aktualitds sze- . - 6vodavezeto
10. | kapcsolatos tennivalok rint - megb. fv.ped. -Ped. Program | - 1,6, 7 csoport folyamatos - 6vodavezetd h
' - technikai dolg. - Hazirend '
Pedagogus igazolvanyok érvénye- | . . . .
Sz | ! easosusis 4 Y jogszabalynak |- 6vodavezetd .y . o iy . . ”
sitése p . o - torvényes miik. |- irattar aktualitas szerint |- 6vodavezetd
11. megfeleléen - ovodatitkar
SZ |Jelentések, adatszolgaltatasok le- | korlevél szerint | - ovodavezetd - torvényes miik. |- az elkésziilt . . , ;
. Iy . 1) , . aktualitas szerint |- 6vodavezetd
12. | adasa, megkiildése - dvodatitkar - gazdalkodas dokumentum
Sziikség esetén 1j munkatars beta- | alkalmazastol , B - bels6 szabaly-
SZ | .., iy - ovodavezetd .. o . , "
nitdsadnak segitése folyamatosan , zat - munkatertilet aktualitas szerint |- 6vodavezetd
13. - megb. ov. ped.
A lgaltatas a kozoktatasi in- , . g T -4 0
SZ ’datsrzo £a tate}s a xozo ,te,l,tam ! i . - ovodavezetd - kitoltési - statisztikai adat- " . ovodaverzeto
tézmények tevékenységérdl — ok- | kdzponti . 1, , , kdzponti - fenntart6
14, | T - 6vodatitkar utmutato lapok o
toberi statisztika — - kiils6 ell.
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Az igazolatlan hianyzéasok nyilvan- - évodavezetd - felvételi-
SZ | tartdsa, szikség szerint az e,lom' folyamatos - 6vodapeda- - Hazirend ©s mu,laSZtaSI folyamatos - 6vodavezetd
18. |soknak megfeleld intézkedések , naplo ,
. gogus . , - munkakoz.vez.
megtétele - igazolas
Egyiittmiikodés a kiilonboz6 szii- . - 6vodavezetd o
SZ | svizsoalatokat véezd intézme- aktualitas sze- |- 6vodapedago- - SzMSz - s7iil6i nyilat- . B
g g . ovodavezetd
19. nyekkel, szakemberekkel rint gusok - Ped. Program kozatok folyamatos

- technikai dolg.
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22. |, rint megfeleléen - szabadsag
zése - alkalmazottak o .
nyilvantartas
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SZ |, L . i . , - jogszabalynak L , - Ovodavezetd
vantartasa, igazolasok meglétének | folyamatos - 6vodapedago- p mulasztasi naplo folyamatos .
23. . megfelelden . . - munkakoz.-vez.
ellendrzése gusok - igazolasok
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Sz o > UEY - alkalmazottak - SzMSz - minden . .
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24, kore - Munkaterv munkateriilet
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