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»A legjobb dolog a tanitdsban, hogy tényleg szamit a munkdnk. A legnehezebb dolog

pedig, hogy minden nap szamit.” Todd Whitaker

AZ INTEZMENY MUNKATERVENEK TORVENYI HATTERE
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél
e A 2011. évi CXC. térvény végrehaijtasi rendeletei:
= 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
mUkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
= 229/2012. VIII.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kbznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl
e A 20/2019 (VIII. 30) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények kotelezé eszkoz-
és felszerelési jegyzékérdl
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtdsarol
= 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a
pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevik
juttatdsairdl és kedvezményeirdl
= 328/2011. (XIl. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtéd
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési
dijardl és az igényléslikh6z felhaszndlhatd bizonyitékokradl
= 15/2013. (ll. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények m(ikodésérdl
e 48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrdl, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kozrem(ikodés feltételeirdl

= 27/2020. (V. 11.) EMMI rendelet a 2020/2021. tanév rendjérdl



https://net.jogtar.hu/getpdf?docid=A1800013.EMM&targetdate=20180901&printTitle=13/2018.+%28VI.+14.%29+EMMI+rendelet
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= A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének irdnyelvei

»  Onértékelési kézikdnyv dvodak szamara. 6tddik, javitott kiadas 2021-t4l

= QOrszagos tanfelligyelet. Kézikonyv 6vodak szamadra. 6todik, javitott kiaddsa

»  Utmutaté a pedagégusok m

//////

,,,,,,

Pedagdgus Il. fokozatba Iépéshez. Ovodai nevelés hatodik, javitott valtozat

= Kompetenciaelemzések és indikatorpéldak

» Utmutatd a mesterpedagdégus fokozat megcélzéd mindsitési eljarashoz negyedik,

javitott vdltozata

e VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormdnyzat KépviselS-testiiletének vonatkozé

onkormanyzati rendeletei

e Az Erzsébetvarosi Képévar Ovoda miikddését szabalyozé dokumentumok

1. HELYZETELEMZES/ INTEZMENY ADATAI

A hatalyos alapito okirat kelte, szdma

2016.03.02.
5/7-TNY-679109

A fenntarté neve, cime, elérhet6sége

Budapest Févaros VII. kerilet Erzsébetvaros
Onkormanyzat

1073. Budapest, Erzsébet krt. 6.

Az intézmény neve, cime, elérhetGsége

Erzsébetvarosi Képévar Ovoda
1078. Budapest, Muranyi u. 27.
Tel: 06 1 3424 387

OM azonositd

20534

Az 6vodavezet6 neve

Tarr Erzsébet

Az 6vodavezetd helyettes neve

Hornyak Eva

Az 6vodatitkar neve

Szinainé Gaspar Krisztina

Alapito okirat szerinti ellatandé feladat

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
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091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Felveheté maximalis gyermeklétszam 193 f6
Az intézmény nyitvatartasi ideje 6.00-18.00

Az intézmény gazdalkodasi jogkore

részben 6nallé gazdalkodasu

2. PEDAGOGIAI MUNKAT TAMOGATO FELTETELRENDSZER

Adatok 2020. 09.15. allapot szerint

Munkakor Engedélyezett Betoltott | Gyakornok PED. | PED.Il. | MESTER
allashely allashely l. PED.

Ovodapedagdgus 17 f6 15 6 1f6 8f6 |6f6

Fejleszt6 pedagdgus | 1f6 1f6 16

Gyogypedagdgus 1f6 1f6 16

Jelenleg 2 Uires 6vodapedagdgus allashelylink van, 1 6vodapedagdgusunk pedig GYES-en van.

Célunk, hogy minél hamarabb betoltésre keriljon az allashely. A nehézségek enyhitését

belsé helyettesitéssel oldjuk meg.

Pedagdgiai munkat kdzvetlen segit6k

Munkakor Engedélyezett allashely Betoltott allashely
Dajka 11 f6 11 f6

Pedagdgiai asszisztens 2 f6 2f6

Ovodatitkdr 168 16

Kisegit6 dolgozé 2f6 2f6
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3. MUNKAREND

A pedagégusok munkaidejének beosztdsat a 2011. évi CXC. térvény 62.§ hatdrozza meg:
»(5) A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozdé pedagdgus
heti teljes munkaidejének nyolcvan szadzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidé) az
intézményvezetd altal az e torvény keretei kozott meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznaldsat maga jogosult meghatdrozni. (32 éra).

(6) A teljes munkaid6 6tvenot-hatvanot szdzalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotott munkaid6) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el. A kotott
munkaid6 fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készit6, nevelés-
oktatdssal 0sszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést
1at el.

(7) Az intézményvezet§ a kétott munkaidében ellatandé feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevelGtestiilet tagjai kozott.

8) Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes
6vodai életet magdban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé
részében, legfeljebb heti négy érdban a nevelést el6készits, azzal 6sszefliggb egyéb
pedagdgiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai

segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhets el az 6vodapedagdgus szdmara.”
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3.1. Ovodapedagégusok A=paratlan

Munkaterv
2020-2021

B=paros hét

OM: 200534

(munkakézi sziinettel)

Osszes munkaidé/
hét / név hétfo kedd szerda csutortok péntek atfedés kotelezé
kotelezdvel ora
I. Orban Laszloné 7%-13%° | 6.5 | 7°-13°° | 6.5 | 7°-13°° | 6.5 | 7%°-13°° | 6.5 | 7%-13% véltozd 40/32
1100_ 1100_ 1100_ 1100_ 1110_

. Véraljai Lilla 1750 6.5 1750 6.5 1750 6.5 1750 6.5 1% valtozo 40/ 32
I. Varaljai Lilla 7°°-13° | 6.5 | 7°°-13° | 6.5 | 7°°-13° | 6.5 | 7°%-13°° | 6.5 | 7°°-13° | 6 | véltozd 40/ 32
10%° 10%° 10°*° 10°° 11%°

. Orban Laszl6mé 1720 6.5 1720 6.5 1720 6.5 172 6.5 17%0 6 valtozo 40/32
o0sszes
o . o ) e as munkaidé/
hét / név hétfé kedd szerda csiitortok péntek atfedés . .
. . kotelezo ora
kotelezdvel
Il. Kovacs Kata 7%-13%° | 65 | 7°°-13°° | 6.5 | 7°%-13° | 6.5 | 7°%-13°° | 6.5 | 7%°-13% véltozd 40/ 32
| ’ E 12%0- 12%0- 12%0- : 12%0- : 12%0- (lton vezh.
. ornya va valtozo
y 17%° 17%° 17%° 17%° 16%° 40/ 24
, vezh.
Il. Hornyak Eva 7%0-12%° 7%0-12%° 70-12%° | 5 | 79912 | 5 | 73%11*° véltozd
40 / 24
1030_ 1030_ 1030_ 1110_
Il. Kovacs Kata 1720 6.5 6.5 6.5 1720 6.5 1720 6.5 1790 véltozd 40/ 32
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Osszes munkaidé/
hét / név hétfé kedd szerda csutortok péntek atfedés kotelez6
kotelezével ora
1. Major Ménika 7-13° | 6.5 | 7°13°° | 6.5 | 7°%-13°° | 6.5 | 7%%-13°° | 6.5 | 7%%-13% véltozd 40/ 32
T 11%- 11%. 11%. 11%- 115 , ,
. Buzas Réka 1750 6.5 1750 6.5 1750 6.5 1750 6.5 173 valtozd 40/ 32
1. Buzas Réka 7°-13*° | 6.5 | 7%-13° | 6.5 | 7%%-13° | 6.5 | 7%°-13%° | 6.5 | 7%%-13% valtozé 40/ 32
' - 11 11% 11 119 110 , ,
1. Major Ménika 1750 6.5 1750 6.5 1750 6.5 1750 6.5 1% valtozo 40/ 32
Osszes munkaidé/
hét / név hétfo kedd szerda csuitortok péntek atfedés kotelezé
kotelezével Ora
IV. Schutzbach Andrea | 6%-12°° | 6.5 | 6°°-12° | 6.5 | 6%-12°° | 6.5 | 6°°-12° | 6.5 | 6%-12%° valtozé 40/ 32
1150 1150 1150 1150 11%. , ,
Iv. 1% 6.5 18% 6.5 18% 6.5 189 6.5 189 valtozd 40/ 32
IV. 6°-12° | 6.5 | 62-12°° | 6.5 | 6°-12° | 6.5 | 67-12°° | 6.5 | 6°-12%° valtozé 40/ 32
1150 1150 1150 1150 11%0. , ,
Iv. Schutzbach Andrea 18% 6.5 1% 6.5 1% 6.5 1% 6.5 1% valtozo 40 / 32
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Osszes munkaidé/
hét / név hétfé kedd szerda csiitortok péntek atfedés kotelez6
kotelezével ora
V. Kolozs Mariann 7%°-13*° | 6.5 | 7°%13° | 6.5 | 7°-13°° | 6.5 | 7°%13%° | 6.5 | 7%°-13*° valtozé 40/ 32
11%- 11%. 11%. 119 115 , ,
V. 1750 6.5 1750 6.5 1750 6.5 1750 6.5 17%0 valtoz6 40/ 32
V. 7%°-13%° | 6.5 | 7°%13° | 6.5 | 7%-13°° | 6.5 | 7%°-13%° | 6.5 | 7%%-13% valtozé 40/ 32
' 11 119 11 119 110 , ,
V. Kolozs Mariann 1750 6.5 1750 6.5 1750 6.5 1750 6.5 1730 valtozo 40/ 32
Osszes munkaidé/
hét / név hétfé kedd szerda csutortok péntek atfedés kotelezé
kotelezével ora
Lukdcsné Kozma
VL. Idike 62°-12°° | 6.5 | 6°-12°° | 6.5 | 6°-12°° | 6.5 | 6°°-12° | 6.5 | 7%-13%° véltozd 40/ 32
ikd
o _ 11%° 11%° 11%- 11%- 12%° o gyak.
VI. Hérincs Nikolett 1650 5.5 1650 5.5 1650 5.5 1650 5.5 16% valtozo 40/ 26
ak.
VI Hérincs Nikolett 7%-12° | 55 | 7%12°° | 55 | 7°%12°° | 5.5 | 7%%-12*° | 5.5 | 7°%-11°° valtozé 4iy /26
Lukacsné Kozma 11 11" 11 11%° 11 . .
VI. ldiké 1% 6.5 1% 6.5 1% 6.5 189 6.5 18% valtozd 40/ 32
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Osszes munkaidé/
hét / név hétfé kedd szerda csiitortok péntek atfedés kotelezé
kotelezével Ora
Czabanyiné Molnar
VII. fa y 7%-13° | 6.5 | 7%°-13° | 6.5 | 7%%-13*° | 6.5 | 7%%-13°° | 6.5 | 7°%-13° véltozd 40/ 32
\

1100_ 1100_ 1100_ 1100_ 1110_
VII. Stocker Csenge 1750 6.5 1750 6.5 1750 6.5 1750 6.5 1730 valtozo 40/ 32
Vil. Stocker Csenge 7%°-13%° | 6.5 | 7%°-13*° | 6.5 | 7°%13%° | 6.5 | 7%-13°° | 6.5 | 7%%-13%° valtozé 40/ 32
Vil Czabényiné Molnar 11%- 65 11%- 65 11%- 65 11%- 65 11%- ltond 10/ 32

. , . . . . valtozo
Eva 17°° 17°° 17°° 17*° 17%°
osszes munkaidé/
hét / név hétfo kedd szerda csuitortok péntek atfedés kotelezé
kotelezovel Ora

Viil. Mészoly Margit 7°°-13° | 6.5 | 7°°13°° | 6.5 | 7°%-13° | 6.5 | 7°°-13° | 6.5 | 7°%-13*° véltozd 40/ 32

11°- 11°°- 11°- 11°°- 11%°- , ,
VIIL. 1750 6.5 1750 6.5 1750 6.5 1750 6.5 17% valtozd 40/ 32
Vil 7°-13° | 6.5 | 7°°-13°° | 6.5 | 7°°-13°° | 6.5 | 7°°-13° | 6.5 | 7%°-13% véltozd 40/ 32

11%- 11%- 11%- 11%- 11%-
VIl Mészoly Margit 1750 6.5 1750 6.5 1750 6.5 1750 6.5 1730 véltozd 40/ 32
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3.2. Dajkak

hét / név hétfé kedd szerda csiitortok péntek
I. | A | Rafael Istvanné | 6%°-14%° 620-14%° 6°0-14%° 62°-14%° | 8 | 6%-14%°
I. | B | Rafael Istvanné | 8%°-16%° 8%0-16%° 8%0-16%° 8%0-16%° 8%0-16%°
I. | C | Rafael Istvdanné | 9%°-18% 9%0.18% 9%0.18% 9%0.18% 9%0.18%

hét / név hétfo kedd szerda csutortok péntek
Il. Varga Gaborné | 8°-16%° 8%0-16%° 8%°-16%° 8%°-16%° | 8 | 8%°-16%
Il. | B | Varga Gaborné | 9*°-18"° 9%0.18% 9%0.18% 9%9.18% | g | 9*0-18%
Il. | C |Varga Gaborné | 6°°-14% 6%0-14%° 6°0-14%° 60-14° | 8 | 6%-14%°

hét / név hétfé kedd szerda csutortok péntek
. | A | DrevenkaJudit | 9%%-18% 9%0.18% 9%0.18% 9%0.18% | g | 90-18%
. | B | DrevenkaJudit | 6%-14%° 6%0-14%° 6%0-14%° 62°-14%° | 8 | 6%-14%
ll. | C | DrevenkaJudit | 8°%-16%° 8%0-16%° 8%0-16%° 8%-16%° | 8 | 8%°-16%

hét / név hétfo kedd szerda csutortok péntek
. | A Eél‘o-"i Tamés 690_1420 6%0_1420 6%0_1420 620142 | g | g20.142°

eterne

Rakosi Tamas 00 1 20 00 4 ~20 00 4 ~20 00 4 ~20 00 4 ~20
IV. | B béternd 8%-16 8%-16 8%-16 8%-16%° | 8 | 8%-16

eterne

Rakosi Tamas 40 4 000 40 4 00 40 4 00 40 5 500 40 4 000
IV.| C béternd 9%0.18 9%-18 9%-18 9%9.18% | 8 | 9%°-18

eterne
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hét / név hétfo kedd szerda csutortok péntek
V. | A | Vincze Irén 8%0-16° 8%0-16° 8016 | 8 | 8%%-16%° | 8 | 8°-16%°
V.| B | Vincze Irén 90.18% 9%0.18% 9%0.18% | 8 | 9%%-18% | 8 | 9*°-18%
V.| C | Vincze Irén 6°0-14%° 620-14%° 6°-14° | 8 | 6%-14%° | 8 | 6°°-14%°
hét / név hétfo kedd szerda csutortok péntek
VI. Ilyés Csilla 9%0.18% 9%0.18% 9%9.18%0 | 8 | 9%°-18% | 8 | 9%%-18
VI. | B | Ilyés Csilla 6°0-14%° 6°0-14%° 6°-14° | 8 | 6%-14%° | 8 | 6°°-14%
VI. | C | llyés Gsilla 8%0-16% 8%0-16% 8%-16%° | 8 | 8°-16%° | 8 | 8%-16%
hét / név hétfé kedd szerda csutortok péntek
VII. | A | Labovszky Judit | 6%°-14% 6%0-14%° 62°0-14° | 8 | 6°-14%° | 8 | 6°°-14%
VII. | B | Labovszky Judit | 8°°-16% 8%0-16% 8%0-16%° | 8 | 8°-16%° | 8 | 8%°-16%
VIIl. | C | Labovszky Judit | 9%%-18% 9%0.18% 9%0.18% | g | 9%°-18%° | 8 | 9*0-18%°
hét / név hétfo kedd szerda csutortok péntek
VIl Czibok Krisztina | 8°°-16%° | 8 | 8%°-16%° 8%0-16%° | 8 | 816" | 8 | 8°%-16%°
VIIl. | B | Czibok Krisztina | 9%°-18%° 90.18% 9%0.18% | 8 | 9%°-18% 9%0.18%
VIIL. Czibok Krisztina | 6°°-14%° 6°0-14%° 6°0-14° 6°°-14%° 6°°-14%°
név hétfé kedd szerda csiitortok péntek
Beérné Gal 7%°- 7°°- 7°°- 7°°- 7°°-
Annamdria 15> 8 15> 8 15°° 8 15> 8 15°° 8
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név hétfo kedd szerda csutortok péntek
Kokényné Raffael | 7°°- o 7°0- o 7°°- o 7°°- o 7°°- o
lldiké 15>° 15>° 15> 15> 15>

név hétfo kedd szerda csutortok péntek

730_ 730_ 730_ 730_ 730_

Sebdk Beatrix 1550 8 1550 8 1550 8 1550 8 1550 8
3.3. Ovodatitkar

név hétfé kedd szerda csiitortok péntek
Szinainé G. 80162 | g | 89162 | g | 89162 | 8 | 8%°.162° | 8 | 8%°.16%° | 8
Krisztina
3.4. Pedagogiai asszisztensek

név hétfé kedd szerda csiitortok péntek
Fécze Daniel 816 | 8 [ 816" | 8 | 8716 [ 8 [ 816" | 8 | 8716 | 8

név hétfé kedd szerda csiitortok péntek
Koncz Judit 816 | 8 [ 816" | 8 | 8716 [ 8 [ 816" | 8 | 8716 | 8
3.5. Fejleszt6pedagogus

név hétfé kedd szerda csutortok péntek
Fancsik Judit 8°-14° | 6.5 | 8°-14° | 6.5 | 8%°-14°° | 6.5 | 8%-14° | 6.5 | 8%°-14%° | 6
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3.6. Gyogypedagogus
név hétfo kedd szerda csuitortok péntek
Adam Eva Ildiké 8°-14° | 6.5 | 8°-14° | 6.5 | 8%%-14° | 6.5 | 8%-14° | 6.5 | 8%-14% | 6
3.7. Kisegit6 dolgozo
név hétfo kedd szerda csutortok péntek
730_ 730_ 730_ 730_ 730_
Balogh Endre 1550 8 1550 8 1550 8 1550 8 1550 8
név hétfé kedd szerda csiitortok péntek
] ] 730_ 730_ 730_ 730_ 730_
Fehér Fruzsina 1550 8 1550 8 1550 8 1550 8 1550 8
név hétfé kedd szerda csutortok péntek
) ) 1700_ 1700_ 1700_ 1700_ 1700_
Rafael Istvanné 2100 4 2100 4 2100 4 2100 4 2100 4
3.7. Ovodavezeté Munkarendje
név hétfo kedd szerda csutortok péntek
740_ 740_ 740_ 740_
Tarr Erzsébet 7%-16% | 8 1690 8 | jg0 | 8 | 1g00 8 16| 8
Az 6vodavezetd kotelezé draszama heti 10 ora.
Id6tartam Helyszin
2X2 ora Pillangd Csoport
2X2 6ra Siini Csoport
1X2 éra Ovodan kiviili programokon gyermekek kisérése

12
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4. MEGBIZATASOK, FELELOSOK FELELOSI RENDSZER

OM: 200534

Feladat FelelGs, tagok Hataridd, idépont
BECS Fancsik Judit (elndk) Tarr Erzsébet, Hornydk Eva | folyamatos
Bels6 informacid Lukacsné Kozma Ildiko eseti
Dekoracio eseti megbizas alapjan eseti
Egészségligyi felel8s Mészoly Margit folyamatos

Fénykép

Hornyék Eva

2020.szeptember,

2021. marcius

Gyermekvédelmi Fancsik Judit folyamatos
felelés
Intézményi adatfelel&s | Fancsik Judit havonta

Iskolai kapcsolattarté

Lukacsné Kozma lldiko

Alkalomszert

Konyv és Hornyék Eva havonta,
Ujsagterjesztés alkalomszerd
Kényvtar Mészoly Margit folyamatos
K6z6sségi szolgdlat Tarr Erzsébet folyamatos
kapcsolattartd

Munkaid6 Tarr Erzsébet havonta
nyilvantartds

Palyazatfigyel6 Major Ménika folyamatos
SzertarfelelGs Fancsik Judit, Koncz Judit Noémi folyamatos
Munkavédelmi felel6s | Major Médnika folyamatos
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4.1. Munkakoézdsségek

OM: 200534

Megnevezés

Vezet6

Kornyezettudatos Munkak6zosség

Czabanyiné Molnar Eva

Mentalhigiénés Munkakdzosség

Fancsik Judit

A munkakozosségek éves munkatervei jelen Munkaterv me

llékletben taldlhatdak.

4.2. Ovodai foglalkozdson kiviili, munkaidében elldtott egyéb feladat valamennyi

o6vodapedagdgus részvételével

Feladatok

idépont

A pedagdgiai program megvaldsitasat szolgald tevékenységek

folyamatos

Ovodai programok, rendezvények szervezése, lebonyolitasa,

részvétel

vallalas szerint, eseti

SzUlGi értekezlet

eseti, megbeszélt

idépont egyeztetéssel

Fogadd éra

megbeszélt idépont

egyeztetéssel

Csaladlatogatas

eseti, megbeszélt

idépont egyeztetéssel

Sziil6k szdmara szervezett tajékoztatdk, programok, rendezvények | eseti

Gyermekbalesetek megel6zésére tett intézkedések és feladatok 2020.09.10.
rogzitése eseti
Ovoda helyiségeinek diszitése eseti

A pedagégiai tevékenységekhez kapcsolddd ligyviteli feladatok

ellatasa, adminisztracio, intézményi dokumentumok készitése

folyamatos, naprakész

A gyermekek fejl6désének nyomon kovetése, értékelése, sziil6k

tdjékoztatdsa

2020. november 25.
2021.3prilis 8.

Onképzés

folyamatos
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5. PEDAGOGUS ELOMENETELI RENDSZER

5. 1. Minésités

2020-2021 tanév

OM: 200534

érintett neve eljaras idépontja varhato fokozat Intézményi delegalt
Buzds Réka nem ismert Ped.lIl. Tarr Erzsébet
Kolozs Mariann nem ismert Ped. Il. Tarr Erzsébet
Varaljai Lilla nem ismert Ped.lIl. Tarr Erzsébet
A mindsitéssel kapcsolatos vezetdi feladatok
2020-2021 évi mindgsitési eljaras soran
feladat érintett hataridé

A hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelel6, jogszer( eljardsok biztositasa

Tarr Erzsébet

2019.10.11-2019.
11.11.

Pedagdgus kompetencidk értékelése az
OH feliiletén, kérdések megfogalmazasa

Tarr Erzsébet

eljarasrend szerint

//////

a mindsitési eljaras megszervezése és Tarr Erzsébet nem ismert
lebonyolitasa
A mindgsitett pedagdgus magasabb Tarr Erzsébet 2021.01.01.

fokozatba soroldsa, a kinevezés
modositasa

2021-2022 évi mindgsitési eljarasra jelentkeztetés soran

feladat érintett hataridé
Tajékoztatds a mindsitési eljarasrenddel Tarr Erzsébet 2020.10.30.
kapcsolatban
Szakmai segit6 mentor megbizasa a Tarr Erzsébet 2020.09.01.
gyakornoki id6szak tdmogatdsara
2021. évi mindGsitésre jelentkezések Tarr Erzsébet 2020.03. 31.

rogzitése

Kapcsolattartas az Oktatasi Hivatallal és a
budapesti POK intézményével

Tarr Erzsébet

folyamatos, eseti
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5.2. Pedagdgiai szakmai ellenérzés

Az intézmény a 2020-2021-as nevelési évben nem szerepel az Oktatasi Hivatal Tanfelligyeleti
tervében.

Az intézmény 2020-2021 évi onértékelési terve jelen Munkaterv mellékletben talalhato.

5.3. Gyakornokok mentordldsa

A segit6 mentor feladatai:
Feladatait a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében latja el.
Segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténé beilleszkedésben és a
pedagdgiai- mdédszertani feladatok gyakorlati megvaldsitdsaban.
Legaldbb fél évente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja az
intézményvezet6nek és a gyakornoknak.
Tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében:
e segiti az 6voda pedagdgiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozé
elGirasok értelmezésében és szakszer( alkalmazasaban,
e segiti a foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai mddszereknek,
foglalkozasi eszkdzoknek a célszer(i megvalasztasaban,
o segiti a foglalkozasok el6készitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teend6k ellatasaban,
e segiti a minGsitd vizsgdra valo felkészilésében,
e sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok foglalkozasat, és ezt kdvetGen megbeszélést tart, tovabb3,

amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultaciés lehetdséget biztosit szamara.
A gyakornok kotelezettsége, hogy:
e a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében felkésziiljon a

mindsit6 vizsgara
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o alegteljesebb mértékben egylttm(ikodjon a mentorral,

e aszakmai kdvetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket megszerezze,

e gyakornoki feladatainak teljesitésével kapcsolatban felmeriil6é akadalyoztatasaroél

mentorat, az dvodavezetSt azonnal értesitse,

e részt vegyen a nevelGtestiilet munkajaban,

e amunkakoréhez kapcsolédo feladatokat elvégezze.

Gyakornok Mentor neve Mentoralasi teriilet Vizsga ideje
neve
Hérincs Lukacsné A m(ikodési dokumentumok és
Nikolett Kozma Ildiké | jogszabalyi rendelkezések értelmezése, nem ismert

a munkakorhoz kapcsolédo
varhaté 2022.
11.15-ig

kdvetelmények

Gyakornoki vizsga el6tti egyéni
konzultacidk

6. OVODAI GYERMEK ADATOK

Adatok 2020. 09.15. allapot szerint

Gyermekek létszama 124 f6
SNI 5f6
BTM 1f6
Fejleszt6 foglalkozason részt vevik 31f6
HH 3f6
HHH 0fé6
Veszélyeztetett 2 f6
Etkezd gyermekek 123 f6
Kedvezményes étkezésben részesiild 116 f6
RGYV 3f6
Tartdsan beteg gyermek 5f6
Nem magyar, vagy kettds allampolgarsagu 5+1f6
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7. CSOPORTBEOSZTASOK

Csoport Létszam 6vodapedagoégusok dajka
Katica 156 Orban Laszléné, Varaljai Lilla Rafael Istvanné
Maci 16 6 Hornyak Eva, Kovacs Katalin Varga Gaborné
Fecske 15 f6 Buzas Réka, Major Ménika Drevenka Judit
Sini 17 f6 Schutzbach Andrea, Rakosi Tamasné
Pillangd 17 16 Kolozs Mariann, Vincze Irén
Csiga 17 16 Hérincs Nikolett, Lukdcsné Kozma Ildikd, llyés Csilla
Modkus 14 16 Czabanyiné Molnar Eva, Stocker Csenge Labovszky Judit
Méhecske 1316 Mészoly Margit Czibdk Krisztina

8. A GYERMEKEK FIZIKAI ALLAPOTAT FELMERO VIZSGALATOK IDOPONTIA

Az 6voda haziorvosdnak és a védéndnek a neve, elérhetdsége, illetve intézményben
tartézkodasa a bejaratnal [évé falitdjsagon talalhaté.

A szlir6vizsgalatok id6pontjardl az dvodapedagdgusok el6zetes egyeztetés utan értesitik a

szil6ket.
Vizsgalat jellege Id6pont

Fizikai dllapot vizsgalat 1-8 csoportokban Az 6évoda orvosaval egyeztetett
idépontban, évente 1X

Fejtetvesség sz(irés Hetente

Fogaszati sz(irés 1-8 csoportokban Az évoda fogorvosaval
egyeztetett id6pontban

Hallasvizsgalat iskoldba mend gyermekek A szakorvossal egyeztetett

részére idépontban

Latasvizsgdlat iskoldba mend gyermekek A szakorvossal egyeztetett

részére idépontban

Ortopédiai vizsgalat és szlirés a gyogy- 2020. 10. 10.

testnevelésre jaré és a jovére iskolaba

mené gyermekek részére
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Ovoda egészségligyi ellatast biztositd szakemberei:
Haziorvos, dvodaorvos: Dr.Lengyel Boglarka

Védéné:

9. FELNOTTEK MUNKAVEDELMI OKTATASA ES EGESZSEGUGYI VIZSGALATANAK RENDJE:

Munka-, és tlizvédelmi oktatas: 2020./szervezés alatt

Uzemorvosi egészségligyi vizsgalata: egyéni litemezés szerint.

10. TERVEZETT BOVITESEK, FELUJITASOK ES EGYEB SZAKMAI FEJLESZTESEK

A 20/2019 (VIIl. 30) EMMI rendelet mddositotta a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendeletet,
amely meghatarozza a nevelési-oktatdsi intézmények kotelez6 eszkoz-és felszerelési
jegyzékét. Az dvodai eszkozjegyzékben elbirt berendezések, targyak, felszerelések tobbsége

a nevel6munkankhoz rendelkezésre all.

10.1. Fenntartéi tamogatassal megvaldsult/tervezett:

Fejlesztés Osszeg
Istvan utcaifront kerités csere 10.000 000
Irodai és nevelGi szoba festése, mazolas 3.000 000
Irodai mosdo és wc feldjitas, korszer(sités 15.000 000
Kozosségi tér és f6 épllet kdzotti atjard kialakitasa 15.000 000
S6 szoba felujitasa 2.000 000
4 helyiségben légkondicionlé felszerelése 1.000 000
folyosd fém elemek mazolasa 50.000
Wifi halozat bévitése 750.000
Muranyi utcai épllet utcafront feldjitas, festés 1.000 000
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10.2.Sajat er6b6l megvaldsuld/tervezett
Fejlesztés Tamogatas
Bejarat dekorélasa Oneré6
Csoportszobak és folyosék dekoralasa Oneré6

11. PEDAGOGIAI FOLYAMATOK-A 2020-2021 NEVELESI EV LEGFONTOSABB CELJAI ES

FELADATAI

11.1.Tervezés

Kiemelt céljaink

A hatalyos torvények, rendeletek betartasaval az 6voda térvényes mikodésének
biztositasa, a biztonsagos 6voda megteremtése, a gyermeki-, sziil6i-, alkalmazotti
jogok érvényesitése.

A gyermekek nyugodt, élménygazdag, harmonikus fejl6désének elGsegitése, a
magasabb rend( érzelmek kibontakoztatasa, az életkori és egyéni sajatossagok
figyelembevételével.

Sokoldalu képességfejlesztéssel a gyermeki személyiség egészére iranyuld fejlédés
biztositasa, elGsegitése.

A szabadjaték kiemelt szerepének hangsulyozasa

Az adatvédelmi tudatossag erdsitése

A tankoteleskoru gyerekek iskolai életre valé felkészitése az OH altal kiadott
iranyelvek figyelembevételével.

A Pedagogiai Program megvaldsitasa érdekében magas szint(i minGségi
munkavégzés.

A partnerkozpontusag és egylittmikodés.
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A célokbdl és a stratégiai dokumentumokbdl adédoé feladatok:

e Az dvoda szabdlyozédokumentumainak (PP, SZMSZ és mellékletei, Hazirend)
egységes értelmezése, jogszabalyi elvarasokhoz valé igazitdsa, gyakorlati
megvaldsitasa.

e Torzskonyv kitoltése

e Beiskoldzasi terv elkészitése

o Az éves beszamolé el6készitésére kiadott vodapedagdgusi értékelés tartalmanak

0sszehangoldsa az éves munkatervben megfogalmazottakkal.

Pedagdgiai programbdl adodo feladatok:

e A Pedagdgiai Programban megfogalmazott célok eléréséhez vald folyamatos
kozelités, a nevelési feladatok (6vo-védd, szocialis, személyiségfejleszt§) magas szintl
megvaldsitdsa.

e Projekt szemlélet és az ehhez tartozé dokumentacioé tovabbfejlesztése

e Z6ldévoda és Maddrbarat Ovoda cim mélté megtartdsa a gyakorlatban

e A Kdarpat-medencei magyarsdg nemzethez tartozasdnak erdsitése érdekében a

szérvanymagyarsag 6vodaival valé szakmai kapcsolatépités

SzMSz-bdl adodo feladatok:

e A szabalyzatban foglaltak gyakorlati megvaldsitdsa

Hazirendbdl adodo feladatok:

e A szabalyzatban foglaltak betartatasa a dolgozdk és az dvodahasznalék részérél

A pedagdgusok tekintetében:
e A szervezet szakmai szinvonaldnak tovabbi ersitése
e SNI gyermekek zokken6mentes integralasa
e (Csapatmunka erGsitése

e Az dvodapedagdgusok hospitaldsanak megszervezése intézményen belil és kivl
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Részvétel a kerlleti szakmai munkakdzdsség munkajaba — az idei nevelési évben
online formaban, a jé gyakorlatok megosztasaval
A nevelési programban meghatarozott célok megvaldsitasanak értékeléséhez
sziikséges mutatok egységes kezelése. IKT ismeretekre iranyuld képzés tdmogatasa
A nevelési programban megfogalmazottak megvaldsitasara, korszer(i pedagdgiai
modszerek, programok megismerése, megvitatasa, kiprobalasa

Az egyenletes munkamegosztasra vald torekvés

A nevel6munkat segit6k tekintetében:

A dajkak kozotti egyenletes munkamegosztas biztositasa
Uj ismeretek képzéssel torténd atadasa-dajka-, dvodatitkari konferencia, HACCP

el6adas,

Tovabbképzési tervbdl adédo feladatok:

2021-2022-es Beiskolazasi terv elkészitése

A folyamatos szakmai 6nképzés

Onértékelési programbél adédé feladatok:

Az 6nértékelési kézikonyvben megfogalmazottak alapjan: a tanulas és tanitas, a
valtozasok, 6nmagam, masok és az intézmény stratégiai vezetése és operativ
iranyitasa.

Az intézményi Onértékelés, a tanfelligyeleti ellenérzés, illetve a pedagdgus mingsités
jogszabalyoknak és a bels6 szabalyzoknak megfelel§ mikodtetése. Ezeken a
terlileteken sziikséges vezet6i funkciok alkalmazasa.

Az intézmény hatékony m(ikodése érdekében a rendelkezésre alld forrasok
folyamatos szambavétele, illetve fejlesztése, a palyazati lehetGségek szélesebb kord
feltérképezése, kiakndzasa a forrasbdvités érdekében.

Sikeres minGsit6 eljarasok lebonyolitasa. A kollégak felkészitése, tamogatasa.
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11.2. Szakmai, pedagdgiai fejlesztési terv- Megvaldsitas

A 2019-2020 nevelési év munkatervének értékélésébdl adodo feladatok:

1. A mindségelvii miikodés érdekében:

Az 6voda Onértékelési Programjanak sziikség szerinti korrekcidja.

A vezet6i és intézményi tanfelligyeletet kovets intézkedési tervek id6aranyos
megvaldsitasa

Az intézmény szabdlyozd dokumentumainak sziikség szerinti korrekcidja

Pontos adatkezelés, adatszolgdltatds

77 7,

2. A szervezet szakmai szinvonalanak erdsitése érdekében:

A pedagdgiai munka irdsos dokumentumainak (éves tervek, csoportnapld, egyéni
fejlesztési tervek, fejl6dési napld) napra kész vezetése, megfeleltetése a
pedagdgus kompetenciakkal.

A csoportok neveld, tervezd, gyakorlati munkdjanak folyamatos nyomon
kovetése, értékelése, elemzése.

Tehetséggondozas, felzarkdztatds tudatosabb tervezése, megvaldsitasa

A tovabbképzéseken szerzett kompetenciak, valamint a sajat ,jo gyakorlatok”
megosztasa

A pedagégusok szakmai fejl6désének tamogatdsa belsé és kiils6 tovabbképzések
altal.

Informatikai kompetenciak fejlesztése bels6 tapasztalatatadas, segitségnyujtas
keretében

Az intézményi szervezeti kultura erdsitése és fenntartasa (minGségi munkavégzés,
kiegyensulyozott munkatarsi kapcsolatok)

A hatékony munkavégzés feltételeinek megteremtése, a feladatok egyenlé
felosztasa

Az online oktatdsi forma egységes elvének kidolgozdsa és alkalmazdsa (szlikség

esetére)
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3.Személyiség és koz6sség fejlesztés-szervezeti kultura fejlesztése terén

Az etikai normarendszer és az intézményi értékrend alakitdsa

o A feladat és a munkakorok, hatdskorok egyértelm(i meghatdrozasa, az Uj nevelési év
elinditdsahoz sziikséges feladatok megbeszélése

e Az egyéni feladatvallaldsok pontositdsa, aranyos bevallalas

o A munkakdri elGirasok fellilvizsgalata, atadasa

o Intézményi 6nértékelés elvégzése

e Aleendd Uj munkatdrsak beilleszkedésének segitése kozosséglinkbe

e Az ,év 6vd nénije” és az ,év dadus nénije” elismerése

4. A szakmai munkako6zosségek eredményes miikodése érdekében:
e Megvaldsithatd és nyomon kovethetd részletes projektterv készitése
e Uj munkakdzosség megalakitasa (Mentalhigiénés Munkakozdsség)
o Akollégak széleskorl bevonasa
o C(Célszerdl id6beosztas, egyuttm(ikodés
e Szakmai informdaciéaramlds biztositasa

e AKkiulonb6z6 munkakdzosségek munkdjanak 6sszehangoldsa

5. A csaladokkal valé hatékony egyiittm(ikodés érdekében:
e Acsalad elsédleges szerepének hangsulyozasa
o A gyermekek egyéni képességeinek megfelel§ nevelés és fejlesztés a csaladok
széleskor( bevondasaval. A sziil6k folyamatos tdjékoztatdsa a gyermek fejl6désérdl
és javaslattétel a szlikséges fejlesztési feladatokrol.
e SzUlGi értekezleteken, egyéni beszélgetéseken a sziilGk segitése a mindennapi
nevelésben, és az iskolai életre torténd felkészitésben

e Az dvodai rendezvények szinvonalas megvaldsitasa a csalddok részvételével
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Az online oktatas szlikségessége, mddja, sziil6i lehet&ségek felmérése,
szervezése, lebonyolitasa, kélcsonos visszajelzések (amennyiben erre sor keril az
idei nevelési évben)

Sz(il6i szervezet hatékony miikodtetése

6. Kiemelt szakmai feladat — Mozgasfejlesztés keresztiil torténé kommunikacios és

kognitiv képességfejlesztés

A mozgas a gyermek legtermészetesebb megnyilvanuldsi formaja. A 3-6 éves koru gyermek

mozgasfejlettsége képet ad altalanos fejlettségi szintjérdl, a fejlédés tempdjardl.

Programunkban alapvet6 szerepe van a mozgasfejl6dés folyamatos nyomon kdvetésének,

rogzitésének, az egyes funkciok fejlettségének elmaradasa esetében felzarkdztatasnak.

Cél:

Feladatok:

Valtozatos mozgdsfejlesztéssel, valtozatos eszkoztarral, gyakorlatokkal, téri
helyzetek felidézésével fejleszteni a vizualis memdriat,

A testrészek, téri iranyok, formak bemozgdsaval, megismerésével,
megnevezésével bbviteni a térrél vald ismereteiket, fejleszteni térészlelésiiket,
gyarapitani szokincsiket

A megnevezett, |atott és elvégzett cselekvésekkel, mozgasokkal elGsegiteni a
kiilonb6z6 észlelési terliletek integracidjat, keresztcsatornak, fogalomalkotas
fejlesztése

A késbbbi tanuldsi képességeket meghatarozé szenzomotoros képességek
fejlesztése (testséma, finommozgas, térbeli, idGbeli tajékozddas, tér-irdny
észlelés, egyensulyérzék)

Szabad jatéktevékenységben minden gyermek megtalalja a fejlettségének,

temperamentumadnak, érdeklédésének legmegfelel6bb mozgastevékenységet

A gyermekek természetes mozgaskedvének megdrzésével, jatékba dgyazottan,

valtozatos eszkozokkel a mozgds megszerettetése
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e Rendszeres, mindennapi atmozgatassal, valamint heti egyszeri irdnyitott
mozgasfejlesztéssel az egészséges életvitel kialakitasa

e Arendelkezésre allé eszk6zok (labdak, szalagok, trambulin, padok, babzsakok,
akaddlypalydk, Wesco karikdk, hengerek stb.) haszndlataval mozgastapasztalatok
bbvitése

e Valtozatos gyakorladssal - sziikség esetén a rendelkezésre all6 szakkdnyvek
hasznalataval - mozgaskészségek alakitdsa

o Testi képességek, fizikai erénlét fejlesztése (koordindcids, kondicionalis)

e A mozgason keresztiil az értelmi strukturdk, a szocidlis képességek fejlesztése
(éntudat, tolerancia, siker, kudarc stb.)

e OVl-sportpalya elkészitését kdvetGen a szabadtérben végezhet6 mozgasformak

el6térbe helyezése

Pedagégiai gyakorlati munkank az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan:

Az eddigi gyakorlat tovabbfejlesztése, értékmegbrzés
Anyanyelvi nevelés dvodai nevelés megvaldsitasa

Inkluziv pedagdgiai szemlélet

Hatranycsokkentd szerep

Jaték megerd@sitése, a szabad jaték kitlintetett szerepe
Kompetenciafejlesztés, tdmogatd differencialt nevelés
Erzelmi, erkdlcsi és kdzosségi nevelés

A tevékenységekben megvaldsuld tanulds

Projekt mddszer alkalmazasa

A sikeres iskolakezdés feltételeinek megteremtése
Mintaérték( évodapedagdgusi jelenlét

Az egészség védelme, egészségnevelési program kivitelezése
Kornyezettudatos magatartasformalas alapozasa alakitdsa

Egészségfejleszt testmozgds biztositasa
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e A keresztény kultura és a magyar nemzeti értékek identitdsteremté voltanak az

6vodai nevelés tartalmaiban torténé hangsulyozdasa

e A PP fellilvizsgalata, annak sziikség szerinti kiegészitése az Uj nevelési tartalmakkal

12. A NEVELES EV RENDJE

Nevelési év

2020. 09. 01-2021. 08. 31.

Szorgalmi idGszak

2020. 09.01-2021.06.15.

Nyari élet

2021.06.19-2021. 08. 31

Szlinetek

Az iskolai szlinetekhez alkalmazkodva a fenntarté
rendelkezése alapjan az 6voda folyamatosan lzemel. Ezen
id6 alatt, gyermeklétszamtdl fliggben, Osszevont csoportok
mUkodhetnek.

2020.12.28-31. kozott az dvoda nyitva, illetve zarva
tartasardl, valamint az tgyeletet kéré gyermekek
elhelyezésérél a fenntartd dont.

Nydri zards varhaté ideje

2021.06.22.-2021. 07.16.

A fenntarté rendelkezése utan 2021.02. 15-ig tdjékoztatjuk a
szll6ket, az 6voda honlapjan, valamint a kézponti, és a
csoportok hirdet6in a nyari zarva tartas idejérél. A nyari zaras
el6tt 30 nappal felmérjik, hogy a zarva tartds idejére van-e
igény a gyermekek elhelyezésére

Uj gyermekek befogadasa

2020.évi nevelési év kezdetétél folyamatosan

Uj gyermekek beiratasa

A fenntarté altal meghatarozott id6ben

12.1. Az 6voda nyitvatartdsa

Az évoda hétf6tél péntekig tartd, 6tnapos munkarenddel Gzemel, naponta 6.00-18.00 6ra

kozott.

A gyermekekkel érkezéstdl, tavozasig dvodapedagdgus foglalkozik.
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12.2. Riasztdsi rend
Név Beosztas 6voda kulccsal és belépd
koéddal rendelkezik
Drevenka Judit dajka igen
Tarr Erzsébet ovodavezetd igen

12.3. Munkasziineti napok

A 2020. évi munkasziineti napok koruli munkarendrél sz6l6 9/2017. (V. 19.) NGM rendelet 2.

§ c)-f) pontjai értelmében a 2020/2021. tanévet érinté6 munkarend-véltozas szempontjabadl

relevans idépontok

Munkasziineti nap

Atcsoportositasbol ad6dé

munkanap

2020.10.23. Nemzeti Unnep

2020.11.01. Mindenszentek

2020.12.25-26. Karacsony

12.12.

2021.01.01. Ujév

2021.03.15.Nemzeti Unnep

2021.04.02. Nagypéntek

2021.04.05. Husvét

2021.05.01. Munka Unnepe

2021.05.24. Pinkosd

2021.08.20. Allamalapités

12.4. Nevelés nélkiili munkanapok

A tanévben a nevel6testiilet részére a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagdgiai célra

6vodankban 6t munkanapot nevelés nélkili munkanapként hasznalunk fel. A nevelStestileti

értekezleteken a nevelGtestiilet valamennyi tagja részt vesz, a nevel6munkat segité
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munkatarsak (pedagdgiai asszisztens, dajka) részvétele az alkalomszer(i szervezés
fliggvényében kotelez6.

Gyermekek szamdra, szUl6i igény esetén, az Erzsébetvarosi Magonc Ovoda biztosit ligyeletet

A nevelés nélkiili napok megtartasa a pandémids helyzetben alkalmazott eljarasrend

szerint alakul.

Id6pont Felhasznaldas modja
1. | 2020. 11.30. Szakmai nap
2. | 2021.02. 22. Belsd tovabbképzés, alkalmazotti és nevelbtestileti értekezlet
3. | 2021. 03.26. Képzés meghivott el6adoval
4. | 2021. 05.31. Szervezetfejlesztés
5. | 2021. 08.30. Alkalmazotti és nevel6testiileti értekezlet

12.5. Az 6voddnk miikédését és eredményességét tamogato szakmai férumok,

értekezletek

12.5.1.Nevelétestiileti értekezletek

Célja az intézmény torvényes miikodésének és pedagdgiai céljainak elérését szolgdld

feladatok megvitatdsa. Pedagdgus kompetencidk tdmogatdsa, csapatépités, valamint az (j

munkatdarsak beilleszkedésének megsegitése.

Id6pont Téma FelelGs Dokumentacio
2020.08.31. Az 6vodat érint6 torvényi és Tarr Erzsébet

jogszabalyi valtozasok ismertetése

Az Ginnepeink tartalmi elemei,
szervezési feladatai

Aktudlis feladatok megvitatasa Jegyz6konyv

A beszamolo és az éves
munkatervtartalmi elemeinek
megismerése
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11. 30.

Szakmai nap meghivott el6addval:
(jarvanyigyi helyzettél fligg6en)
Mozgdskotta-szerepe és
lehet6sége a gyermek
fejlesztésében

Aktualis feladatok megvitatdsa

Tarr Erzsébet

feljegyzés

2021.02. 22.

Az innovativ pedagdgiai mddszerek
alkalmazasa az 6vodai tevékenységi
formakban.

A nevelési év eddigi feladatainak
értékelése.

T4ajékoztatds a mindsitésre
jelentkezés eljarasrendjérdl

Munkak6zoségvezet6k beszamoldja

Aktualis feladatok megvitatdsa

Tarr Erzsébet

Tarr Erzsébet

Czabanyiné
Molnar
Fancsik Judit

Tarr Erzsébet

Eva,

feljegyzés

03.26.

Szakmai nap meghivott el6addval:
(jarvanyugyi helyzettdl fliggben)
AYRES eszk6z6k szerepe és
lehet6sége a gyermek
fejlesztésében

Tarr Erzsébet

05.31.

Szervezetfejlesztés,
kirandulas

csapatépitd

Hornyak Eva

08.30.

Az 6vodat érint6 torvényi és
jogszabalyi valtozasok ismertetése

Az Gnnepeink tartalmi elemei,
szervezési feladatai

Aktualis feladatok megvitatdsa

A beszamold és az éves
munkatervtartalmi elemeinek
megismerése

Tarr Erzsébet

jegyz6konyv
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12.5.2.Vezetdségi értekezletek

Célja az ovodank kiegyensulyozott és nyugodt mikodési feltételeinek biztositdsa, a

pedagdgiai és a szervezési feladatok intézményi szint(i koordindlasa. Dontések el6készitése,

folyamatok megbeszélése, értékelése, cselekvési terv készitése.

OM: 200534

Id6pont Téma FelelGs Dokumentacié
2020. A nevelési év inditasaval kapcsolatos Feljegyzés
szeptember feladatok:

e NevelGtestiileti értekezlet
el6készitése
e Human eréforrds
e Targyi-dologi feltételek
e Ml(ikddési feladatok
Ovoda bejaras (baleset megel§zés,
higiéniai ellen6rzés)
Oktéber Munkatervi feladatok egyeztetése Feljegyzés
Munkakori  leirdsok  megbeszélése
Ovodapedagdgus - dajka
egylttmUkodés egyeztetése
Aktualis kérdések
November 2021. évi koltségvetés elGkészitése Feljegyzés
Aktualis kérdések
December A Munkatervi feladatok egyeztetése Feljegyzés
Aktualis kérdések
2021 Munkatervi feladatok féléves Feljegyzés
Januar értékelésének el6készitése
Egészség hét tartalmanak
megbeszélése
Aktualis kérdések
Februar A mérés-értékelés, Feljegyzés
teljesitményértékelés, intézményi
onértékelés feladatainak megvitatdsa
Aktualis kérdések
Marcius Tovabbképzési rendszer attekintése, Feljegyzés

beiskolazasi terv el6készitése
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Aktualis kérdések
Aprilis Hospitaldsok és a vezetdi ellen6rzések Feljegyzés

eddigi tapasztalatai
Teljesitményértékelés el6készitése
Aktudlis kérdések megvitatasa

Az elkovetkezend6 id&szakhoz kot6d6
6vodai linnepek, hagyomanyok, jeles
napok koordindlasa

Aktualis kérdések

Majus A nevelési év értékelésének Feljegyzés
el6készitése
Aktualis kérdések

JUnius Az 6voda nyari életének Feljegyzés
megszervezése
aktualis feladatok

12.5.3.NevelG6testiileti/munkatarsi megbeszélések

Célja a pedagdgusok, valamint esetenként a teljes dolgozéi kort érintd tervek és feladatok

kozos értelmezése, megvitatasa.

tervezett Téma Felel6s Dokumentacio
Id6pont
2020. Evkezdéssel kapcsolatos informaciok Tarr Feljegyzés
szeptember | Nevelési év feladatai az Uj torvényi Erzsébet

el6irdsok figyelembevételével.
Az 6vodai dokumentumok vezetésének
megbeszélése, megvitatasa, az éves

munkaterv elfogaddsa

szeptember | Az évodan kivili programok szervezése, Tarr Feljegyzés

lebonyolitasa Erzsébet
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szeptember- | Ovodai linnepek, jeles napok szervezése, Megbizas Feljegyzés
junius lebonyolitasa szerint
szeptember | Az évodai alap-és egyéb szolgaltatasaival Tarr Feljegyzés
kapcsolatos feladatok, felel6sok Erzsébet
oktéber Uj kollégak segitése az dvodai Feljegyzés
dokumentdcidk vezetésében
oktéber a gyermek egyéni fejlédésének nyomon | Tarr Feljegyzés
kovetése, eljarasrend tapasztalatai. Bels6 | Erzsébet
onértékeléssel kapcsolatos teenddk Fancsik Judit
januar Tovabbképzési rendszer  attekintése, | Tarr Feljegyzés
beiskolazasi terv el6készitése Erzsébet
Fancsik Judit
Egészséghét szervezési feladatai Czabanyiné
Molnar Eva
marcius Nyilt napok szervezési feladatai Tarr feljegyzés
Erzsébet
marcius Hospitalasok és a vezetGi ellenGrzések Tarr Feljegyzés
eddigi tapasztalatai Erzsébet
Teljesitményértékelés egyéni | Fancsik Judit
beszélgetéseinek el6készitése
aprilis A kornyezettudatos magatartasra nevelés | Tarr Feljegyzés
intézményi feladatai Erzsébet
Czabanyiné
Molnar Eva
aprilis Aktudlis kérdések megyvitatasa Tarr Feljegyzés
Erzsébet
majus A nevelési év értékelésének elGkészitése Tarr Feljegyzés
Az  intézmény nyari  mulkodésének | Erzsébet

el6készitése

Hornyak Eva
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szeptember- | Aktudlis kérdések megvitatasa Tarr feljegyzés

junius Erzsébet

13. SziilGi értekezletek, fogadddrak

A sziil6k részvételével torténd valamennyi tervezett egyiittmiikodés megtartasa a

pandémias helyzetben alkalmazott eljarasrend szerint alakul.

13.1. Intézmény szintii

Id6- Téma Felel6s Erintettek
pont
2020.08.26. | Ovodas lesz a gyermekem - | Tarr Uj 6vodésok sziilei
Tajékoztatd szilGi értekezlet a 2020. | Erzsébet Ovodapedagégusok
szeptember 01-t6l Ovodai felvételt
nyert gyermekek sziilei szdmara
2020.11.11. | Iskolas lesz a gyermekem — Tarr Tankoteles koru
Tajékoztatd szulGi értekezlet a Erzsébet gyermekek sziilei és
beiskolazassal kapcsolatos teendékrél a partner iskolak
képviselGi
13.2.Csoport szintii
Id6pont Téma Felel6s Erintett
2020. Az évoda szokds-szabalyrendszere csoportos szUl6k
szeptember | Pedagdgiai Programunk sajatossagai 6vodapedagoégusok
SzUl6i kozosségi tagok megvalasztasa
A jarvanylgyi intézkedések évodai
szabalyai.
Aktudlis feladatok
Feladatok, programok az elsé félévben
2021. Az elsé félév értékelése, az eddigi csoportos szUul6k
februar tapasztalatok megbeszélése 6vodapedagoégusok
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Feladatok, programok a masodik félévben

13.3. Sziil6i kbzosség értekezletei

Id6pont Téma Felel6s Erintett
2020. 09.15. | Szabalyozé dokumentumok Tarr Erzsébet SZMK
eljuttatdsa elektronikus formaban tagok
2021.11.30 Aktualis feladatok, Tarr Erzsébet Tarr
programok megbeszélése Erzsébet
2021.04.22. Aktudlis feladatok, Tarr Erzsébet Tarr
programok megbeszélése Erzsébet

13.4. Fogado ordk

Id6pont Felel6s Erintettek
minden csutortokon 13-15 dra | Tarr Erzsébet sziil6k
kozott ovodavezetd

El6zetes egyeztetés utan

El6re egyeztetett id6pontban Ovodapedagégus szUl6k

A gyermek mérés-értékelése (a 6vodapedagdgusok
fejl6édés nyomonkovetd kitoltése)

utan 2X

Ovi-szita mérés utan, el6re | Fejleszt6pedagdgus szUl6k

egyeztetett id6pontban fejleszt6 pedagdgus

14. AZ INTEZMENY BEMUTATKOZASAT SZOLGALO NYILT NAPOK

A sziil6k részvételével térténd valamennyi tervezett egyiittmiikodés megtartasa a

pandémias helyzetben alkalmazott eljarasrend szerint alakul.

14.1. Adott csoportokban:

Ideje: 2020. november 14.
2021. februar 23.
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FelelGs: Csoport dvodapedagogusai

A szil6k a nyilt napok alkalmaval, a délel6tt folyamdan szdmos tevékenységben figyelhetik
meg gyermekeiket, nyerhetnek bepillantdst az adott csoport életébe. A pedagdgusok
igyekeznek bevonni a szil6ket a kilonb6z6 tevékenységbe. A ldtottak utan a szllék
feltehetik kérdéseiket az ovoda nevelési mddszereivel, szokas-szabalyrendszerével

kapcsolatban.

14.2. Leendd ovoddsok és sziileik szamdra:

Ideje: 2021. aprilis /egyeztetés alatt

FelelGs: Tarr Erzsébet

Az érdekl6d6 sziil6k és gyermekeik megismerkedhetnek évodank életével. Lathatjak az
intézmény milkodését, az alkalmazott nevelési moddszereket. Bekapcsolddhatnak a
szervezett és spontdn tevékenységekbe, kérdéseket tehetnek fel az dévodaval, nevelési

elveinkkel, kapcsolatban.

15. AZ OVODAI ELETHEZ KAPCSOLODO UNNEPEK, HAGYOMANYOK, JELES NAPOK,
ESEMENYEK
A csoportok O0sszevondsaval, vagy a sziil6k részvételével torténd valamennyi tervezett

program, esemény a pandémias helyzetben alkalmazott eljarasrend szerint alakul.

09.18. Takaritasi vilagnap Czabanyiné M. Eva 6vodai szint{
nyilt

09.30. Magyar népmese Csoportos csoport szintd
napja O6vodapedagdgusok

10.02. Allatok Czabényiné Molnar Eva évodai szintd
vilagnapja
Komposztalas Csoportos csoport szint(l

10.09. napja ovodapedagogusok

10.15. Kézmosas csoportos csoport szintd

36




Erzsébetvérosi Képévar Ovoda Munkaterv OM: 200534
2020-2021
vilagnapja ovodapedagogusok
Id6pont Esemény Felel6s Megvalosulas
szintje
11.11. Marton nap csoportos csoport szint(
6vodapedagdgusok
11.13. Magyar Nyelv Tarr Erzsébet ovodaszinti
Napja
Id6pont Esemény FelelGs Megvaldsulas
szintje
12.04. Mikulas Csoportos csoport szint(
ovodapedagoégusok
12.09-11. Luca napi vasar | Fancsik Judit ovodaszinti
nyilt
12.14. Madar- Csoportos ovodai szintd
karacsony oévodapedagogusok
12. 15. Gyermek Ovodapedagdgusok, csoport
karacsony pedagdgiai asszisztensek szint(i/nyilt
ovoda szintl
12. 16. Feln6tt Tarr Erzsébet ovoda szintl
karacsony
Esemény FelelGs Megvaldsulas
Idopont szintje
Szervezés alatt Egészség-hét Major Mdnika, Kovacs ovodai szintd
Katalin
01.22. Magyar kultira | Mészoly Margit ovodai
napja szintd
Esemény Felel6s Megvaldsulas
Id6pont szintje
02.01-02.05. Medve-hét Csoportos csoport szintd
6vodapedagoégusok
02.11. Farsang Csoportos csoport szintl
6vodapedagégusok
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Id6pont Esemény Felel6s Megvaldsulas
szintje
03.12. Nemazeti iinnep | Csoportos csoport szintl
6vodapedagdgusok
03.22. Viz vilagnapja Czabényiné Molnar Eva ovodai szintd
Id6pont Esemény FelelGs Megvaldsulas
szintje
04.09. Koltészet napja | Fancsik Judit ovodai szintd
Tarr Erzsébet
04.06. Husvét Csoportos csoport szint(
6vodapedagoégusok
04.22. Féld napja Hornyak Eva, Czabanyiné évodai szintd
Molnar Eva nyilt
Id6pont Esemény FelelGs Megvaldsulas
szintje
05.03. Anyak napja Csoportos csoport szint(
6vodapedagoégusok
05.10. Madarak és fak | Csoportos Csoport szintd
napja 6vodapedagégusok
05.27. Gyereknap Mészoly Margit, Lukacsné dvodai szint(l
Kozma Ildiké nyilt
Id6pont Esemény FelelGs Megvalosulas
szintje
06.csoport igény Evzaré, nagyok | Csoportos csoport szintl
szerint bucsuztatasa ovodapedagogusok
06. 05. szombat Csaladi nap ovodai szintd,
nyilt
06. 04. Kérnyezetvé- Csoportos csoport szintl
delmi vilagnap | évodapedagdgusok

38




Munkaterv OM: 200534

2020-2021

Erzsébetvérosi Képévar Ovoda

16. AZ OVODA SZOLGALTATASAI

A csoportok dsszevonasaval torténd valamennyi tervezett szolgaltatas a pandémias

helyzetben alkalmazott eljarasrend szerint alakul.

16.1. Alapszolgdltatads

Fejlesztési Teriilet Pedagdégus neve

Fejleszt6 pedagodgiai ellatas Fancsik Judit

Logopédiai ellatas File Edit / VII. ker. Pedagdgiai Szakszolgalat

Gyogypedagdgus Adam Eva lldiké

16.2. Egyéb szolgaltatasok

Megnevezés Igénybevétel modja Erintettek FelelGs
Vizhez Fenntarto éltal Nagycsoportosok csoportos
szoktatds tdmogatott 6vodapedagdgusok
,Ugyes kezek”- | ingyenes igény szerint,

Kézmdves ko6zépsé és

mihely nagycsoportosok

tehetség pont

Népi jatékok ingyenes igény szerint, Mészoly Margit
néptanc ko6zépsé és Czabanyiné Molnar
tehetség pont nagycsoportosok Eva

Hittan ingyenes igény szerint Hornyak Eva

Ovi-foci Fenntarto altal részben igény szerint, Tarr Erzsébet
tdmogatott, 6nkoltséges nagycsoportosok

,Happy Fenntarto altal részben igény szerint, Tarr Erzsébet

tennis” tamogatott, 6nkoltséges nagycsoportosok

Zene-ovi Fenntarto altal részben igény szerint, Tarr Erzsébet
tdmogatott, 6nkoltséges nagycsoportosok

Moka-jéga onkoltséges igény szerint, Galik-Tapolcai Réka

kOzépso és
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nagycsoportosok
17. BELSG INFORMACIOARAMLAS
Informacid tipusa Erintettek Médja
Pedagdgiai szakmai koordinacids NevelGtestilet havonta 2X
megbeszélések eseti
Pedagdgiai munkat kozvetlen segit6k Pedagdgiai munkat havonta 1X
kozotti koordinacios megbeszélések kozvetlen segiték
Pedagdgiai program, SZMSZ NevelGtestilet Kiflggesztve
Hazirend, Alkalmazotti kor nyomtatott
Egyéb szabalyzatok Sziilék formdban
Intézmény partnerei Honlap
Szakirodalomhoz, ujsagokhoz valé Alkalmazotti kor Konyvtar
hozzaférés
SzUlGi értekezletek, fogadd érak Szil6k eseti
Ovodapedagdgusok
falitjsag Sziilék folyamatos
Intézmény partnerei
Honlap érdekl6dék folyamatos

Elektronikus tUzenet

NevelGtestilet
Alkalmazotti kor

alkalomszerd

,info-flizet”

NevelGtestilet
Alkalmazotti kor

alkalomszerd

18. ELLENORZES, ERTEKELES

Célja:

e Az 6voda torvényes, gazdasagos, hatékony mikodése

e Az 6vodapedagdgusok szakmai munkajanak segitése

e A pedagdgiai programban megfogalmazott célok, feladatok gyakorlatban torténé

megvaldsuldasanak segitése, ellenbrzése

e A szakmai munka javitdsa

Terlletei:

e Szakmai-pedagdgiai ellenGrzés

e Gazdalkodasi ellen6rzés

e Munkaltatéi jogkorbdl eredé ellenbrzés
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e Tanugy igazgatasi ellendrzés

Az ellen6rzés mddszerei:
e Dokumentumelemzés
o Tajékozddo latogatds
e Tematikus latogatas

e Megbeszélés

Az ellendrzés tipusa:
o Tervezett, el6re megbeszélt alkalmak
e Alkalomszer( tajékozé
e Beszamolo (szdbeli, irasbeli)

e Kérdbives kutatas

Az ellenérzés folyamata:

e Nevelési év elején szempontlista készitése

o Azellen6rzott teriletek kivalasztasa

e Az éves ellen6rzési terv elkészitése, ismertetése az alkalmazotti kozosséggel

o AzellenGrzésért felel6s személyek megbizésa

e Ellendrzés, az ellen6rzés tapasztalatainak megbeszélése

o Az ellen6rzést végz6 személy javaslata a feltart hianyok pdétlasara, pozitiv
tapasztalatok beépitésére, megerGsitésére

o Az ellen6rzés eredményeinek adattarba helyezése az ellenérzési folyamat végén,

amely az értékelési folyamat bemenete lesz

18.1. Az 6vodai csoportok ellenérzési szempontjai:

e Torvényesség betartasa. Jogszabalyoknak, el6irdsoknak, belsé szabdlyzatoknak vald

megfelelés
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e Atervezett pedagdgiai feladatok kell6 id6ben és megfelel6 minGségben térténd
megvaldsulasa, kiilonb6z8 nevelési mdédszerek alkalmazasa a folyamatos
napirendben

e Adifferencidlt nevelés mddszerei, a gyermek egyéni fejlédési itemének
figyelembevétele

e A nevelési terv értékelése, megvaldsulasanak elemzése, tervezése,

o Az egyes gyermekek és gyermekcsoportok nevelS-fejleszt6 folyamatdnak
dokumentadlasa

e Gyermekvédelmi feladatok ellatasa csoportban. Dokumentacio vezetése,
kapcsolattartas formai, mddszerei

e A csoport dokumentacidinak naprakészsége, minésége, tartalmi-és formai
kovetelményeknek valé megfelelése

o Aszil6kkel és a kiilsé partnerekkel vald kapcsolattartds formdinak megvaldsulasa,
szinvonala

e A gyermeki élet eseményeivel kapcsolatos alkalmakon valé részvétel minGsége

e A kompetencia alapu dvodai program adaptdcios terve szerinti munkavégzés

e Projekttervezés a gyermekekkel vald foglalkozasok sordn.

e A kompetencia alapu nevelés-oktatas megvaldsulasa (tevékenységkdzpontusag,

jatékiranyitas, a munka jellegli tevékenységek)

18.2.Pedagdgiai munkadt segitbék ellenérzésének szempontjai:

e Torvényesség betartasa. Jogszabalyoknak, el6irdsoknak, belsé szabalyzatoknak vald
megfelelés

e A munkakori leirdsban meghatdrozott feladatok ellatdsa, annak min&sége

e Csoportok életében valé részvétel mddja, minésége

e Ovodapedagdgusokkal valé egyiittmiikddés maodja

e Balesetvédelmi szabdlyok betartasa
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19. ELLENORZESI FELADATTERV
ELLENORZESI TERULET DG X XL UXIL [ L. LIV, | V.| VL | VIL | VL

Pedagogiai, taniigy-igazgatasi

Az 6vodaba jarasi
kotelezettség nyomon
kovetésére szolgalo taniigyi
nyomtatvanyok:

Felvételi és mulasztasi naplok
Csoportnaplék

Fejl6dés nyomon kovetd X X

Statisztika X X

Unnepek, hagyomanyok X X [X |[X |X|X

Kapcsolattartds X X X

Munkak6z6sség, X X
munkacsoport

Ovodan kiviili programok X X X

Kiemelt figyelmet igényl6 X X
gyermekek

Mentori tevékenység X X

Onképzés, tovabbképzés X

Villalt, vagy megbizott X X X
feladatok

Munkaltatoi

Munkaid6 betartasa X X X X
Uj kollégak segitése X [X | X X X X
Pedagdgiai munkat segit6k X X X X X
munkavégzése

Jogkorok X X X
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Gazdalkodasi
Helyettesités X
Szabadsdagolas X
Eszkdznyilvantartas X X
leltar X
selejtezés X
Takarékos gazdalkodas
Egyéb
Munkavédelmi elGirdsok X X X X
betartasa, baleset
megel§zés
Dekoracio X X X X X X

20. TISZTASAGI ELLENORZES

A jarvanyhelyzetre vald tekintettel kiemelt szerepet kap a tisztasag és a fert6tlenités

ellen6rzése, mely napi, heti és havi rendszerességgel, illetve sziréprobaszerlien torténik.

Az ellen6rzést az dvodavezetd és az dvodavezets helyettes végzi, tapasztalataikat az

6vodavezet( helyettes a Tisztasagi ellen6rzési napldban rogziti.

A tisztasagi ellendrzés kiemelt teriiletei:

e Konyha, talaldk,

e Csoportszobak

e FG6bejarat, folyosok, lépcs6k

e Mosdkonyha, textiliak

e Iroda helyiségek, feln6tt mosddk, fejleszté pedagdgusi-és logopédiai szoba

e S szoba, orvosi szoba

e Tornaterem

e Gyermekmosddk, 6ltoz6k

44



Erzsébetvérosi Képévar Ovoda

e Terasz, udvar

A belsé ellen6rzés altalanos rendje

HONAP

SZEPTEMBER

OKTOBER

NOVEMBER

DECEMBER

Ellendrzés célja

veszélyforrasok
tudatos elharitasa

Sziil6k megfeleld
tdjékoztatdsa

Jogszerlség
betartasa,
gyermeklétszam
Osszesitése

Nevel6munkat
segit6k
munkavégzése

Eves szabadsagok,
talorak kivétele

MinGségi
késziil6dés az
Uinnepekre

Munkaterv
2020-2021

ellen6rzés
teriiletei

Balesetvédelmi és
munkavédelmi,
HACCP oktatas

SzUl6i értekezletek

Naplok
ellen6rzése,
Mulasztdsi naplok
ellenérzése,

Mindennapi
munka
tapasztalatainak
megvitatasa,
adminisztraciok
ellenérzése

Szabadsdagolasi
tervésa
megvaldsulas
0sszhangja

Nyilt napok,
Esztétikus
kornyezet,
megfelel6
szakmaisag

Alkalmazott
maodszer

kotelezd
részvétel
minden
alkalmazottnak

Jegyz6kdnyvek
attekintése

Dokumentaciok
attekintése

Beszélgetés,
dokumentumok
attekintése

Nyilvantartasok
attekintése

Napi szintl
ellenérzés a
csoportokban

OM: 200534

EllenGrzést végzé

intézményvezet6

intézményvezetd,
oévodatitkar

intézményvezet6,

intézményvezetd
helyettes

intézményvezeto,

intézményvezet6
helyettes,

ovodatitkar
intézményvezeto,

intézményvezet6
helyettes,
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JANUAR

FEBRUAR

MARCIUS

APRILIS

MAJUS

JUNIUS

JULIUS

AUGUSZTUS

HACCP
szabdlyainak
betartasa

Jogszer(iség
betartasa, féléves
munka tervezése
és értékelése

Baleset
megel&zés

Személyi anyagok

naprakész
vezetése,
szabadsag
kiadasanak
lehet6ségei

Moddszertani
elvarasoknak valé
megfelelés

Nevelési év
dokumentalasa

Nyari felujitasok
figyelemmel
kisérése

Kovetkez6
nevelési év
el6készitése

Munkaterv
2020-2021

Dajkai
dokumentacio

Naplok
ellen6rzése,
Mulasztasi naplék
ellenérzése,

Udvari jatékok
felllvizsgalata

Dokumentumok,

szabadsdgkartonok

attekintése

Evzaro, ballagasi
mdsor
megtekintése

Csoportnaplék,
fejlédési naplok
ellenérzése

Mindkét épiilet

Targyi feltételek,
kdrnyezet
biztositasa

46

Vizsgalat

Dokumentaciok
attekintése

Megtekintés

Vizsgalat

Megtekintés

Dokumentaciok
attekintése

Napi vizitek,
targyalasok

Napi szint( vizit,
megbeszélések

OM: 200534

intézményvezetd,

intézményvezets-
helyettes

intézményvezet6

intézményvezetd.

intézményvezets-
helyettes,

balesetvédelmi

felel&s
intézményvezetd,

ovodatitkar

intézményvezet6,

intézményvezets-
helyettes

intézményvezet6

intézményvezetd,

intézményvezet6-
helyettes

intézményvezeto,

intézményvezet6-
helyettes
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21. AZ OVODAVEZETO FELADATTERVE (TEVEKENYSEGHALO)

OM: 200534

RENDSZERESSEN ISMETLODO FELADATOK (havonta)

TANUGY- IGAZGATASI

PEDAGOGIA

GAZDALKODAS

MUNKALTATOI

Felvételi-mulasztasi naplok,
csoportnaplok, fejlédési
nyomon kovet6 ellenérzése

Helyettesitések ellenérzése

Gyermekvédelem

Csoportok tevékenységének ellenbrzése — értékelés

A pedagdgusok vallalt, vagy megbizason alapuld
feladatainak elvégzése, annak min&sége,
igényessége, egyéni felel6ssége

Munkahelyi légkor helyzete, Konfliktusmegoldas, a
kozosségek belsé helyzete, emberi kapcsolatok

Uj kollégak fogadasa, beilleszkedésiik segitése

Bizonylatok ellenérzése
Munkdbdl valé tavolmaradas
Utazasi koltség

Ho végi elszdmolas

Bérek, tulérak

Etkezési dijak beszedése,
nyilvantartdsa

Tavolmaradasok

Jelenléti ivek ellenBrzése

Munkaid6
kihasznalasanak
ellen6rzése

KIR adatok aktualizalasa

Munkaltatéi
dokumentumok
rendezése, a valtozasok
folyamatos vezetése

IDOSZAKOS FELADATOK

El6jegyzési napld vezetése

SzilGi irdsbeli nyilatkozatok
beszerzése a jogszabalyi
el6irdsokat figyelembe véve

Gyerekfelvétel

Nevelési értekezletek elGkészitése
Eves terv elkészitése — értékelése
Beszamolo elkészitése

Vezetdi ellendrzési terv

Koltségvetés elkészitése
Normativa igénylése
Leltarozas, beszamolo

Eszkozbeszerzés

El. konyvek ellenbrzése

Munka-, tliz- és
balesetvédelmi oktatas

Munkaszerz6dések
ellen6rzése
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Beiskolazas

Kapcsolattartas a szll8i szervezettel
Kapcsolattartds az iskolaval

tovabbképzési lehet6ségek figyelemmel kisérése
(120 p)

Ellen6rzési terv elkészitése

Szakmai munkak6z6sség és szakmai munkacsoportok
mUikodésének ellenbrzése

Tehetségpontok miikodése

Etkezési dijak
dokumentumainak
ellen6rzése, aktualizalasa, a
hatdrozatok begydjtése

Munkaszerz6dések
megirdsa

Személyi anyagok
atvizsgdlasa, kinevezések,
megbizasok, atsorolasok.

Normativa igényléséhez
adatok egyeztetése

ALKALMI FELADATOK

SZMSZ, PP, HAZIREND
jogszabalyi és torvényességi
felllvizsgdlat, atdolgozas

Jegyz6 értesitése (hianyzas,
6vodavaltas, felmentés iranti

kérelem

Ovodai szakvélemény
elkészitése

Tankotelesek beiskolazasa

Tovabbképzési terv
elkészitése

Pedagdgus életpalyamodellhez

kapcsolédo latogatasok, mindsitések, tanfelligyeleti
l[atogatdsok

Szakmai bemutatok szervezése
Panaszok kivizsgalasa

Unnepekre valé réahangolddas

Nyugdijazas lGigyintézése

Munkakori leirasok
aktualizalasa

Palyazat kiirasa uj
dolgozék felvételére

Statisztika elkészitése

Ovodai térzskényv
aktualizalasa

Szabadsagolasi terv

A munka-és az ligyeleti
rend aktualizalasa
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22. TELJESITMENYERTEKELES

Célja:

e Pedagdgiai Programban megfogalmazott intézményi célok megvaldsulasa

e azintézményben dolgozé alkalmazottak munkateljesitményének javitasa

e az dvodai szinvonalas munkajanak emelése

Ellendrzés teriiletei | Ellendrz Modszer Eszk6z Erintett Eredmény
és ideje
Pedagdgusok 2021 Vezetdi, 6n- Teljesitmény | dvodapedagdgusok,| irasbeli vissza-
teljesitményértékelé | 03.20. és értékel6 ovodavezet6 csatolds
se tarsértékelés | lapok ovodavezet6 teljesitmény
helyettes értékelés
munkakozosség egyéni
vezetl Osszegzése
Pedagdgiai munkat 2021 05. | Vezet6i és Teljesitmény | Pedagdgiai munkat | irasbeli vissza-
segit6 alkalmazottak | 25. Onértékelés értékeld segitd csatolas
teljesitményértékelé lapok alkalmazottak teljesitmény
se értékelés
egyéni
Osszegzése
23.TOVABBKEPZES

23.1. Belsé tovabbképzés

Az egymastol vald tanulds lehetSségének kihasznaldsa soran a pedagdgus kompetenciak

erGsitése otletekkel, nevelési modszerekkel gazdagodnak a pedagdgusok, mely el&segiti

pedagdgiai programunk minél magasabb szint(i megvaldsitasat.

Cél:

e az egymastdl valé tanulds lehet6ségének kihasznaldsa soran a pedagdgus

kompetencidk ergsitése

e abels6 és kilsé ellen6rzésekre torténd felkésziilés segitése
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e a Pedagdgiai Program magas szint(i megvaldsitasa
Feladatok:

e a2020-2021 nevelési év soran az egyenletesebb hospitdlas megvaldsitasa a
csoportokban

e a hospitalasi naplé szakmailag alaposabb, atgondoltabb elkészitése ellenérzésre
torténd felkészilést

e akapott segédanyagok haszndlata

e atovabbképzéseken megszerzett ismeretek hatékonyabb gyakorlatba torténé

atlltetése.

A belsé hospitalds rendje

Latogatott pedagogus Csoport Id6pont
Lukacsné Kozma lldikd Vegyescsoport 2020.10.19.
Fancsik Judit Fejleszt6 2021 02. 15.

Buzas Réka nagycsoport 2020.11. 11.
Kovacs Katalin k6zépsd csoport 2021. 04. 29.

23.2. Kiilsé tovabbképzés
A kiils6é tovabbképzéseket részben a fenntartd anyagi tdmogatasanak segitségével, részben a
képzésben részt vevbk sajat forrasabadl valdsitjuk meg.
Ebben az évben toreksziink az ingyenes tovabbképzéseket feltérképezni, azokon részt venni.
Cél:

e A kotelezd tovabbképzések teljesitése

e pedagégiai kultura gazdagitasa

e atovabbképzéseken tanultak integraldsa a mindennapi munka folyaman
Feladatok:

e atéritésmentes képzések tdmogatasa

o pedagdégusképzéseket kinald projektekben valé folyamatos részvétel

e aszakvizsgat ado képzés szorgalmazasa
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Résztvevd neve Képzés neve Tartama Finanszirozasa
Hornyak Eva Kdzoktatasi vezetd és 4 félév 80% fenntartoi
pedagdgus-szakvizsga
Fancsik Judit Diakrelax Il. 30 6ra 100% fenntartadi
Vincze Irén Dajka-képz6 100% fenntartéi
llyés Csilla Dajka-képz6 100% fenntartéi
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