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Az intézmény működési rendje 2015/2016. nevelési évben
A nevelési évben munkánkat az alábbi szabályozók határozzák meg:

Külső szabályozók:
· A 2011.évi CXC. Nemzeti köznevelési törvény az e törvényt módosító 2012. évi CXXIV. törvény, 

· 2014. évi CV. törvény a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC.( törvény módosításáról

· A 2011. évi CXC. törvény végrehajtási rendeletei, 

· 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról, 

· 229/2012. VIII.28.) Korm. Rendelet a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról, 

· 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról. 1. melléklet a 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelethez 

· 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról 

· Oktatási hivatal: Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez 

· Oktatási hivatal: Országos tanfelügyelet. Kézikönyv óvodák számára 

· Kiegészítés az Oktatási Hivatal által kidolgozott Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez felhasználói dokumentáció értelmezéséhez: Óvodai nevelés - Az emberi erőforrások minisztere által 2014. március 13-án elfogadott kiegészítő tájékoztató
· 28/2015. (V.28.) EMMI rendelet a 2015/2016. tanév rendjéről
· 363/2012 (XII. 17.) Korm. rendelet Az óvodai nevelés országos alapprogramjáról
· 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról (Gyvt.)
· 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről
· 185/1999. (XII.13.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII.22.) Korm. rendeletet módosítja
Belső szabályozók: 
· Az óvodai nevelés országos alapprogramja, 

· Helyi pedagógiai programunk, 

· Éves Munkaterv, 

· SZMSZ, 

· Gyakornoki szabályzat.
1. Helyzetelemzés
	Óvoda
	Felelős vezető
	Óvoda címe
	Telefonszám

	Napraforgó
	Bodnár Sándorné

Vargáné Klics Mária
	Bugyi, Sport utca 1.
	06-29/348-664

	Katica
	Molnár Melinda
	Bugyi, Jókai u.11.
	06-29/348-672

	Bóbita
	Csizmadi Istvánné
	Bugyi, Széchenyi tér 3.
	06-29/348-813


Személyi feltételek, csoportbeosztások

	Óvodai, csoportok 
Csoport neve 
	Beirt létszám 
2015/2016. évre 
	Óvodapedagógusok
	Dajkák 
Óvodatitkár

Udvari munkás

	Napraforgó 

Központi Óvoda
	Bodnár Sándorné
	Gazsó Gáborné

Juhász Károlyné

	Hóvirág csoport 
	25 fő


	Toldiné Balázs Judit

Sáska Balázsné 
	Tímák Móni 

	Margaréta csoport 
	25 fő

(ebből SNI 3 fő)
	Vargáné Klics Mária

Kocsor Tibor 
	Kovács Mária

	Tulipán csoport 
	23 fő
	Kárpáti Szilvia

Mihály Viktória 
	Molnár Tiborné

	összesen
	73 fő
	7
	5

	Katica Óvoda



	Pillangó csoport 
	21 fő


	Bobákné Gazsó Adrienn 
Molnár Melinda
	Medgyes Istvánné

	Vízipók csoport 
	25 fő

	Mundrusz Tamásné

Szőkéné Balla Ildikó 
	Törökné 
Pallagi Katalin

	összesen
	46 fő
	4
	2

	Bóbita Óvoda



	Kópé csoport 
	25 fő


	Csizmadi Istvánné
Szőke Anna
	Győri Edina

	Micimackó csoport 
	24 fő

	Józsa Laura

Szilágyi Mária 
	Lázár Lászlóné

	összesen
	49 fő
	4
	2

	Intézményi összesen 
	168 fő
	15 
	9


A gyermekek nevelése-fejlesztése során igénybe vehető szakemberek:
Logopédus, gyógypedagógus: Fejes Lászlóné

Mozgásfejlesztő pedagógus: Jakusné Tóth Zsuzsanna

Fejlesztő pedagógus: Pomozi Jánosné

Óvodapszichológus: 
Béres Anita (egyeztetés alatt)
A nevelési év rendje
Nevelési év, szünetek időtartama 
	Az óvodában a nevelési év
	2015. szeptember. 01-től –

2016. augusztus. 31-ig tart

	Őszi szünet ideje iskolában
	2015.október 23-tól – nov.1-ig

	Téli zárva tartás ideje: óvodában
	2015. december. 23-tól

2016. január. 03-ig

	Tavaszi szünet ideje iskolában
	2015. március 24-től-márc.29-ig

	Nyári tervezett zárva tartás az óvodában
	2016. augusztus 8-tól augusztus 26-ig. 
Nyitás: 2016. augusztus 29-én.


A nevelőtestület által meghatározott pedagógiai célra öt munkanapot nevelés nélküli munkanapként használhatunk fel. Nevelőtestületi értekezleteken, nevelés nélküli munkanapokon, a nevelőtestület valamennyi tagja részt vesz. A nevelőmunkát segítő munkatársak részvétele a téma függvényében alkalomszerűen kötelező. 

A nevelés nélküli munkanapokat módszertani előadások, megbeszélések nevelőtestületi értekezleten való megtartására használunk fel.
A nevelés nélküli munkanapokon – szülői igény esetén – gondoskodunk a gyermekek felügyeletéről.
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	Ssz. 
	Felhasználás tárgya 
	Időpont 
	Felelős 

	1. 


	Nevelőtestületi házi továbbképzés 
	2015. november 13.
	Óvodavezető 

	2.
	Alkalmazotti házi továbbképzés
	2015. december 12.
	Szőke Anna

	3. 


	Pedagógiai nyílt nap,
 bemutató foglalkozások  
	2016. március 5.
	Óvodavezető 

	4. 


	Munkatársi kirándulás  ?
	2016. június 17..
	Óvodavezető 


Az intézmény nyitva tartása:
Hétfőtől péntekig 52,5 óra, napi 10,5 órai nyitva tartással fogadjuk a gyermekeket az óvodákban. Reggel 600 -1630 óráig. Nyitástól zárásig óvodapedagógus foglalkozik a gyermekekkel.

Ügyeletet: 600 – 730 illetve 1530 – 1630 között tartunk.

Az elmúlt évek tapasztalatai szerint az iskolai szünetek idején a gyermekek létszáma csökken, így ezeken a napokon – előzetes szülői igény felmérés illetve fenntartói engedély alapján az intézmény összevont csoportokban üzemel, kivéve a téli szünet idejét, amikor az intézmény zárva van.
Munkarend, munkaidő beosztás
Alkalmazottak heti munkaideje: 40 óra. 
Heti munkarend: Hétfőtől – péntekig, 

Munkaidő beosztás: délelőtt- délután.
A pedagógusok munkaidejének beosztása 
Óvodapedagógusok heti munkaideje 40 óra, ebből neveléssel-oktatással lekötött munkaideje 32 óra (csoportban). A fennmaradó 8 órából maximum 4 órát a 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 17.§ (1) (2) bekezdésében meghatározott feladatok ellátására fordítható, illetve eseti helyettesítésre. Helyettesítés 17 § (4), (5) bekezdés értelmében egy pedagógusnak egy nap max. két óra egy héten négy óra, nevelési évenként legfeljebb harminc tanítási napra rendelhető el. 

Vezetői kötelező órák.
Intézményvezető kötelező óraszáma 10 óra, intézményvezető helyettesé 24 óra, tagóvoda vezetőké 26 óra. 

Az óvodapedagógusok a heti kötött munkaidőt (32 óra) a csoportban töltik le. 

Óvodatitkár, dajka heti kötött munkaideje: 40 óra.
Az óvodapedagógusok fogadó órái 
A 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 64.§. értelmében a gyermekek egyéni fejlődését évente kétszer írásos formában (fejlődési napló) rögzíteni és az ott leírtakról a szülőket tájékoztatni szükséges .
Az egyes csoportok fogadó óráinak időpontja – szülőkkel történő egyeztetés szerint – történik.

Az óvodapedagógus számára a kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében végezhető feladatok (heti 4 óra) 
· Foglalkozások, előkészítése, 

· A gyermekek fejlődésének nyomon követése (fejlődési napló), 

· Az intézmény kulturális és sportéletének, versenyeknek, a szabadidő hasznos eltöltésének megszervezése, 
· A tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok végrehajtása, 

· A gyermek- és ifjúságvédelemmel összefüggő feladatok végrehajtása, 

· Eseti helyettesítés, 

· A pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenység, 

· Az intézményi dokumentumok készítése, vezetése (csoportnapló, fejlődési napló), 

· A szülőkkel történő kapcsolattartás, családlátogatás, szülői értekezlet, nyílt napok, fogadóóra megtartása, 
· Önértékelési csoport munkájában való részvétel,
· Csoportvezetői munkával összefüggő tevékenység, 

· Pedagógusjelölt, gyakornok szakmai segítése, mentorálása, 

· A nevelőtestület, a szakmai munkaközösség munkájában történő részvétel, 

· Munkaközösség-vezetés, 

· Az intézményfejlesztési feladatokban való közreműködés, 

· Környezeti neveléssel összefüggő feladatok ellátása (tanulmányi kirándulások séták szervezése), előzetes helyszínbejárás. 

· Óvodai szertár fejlesztése, karbantartása, 

· Óvodai honlap, üzenő fal frissítése. 

· A pedagógiai program célrendszerének megfelelő, az éves munkatervben rögzített foglalkozás vagy egyéb foglalkozásnak nem minősülő feladat ellátása rendelhető el. 

· Egyéb foglalkozás tervezhető, rendszeres nem tanórai foglalkozás, tehetséggondozás: 

· Drámafoglalkozás, gyermek néptánc, kézműves foglalkozás, játszóház, bábszínház.
Óvodánk működéséhez, hatékonyságának növeléséhez hozzájáruló értekezletek, megbeszélések

Elsődleges célja a kiegyensúlyozott és nyugodt működési feltételek és információáramlás biztosítása, a pedagógiai és szervezési feladatok intézményi szintű koordinálása.

A vezetői értekezletek időpontja általában: minden hónap első hétfőjén, 13:00-15:00- óráig, illetve rendkívüli feladatok határidejének függvényében más időpontokban is.

Alkalmazotti, nevelőtestületi értekezletek
	Ssz. 
	Téma 
	Helyszín és időpont 
	Felelős 

	1. 


	Tanévnyitó nevelési értekezlet, 

Alkalmazotti értekezlet, 

- 2015/2016-es Munkaterv megvitatása, elfogadtatása.

- Tűz-, munka-, és balesetvédelmi oktatás megtartása 

a-az óvodai dokumentációval és tervezőmunkával kapcsolatos egyeztetés 

- tájékoztatás a BECS megalakulásáról, tervezett feladatairól,
- a munkaközösség éves tervének ismertetése,

- egyeztetés a szaktanácsadói látogatásról.
	2015. augusztus 31.

Napraforgó óvoda 
	óvodavezető, munkaközösség vezető 

	2. 


	- A köznevelési törvény és végrehajtási rendeletei legfontosabb változásai: 

- Külső szakmai ellenőrzés, minősítés eljárásrend, portfólió feltöltése. 
- Az ellenőrzések fókuszában a megújított foglalkozáslátogatási és dokumentum ellenőrzési intézményi gyakorlat áll. 
- Intézményi szabályzatok   módosításának újbóli áttekintése elfogadtatása (SZMSZ, Házirend, PP.). 

- Aktuális kérdések megvitatása (ünnepi előkészületek) 


	2015. 11.10. 
	óvodavezető, általános óvodavezető helyettes, tagintézmény-vezetők 

	3. 


	- Félévi értékelés, ellenőrzések megvitatása gyermekek mérési eredményei (fejlődési napló) 

- Továbbképzési program megvitatása, beiskolázási terv előkészítése,
- pedagógiai nyílt nap előkészítése,
- Szőke Anna módszertani előadása a komplex művészeti terápiáról
	2016. 03. 01. 
	óvodavezető,
 tagóvoda vezetők, szakmai munkaközösség vezető 

	4. 


	Alkalmazotti értekezlet
Nevelőtestületi értekezlet

A nevelési év értékelése, „szorgalmi” időszak lezárása, vezetői ellenőrzések összegző tapasztalatai 

- A nyári óvodai élet szervezési és pedagógiai feladatainak megvitatása 

- Aktuális kérdések megvitatása 


	2015. 06. 14. 
	óvodavezető,

 tagóvoda vezetők, szakmai munkaközösség vezető 


Gyakornok és mentor
	Ssz. 
	Gyakornok 
	Mentor 
	Mentorállási terület 

	1. 
	Bobákné Gazsó Adrienn
	Molnár Melinda 
	- Az intézmény pedagógiai célkitűzéseinek megismerése, gyakorlati megvalósítása 

- A munkakörhöz kapcsolódó követelmények 

- Foglalkozás-megfigyelés és

megbeszélés, segítségnyújtás a portfólió elkészítésében

	- Általános követelmények: a működési dokumentumok és jogszabályi rendelkezések értelmezése. 

A gyakornok a gyakornoki szabályzatban előírt módon megbeszéléseken vesz részt.


Részvétel akkreditált továbbképzésen 

	Név 
	A továbbképzés 
tárgya 
	Helye 
	Időpont 

	Molnár Melinda
	fejlesztő, differenciáló pedagógia terület
	Kecskeméti 

főiskola
	2014. febr.-2016. febr.

	Szilágyi Mária
	fejlesztő, differenciáló pedagógia terület
	Kecskeméti 

főiskola
	2014. febr.-2016. febr.


Segítségnyújtás a portfólióíráshoz
A pedagógiai portfólió elkészítését igény szerint, támogatjuk, a szakmai műhely vezetése az óvodavezető feladata. 
	Téma 
	Időpont 
	Megjegyzés 


	A pedagógiai portfóliót támogató Útmutató használhatósága 
Kompetenciaterületek és indikátorok értelmezése 

	előre egyeztetett időpontban, 
délutáni időszak 

14:00-16:00 

óráig 


	Szükséges: Útmutató a pedagógusok minősítéséhez + Óvodai kiegészítés 

	Szakmai életút értékelése 


	
	Előzetes felkészülést igényel a kiküldött anyagok szerint! 

	Intézményi környezet bemutatása
	
	

	 A feltöltendő dokumentumok kapcsolati rendszere: csoportprofil, tematikus + foglalkozástervek, értékelés dokumentumai 


	előre egyeztetett időpontban, 

délutáni időszak 

14:00-16:00 

óráig 

 
	Mindenki hozza magával a nevelési év során készített tervezési dokumentumait! 

	 A feltöltendő dokumentumok kapcsolati rendszere: hospitálási napló, esetleírás, IKT alkalmazás, szabadon választható dokumentumok 

 Reflektív pedagógus – reflektív gyakorlat 


	
	Mindenki hozza magával a nevelési év során készített tervezési dokumentumait! 

Felkészülés és forrás: 

http://www.ofi.hu/publikacio/reflektiv-pedagogus-reflektiv-gyakorlat 

	 Kész portfólió tartalmak egymásnak történő bemutatása 


	
	A bemutatni kívánt tartalmakat célszerű előre e-mailben megküldeni egymásnak! 


Minősítő eljárásban résztvevők
	Név
	Eljárás várható időpontja
	Várható fokozat

	Bobákné Gazsó Adrienn
	2016. június
	Pedagógus I.

	Bodnár Sándorné
	2015/16. nev.év
	Pedagógus II.

	Kárpáti Szilvia
	2015/16. nev.év
	Pedagógus II:


2. Szülőkkel való kapcsolattartás
2.1. Szülői értekezletek

Szülői értekezletek szervezésére óvoda és csoport szinten kerül sor évente három (szeptember, január, május), illetve rendkívüli alkalommal. A csoportok szülői értekezletein mindkét óvodapedagógus és a csoportban nevelést segítő munkatársak (dajka, óvodatitkár) részt vesznek. A csoportok szülői értekezleteiről készített feljegyzéseket, valamint a szülők aláírását is tartalmazó jelenléti ívet a csoportnaplók tartalmazzák. 

A Szülői Munkaközösség (SzMK) tagjainak megválasztására a nevelési év első szülői értekezletén kerül sor.

	Ideje
	Javasolt témák

	szeptember 

3. hete
	· Házirend ismertetése / kiemelten a szülők tájékoztatásának módjai a gyermek fejlődéséről, az óvoda működéséről, beérkezés, hazavitel, nyitva tartás - zárás, udvaron való tartózkodás, stb. / 

· Az óvoda Pedagógiai Programjának ismertetése; 

· A csoport szokásrendszerének ismertetése. 

· Az óvodai szabályrendszer kialakításának ismertetése, baleset megelőzés érdekében tett intézkedések. 

· A csoport ill. óvoda éves programjának ismertetése. 

· Szülői munkaközösség tagjainak megválasztása. 

· A család és az óvoda együttműködésének fontossága; 

· Kötetlen beszélgetés. 



	február 2. hete
	· Szülői tapasztalatok, kérések megbeszélése,

· További tervek, elképzelések a nevelési év során,
· féléves értékelés a csoportban folyó pedagógiai munkáról a gyermekek fejlődésének eredményéről a szülő tájékoztatása; 

· Iskolaérettség szempontjai, iskolaérettségi vizsgálatok célja; 

· Az adott csoportra vonatkozó speciális témák,

· Óvoda nyári zárva tartásának várható időpontja,

· egyéb aktuális témák.



	április vége- 

május eleje
	· Elkövetkező intézményi programok megbeszélése,
· Óvoda nyári nyitva tartásával kapcsolatos ismertető,

· Igényfelmérés a nyári ügyeletre,

· Egyéb aktuális témák.


Szülői kerekasztal beszélgetés, játszóház
	Időpont
	Téma
	Előadó
	Szervezés felelőse

	2015. november
	A mozgás szerepe az értelmi fejlődés elősegítésében
	Jakusné 

Tóth Zsuzsanna ?
	Molnár Melinda

	2016.február
	Iskolaérett-e a gyermekem?
	Fejes Lászlóné ?
	Szőkéné Balla Ildikó

	2015. november-december
	Márton napi és adventi játszóház
	
	Óvodavezető-helyettes,

tagintézmény vezetők


Intézményi szintű SZMK értekezlet 

2015. október vége 
· Tájékoztatás az óvodában történt változásokról, fejlesztésekről, szakmai programokról. 

· Terveink, elképzeléseink a jelen nevelési évre vonatkozóan. 

· Szülői észrevételek, javaslatok meghallgatása, aktualitások.

Szülői munkaközösség tagjai:

	Csoport
	Név

	Hóvirág
	Bécsiné Stengl Anna, Venczel Erzsébet

	Margaréta
	Gallai Krisztina, Czérnáné Tóth Szilvia

	Tulipán
	Czudor Klára, Györgyövicsné Pazsitka Mónika

	Pillangó
	Bartos Anikó, Nagy Zsuzsa

	Vízipók
	Keresztesi Rita, Sallai-Szőke Anita

	Kópé
	Padosné Bodnár Sarolta, Valóczkiné Sallai Bernadett

	Micimackó
	Horváth Imréné, Ladányiné Katus Hajnalka


3. Az intézmény célja, feladatai
A pedagógiai munka hangsúlyos területei

Óvodapedagógiai munkánk alapját az alábbi- a mindennapokban megvalósuló- kulcskompetenciák képezik:

· Pedagógiai módszertani felkészültség, a gyermek személyiségének fejlesztése- 

· a játék kiemelt szerepe,

· tevékenység- és gyermekközpontúság megőrzése,
· a játékba integrált nevelés- tanulás megvalósítása,

· a ránk bízott gyermekek testi- lelki szükségleteinek figyelembe vétele,

· Pedagógiai folyamatok tervezése, egyéni bánásmód érvényesülése,
· az egyéni- és életkori sajátosságokhoz igazodó fejlődés- fejlesztés elősegítése, 

· differenciált fejlesztés,

· egyenlő hozzáférés biztosítása,

· A tanulás támogatása

· a gyermekek mindenekfelett álló érdekeinek tiszteletben tartásával valamennyi óvodaépületünkben a nyugodt, és kiegyensúlyozott légkör biztosítása,

· Elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás a szakmai fejlődésért, szakmai együtt-működés
· az óvoda dokumentumainak szükséges módosítása, egységes értelmezése, 

gyakorlati megvalósítása. (A pedagógus kompetenciáknak tükröződnie kell a csoportnaplóban. ( a gyermekcsoportok alakulásának segítése, fejlesztése, esélyteremtés, pedagógiai folyamatok tervezése és a megvalósításukhoz kapcsolódó önreflexiók, a gyermekek személyiségfejlődésének folyamatos értékelése, elemzése ) 
További céljaink, feladataink:

· A gyermekek fejlődésének nyomon követése, fejlődési napló 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 63. § (1)” Az óvoda az óvodás gyermekek fejlődését folyamatosan nyomon követi és írásban rögzíti. Az óvodás gyermek fejlődéséről a szülőt folyamatosan tájékoztatni kell.  (4) Az óvoda a gyermek értelmi, beszéd-, hallás-, látás-, mozgásfejlődésének( eredményét - szükség szerint, de legalább félévenként - rögzíti. Rögzíteni kell a gyermek fejlődését szolgáló intézkedéseket, megállapításokat, javaslatokat. Az óvodás gyermek fejlődéséről a szülőt folyamatosan tájékoztatni kell”
· Külső szakmai ellenőrzés-értékelés és a pedagógus életpálya-modell bevezetésével kapcsolatos feladatok, portfólió készítése, korm. rend. 8 § 326/2013(VIII.30.) (1-5).
· A tanfelügyelethez kapcsolódó intézményi önértékelési program és az éves önértékelési terv kidolgozása. Az önértékelési tervben szereplő feladatok elvégzése. 
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 150. §
· Óvodánk menedzselése, szakmai jó hírének erősítése,

· A szervezet szakmai színvonalának további erősítése (játszóház – kézműves foglalkozás. egyéb tevékenységek programok: bábszínház látogatás, könyvtárlátogatás, tájház, almaszüret, drámafoglalkozás).

Intézményünk minőségirányítási csoportját felváltotta a BECS (belső ellenőrzési csoport)

Az önértékelési csoport tagjai elkészítik éves tervüket, feladatuk a jogszabákly által előírt pedagógus önértékelés lebonyolításában való aktív részvétel. Minden_ az önértékelési csoport éves tervében megnevezett-, pedagógus önértékelésében a BECS legalább két tagja részt vesz.

A BECS megbeszélései a beindítás idejében hetente zajlanak, majd havonta két alkalommal ülnek össze szerdánként 1300-1600 óra között.
Szakmai munkaközösség feladatai 

Cél: Önképzés, egymástól tanulás lehetőségeinek kihasználása, ötletek, nevelési módszerek átadása, alkalmazása, ezáltal minőségfejlesztés.

A munkaközösség kiemelt feladatai:

· Az óvónők, új kollégák célirányos szakmai fejlődésének elősegítése, ismeretek felidézése, frissítése, bővítése.

· A csapatmunka fejlesztése, önismeret, önképzés.

· Készségfejlesztési ütemterv közös kidolgozása, nevelőtestület elé bocsátása Esetleg gyakorlati bemutató szervezése a többi óvónő részvételével.

· Beszélgetések során a szakmai tudás bővítése, műveltségtartalom frissítése.

· Kitekintés, az "egymástól tanulás" elvének érvényesítése.
A munkaközösség tagjai:

Vezető: Kárpáti Szilvia

Tagok: Bodnár Sándorné, Kocsor Tibor,Molnár Melinda, Lázár Lászlóné, Szilágyi Mária, Szőke Anna
4. Gyermekvédelmi feladatok
Gyermekvédelmi megbízott: Vargáné Klics Mária
Cél: 
A prevenció, a gyermekek hátrányos helyzetének csökkentése, a veszélyeztetettség kialakulásának megelőzése, illetve szükség szerint segítségnyújtás, valamint együttműködés a különböző intézményekkel és szakemberekkel. 

A családok tiszteletben tartása, a családi nevelés erősítése a rászorulók körében. 

Szoros kapcsolat kialakítása a közvetlenül, vagy látens módon segítséget kérő családokkal. 

Figyelembe vesszük: 
Az etnikai kisebbséghez tartozó gyermekek kultúráját. 

A sajátos nevelést igénylő gyermekekkel kapcsolatos törvényi elvárásokat és intézményi alapelveket. 

A differenciált fejlesztés lehetőségeit a hátrányos helyzetű és a nehezebben kezelhető gyermekek számára. 

A gyermekvédelmi feladatok ellátását a helyi pedagógiai programban részletezett kompetenciaszintek betartásával végezzük. 

Kiemelt feladataink: 
· A gyermekek egészséges fejlődéséhez szükséges nevelési légkör biztosítása és testi egészségének óvása a családon kívül és belül. 

· A gyermekek egészségi állapotának figyelemmel kisérése. 

· Folyamatos ellenőrzése a gyermekek rendszeres óvodába járásának, szükség esetén eljárás kezdeményezése. 

· Figyelemmel kísérjük a család szerkezetében történt változásokat, a lelkileg sérült gyermekek krízisen való átsegítését. Súlyosabb esetben pszichológussal, illetve családsegítővel konzultálunk. 

· A hátrányos helyzetű és veszélyeztetett környezetben nevelkedő gyermekek otthoni életformájának, ellátásának, a pihenésének nyomon követése, folyamatos ellenőrzés.

A gyermekvédelmi felelős feladatai

· A gyermekvédelmi szempontból veszélyeztetett, hátrányos helyzetű és nehezen nevelhető gyermekek feltérképezése, ezekről feljegyzés készítése, folyamatos nyomon követésük. 

· a szülők tájékoztatása az intézményben gyermekvédelmi feladatot ellátók személyéről, 

· értékeli a helyi gyermekvédelmi munkát, 

· az ellátott feladatok nagyságára tekintettel, a tagóvodák igényei szerint, a szakemberekkel folyamatosan konzultál, 

· értékelést, beszámolót készít,

· gyermekvédelmi munkatervet készít, gyermekvédelmi füzetet vezet, 

· kivizsgálja a belső jelzéseket,  

· szükség esetén gyermekvédelmi értekezleteket szervez, 

· külső jelzést küld a Gyermekjóléti szolgálat felé, 

· összegző értékelést készít a gyermekvédelem helyzetéről. 

Sajátos nevelési igényű gyermekekkel kapcsolatos feladatok 

Szakértői vélemények alapján meghatározni az egyénre szabott feladatokat,

Speciális szakember bevonása és szoros kapcsolattartása,

Felülvizsgálatok időpontjának rögzítése, nyomon követése a csoportnaplókban,

Fejlesztőpedagógus, logopédus-gyógypedagógus, mozgásfejlesztő pedagógus, pszichológus munkarendjének, fejlesztő foglalkozások idejének meghatározása,

Szeptember közepétől a segítő pedagógusok fejlesztőmunkájának beindítása. az előző évben eljártak szerint.

A segítő pedagógusok a foglalkozásokról dokumentációt készítenek, haladási naplót vezetnek. (Egyéni nyilvántartási lap és foglalkozási napló.) 

Fejlesztőpedagógus, logopédus-gyógypedagógus, mozgásfejlesztő pedagógus, pszichológus célja- feladata:
Korszerű szakmai tudástöbbletük birtokában szakszerűen végezzék a különböző funkciózavarokkal és / vagy beilleszkedési zavarokkal küzdő gyermekek pedagógiai szűrését, prevencióját, korrekcióját egyéni és kiscsoportos formában, Nevelési Tanácsadó, Szakértői Rehabilitáció Intézet szakmai felügyeletével.
5. Az intézmény külső, belső ellenőrzési-értékelési rendszere 
Az intézmény belső ellenőrzési alapelvei:
· Az értékelés területei a működés minden területét lefedik.

· Kiemelt hangsúlyt helyezünk a szabályozó dokumentumainkban foglaltak betartására.

· Az ellenőrzés formai (megfelelőségi) és tartalmi (minősítő értékelési) feladatai az intézményvezető döntése szerinti megosztásra kerülnek a vezetőség között.

· A szakmai munka értékelésének alapjai az intézményi gyakorlat szerinti önértékelési/teljesítményértékelési rendszer, a külső szakmai ellenőrzés és értékelés valamint a Pedagógus életpálya modellhez kapcsolódó nyilvános szempontok.
Az ellenőrzés területei, módszerei, megfigyelési szempontok
Az óvodapedagógus pedagógiai-szakmai ellenőrzésének területei (országos tanfelügyelet óvodai kézikönyv)  „

· Pedagógiai módszertani felkészültség,

· A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bánásmód érvényesülése, a hátrányos helyzetű, sajátos nevelési igényű vagy beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek többi gyermekkel, együtt történő sikeres neveléséhez, fejlesztéséhez szükséges megfelelő módszertani felkészültség,

A gyermekcsoportok, közösségek alakulásának segítése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottság a különböző társadalmi-kulturális sokféleségre, integrációs tevékenység, 

· Pedagógiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalósításukhoz kapcsolódó önreflexiók, 

· A tanulás támogatása,

· Pedagógiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlődésének folyamatos értékelése, elemzése, 

· Kommunikáció és szakmai együttműködés, problémamegoldás,

· Elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás a szakmai fejlődésért.

 Az ellenőrzés területei – az első pont kivételével – megegyeznek a pedagógusok előmeneteli rendszerében használt pedagógusminősítési területekkel.
Az ellenőrzés kiemelt területei: 

· Az óvodai csoportok dokumentumainak időszakos ellenőrzése (csoportnapló, felvételi mulasztási napló, egyéni fejlődési napló, projekt éves tervezés ciklikus ellenőrzése).

· A nevelési terv, napirend, heti rend, tevékenység tartalmak, a csoportról készült egyéni feljegyzések megjegyzés rovat elemzése, értékelése megbeszélése.

· Foglalkozás/tevékenység látogatás az OH 2014. augusztus 25-én kiadott módosított Országos tanfelügyelet kézikönyv óvodák számára útmutató szerint.

· A játék kiemelt szerepe a mindennapokban, szabad játék a csoportban.

· Szokás-szabályrendszer alakítása, következetesség.

· Az óvodapedagógus irányító szerepe, kommunikációjának hatékonysága.

· Gyermek centrikusság, differenciálás a szabad játékidőben, feladatadásban.
Az ellenőrzés módszerei  

· Dokumentumelemzés
· Foglalkozás látogatás: 2-2 óra az érintett pedagógusnál

· Interjúk: interjú az érintett kollégával, vezetői interjú

· Kérdőívek: önértékelési kérdőív, munkatársi kérdőív, szülői kérdőív.
Az ellenőrzések dokumentálásához használandó sablonok

· Foglalkozások/tevékenységek megfigyelési szempontsorai sablon,
· Értékelési táblázat (tanfelügyelői kézikönyv).
· Hospitálási napló sablon.

· Reflexió/Önreflexió - foglalkozás/tevékenységről
Ellenőrzési szempontok a pedagógiai munkát közvetlenül segítők munkavégzéséhez: 

· Munkakörükkel összefüggő belső utasítások betartása (a folyosónkénti egyéb helyiségek, tornaterem folyamatos rendbetétele, eseti feladatok, napi takarítás hatékonysága (porszívózás, portörlés,)

· Gyermekek kiszolgálása, gondozási feladatokban együttműködés hatékonysága,

· Egymás tiszteletben tartása, toleráns magatartás egymással, a gyermekekkel és szülőkkel, új dolgozókkal hatékony együttműködés a beilleszkedésük segítése a közösségbe. 
Ellenőrzés helye, ideje: mindkét épületben folyamatos. 
Felelős: óvodavezető, helyettes, tagóvoda vezetők.

A vezetői ellenőrzés ütemezése 2015/2016. nevelési évben  

Dokumentáció értékelése
Ellenőrzés helye, ideje: minden csoportban évente 3 alkalom (okt., jan., jun.)

 Felelős óvodavezető, tagóvoda vezető

Kiemelten ellenőrzöttek köre (újak, pályakezdők, minősítésben résztvevő óvodapedagógusok): 
Pályakezdők, új dolgozó óvodapedagógusok :

Bobákné Gazsó Adrienn,

Józsa Laura,

Szőkéné Balla Ildikó.
Minősítésben résztvevő óvodapedagógusok  

Bobákné Gazsó Adrienn,

Bodnár Sándorné,

Kárpáti Szilvia.
Tanfelügyeleti ellenőrzésben részt vevő óvodapedagógusok:
Bodnár Sándorné,

Kárpáti Szilvia.

Szaktanácsadói segítségben részesülő pedagógusok:

Bobákné Gazsó Adrienn,

Kárpáti Szilvia,

Szilágyi Mária.
Első ellenőrzési időszak:

 2015. november hónapban egy alkalom, a vezetőségb

Egy alkalommal egy komplex délelőtt látogatása, értékelése; javaslatok, intézkedési terv készítése. 
A kiemelten ellenőrzöttek írásbeli beszámoltatása:
· Az ellenőrzések dokumentálásához használandó sablonok 
· Foglalkozások/tevékenységek megfigyelési szempontsorai sablon,
· Hospitálási napló sablon.
· Reflexió/Önreflexió - foglalkozás/tevékenységről.
Értékelés
Az ellenőrzést követően az érintett óvodapedagógussal megtörténik az elemző -értékelő megbeszélés. A csoportlátogatásról, dokumentum ellenőrzésekről minden esetben feljegyzés, jegyzőkönyv készül, amit az, óvodapedagógusok aláírásukkal is hitelesítenek. 

Félévkor, nevelőtestületi értekezleten, év végén intézményi értékelés (pedagógiai munka, programok- rendezvények, dokumentáció) történik.
6. Megbízatások, feladatok, felelősök
Feladatellátási terv

	Megbízatások 
	Személyek, felelősök: 

	Óvodavezető: 
	Bodnár Sándorné 

	Általános Óvodavezető helyettes: 
	Vargáné Klics Mária 

	Tagóvoda vezető Bóbita óvoda
	Csizmadi Istvánné

	Tagóvoda vezető Katica óvoda
	Molnár Melinda

	Munkaközösség vezető: 
	Kárpáti Szilvia

	Gyermekvédelmi felelős: 
	Vargáné Klics Mária 

	Közalkalmazotti T. Elnöke 
	


	Honlap felelős 
	Gazsó Gáborné, Mihály Viktória, 

Józsa Laura,  Bobákné Gazsó Adrienn

	Ovi-olimpia

Egészséghét szervezése

2015. október 5-9. 
	Csoportonként

Mihály Viktória, Bobákné Gazsó Adrienn 

	Néptánc: 
Heti rendszerességgel
	Kocsor Tibor, Mihály Viktória

Mundrusz Tamásné, Molnár Melinda

	Drámafoglalkozás

Délutáni program jelentkezés alapján mindhárom óvodában kéthetente
	Bodnár Sándorné

	Pedagógiai nyílt nap

Katica óvodában 2016. márc.5. 
	Pillangó, Vízipók csoportokban 

	Pályázat figyelő
	Kocsor Tibor

	Színházlátogatás szerezése felnőtteknek
	Sáska Balázsné, Gazsó Gáborné

	Elektronikus úton érkező információ

 továbbítója
	Vargáné Klics Mária- Napraforgó

Szőke Anna- Bóbita

Szőkéné Balla Ildikó- Katica

	Ünnepek, rendezvények ideje: 
	Felelősök: 

	Kézműves játszóház intézményi szinten : Napraforgó és Bóbita óvodában Márton-napi, Katica óvodában adventi .
	Szülők felé nyitott délután minden óvodában

	Bábszínház látogatás a művelődési házban
	Csoportonként óvodapedagógusok 

	Almaszüret Kiskunlacházán az októberi egészséghéten
	Sáska Balázsné

	Ócsai Tájház, Madárvárta évi egy-egy alkalommal szervezett látogatása nagycsoportosok részére (tavaszi időszakban). 
	Szilágyi Mária

	Mikulás: december. 04 péntek 
	óvodánként

	Karácsony: december 17 -18.

 (csütörtök-péntek)
	óvodánként

	Gyerekek farsangja - február
	óvodapedagógusok csoportjukban 

	Március 15: (március 11. péntek )
	óvodapedagógusok csoportjukban 

	Gyermeknapok: 
Napraforgó.:

Bóbita:

Katica:
	

	Ballagás:

	


	Hónap/feladat
	Határidő/ felelős

	SZEPTEMBER

· Új gyerekek fogadása, beszoktatás

· Szülői Szervezet alakuló ülése, Szülői értekezletek

· Csoportnapló elkészítése

· Fejlődési napló előkészítése

· Felvételi mulasztási napló előkészítés

· Anamnézis elkészítése, családlátogatás

· Munkaközösségek megalakulása, munkatervek elkészítése

· Munkaköri leírások felülvizsgálata, előkészítése

· Munkaidő, munkarend beosztások

· Gy. Védelmi felelős munkaterve

· Pedagógus ig.-ok érvényesítése
· Ingyenes étkezéshez nyilatkozatok beszedése
· Munka és tűzvédelmi oktatás 
· azonosító szám kérése az új gyermekek számára a KIR-ben

· Fejlesztőpedagógusok feladatainak meghatározása, a fejlesztésre váró gyermekek elosztása
· Ötévesek vizsgálata, logopédiai szűrés
· Szaktanácsadói látogatás

	Folyamatos /óvodapedagógusok/

2015. szept. 30. /Szülői szerv. koordinátor/

2015. szept. 21  /óvodapedagógusok/

2015. szept. 21. / óvodapedagógusok /

2015. szept. 15. / óvodapedagógusok /

2015. szept. 01 és utána folyamatos / óvodaped. /

2015. szeptember 30. és utána folyamatos

2015. szept. 15. és folyamatos 
2015. szept. 01. /óvodavezető h.-ek/

2015. szept. 21. gyermekvédelmi. felelős

2015. szept. 01. / óvodavezető, óvodatitkár /

folyamatos

2015. szept. 30. óvodatitkár
2015. szept. 17. Fejlesztőpedagógusok,óvodavezető 
2015. szept. 21.- Fejes Lászlóné
szűrésben résztvevő gyermekek

névsora, szülői hozzájárulás

Szeptember 2. hete/ érintettek

	OKTÓBER

· Statisztikai létszámjelentés

· Gyermekek nyomonkövetési rendszere mérések
· BECS munkatervének elkészítése
· Teljesítményértékelés gyakorlati látogatás elindulása

· Drámapedagógiai foglalkozások beindítása
· Üzemorvosi alkalmassági vizsgálatok megszervezése
· Gyermeknéptánc beindítása
· Udvari játék ellenőrzések
	2015. okt. 15. /óvodavezető, óvodatitkár/

2015. okt. 31. /óvodapedagógusok/
2015. okt.15.- BECS tagjai
2015. október 12-től folyamatosan

2015. okt. 05. 

2015. okt. 05.
2015. okt. 31-ig Tefüsz

	NOVEMBER

· Iskolai látogatás az első osztályban

· Tanügyigazgatási, nevelési dokumentumok ellenőrzése

· Költségvetéshez, bérek, változások előkészítése

· Nevelési Tanácsadóhoz, szakértői bizottsághoz vélemények készítése, 
· Portfóliós segítő megbeszélések

· Portfólió feltöltési határidő vége


	2015. nov.

2015. nov. 30. /óvodavezető, tagintézmény-vezetők 

2015. nov. 30. óvodavezető és-h, óvodatitkár

2015. nov. 13. /óvónők, óvodavezető- és helyettesek /
Érintettek

érintettek

	DECEMBER

· Selejtezés, előkészület a leltárra

· Költségvetés készítése 

(Az éves karbantartási terv elkészítése)
· Bérek elkészítése a költségvetéshez

· Karácsonyi ünnepkör megünneplése

Évadzáró

	2015. dec. 31. /óvodatitkár/

2015. dec. 15. 

2015. dec. 15. /óvodavezető és-h-ek. óvodatitkár/

óvónők, csoportonként az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelően

utolsó munkában töltött nap /óvodavezető-h./

	JANUÁR
Irattározás 

éves irattár és iktatás előkészítése
- Leltárkészítés

· Költségvetés elkészítése, elfogadása
· Megváltozott szakértői feladatkör miatt munkarend módosítás

· Csoportnapló ellenőrzése

· Udvari játék ellenőrzések
· Egyéni beszélgetések, annak dokumentálása


	2016. jan. 18. / óvodavezető-és helyettes/

2016. jan. 04. / óvodavezető- és helyettes /

2016. jan. 29. /óvodatitkár/

2016. jan. 30./ óvodavezető h-ek., óvodatitkár 
2016. január 01.

2016. január 31. 

2016. jan.29.- TEFÜSz
2016. január 20./óvodapedagógusok

	FEBRUÁR

· Óvodai dokumentumok ellenőrzése

(tanügyigazgatási)

· Előzetes egyeztetés a következő évi beiskolázási terv elkészítéséhez

· Nyári nyitva tartás elkészítése, kihelyezése a szülők felé

	2016. febr. 29. /óvodavezető-helyettesek /

2016. febr. 19. /óvodavezető-helyettes, közalkalmazotti tanács, érintett kollégák/

2016. febr. 15-ig

	MÁRCIUS

· Továbbképzési program, Beiskolázási terv készítése

· Óvodai beíratás fenntartói sajtóközleményének megjelentetése

· Nyílt nap /fenntartó, , tanítók, /

· Nyitott óvodai napok /leendő óvodások/

· Pedagógus kezdeményezi a minősítését a kormányhivatalnál /326/2013. VIII.30.)Korm r. 10§ (2)

Gyermekek nyomonkövetési rendszere mérések
	/

2016. márc. 31. /óvodavezető-és helyettesek/
2016. márc. 31./ óvodavezető-helyettes/

2016. március 5. 
2016. márc.21-22 /óvónők/

óvodapedagógus, óvodavezető



március hónapban

	ÁPRILIS

· Iskolába menő gyermekekről óvodai szakvélemények kiadása

· Beíratási dokumentumok (felvételi előjegyzés, szolgáltatási megállapodás, beleegyező nyíl.) előkészítése

· Beíratás
· Az óvodai felvétellel kapcsolatos döntés közlésének napja

· Miniszteri döntés a minősítési eljárásban részt vevő pedagógusokról kormányhivatalnál /326/2013. VIII.30.)Korm r. 10§ (3)
	Mindenkori EMMI rendeletben meghatározottak szerint az iskolai beiratkozás előtt

2016. ápr. 15. /óvodavezető-és helyettesek/

2016. április
2016. ápr. 29. /óvónők/
2016. ápr. 2. /óvodavezető-helyettesek, TEFÜSZ
óvodavezető 2015. május 31-ig

	MÁJUS

· Szülői Szervezet záró értekezlet

· Szabadságolási terv elkészítése
	2016. máj. 31. /SZ. SZ. koordinátor/
2016. máj. 31./óvodavezető- helyettesek,./




	· Június
Csoportelosztás

· Csoportnapló ellenőrzése, /projektek megvalósulásai, egyéni értékelések stb../

· Nyári karbantartási feladatok közvetlen előkészítése
· Szülői értekezlet az óvodába érkező gyerekeknek

· Év végi értékelés, elkészítése
· Alkalmazotti  értekezlet

· Év végi értékelés elkészítése és benyújtása a fenntartónak, megjelenítése a honlapon


	2016. jún. 05. /óvónők, óvodavezető-h-ek./

2016. jún. 14. /óvodavezető-és helyettesek/


2015. jún. 30. /óvodavezető-h., Tefüsz

2016. jún.07.
2015. jún. 10. /óvónők, munkaközösség vezetők, gyermekvédelmi felelős, fejlesztő pedagógusok, SZ. SZ. vezető/

2016. jún. 14. 

2015. jún. 30. /óvodavezető/

/

	JÚLIUS
· Nyári ügyelet
	2016. július 11-től


	AUGUSZTUS

· Kormányhivatal felé jelentési kötelezettség megküldése 20/2012 EMMI 146§(1)

· Adminisztrációs feladatok elvégzése
(szerződések, csoportnaplók, felvételi mulasztási napló fejléce, csoportlisták elküldése, 
szülői nyilatkoztatok beszedése)

· Éves munkaterv elkészítése, elküldése a pedagógusoknak

· Tanévnyitó értekezlet
Pedagógiai

· Éves munkaterv elkészítése, elküldése a pedagógusoknak

· Tanévnyitó értekezlet


	2016. aug. 01. /óvodavezető/

2016. aug. 15. /óvodavezető/

2016. aug.25. /óvodavezető /

2016. aug. 25. /óvodavezető-helyettes/

2016. aug. 26. /óvodavezető
2015. aug. 15. /óvodavezető/

2015. aug.24. /óvodavezető



Rendszeresen ismétlődő feladatok 
Végzi: óvodatitkár, óvodavezető-helyettes, 
Ellenőrzi: óvodavezető-helyettes, óvodavezető

· Változás jelentés, szabadságolások jelentése

· Létszám kartonok készítése

· Bérletek

· Jelenléti ívek, összegyűjtése,

· Munkaidő koordinálása

· KIR-ben pedagógusok, nem pedagógusok változásainak regisztrálása

· KIR-ben gyermekek mozgásának (távozásának, érkezésének) nyomon követése

C/ Évente ismétlődő feladatok:

· fogászati, gyermekorvosi szűrés

· Védőnői tisztasági vizsgálat

· Felnőtt alkalmassági vizsgálat

· Nevelési tanácsadó, Szakértői Rehabilitációs vizsgálat

· Munkatervek beszámolók készítése (

· Tűzvédelmi oktatás

Folyamatos napi feladatok:

· Jelenléti ív vezetése (óvónők, dajkák)

· Felvételi - mulasztási naplóvezetés (óvónők)

· Létszámjelentés (óvónők, óvodatitkár)

· Szabadságos kartonok vezetése (óvodavezető helyettesek, óvodatitkár)

· Csoportnapló heti tervek

· A 20/2012. (VIII:31.) EMMI rendelet 63§-a szerint az óvodapedagógusok folyamatosan, de minimum évente két alkalommal a mérések után tájékoztatják a szülőt a gyermek fejlődéséről. A tájékoztatást a szülő aláírásával hitelesíti.

7. ÉRVÉNYESSÉGI RENDELKEZÉS

A 2015/ 2016. nevelési év Munkaterve a nevelési évet nyitó értekezleten,

 2015. augusztus 31- én hozott nevelőtestületi határozata alapján érvényes.
Hatályossága: 2015. 09. 01 – től 2016. 08. 31-ig tart.
Bugyi, 2015. augusztus 31.
Bodnár Sándorné
Intézményvezető

1.sz. melléklet

AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ ELLENŐRZŐ ÉS ÉRTÉKELŐ TEVÉKENYSÉG ÜTEMEZÉSE
	AZ ELLENŐRZÉS TERÜLETEI
	09
	10
	11
	12
	01
	02
	03
	04
	05
	06
	07
	08

	PEDAGÓGIAI, TANÜGY-IGAZGATÁSI

	Csoportnaplók ellenőrzése
	V.
	
	
	H 
	
	H. V. 
	
	
	
	V 
	
	

	Mulasztási naplók ellenőrzése
	V.
	
	
	V
	H
	
	
	
	V
	
	
	H

	Statisztika 
	
	V .
	
	H
	
	
	
	
	V 
	
	
	

	Ünnepek, hagyományok
	F
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tematikus, visszatérő (nevelési- gondozási területek ellenőrzése)
	
	V 
	
	H
	V.
	
	
	
	V
	
	
	

	Kirándulások figyelemmel kisérése
	F
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	V
	V

	Szülői értekezletek
	V.
	V.
	
	
	H
	
	
	
	
	
	
	

	MUNKÁLTATÓI FELADATOK

	Új dolgozók segítése
	Alk
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Pedagógus életpályamodell bevezetése (átsorolások béremelések)


	V
	
	
	
	V
	
	
	
	
	
	
	

	Munkaidő betartásának ell.
	HF
	
	
	V
	
	
	V
	
	
	
	
	

	Munkaköri leírások, munkarendek kialakítása (pedagógiai asszisztens)
	H
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Dajkák munkavégzése
	HF
	
	
	V
	
	
	V
	
	
	V
	
	V

	GAZDÁLKODÁS

	Takarékos gazdálkodás
	V
	
	
	V
	
	
	
	V
	
	
	
	

	Beszerzések
	VF
	
	
	H.V
	
	
	
	
	V
	
	
	H.V

	Eszköznyilvántartás
	H
	
	
	H
	
	
	
	
	
	H
	
	

	Leltár
	
	
	
	H.V 
	
	
	
	
	
	H.V
	
	

	Karbantartási feladatok 
	VF
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Helyettesítés, elrendelése
	V H
	H
	H
	H
	H
	H
	H
	H
	H
	H
	H
	H

	Szabadságolások ütemezése
	H 
	
	
	
	V 
	
	
	H.
	
	
	
	V 

	Térítési díj, (csekkek ellenőrzése)
	VF 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	EGYÉB

	Munkavédelmi előírások betartása, baleset-megelőzés
	HF
	
	
	
	
	
	V
	
	
	
	
	

	Az intézmény tisztasága
	V
	
	H
	V
	
	H
	V
	
	V
	
	H
	V

	Az udvar tisztasága
	HF
	
	V
	
	
	
	V
	
	
	V
	
	H

	Dekoráció aktualizálása
	H A
	
	
	V
	
	
	V
	
	V
	
	
	


Jelmagyarázat:

Intézményvezető,




V.

Helyettesek: ált helyettes, tagóvoda v.,

H.

Folyamatosan,




F

Alkalomszerűen,




A
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