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Bevezet6

Az Egyesitett Ovoda 6sszehangolt, gazdasdgos miikodéssel biztositja a 18 tagintézmény jogszerd,
koltséghatékony és magas szinvonali m(kddését. Intézménylinkben a pedagdgiai programunkon
alapuld, a nevelési alapelvekben, értékrendben megegyezd, ugyanakkor sokszin(i, szinvonalas
pedagdgiai gyakorlatot valésitunk meg.

Pedagdgiai hitvalldsunkban a fejl6dés alapja a félt6, 6vd, gondoskodd szeretet, stabil biztonsag,
differencialt, személyre sz6l6 banasmod. A gyermekek jogainak, érdekének maradéktalan
érvényesitése a mindennapi nevel6munkdban, a személyes felel6sség erGsitése a nevel6i kozosségben.
A valtozasokra nyitott szervezet megteremtése, reagalas az intézményt éré kihivasokra, a jovékép
kialakitdsa és kommunikalasa, valamint a stratégiai és operativ szempontbdl fejlesztést igényl6
teriiletek azonositasa.

1. Helyzetkép

2. Mikodési feltételek

Teljes felujitas.




2.2. Az 6vodapedagdégusok féiskolai | Pedagégusmindsités besorolasi fokozata szerinti
alapvégzettségen tuli képzettségei Gsszesitve létszam
(masoddiploma, szakvizsga)
Ovodai d " Gyak k %
vodai menedzser 14 yakorno 14
Dramapedagogia Y Pedagdgus I. .
pedagoe! 16 gosu 9 f6
Kozoktata P ) Il.
zq ltatas velzet0| 165 edagogus 55
Szocialpedagdgus
Mesterképzés Y Mesterpedagdgus X
Pz 16 pedagogy 16

2.3. Human erdforras allapota tagévodai szinten — személyi feltételek osszegzése szeptember 1-jei
allapot

Minden dallashely betoltott.

3. Pedagogiai folyamatok, tervezés, megvaldsitas, ellendrzés, értékelés, korrekcid

3.1. Tagévodai szervezeti célok meghatarozasa
3.1.1. Rovid tavu célok:

Sziil6k irdsos tajékoztatasa gyermekik fejlédésérél.

Z6ld Ginnepek tervezése-megvaldsitasa, dokumentaldsa. Maddarbarat cim elnyerése.
Informaciéaramlds hatékonyabb mikodtetése.

Szervezetten tevékenyebb udvari élet kialakitasa.

Az Uj épllet szokds- és szabaly rendszerének elsajatitasa.

3.1.2. K6zéptavu célok:

A kornyezettudatos szemlélet megszerettetése, alkalmazasa a gyermekekkel, az évodai élet
mindennapjaiban. Kilénb6z6 innovativ eszk6zok alkalmazasa a sziil6k bevondasaval.

A mesepedagdgia modszerének bévitése a mindennapokban

A pedagdgiai munka megfelel6 menedzselése, kommunikacidja a szllSk felé.

IKT eszkdzok beépitése a nevel6munkaba.

3.1.3. Hosszu tavu célok:

Mindenkori Uj munkatarsak beilleszkedésének segitése.
Z6ld 6vodai ismérveinek valé megfelelés.

Sziil6i kommunikacids stratégiak fejlesztése.
Konfliktuskezelési technikak elsajatitasa.




3.2. A 2017/2018-as nevelési év feladatai

Pedagoégiai munka tervezése az Egyesitett Ovodaban

Cél: a nevelési alapelvekben, értékrendben megegyez6, sokszind, szinvonalas pedagdgiai gyakorlat
megvaldsitasa az Egyesitett Ovoda tagintézményeiben. Az évoda szabdlyozé dokumentumainak (PP,
SZMSZ és mellékletei, Hazirend) egységes értelmezése, gyakorlati megvaldsitasa. A szervezet szakmai

szinvonaldnak tovabbi erGsitése.

Pedagogiai folyamatok tervezése: Az EO éves munkatervében az dsszhang biztositdsa a stratégiai
dokumentumok, a tagdvoddak és a munkakozosségek éves terveivel. Az el6z6 nevelési év értékelésének
megdllapitasainak figyelembevétele a kbvetkez6 nevelési év tervezésében, megvaldsitasaban.

Pedagogiai folyamatok megvaldsitasa: Az EO éves terveinek gyakorlati megvaldsitasa a tagévodakban
a pedagogusok, és a munkakdzosségek bevonasaval.

Pedagdgiai folyamatok ellendrzése, értékelése: Gyermeki fejlédést nyomon kdveté dokumentum
félévenkénti elemzése, tovabbi feladatok meghatarozasa.

Feladat

Résztvevdk,
felel6s

Hatarido,
teljesités

Dokumentalas
helye

4. Az Egyesitett Ovoda Pedagdgiai Programjaval kapcsolatos feladatok
4.1. A tanulas tdmogatasanak tervezése, miikodés és hatékonysaga a tagévodakban

Az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramban foglalt nevelési céloknak
valo megfelelés.

Ovoda  pedagdgiai
megvaldsitasa, annak
nyomon kovetése, a
valtozdsoknak  megfelel6

Az Egyesitett
programjanak
folyamatos
jogszabalyi
aktualizalasa.

Az 3ltaldnos pedagodgiai szempontoknak
vald megfelelés, szakmai moddszertani
tudds a pedagdgus kompetencidk mentén.

nevel6testilet

Molnar Miklésné

Erdélyi Nora

folyamatos

csoportnaplo,
gyermeki fejlédést
nyomon kovets
dokumentumok,
vezetSi ellenGrzési
terv, pedagdgiai
ellendrzési jkv-ek

szerinti munka segitése.

nevelGtestilet

Molnar  Miklésné, Az intézmény

5 i 2lvi 5 tagovoda vezetSk mikodését
A hatalyog jogszabilyl ,r’endtflkezeselfn,ek g szeptember 1. : :
megfeleld, jogszerl miikodés biztositasa. szabalyozo

3} 16 il fol dokumentumok,
Az EO alapdokumentumainak ismerete, | Nevelotestulet olyamatos | |- &rzési
jegyz6konyvek

A tagévoddk modszertani sajatossagainak | Molnar  Miklosné,
megvaldsitdsa a Pedagdgiai Programmal | Erdélyi Nora maddszertani
.. g L ) . o folyamatos . .
Osszhangban, a tagdvodai uUtmutaté |tagovoda vezetSk Utmutatod




Az integrdlt nevelés kdrnyezeti, targyi és
pedagégiai feltételeinek a biztositasa.
Inkluziv szemlélet erGsitése.
Gyogypedagdgusok alkalmazasa kijelolt
intézményekbe: Vardzskarika Tagdvoda,
Madardasz Tagdvoda. A Pitypang Tagdvoda,
Meséskert Tagdvoda, Vizafogd Tagodvoda
bels6é humadner6forrasbdl oldja meg a
feladatot.

Molnar  Miklésné,
Erdélyi Néra
tagdévoda vezetSk

nevelGtestiuletek

2017. szept.1.

folyamatos

nyilvantartasok,
csoportnapld

A fenntarté altal finanszirozott
szolgdltatasok megszervezése.

Molnar  Miklésné,
tagévoda vezetdk,

nevelGtestilet

2017. szept.1.

munkatervek (EO,
tagovodai)
csoportnapldk,
nevelési tervek, a
gyermekek

fejl6dését nyomon

folyamatos o a
¥ kovetd
dokumentum,
fejleszté pedagogia
dokumentumai
IKT eszkozok hasznalata: DIOO program . Cre
v o brog Molnar  Mikldsné,
folyamatos bdvitése, o .
o s , Erdélyi Néra .
- a tapasztalatdtadds megszervezése: tagovoda  vezetsk, |fol tematikus tervek, a
Angyalkert Tagodvoda, Meséskert | 25 o | folyamatos gyermekek
. . i , ... .| nevelGtestilet o
Tagodvoda, Vardzskarika Tagévoda, Pottyos fejl6dését nyomon
Tagdévoda, Csupa Csoda Tagdvoda, ) . | kovetd
. « . 2018. januar
Csicsergé Tagdévoda, Gyermekkert dokumentum,
Tagdvoda, Napraforgd Tagévoda , . 18. fejleszt6 pedagdgia
g P g0 1ag Baloghné Terkovics ) P g.g
ik dokumentumai
Koordinator: Baloghné Terkovics Ildiké
4.2. Kiemelt pedagdgiai feladatok tervezése
Fenntarté altal meghatarozott feladatok: A £ Az intézmény
. oot L Y Molndr Mikldsné, PR
- esélyegyenl@ség biztositasa, Erdélvi Nora mUkodését
- szUilGi elégedettség folyamatos javuldsa, 'y ., | szeptember, |szabalyozd
.. . Py tagdévoda vezetdk,
- kdrnyezettudatos szemlélet erdsitése, P .. folyamatos dokumentumok,
. , ) . .. .| nevel6testiilet L
- az iskoldra valé felkészités ellen6rzési
hatékonysaganak novelése. jegyz6konyvek




EO mérési eredményeire épiilé kiemelt
feladatok:

Az el6z6 évek kiemelt munkatervi
feladataibdl adodé fejleszté6 modszerek és
eszkozok alkalmazds hatékonysaganak

nyomon kovetése a tagévoddk pedagodgiai
munkajaban

Molnar Mikldsné,
Erdélyi Néra

pedagégiai
dokumentacio
(éves tanulasi terv,

— egészséges életmod, heti terv),
. . craz . folyamatos , .
— szocialis képességek: jaték, tarsas maddszertani
kapcsolatok, Utmutatok,
— akarati tényez6k, ERZELMI NEVELES |tagévoda vezet6k, intézkedési terv,
— értelmi képességek: gondolkodas, | nevel6testiilet

fogalomismeret, emlékezet,

problémamegoldé képesség,

akusztikus és tapintasos észlelés,

— verbalis képességek,
— testi képességek.
Molnar  Miklésné,

. , . , Erdélyi Noéra ., i i
Egészséges életmddra nevelés program , B Egészséges életmaod
i . oy tagévoda vezetdk,
idéaranyos eredményes megvaldsitdsa. ,, . folyamatos feladatterv,

L , nevelGtestilet . -
Koordinator: Farkas Irén X intézkedési terv
Farkas Irén

Fejlesztd dévodapedagdgusi munka
hatékonysaganak noévelése,
- feladatorientalt strukturavaltas
folyamatos

- online mérés dsszesitd bevezetése,

- BTM - es gyermekek nyilvantartasa és
egyéni fejlesztési tervének
dokumentalasa.

Molnar  Miklésné,
Erdélyi Néra
Fejlesztd
pedagoégusok
munkakdz6ssége

2017. szept. 1.

2017.
20.

szept.

Fejlesztd
pedagdgusi
dokumentacio,
mérési
eredmények




4.3. Az Egyesitett Ovoda mérés-értékelés eredményeibél adédoé korrekcid

EQO szil6i  elégedettségének  mérési

eredményébdl adddé feladatok:

77

1. A kikiildott online sziil6i kérdGivek
visszaérkezési  aranyanak  novelése,
legaldbb 80%-ra, az online kérd6iv
megkiildésével minden sziil6 részére.

Ellenérzési

o X . dokumentumok,
2. A sziil6kkel valéo megfelel6 szinti és
mindségli kommunikacié a gyermeki| Molnar Mikldsné, mérési
képességek kibontakoztatasa érdekében | Erdélyi Nora 2017, 09. 01 eredmények
végzett tevékenységekrél. o UTTTTT | szbveges
. (L els 2 . . | Mérés-értékelés )
3. Az 6vodan kiviili és a csaladokkal kdzos ) folyamatos elektronikus
. o . ...z | Mk vezet6: .
programokrol a sziil6k felé torténd . . programja
. . . . Ty Koltainé B. Katalin
tdjékoztatas hatékonysaganak novelése. intérkeddsi t c
i . , intézkedési terve
4. A szervezett udvari jatéktevékenységek
szinesitése és atgondoltabb tervezése.
A szil6i elégedettség, elvards vizsgdlat
eredményének beépitése a mindennapi
nevel6munkdba a tagévodakban.
Molnar Miklosné,
Erdélyi Néra
A gyermeki fejlédést koveté majusi mérés Mérés-értékelés
80 % alatti terlleteire intézkedési terv i 2017.09. 01. i L.
Osszedllitdsa. A  tervezett feladatok mk. vezetd: Intézkedési terv
zedlli . vez
Koltainé B. Katalin | folyamatos

folyamatos megvaldsitasa.

Tagdévoddk mérés-
értékelés mk. tagjai

Tankoteles
mérésekor,

kori  gyermekek  DIFER
ha a tagdévodai eredmény
kezd6, vagy el6készitG6 szintet mutat-
intézkedési terv készitése.

Molnar Miklosné,
Erdélyi Néra
Mérés-értékelés
mk. vezetd:
Koltainé B. Katalin

Fejleszt6
pedagdgusok

eljarasrend
szerinti
Utemezésben

Mérési
dokumentumok




Fejleszt6 pedagdgiai szlirések el6készitése,
lebonyolitasa tagévodai szinten,
mozgasfejleszt6 csoportok miikodtetése.

A fejleszté pedagodgiai szlirésen részt vevd
gyermekek kivdlasztasanak szempontjai:

— kizardlag a 4-5-6-7 éveseknél,

— BTM —es gyermekek,

— a gyermeki fejl6dés nyomon kovetd
mérés madjusi eredménye alapjan
legaldbb 5 teriileten 75 % alatti
eredményt elért gyermekek,

— a gyermeki fejl6dés nyomon kovetd

Molnar Miklosné,
Erdélyi Néra

Méré6lapok,
Osszesités,

el6készitése, a tagévodai mérés-értékelés
munkakoz6sségi tagok tdjékoztatasa.

Tagdévoddk mérés-
értékelés mk. tagjai

me-lfes eredménye .aIapJan,' egy—elgy Fejlesztd mk. 2017. 09. 30. fejlesztd
teriileten 60% alatti eredményt elért Y . L.
vezet6 Fejlesztd pedagdgiai
gyermekek, , .y
_ DIFER mérés eredménye pedagdgusok dokumentiacid
el6készit6/kezd6 szakaszban l1évs 5-6-7
éves gyermek esetében.
A mozgasfejlesztd csoportok
Osszedllitasanak szempontjai:
— afejleszt6 pedagdgiai szlirések nagy- és
finommozgas fejlettségre vonatkozd
mérési eredményei,
— a csoportokban végzett gyermeki
fejlédés nyomon kovet6 mérés testi
képességekre vonatkozd eredményei,
— célzott megfigyelések a csoportban a
megfigyelési szempontsor alapjan.
Molnar Miklosné,
Erdélyi Nora
Mérés-értékelés
mk. vezetd:
A gyermeki fejl6dés nyomon kovetésére | koltainé B. Katalin
kidolgozott mérések lebonyolitasanak Eljarasrend,
2017.10. 31.

feljegyzés




Gyermeki fejl6dés nyomon kovetése mérés
lebonyolitasa a tagévoddkban az adott év
augusztus 31-ig 4., 5, 6 életévet betolté
gyermekeknél (november)

Csoportos Osszesit6k elkészitése a mérési
eredmények alapjan.

Gyermeki fejl6dés nyomon kovetése mérés
lebonyolitdsa a tagdévodakban minden
gyermekre kiterjed6en (majus), csoportos
Osszesit6k elkészitése a mérési
eredmények alapjan.

Tagintézmény
vezetdk

Nevel6testilet

Tagintézmény
vezet6k

Tagintézmények
mérés-értékelés
munkakdzosség
tagjai

Mérés-értékelés
munkakdz6sség
vezetd

2017.11. 30.

2018. 05. 31.

Mérési
dokumentumok,
eljarasrend

Kimeneti mérés
tagdévodakban a roviditett  DIFER
madszerével. Az eredmények
felhasznalasa a beiskolazashoz.

lebonyolitasa a

DIFER mérés (2) lebonyolitdsa a 4-5 éves
gyermekek vizsgdlata az eljarasrendben
meghatdrozottak szerint, tagévodai
szinten a fejlesztés meghatarozasa,
pedagdgiai intézkedések készitése. Az
eredmények eljuttatdsa a mérés-értékelés
munkakozosség vezetGjének.

Tankoteles és 4 -5
éves gyerekek

Fejleszt6pedagogus

Ovodaigazgaté

EO. Szakmai
helyettes Tagdévoda
vezet6k Mérés-
értékelés
munkakdz6sség
vezetd

2017. 10. 30.

2018.02. 28.

Mérési
eredmények,

az Osszesités
dokumentumai

SzulGi elégedettségvizsgalat (online
kérdSiv minden szilg részére) elGkészitése,
eljaradsrend tovabbitasa a tagdvodakba.

A vizsgdlati eredmények Osszesitése EO.
szinten.

Molnar Mikldsné
Erdélyi Néra

Koltainé B. Katalin

Tagdévoddk mérés-
értékelés mk. tagjai

2018. 04. 30.

Eljarasrend,
intézkedési tervek

kontroll
szlrési

Fejlesztd
mérések

ovodapedagdgiai
lebonyolitasa a
eredmények 6sszegzése EO. szinten online
mérés Osszesitd programmal.

Fejleszt6
pedagdgusok

Molnar Mikldsné
Erdélyi Néra

Koltainé B. Katalin

2018. 04. 31.

Fejlesztd
pedagdgusok
Mérés-értékelés
munkakoz6sség
dokumentacioi




A gyermeki mérések eredményeinek
Osszegzése, az EO. szint(i dsszehasonlité
elemzés elkészitése

Tagintézmények
mérés-értékelés
mk. tagjai

Molnar Miklésné

terv kotelez6 melléklete a
éves  értékelésnek.

Intézkedési
féléves és az
(tagdvodaiba)

Mérés-értékelés
mk. vezets

2018.06.30. |Eves értékelés
Intézkedési tervek attekintése, értékelése | Erdélyi Nora
Eves értékelés elkészitése Koltainé B. Katalin
Ovodaigazgaté
A mérési eredmények 0Osszegzésébdl|EOQ. Szakmai
adodé tovabbi feladatok meghatdrozasa | helyettes
.. Feladatterv,
EO szinten 2018.06. 30

intézkedési terv

5. A pedagodgus elé6meneteli rendszerrel 6sszefiiggo feladatok

7 7

5.1. Pedagogusmingsités

A hatdlyos jogszabalyi rendelkezéseknek

nevel6testilet

Eljarasrendek,

Molnar  Miklosné | ¢ forgatokonyvek,
i PERTISY: : o olyamatos o
megfelel6, jogszerd eljarasok biztositasa. Erdélyi Nora, Y ellendrzési
tagdvoda vezetSk jegyzékonyvek
. o . tagov.v,
Szakmai segit6é mentorok megbizdsa a & e . .
o, , ., nevel6testiilet folyamatos Gyakornoki napld
gyakornoki id6szak tamogatasara. VTN
Molnar Miklésné
A mingsités eredményeinek értékelése EO | Molnar Mikldsné, 2018. , ,
. . . e oys s Beszamold anyaga
szinten, beszamold a fenntarto felé. Erdélyi Néra augusztus
A tagovodakban tortént minGsitések
eredményeinek ismertetése a | tagévoda vezet6k | folyamatos Jkv.

nevelGtestilettel.




Kapcsolattartas az Oktatdsi Hivatallal és a
budapesti POK intézményével.

Az OH, a minGsitési év junius 30. napjaig
tervezett mindsitésekre vonatkozdéan a
minGsités évét megel6z6 év december 15.
napjaig, a mindsitési év szeptember elsé
napjat koveté minGsitésekre vonatozdan

-------

meghatarozza: a
palyazatukat feltoltott
mindsité vizsgajanak,

portfdélidjukat,
pedagdgusok
mindsité eljaras

Molnar Miklésné
Erdélyi Néra

2017. szept.1.

Intézményi
fellleten
rogzitések

tortént

esetében a portféli6 vagy palyazat folyamatos
védésének id6pontjat. Kijeldli a mindsitd
bizottsdg tagjait, ezekrél az informatikai
rendszer Utjan értesiti a pedagdgust, a
mindsité bizottsdg elnokét és tagjait,
valamint az Gket foglalkoztatd intézmény
vezet6jét.
A  mingsitési eljarasok lGgymenetének
tdmogatasa, intézményi szintl rogzitések
az OH feliletén, intézményi delegaltak
kijelolése.
. e Mindsitésre
L s . , Molndr  Miklésné . ,
2019. évi mindsitésre jelentkezések s s jelentkezések,
L . o .. . |Erdélyi Noéra folyamatos oo
rogzitése. A nem kotelez6 minGsit6 eljaras Hoffer Ivett intézményi fellleten
lefolytatasat a pedagdgus a jelentkezési tortént rogzitések
lapon a minGsités évét megel6z8 év
marcius 31-ig kezdeményezi az
intézményvezeténél. Intézményi felileten
valé rogzités 2018. aprilis 15.
Az e-portfoliok feltoltése a megadott|Molndar  Miklosné
hataridére (2017.11.25.). Erdélyi Néra 2017.11.25. .
. TR p = E-portfélio
Az e-portféliok el6zetes értékelésének |a nevel6testiilet dokumentumai
elvégzése a minGsit6 vizsga, mindsitési | érintett tagjai folyamatos
eljaras el6tt. tagévoda vezet6k
5.2. A pedagdgiai-szakmai ellendrzéssel osszefiiggs feladatok
A hatalyos jogszabalyok és a Tanfelligyeleti | Molnar Miklésné -
o yosJog ,y . ,gy . s g Kézikonyvek
kézikonyv (6vodak szamara) | Erdélyi Néra e
L. . . , Y folyamatos Az eljaras
rendelkezéseinek ismerete, részvétel a|tagdvoda vezet6k .
ol a .. . v Y .. dokumentumai, jkv.
kiilsé pedagdgia-szakmai ellen6rzésben. nevel6testiilet
Az érintettek értesitése az EO intézményi | Erdélyi Néra .
A . ) . folyamatos e-mail
feltletén kijel6lt id6pontok alapjan. tagdvoda vezet6k
i ., | Eljarasrend és az
L ., ., .| Molnar Miklosné A kiirt J .
Pedagdgusi, vezet6i, intézményi , » ik ellenGrzéshez
tagdvoda vezet6k id6pontoknak

tanfellgyeleti ellenGrzések lebonyolitasa.

NevelGtestiilet

megfelel6en

kapcsolédo
dokumentumok

Onfejlesztési tervek, és modositott vezet6i
fejlesztési tervek feltoltése az intézményi
fellleten.

Erdélyi Néra
Hoffer Ivett

A megadott
hataridére

Onfejlesztési terv




5.3. Az onértékeléssel osszefiiggo feladatok

Az intézményi Onértékelés jogkovetd

Molnar Mikldsné

X . . X . X modszertani
megszervezése (5 éves ciklus tervezése). tagovoda vezet6k | folyamatos . .
PR Utmutaté
nevel6testiilet
Intézményi bels6 6nértékelési csoport BECS BECS  Onértékelési
L , £, , . r o folyamatos
m(ikodtetése EO és tagdvodai szinten. nevelGtestiilet terve
Az EO és a tagdvodai sajat elvarasoknak o
. B P .. .| nevelGtestilet .
vald6  megfelelés, belsé ellen6rzési , y folyamatos munkaterv ért.
tagévoda vezetbk
szempont.
Pedagdgus onértékelések megszervezése
a tagévodakban.
A 2015, 2016, és 2017-ben sikeresen
minGsitett kollégakkal a kdvetkez6képpen
terveziink: cs "y
Sikeres Onértékelés BE - B folyamatos BE -> EVES .terv"
s g . tagévoda vezet6k Intézményi felllet
mindsités  megszervezése
éve
2015 2018/2019-es nevelési év
2016 2019/2020-as nevelési év
2017 2020/2021-es nevelési év
Ovodapszicholégusok 6nértékelésének a | Intézményi BECS folvamatos BECS éves terv
megszervezése y Intézményi felllet
VezetSi oOnértékelések megszervezése a|lntézményi BECS .
L . (. o« . P BECS éves terv
vezetGi ciklus 2. és 4. évében Iévd tagdvoda | Molnar Mikldsné folyamatos g
,, s Intézményi felilet
vezet6knek Erdélyi Néra
Intézményi onértékelések megszervezése a
18. évi orszagos pedagoégiai — szakmai
ellendrzési tervbe bekerilt tagévodakban:
Varazskarika, Meséskert, Hétszin,
Napsugédr, Zold Ag, Mese, Pottyds,|BECS BECS éves terv
N . ] , y folyamatos o
Gyongyszem, Gyermekkert, Vizafogé, | tagévoda vezetSk Intézményi felllet
Csicsergs, Akombdkom, Angyalkert, Futar,
Madardsz, Pitypang
Intézményi  Onértékelés  elvdrasainak | Molndr Miklésné , e
e, R , . évente onértékelési
felllvizsgalata, értékelése  évente -|BECS tagdvoda covszer tablazat
Onértékelési kézikdnyv 4.3.3.1 fejezet. vezet6k &Yy
5.4. Szaktanacsadéi feladatok ellatasa Egyesitett Ovodan beliil
Az EO  szaktanicsadd  végzettségl
O6vodapedagdgusainak tdmogaté munkdja | Molnar Miklésné . .
., pedag g, L & . ) P Szaktanacsadoi
- mUhelymunkara valé jelentkezés, Erdélyi Néra . .
. o eps . o , N folyamatos latogatas
- fejleszt6 célu szaktandcsadas igénybe | Osvath Viktoria .
dokumentumai

vétele.




5.4.1. Pedagdgus elémeneteli rendszer tervezése: A munkaterv készitésekor ismert mingsit6
vizsgdk, eljarasok, tanfellgyeleti ellenGrzések és az ezekhez kapcsolddd dnértékelések idGpontjai a
tagdévodakban:

Erintett Ellen6rzés fajtaja Id6pontja Besorolasi célfokozat
Mese Tagdvoda Tanfelligyelet

Gyakornok - mentoralt Szakmai segit6 mentor Gyakornoki id6 lejarta

Roth Eszter Szuromi Viktoria 2017.09. 19.




6. Pedagdgiai folyamatok szervezése
6.1. A nevelési év rendje

Molnar Miklésné Az intézmény
Erdélyi Néra mUkodését
Nevelési év rendje tagévoda vezetSk |2017. 09.01 -|szabalyozo
2018.08.31. dokumentumok,
nevelGtestiilet ellendrzési
jegyz6konyvek
Molnar Mikldsné
A karacsonyi id6szak utan a két Unnep
kozott ligyeletes dvoda kijel6lése.
Téli ugyelet: utols6 munkanap 2017.|tagdvoda vezetdk
december 22. péntek, els6é munkanap folyamatos mulasztasi naplé
2017. januar 2. kedd.
2017. december 27, 28, 29. lgyeletes
évoda: Zold Ag Tagévoda. Kavalecz Angéla
Szlinidei étkezés megszervezése.
Gyermeklétszdm  csokkenése  esetén
Osszevont csoportok mikodtetése (iskolai | tagévoda vezet6k esetenként mulasztasi naplé
Gszi, tavaszi szlinetei idején).
A tagdévodak nydri zarasa alatt az|Molnar Mikldsné
Ovodaigazgatésag folyamatosan m(ikadik. | tagévoda vezetSk
A tagévodakban a nyari karbantartasi . .
szlinet id6tartama 3 hét, melynek i SZUIO,I , igények
x oy , . Y id6szakos felmérése,
id6pontjarol februar 15-ig értesiteni kell a . . .
o o ) .. mulasztasi napld
szlil6ket. Szlikség esetén a sziinet
id6tartama alatt Ugyeletes d&vodaban

biztositjuk a gyermekek ellatasat.

6.2. Pedagogiai folyamatok szervezése — értekezletek, nevelés nélkiili munkanapok

nevelGtestiilet Az intézmény
A fenntarté & IMEK 4ltal " Molnar Miklésné mUikodését
: enntarto és azl , :':1 al szerveze Erdélyi Nora e hétfd szabalyozé
értekezleteken vald részvétel. dokumentumok,
tagdvoda vezet6k ellendrzési
jegyz6konyvek
Molnar Miklosné kéthetente,
Erdélyi Néra kedden 8.30
oratol
. 4 . .y helyszin:
Tagdévoda vezet6k informacids y, . - .
, . , . L, Meséskert jelenléti iv,
értekezleteinek szervezése, Kozérdekd , , P
Tagdvoda emlékeztet6

kérdések leaddsa az értekezlet el6tt.

tagdvoda vezet6k




A kerileti szakmai munkakdzosség

Molnar Miklésné

" « . s a s 2017.08.29. |jelenléti iv
tékkel tet tekezletek | Erdélyi N !
S o, | yerEo eTIEREREE Kr ely' ‘z\ra ; 2018.01. 18. |eljarasrend,
' avalecz Angela 2018.06. 14. |jkv.
Mk. vezet6k
Ovodatitkarok részére egyeztetS | Molnar Mikldsné

munkaértekezletek szervezése.

Igazgatdsag
munkatarsai

két havonta

jelenléti iv, jkv.

SzUlGi Szervezet értekezleteinek ., 2017. okt. 12.

i Molnar Miklésné .. . e s
megszervezése. PR 2018. majus | jelenléti iv, jkv.
Erdélyi Néra

17.
Vezet6i munkaértekezletek az egyes | Molnar Miklosne

megbizott felelGsokkel.

Erdélyi Néra
Erintett felelGsok

alkalomszeri

feljegyzések

E. O. Egyeztet6 értekezletei
az érdekképviseletekkel (KT, PSZ).

Molnar Miklésné
Erdélyi Néra
Erdekképviseletek
tagjai

alkalomszerd

jegyz6konyv

Munkaértekezletek az EO. Igazgatdsag

Molnar Miklosné

munkatarsaival. Erdélyi Néra hetente feljegyzések
Igazgatdsag hétfén
munkatarsai
Molnar Miklésné
A kéttannyelv(i programokat miikodtetg | Erdélyi Nora
6vodak koordinatoraival valé egyeztetés. | €rintett  tagovoda | 2017. 08. 30.
Pitypang, Meséskert és Gyermekkert | vezetdk, 2017. feljegyzések
Tagévoda koordinatorok alkalomszerd
Mandé - Vilag Kft.
vezet@je

Ovodapszicholégusok konzultacids

napjai.

Molnar Miklésné
Erdélyi Nora

Vasvari Sarolta
Ovodapszicholégusok
Gyodgypedagodgusok

minden
kedden

feljegyzések




A nevelés nélkiili munkanapok rendjének
kialakitdsa:
- az id6épontok meghatdrozasa a
tagintézményi munkatervekben,
- mennyisége az 5 munkanapot
nem haladhatja meg, az id6pont
kivalasztasa nem Utkozhet
kerileti programmal,
- tartalmdban igazodjon a nevelési
év kiemelt feladataihoz, a sajatos
intézményi feladatokhoz,

Molnar Miklosné
Erdélyi Néra

, évente max. 5 | értesités, jelenléti
- szervezésekor a  gyermekek ..
oot L e, . u alkalommal iv, jkv.
elldtasat biztositani szlikséges a|tagdvoda vezetbk
kijelolt tagdvoddban, a szil6k
id6beni (hazirendben | nevelGtestiilet
szabalyozott) értesitésével,
- A nevelés nélkili munkanap
szakmai programjarol értesités
kiildése az Ovodaigazgatésagnak.
- Jegyz6konyv bekiildése minden
alkalom utdn az Igazgatdsagra.
6.3.Informaciéaramlas 6vodai rendszere
Honlap m(kodtetése az irdnyadd
szabdlyzatnak megfelel&en. N Aig o x
.. ’y ., & . . Molnar Miklésné
(Kozérdekd adatok megismerésére P folyamatos honlap
.y . . e .. .., . |Erdélyi Néra
irdnyuld szabalyzat- Kilonos kozzétételi
lista)
Molnar Miklésné
Online térben valé kommunikacié a Erdélyi Néra szabalyzat,
« s B . « folyamatos . X .
belsé vezetGi utasitasnak megfelel6en. |tagévoda vezetSk feljegyzések, jkv.
nevelGtestilet
Szakirodalomhoz, szakmai folydiratokhoz e
. s s Molnar Miklésné ,.
vald hozzaférés. . » folyamatos folydiratok
tagdvoda vezet6k
Nevelés nélkiili munkanap tervezett L L. " ,
i . P Tervezett témaja Felelds Tervezett helyszin
idépontja
Dr. Palfi Sandor: Szabad
jaték
Papp Ferenc: | Kantuly ,
2017. 10.16. Erzékenyités Mikldsné Mese Tagovoda
Z6ld 6voda
Aktualitdsok
Keruleti Kantul
2018. 02. 27. Ovodapedagdgiai ey AJAMK
. Miklésné
konferencia
K I
2018. 04. 03. Vardzsjaték a_ntL,J v , Mese tagévoda
Mikldsné




A nevelési év értékelése | Kantuly
2018. 06. 11. , e M Tagévod
Z6ld 6voda Miklosné €€ fagovoda
Yy Kantuly 3
2018. 08. Nyitoértekezlet Miklosné Mese Tagévoda
7. Kapcsolatrendszer
7.1. Ovoda és csalad kozotti kapcsolattartas
- az oOvoda és a csaldd kozotti | Molnar Mikldsné
kapcsolattartds erésitése, Erdélyi Néra
- bizalomra és egylttmi{kodésre épuld
kapkcsolat :<|alak|tas?, . éves programterv,
- a kapcsolattartas formainak bévitése és . 2L
pese . < folyamatos jegyz6konyv,
a meglév6 hagyomanyok fenntartdsa, .
, o . mérési
- a csaladokkal/szulékkel valé } B i
e . . tagévoda vezet6k eredmények
kommunikacié hatékonysaganak
novelése 6vodapszicholégusok

bevonasaval,
- a szUilGi elégedettség novelése a mérési
eredmények figyelembevételével.

7.2. Bels6 szakmai kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacid, szakmai tovabbfejlédés formai

EO szakmai
m(ikodtetése

- a keruleti munkak6zosségekhez vald
kapcsolddas (min. 1f6/tagévoda/mk.)

- a pedagdgiai mlhelyek (dajka, ped. assz.

munkakdzosségeinek

Molnar Miklosné
Erdélyi Néra

Kavalecz Angéla
mk. vezet6k

mk. munkatervei,

palyakezd6) mikodtetése folyamatos . e .

- a tagévodai mUhelymunka ) jelenléti ivek, jkv.
eredményességének, produktumok a!kg!m?zottl

|étrejottének segitése kbzosség

melléklet: a nevel6testiilet beosztasa

A tagovodak kozti szakmai | Molnar Miklésné

egyuttmikodések, tapasztalatcserék, | Erdélyi Néra

Ovodakdozi kapcsolatok tdmogatasa. Molnar Gabriella _

A tagévodak bemutatkozasa szakmai nyilt 2017.11. !:)rezerlmtg’uo,

nap szervezésével. , . , jelenléti iv
2017/2018 nevelési év: Csupa - Csoda erlnte:ct tagovoda

Tagévoda vezet6k

A tagovodak kozotti hospitalasi rendszer

m(ikodtetése az OAvodapedagdgusok

szamara, évente 1 alkalommal.

Hospitaldsi terv készitése. (3. szamu |ErdélyiNora

melléklet) koordinator: Racz

A hospitdlasok Utemezését félévre Andrea folyamatos hospitalasi napld
tervezzik és lehetSsége van a tlagévoda vezletc'ik

pedagdgusoknak egymas ovodapedagdgusok

visszalatogatasara.




4 . o S tovabbképzési és
EO tovabbképzési terve szerint kotelezett N ALl £ . (s
, . L Molnar Miklésné | terveknek beiskoldzasi
pedagdgusok képzésének teljesitése. e g «
L . Erdélyi Néra megfelelGen tervek,
Eljarasrend alapjan. e
tanusitvany
Munkaszervezési szempontok
figyelembevétele az Oner6bél végzett | tagdvoda vezetSk . o
. o s . 3 alkalomszerd | tanusitvany
tovabbképzések megvaldsuldsaban. d6vodapedagdgusok
. . . . , Molnar Miklésné
K6zponti tovabbképzés szervezése: s a4 . - ,
) o Erdélyi Néra . jelenléti iv,
- tagdévoda vezetbk részére y — meghirdetett .
, , . tagévoda vezet6k |. . tanusitvanyok,
- 6vodapedagdgusok részére , 3 id6pontban ,
. 4 . _y d6vodapedagogusok fotok
- fejleszt6 pedagdgusok részére
Tagovodall szmtuﬂb?lso t?vabbkepzes Erdélyi Néra folvamatos hospitalasi terv és
rendszerének mdkodtetése. tagbvoda vezetSk y naplé
Molnar Miklosné
Erdélyi Néra
d6vodapedagogusok Z“fs' ¢
S i s okumentum,
Szakmai palyazat kiirdsa, kozzététele. 2018 tavasz ,
) beérkezett
Molnar M.

tagdévoda vezetGk

palydzatok

SzUl6i jelzések kivizsgdldsa, informacio

Molnar Miklésné
Erdélyi Nora

. . . . alkalomszerl | feljegyzések
megosztas és konfliktuskezelés. (email) tagévoda vezetSk 1e8Y
nevel6testiilet
7.3. Kiils6 szakmai kapcsolatok, egyuttmiikodés
A fenntartdi szandékok képviselete. Molnar Mikldsné
Kéznevelési referenssel valé folyamatos | Erdélyi Néra
kapcsolattartas. folvamatos
y jkv., fenntartéi
SZEMB Bizottsag. tagévoda vezetsk elégedettség
A kerlleti Jegyz6vel vald kapcsolattartas.
Az  Egyesitett Ovoda  érdekeinek, Mollna.r Mlklosne . -
oy L . .| Erdélyi Néra elégedettségi
értékeinek képviselete az EO partneri folyamatos ke
kapcsolataiban kérddivek
P ’ tagévoda vezetSk
C . . | Molnar Miklésné egylttmkodési
A Pedagégiai Szakszolgdlattal vald e folyamatos
Erdélyi Néra dokumentumok

hatékony egylttm(ikodés az egységes




kerilleti pedagdgiai elvek érvényesitése
érdekében.

tagdévoda vezetGk

Molnar Miklésné

feljegyzések,

Prizma EGYMI - vel valé hatékony |Erdélyi Néra Lo
. folyamatos szolgaltatas igényl6
kapcsolattartas. Ia
tagévoda vezet6k P
s . N o Szakértbi
Tanulasi képességet vizsgdld szakért6i , 4 .
. , - , tagévoda vezet6k | folyamatos kérelmek,
bizottsdgokkal valé kapcsolattartas. . .
vélemények
Molnar Miklésné tielz6 |
S esetjelzd ap,
Prevencids és gyermekjoléti kdzponttal | Erdélyi Néra ) f P
. . folyamatos pedagdgiai
valé kapcsolattartas. . .
- - vélemény
tagdévoda vezetGk
ELTE TOK - gyakorld hely: | Molnar Miklésné
Ovodapedagégus szak (Madardsz, Futdr|Erdélyi Nora i s
. pecagos ( L. v , folyamatos szerzGdés
Tagdvoda). érintett tagdvoda
vezetbk
A” IE)(?Icsode\I/eI Yallo egyuttrlm'Jkodes Molnar Miklosné
er@sitése, az dvodai atmenet segitése.
A bolcs6débdl az évodaba kerild SNI-s
gyermekek fogadasanak elGkészitése: nevelGtestiilet 5017
- az egyluttmi{kodés  elGsegitése au u.;,ztus felieavzések
érdekében a bolcsédevezet6k meghivésa & ! Jegy
. . szeptember
koz0s eszmecserére,
- szakmai segitése a XllI. kerileti| Koltainé Balogh
Onkormanyzat altal mikddtetett | Katalin
bolcsédék Zold programjanak | koordinator
kialakitdsahoz
Molnar Miklésné
XIlI. kerileti Egészségligyi Szolgalat Kht. | Erdélyi Nora folyamatos
tagévoda vezet6k
Az Egyesitett Ovoda vezetdjének Bejelentkezés
fogadadorai: alapjan
Molnar Miklésné feljegyzések
- tagbévoda vezet6k és alkalmazottak Szerdan
részére 7-17 oraig
- szUl6k részére
Molnar Miklésné | folyamatos jkv.




Az EO. érdekképviseleti  férumok

m(ikbdéseinek biztositasa (Pedagdgus
Kamara, KT., Szakszervezet, Szul6i
Szervezet)

érdekképviseletek
képviselGi

Az EO Szll6i Szervezetének rendszeres
tdjékoztatdsa a jogszabalyi el6irdsoknak

Molnar Miklésné
Erdélyi Néra

N s s EO SziilGi | folyamatos ikv.
megfelel6en, a mikddés feltételeinek .. y )
. fs Szervezet tagjai
biztositasa.
A szervezeten bellli egylUttm(ikddés | Molnar Miklosné
elGsegitése szul6i férumok, el6addasok, | Erdélyi Nora
 en L . . programtervek,
csapatépité tréningek szervezésével, folyamatos fotok
d6vodapszicholdgus munkatarsak
bevonasa a feladatba. részt veve szil6k
nevelGtestiilet
K6zmivelSdési intézményekkel — JAMK, s e
, . | Molnar Miklésné . ,
RAM - vald kapcsolattartas, s s folyamatos jelenlét
L " Erdélyi Néra
rendezvényeik propagaldsa
8. Alap- és onkoltséges szolgaltatasok
Molnar Miklésné
Erdélyi Néra
Szakszolgalati logopédiai, dyslexia
X g ’g P y L folyamatos
megel6z6 foglalkozdsok Pedagdgiai
Szakszolgalat
munkatarsai
Fejlesztd, felzarkoztatd foglalkozas Mollna.r Miklosne fejleszt
Gyodgypedagdgiai szakmai megsegités: Er<.:Ier| II\,lora folvamatos tevékenység
Vizafogd, = Madarasz,  Varazskarika, FeJIeslzlto mk. | Oy dokumentumai,
Pitypang, Meséskert vezeto mérési
Az EO munkatarsai dokumentumok
Molnar Miklésné
Erdélyi Nora szolgaltatast igényld
Sajatos nevelési igényld gyermekek |tagévoda vezet6k dokﬁmentum geny
felzarkdztaté foglalkozasai PRIZMA-EGYMI folyamatos L ! . .
, egyéni fejlesztési
utazé
. . tervek
gyogypedagdgus
munkatarsai
Rendszeres egészségligyi ellenérzések az , u
. . g glgy - . . | tagévoda vezetbk ,
Ovodaban (fejtetvesség sz(rése, fogdszati| >, alkalmanként
L véddéndbk
sz(irés)
Sportszolgaltatasok, vizhez szoktatas L,
P L. ,g, ’ . "I Molnar Mikldsné
tartasjavitd  torna, foci,  birkdzas, i folyamatos
, Farkas Irén
tornafoglalkozasok.




Hittan szervezése a tagdévodakban szilGi , 4 szervezési
. . tagévoda vezetSk |folyamatos
igény alapjan. dokumentumok
,AlkotdmUhelyek” mikodtetése a
tagdévodakban.
»A hazai és hatdron tuli évodai tehetség
kibontak téo programok tdm isa” | tagd t6k
I,bO, takoztatdé programok td ’og,atasa lagovoda vezle 6 folyamatos tematikus tervek
témaban nyertes palyazatok: | 6vodapedagdgusok
Varazskarika, Napsugdr, Madarasz
SzUlGi igény alapjan szervezett
onkoltsé Igaltatasok
fc)a éovos(jéglf;an szolgaltataso a Molnar Miklosné 2017. 10. 1-|szervezési
& ' tagovoda vezet6k |2018.05.31. dokumentumok
9. Hagyomanyok alakitasa, apoldsa, iinnepek
Atadé Unnepsé Molnar Miklésné . ,
PSeg 2017. aug. 31. |forgatokonyv, képek

Gyermekkert Tagévoda

Szekeres Erika

Kerlleti hivatalos Unnepeken vald

részvétel.

Az EO munkatérsai

tagdévoda vezetGk

alkalomszer

meghivo, képek

Ovodapedagégiai napok

Molnar Miklésné
Erdélyi Néra

2018.02.27. -
2018.03.09. forgatékonyv,
Kerileti 6vodapedagdgiai konferencia rc,zakmlall , Kiadvany,
Gyakorlati bemutaték tagévoda vezet6k Jeleniéti iv
y 2018. 02. 27.
Nyilt napok szervezése a tagdévodakban Erd(?lyl Nora Y 2018. 3prilis jelenléti iv
tagévoda vezet6k
Farkas Irén,
(o 51di | Tagévodik
Egeszs?gnap az Angyalfoldi | Tagévo 'a . 2018, aprilis ,
Sportkdzpontban munkatarsai 58 programterv, fotdk
Molnar M. és|
helyettese
Molnar Miklésné
L , Erdélyi Néra _— .
Fenntarthatdsag-kornyezettudatossag Farkas Irén 2018.  Qprilis | tematikus
témahét 2018. aprilis 23-27. ) L, 23-27. programterv, fotok
tagdvoda vezetdk,
nevelGtestiilet
VezetGi tréning Molnar Mlklo:c,ne 2017.  szept.
Kavalecz Angéla 22-23

Csapatépitd kirandulas

Tagovoda vezet6k

2018. junius 8.

programterv, fotdk

Ovodak
munkatarsai

2018. majus




Az Ev Pedagégusa Dij keriileti
kitlintetésre kollégdk felterjesztése, az
linnepségen vald részvétel.

Molnar M. és

helyettese

2018. junius 4.

szervezés
dokumentumai,
képek

Pedagdgusnapi Unnepség
(szervezd: Pottyos Tagovoda)

Molnar Miklésné
Erdélyi Néra

Osvath Viktoria
tagdévoda vezetGk

2018. junius 4.
17.00

forgatokonyv

Az Ev nevelést segit6 munkatérsa
kitlintetésre felterjesztés.

Molnar Miklésné
Erdélyi Néra

tagdévoda vezetGk

2018. majus

felterjesztések
oklevelek

Felterjesztések allami kitlintetésre, a
kitiintetettek meglinneplése.

tagdévoda vezetGk

nevel6testilet

2018. junius 4.

felterjesztési javaslat

Nyugdijba vonuld, Szolgalati emlékérem
kitlintetésben részesulé kollégak
koszontése, a tagdvodai Unnepségeken
valé részvétel.

Molnar Miklosné

tagévoda vezet6k

kért hataridére

felterjesztési javaslat

Tagodvodai évforduldkon, jeles napokon
valo részvétel (jubileum, rajzkiallitasok,
egyéb...).

Jubildlé intézmények:

Molnar  Miklésné
Erdélyi Néra

tagévoda vezetdk, meghivok,
Gyermekkert Tagévoda 35 éves nevelGtestiilet 2017.08.31. forgatokonyv
Napsugar Tagévoda 40 éves Hoffer Ivett 2017.10.
Z6ld Ag Tagévoda 40 éves Osvath Viktdria 2017.04.
Futar Tagévoda 30 éves 2017.05.
Madardasz Tagdévoda 60 éves 2017.03.
Az EO. 6vondi  Filomena  kérus | Molnar Miklsné
m(ikodéséhez a feltételek biztositdsa. folyamatos fellépések

a kérus tagjai




10. Az 6voda miikodését biztosito feladatok - szervezetfejlesztés

Humanerdéforras tervezése

- Az dllashelyek betoltésérdl
gondoskodas,

- Humdneréforrasok atcsoportositasa

- Képességek szerinti feladatmegosztas

- A vezet6i ismeretek bdvitése,
hatékony id6 és feladatmegosztas
tervezése

valé

Molnar Miklésné
Erdélyi Nora
tagdévoda vezetSk

folyamatos

munkaszerzédések

Szervezeti és tanulasi kultara

fejlesztésének eszkozei, j6 gyakorlatok

megosztasa.

- Tovabbi
tagdvodai
alapjan

- Szervezeti kultura fejlesztése, alkotd
pedagdgiai légkor megteremtése

2016. évi
eredményei

feladatok a
klimateszt

Molnar Miklésné
Erdélyi Néra

tagdvoda vezet6k

folyamatos

intézkedési terv

Felel6sség és hataskor megosztas
egyértelmdsitése
- az egyenletes
érvényesilése

teherviselés elvének

Molnar Miklosné
Erdélyi Néra

tagdvoda vezet6k

folyamatos

felelGsi rendszer

tablazata

Innovativ maodszerek és eszkdzok
kiprobaldsa, eredményességtsl flggé
bevezetése.

Molnar Miklosné
érintett tagdvoda
vezetSk

folyamatos

bevezetési
programtervek,
bevalas ellendrzése

Ellenérzés, értékelés
visszacsatolas.

folyamatossaga,

Molnar Miklosné
Erdélyi Néra

tagdévoda vezet6k
és helyettesek

folyamatos

feljegyzés, jkv.

Jutalmazas, elmarasztalas
szempontjainak érvényesitése.
Differencialt értékelés megvaldsitasa.

elveinek,

Molnar Miklésné
Erdélyi Néra
tagdvoda vezet6k

folyamatos

EO  pedagogiai  értékeire  épiils
arculatdanak tovabbi erdsitése (logg,

munkaruha viselése, névjegykartya).

Molnar Miklésné
Erdélyi Néra
tagdvoda vezet6k

folyamatos

logd megjelenitése

Panasz- és konfliktuskezelés
szabdlyzatanak és tanult mddszereinek
alkalmazasa a tagdévodakban.

Molnar Miklésné
Erdélyi Néra
tagdvoda vezet6k
nevelGtestilet

esetenként

feljegyzések
intézkedésekrél

Etikai kddex betartatasa.

Molnar Miklésné
Erdélyi Néra
tagdvoda vezet6k
nevelGtestilet

folyamatos

Etikai kddex

Human er6forras fejlesztéssel 6sszefliggb feladatok: a megiresedett allashelyek meghirdetése aprilis
honap 6ta folyamatosan megtorténnek. A jelentkez6k 6néletrajzat tovabbitottuk az érintett tagdvodak

vezetdi részére.




A feladatok koordindlasanal az alapelv, hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a
tartalmi kovetelményeknek megfelel6en magas szinvonalon lassa el. A szervezeti struktira a raciondlis
és gazdasagos miikodtetés, a helyi adottsagok, kériilmények és igények figyelembevételével épiil fel.
Tagévoddink, mint szervezeti egységek az optimalis mikodést célozzak meg, a kozésen kialakitott és
helyi értékeknek megfelel6en végzik tevékenységiiket.
A feladatok megosztasandl épitlink a szakmai orientdcidra, az egyéni képességekre. Célunk, hogy
intézményiink tagjai ismerjék meg szerveztiink céljait és azonosuljanak veliik, ami noveli mkodésiink,

pedagdgiai munkdank hatékonysagat.

Hasznalunk személyre sz6l6 motivacids eszkdzoket, amelyek leginkdbb a munkakérhoz kapcsolddnak;
beleértve a munka tartalmat, igényességét, valtozatossagat, dontési és felelGsségi jogkdrének
nagysagat, a kommunikaciot, a szakmai és az elémeneteli lehetdségeket, illetve a tarsas kapcsolatokat.
Torekszlink a munkateljesitmény folyamatos elismerésére, a dicséretre, amely segiti a j6 eredmények
elérését és fenntartasat. Megteremtjik az optimalis munkakorilményeket és folyamatosan fejlesztjik

is az 6vodai beruhazasok megvaldsulasaval.

11. Taniigyigazgatas

Bekovetkezett jogszabalyvaltozasokbol
adddo maédositasok elvégzése.

Szabdlyzatok felilvizsgélata évente. Molnar Miklésné | 2017. aug. 31. |szabalyzatok,
Kotelez6 dokumentumok frissitése. Erdélyi Néra folyamatos dokumentumok
Fenntartdi jovahagyast igényl6é dontések
el6készitése.
o L . , Molnar Miklésné oo .
Az intézkedésre jogosultak nyilvantartasa. s s folyamatos nyilvantartas
Erdélyi Néra
Molnar Miklésné
Pedagdgiai  dokumentacié  ellenérzés, | Erdélyi Nora folyamatos .
, -~ csoportnapld
csoportnapld. tagévoda
vezetdk
L , .., | Molnar Miklésné
Mikodéssel kapcsolatos dokumentacidk s
Py .. .. Erdélyi Néra 2017. . .
ellenérzése (Torzskonyv). X torzskonyv
tagévoda szeptember 1.
vezetdk
KIR rendszerben Iévé adatok felvitelének és | Molnar Miklésné 2017
folyamatos frissitésének ellenérzése. tagévoda e t.ember statisztika
Oktober  1-jei  statisztikdhoz  adatok | vezetSk oktzber !
Osszegy(ijtése. dévodatitkarok
EO munkatervének elkészitése 2017/2018 | Molnar Miklésné .
(. / e s 2017. julius 31. | munkaterv
nevelési évre. Erdélyi Néra
, , ... . Molnar Miklésné L. , .
Eves tovabbképzési terv elkészitése. , 2018. marcius | tovabbképzési terv,
. .. . s tagévoda ) .
Beiskolazasi terv elkészitése. N 15. beiskolazasi terv
vezet6k
e . . tagévoda e .
Havi létszdmjelentés, az évodai férGhelyek g N |étszamjelentés,
nyilvantartdsa vezetdk folyamatos nyilvantartas
y ) dvodatitkarok y
. . . tagévoda
RGYK hatarozatok, SNI szakvélemények, HH, & y - .
HHH evermekek nvilvantartésa vezet6k folyamatos nyilvantartas
&y ¥ ' 6vodatitkarok
Ovodai felmentések vizsgalata. Molnar Miklésné | folyamatos kérelmek




Molnar Mikldsné

Kalfoldre koltozék nyilvantartasa. tagdévoda folyamatos bejelentd lap
vezet6k
. - ... |tagévoda

Kerileten kivili gyermekek lakhely szerinti & v augusztus, , -

jegyzbjének értesitése vezetSk folyamatos ertesites

1e8yz0)] ' Svodatitkérok y

Ovodai jogviszony létesitése a nevelési év | Molnar Mikldsné L . .
folyamatos el6jegyzési napléd

folyaman az Egyesitett Ovodaban.

Erdélyi Néra

Ovodai elSjegyzésrél
kozzététele — aprilis.
Iskolai beiratkozdsokrdl szélé hirdetmény
kozzététele — marcius.

sz6l6  hirdetmény

Molnar Miklosné
Erdélyi Néra
tagdvoda
vezet6k

2018. marcius
és aprilis

hirdetmény

Tagdévoda vezet6k nyari
nyilvantartdsa.

szabadsdgdnak

Molnar Miklésné
tagdvoda
vezet6k

2018. tavasz

nyilvantartas

Molnar Miklosné

i, Erdélyi Néra 2018. értesitési intézményi
A fenntartd intézményi bejarasa. X e
tagévoda augusztus bejarasrol
vezetdk
Iskolai K6z6sségi szolgalat miikodtetésének s . .
Erdélyi Néra folyamatos nyilvantartas

biztositasa.

- ) p e , | Molndr Mikldsné - utazdsi
Utazasi kedvezményekrdl szélé igazolas| _ . , . |2018. marcius ,
oy EO munkatarsai kedvezmények
kiadasa.

12. Munkaiigyi feladatok
A munkaltatéi jogkoér gyakorldja az
Egyesitett Ovoda igazgatdja. Molnar Miklésné munka és
- a munkaltatdi feladatok ellatasa, Erdélyi Néra folyamatos személyligyi
- tagévoda vezet6re atruhdzott hatdskor | tagévoda vezetSk dokumentumok
érvényesitése.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas N s s

, , ‘. PNy . e Molndar Miklésné i ,

naprakész vezetése az EO igazgatdsagan. folyamatos nyilvantartas

EO munkatarsai

Az EO SZMSZ —-ben rogzitett munka-

szer’r?elyugyl don'tes eIokeISZ|tese. ’ Molnar Miklésné ) Javaslat'

- Uj alkalmazds esetén a tagdvoda Erdélyi N6ra alkalomszerd | munkaviszony
vezetével egyeztetés, vélemény, ajanlas |étesitésére
kikérése.

Alldshelyek meghirdetése. EO munkatérsai alkalomszerd | hirdetés




Tagintézmény vezetSi allaspalyazatok
kiirdsa. (5 éves megbizassal) Angyalkert
Tagévoda, Meséskert Tagévoda, Napsugar

tagintézmény vezetdi

Tag?voda, Zold AgTagov’oda, Varaz§kar|ki Molnar Miklésné 20}8. aprilis, Allashelyek
Tagévoda, Mese Tagdévoda, Csicsergh Erdélyi Nora majus Alvaztatisa
Tagévoda, PoOttyos Tagdévoda, Csupa - paly
Csoda Tagdévoda, Futdr Tagdvoda,
Akombdakom Tagévoda

Molnar Miklésné |2017.
Munkakori leirasok fellilvizsgalata, szeptember I

o AL £ munkakari leirds

elkészitése Uj munkavallaloknal. . "

tagdévoda vezetSk

folyamatos

A jutalmazas,

a XIll. kertleti kereset kiegészités elveinek
érvényesitése.

Molnar Miklésné

tagdvoda vezet6k

2017. oktdber

2018. junius

folyamatos
EO munkatarsai munka és
Személyi anyagok frissitése. folyamatos személyligyi
tagdvoda vezet6k dokumentumok
Atsorolasokkal kapcsolatos munkaiigyi | Molnar Miklésné , . .
s s alkalomszerl | atsorolasok
feladatok. Erdélyi Néra
Hatdrozott  idejl munkaszerzédések | EO munkatarsai . munkaszerz6dések,
R - — alkalomszer( | .
fellilvizsgalata. tagdvoda vezet6k javaslatok
Molnar Miklésné
Munkafegyelmi vizsgalatok lefolytatasa. P alkalomszerl | feljegyzések, jkv.
&y & ¥ Erdélyi Nora legy J
« Y . . Molnar Miklésné s
Belsé vezet6i utasitasok nyilvantartasa, Erdélvi Nora 2017. vezetdi utasitas
fellilvizsgalata. , ¥ .1 | szeptember dokumentumai
tagdvoda vezet6k
Munkaruha szabdlyzatban elGirt | Molnar Mikldsné .
o o . .. | folyamatos szabalyzat
eljdrasrend megvaldsitasa. tagdvoda vezet6k
o . .1.__ | Molnar Miklésné
Hidnyzasok, szabadsag, taléra| _ . L. . .
o ; EO munkatdrsai | folyamatos nyilvantartasok
nyilvantartdsa a KIRA rendszerben. . .y
dvodatitkarok
Kozfoglalkoztatdas megszervezése és havi N Aie munka és
e , s Molnar Mikldsné e
|étszamjelentés elkészitése al _« , . |folyamatos személyligyi
(el g EO munkatarsai
munkabérikrél. dokumentumok
Beérkezett szabadsagtombok, tagédvoda N Aie
x S . Molnar Mikldsné L
vezetGi munkaidé nyilvantartdsok folyamatos szabadsagtombok

ellenjegyzése.

Erdélyi Néra

13. Koltségvetési és gazdalkodasi feladatok tervezése




Adott évre sz6l6 kozponti koltségvetési
torvény tanulmdanyozasa.

Adott évre sz016 helyi ktsgv.
el6készitésével, elkészitésével kapcsolatos
egyeztetések.

Az EO koltségvetésének tagévodak részére
torténd felosztasa.

Molnar Miklésné
Erdélyi Néra

2017.
augusztus

2018. marcius

koéltségvetés

Onélléan m(ikéd6 gazdalkodas, a XIll.
keriileti IMFK- val és a MAK-kal valé

Molnar Miklosné

gazdalkodas

, folyamatos .
egylttmikodés megvaldsitasa. IMFK, MAK dokumentumai
A gazdalkodds kozos elvei, szabalyai| Molnar Mikldsné
szerinti mikodés megvaldsitdsa, Erdélyi Néra
- kotelezé eszk6znormanak  vald folyamatos
folyamatos  megfelelés  (pdtlds, Uj
beszerzés) OnellenGrzés
- kozbeszerzési eljardsok lefolytatdsa a , . dokumentumai

.. . . . . tagévoda vezetSk
Kbzbeszerzési Szabdlyzat szerint (ha
szlikséges) Kozbeszerzési terv elkészitése majus 31.
és feltoltése a kozbeszerzési hatdsag
informatikai rendszerébe.
Forrasbévités, alyazatok figyelemmel ., o
C s P y, . &Y . Molnar Miklésné palyazati
kisérése, pdlyazatok irasa a fenntarténkkal , .. | folyamatos
. . tagdévoda vezetGk dokumentumok
egylttmkodve.
Kozérdekl adatok nyilvdnossa tétele a . .,
. g y s . Kozérdekld  adatok
K6zérdek( adatok megismerésére iranyuld . L .
. . megismerésére
szabdlyzat szerint . ... , |folyamatos . . .
: (s T Molnar Mikldsné irdnyuld szabalyzat
- havi dokumentdcid a kozzétételi lista havonta . .,
e Kozérdekl  adatok
fellilvizsgalatarol e
fellilvizsgalata
A gazdalkodasi feladatok az SZMSZ-ben, a | Molnar Mikldsné Y
- . ellen6rzés
kapcsolddo szabalyzatokban, a munkakdri , .. | folyamatos .
iy .. e, tagdvoda vezet6k dokumentumai
leirdsban rogzitettek szerinti teljesitése.
A 2017. évi koltségvetés aranyos részének | Molnar Mikldsné e s .
. (14 . ., | november koltségvetés
feladatorientalt felhasznalasa. tagovoda vezetSk
A gazdalkoddssal, pénziigyi
tevékenységgel kapcsolatos adatok, a|Molnar Miklésné o ,
YySCE8 P folyamatos nyilvantartds

m(ikodéssel kapcsolatos nyilvantartasok
naprakész vezetése.

tagdvoda vezet6k

A mikodés miszaki szlikségleteinek, a
karbantartasi feladatok tervezés
el6készitése, indoklasa /munka, baleset-
tlizvédelmi szemle jkv. , ANTSZ jkv, stb.,

Molnar Miklésné
tagdvoda vezet6k

el6irasoknak
megfelel6en

tervezés
dokumentiacidja

egészséges életmdd program intézkedési aktualisan

terve/

HACCP el6irasoknak valé megfelelés.

1997. évi XXXII. tv a gyermekek | Molnar Miklésné

védelmérdl, gyermekétkeztetés | EO munkatarsai . szervezési
aktualisan

megszervezése, normativ kedvezmények

tagdvoda vezet6k
Ovodatitkarok

dokumentacio




Eseti és tartds bérleti szerz6dések

fellilvizsgalata, elkészitése.

Molnar Miklosné
tagdévoda vezetSk
6vodatitkarok

oktéber, januar

szerz6dés

Kozszolgaltatd Divizidval egyeztetés az
elfogadott ingatlan beruhazasokrél.

Molnar Miklésné

Udvari jatékok TUV feliilvizsgalat Molnar Miklésné | havonta
Elelmezéssel kapcsolatos igények o,
(. L p geny Molnar Miklésné
felmérése, fellilvizsgalata
Tlizvédelmi ellen6rzés Molndr Miklésné | negyedévente
Kockazatértékelési Szabalyzat betartatdsa , ..., , |folyamatos
, e y Molnar Miklésné |, Y
és fellilvizsgalata évente
o , EO munkatérsai . .
Cafeteria mdkodtetése , ot aktualisan dolgozdi lista
dvodatitkarok
14. Ellendrzés, értékelés
Pedagdgiai dokumentaciok ellenbrzése Molnar Miklésné
— A pedagdgiai tervezés, értékelés|Erdélyi Nora
egymasra épitettsége. i ok
— A gyermekek fejl6édésének nyomon tagovoda vezetd
kovetése, differencialt, harmonikus
személyiségfejlesztésikrél vald
gondoskodas  (egyéni  fejlesztési
tervek).
- A edagdgiai rogramban , , .
. pedagos . prog . Utemezés pedagdgiai
szabalyozott, egységes elveket kovetd . .,
szerint dokumentacidk

dokumentdcid vizsgalata.

A pedagdgus kompetenciak
érvényeslilése a dokumentdcidkban.
A pedagdgus elvaras rendszernek vald
megfelelés.

A vezet6i, intézményi
rendszernek valé megfelelés.
fejleszt6 naplé ellenérzése
gyogypedagdgiai dokumentacio

elvaras

fejleszté
pedagdgusok
gyogypedagdgusok




Az dvodai mikodtetés szabdlyszerlsége

/ térvényi megfelelés; intézményi, tantgyi
dokumentumok; szabalyzatok,
nyilvantartdsok, statisztikak, egészségligyi
konyvek,  jelenléti iv. munkaruha
nyilvantartas/

Az irat és ligykezelés szabalyszer(isége.
Gazdalkodassal Osszefliggd belsé
ellenérzések / 6nkormanyzati tdmogatast
aldtamaszté dokumentacidk, valamint a

Molnar Miklosné
Erdélyi Néra
tagdévoda vezetGk

Utemezés
szerint

tanugyi
dokumentumok,
nyilvantartasok,
gazdalkodassal

tovabbi szempontok megjelolése az Osszefliggs

y o o . dokumentumok
ellen6rzést megel6zG6en, irdasban torténik /
kiemelt tekintettel az étkezés
megrendelést és befizetést aldtdmasztd
dokumentumokra, nyilvantartasokra.
A tagévodai - vezetGi ellen6rzési napld
naprakészsége.
Tagdvoda vezetGi fejleszté értékelés, az | Molnar Mikldsné
aktualis munkaterv értékelése, pedagogiai | Erdélyi Néra munkaterv,
dokumentacié, az EO tagévoda vezetdi 2018. januar ellenGrzési
elvdrds rendje, a tagévoda vezetdi|tagdvoda vezets dokumentum
ellendrzési terv alapjan.
Tagoévoda vezetbkkel személyes | Molnar Miklosné

megbeszélés, fejleszts értékelés.

Erdélyi Néra

2018. junius

Honlap ellen6rzése

Erdélyi Néra

folyamatos

ellenérzési
dokumentum

14.1 Ellendrzés, értékelés szempontjai Tagévodai szinten:

Erzelmi nevelés a szabad jatékon keresztiil
Anyanyelvi nevelés

Tisztasag

Befogadas

Pedagdgiai dokumentacio

Vezetdi ellendrzési naplo szerint




MELLEKLETEK

15.  Egyesitett Ovoda mellékletei

Munkaterv elkészitésekor Munkaterv éves értékelésénél

2017. augusztus 2018. augusztus 31.

1. Gyermekvédelmi munkaterv 1. Gyermekvédelmi munkaterv éves

értékelése

2. Egészséges életmdd tagdvodai | 2. Egészséges életmdd tagdvodai

feladatterve feladattervének éves értékelése

3. Fejleszt6 ovodapedagogus | 3. Fejleszt6 oOvodapedagogus éves

munkaterve értékelése

4, Szakmai munkak6zosség | 4. Bels6 szakmai mihelyek éves

munkajaban valé részvétel, | értékelése

tehetségmihely mikodtetése a

tagévodaban

5. Intézkedési terv a 2016-os | 5. Intézkedési terv éves értékelése
tagévodai klimateszt eredményei

alapjan
6. Unnepek, hagyomanyok a | 6. Unnepek, hagyomanyok
tagovodaban megvalodsuldsanak éves értékelése

7. FelelGsi rendszer miikodtetésének
elvei és beosztasa

8. Belsé ellendrzési terv (szempontok | 7. Belsé ellenGrzési terv éves értékelése
és Utemterv)

9. DIFER mérés kezd6 szintl | 8. Gyermeki fejlédést nyomon kdvets

teruleteire intézkedési terv készitése | dokumentum majusi mérési
eredményei alapjan intézkedési terv
készitése

9. Ovodapszicholégus éves munkajanak
értékelése

10. Az intézményi elvarasok éves
értékelése

Budapest, 2017. 09.01.

Kantuly Miklésné

tagovoda vezet6



