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Bevezetd

Az Egyesitett Ovoda 6sszehangolt, gazdasdgos miikodéssel biztositja a 18 tagintézmény jogszerd,
koltséghatékony és magas szinvonali mikddését. Intézménylinkben a pedagdégiai programunkon
alapulé, a nevelési alapelvekben, értékrendben megegyezd, ugyanakkor sokszind, szinvonalas
pedagdgiai gyakorlatot valésitunk meg.

Pedagdgiai hitvalldsunkban a fejl6dés alapja a félt6, 6vo, gondoskodd szeretet, stabil biztonsag,
differencialt, személyre sz6l6 bdnasmdd. A gyermekek jogainak, érdekének maradéktalan
érvényesitése a mindennapi nevel6munkdban, a személyes felel6sség erGsitése a nevel6i kozosségben.
A véltozasokra nyitott szervezet megteremtése, reagdlas az intézményt éré kihivasokra, a jovGkép
kialakitdsa és kommunikaldasa, valamint a stratégiai és operativ szempontbdl fejlesztést igényl6
teriiletek azonositasa.



1. Helyzetkép

1.1. Budapest Févaros XIII. keriileti Onkormanyzat Egyesitett Ovoda és tagdvodai

Tagintézmény neve Telephelye Féréhely si?::; Tagévoda vezetdje
Egyesitett Ovod
1, |Byestettbvoda 1134 Bp. Angyalféldiat 1. | 1296 5 Terkovics ldiké
Angyalkert Torzsévodaja
Egyesitett Ovoda
2. | CBYeS e 1134 Bp. Kassak Lajos u. 17. | 400 & 16 Czvetnics Rita
Meséskert Tagovoddja
Egyesitett Ovoda
3, |-eyesttettLvoda 1133 Bp. Gogol u. 32. 107 £6 4 Szaszhalmi Edit
Hétszin Tagovodaja
Egyesitett Ovoda )
4, &Y | i .. 1133 Bp. Thurzd u. 6. 1336 5 Galuszkané Orban Agnes
Napsugar Tagévodaja
5, | Egvesftett Ovoda 1133 Bp. Karpat u. 25-27. | 2366 8 Kavalecz Angéla
" | z6ld Ag Tagévodija p- Rarpat u. ' &
Egyesitett Ovod
6. gyleS| € . vo a, .. 1138 Bp. Karikas F.u.12. 257 f6 10 Szoboszlai Beatrix
Varazskarika Tagovodaja
Egyesitett Ovod
7. ity , vo“a 1139 Bp. Eskiivé koz 4. 176 f6 7 Kantuly Miklésné
Mese Tagévodaja
Egyesitett Ovoda 1135 Bp. Petnehazy u. 69— . , ,
8. 158 fi 6 N Roébert
Napraforgé Tagévodaja 71. © agy Roberine
Egyesitett Ovoda 1131 Bp. Gyéngyési u. 65—
g, | Byesttervoda p- yongyost U 188 6 8 Koltainé Balogh Katalin
Csicsergd Tagévodaja 71.
Egyesitett Ovoda P6ttyos
10, | Byesttett bv ¥ 1131 Bp. Jasz u. 145. 12016 4 Osvith Viktoria
Tagévodaja
11, Egy?sitet’t.c')voda Gyongyszem 1138 Bp. Gyongyosi sétany 276 65 10 Farkas Irén
Tagévodaja 5.
Egyesitett Ovoda 1133 Bp. Heged(is Gy. u. . ) i
12. 196 f 7 Mol Gabriell
Csupa - Csoda Tagovodaja 123-125. © oinarabrietia
Egyesitett Ovoda Gyermekkert o, L .
13. i .. 1134 Bp. Tuzér u. 62. 250 f6 10 Szekeres Erika
Tagovodaja
Egyesitett Ovoda Vizafogé . L, . ) L o
14. , . 1138 Bp. Vizafogd sétany 4. 208 f6 8 Mdtrahaziné Seb6k Timea
Tagovodaja
E itett Ovod
15, | -gyesttett Lvoca 1131 Bp. Futdr u. 23-25. | 208 f6 8 Freudné Banlaki I1diko
Futar Tagévodaja
Egyesitett O M ! 1131 Bp. M 35z Vik
16. gyc?5|tet’t.0voda adarasz 31 Bp. Madarasz Viktor 211 6 8 Jurincsik Tande
Tagévodaja u. 3.
Egyesitett Ovoda Akombakom
17. gy’ : . v 113 Bp. Visegradi kéz 4. 84 f6 3 Daruka llona
Tagévodaja
Egyesitett Ovoda Pitypan 1139 Bp. Orszagbird ut
18. gy’ ! .. v rypang p- Lrszaghiro utca 432 f6 15 Bakany Brigitta
Tagévodaja 10.
Osszesen: 3769 f6 142




1.2. Feltoltottség mutatdi 2018. szeptember 1. dllapot szerint

Feltoltottség %/ 2011.
FérShely [Tényleges | SNI BTM Szamitott | évi CXC. torvény 5.
L, létszam létszam szamu melléklet BB
Tagintézmény neve i
maximum
csoportlétszam alapjan
/
1 Egyesitett Ovoda 129 80 3 2 83 64 %
" | Angyalkert Térzs6vodaja
2 Egyesitett Ovoda 400 361 17 1 384 90 %
" | Meséskert Tagovodaja
3 Egyesitett Ovoda 107 96 4 3 100 100 %
" | Hétszin Tagévodaja
a Egyesitett Ovoda 133 132 1 - 133 105 %
" | Napsugar Tagévodaja
5 Egyesitett Ovoda 236 220 2 2 222 110 %
" | z6ld Ag Tagévodaja
6 Egyesitett Ovoda 257 218 15 3 244 87 %
" |Varazskarika Tagévodaja
7 Egyesitett Ovoda 176 153 6 4 160 87 %
" | Mese Tagévodaja
8 Egyesitett Ovoda 158 132 3 4 135 88 %
" | Napraforgé Tagévodaja
9 Egyesitett Ovoda 188 165 5 1 171 87 %
" | Csicsergd Tagévodaja
10. Egyesitett Ovoda P6ttyos 120 104 - - 104 104 %
Tagovodaja
11 Egyesitett Ovoda 276 237 3 1 240 94 %
Gyongyszem Tagévodaja
12. Egyesitett Ovoda 196 171 4 - 176 97 %
Csupa - Csoda Tagévodaja
13, Egyesitett Ovoda 250 233 2 2 235 94 %
Gyermekkert Tagévodaja
14, Egyesitett Ovoda Vizafogo 208 128 9 5 143 71%
Tagovodaja
1. Egyesitett Ovoda 208 195 1 - 196 98 %
Futar Tagévodaja
6. Egyesitett Ovoda Madardsz 211 176 11 1 194 88 %
V. Tagévodija
17, Iégyesitett Ovoda 84 75 6 2 81 100 %
Akombdakom Tagévodadja
18. Egyesitett Ovoda Pitypang 432 346 6 3 355 85%
Tagévodaja
Osszesen: 3769/142 | 3222 98 34 3356 90 %




2. MUkodési feltételek

2.1. Ovodai beruhdzasok és karbantartdsi feladatok megvaldsuldsa és az ezzel
O0sszefliggd feladatok tervezése

A 2018-19-es nevelési évet megfelel6 mikodési feltételekkel inditjuk. A Budapest Xlll. Kerileti
Onkormanyzat képviselStestiilete altal elfogadott beruhazasi terv szerint a 2018-19-es nevelési évben
a Vizafogd Tagdvoda teljes rekonstrukcidja torténik. Ennek megfelel6en 2018. augusztus 27-t6l a
Vizafogd Tagdvoda 8 csoportja a Fiastyuk utca 35-37. szam alatt m(ikédik. A karbantartdsi feladatokat
a tagdévodai munkatervek tartalmazzak.

2.2. Human eré6forrds Egyesitett Ovodai szinten - szeptember 1-jei allapot

Pedagodgus végzettségli alkalmazottak szama

NevelG6-oktaté munkat segit6 alkalmazottak

szama
allashely betoltott betdltetlen allashely betoltott betdltetlen

intézményvezetok, pedagdgiai
tagintézmény 20 20 asszisztens 47 47
vezet6k
6vodapedagdgusok 6vodai dajka 163 163

280,5 262 18,5 ovodatitkar 20 19
fejleszt6pedagdgus 11 11
pszicholégusok kertész-, 11,5 11,5

3,5 3,5 karbantarté
gyogypedagdgus 4,5 3,5 1
szabadidé szervezd 1 1 Ggyviteli 2 2
munkatars
Osszesen: 320,5f6 302 19,5 243,5 f6 243,5
Teljes dolgozéi 564 f6
létszam:
2.3 Pedagdgus el6meneteli rendszer besorolasa szerinti [étszam adatok
Gyakornok Pedagogus I. Pedagogus II. Mesterpedagogus
Budapest Févaros XIll. Keriileti
30f6 185 {6 76 f6 10 f6

Onkormanyzat Egyesitett Ovoda




3. Pedagogiai folyamatok, tervezes, megvalositas, ellendrzeés,
ertékelés, korrekcid

3.1. Szervezeti célok meghatarozasa

Rovid tavu célok:

Fejleszt6 pedagdgiai munka hatékonysagdnak névelése - DIOO program beépitése az egyéni
fejlesztési tervekbe.

A fenntartd altal biztositott sportfoglalkozasokban valé aktiv 6vodapedagdgusi és pedagdgiai
asszisztens részvétel, a foglalkozdsok szervezésének segitése, zokkenémentes megvaldsitasa
érdekében.

Tehetségazonositds a mérési eredmények segitségével: az E.O. mér6rendszerének
tovabbfejlesztése.

A pedagégiai munka megfelel6 menedzselése, kommunikdcidja a szil6k felé — intézkedési
terv készitése.

Tagdévoda vezet6i kozosségen belll egylttm(ikodési és szervezetfejlesztési program
megvaldsitasa.

Az EO belsé kontrollrendszerének hatékonyabb mikodtetése — szabalytalansagi
jegyz6konyvek vezetése, személyi és munkaiigyi folyamatok szabalyozasa.

Az inkluziv nevelési szemlélet megerGsitése EO szinten.

Informdacidédramlas javitasa a K meghajtd naprakész miikodtetésével.

Az Uj adatvédelmi elGirasoknak megfeleld intézményi mikddés biztositasa.

Az E. O. alapdokumentumai szerinti miikddéshez a feltételek folyamatos javitasa.

Ko6zéptavu célok:

Z6ld évodai kritériumoknak valé megfelelés, fenntarthatésagra nevelés EO szinten.
Tagdvoda vezet6i kozosségen beliili egylttm(ikodési és szervezetfejlesztési program
megvaldsitasa.

Egészséges életmddra nevelés 5 éves program kidolgozasa 2018-2023.
Konfliktuskezelési technikak elsajatitasa.

Mentalhigiénés foglalkozasok szervezése az E. O. munkatarsai részére.

Hosszu tavu célok:

Tagdvoda vezet6i kozosség formalasa, Uj kollégak beilleszkedésének segitése.
Eszkdzbdvités a korszerd mddszertan, minéségi pedagdgiai szakmai munka tdmogatasahoz.
Intézményi innovacidk tdmogatasa.

Elektronikus csoportnapld vezetése, beinditasa egy intézményben kisérleti jelleggel.



3.2. A2018/2019-es nevelési év feladatai

Pedagégiai munka tervezése az Egyesitett Ovodaban

Cél: a nevelési alapelvekben, értékrendben megegyezd, sokszin(, szinvonalas pedagdgiai gyakorlat
megvaldsitdsa az Egyesitett Ovoda tagintézményeiben. Az évoda miikddését szabalyozd
dokumentumainak (PP, SZMSZ és mellékletei, Hazirend) egységes értelmezése, gyakorlati
megvaldsitdsa. A szervezet szakmai szinvonaldnak tovabbi erdsitése. A pedagdgiai egységen tul az
6vodak mdédszertani egyéni arculatdnak hatékony kozvetitése.

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

Pedagogiai folyamatok megvaldsitasa: Az EO éves terveinek gyakorlati megvaldsitdsa a tagévodakban
a pedagogusok, és a munkakozosségek bevondsaval.

Pedagdgiai folyamatok ellendrzése, értékelése: Gyermeki fejlédést nyomon kdéveté dokumentum
félévenkénti elemzése, tovabbi feladatok meghatdrozasa. A pedagdgusok személyes szakmai
felkésziiltségének ellenbrzése a pedagodgiai ellen6rzések soran.



Feladat

Résztvevik,

felelds

Hatarido,
teljesités

Dokumentalas
helye

4. Az Egyesitett Ovoda Pedagdgiai Programjaval kapcsolatos feladatok

4.1. A tanulas tdmogatdsanak tervezése, mikodés és hatékonysdga a tagévodakban

Az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramban foglalt nevelési céloknak
valé megfelelés.

nevel6testilet

csoportnaplo,

Az  Egyesitett Ovoda  pedagdgiai gyermeki
programjanak  megvaldsitdsa,  annak fejlédést
folyamatos nyomon kovetése, a jogszabalyi nyomon kdvetd
valtozasoknak megfeleld aktualizaldsa: folyamatos dokumentumok,
Erdélyi Néra t6i
137/2018.(VI1.25.) Korm.rend. az ONAP 2018.  augusztus| o
363/2012.  (XI.17.)  korm.rendelet | Hoffer Ivett 31 ellendrzési terv,
moédositdsa, a Pedagdgiai Program pedagogiai
aktualizalasaval. ellenérzési  jkv-
ek
Az altaldnos pedagdgiai szempontoknak
valé megfelelés, szakmai maddszertani
tudds a pedagdgus kompetencidk mentén.
Erdélyi Nora, Az intézmény
A hatélyos jogszabalyi rendelkezéseknek | tagévoda vezet8k ber 3 m(ikodését
megfeleld, jogszerii mikodés biztositasa. szeptember 3. szabélyozé
. . . . . dokumentumok,
Az EO alapdokumentumainak ismerete. nevelGtestiilet folyamatos o
ellendrzési
jegyz6konyvek
Erdélyi Nora
A tagdvoddk moddszertani sajatossagainak | Hoffer Ivett
s f . .. | folyamatos
megvaldsitdsa a Pedagdgiai Programmal | tagévoda vezet6k
O0sszhangban, a tagdévodai utmutato . .
- s mddszertani
szerinti munka segitése. . .
utmutato

A tagdvodai utmutatok felllvizsgalata és
szlikség szerinti mddositdsa.

nevel6testilet

2018 oktdber 30-ig




Az integralt nevelés kornyezeti, targyi és
pedagodgiai feltételeinek a biztositdsa.
Inkluziv szemlélet erGsitése.

Gyogypedagdgusok alkalmazasa a
kijelolt intézményekbe: Vizafogd
Tagévoda, Varazskarika Tagdvoda,
Pitypang Tagdvoda, Meséskert Tagdvoda,
Madarasz Tagévoda

A sajatos nevelési igény(, korai
fejlesztést igényl6 gyermekek ellatdsa a
szakértGi véleményikben elbirtak szerint, a
jogszabalyban elGirtak szerint kirendelt
utazo gydgypedagdgus javaslatai szerint.

A szakért6i véleménnyel nem
rendelkez6 gyermekek esetében fejlesztési
terv készitése a gyermekek allapotanak,

sérilési fokanak, fejlettségének
megfelelGen.
Protokoll, egységes eljaradsrend

kidolgozdsa a kerilet tagdvoddiban
torténd hospitdlasok, esetmegbeszélések
és  konzultaciok  megszervezése  és
lebonyolitasa érdekében.

Erdélyi Néra
Hoffer Ivett
tagévoda vezet6k

Balint Jozsef
koordinator

2018. szept.3.
folyamatos

nevelGtestiiletek

gyégypedagdgusok

nyilvantartasok,
csoportnapld

A fenntarté altal finanszirozott sport

Erdélyi Nora
Farkas Irén,

2018. szept.3.

munkatervek
(EO, tagdvodai)
csoportnaplok,
nevelési tervek,
a gyermekek

les s . tagévoda Sx i
szolgdltatdsok megszervezése. vegzetc’ik fejlédését
e folyamatos nyomon kdvetd
nevelGtestiilet
dokumentum,
fejlesztd
pedagdgia
dokumentumai
tematikus
IKT eszk6zok hasznalata: a DIOO programot . tervek, a
e e U _ Prog Erdélyi Néra folyamatos
alkalmazdé ovodak korének bdvitése, - a gyermekek

tapasztalatatadas megszervezése a

tagdvodak kozott

Koordinator: Terkovics lldikd

Hoffer Ivett
tagévoda
vezetdk,
nevel6testiilet
Terkovics lldikd

2018. oktdber

2019. marcius

fejlédését
nyomon koévetd
dokumentum,
fejlesztd
pedagdgia
dokumentumai




Ovodapszicholégusokkal  valé  szakmai
egylttm(ikodés kialakitasa a nevelési célok
elérése érdekében:
- szakmai workshopok szervezése
kéthavonta,
- esetmegbeszélések szervezése,
- TSMT mozgasfejleszté csoportok
mUkodtetése,
- szakmai kerekasztal szervezése
- team megbeszélés a
gyogypedagdgusokkal
3. szamu melléklet:
Ovodapszicholégusokkal valé szakmai
egyuttmikodés

Vasvari
koordinator

tagdévoda vezetGk
6vodapszicholdg
usok

Sarolta

4.2. Kiemelt pedagdgiai feladatok tervezése

Fenntartd altal meghatarozott feladatok:
- esélyegyenl@ség biztositasa,

- szll6i elégedettség %-os aranyanak
novelése, Az  intézmény
Erdélyi Néra mikodését
- kdrnyezettudatos szemlélet erdsitése, Hoffer Ivett szeptember, |szabalyozé
tagévoda vezetSk, |folyamatos dokumentumok,
- az iskolara vald felkészités hatékonysaganak | nevelGtestiilet ellenérzési
novelése, jegyz6konyvek
- a kerileti rendezvényeken az Egyesitett
Ovoda vezet6 munkatarsainak és
alkalmazottainak részvétele.
A tagdévodai mérési eredményekre épiilé
kiemelt feladatok:
Az el6z6 évek kiemelt munkatervi feladataibol
adédo  fejleszt6é modszerek és  eszkozok
alkalmazas hatékonysaganak nyomon pedagdgiai
kovetése a tagdvodak pedagdgiai munkajaban dokumentacid
Y Erdélyi Néra (Eves  tanuldsi
- szocialis képességek: tarsas kapcsolatok, terv, heti terv),
a kozosséghez valé alkalmazkodas HOfTer vett . folyamatos modszertani
- akarati tényez6k, érzelmi nevelés: tagévoda vezetdk, Utmutatok
et . .., nevel8testiilet o L
dontési képesség, motivacid, kudarc intézkedési
elviselése, konfliktusmegoldas. tervek,

- értelmi képességek: figyelem,

- verbdlis képességek: beszédészlelés,
beszédértés, kifejez6készség.
- testi képességek: ligyesség,

emberabrazolas




Egészséges életmddra nevelés program 2018-

2023  kozotti  id6szak  kidolgozasa  és
id6éaranyos megvaldsitdsa az ONAP | Erdélyi Néra, L
, . - y Egészséges
moddositasainak a figyelembe vételével Hoffer Ivett életmadd
tagévoda vezetSk, |folyamatos
. , L .. feladatterv,
Koordinator: Farkas Irén nevelGtestiilet . L .
i intézkedési terv
Farkas Irén
1 szamu melléklet Egészséges életmddra
nevelés program
Fejleszt6 dévodapedagdgusi munka
hatékonysaganak novelése:
- online mérés dsszesitd bevezetése,
- DIOO program beépitése a
fejlesztémunkaba,
- aszakért6i kérelmek megfogalmazasaban
valo tdmogatd részvétel,
Erdélyi Néra . Y
folyamatos Fejleszt6

- irdsmozgds koordindcié mérése (DIFER
teszt) 5-6-7 éveseknél: bemeneti mérés
2018. szeptember - kimeneti mérés 2019
majus, a mérések kiértékelését a fejleszté
munkakozsség vezetGje végzi,

-  BTM - es gyermekek nyilvantartdsa és
egyéni fejlesztési tervének
dokumentalasa,

- afejleszt6i munkaban az évodai csoporton
bellili és a szegregdlt fejlesztés aranyos
alkalmazasa (6vodapedagdgusi fejleszt6
kompetenciak erdsitése)

Hoffer Ivett
Varadi Georgina
Fejlesztd
pedagoégusok
munkakdzossége

2018. szept. 3.

pedagdgusi
dokumentacio,
mérési
eredmények




4.3. Az Egyesitett Ovoda mérés-értékelés eredményeibSl adédé korrekcid

EO szUlGi elégedettségének mérési
eredményébdl adddé folyamatos feladatok:

77

1. A kikiildott online sziil6i kérddivek
visszaérkezési aranyanak novelése, legalabb
80%-ra, az online kérddiv megkiildésével
minden sziil6 részére.

2. A szillokkel valé megfelel6 szintli és
minGségli kommunikaci6 a gyermeki
képességek kibontakoztatasa érdekében
végzett tevékenységekrdl.

A szUl6i  elégedettség, elvaras vizsgdlat
eredményének beépitése a mindennapi

nevel6munkdba a tagévodakban.

A 2018-19-es nevelési évre célzottan

meghatdrozott kiemelt feladatok:

- a Sziil6i Szervezettel valé hatékonyabb
egylittmiikodés kiépitése: (csoport és
tagovodai sziil6i szervezet képviselGinek
korultekinté kivalasztasa, rendszeres
konzultacioval a szakmai célok érdekében
hozott d6vodai dontések értelmezésével a
sziil6tarsakra vald pozitiv hatasuk erdsitése)

Osszesitd
forumok

- az  O6vodapszicholégusok
beszamoldja alapjan  sziilGi
szervezése a csaladi mikodés zavara,
idegrendszeri éretlenség, nevelési problémak

témaban.

- a kerilletben elérheté szocialis
tamogatasokrol tajékoztatéd szervezése a
gyermekvédelmi felel6s6kon keresztiil.

Erdélyi Néra
Hoffer Ivett
Mérés-értékelés
mk. vezetd:
Koltainé B. Katalin

tagdévoda vezetGk
dévodapszicholdgus

gyermekvédelmi
felelGs

gyogypedagdguso
k

2018.09. 03.

folyamatos

EllenGrzési
dokumentumok,

mérési
eredmények
szoveges
elektronikus
programja

intézkedési tervek

A gyermeki fejl6dést koveté majusi mérés 85
% alatti  terlleteire intézkedési terv
Osszeallitasa. A tervezett feladatok folyamatos
megvaldsitdsa.

Erdélyi Nora
Hoffer Ivett
Mérés-értékelés
mk. vezetd:
Koltainé B. Katalin

Tagovodak mérés-
értékelés mk.
tagjai

2018. 09. 03.

folyamatos

Intézkedési terv




Fejleszt6 pedagdgiai szlrések elGkészitése,
lebonyolitasa tagdvodai szinten,
mozgasfejleszt6 csoportok miikodtetése.

A fejleszt6 pedagodgiai szlirésen részt vevd
gyermekek kivalasztasanak szempontjai:

—  kizardlag a 4-5-6-7 éveseknél,

— BTM —es gyermekek,

— a gyermeki fejlédés nyomon kovetd mérés
majusi eredménye alapjan legaldbb 5
teriileten 75 % alatti eredményt elért

Erdélyi Néra

Hoffer Ivett

Méré6lapok,
Osszesités,

gyermekek, N 2018.09.30. | fejlests
—  a gyermeki fejlddés nyomon kévetd mérés | Feileszté mk. edagspia
eredménye alapjan, egy-egy terileten 60% | vezetd Fejlesztd Z c 808 o
alatti eredményt elért gyermekek, pedagogusok okumentacio
A mozgasfejleszt6 csoportok dsszeallitdsanak
szempontjai:
— a fejleszté pedagdgiai szlirések nagy- és
finommozgas fejlettségre  vonatkozd
mérési eredményei,
— a csoportokban végzett gyermeki fejl6dés
nyomon koévet6 mérés testi képességekre
vonatkozd eredményei,
— célzott megfigyelések a csoportban a
megfigyelési szempontsor alapjan.
Erdélyi Nora
Hoffer Ivett
A gyermeki fejl6dés nyomon kévetésére | parés-értékelés Elard g
kidolgozott ~ mérések  lebonyolitdsanak | i vezets: 5018, 10. 20, Jarasrend,

el6készitése, a tagdévodai mérés-értékelés

munkakozsségi tagok tdjékoztatdsa.

Koltainé B. Katalin

Tagdévoddk mérés-
értékelés mk.
tagjai

feljegyzés




Gyermeki fejlédés nyomon kovetése mérés
lebonyolitdsa a tagdvodakban csak a 4., 5.
életévet az adott év augusztus 31-ig betoltd
gyermekeknél (november)

Tagintézmény
vezetdk

Nevel6testilet

Csoportos 0Osszesit6k elkészitése a mérési Mérési
eredmények alapjan. dokumentumok,
et , , . | Tagintézmén eljarasrend
Gyermeki fejlédés nyomon kovetése mérés vefet()'k y 2018.11. 30.
lebonyolitdsa a tagdvoddkban minden csoportnaplo,
gyermekre kiterjed6en (majus), csoportos | Tagintézmények gyermek egyéni
Osszesit6k elkészitése a mérési eredmények | mérés-értékelés fejl6édését nyomon
alapjan. A novemberi és majusi mérési | munkakozosség 2019. 05. 20. | kovetd
id6pontokat betartva, és azt kdvetSen - az|tagjai dokumentumok
eredmények alapjdn - a gyermekek| . .
ks . N tyt .| Mérés-értékelés
fejlédésére vonatkozd megadllapitasok és cakéizBssé
. g L s , mun z
differencialt pedagdgiai intézkedések | MV ? 0z0%5€8
. . . vezet6
megfogalmazasa egyéni és csoportszinten
torténjen meg, a nevelési terv
megvaldsitasanak értékelésével 6sszhangban.
SzUl6i elégedettségvizsgalat (online kérdGiv | Erdélyi Nora
minden szlUl6 részére) atdolgozasa és | Hoffer Ivett
el6készitése, eljardsrend tovabbitdsa a|Koltainé B. Katalin
tagdvodakba. Tagdévodak mérés- o
g s g, ) 2019. 04. 30. Eljarasrend,
. e 1 L, értékelés mk. o o
Online szul6i elégedettségi mérések: . 2018.10.31. |intézkedési tervek
i - . tagjai T
- befogadasi idGszak végén a 3-4 éves
gyermekek sziilei korében
- a vizsgalati eredmények Osszesitése

EO. szinten.

) Y . ., Fejleszté Fejleszté
Fejleszt6 dévodapedagdgiai kontroll mérések : , ) )

. Y , pedagdgusok pedagdgusok
lebonyolitasa a szlrési eredmények Lo
i , . . . — 2019. 04. 30. | Mérés-értékelés
Osszegzése EO. szinten online mérés dsszesits | Erdélyi Nora o
roerammal Hoffer Ivett munkakdzosség
prog ' ° e'r ,Ve ) dokumentacidi

Koltainé B. Katalin
A gyermeki mérések eredményeinek | Tagintézmények
Osszegzése, az EO. szintli 0Osszehasonlitd | mérés-értékelés
elemzés elkészitése mk. tagjai . Lo

. L . . o Ry 2019. 06. 30. | Eves értékelés

Intézkedési tervek attekintése, értékelése Erdaivi NG
Eves értékelés elkészitése raelyl Nora

Hoffer Ivett

Koltainé B. Katalin
A mérési eredmények Osszegzésébdl adddod | Erdélyi Nora
tovabbi feladatok meghatarozasa EO szinten | Hoffer Ivett F

eladatterv,
2019. 06. 30

Intézkedési terv kotelez6 melléklete a féléves
és az éves értékelésnek. (tagdvodaiba)

Mérés-értékelés
mk. vezets

intézkedési terv




5. A pedagoégus el6meneteli rendszerrel 6sszefliggd feladatok

5.1. Pedagégusmingsités

A hatdlyos jogszabalyi rendelkezéseknek

nevel6testilet

Eljarasrendek,

Hoffer Ivett, Erdélyi| forgatokényvek,
P s s g . "y ’ O|yamat05 .
megfeleld, jogszerl eljarasok biztositasa. N6ra, tagévoda ellendrzési
vezetbk jegyz6kényvek
. Y L tagévoda vezet6k
Szakmai segit6 mentorok megbizdsa a o . .
o ) , . nevelGtestiilet folyamatos Gyakornoki napld
gyakornoki id6szak tdmogatdsara. ——
Erdélyi Néra
A mindsités eredményeinek értékelése EO | Erdélyi Néra 2019 . .
. . . Cfos Beszamolo6 anyaga
szinten, beszamold a fenntarto felé. Hoffer Ivett augusztus
A tanfellgyeletei ellenérzések
eredményeinek ismertetése a | tagdvoda vezet6k |folyamatos Jkv.
nevelGtestilettel.
Kapcsolattartas az Oktatasi Hivatallal és a
budapesti POK intézményével.
Az OH a mindsitési év junius 30. napjaig
tervezett mindsitésekre vonatkozéan a
mindsités évét megel6z6 év december 15.
napjaig, a mindgsitési év szeptember elsé
napjat kovet6 mindsitésekre vonatozdan
pedig a mindsitési év augusztus 10. napjaig Intézményi
. D s e nis 2018. szept.3. . .
meghatdarozza: a portfélidjukat, palydzatukat | Erdélyi Néra fellileten tortént
feltoltott pedagdgusok mingsité vizsgajanak, | Hoffer Ivett rogzitések

mingsité eljards esetében a portfélié vagy
palyazat védésének id6pontjat, kijeloli a
mindsité bizottsag tagjait, ezekrél az
informatikai rendszer atjan értesiti a
pedagdgust, a minGsité bizottsag elnokét és
tagjait, valamint az Gket foglalkoztatd
intézmény vezetGjét.

folyamatos

s .

inGsi eljarasok lGgymenetének
tdmogatasa, intézményi szintli rogzitések az
OH fellUletén, intézményi delegaltak
kijelolése.

2019. évi minGsitésre  jelentkezések
rogzitése. A nem koételez6 minGsit6 eljaras
lefolytatdsat a pedagdgus a jelentkezési
lapon a mindsités évét megel6z6 év marcius
31-ig kezdeményezi az intézményvezetdnél.
Intézményi feliileten valé rogzités 2018.
aprilis 15.

Erdélyi Néra
Hoffer Ivett

folyamatos

Mingsitésre
jelentkezések,
intézményi fellileten
tortént rogzitések




Az e-portféliok feltoltése a megadott

Erdélyi Néra

hataridére. Hoffer Ivett 2018.11.25. "y

s Y TR P E-portfélid
Az e-portfélick el6zetes értékelésének |a nevelGtestilet dokumentumai
elvégzése a minGsit6 vizsga, mindsitési| érintett tagjai folyamatos
eljaras el6tt. tagdévoda vezetGk
Koltainé Balogh Katalin tagintézmény vezet6 2017 -2022

C s s Mesterprogram

mesterprogram megvaldsitdsanak a | Hoffer Ivett id6éaranyos .
, , s dokumentiacidja
tdmogatasa. megvaldsitas

5.2. A pedagdgiai-szakmai ellen6rzéssel 6sszefliggd feladatok

A hatdlyos jogszabalyok és a Tanfelligyeleti
kézikdnyv (6vodak szamdra)

Erdélyi Néra
Hoffer Ivett

Kézikonyvek

(. . o ol x . g folyamatos Az eljaras
rendelkezéseinek ismerete, részvétel a kiilsé | tagdvoda vezetSk ¥ .J.
.. ) v Y . dokumentumai, jkv.
pedagdgia-szakmai ellenérzésben. nevelGtestiilet
- , s £ . .., . |Erdélyi Nora
Az érintettek értesitése az EO intézményi v .
e L ale sz g Hoffer Ivett folyamatos e-mail
feltletén kijel6lt id6pontok alapjan. , Py
tagévoda vezet6k
Pedagdgusi, vezetdi, intézményi
tanfellgyeleti ellenGrzések lebonyolitasa.
Farkas Irén Gyongyszem Tagdvoda vezetdi s ., | Eljdrasrend és az
. .y ng , & Erdélyi Néra A Kiirt | .
tanfellgyeleti ellenGrzés: 2018.10.16. X « i ellenérzéshez
tagévoda vezet6k |id6pontoknak

Szekeres Erika Gyermekkert Tagdévoda

Nagy Rébertné Napraforgd Tagdvoda
Intézményi tanfellgyeleti ellenGrzés
Gybngyszem Tagdvoda: 2018.11.20.

Nevel6testilet

megfelel6en

kapcsolddo
dokumentumok

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

Erdélyi Nora
Hoffer Ivett

A megadott
hataridére

Onfejlesztési terv

Az intézményi tanfeliigyeleti ellen6rzés
utani feladatok:

Az értékelés kézhezvételétl szamitott 45
napon belil a vezet6 o6t évre sz016
intézkedési tervet készit, amelyet a
nevelGtestiilet az  intézményellenGrzés
Osszegz6 értékeld dokumentumanak
rogzitését6l szamitott 60 napon belll
elfogad. Err6l jegyz6konyv  készitése
szlikséges.

Az elkésziilt intézkedési terveteket az
Ovodaigazgatd és helyettese részére meg
kell kialdeni, majd jovahagyasuk utan
feltoltésre kerll az Oktatasi Hivatal altal
m(ikodtetett informatikai tdmogatd
rendszerbe.

Az 0sszegz( értékelést a honlapon kozzé kell
tenni az intézkedési tervvel egyiitt.

A felt6ltés a ldtogatds utdni 60. nap végéig
torténjen meg.

Erdélyi Néra
Hoffer Ivett
tagévoda vezet6k




5.3. Az onértékeléssel osszefligg6 feladatok

Az intézményi Onértékelés jogkovets | Erdélyi Nora , .
. . . ) . « maodszertani
megszervezése (5 éves ciklus tervezése). tagévoda vezet6k |folyamatos , ,
P » utmutato
nevelGtestiilet
Intézményi belsé onértékelési csoport BECS BECS  o©nértékelési
. . <, , . . . folyamatos
m(ikodtetése EO és tagdvodai szinten. nevel6testiilet terve
Az EO és a tagévodai sajat elvarasoknak vald | nevel6testiilet .
, ) . . p folyamatos munkaterv ért.
megfelelés, belsé ellenbrzési szempont. tagdévoda vezetGk
Pedagdgus onértékelések megszervezése a | Erdélyi Néra
tagdvodakban 2020/2021-es nevelési év | Hoffer Ivett . -
e . . . . g folyamatos onfejlesztési terv
végéig minden pedagdégusnak részt kell |tagévoda vezetSk
vennie az eljarasban. nevelGtestileti
Vezet6i Onértékelések megszervezése a
vezetGi ciklus 2. és 4. évében |Iév§ tagdvoda | Intézményi BECS .
B’ P BECS éves terv
vezetGknek Erdélyi Néra folyamatos e
. . . . Intézményi felllet
Nagy Rébertné Napraforgd Tagdévoda Hoffer Ivett
Matrahaziné Seb6k Timea Vizafogd Tagévod
Intézményi Onértékelések megszervezése a | BECS BECS éves terv
- . . . y folyamatos g
kijelolt tagdvodakban tagévoda vezetSk Intézményi felllet
Intézményi onértékelés elvdrasainak | Molnar Miklosné , TR
e Ry . ; évente Oonértékelési
felllvizsgalata,  értékelése  évente  -|BECS tagévoda cavszer t4bl4zat
Onértékelési kézikonyv 4.3.3.1 fejezet. vezet6k &Y
5.4. Szaktanacsadoéi feladatok ellatasa Egyesitett Ovodan belil
Az EO szaktanacsado végzettségli
Ovodapedagdgusainak tamogaté munkdja Erdélyi Néra , .
. pecag g, . & . J y Szaktanacsadoi
- mihelymunkara valé jelentkezés, Hoffer Ivett folvamatos lstosatis
- fejleszt6 céll szaktanacsadds igénybe | Osvath Viktoria ¥ & .
. dokumentumai
vétele
6. Pedagogiai folyamatok szervezése
6.1. A nevelési év rendje
Erdélyi Nora Az intézmény
Hoffer Ivett mUkodését
Nevelési év rendje tagévoda vezeték | 2018. 09.03 -|szabalyozo
2019.08.31. dokumentumok,
nevelGtestilet ellendrzeési
jegyz6konyvek
Erdélyi Néra
A karacsonyiidGszak utan a két tinnep kozott
ligyeletes dvoda kijel6lése. ) .
Téli zarads: utols6 munkanap 2018. tagovoda vezetSk
december 21. (péntek), els6 munkanap folyamatos mulasztasi napld

2019. januar 3. (csttortok)
2018. december 27, 28, és 2019. januar 2.
lgyeletes dvoda: Gyermekkert Tagévoda.

Szekeres Erika




Az bévoddkban nincs Gszi és tavaszi szlinet.
Gyermeklétszam csokkenése esetén
el6zetes felmérés alapjan  Osszevont
csoportok mikodtetése Az Osszevonas
irasos jelzése indoklassal az
Ovodaigazgatésag felé.

Erdélyi Néra
Hoffer Ivett
tagdévoda vezetSk

esetenként

mulasztasi napld

A tagévoddk nyari zdrasa alatt az
Ovodaigazgatésag folyamatosan mikodik.

A tagdévoddakban a nyari karbantartdsi szlinet
id6tartama 3 hét, melynek id6pontjardl
februar 15-ig értesiteni kell a sziil6ket.
Szlikség esetén a szlinet idGtartama alatt
Ggyeletes dvodaban biztositjuk a gyermekek
ellatasat.

Erdélyi Néra
tagdévoda vezetSk

id6szakos

szUlGi
felmérése,
mulasztasi napld

igények

6.2. Pedagdgiai folyamatok szervezése — értekezletek, nevelés nélkili munkanapok

nevelGtestilet Az intézmény
vt N m(ikodését
A fenntartd és az IMFK altal szervezett Erdf(:WIINOtrta szabélyoz6
5 3 rdcrye ofrer lve minden hétfé
értekezleteken vald részvétel. dokumentumok,
] . ellendrzési
tagévoda vezet6k jegyzékényvek
Erdélyi Néra minden
Hoffer Ivett masodik
Tagoévoda vezet6k informacids héten, kedden elenléti "
értekezleteinek szervezése. Kozérdek( 8.30 6ratél ) !

emlékeztetd

kérdések leadasa az értekezlet elbtt. tagévoda vezetSk helyszin:
Meséskert
Tagodvoda
A kltleruletl szakmai ) muerakozosseg Erdélyi Néra 5018, jelenléti v,
vezet6kkel egyeztetd értekezletek | Hoffer Ivett e
. y augusztus eljarasrend,
szervezése. Kavalecz Angéla kv
Mk. vezetSk '
Ovodatitkarok részére egyeztets | Erdélyi Nora
munkaértekezletek szervezése. Igazgatdsag két havonta | jelenléti iv, jkv.
munkatarsai
SzUlGi Szervezet értekezleteinek 2018.
megszervezése. Erdélyi Néra november jelenléti iv, jkv.
Hoffer Ivett 2019. majus
Vezet6i munkaértekezletek az egyes | Erdélyi Nora

megbizott felelGsokkel.

Hoffer Ivett
Erintett felel§sok

alkalomszer

feljegyzések




E. O. Egyeztet6 értekezletei

Erdélyi Néra
Hoffer Ivett

az érdekképviseletekkel (KT, PSZ). Erdekképviseletek alkalomszerd | jegyz6konyv
tagjai
Munkaértekezletek az EO. Igazgatdsag|Erdélyi Néra
munkatarsaival. Hoffer Ivett hetente . ,
. fiex feljegyzések
Igazgatdsag hétfén
munkatarsai
Erdélyi Néra
A kéttannyelvii programokat mikédtetd | grintett tagévoda
6vodék koordinatoraival valé egyeztetés. |\ o atsk 2018. o
Pitypang, Meséskert és Gyermekkert koordin:étorok augusztus feljegyzések
Tagévoda Mané - Vildg Kft. alkalomszerd
vezetdje

Ovodapszicholégusok konzultaciés napjai.

Erdélyi Néra

Hoffer Ivett

Vasvari Sarolta
Ovodapszicholégusok
Gydgypedagdgusok

minden
kedden

feljegyzések

A nevelés nélkiili munkanapok rendjének
kialakitasa:

- az id6épontok meghatarozasa a
tagintézményi munkatervekben
(6. szamu melléklet),

- mennyisége az 5 munkanapot nem
haladhatja meg, az id6pont
kivalasztasa nem Utkdzhet keriileti
programmal,

- tartalmdban igazodjon a nevelési
év kiemelt feladataihoz, a sajatos
intézményi feladatokhoz,

- szervezésekor a gyermekek
ellatdsat biztositani szlikséges a
kijelolt tagdvodaban, a szil6k
id6beni (hazirendben
szabalyozott) értesitésével,

- A nevelés nélkili munkanap
szakmai programjardl értesités
kiildése az Ovodaigazgatdsagnak.

- Jegyz6konyv  feltoltése a K
meghajtéra 5 napon belil, minden
alkalom utdn.

Erdélyi Nora
Hoffer Ivett

tagévoda vezetbk

nevel6testilet

évente max. 5
alkalommal

értesités,
iv, jkv.

jelenléti




6.3. Informacidaramlas 6évodai rendszere

Erdélyi Néra folyamatos
- . . . Hoffer Ivett
Honlap mkodtetése az irdnyadd
szabalyzatnak megfelel&en.
(Kozérdekd adatok megismerésére honlap
irdnyuld szabdlyzat- Kilonos kozzétételi
lista (s .
< ) P Galuszkané  Orbdn 2018
Eves ellen6rzés Agnes szeptember
Erdélyi Néra
Online térben valé kommunikacio a belsé | Hoffer Ivett szabadlyzat,
o, L X . folyamatos ) , .
vezetGi utasitasnak megfelelGen. tagdvoda vezet6k feljegyzések, jkv.
nevel6testilet
Szakirodalomhoz, szakmai folydiratokhoz | Erdélyi Nora .
, (e . 9 folyamatos folydiratok
vald hozzaférés. tagdvoda vezet6k
Erdélyi Néra
K meghajté miikodtetése Hoffer Ivett folyamatos eljarasrend
tagdvoda vezet6k
. 9 - . 2018
Zimbra levelezérendszer miikodtetése , u . Y
. , fes s ) tagévoda vezetSk szeptember Helpdesk bejelentd
- Uj dolgozdk hozzaférési adatainak
o folyamatos
a frissitése
6.4. Adatvédelemmel 6sszefligg6 feladatok
- Adatvédelmi  auditban  rogzitett
értékelésben feltart hibak javitasa,
megfelel6ség elérése, intézkedési terv
készitése (2. szamu melléklet) Adatvédelmi
torvényre tekintettel (2011. évi CXIL.
torvény az informacidos oOnrendelkezési
jogrol és az informdacios szabadsagrol) 2018.

- A jelenlegi Szabdlyzatok mddositasa

- Uj  szabalyzatok  megismerése,
megismertetése a tagovodakkal

- Minta tdjékoztaték és nyomtatvanyok
készitése

- Adatvédelmi szervezet létrehozdsa és
mikodtetése (Egyesitett Ovoda részérél
adatvédelmi tisztvisel6, tagévodanként 1
f6 adatvédelmi felelGs kijelolése)

- Folyamatos tdjékoztatds addsa az
adatvédelmi jogszabalyi valtozasokrdl,
aktudlis feladatokrol (Tagévoda vezetdk és
az adatvédelmi szervezet szamara)

- Adatvédelmi audit évenkénti
megszervezése

Erdélyi Nora
Hoffer Ivett

E. 0. adatvédelmi
tisztviselGje

szeptember 1.

folyamatos

2019 januar

szabadlyzat,
jegyz6konyv,
intézkedési terv




7. Kapcsolatrendszer

7.1. Ovoda és csaldd kozotti kapcsolattartds

az évoda és a csalad kozotti kapcsolattartas
erdsitése,

- bizalomra és egylittmUkodésre épiild
kapcsolat kialakitdsa és fenntartdsa,

Erdélyi Néra
Hoffer Ivett

éves programterv,

- a kapcsolattartas formainak bdvitése és a . s
pes . . folyamatos jegyzékonyv,
meglévé hagyomdanyok fenntartdsa, L .
. o . . « mérési eredmények
- a csaladokkal/sziil6kkel valé | tagévoda vezet6k
kommunikacié hatékonysaganak novelése
d6vodapszicholdgusok bevonasaval,
- a szllGi elégedettség novelése a mérési
eredmények figyelembevételével.
A csaladokkal/szul6kkel vald | Erdélyi Nora
kommunikacié hatékonysaganak novelése | Hoffer Ivett negyedévente |online hirlevél

online hirlevél bevezetésével

Osvath Viktoria

7.2. Bels6 szakmai kapcsolatok, egytttmiikodés, kommunikacid, szakmai tovdbbfejlédés

formai

EO szakmai munkakoz6sségeinek
mUkodtetése (3. szamu melléklet)

- a kerileti munkakozosségekhez vald
kapcsolédas (min. 1f6/tagévoda/mk.)

Erdélyi Néra
Hoffer Ivett

Kavalecz Angéla
mk. vezeték

f . mk.  munkatervei,
- a pedagdgiai mihelyek (dajka, ped. assz. folyamatos . e .
. ) s . jelenlétiivek, jkv.
palyakezdd) miikodtetése i
, . ., alkalmazotti
- a tagdvodai m(ihelymunka KD26556
eredményességének, produktumok 8
létrejottének segitése
A tagdvodak kozti szakmai | Erdélyi Néra
egylttmikodések, tapasztalatcserék, | Hoffer Ivett
o6vodakozi kapcsolatok tdmogatasa. 2018. 11. 14- _
. . . L prezentacid,
A tagévodak bemutatkozdsa szakmai nyilt 15. elenléti iv
nap szervezésével. érintett tagdvoda )
2018/2019. nevelési év: vezetSk
Csicserg6 Tagovoda
A tagoévoddk kozotti hospitdldsi rendszer
mUkodtetése: (4. szamu melléklet)
- a pedagdgiai asszisztensek szamara,
évente 1 alkalommal.
- a tagbvoda vezet6k szamara a nevelési | Erdélyi Nora
évben egy alkalommal (szempont: az|koordindtor: Racz
Ovoda nagysaga, pedagdgiai sajatossaga) | Andrea o i
. y folyamatos hospitalasi naplo
tagévoda vezet6k
pedagdgiai

félévre
egymas

A hospitalasok litemezését
tervezziik és lehetGség van
visszalatogatasara.

asszisztensek




Az Ujonnan megbizott/kinevezett vezetSk
részére mentoralds biztositasa:

Szoboszlai Beatrix Vardzskarika Tagdvoda,
Bakany Brigitta Pitypang Tagdvoda, Daruka
llona Akombakom Tagdvoda

Erdélyi Néra
Hoffer Ivett
Koltainé B. Kata
Kavalecz Angéla

két havonta /
sziikség esetén

EO tovabbképzési terve szerint kotelezett
pedagdégusok képzésének teljesitése.

(5. szamu melléklet) s N tovabbképzési  és
” p .. e asyis Erdélyi Néra terveknek ) .
,K”  meghajtén az Osszesité tdblazat ) beiskolazasi tervek,
. . y Hoffer Ivett megfelel6en o
vezetése és a tanusitvanyok folyamatos tanusitvany
feltoltése.
Human eréforras tervezése.
Munkaszervezési szempontok
figyelembevétele az O©ner6b6l végzett | tagévoda vezet6k y o
alkalomszerd | tanusitvany

tovabbképzések megvaldsulasaban.

d6vodapedagdgusok

K6zponti tovabbképzés szervezése:
- tagdévoda vezet6k részére: IMPROVE
coaching tréning (egyéni és csoportos

Erdélyi Néra
Hoffer Ivett

formaban)

- nevelGtestiiletek részére: Gergely lldiko

Mit? Miért? Hogyan? kisgyermekek , Y meghirdetett

, &Y gy tagévoda vezet6k |. ”g

testnevelése svodapedagéeusok id6pontban

2018. szept.- nov. kozotti idészakban két pedagog

nevel6testiilet

2019. februdr — aprilis kozotti id6szakban

két nevelbtestiilet

Tagovodall szmtu”b?lso t?vabbkepzes Hoffer Ivett folvamatos hospitélasi terv és

rendszerének mikodtetése. tag6voda vezetSk y naplé
Erdélyi Nora kifrasi dokumentum,

Szakmai pélyazat kiirasa, kozzététele. Hoffer Ivett 2018 oktdber | beérkezett
o6vodapedagdgusok palyazatok

A tagévodak latogatasa, ellenbrzése: Erdélyi Nora szlikség

- jo gyakorlat megtekintése, Hoffer Ivett esetén, ellen@rzési jkv.

- tagdévoda vezetdGi jelzésre

tagévoda vezet6k

alkalmanként

Szil6i jelzések kivizsgdlasa, informacio
megosztas és konfliktuskezelés. (email)

Erdélyi Néra
Hoffer Ivett

tagévoda vezetdk,
nevel6testilet

alkalomszerdi

feljegyzések




7.3. Kils6 szakmai kapcsolatok, egytuttmukodés

A fenntartdéi szandékok képviselete.

A Szocidlis és Koznevelési Osztdllyal és az
osztdlyvezet6 — aljegyz6 asszonnyal vald
rendszeres kapcsolattartads,
egylttmUkodés.

Koznevelési referenssel valéd folyamatos

Erdélyi Néra
Hoffer Ivett

kapcsolattartds. ’ ) folyamatos jkv., fenntartsi
tagévoda vezet6k clésedettsé
A keriileti programokban, kilénésen a & &
lakételepi és jatszotéri programokban valo,
valamint Unnepi alkalmakkor, keruleti
rendezvényeken aktiv részvételink
biztositdsa.
A kerlleti Jegyz6vel vald kapcsolattartas.
Az Egyesitett ~ Ovoda érdekeinek, | Erdélyi Nora
értékeinek képviselete az EO partneri | Hoffer Ivett folyamatos interjuk
kapcsolataiban. tagévoda vezet6k
A Pedagégiai  Szakszolgdlattal valod | Erdélyi Nora
hatékony egylttm(ikodés az egységes | Hoffer lvett folvamatos egylttmikodési
kerlleti pedagdgiai elvek érvényesitése , . ¥ dokumentumok
) , tagévoda vezetSk
érdekében.
Erdélyi Néra feljegyzések
Prizma EGYMI - vel valé hatékony Y O JEBYZESE
) Hoffer Ivett folyamatos szolgaltatas  igényld
kapcsolattartas. - —
tagdvoda vezetSk lap
Tanuldsi képességet vizsgald szakértéi , y Szakértéi
. . h [ tagévoda vezet6k |folyamatos , . .
bizottsdgokkal vald kapcsolattartas. kérelmek, vélemények
Prevenciés és gyermekjoléti kodzponttal Erdélvi NG
valo kapcsolattartas. raelyt Nora
Hoffer Ivett
Szocidlis segit6 tevékenység.
esetjelz6 lap,
folyamatos J P

5/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes
gondoskoddst  nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek  szakmai  feladatairél  és
mlikédésiik feltételeirdl

tagévoda vezetSk

pedagdgiai vélemény




ELTE TOK — gyakorld hely: 6vodapedagdgus

Erdélyi Néra
Hoffer Ivett

szak (Mese, Futar Tagovoda). érintett tagévoda folyamatos szerzGdés
vezetGk

A bolcsédével vald egylttm(ikodés

erdsitése, az dvodai dtmenet segitése. Erdélyi Nora

A bolcsédébsl az évodaba keriil6 SNI-s | Kavalecz Angéla

gyermekek fogaddsanak el6készitése:

- az egylUttm(ikddés el8segitése érdekében | nevelstestiilet 2017.

a bolcs6devezet6k meghivasa kodzos augusztus, feljegyzések

eszmecserére, szeptember

- szakmai segitése a Xlll. kerileti

Onkormanyzat altal mUkodtetett | Kavalecz Angéla

boélcsEdék Zold programjanak | koordinator

kialakitasahoz
Erdélyi Néra

XIll. kerileti Egészségligyi Szolgalat Kht. Hoffer Ivett folyamatos

tagévoda vezet6k

Az Egyesitett Ovoda vezetdjének
fogadadorai:

- tagévoda vezet6k és alkalmazottak
részére

- szUl6k részére

Erdélyi Néra
Hoffer Ivett

Bejelentkezés
alapjan

Szerdan
7-17 oraig

feljegyzések

Az EO.  érdekképviseleti  férumok
m(ikodéseinek biztositdsa (Pedagdgus
Kamara, KT. Szakszervezet,  SzulGi
Szervezet)

Erdélyi Néra

érdekképviseletek
képviselGi

folyamatos

jkv.

Az EO SzUlGi Szervezetének rendszeres
tdjékoztatdsa a jogszabalyi el6irdsoknak
megfelel6en, a milkodés feltételeinek
biztositasa.

Erdélyi Néra
Hoffer Ivett

EO Szul6i
Szervezet tagjai

folyamatos

jkv.

A szervezeten bellli egylttmUkodés
elésegitése szll6i férumok, el6adasok,
csapatépité  tréningek  szervezésével,
6vodapszicholégus munkatdrsak bevondsa
a feladatba.

Erdélyi Nora
Hoffer Ivett

résztvevé szilék
nevel6testilet
pszicholdgusok

folyamatos

programtervek, fotok

Kozmdvel6dési intézményekkel — JAMK,
RAM - valé kapcsolattartas, rendezvényeik
propagalasa.

Erdélyi Nora
Hoffer Ivett
Kavalecz Angéla

folyamatos

jelenlét




8. Alap- és dnkdltséges szolgaltatasok

Erdélyi Néra
Hoffer Ivett

Szakszolgalati logopédiai, dyslexia — folvamatos
megel8z8 foglalkozasok Pedagdgiai ¥
Szakszolgalat
munkatarsai
Fejleszt, felzarkéztatd foglalkozas Erdélyi Nora ilesatd tevékenved
Gydgypedagdgiai szakmai megsegités: qufer I\,/’ett folvamatos dcikumentumai yses
Vizafogo, Madarész, Varazskarika, FeJIesEto mk. | Oy mérési ’
Pitypang, Meséskert vezeto
B .. dokumentumok
Az EO munkatarsai
Erdélyi Néra
Hoffer Ivett
tagovoda vezetGk szolgaltatast igénylé
Sajatos nevelési igény(i gyermekek| PRIZMA-EGYMI és & geny
(s . . . £ dokumentum,
felzarkdztatoé foglalkozdasai azE. O. folyamatos - . -
egyéni fejlesztési

gyogypedagdgus és

, tervek
utazé
gyogypedagogus
munkatarsai
Rendszeres egészségligyi ellen6rzések az , B
, , g glgy Lo . .| tagbvoda vezetSk ,
O6vodaban (fejtetvesség szlirése, fogaszati| ,°,, . alkalmanként
oy véddéndk
sz(irés)
Sportszolgdltatasok, vizhez szoktatas, e
f . | Erdélyi Néra
tartasjavité torna, labdas torna, foci, , folyamatos
N , Farkas Irén
birkdzas, tornafoglalkozasok, korcsolya.
Hittan szervezése a tagdévoddkban szilGi , y szervezési
. L, tagévoda vezet6k |folyamatos
igény alapjan. dokumentumok
»AlkotomUhelyek”/tehetséggondozas tagévoda vezet6k .
e , , ) ) ) folyamatos tematikus tervek
m(ikodtetése a tagévoddakban. o6vodapedagdgusok
SzUl6i igény alapjan szervezett 6nkoltséges
szolgdltatasok a tagévodakban.
Tagovodanként belsé szabalyzé készitése | Erdélyi Nora 2018.10.1.- szervezési
az alap- és az onkoltséges szolgaltatasok | tagévoda vezet6k |2019.05.31. dokumentumok

szervezésérdl melléklet formajaban.




9. Hagyomanyok alakitasa, apolasa, Unnepek

Ataddé Unnepség
Mese Tagdvoda

Erdélyi Néra
Kantuly Miklésné

2018. aug. 31.

forgatékonyv, képek

Kerileti  hivatalos vald

részvétel.

Unnepeken

Az EO munkatérsai

tagdévoda vezetSk

alkalomszer

meghivo, képek

Erdélyi Néra

p 2019.02.26.— |[fi o](e
Ovodapedagdgiai napok Hoffer Ivett 019.02.26 orgatokonyv, ,
Kerileti 6vodapedagdgiai konferencia Kavalecz Angéla 2019.03.09. szakmai ~ kiadvany,
X ” 2019. 02. 26. jelenléti iv
tagdévoda vezetSk
tagdévoda vezetSk
f et e e . . , - felterjesztések,
Integracids dij kitlintetésre felterjesztés. PRIZMA EGYMI 2019.01.31. jesz
utazoé oklevelek
gyogypedagdgusok
, ) o . Erdélyi Nora _ ]
A'z" Ev’ neveles'F s?glto munkatarsa | | cear (vett 2019 01.31-ig felterjesztések,
kitlintetésre felterjesztés. ) . oklevelek
tagdévoda vezetGk
Farkas Irén,
. s1di | Tagd K
Egeszs?gnap az Angyalfoldi agovod}a . 2019. aprilis '
Sportkdzpontban munkatarsai 57 programterv, fotok
Erdélyi Nora és|
helyettese

Vezetdi tréning
Téma: szervezetfejlesztés,
teenddk.

aktualis

Csapatépitd kirandulas

Erdélyi Néra
Hoffer Ivett
Kavalecz Angéla

Tagovoda vezet6k

2018. szept. 28-
29.

2019. junius 14.

programterv, fotok

Az Ev Pedagdgusa Dij keriileti kitiintetésre | Ovodak . ,

- . , N . . (. 2019. majus szervezés
kollégak felterjesztése, az innepségen vald | munkatarsai .
részvétel Erdélyi Nora és dokumentumai,

' Y 2019. junius 3. | képek

helyettese

Pedagdgusnapi Unnepség Erdélyi Nora

(szervezd: Gybngyszem Tagdvoda) Hoffer Ivett 2019. janius 3. (1

f tok

Farkas Irén 17.00 orgatokonyv
tagdvoda vezet6k
Erdélyi Néra

Nyilt napok szervezése a tagdévodakban Hoffer Ivett 2019. aprilis jelenléti iv

tagdvoda vezet6k

Felterjesztések allami kitintetésre, a
kitiintetettek meglinneplése.

tagdvoda vezet6k

nevelGtestilet

2019. janius 3.

felterjesztési javaslat

Nyugdijba vonuld, Szolgdlati emlékérem
kitlintetésben részesilé kollégdak
koészontése, a tagdvodai Unnepségeken
valé részvétel.

Erdélyi Néra

tagdvoda vezet6k

2018.
augusztus

2019. jdnius 3.

felterjesztési javaslat




Tagdvodai évfordulékon, jeles napokon | Erdélyi Néra
valo részvétel (jubileum, kiallitasok, | Hoffer Ivett

egyéb...).
Jubilalé intézmények: L,
. . meghivok,

tagévoda vezetdk, foraatokdnvy
Madardsz Tagdévoda 60 éves nevel6testiilet 2018.09.21. g Y
Meséskert Tagévoda 65 éves 2019. 03.
Hétszin Tagévoda 45 éves 2019.04.
Vizafogé Tagdvoda 35 éves 2019.08.31.

Az EO. 6vondi  Filomena  korus | Erdelyi Nora

miikodéséhez a feltételek biztositasa. ) o folyamatos fellépések
a kérus tagjai

10. Az 6voda mlkodését biztosito feladatok - szervezetfejlesztés

Humaneré6forras tervezése
- Az allashelyek betoltésérSl  vald

gondoskodas, Erdélyi Néra
- Humadneré6forrasok atcsoportositasa Hoffer Ivett folyamatos munkaszerzédések

- Képességek szerinti feladatmegosztds | tagdvoda vezet6k
- A vezetGi ismeretek bévitése, hatékony
id6 és feladatmegosztas tervezése

Szervezeti és tanulasi kultara | Erdélyi Néra
fejlesztésének eszkozei, jo gyakorlatok | Hoffer Ivett
megosztasa.

folyamatos L , .
y intézkedési terv

Szervezeti  kultura fejlesztése, alkotd
pedagdgiai légkor megteremtése
Szervezetfejlesztési tréning: egyéni és

csoportos coaching

tagévoda vezet6k

Felel6sség és  hataskér  megosztas | Erdélyi Néra
egyértelmdsitése Hoffer Ivett felel&si rendszer

s , folyamatos .y
- az egyenletes teherviselés elvének , v y tablazata
. g tagévoda vezet6k
érvényesilése
Innovativna. mddszerek és  eszk6zok | Erdélyi Néra bevezetési
kiprébaldsa, eredményességtél  fliggs | érintett tagdvoda | folyamatos programtervek,
bevezetése. vezetbk bevilas ellenbrzése
v e , Erdélyi Néra . ..
Ellen6rzés, értékelés folyamatossaga, ¥ feljegyzés, jkv.
. i Hoffer Ivett folyamatos TR
visszacsatolas. , ~ . teljesitményértékeld
R C s tagévoda vezet6k|2019. majus
Teljesitményértékelés megvaldsitadsa. ] lap
és helyettesek
Jutalmazas, elmarasztalas elveinek, | Erdélyi Néra
szempontjainak érvényesitése. Hoffer Ivett folyamatos
Differencialt értékelés megvaldsitasa. tagévoda vezet6k
EO pedagégiai értékeire épiil6 arculatanak | Erdélyi Néra
tovabbi erdsitése (logd, munkaruha | Hoffer lvett folyamatos logd megjelenitése
viselése, névjegykartya). tagévoda vezet6k




Erdélyi Néra
Panasz- és konfliktuskezelés eszkozei a |Hoffer Ivett , feljegyzések
s . .. | esetenként o . 9
tagdévodaban. tagdévoda vezetGk intézkedésekrdl

nevel6testilet

Erdélyi Néra
et , Hoffer Ivett et
Etikai kddex betartatasa. , v ., | folyamatos Etikai kodex

tagdévoda vezetGk

nevel6testilet

Humadn erGforrds fejlesztéssel 6sszefliggb feladatok: a megiliresedett allashelyek meghirdetése aprilis
hdnap 6ta folyamatosan megtorténnek. A jelentkezdk 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 muikodtetés, a helyi adottsagok, kortilmények és igények figyelembevételével épiil fel.
Tagodvodaink, mint szervezeti egységek az optimalis miikodést célozzak meg, a kdzésen kialakitott és
helyi értékeknek megfelelGen végzik tevékenységiket.

A feladatok megosztasanal épitlink a szakmai orientacidra, az egyéni képességekre. Célunk, hogy
intézménylnk tagjai ismerjék meg szerveztiink céljait és azonosuljanak veliik, ami noveli mikodéstink,
pedagdgiai munkank hatékonysagat.

Haszndlunk személyre sz6l6 motivacids eszkdzoket, amelyek leginkabb a munkakorhoz kapcsolédnak;
beleértve a munka tartalmdt, igényességét, valtozatossagat, dontési és felelGsségi jogkorének
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 fejlesztjlik is az dvodai beruhdzasok
megvaldsulasdval.

11.TanlUgyigazgatas

Bekovetkezett  jogszabdlyvaltozasokbdl
adddo maédositasok elvégzése.

Szabdlyzatok feliilvizsgélata évente. Erdélyi Néra 2018. aug. 31. |szabalyzatok,
Kotelez6 dokumentumok frissitése. Hoffer Ivett folyamatos dokumentumok

Fenntartdi jovahagyast igénylé dontések
el6készitése.

Erdélyi Néra

folyamatos nyilvantartas
Hoffer Ivett y y

Az intézkedésre jogosultak nyilvantartasa.

Erdélyi Nora évente két

Pedagdgiai dokumentacid ellen6rzés, Hoffer Ivett csoportnapld

csoportnaplé alkalommal jegyz6konyv
P plo- tagévoda vezet6k Jeey ¥
Mkddéssel kapcsolatos dokumentacidk | Erdélyi Nora 2018

ellendrzése (Torzskonyv). Hoffer Ivett <zeptember 1 torzskonyv
tagovoda vezet6k P '




KIR rendszerben |évé adatok felvitelének
és folyamatos frissitésének ellenérzése.

Erdélyi Néra
Goddné Bota Eva

mulasztasi naplo,
el6jegyzési naplo, KIR
adatok, szakértai
vélemények, kulfoldi

. . . e kdznevelési 2018. allampolgarsagu
Oktober 1-jei statisztikdhoz adatok pole g
N fes s .. .., | referens, szeptember gyermekek
Osszegylijtése, helyszini ellendrzés , ,, , .
feladatellatasi helyenként tagovoda vezetdk, magyarorszagi
4 Ovodatitkarok tartdzkoddasat igazold
okmanyok,
statisztika
EO munkatervének elkészitése 2018/2019 | Erdélyi Nor
0 u . Iate vének elkészitése 2018/2019 | Erdélyi Nora 2018. julius 31. | munkaterv
nevelési évre. Hoffer Ivett
Eves tovabbképzési terv elkészitése. i . , o
P Erdélyi Néra 2019. marcius | tovabbképzési terv,

Beiskolazasi terv elkészitése. Tanulmanyi
megallapodasok megkotése.

tagdvoda vezet6k

15.

beiskolazasi terv

Havi létszamjelentés, az évodai féréhelyek

tagdvoda vezet6k

|étszamjelentés,

o , , .y folyamatos .y ,
nyilvantartdsa. Ovodatitkarok nyilvantartas
RGYK hatdrozatok, SNI szakvélemények, | tagévoda vezet6k o .

- . . .y folyamatos nyilvantartas
HH, HHH gyermekek nyilvantartasa. Ovodatitkarok
Ovodai felmentések vizsgalata. Erdélyi Néra folyamatos kérelmek
. s gl . Erdélyi Nora . .
Kilfoldre koltoz6k nyilvantartdsa. . y .. | folyamatos bejelent6 lap
tagdvoda vezet6k
Keruleten kivali gyermekek lakhely szerinti | tagévoda vezet6k | augusztus, Srtesités
jegyz6jének értesitése. Ovodatitkarok folyamatos
Ovodai jogviszony létesitése a nevelési év | Erdélyi Néra L . ,
. , . , folyamatos el6jegyzési napld
folyaman az Egyesitett Ovodaban. Hoffer Ivett
Ovodai elSjegyzésrél sz616 hirdetmény
kozzététele — prilis. Erdélyi Néra
Iskolai beiratkozasokrdl szélé hirdetmény | Hoffer Ivett 2019 aprilis hirdetmény

kozzététele — marcius.

tagdvoda vezet6k

Ovodai szakvélemények kidllitasa.

Erdélyi Néra,
tagévoda vezet6k

2019 marcius

o6vodai szakvélemény

Tagdévoda vezet6k nyari szabadsaganak

Erdélyi Néra

o . . .. | 2019 tavasz nyilvantartas
nyilvantartdsa. tagovoda vezetSk y
Erdélyi Néra , ke e
i 2019. értesitési intézményi
A fenntartd intézményi bejarasa. Hoffer Ivett i y
. . | augusztus bejarasrol
tagdvoda vezet6k
Iskolai Kozosségi szolgalat s s . .
& g Erdélyi Néra folyamatos nyilvantartas

mikodtetésének biztositasa.

Utazasi kedvezményekrdl szolé igazolds | Erdélyi Nora - utazasi

s P L. 2019. marcius ,

kiaddsa. EO munkatdrsai kedvezmények
Erdélvi NG

Honvédelmi Intézkedési terv rdélyi Nora 2018 oktdéber | Honvédelmi

fellilvizsgalata

Hoffer Ivett
tagdvoda vezet6k

31.

Intézkedési Terv




12. MunkaUgyi feladatok

A munkaltatéi jogkor gyakorldja az
Egyesitett Ovoda igazgatdja. Erdélyi Néra munka és
- a munkaltatdéi feladatok ellatasa, Hoffer Ivett folyamatos személylgyi
- tagévoda vezet6re atruhdzott hataskor | tagdvoda vezetSk dokumentumok
érvényesitése.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas e

, , . . Erdélyi Néra - .
naprakész vezetése az EO igazgatdsagan. folyamatos nyilvantartas

EO munkatarsai

Az EO SZMSZ —-ben rogzitett munka-

személyligyi dontés el6készitése. Erdélyi N6ra javaslat

- Uj alkalmazds esetén a tagdvoda Hoffer Ivett alkalomszerd | munkaviszony
vezet6vel egyeztetés, vélemény, ajanlas |étesitésére
kikérése.

Alldshelyek meghirdetése. /Kozigéllas/ EO munkatérsai alkalomszerd | hirdetés

Tagintézmény vezet6i allaspalyazatok
kiirdsa. (5 éves megbizassal) Varazskarika
Tagdvoda, Pitypang Tagdvoda

tagintézmény vezetdi

£ 2019. aprilis, | .,
Erdélyi Néra .. P allashelyek
majus y .
Hoffer Ivett palyaztatasa
Erdélyi Néra 2019.
Munkakori leirdsok feliilvizsgalata, y < | szeptember .
e 12t 2 tagévoda vezetSk munkakori leiras
elkészitése Uj munkavallaloknal.
folyamatos

Erdélyi Néra

2018. oktdber

A jutalmazas, a Xlll. kerileti kereset -
kiegészités elveinek érvényesitése 2019. junius
& y ’ tagdvoda vezet6k
folyamatos
EO munkatarsai munka és
Személyi anyagok frissitése. folyamatos személyligyi
tagdvoda vezet6k dokumentumok
Atsorolasokkal kapcsolatos munkadigyi | Erdélyi Néra 3 , ,
alkalomszerl | atsoroldsok
feladatok. Hoffer Ivett
Hatarozott  idejl munkaszerzédések | EO munkatarsai . munkaszerzédések,
L : — alkalomszer( | .
fellilvizsgalata. tagdvoda vezet6k javaslatok
Erdélyi Néra
Munkafegyelmi vizsgalatok lefolytatasa. alkalomszer(i | feljegyzések, jkv.
&Y g y Hoffer Ivett Jeey J
« " _ , Erdélyi Néra o
Bels6é vezetGi utasitasok nyilvantartdsa, y 2018. vezetdi utasitas
e Hoffer Ivett )
feltlvizsgalata. . .1 | szeptember dokumentumai
tagdévoda vezetSk
Munkaruha szabalyzatban elGirt | Erdélyi Nora .
folyamatos szabalyzat

eljarasrend megvalodsitasa.

tagdvoda vezet6k




Erdélyi Néra

Hianyzasok, szabadsag, taléra | _ . . -y .

. y : g EO munkatdrsai folyamatos nyilvantartasok
nyilvantartasa a KIRA rendszerben. i o

6vodatitkarok
Kozfoglalkoztatds megszervezése és havi e, munka és
. , . Erdélyi Néra e
[étszamjelentés elkészitése al . . folyamatos személylgyi
C et EO munkatdrsai
munkabérikrdl. dokumentumok
Beérkezett szabadsagtombok, tagdvoda
vezetdi munkaidé nyilvantartdsok | Erdélyi Nora f o
y y folyamatos szabadsagtombok

ellenjegyzése.

Hoffer Ivett

13. Koltségvetési és gazdalkodasi feladatok tervezése

Adott évre sz6lé kozponti koltségvetési
torvény tanulmdnyozasa.

Adott évre sz616 helyi ktsgv. el6készitésével,
elkészitésével kapcsolatos egyeztetések.

Az EO koltségvetésének tagévodak részére

torténd felosztasa.

Erdélyi Néra
Hoffer Ivett

2018.
augusztus,
oktdber

2019. februar

koltségvetés

Onélléan miikédé gazddlkodas, a XIIl. | Erdélyi Néra
keriileti IMFK- val és a MAK-kal valé folyamatos gazdalkodas
egyittm(kodés megvaldsitasa. IMFK, MAK dokumentumai
A gazdalkodas kozos elvei, szabdlyai szerinti | Erdélyi Nora
m(ikodés megvaldsitdsa, Hoffer Ivett
N P i , , folyamatos
- kotelez6 eszkbznormdnak valé folyamatos
megfelelés (potlas, Uj beszerzés) . .
.. e . Onellen6rzés
- kozbeszerzési eljarasok lefolytatdsa a , .
.. L . . . tagévoda dokumentumai
Kozbeszerzési  Szabalyzat szerint  (ha y
L .. - . .., |vezet6k
sziikséges) Kozbeszerzési terv elkészitése és .
s . . (o majus 31.
feltoltése a kozbeszerzési hatdsag
informatikai rendszerébe.
Forrasbdvités, pdlyazatok figyelemmel | Erdélyi Néra Alvazati
kisérése, palyazatok irdsa a fenntartdonkkal | tagdvoda folyamatos paly
el ¥ dokumentumok
egyuttmikodve. vezet6k
Kozérdek(l adatok nyilvdnossd tétele a Kézérdekld adatok
Kozérdekl adatok megismerésére iranyuld megismerésére
, ) e folyamatos . , .
szabdlyzat szerint Erdélyi Néra iranyulo szabalyzat
X . T havonta . .,
- havi dokumentdcid a kozzétételi lista Kozérdekld adatok
feltlvizsgalataradl feltlvizsgalata
A gazdalkodasi feladatok az SZMSZ-ben, a|Erdélyi Nora Y
- . , ellen6rzés
kapcsolodd szabalyzatokban, a munkakéri| tagdvoda folyamatos .
i . e e, ,, dokumentumai
leirasban rogzitettek szerinti teljesitése. vezet6k
e , . . Erdélyi Néra
A 2018. évi koltségvetés aranyos részének , y R .
S s tagdvoda november koltségvetés
feladatorientdlt felhasznalasa. v
vezet6k
A gazdalkodassal, pénzligyi tevékenységgel e
8 P &y . y lgg Erdélyi Néra
kapcsolatos adatok, a mUkodéssel ) . .
S , .| tagévoda folyamatos nyilvantartas
kapcsolatos  nyilvantartasok  naprakész Veretdk

vezetése.




A m(kodés miszaki szlikségleteinek, a

Erdélyi Néra

elGirasoknak

karbantartasi feladatok tervezés , megfelel6en tervezés
al g , tagdévoda (.l
elGkészitése, indoklasa . dokumentiacidja
vezet6k .
aktualisan

1997. évi XXXIII. tv a gyermekek védelmérdl, | Erdélyi Néra
gyermekétkeztetés megszervezése, | EO munkatarsai . .

, . . . szervezési
normativ kedvezmények tagévoda aktualisan

vezet6k
ovodatitkarok

dokumentacio

Eseti és tartds bérleti szerz6dések | Erdélyi Néra
felllvizsgalata, elkészitése. tagévoda , . . 12
. oktdber, januar | szerz6dés
vezetdk
ovodatitkarok
Kbzszolgdltaté Divizidval egyeztetés az

elfogadott ingatlan beruhazasokrél.

Erdélyi Néra

Elelmezéssel kapcsolatos igények felmérése,
feltilvizsgalata

Erdélyi Néra

Cafeteria mikodtetése

EO munkatarsai

Svodatitkarok aktualisan dolgozdi lista
14. Szakhatdsagi ellenbrzések
NEBIH: Felkésziilés a Nemzeti | Erdélyi Néra
Elelmiszerldanc és — Biztonsagi Hivatal | Vigh-Megyeri 2018 szeptember | check lista
ellenérzésére: Csilla kitoltése és a K
Check lista ellen6rzése és dokumentdlasa a | koordindtor meghajtora
K meghajtén tagévoda feltolteni

vezet§

HACCP felel6s
HACCP auditra valé felkésziilés a HACCP | Erdélyi Néra
kézikonyv audit listaja alapjan Vigh-Megyeri | 2018 szeptember auditlista

Csilla

koordinator

tagévoda

vezet§

HACCP felel6s
Budapest Févaros Kormanyhivatala folyamatos jegyz6konyv
Budapest V. kerileti Népegészségligyi | Erdélyi Nora felkésziiltség a
Intézet tagévoda varhaté helyszini
Kozegészségligyi célellendrzés vezet6k ellen6rzésre
Pest Megyei Kormanyhivatal folyamatos jegyz6konyv
Elelmiszerlanc-biztonségi és | Erdélyi Nora felkésziltség a
Allategészségiigyi Igazgatdsaga tagovoda varhat  helyszini

vezetk ellendrzésre
Févarosi Katasztréfavédelmi Igazgatdsag Erdélyi Nora folyamatos jegyz6konyv
Helyszini ellenérzés tagdvoda felkészultség a

vezeték varhaté  helyszini

ellendrzésre

TUV udvari jatékok feliilvizsgélata Erdélyi Néra havonta jegyzékonyv

- karbantartdsok, javitdsok, cserék
jelzése

tagévoda
vezetSk




15. Ellen6rzés, értékelés

Pedagdgiai dokumentacidk ellendrzése

A pedagdgiai tervezés, értékelés
egymasra épitettsége.

A gyermekek fejl6désének nyomon
kovetése, differencidlt, harmonikus
személyiségfejlesztésiikrdl vald
gondoskodas (egyéni fejlesztési tervek).
A pedagdgiai programban szabalyozott,
egységes elveket kovet6 dokumentacio
vizsgalata.

A pedagdgus kompetenciak
érvényesilése a dokumentdcidkban.

— A pedagdgus elvdras rendszernek vald
megfelelés.

A vezetdi, intézményi
rendszernek valé megfelelés.
fejleszt6 naplé ellenbrzése
gyogypedagdgiai dokumentacid

elvaras

Erdélyi Néra
Hoffer Ivett
Kavalecz Angéla

tagévoda
vezet6k

fejleszté
pedagdgusok
gyogypedagdgus
ok

Utemezés szerint

pedagégiai
dokumentacidk

Az évodai mikodtetés szabalyszerlsége

/ torvényi megfelelés; intézményi, tanugyi
dokumentumok; szabalyzatok,
nyilvantartdsok, statisztikak, egészségigyi
konyvek, jelenléti iv munkaruha
nyilvantartas/ Adatvédelemmel kapcsolatos
el6irasok betartdsa.

Az irat és ligykezelés szabalyszer(isége.

Gazdélkodassal Osszefliggd belsé

Erdélyi Néra
Hoffer Ivett

Utemezés szerint

tanugyi
dokumentumok,
nyilvantartasok,

ellenérzések / 6nkormanyzati tdmogatast | tagévoda gazdalkoddssal
aldtdmaszté dokumentdcidk, valamint a|vezet6k Osszefliggd
tovabbi szempontok megjeldlése az dokumentumok
ellenérzést megelSz6en, irdsban torténik /
A tagdvodai - vezetdi ellen6rzési napld
naprakészsége (online vezetése a K
meghajtén).
Erdélyi Néra
Tagdévoda vezetSi fejleszt6 értékelés, az | Hoffer Ivett
. o s . munkaterv,
aktualis munkaterv értékelése, pedagodgiai . . o g
(s < , 2019. januar ellenGrzési
dokumentdcid, az EO tagbévoda vezetéi ; B
p . - .. | tagévoda vezetd dokumentum
elvards rendje, a tagdvoda vezetGi
ellendérzési terv alapjan.
Tagdévoda vezetbkkel személyes | Erdélyi Nora

megbeszélés, teljesitményértékelés.

Hoffer Ivett

2019. jdnius

Honlap ellen6rzése

Erdélyi Néra
Hoffer Ivett
Galuszkané
Orbén Agnes

folyamatos

ellenérzési
dokumentum




Ellenérzési szempontok jel6lése:

»B”: Pedagdgiai dokumentacio ellenbrzése
»C”: A mikodtetés szabdlyszerliségének ellendrzése (tanligyigazgatas, gazdalkoddas, munkaligy)
,D”: Tagdvoda vezetGi irdsos teljesitményértékelés

»E”: Tagbévoda vezetbi szébeli fejleszt6 értékelés

»F”: Honlap ellendrzés

,»,G”: Kétnyelv(i csoportok pedagdgiai munkdjanak ellen6rzése

intézmény Az ellendrzés szempontjai és litemezése
IX. XI. XIl. I Il M. V. V. VI. VII. VIIL.
Vara -
araz,ska rika c B £ D E
Tagdvoda
Angy’alkert £ B D r
Tagdvoda
Mesteskert c EB G D F
Tagévoda
Hétszin D
E B F
Tagdvoda
Napsugar D
. E B F
Tagdvoda
Zold ag D
. C E B F
Tagdvoda
Mese D
. C E B F
Tagdvoda
Na pr’aforgo £ B D r
Tagévoda
Csicserg6 D
E B F
Tagdvoda
Pottyds D
. EB F
Tagdvoda
Gyongyszem E B D F
Tagdvoda
Csu pa’—Csoda B £ D F
Tagdvoda
Gyerrr’1ekkert C BG E D F
Tagévoda
Vizafogd D
EB F
Tagdvoda ¢
Futar D
E B F
Tagdvoda ¢
Madal rasz V. £ B D F
Tagdvoda
Akomlba kom c B £ D F
Tagdvoda
Pitypang C B E G b F
Tagdévoda




16. MELLEKLETEK
AZ EGYESITETT OVODA MELLEKLETEI

Munkaterv 2018. szeptember 1.

1. Egészséges életmddra nevelés programja 2018-2023

2. Intézkedési terv az adatvédelmi audit eredményeire

3. Szakmai munkak6zosségek 2018-19-es évre sz6l6 munkaterve

4. Tagévodak kozotti hospitalasok rendje

5. Beiskoldzasi terv

A TAGOVODAI MUNKATERVEK MELLEKLETEI
Munkaterv 2018. szeptember 1.

1. Karbantartasi feladatok

2. Human eréforras

3. Pedagdgus mindsitési, tanfelligyeleti és 6nértékeléssel 6sszefliggd eljarasok

4. AvezetGiés az intézményi tanfeligyelet eredményeire épiild intézkedési terv ez évi
feladatainak meghatarozdsa

5. Azintegralt nevelés megvaldsuldasanak feltételei

6. A fenntartd altal finanszirozott sport szolgaltatdsok és az 6nkoltséges szolgaltatasok
megvaldsulasanak rendje (heti rend, szervezési szabalyzék, pénzkezelés rendje)

7. Az 6vodapszicholdgussal vald szakmai egylttmiikddés éves terve

8. Az egészséges életmddra nevelés programja tagdvodai szinten

9. Ujvagy mar m(ikdodd pedagdgiai médszer/eszkdz megvaldsitasanak éves terve (kétnyelvl
program, tagévodai innovaciok)

10. A tagdvodai kiemelt feladatokra épil6 intézkedési tervek (2018 majusi mérési
eredmények, a fejleszt6pedagdgiai szlrések, az irdsmozgds koordinacid vizsgalatanak
eredményei)

11. Fejleszt6pedagdgus és/vagy gyogypedagdgus munkajanak éves terve

12. Nevelés nélkili munkanapok id6pontja és témdja

13. 2018 Aprilisi szulGi elégedettségmérés eredményére készitett intézkedési terv

14. A tagévodai felelsrendszer miikodtetése

15. A szakmai munkak6zdsségek munkajaban vald részvétel

16. Bels6 szakmai mlhelyek éves terve

17. Gyermekvédelmi munkaterv

18. Tagovodai beiskolazasi terv

19. Unnepek, hagyomanyok

20. Pedagdgia belsé ellen6rzések éves terve




