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A dokumentum jellege: nyilvános 

Érvényességének ideje: 2019. szeptember 1 - 2020. augusztus 31.

p.h.

Kedves Kollégák, Szülők, Tisztelt Képviselő-testület!
Az intézmény éves Munkaterve az előző nevelési év eredményei alapján és a hatályos jogszabályi rendelkezések, útmutatók figyelembevételével készült. Az éves munkaterv elkészítésénél meghatározóak az előző nevelési évben elkészített beszámolóban leírtak.

A munkaterv kizárólag a 2019/2020 nevelési év prioritást élvező, kiemelt feladatait tartalmazza, a további feladatok tekintetében az óvoda és a bölcsőde helyi nevelési programja, valamint az óvoda és a bölcsőde belső szabályzó dokumentumai az irányadók.

Az intézményvezető lehetőséget biztosít arra, hogy a jogszabályoknak megfelelően a helyi éves nevelési tanulási ütemterv elkészítésénél a Lébényi Óvoda-Bölcsőde kitűzött éves feladatai mellett, a tagóvodák és a bölcsőde megjeleníthessék sajátos feladataikat, s elvárásait ezekhez igazíthassák.
A munkatervet az intézményvezető és helyettese készítik el a nevelőtestület, a Szülői Szervezet véleményével és a fenntartó jóváhagyásával. A munkatervben meghatározott dátumok, előre nem tervezhető okok miatt az érintettek egyetértésével módosíthatóak.
AZ INTÉZMÉNY MUNKATERVÉNEK TÖRVÉNYI HÁTTERE

· 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100190.TV
· A 2011. évi CXC. törvény végrehajtási rendeletei:

· 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200020.EMM
· 229/2012. VIII.28.) Korm. Rendelet a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1200229.KOR
· 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200363.KOR
· 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1200032.EMM&timeshift=20170831&txtreferer=A1100190.TV
· 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700031.TV&celpara=&dbnum=1
· 2015. évi CCXXIII. törvény egyes szociális, gyermekvédelmi, családtámogatási tárgyú és egyéb kapcsolódó törvények módosításáról

· http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1500223.TV&timeshift=20170101&txtreferer=A1100204.TV
· 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1300326.KOR
· 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és kedvezményeiről

http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700277.KOR
· 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100328.KOR
· 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1300015.EMM
· 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200048.EMM
· Oktatási Hivatal: 
Önértékelési kézikönyv óvodák számára.  NEGYEDIK, JAVÍTOTT KIADÁS
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/2019_onertekeles/Onertekelesikezikonyv_ovoda.pdf
            Országos tanfelügyelet. Kézikönyv óvodák számára.  ÖTÖDIK, JAVÍTOTT KIADÁS 
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/2019_psze/PSZE_ovodai_kezikonyv.pdf
            Útmutató a pedagógusok minősítési rendszerében a Pedagógus I. és Pedagógus II. 
fokozatba lépéshez. HATODIK, MÓDOSÍTOTT VÁLTOZAT

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/utmutato_a_pedagogusok_minositesi_rendszereben_6.pdf
KIEGÉSZÍTŐ ÚTMUTATÓ az Oktatási Hivatal által kidolgozott Útmutató a pedagógusok    minősítési rendszeréhez felhasználói dokumentáció értelmezéséhez Óvodai nevelés HATODIK, JAVÍTOTT VÁLTOZAT 

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/ovoda_kieg_2018.pdf
Kompetenciaelemzések és indikátorpéldák  
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/ovoda_k.pdf
ÚTMUTATÓ A MESTERPEDAGÓGUS FOKOZATOT MEGCÉLZÓ MINŐSÍTÉSI        ELJÁRÁSHOZ  negyedik, javított változat
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/Mesterpedagogus_harmadik.pdf
· Az óvoda működését és pedagógiai tevékenységét meghatározó dokumentumok, nevelőtestületi határozatok.
· A fenntartó helyi rendelkezései 

A nevelési év rendje:
Nevelési év: 2019. szeptember 1 - 2020. augusztus 31.

Szorgalmi időszak: 2019. szeptember 1- 2020. május 31.

Nyári életrend: 2020. június 1- 2020. augusztus 31.

Új gyermekek fogadása: 2019. szeptember 1-től folyamatosan

Az intézmény nyitva tartási ideje napi 10,5 óra.
Hétköznap reggel 600-1630 óráig terjedő időszakban.
Munkarend

A munkarend kialakításának elvei:

A pedagógusok és a technikai dolgozók munkaidő beosztásának rendje igazodik a szülői igényekhez.
Intézményünkben az egész napi nevelés biztosított.
Munkarendünk kialakítása a Köznevelési törvényben és az SZMSZ-ben előírtaknak megfelelően történik.
Óvodai szünet ideje, időtartama:

A nevelési évben az óvoda nyitva tartása folyamatos. 2020. június közepétől – az iskolai szünet

alatti gyermeklétszám csökkenése miatt – nyári összevont csoportot, csoportokat  szervezünk.

Az elmúlt évek tapasztalatai alapján az iskolai szünetek alatt a gyermekek létszáma lecsökken.
Így ezeken a napokon, előzetes szülői igényfelmérés alapján az intézmény összevont csoportokkal üzemel.

Iskolai szünetek időpontjai:

Az őszi szünet 2019. október 26-től 2019. november 3-ig tart. Az őszi szünet előtti utolsó tanítási nap 2019. október 25. (péntek), a szünet utáni első tanítási nap 2019. november 4. (hétfő).
A téli szünet 2019. december 21-től 2020. január 5-ig tart. A téli szünet előtti utolsó tanítási nap 2019. december 20. (péntek), a szünet utáni első tanítási nap 2020. január 6. (hétfő).
A tavaszi szünet 2020. április 9-től 2020. április 14-ig tart. A tavaszi szünet előtti utolsó tanítási nap 2020. április 8. (szerda), a szünet utáni első tanítási nap 2020. április 15. (szerda). 
Áthelyezett   munkanapok:

2019. December 7-én, december 24-e (kedd) helyett dolgozunk.
2019. December 14-n pedig december 27-ét (péntek) dolgozzuk le.
2020. augusztus 21. pihenőnap lesz, amelyet augusztus 29-én, szombaton kell majd ledolgozni.
A jogszabály által országosan egységesen elrendelt munkanap-áthelyezést – az Nkt. 30. § (1) bekezdése értelmében – a nevelési-oktatási intézményekben is alkalmazni kell.

A nevelőtestület által meghatározott pedagógiai célra öt munkanapot nevelés nélküli munkanapként használhatunk fel, amelyből két nevelés nélküli munkanap időpontjáról és programjáról - az óvodavezető véleményének kikérésével - az egyes feladatellátási helyek óvodapedagógusai jogosultak dönteni.

Nevelőtestületi tanácskozásainkon (nevelés nélküli munkanap, nevelőtestületi értekezlet) a nevelőtestület valamennyi tagja részt vesz. A nevelőmunkát segítő munkatársak (pedagógiai asszisztens, dajka, óvodatitkár) részvétele az alkalomszerű szervezés függvényében kötelező.
Az óvoda nyári zárva tartásáról legkésőbb február 15-ig, a nevelés nélküli munkanapokról legalább hét nappal a zárva tartást megelőzően a szülőket tájékoztatni kell. [Nkt. 3. § (7)
 A nevelés nélküli munkanapokon - amennyiben indokolt és a szülő igényli gyermeke elhelyezését - ügyeletet biztosítunk. 

Felelős: Óvodavezető

Tervezett nevelés nélküli munkanapok (3 nap):
2019. december 7. Nevelőtestületi tanácskozás: októberben és novemberben lezajlott tanfelügyeleti látogatással  kapcsolatos tapasztalatok, kézműves szakmai nap,         

2020. február 3.       Intézményi értékelés. Az első félévben megvalósult feladatok megbeszélése. A       

                                 második félévben  megvalósuló feladatok tervezése.
2020. június  2.        Szakmai nap, óvodalátogatás
Bölcsődében kötelezően kiadandó és elrendelt nevelés nélküli munkanap az április 21., ami a Bölcsődék Napja. Előírás szerint áthelyezhető 1-1 nappal.

Zárva tartás: Államilag elrendelt munkaszüneti napokon:
Munkaszüneti napok:  
január 1.
március 15.
nagypéntek
húsvéthétfő
május 1. 
pünkösdhétfő 
augusztus 20.
október 23.
november 1.  
december 25-26.
Téli szünet: karácsony és újév között (fenntartói engedéllyel). Ebben a nevelési évben 2 nap.   

Nyári zárva tartás: 

Lébény: A nyári zárás a korábbi gyakorlatnak megfelelően Búcsú utáni két hétben lesz. Ez az időszak szükséges az intézmény felkészítéséhez a következő nevelési évre (takarítás, festés-mázolás) és az éves szabadságok kiadásához.

A tervezett nyári zárva tartás ideje: 2020. július 27. - augusztus 9. közötti időszakban várható. A nyitás első napja: augusztus 10. hétfő
Bezi- takarítási szünet: augusztus 4 hete

Felelős: Tagóvoda-vezető
Mecsér-takarítási szünet: július utolsó hetétől 4 hét
Felelős: Tagóvoda-vezető
Nevelőtestületi értekezletek: 
Az óvodapedagógusokkal rendszeres – havi – megbeszélés során feladategyeztetést tartunk. Az aktuális feladatokat, problémákat beszéljük meg.
Felelős: óvodavezető, munkaközösség vezető, óvodavezető helyettes, tagóvoda vezetők
Határidő: folyamatos
Dajkai értekezletek:

A nevelést, oktatást segítő dolgozókkal szükség szerint munkamegbeszéléseket, feladategyeztetéseket (aktuális udvari teendők heti szinten) és rendszeres tisztasági ellenőrzéseket tartunk. A feladatokat feljegyzés formájában rögzítjük.
Felelős: óvodavezető, óvodavezető helyettes
Határidő: szükség szerint

Feladat: feladategyeztetés

Az évközi megbeszéléseket, értekezleteket a nevelési év munkarendjébe illesztve fogjuk megvalósítani a nevelőtestülettel és az alkalmazotti közösséggel egyaránt.
Nevelőtestületi értekezletek

























	Időpont
	Téma
	Felelős

	2019. augusztus


	Nevelési évet nyitó értekezlet Munkaterv ismertetése, elfogadása.
BECS teendői.
Mester program 2. résztervének feladatai (4. év folytatás illetve 5. év befejezés)
	Óvodavezető



	2020. február
	Félévzáró, értékelő nevelési értekezlet
	Óvodavezető

	2020. augusztus
	Évzáró  nevelési értekezlet

A nevelési év értékelése. A pedagógiai ellenőrzések önértékelések, tanfelügyelet tapasztalatai, eredményei.
BECS munkacsoport beszámolója.

Munkaközösségek, szakmai teamek beszámolói az elvégzett munkáról.
A tagintézmények beszámolója az éves munkáról.
	Óvodavezető


 A tanügyi munka szervezése:
	Idő
	Dokumentum fajta
	Tárgy
	Felelős

	2019.09.30.
	Óvodai csoportnapló
	Adott csoport óvodapedagógusainak adminisztrációja
	óvónők

	2019.09.30.
	Felvételi és mulasztási napló
	Adott csoport óvodapedagógusainak adminisztrációja
	óvónők

	2019.10.01.
	Közzétételi lista 
	Adatok frissítése a honlapon
	Kovátsné Uray Tímea


	2019.10.15.
	Statisztika
	Aktualizálás
	Kovátsné Uray Tímea
Tóthné Horváth Veronika

Holecz Csilla

	2019.10.15.
	KIR – adatok aktualizálása
	Aktualizálás
	Kovátsné Uray Tímea
Holecz Csilla

	folyamatosan, a felvételt követő 5 napon belül
	KIR- oktatási azonosítók kérése gyerekeknek
	Adatrögzítés
	Kovátsné Uray Tímea
Holecz Csilla

	2019.10.30.
	Mérések, elvégzése
	Szintmérés
	óvónők, logopédus, fejlesztő pedagógus

	2019.11.30.
	Gyermekek fejlődésének nyomon követése kitöltése
	Egyéni fejlődési mutató
	óvónők


	2019.12.31.
	Belső szabályzó dokumentumok felülvizsgálata
	Aktualizálás
	Kovátsné Uray Tímea

óvónők

	2019.01.15.
	Iskolaérettségi vizsgálat kérése
	Szakvélemény kérése
	Kovátsné Uray Tímea

	2020. 01.30.
	Fejlődési napló
	Adott csoport óvodapedagógusainak adminisztrációja
	óvónők

	2020.03.15.
	Beiskolázási terv elkészítése 2019/2020


	Iskolaérett gyermekek dokumentálása
	Kovátsné Uray Tímea



	2020.03.15.
	Óvodai szakvélemények kitöltése


	Iskolai beíratás előkészítése
	Kovátsné Uray Tímea

óvónők

	2020.04.20-21
	Beiratkozási napló vezetése
	Óvodai beíratás
	Kovátsné Uray Tímea

Holecz Csilla

	2020. 05.20
	Jelzés a jegyző felé
	Be nem íratott gyermekek listája
	Kovátsné Uray Tímea



	2020.06.15.
	Csoportbeosztás készítése
	Csoportok szervezése
	Kovátsné Uray Tímea




Pedagógus önértékelés:
Önértékelésre kijelölt kollégák előzetes egyeztetés alapján:

Farkas Klaudia (2020. február) 2020-as évben tanfelügyelete is lesz
Máté Zoltánné  (2020. március)

Tóthné Méri Adrienn Dóra (2020. április)
Minősítéssel érintettek köre:

Novák Melitta-Pedagógus II. minősítés

Kovátsné Uray Tímea-Mester pedagógus megújító eljárás
 Céljaink és feladataink 2019-2020-as nevelési évben
Az óvoda alapfeladatai:
· Óvodai nevelés, ellátás 

· Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása
· Óvodai intézményi étkezés 

· Logopédiai ellátás 

· Egyéni fejlesztés, tehetséggondozás beépülése a csoportok mindennapi életébe

Óvodánk az alapító okiratba foglalt, a fenntartó által meghatározott fogyatékosság típusának megfelelő sajátos nevelési igényű (továbbiakban SNI-s) gyermekek nevelését végzi. A SNI-s gyermekek integrált neveléséhez szükséges feltétel a gyógypedagógus, logopédus foglalkoztatása. Intézményünkben, illetve a Mecséri Tagintézményben gyógytestnevelő is foglalkozik a gyógytornára szakorvos által javasolt gyermekekkel.
További feladataink:
A gyermekek mindenekfelett álló érdekeinek tiszteletben tartásával a nyugodt, és kiegyensúlyozott      légkör biztosítása.
Törvényes és színvonalas intézményműködés biztosítása.
A szervezet szakmai színvonalának további erősítése. 
A környezetvédelmi program működtetése, természetbarát életvitel megalapozása.          
Tagóvodák, szomszéd község óvodája közötti szakmai kapcsolat erősítése. (Mester program)

Felkészülés a külső tanfelügyeleti szakmai ellenőrzésekre. Ebben a nevelési évben vezetői, majd intézményi önértékelésekre, illetve vezetői és intézményi tanfelügyeletre, a pedagógusok előmeneteli rendszerének alapját képező minősítési rendszer folyamatára.

Az intézményvezetés felelőssége a nevelőtestület felkészítése a tanfelügyeleti ellenőrzésre, ennek érdekében az intézményi önértékelés jogkövető megszervezése. A pedagógusok felelőssége abban áll, hogy a nevelési, tevékenység és foglalkozáslátogatás, és az azt követő interjú, valamint a dokumentumellenőrzés során úgy a belső, mint a külső ellenőrzésnél felkészültségüket, pedagógiai kompetenciájukat, hivatásszeretetüket bizonyítsák, hiszen az egész intézményről alkotott kép az egyes pedagógusok és a vezetés összteljesítményét mutatja.
Pedagóguskompetenciák a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet szerint:

1. Szakmai feladatok, szaktudományos, szaktárgyi, tantervi tudás
2. Pedagógiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalósításuk
3. A tanulás támogatása
4. A tanulók személyiségének fejlesztése, a különleges bánásmód, módszertani felkészültség
5. A tanulói csoportok, közösségek alakulásának segítése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottság a különböző társadalmi-kulturális sokféleségre és a fenntarthatóság szempontjaira, integrációs tevékenység, osztályfőnöki tevékenység
6. Pedagógiai folyamatok és a tanulók személyiségfejlődésének folyamatos értékelése
7. A környezeti nevelésben mutatott jártasság, a fenntarthatóság értékrendjének hiteles képviselete és a környezettudatossághoz kapcsolódó attitűdök átadásának módja,
8. Kommunikáció és szakmai együttműködés, problémamegoldás
9. Elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás a szakmai fejlődésért
	Szabályozó dokumentumok
	2019-2020-as nevelési év kiemelt céljai
	Kapcsolódó feladatok

	Pedagógiai program
	Szakmai elvárásoknak való megfelelés
	Program felülvizsgálata, esetleges módosítása.

	Továbbképzési terv
	7 évenkénti továbbképzési kötelezettség biztosítása
	Nyomon követés alapján tervezés.

	Önértékelési program
	5 éves program tervezése
	Önértékelési program elkészítése, aktualizálása

	SZMSZ
	Szakmai elvárásoknak való megfelelés
	Szükség szerinti módosítás.

	Iratkezelési szabályzat, melynek része az adatvédelmi szabályozás 
	Az adatvédelmi tudatosság erősítése a nevelőtestület tagjai számára.


	A GDPR- törvény elvárásainak gyakorlatba épülése.

	Házirend
	Aktualizálás
	Házirend tartalmának módosítása, elfogadása.


ÓVODAI CSOPORTOK SZÁMA: 

LÉBÉNYI ÓVODA

6 csoport

                        2 kiscsoport: Cica csoport, Pillangó csoport





1 középső csoport: Őzike csoport





1 részben osztott nagy-középső: Tulipán csoport








2 nagycsoport: Hóvirág csoport, Katica csoport
MECSÉRI TAGÓVODA
1 vegyes csoport

BEZI TAGÓVODA

1 vegyes német nemzetiségi csoport 
LÉBÉNYI BÖLCSŐDE
2 csoport

	Ssz.
	A nevelési/fejlesztési folyamat alapadatai a Lébényi Óvodában
	Száma (fő)

2019.

09.01. 


	Tervezett tevékenységek 

felsorolása

	1. 
	Felvehető gyermeklétszám
	150
	-

	2. 
	Sajátos nevelési igényű gyermekek 
	2
	gyógypedagógiai, logopédiai megsegítés

	3. 
	HH gyermek
	-
	támogatás, figyelemmel kísérés

	4. 
	HHH gyermek
	-
	támogatás, figyelemmel kísérés

	5. 
	Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesülő 
	2
	ingyenes étkezés biztosítása

	6. 
	Szülői nyilatkozat alapján térítés- mentesen étkezők
	99
	adatok felvétele, dokumentumok továbbítása a konyhának

	7. 
	Beilleszkedési magatartási, tanulási zavarral küzdő gyermek 
	5
	Fejlesztőpedagógus általi egyéni fejlesztés

	     8.
	Veszélyeztetett gyermek 


	0
	Folyamatos kapcsolattartás a családsegítővel

	             9.
	Nem étkező


	1
	-

	   10.
	Speciális étrendet igénylő gyermek
	2
	orvosi dokumentumok iktatása, folyamatos figyelemmel
 kísérés

	   11.
	Tehetségígéretes gyermek
	nem ismert
	Nevelési év folyamán folyamatos a megismerésük


A
Személ
Személyi feltételek:
Az óvodában a nevelőmunka középpontjában a gyermek áll. 
Mindhárom intézmény teljes nyitva tartása alatt óvónő foglalkozik a gyermekekkel. Személyi feltételeink 5 csoportban biztosítják a két óvónő jelenlétét a hatodik csoportban az óvónő mellett 1 fő pedagógiai asszisztens segíti intézményünk pedagógiai munkáját. Törekszünk arra, hogy az óvónői párok felmenő rendszerben 3 évig foglalkozzanak a rájuk bízott gyermekekkel. Minden csoport munkáját dajka segíti, aki az óvónő gondozási, szervezési feladatait támogatja, részt vesz a megvalósításban, tisztán tartja az óvodát.
Alkalmazottak száma a Lébényi Óvodában 23 fő, heti 40 órás munkarendben dolgozik 21 fő, és 21 határozatlan idejű közalkalmazotti jogviszonnyal rendelkező dolgozó. A kötött munkaidő az ellátott feladat alapján változik. Augusztustól 2 fő óvodapedagógus, Ivánkovics Ildikó és Nádor Józsefné nyugdíjazása miatti felmentésüket megkezdték. Helyettük 1 fő nyugdíját szüneteltető óvodapedagógust Boda Lászlónét vettünk fel határozott időre és egy pedagógiai asszisztenst Bognár Flóra Grétát határozatlan időre.
Alkalmazottak száma a Mecséri Tagóvodában 3 fő.
Bezi Tagóvodában 3 fő.
A dolgozók jól képzettek, a kötelező képzéseken részt vesznek. Képesek a folyamatos megújulásra, tanulásra, akár önerőből is. Pedagógusaink kreatívak, sokoldalúak. Többségében nagy teherbíró képességgel. Magas szintű gyermekszeretet és empátia jellemzi mindegyiket.

A nevelést segítő munkatársaink, igyekeznek mindig a helyzetnek megfelelően támogatni a pedagógusokat. A pedagógiai asszisztensünk is sok terhet vesz át az óvodapedagógusoktól. Az egyenletes munkaterhelést nehéz megszervezni, mert van, akinek kisebb a tűréshatára és elegendő a csoporton belüli teendők ellátása. Vannak dolgozók, akik plusz feladatot is vállalnak a közösség érdekében, de ez nem mindenkire jellemző. Ez év végére az aktívabbak kimerültségét okozza.  

A dajkai munkakör elsősorban a csoportokban kellene, hogy érvényesüljön. Ezzel szemben a dajkáink főleg takarítanak, mosnak, és az udvar állapotát is igyekeznek szinten tartani. Nem érvényesül az a pedagógiai elv, hogy „a dajka az óvodapedagógus jobb keze!” Ahhoz, hogy szakmailag is minősíthető munkát végezzenek, szükség lenne újra 1 fő 4 órás alkalmazottra, aki ellátja mosodai és az udvari munkákat.
	 Lébényi Óvoda dolgozói
	Jelenleg

	Felsőfokú végzettségű óvónő (ebből 1 fő német nemzetiségi végzettségű  óvónő)
	12 fő

	Érettségizett dajkák száma
	1 fő

	Szakképzett dajkák száma
	5 fő

	Szakképzetlen dajkák száma
	1 fő

	Óvodatitkár
	1fő

	Konyhai alkalmazott
	1 fő

	Részfoglalkozású, 4 órás kisegítő munkatárs
	2 fő

	Pedagógiai asszisztens
	1 fő

	Megbízási szerződéssel, fejlesztő munkát végző
felsőfokú végzettségűek száma  

Logopédus
Gyógytestnevelő
Gyógypedagógus, fejlesztőpedagógus

Néptánc oktató pedagógus
	1fő

1 fő

1 fő
1 fő

	Egyéb szakképzettségű


	1 fő (OKJ vizsga)


	Mecséri Tagóvoda dolgozói
	Jelenleg

	Felsőfokú végzettségű óvónő
	2 fő

	Szakképzett dajka
	1 fő

	Bezi Tagóvoda dolgozói
	Jelenleg

	Felsőfokú végzettségű óvónő
	2 fő

	Szakképzett dajka
	1 fő

	Egyéb technikai dolgozók
	-


Tisztségviselők
	Tisztség
	Név

	Szakmai munkaközösség vezető
	Novák Melitta

	Esztétikai munkaközösség vezető
	Knopfné Tilinger Ildikó

	Gyermekvédelmi felelős
	Novák Melitta

	Gyermekvédelmi felelős (Bezi )
	Farkas Klaudia

	Szertárfelelős
	Knopfné Tilinger Ildikó, Kókai Eszter

	 Könyvtárfelelős
	Tóthné Méri Adrienn

	Munka-és tűzvédelmi felelős
	Máté Zoltánné

	Közalkalmazotti Tanács Elnöke
	Máté Zoltánné

	Szakszervezeti Bizalmi
	 Szigeti Zsuzsanna

	Óvodatitkár
	Holecz Csilla

	Média felelős
	Kókai Eszter, Mike Dominika

	Információ adók
	Minden óvónő


Szülői igényekre alapozott, intézményünk épületén belül történő ingyenes és térítéses szolgáltatások: 

	Ssz.
	Szolgáltatás

tevékenység
	Szolgáltató
	Intézményi koordinátor/felelős

	1. 
	Német nyelv (térítéses)
	Mike Dominika
	Kovátsné Uray Tímea

	2. 
	uKIDo (térítéses)
	Ősze Attila
	Kovátsné Uray Tímea

	3. 
	Néptánc (Du. térítéses)
	Árendás Anikó
	Kovátsné Uray Tímea

	4. 
	Néptánc (Dé. ingyenes)
	Nagy Andor
	Kovátsné Uray Tímea

	5. 
	Hittan (ingyenes)
	katolikus és evangélikus
	Kovátsné Uray Tímea

	6. 
	Ringató(térítéses)
	Kovátsné Uray Tímea
	Kovátsné Uray Tímea


.
         Közösségfejlesztés

Saját környezetünkben tervezzük az óvoda megrendezésre kerülő ünnepeit, rendezvényeit. Ugyanígy tesznek tagóvodáink és bölcsődénk is.
Büszkén mondhatjuk, hogy bölcsődénkben és óvodánkban egyetlen ünnep sem formális. Minden ünnepnek megvan a maga aktualitása, tartalma, érzelmi hangú vetülete. Az óvoda és bölcsőde nevelőközössége mindent megtesz azért, hogy az ünnep ünnepélyes, sikeres, bensőséges legyen.
Lébényi óvoda hagyományai
	Ünnepek, megemlékezések
	Felelősök


	Állatkerti kirándulás                                 
	nagycsoportos óvónők

	Mikulás  
	óvodavezető

	Advent
	csoportban együtt dolgozó óvónők

	Karácsony az intézményben, idősek otthonában
	nagycsoportos óvónők

	Farsang
	csoportban együtt dolgozó óvónők

	Úszás oktatás  Lébényi óvoda                                    
	óvodavezető

	Március 15.                                              
	csoportban együtt dolgozó óvónők

	Húsvét  
	vezető és csoportban együtt dolgozó óvónő

	Május 1.                                                         
	csoportban együtt dolgozó óvónők 

	Anyák napja és Évzáró
	 óvodavezető és csoportvezető óvónők

	Gyermek-és Családi nap 
	óvodavezető, szülők

	Őszi piknik, nyárbúcsúztatás                                              
	óvodavezető, szülők

	Születésnapok
	csoportban együtt dolgozó óvónők

	Nemzeti Összetartozás Napja június 4.          
	csoportban együtt dolgozó óvónők

	Bábszínház, Gyermekkoncert
	óvodavezető

	Közös kirándulások
	csoportban együtt dolgozó óvónők


Lébényi Óvoda dolgozóinak munkaidő beosztása
[image: image2.emf]Név Hétfő Kedd Szerda Csütörtök Péntek Köt. órasz.

Kovátsné Uray Tímea

8.00-10.00 8.00-10.00 8.00-10.00 8.00-10.00 8.00-10.00 10

Németh Kinga

7.30-13.00 7.30-15.30 8.00-16.00 7.30-13.00 8.00-13.00 32

Bognár Flóra Gréta

8.30-16.30 8.00-16.00 6.00-14.00 8.00-16.00 7.30-15.30 40

10.00-16.00

7.00-13.00

7.45-13.15

10.00-16.30

11.15-16.15 7.15-12.15 7.15-12.15 7.15-12.15

8.00-12.30 10.15-16.15 8.00-12.30 11.15-16.15

7.30-12.30 8.30-16.00 8.30-16.00 9.45-16.15

10.00-16.00 7.30-13.00 7.30-15.30 6.00-13.00

Knopfné Tilinger Ildikó

7.30-15.30 7.30-13.00 10.30-16.00 7.30-13.00 7.30-13.00 30

Tóthné Horváth Veronika

9.00-13.00 9.00-13.00 7.30-13.00 10.30-16.00 10.30-15.30 24

6.00-13.00

9.00-16.00

10.30-16.00

7.30-13.00

7.00-13.00

9.15-16.15

10.30-16.30

7.00-13.00

8.30-16.00 7.45-13.00 8.30-15.30 7.45-13.00 31

32

Schwarczné N. Loretta

7.45-13.00 8.30-16.00 9.00-16.30 32

Máté Zoltánné

8.00-16.00

9.30-16.30

                                                  ÓVÓNŐK MUNKAIDŐBEOSZTÁSA                         

felső sor: páratlan hét



28

30

32

                                               2019/2020.  nevelési év 09.02-től                         

alsó sor: páros hét

Novák Melitta

Tóthné Méri Adrienn

7.30-13.00

7.30-13.00

Szigeti Zsuzsanna

7.45-13.00

Lengyel-Kókai Eszter

10.30-16.30 7.30-13.00

9.30-16.30 6.00-13.00 7.30-13.00

10.30-16.30

Boda Lászlóné

8.30-16.00 7.00-13.00 7.00-13.00 9.30-16.00 32

6.00-13.00 10.00-16.30 9.30-16.30 6.00-13.00 32

Mike Dominika


Dajkák munkaidőbeosztása Lébényi Óvodában
	
	Hétfő
	Kedd
	Szerda
	Csütörtök
	Péntek
	Óra

	
	
	
	
	
	
	

	1. hét  2fő
	6.00 – 14.00
	6.00 – 14.00
	6.00 – 14.00
	6.00 – 14.00
	6.00 – 14.00
	40 

	2. hét  2 fő
	8.00 – 16.00
	8.00 – 16.00
	8.00 – 16.00
	8.00 – 16.00
	8.00 – 16.00
	40 

	3. hét  2fő
	8.45 – 16.45
	8.45 – 16.45
	8.45 – 16.45
	8.45 –16.45 
	8.45 – 16.45
	40 

	
	
	
	
	
	
	

	Óvodatitkár
	
	
	
	
	
	

	Holecz Csilla
	7.30-15 .30
	7.30-15.30
	7.30-15.30
	7.30-15.30
	7.30-15.30
	40 


 Szülői értekezletek a csoportokban

A csoportszintű szülői értekezletek időpontja 17 óra, az ettől eltérő időpontot az óvodapedagógusok  jelzik.

Elvárás minden óvodapedagógustól a szülők tájékoztatása az alábbi területeken/témákban:

· Csoportprofil ismertetése

· Feladataink az érintett csoportban a 3 éves gyermekek logopédiai szűrővizsgálatával (kérdőíves felmérés a szülők körében) kapcsolatosan

· Védőnő bevonásával a szűrővizsgálatok eredményessé tétele
· Házirend ismertetése, felelevenítése

· Korcsoporttól függetlenül: A fejlődés várható jellemzői az óvodáskor végére (ahová együtt kell eljuttatnunk a gyermekeket)

· Éves nevelési terv ismertetése

· Az együttműködés, ezen belül az információ áramlás kialakítása és gyakorlata

· Étkezési térítési díjfizetés módja, ezzel kapcsolatos papírok kiosztása
· Pedagógus önértékelés szülőket érintő tartalmainak ismertetése (szülői kérdőív)
· A szülőket anyagilag is érintő programok éves terve, költségvetése

Korcsoporttól függetlenül, már a legelső, és minden további szülői értekezleten kerüljön feldolgozásra az iskolai életre történő alkalmasság témakör, kidomborítva az együttnevelés folyamatos szükségszerűségét.

Intézményi dokumentumok nyilvánosságának biztosításáról történő tájékoztatás

Adatvédelemmel kapcsolatos belső szabályok ismertetése

Minden, a szülőket érintő tartalom ismertetése

Javasolt tartalmak:

· Együtt a családdal – A család-óvoda kapcsolata 

· A szabad játék kitüntetett szerepének jelentősége 
· A cselekvésbe ágyazott tanulási folyamatot
· A differenciálás elvének érvényesítése
· Figyelem a gyermek egyéni szükségleteire
· A gyermekek motiválása, aktivizálása
· Konzultálási lehetőségek nevelési kérdésekben: a hatékony családi beszélgetés (fogadó óra, családlátogatás) 
· Közös feladataink és lehetőségeink a gyermekek tehetségének kibontakoztatásában
· Önértékelés során alkalmazott szülői kérdőívek közös értelmezése
Az óvodapedagógusok fogadó órái

Az óvodapedagógusok fogadó órája félévente egy alkalommal van, melynek tartalmi alapja a gyermekek folyamatos nyomon követésének írásos és szóbeli tapasztalata. 

A gyermek megismerését és fejlesztését a fejlődésük nyomon követését különböző               dokumentumok és feljegyzések szolgálják
· Gyermektükör

· Egyéni beszélgetések tapasztalatai

· Befogadás visszaszoktatás tapasztalatai

· Egyéni fejlődésük nyomon követése évente két alkalommal (november, május)

· Gyermekmunkák

· Egyéni eset, fejlesztési terv elkészítése

· Feljegyzések, reflexiók a csoportnaplóban

Óvodán belüli feladatmegosztás

Vezetőség:

Feladata: Jó kapcsolattartás és hatékony kommunikáció. Az információáramlás biztosítása a

határidős feladatok elvégzése érdekében. Célok meghatározása, munkaterv kidolgozása és

végrehajtásának ellenőrzése a hatékony munkavégzés érdekében.

Tagjai: Kovátsné Uray Tímea, Tóthné Horváth Veronika, Burányiné Eszes Éva, Benkő Péterné
Szakmai munkaközösség:

Feladata: az eredményes magas színvonalú, tudatos szakmai munka segítése.

Vezető: Novák Melitta

Tagjai: Kovátsné Uray Tímea, Tóthné Horváth Veronika, Burányiné Eszes Éva, Benkő Péterné
Belső Ellenőrzési Csoport:

A csoport feladata, hogy közreműködik 

· az intézményi elvárás-rendszer meghatározásában;

· az adatgyűjtéshez szükséges kérdések, interjúk összeállításában;

· az éves terv és az ötéves program elkészítésében;

· az aktuálisan érintett kollégák tájékoztatásában;

· az értékelésbe bevont kollégák felkészítésében, feladatmegosztásában;

· az OH informatikai támogató felületének kezelésében. 

Tagjai:  Kovátsné Uray Tímea, Tóthné Horváth Veronika, Burányiné Eszes Éva, Benkő Péterné, Knopfné Tilinger Ildikó, Novák Melitta

Esztétikai munkaközösség

Vezetője: Knopfné Tilinger Ildikó

Tagok: intézményünk és a tagintézmények valamennyi óvodapedagógusa, pedagógus asszisztense
Az óvodánk nagy hangsúlyt fektet az esztétikai nevelésre. 
Célunk a világ szépségeit, értékeit felismerő, befogadó, átalakítani képes személyiség kibontakoztatása, a gyermekek ízlésének formálása, az őket körülvevő felnőtt segítségével, mintaadással, hiszen így fejlődik az értékelő képessége, véleményt kifejező bátorsága. Ugyanolyan fontos a gyermek művészeti tápláléka, mint a testi tápláléka. 

Munkaközösségünk feladata:

· folyamatos önképzés, hasznos anyagok letöltése, azok megosztása a többi

           

 pedagógussal
· kitekintés, az egymástól való tanulás elvének érvényesítése
· ötletadás, tapasztalatok átadása

· szülői délutánok szervezése
· az óvodai hagyományok őrzésével, az ünnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellátása
· az óvoda esztétikus belső és külső tereinek kialakítása és azok megőrzése
· szakértő meghívása szakmai továbbképzés szervezése

Tárgyi fejlesztések 
· A neveléshez, fejlesztéshez hiányzó eszközök és bútorok beszerzése. 

· Porszívók, mosógépek karbantartása

· Udvari játékok fejlesztése, bővítése, folyamatos karbantartása

· Homokcsere ANTSZ előírása szerint

· A kopott edények cseréje, hiányzó evőeszközök, tányérok pótlása. 

· Textíliák pótlása, hiányzó, elhasználódott ágyak, ágyvásznak, lepedők pótlása  

· Ábrázoló, kézműves tevékenységekhez és az esztétikai munkaközösség tevékenységeihez jó minőségű alapanyagok biztosítása

· Folyóiratok rendelése, könyvtár bővítése. 

·  Egyéb berendezések pótlása        

Továbbképzési terv elkészítése, továbbképzések szervezése:  

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet szerint 5 évente továbbképzési tervet, beiskolázási tervet pedig évente készítünk. 
A beiskolázási terv elkészítésénél előnyben részesítjük:

· Akinek a hétévenkénti továbbképzés teljesítéséhez kevesebb ideje van hátra,

· Akinek a hétévenkénti továbbképzését a munkáltató elrendelte.

A beiskolázási tervbe az vehető fel, aki írásban kérte felvételét.

Közvetlenül is jelentkezhet továbbképzésre az, aki nem tart igényt a kedvezményekre, juttatásokra.

Keressük a POK által kínált térítésmentes továbbképzéseket, és élünk az  ingyenes továbbképzések lehetőségével is.

 
A pedagógusok beiskolázási tervének elkészítésekor előnyben részesítendők névsora:                         
· Tóthné Méri Adrienn Dóra

· Novák Melitta

· Németh Kinga

A pedagógiai munkát segítők külső és belső képzése, továbbképzése 
Célja a gyermekekkel, óvodapedagógusokkal, a közvetlen munkatársakkal, és a szülőkkel való kapcsolat eredményességének biztosítása, valamint a munkaköri feladatok minőségi szinten történő ellátásának támogatása. 

Részvétel belső szakmai továbbképzéseken:

Pedagógiai asszisztensek is részt vesznek a nevelés nélküli munkanapon az óvodapedagógusokkal közösen a szakmai továbbképzésen.

Külső szakmai továbbképzés:

Az óvodatitkár napi szintű munkájához szükséges munkaügyi továbbképzésen vesz részt évente kétszer.

Felnőttek munkavédelmi oktatása és egészségügyi vizsgálatának rendje

Intézményünk minden alkalmazottja számára biztosítjuk az évenkénti kötelező munkavédelmi oktatást és munka alkalmassági vizsgálatot az intézmény falai között.

Munka-, és tűzvédelmi oktatás: 

Minden dolgozó részére tűz, balesetvédelmi és munkavédelmi oktatás minden év augusztusában.
Munka alkalmassági vizsgálat:

Minden dolgozó részére Dr. Benke Tamás által minden év februárjában.
KAPCSOLATTARTÁS FORMÁI
   Általános Iskolával közös események
	Határidő 
	Téma
	Résztvevők
	Felelős

	augusztus
	Elkísérjük a nagycsoportokat az évnyitóra.
	nagycsoportos óvónők, vezető óvónő
	 óvodavezető

	október
	1. osztályosok meglátogatása az iskolában.
	óvónők, iskola igazgató,

igazgató helyettes
	óvodavezető

	december
	1. osztályosok látogatása a nagycsoportban.
	óvónők, tanítónők
	óvodavezető

	április
	Tanítók látogatása a két  nagycsoportban.
	Leendő elsős tanítók, alsós tanítók
	óvodavezető

	május
	Nagycsoportosok látogatása az iskolában.
	óvónők, tanítónők
	vezető helyettes


Szülői értekezletek
	Időpont
	Téma
	Felelős

	Szeptember 30-ig


	Ismerkedés, évkezdéshez szükséges 

információk nyújtása
	óvodavezető

csoportos óvónők

	Január 30-ig 

Csoportonként
	Beiskolázással kapcsolatos információk 

Fogadó órák, ill. csoportos szülői értekezlet tartása
	csoportos óvónők

	június 30-ig
	Évzárás, 

A leendő kiscsoportosok szüleinek szülői értekezlet
	csoportos óvónők 


A szülők mindenkori reális kéréseit, kezdeményezéseit figyelembe vesszük. Mind a szülőkkel, mind a nagyszülőkkel igyekszünk az óvodánkra jellemző családias, közvetlen, a kölcsönös bizalmon és megbecsülésen alapuló kapcsolatot kialakítani, megtartani, tovább erősíteni. Az elkövetkező időszakban is, egyre jobban törekszünk arra, érezzék a szülők, hogy számítunk segítségükre, együttműködésükre.   
Szülői Közösség
· Minden nevelési év elején a szülői értekezleten a szülők képviselőt választanak maguk közül.

· A nevelés eredményessége érdekében közös nevelési módszerek, elvek megbeszélése.

· új szülőkkel a program megbeszélése

· házirend megbeszélése, elfogadása

· júniusi szülői értekezlet: házirend ismertetése

· fogadónap

· februári szülői értekezlet

· Játék-Vár Szülői Egyesület programjának kidolgozása

· A tagóvodákban is a Szülői Szervezet elkészíti a saját éves tervét

Kapcsolattartás egyéb intézményekkel
Számítunk a Fenntartó megtisztelő jelenlétére a karácsonyi és az évzáró ünnepélyünkön.
Szoros szakmai kapcsolatban vagyunk a bölcsődénk kisgyermeknevelőivel. 

A Nevelési Tanácsadóval és a Szakértői Bizottsággal aktív kapcsolat kialakítására törekszünk.

Szakmai segítséget nyújtanak a fejlesztő pedagógusnak, logopédusnak és az óvónőinknek.

A beiskolázásnál szükség esetén iskolaérettségi vizsgálatot kérünk. 
Védőnőnk havi rendszerességgel, ill. szükség szerint jön intézményünkbe, tisztasági 

szűréseket végez. Munkatervet, beszámolót készít.

Az óvoda orvosával kapcsolattartás szükség szerint.
Gyermekjóléti családsegítő- a gyermekvédelmi felelős folyamatos kapcsolattartásra törekszik. 
Idősek otthona – A nagycsoportosok karácsonykor ünnepi műsorral kedveskednek az idős embereknek

. 
Gyermekvédelmi munkaterv 
Célunk, hogy a gyermekek problémáit a családsegítő, gyermekjóléti szolgálat és a gyermek ügyében eljáró hatóságok segítségével minél hatékonyabban tudjuk kezelni, megelőzve súlyosabbá válásukat.
A gyermekvédelmi munkában elsődleges feladatunk a prevenció, amelynek megvalósításához közreműködünk a gyermekvédelemmel kapcsolatos problémák feltárásában; részt vállalunk a gyermekek egészséges testi-lelki fejlődését veszélyeztető körülmények kiszűrésében, megszüntetésében, ill. megelőzésében. 
Intézményünkben gyermekvédelmi munkát a gyermekvédelmi felelős végzi, de minden pedagógus alapvető munkaköri kötelessége a gyermekvédelmi feladatokban való közreműködés. Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi jelzőrendszerben működő pedagógiai szakszolgálattal, gyermekjóléti intézményekkel, a gyermekek érdekében eljáró hatóságokkal. 
Gyermekvédelmi tevékenységünk kiterjed:

· a gyermekeket megillető jogok biztosítására,
· a fejlődésüket veszélyeztető okok felderítésére,
· pedagógiai eszközökkel a káros hatások megelőzésére, ellensúlyozására,
· szükség esetén a gyermek érdekében intézkedés kezdeményezésére.

A gyerekek fejlődését veszélyeztető okok megszüntetésének érdekében intézményünk együttműködik a területileg illetékes:

· Szakszolgálattal
· Családsegítő Szolgálattal
· Fenntartóval

· az óvoda orvosával, védőnővel

Gyermekvédelmi tevékenységek, intézményi feladatok: 

Szeptember, Október: A hátrányos és veszélyeztetett helyzetű óvodások nyilvántartásba vétele, egyeztetés a csoportban dolgozó óvónőkkel. 

A hátrányos helyzetű családok megsegítéseinek lehetőségeit megbeszéljük.

Szülői értekezleteken a szülőket tájékoztatjuk az igényelhető segélyezési formákról, a Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálata munkájáról. Ellenőrizzük a tanköteles gyermekek óvodába járását. Családlátogatások megkezdése. Információ csere a Családsegítő Szociális és Gyermekjóléti Szolgálattal. 
November: Az óvodai nevelést nehezítő magatartási és egészségügyi problémák megoldására külső segítő intézményekkel kapcsolat felvétel és folyamatos kapcsolattartás. (Nevelési Tanácsadó,) Információ csere a Családsegítő Szociális és Gyermekjóléti Szolgálattal. 

December: A családlátogatások és a csoportban végzett nevelőmunka alapján, intézkedések kezdeményezése és a már folyamatban lévő intézkedések rögzítése. Egyéni bánásmód alkalmazása, egyéni fejlesztési lehetőségek kihasználása a közelgő ünnepvárás hangulatában. Szeretetteljes bánásmód, családias légkör kialakítása. 

Január: A tanköteles gyermekek óvodába járásának ellenőrzése, hiányzások áttekintése. A tapasztalt problémák nevelőtestülettel történő egyeztetése, esetleg külső hatósági intézkedések kezdeményezése, ha szükséges. A szülők tájékoztatása a vizsgálati eredményekről. Információ csere a Családsegítő Szociális és Gyermekjóléti Szolgálattal 
Február: Az intézményi gyermekvédelmi munka összegzése a tagóvoda gyermekvédelmi felelősével.

Március: A hátrányos és veszélyeztetett helyzetű gyermekek fejlődésének nyomon követése.
Április: Esélyegyenlőség biztosítása az optimális időben történő iskolakezdés érdekében. Információ csere a Családsegítő Szociális és Gyermekjóléti Szolgálattal.

Május: Az év végi ünnepek - anyák napja, gyermeknap évzáró, kirándulások- lebonyolításában a hátrányos és veszélyeztetett gyermekek megsegítése. Információ csere a Családsegítő Szociális és Gyermekjóléti Szolgálattal.

Megsegítés lehetőségei: 
· többszöri családlátogatás 

· nevelési tanácsadó, családsegítés 

· rendszeres és rendkívüli támogatások 

· a gyermek feltétel nélküli elfogadása, szeretete 
Óvodánk kapcsolatai: 
· Szülői Szervezet 

· Játék-Vár Szülők az óvodásokért
· Védőnő  
· Óvoda orvos 

· Családsegítő - és Gyermekjóléti Szolgálat

· Polgármesteri Hivatal  
A belső ellenőrzés általános rendje:
Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapján az intézményben belső ellenőrzést végeznek.
	Belső ellenőrzési terv

	
	
	
	
	
	
	
	

	Ellenőrzés területei
	IX
	X
	XI
	XII
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI
	VII
	VIII

	Pedagógiai, tanügy-igazgatási

	Naplók ellenőrzése
	 V
	 
	 
	 
	 
	 V
	 
	 V
	 
	 
	 
	 V

	Mulasztási naplók ellenőrzése
	 V
	 
	 
	 V
	 H
	 
	 
	 
	 V
	 
	 
	 H

	Statisztika
	 
	 V
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 V
	 
	 
	 

	Ünnepek, hagyományok
	 F
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Tematikus (nevelési területek)
	 
	 V
	 
	 
	 V
	 
	 
	 
	 V
	 
	 
	 

	Kirándulás
	 F
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Szülői értekezlet
	 V
	 
	 
	 
	 V
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Kapcsolattartás
	 F
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Munkáltatói feladatok

	Új dolgozók segítése
	 A
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Munkaidő betartás
	 HF
	 
	 
	 V
	 
	 
	 V
	 
	 
	 
	 
	 

	Nevelő, oktató munkát végző dolgozók munkavégzése
	 HF
	 
	 
	 V
	 
	 
	 V
	 
	 
	 V
	 
	 V

	Gazdálkodás

	Takarékos gazdálkodás
	 V
	 
	 
	 V
	 
	 
	 
	 V
	 
	 
	 
	 

	Beszerzések
	 VF
	 
	 
	 VH
	 
	 
	 
	 
	 V
	 
	 
	 V

	Leltár
	 
	 
	 
	 HV
	 
	 
	 
	 
	 
	 HV
	 
	 

	Karbantartás
	 VF
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Biztonságtechnikai előírások
	 VF
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Helyettesítés, túlóra
	 VH
	H 
	H 
	 H
	 H
	 H
	 H
	 H
	 H
	 H
	 H
	 H

	Szabadságolás
	 V
	 
	 
	 
	 V
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 V

	Egyéb

	Munkavédelmi előírások betartása, baleset  megelőzés
	 HF
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Munkavédelmi oktatás
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 SZ

	Intézmény tisztasága
	 V
	 
	 
	 V
	 
	 
	 V
	 
	 V
	 
	 
	 V

	Udvar tisztasága 
	 HF
	 
	 HF
	 
	 
	 
	 HF
	 
	 
	HF
	 
	 

	Dekoráció
	 HA
	 
	 
	 V
	 
	 
	 V
	 
	 V
	 
	 
	 


Jelmagyarázat:

Intézményvezető:         V

Helyettes:                      H

Folyamatosan:              F

Alkalomszerűen:          A

Szakember:                  SZ
Lébény, 2019. szeptember 4.

        

                                                Kovátsné Uray Tímea
                                                                                              intézményvezető
