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1. Az intézmény működési rendje 2015-2016
1.1 A nevelési munkát meghatározó külső szabályozók

Törvények

· 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti Köznevelésről, illetve az e törvényt módosító 2012. évi CXXIV. törvény

· 1997. évi XXXI. törvény a Gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról, valamint az ide vonatkozó módosítások

· 2008. évi XXXI. törvény az Esélyegyesülés érvényesüléséről, valamint az idevonatkozó módosítások

Rendeletek

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

· 15/2013. (II.26) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről

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

· 363/2012. (XII. 17) Korm. rendelet Az óvodai nevelés országos alapprogramjáról

· 32/2012. (X.8) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve kiadásáról

· 48/2012 (XII. 12) EMMI rendelet a pedagógiai szakmai szolgáltatásokról, a pedagógiai szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai szakmai szolgáltatásokon való közreműködés feltételeiről

1.2 A nevelési munkát meghatározó belső szabályozók

· Az óvodai nevelés országos alapprogramja

· Helyi nevelési program

· Éves Munkaterv

· SZMSZ

1.3 Általános információk

Neve: Pilisborosjenő Mesevölgy Óvoda

Székhelye: 2097 Pilisborosjenő Fő út 41.

Telephelye: 2097 Pilisborosjenő Mindszenti József u. 1-3

OM azonosító: 032942

Elérhetőségek

Vezető neve: Metzlerné Kutvölgyi Eszter

ovodavezeto@pilisborosjeno.hu

Telefonszámaink:

· Székhely:26-336-013 06-30-598-1091 

· Telephely: 06-30-950-77-78

E-mail: ovoda@pilisborosjeno.hu
Fenntartónk: Pilisborosjenő Önkormányzat

2097 Pilisborosjenő Fő út 16.

Óvodai csoportok száma: 5

Az óvodába felvehető maximális gyermeklétszám: 125 fő

Alapító okirat kelte: 2015. július 1.

1.4. Az intézmény alapfeladatai

Fő tevékenység

0911

Óvodai nevelés

Kormányzati funkciószám és megnevezés: 

091110
Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

091120
Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai feladati

091130
Nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai

091140
Óvodai nevelés, ellátás működtetésének feladatai

0960 

Oktatást kiegészítő szolgáltatások

096015
Gyermek étkeztetés köznevelési intézményben

096025
Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben

2. Az intézmény céljai, feladatai

· nevelésközpontúság,

· gyermekközpontúság           

· személyiségfejlesztés

· differenciált képességfejlesztés

· együttműködés a családdal

· tevékenységközpontú 

· nemzetiségi nevelés

· integráció 

· egészséges életmódra nevelés

· befogadás

2.1 Kiemelt feladatok

· a két óvoda épületben dolgozók munkájának összehangolása

· Zöld óvoda cím elnyerése

· testnevelés – kihasználva a tornaterem és tornaszoba meglétét 

· az óvodai munkát segítők feladatai

· intézményi önértékelés bevezetése

· helyi pedagógiai program időarányos feladatai

2.2 Kötelezően használt iratok

· Törzskönyv

· Felvételi előjegyzési napló

· Csoportnaplók

· Mulasztási naplók

· Személyiségi lapok

2.3 Munkacsoportok

A szakmai feladatok elvégzésére, aktualitástól függően (pl.: ünnepek, fellépések, nemzetiségi programok) az elkövetkezendő nevelési évben, ezek előkészítése munkacsoportokban fog zajlani. A csoportok megalakítása és működtetése az óvodavezető feladata.

Tagjai: minden pedagógus

Dajkák munkacsoportja

A feladatok hatékony elvégzése és a gördülékeny kommunikáció érdekében a dajkák is munkacsoportot alkotnak.

· havonta változó csoportvezető

· havonta szóban megfogalmazott szakmai feladat

· a feladat átadása előtt vezető tájékoztatása a közös munkáról

· a hónap utolsó péntekjén tisztasági bejárás, melyen az óvodavezető-helyettes és az óvodavezető vesznek részt.

2.4. Kiemelt figyelmet igénylő gyermekek nevelésével kapcsolatos feladatok

· egyéni sorsokkal való törődés, a segítségnyújtás 

· egészséges életmód szokásainak kialakítása

· családdal való kapcsolattartás

· gyermek iránti felelősségünk fokozása

· kiemelt figyelem a fejlesztésükre

2.5 Partneri kapcsolatok

· Pilisborosjenő Község Önkormányzata, mint fenntartó

· Német Nemzetiségi Önkormányzat

· Pilisborosjenői Német Nemzetiségi Általános és Alapfokú Művészeti Iskola

· Reichel József Művelődési Ház

· Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat

· Védőnői szolgálat

· Egészségsziget Családi Napközi

· Pedagógiai Szakszolgálat Pilisvörösvár

· Utazó logopédus

· Utazó gyógypedagógus (tankerület)

· Pszichológus (megbízási szerződés)

	Terület
	Kapcsolattartó

	Pedagógiai Szakszolgálat
	M. Kutvölgyi Eszter

	Egészségsziget Családi Napközi
	Schárer Katalin

	Általános Iskola
	óvodavezető

	Művelődési Ház
	Hangyel Orsolya

	Gyermekorvos, fogorvos, védőnő
	gyermekvédelmi felelős, óvodavezető

	Önkormányzat
	óvodavezető


3. Helyzetelemzés

3.1 Nyári élet értékelése

Június közepétől, az iskolai tanév végétől összevont csoportokkal működtünk. Ez alatt az időszak alatt is hasznos időeltöltési lehetőségeket kínáltunk a gyermekeknek. A nyári nagy melegben inkább a reggeli órákat használtuk ki a napfürdőzésre és a levegőn való játszásra, 11 óra után behúzódtunk az árnyékba, szükség esetén az épületbe. Sokszor biztosítottunk a nagy melegben a locsolócsővel „fürdési lehetőséget” a gyermekeknek a nagy meleg könnyebb elviselésére. Mivel idén is sikerült a Drogerie Markt pályázaton naptejet nyerni, így ennek így hasznát vettük a gyermekek bőrének védelmére. A nyári időszak alatt az óvodapedagógusok ki tudták venni a szabadságuk jelentős részét. 

A dajkák a zárás utolsó hetében elvégezték a nagytakarítást.

A telephelyen, a csempe felületén úgynevezett fátyol maradt, melytől nagy nehézségek árán sikerült csak megszabadulni. A parketta hibái miatt azokat a helyiségeket még nem tudták kitakarítani, melyek még javításra vártak, így a berendezés előtti vasárnap sikerült a teljes takarítást befejezni.

Augusztus 31-én érkezett meg az óvoda felszerelésének jelentős része, de ezek beérkezése még most is zajlik. (ezen a napon az óvoda összes dolgozója egész nap azon munkálkodott, hogy másnap igazi óvoda várja a gyermekeket). Minden nap várjuk a Pro-Regio és a minisztérium állásfoglalását a beruházásból megmaradt pénzek átcsoportosítására. Ha ez engedélyezésre kerül, akkor lehet a korábban összeállított jegyzék alapján mindent beszerezni. Természetesen most is használható az óvoda, azonban a játszóudvar üres. Jelenleg a játszótérre járnak a csoportok, de ez sok nehézséget okoz (pl. ha mosdóba kell mennie egy gyermeknek)

3.2 Személyi feltételek

A nyár folyamán derült ki, hogy két kolléganőnk is várhatóan nyugdíjba vonul a következő nevelési év elején. Ők a közeljövőben megkezdik felmentési idejüket.

A meghirdetett nemzetiségi óvodapedagógusi álláshelyekre csak egy jelentkező volt, a másik állást megbízási szerződéssel töltjük be ideiglenesen.

A dajkai és a konyhai kisegítői státuszokat sikerült betölteni.

A takarítónő családi okok miatt vidékre költözött, de az ő helyét is sikerült szeptember elejére betölteni. 

Ebben a tanévben a dolgozóink száma várhatóan a következőképpen alakul:

	2014- 2015 tanév
	Dolgozók

	Óvodavezető
	1 fő

	Óvodapedagógus 
	10 fő

	Gyógypedagógus
	0,5 fő

	Pedagógiai asszisztens
	1 fő 

	Gyógypedagógia asszisztens
	1 fő

	Dajka
	5 fő

	Óvodatitkár
	1 fő

	Takarító
	1 fő

	Konyhavezető
	1 fő


	Szakács
	1 fő

	Konyhai kisegítő
	4 fő

	Kertész – karbantartó
	1 fő

	Összesen
	27,5 fő


A csoportokban dolgozók beosztása

	Süni Csoport
	

	Rozs Veronika
	német nemzetiségi óvodapedagógus

	Schárer Katalin
	óvodapedagógus

	Turi Józsefné
	dajka

	Cinke Csoport 
	

	Mészáros Ildikó
	német nemzetiségi óvodapedagógus

	Szepesi Anette 
	óvodapedagógus

	Fintor Mihályné
	dajka

	Őzike Csoport
	

	Bognár Judit
	német nemzetiségi óvodapedagógus

	Petkovicné Wágner Anikó
	óvodapedagógus

	Balázsi Katalin 
	dajka

	Mókus Csoport
	

	Schmidt Laura
	német nemzetiségi óvodapedagógus

	Kratochwilné Magyarovics Ilona
	óvodapedagógus megbízási szerződéssel

	Vadász Ágnes
	dajka

	Bagoly Csoport
	

	Fazekasné Schieszl Mónika
	német nemzetiségi óvodapedagógus

	Farkas Gabriella
	óvodapedagógus

	Gliváné Bogár Katalin
	dajka

	Pedagógiai munkát segítők
	

	Petrécsné Gruber Krisztina 
	óvodatitkár

	Csigéné Abaházi Zsuzsanna
	pedagógiai asszisztens

	Hangyel Orsolya
	gyógypedagógiai asszisztens

	Gyarmati Istvánné 
	élelmezésvezető

	László Sándorné
	szakács

	Varga Józsefné 
	konyhalány

	Mester Éva
	konyhalány

	Molnárné Magyar Márta
	konyhai dolgozó

	Mogyoróné Murner Betta
	konyhai dolgozó

	Szentesi Réka
	takarító

	Takács Árpád
	kertész, karbantartó


Munkaidő nyilvántartás

	Alkalmazottak
	Heti munkaidő
	Órakedvezmény

	Óvodavezető
	10 óra
	22 óra

	Óvodavezető-helyettes
	24 óra
	8 óra

	Pedagógiai asszisztens
	40 óra
	nincs

	Gyógypedagógiai asszisztens
	40 óra
	nincs

	Dajka
	40 óra
	nincs


Munkatársi kör formálása

A jó munkahelyi légkör alakítása érdekében fontosnak tartjuk, hogy

· az új kollégák hamar és zökkenőmentesen beilleszkedjenek, s ehhez minden támogatást megkapjanak az óvoda vezetőjétől és a régi dolgozóktól

· a feladatok egyenletesen háruljanak mindenkire

· a dokumentumaikban megfogalmazottakat elfogadásuk után mindenki érezze magáénak, az abban foglaltakat ismerje, alkalmazza.

3.3 Tárgyi feltételek

A konyha felújítására, valamint a szükséges eszközök fejlesztésére kiírt pályázaton idén sem nyertünk, így elmaradt a korszerűsítés. Forráshiány miatt a negyedik mosdóhelyiség sem lett felújítva. 

A tavaly ősszel történt beázás miatt tönkrement eszközeink kárpótlását még nem kaptuk meg.

Az új épületben kisebb javítási munkák még elmaradtak, a kivitelező ígérete szerint ezt el fogja végezni.

A két épületben a szükséges tárgyi eszközök többsége rendelkezésre áll, azonban vannak e téren hiányosságok. Az új épületben a játszóudvar kialakítása a pénzügyi eszközök átcsoportosítása után válik lehetségessé.

4. A 2015-2016 nevelési év általános feladatai

4.1 A nevelési év rendje

	Tanév
	2015. szeptember 1 – 2016. augusztus 31.

	Nevelési év
	2015. szeptember 1 – 2016. május 31.

	Nyári zárás várható ideje
	2016. július 18. – 2016. augusztus 19.


A dolgozók munkabeosztása a hatékonyság és a minőségi munkavégzés érdekében az óvoda igénybevételének megfelelően változhat.

4.2 Nevelés nélküli munkanapok
Lehetőleg az iskolaszünetek időpontjaihoz kapcsolódva. 

Ilyen napokat a nevelőtestület szakmai továbbképzése, valamint az intézmény működésével kapcsolatos tervezési és értékelési feladatok ellátására használjuk fel.

Időpontjáról a szülők legkésőbb 7 nappal előbb értesítést kapnak.

	Időpont
	Felelős

	2015. október 26.
	óvodavezető

	2015. december 21.
	óvodavezető

	2016. március 24.
	óvodavezető helyettes

	2016. június 17.
	munkaközösség vezetők

	2016. augusztus 23.
	óvodavezető


4.3 Nevelés nélküli munkanapok témái

Aktualitások, törvényi változások, ünnepek előkészületei, a lezajlott események „górcső” alá vétele, tapasztalatok összegzése, szükség esetén változtatások kezdeményezése.

2016. március 24-ei értekezletünkre külső előadó felkérését, a júniusi értekezleten másik óvoda meglátogatását tervezzünk  

Az iskolai őszi, téli, tavaszi szünet napjaihoz igazodva az óvodában a szülői igények előzetes felmérése alapján, az ésszerűség és takarékosság jegyében összevont csoportok működnek.

Rendkívüli esetben (pl.: óvodapedagógus hiányzása, az épület állagában történt komoly változás, illetve fertőzésveszély esetén) az óvodavezető elrendelhet rendkívüli szünetet, illetve ebben az esetben is a szülői igények alapján összevont csoportok működnek.

4.4 Szülői értekezlet

A tanév során 3 alkalommal. Az értekezleteken az aktualitások mellett a szülőket érdeklő vagy érintő pedagógiai tárgyú ismereteket is célszerű átadni.

A szülői értekezletről emlékeztetőt kell készíteni, azt egy héten belül a jelenléti ívvel együtt a vezetőnek vagy az óvodatitkárnak kell leadni.

Felelős: Minden pedagógus

Időpontja: augusztus 25. (új óvodásoknak) szeptember 15. január 12.

4.5 Fogadóóra

Az óvodapedagógusok, vagy a szülők kérésére. 

A megbeszélés alapja a fejlettségmérés eredménye. A szülők tájékoztatásának segítő szándékúnak, tényekre alapozottnak, konkrétnak kell lennie. Azt elhangzottakról feljegyzést kell készíteni, melyet a gyermek fejlettségmérési lapjához, mint mellékletet kell csatolni.

Felelős: minden pedagógus

Ideje: legalább kéthavonta, (október, december, február, április első hétfője) ill. igény szerint

5. A 2015-2016 nevelési év szakmai feladatai

·  Idei kiemelt feladatnak a testnevelést határozzuk meg. Lévén mindkét épületben mostantól adottak a tárgyi feltételek, igyekszünk ezeket minél jobban kihasználni. A lenti épületből két heti rendszerességgel – lehetőségek figyelembevételével – felmennek a csoportok tornaterembe, hogy ők is kihasználhassák ezt a „különlegességet”.

· Az intézményi és pedagógusi értékeléssel, minősítéssel kapcsolatos szemléletmód kialakítása, az ehhez kapcsolódó feladatok elvégzése;

· Az egységes pedagógiai szemléletmód, a közösen kialakított értékrend továbbfejlesztése;

· Új kollégák megismertetése a tevékenységközpontú német nemzetiségi nevelési programunkkal, használatának segítése;

· Az új kollégák beilleszkedése az alkalmazotti közösségbe;

· A jó gyakorlat megismerése, esetleges alkalmazása.

5.1 Egyedi szolgáltatás

	Tevékenység
	Időpont

	Logopédia
	hétfő (r) 9-12, kedd (ú) 9-12, szerda (r) 9-12, csütörtök (ú) 9-12, péntek (r) 9-12

	Katolikus hittan
	csütörtök 8-830 (r) 830-9 (ú)

	Református hittan
	hétfő 8-9 mindkét épületben egyszerre

	Pszichológus
	hétfő 8-12


5.2 Értekezletek

Ünnepekhez, egyéb aktuális eseményekhez kapcsolódóan értekezletekre kerülhet sor szükség szerinti időpontokban (lehetőség szerint este, keddi napokon)

5.3. Munkaközösségek

Önértékelési munkaközösség

Tagjai a 2015-2016-os tanévtől kötelezően előírt szakmai feladatot látnak el. Főbb feladataik az óvoda belső értékelése kapcsán az eljárásrend és az önértékelési rendszer kidolgozása; a partnerek és pedagógusok tájékoztatása; a kollégák felkészítése és folyamatos támogatása; az Oktatási Hivatal által működtetett informatikai támogató felületen való adatok, tények rögzítése; csoportlátogatások; interjúk készítése.

Vezetője: Pergéné Rozs Veronika

Nemzetiségi munkaközösség

A nemzetiség kultúrájának ápolása, hagyományok megismertetése, átadása az óvodás korú gyermekek számára. A német nyelvvel való játékos ismerkedéshez anyaggyűjtés, a csoportok közötti koordinálás. Német és nemzetiségi ünnepek magas színvonalú megtartása. Nemzetiségi hét programjának összeállítása, szervezése, lebonyolítása

Vezetője: Mészáros Ildikó

Zöld munkaközösség

Mely elsősorban a „Zöld Óvoda” cím elérését tűzte ki céljául. Ezzel számos – zárt – pályázati lehetőség nyílik meg óvodánk számára. Másrészről a környezeti nevelés fontosságát szeretnénk kiemelni és a mindennapokba beépíteni a nevelés során.

Vezetője: Bognár Judit

5.4 Vezetői Team

Az óvoda pedagógiai és működési feladatainak koordinálásába, az aktuális feladatok ütemezésébe, előkészítésébe, a tapasztalatok összegzésébe, értékelésébe a helyettes, valamint a munkaközösségek vezetői dolgoznak együtt.

5.5 Gyermek és ifjúságvédelem

Feladata: A prevenció, a gyermekek hátrányos helyzetének csökkentése, a veszélyeztetettség felismerése, segítségnyújtás, valamint együttműködés a külső intézményekkel, szakemberekkel.

	Gyermekvédelmi felelős
	Szepesi Anette

	Segítő (két épület összekötője)
	Hangyel Orsolya


5.6 Információáramlás 

Az elmúlt nevelési évben létrehozott levelező lista beváltotta a hozzá fűzött reményeket, így idén frissítjük és továbbra is rendszeresen használjuk majd.

A pedagógusoknak és a technikai dolgozóknak is van külön listájuk, melyeken az aktuális információkat megkapják az érintettek.

5.7 Továbbképzések

A továbbképzéseket a helyi nevelési program cél- és feladatrendszerének megfelelően alakítjuk ki, figyelembe véve az óvoda továbbtanulási tervében foglaltakat. A továbbképzésre jelentkezések közül azok támogathatóak, amelyek az óvodai szakmai munkát erősítik.

5.8 Belső továbbképzések

	Továbbképzés témája
	Ideje
	Résztvevők

	Baleset- és tűzvédelmi oktatás
	2015. szeptember 10 
	minden dolgozó

	Dajka szerepe a csoportban
	2014. október 23
	dajkák, takarítónő


5.9 Szakmai nyílt napok

	Téma
	Időpont
	Felelős

	Játszó délelőtt a leendő óvodásoknak és szüleiknek
	beiratkozás előtti szombat
	Metzlerné Kutvölgyi Eszter

	
	
	


5.10 Felelősök rendszere

A felelősök feladatát és hatáskörét az óvoda Minőségirányítási Programja tartalmazza. Megbízásuk önkéntes alapon történik, egy tanévre szól.

	Feladat
	Felelős

	Községi programok felelőse
	M. Kutvölgyi Eszter

	Belső információfelelős
	Petrécsné Gruber Krisztina

	Külső kapcsolattartó
	Hangyel Orsolya

	Újság
	minden óvodapedagógus

	Könyvtárfelelős
	Szepesi Anette, Hangyel Orsolya

	Honlap felelős
	Mészáros Ildikó

	Gyermekvédelmi felelős
	Szepesi Anette, Hangyel Orsolya

	Jegyzőkönyv-vezető
	Petrécsné Gruber Krisztina

	Szertárfelelős
	Farkas Gabriella, Schieszl Mónika, Schárer Katalin

	Sportszertár felelős
	Petkovicné Wágner Anikó

	Művelődési Ház kapcsolattartó
	Hangyel Orsolya

	Faliújság felelős
	minden óvodapedagógus

	Zöld faliújság felelős
	Bognár Judit, Schárer Katalin


6. Ünnepeink, hagyományaink
6.1 ŐSZ

	Program neve
	Helye
	Ideje
	Felelős

	Autómentes világnap
	óvoda udvara
	szeptember 16
	minden óvodapedagógus

	Takarítási világnap
	óvoda épülete és kertje
	szeptember 23.
	minden óvodapedagógus

	Zene világnapja
	művelődési ház
	október 1.
	Szepesi Anette

	Állatok világnapja
	játszótér
	október 5.
	Cinke csoport

	Terményünnep
	csoportok
	október 15.
	Mészáros Ildikó

	Márton nap
	óvoda udvara
	november 10
	P. Rozs. Veronika, Mészáros I.


6.2 TÉL

	Program neve
	Helye
	Ideje
	Felelős

	Adventi vásár
	előtér
	december 1-
	minden óvodaped.

	Mikulás
	csoportok
	december 7.
	minden óvodaped

	Óvodai közös karácsony
	előtér
	december 15.
	minden óvodaped

	Madárkarácsony
	óvodák kertje
	december 15-18
	minden óvodapedagógus

	Karácsony
	csoportok
	december 15-18

között 17 óra
	minden óvodapedagógus

	Felnőtt karácsony
	óvoda épülete
	december 21.


	óvodavezető

	Medve nap
	csoportok, kirándulás
	február 2.
	Zöld Mk.

	Farsang - játékok
	csoportok
	február 3.
	minden óvodapedagógus

	Farsang
	művelődési ház
	február 5.
	Fazekasné Mónika, Hangyel Orsolya


6.3 TAVASZ

	Program neve
	Helye
	Ideje
	Felelős

	Nemzeti ünnep
	csoportok
	március 11.
	minden óvodapedagógus

	Víz világnapja
	csoportok
	március 22.
	Zöld Mk.

	Süti vásár
	aula
	március 16-22
	szmk. Csige Zsuzsa

	Húsvét
	csoportok
	március 23.
	minden óvodapedagógus

	Játszó délelőtt
	csoportok
	beiratkozás előtti szombat 
	M. Kutvölgyi Eszter

	Beiratkozás
	óvodavezető
	
	M. Kutvölgyi Eszter

	Föld Napja
	kirándulás
	április 22.
	Zöld M.k

	Mesevölgy Nap
	óvoda udvar
	május 7.
	SZMK, 

	Anyák napja
	csoportok
	május 2-6.
	minden óvodapedagógus

	Madarak és Fák Napja 
	természet
	május 10
	minden óvodapedagógus

	Gyermeknap
	óvodaudvar
	május 27.
	Pergéné R. Veronika

	Ballagás
	művelődési ház
	május 27 v. június 3.
	Schmidt Laura

	Pedagógus nap
	saját szervezés
	június 17.
	óvodavezető


7. Egészségügyi – orvosi vizsgálatok

Az óvoda orvosa: Dr. Kerekes Ildikó

Védőnő: Szecsányi Bertalanné

8. Kapcsolatok

8.1 Az óvoda és a család kapcsolattartása

Kapcsolattartó: minden óvodapedagógus, M. Kutvölgyi Eszter, SZMK elnök

Az SzMK tagjait az első szülői értekezleten választják meg a csoportokban

Kapcsolattartás formái:

· játszó délelőtt

· óvodai előjegyzés

· családlátogatás

· szülői értekezlet az új gyermekek szüleinek

· szülői értekezletek

· beszoktatás

· betekintés az óvoda mindennapjaiba

· ünnepélyek, rendezvények

· fogadóórák

· társadalmi munkák

· honlap

· levelező lista

8.2 Honlap

Óvodai honlap jelenleg sajnos nem működik, ennek megoldása sürgős feladat.

9. Egyéb kapcsolattartási formák

Az óvoda egyéb kapcsolattartási formái:

Az általános iskolával való együttműködés hatékonyabbá tételére törekszünk ebben a nevelési évben is. Ennek megfelelően több közös rendezvényt is szeretnénk tartani.

Iskolalátogatást szervezünk a nagycsoportosoknak, valamint várjuk a munkánk iránt érdeklődő tanítókat. Terveink között szerepel a német nemzetiségi oktatást végző pedagógusokkal felvenni a kapcsolatot. Figyelmet fordítunk ünnepeink, szülői értekezleteink időpontjának összehangolására, hogy a szülők gond nélkül mindkét intézményben ezeken részt tudjanak venni.

Felelős: Metzlerné Kutvölgyi Eszter

Határidő: szeptember 30.

A családi napközivel együttműködő kapcsolat kiépítésére törekszünk.

Szeretettel látjuk a jövendő óvodásainkat a gondozónők kíséretében.

Felelős: Schárer Katalin

Határidő: szeptember 30.

A nyugdíjasoknak igény esetén szívesen adunk műsort az Idősek világnapja és Anyák napja alkalmából.

Felelős: M. Kutvölgyi Eszter, Mészáros Ildikó

Határidő: szeptember 30.

9.1 Önkormányzat által szervezett programok

	Neve
	Ideje
	Felelős

	Községi megemlékezés
	október 23.
	M. Kutvölgyi Eszter

	Községi megemlékezés
	március 15.
	M. Kutvölgyi Eszter

	Kitelepítési koszorúzás
	április 27.
	M. Kutvölgyi Eszter


9.2 Hírmondó

Az óvoda rendezvényeiről, pedagógiai munkájáról rendszeresen írunk az újságba. Az egyenletes munkaterhelés miatt a csoportok felváltva vállalnak egy-egy hónapot.

A cikkek megjelenésének felelőse az adott csoport két óvodapedagógusa.

A cikkek leadásának határideje: jelzést követő 2. nap

	Felelős csoport
	Téma javaslat
	Megírásának ideje

	Őzike
	Beszoktatás, terményünnep
	szeptember – október

	Bagoly
	Márton nap, Mikulás, karácsony
	november –december

	Mókus
	Farsang, Húsvét, Március 15.
	január – március

	Süni
	Mesevölgy Naptól végig
	április – május

	Cinke
	Ballagás
	május

	óvodavezető
	Nyár
	augusztus


10. Belső ellenőrzési és értékelési rendszer
Célja:

· A tervező, elemző munka vizsgálata

· Az óvodai élet feltételeinek vizsgálata

· a pedagógiai programban megfogalmazottak megvalósítása a csoportokban

·  befogadás formái

· differenciált foglalkozások

· tevékenység a tanulási folyamatban

· egészségfejlesztés

· tehetségfejlesztés

· szokásrendszer kialakítása

· gyermekvédelmi feladatok megvalósításának ellenőrzése

· a dokumentumok ellenőrzése

· dajkák munkájának ellenőrzése

Módszerei:

· megfigyelés (folyamatos, esetenkénti, rendkívüli)

· beszélgetés, interjú

· csoportlátogatás előre meghatározott szempontok alapján

· szóbeli vagy írásbeli beszámoltatás

· önértékelés

· óvodai dokumentáció elemzése

	Téma/feladat
	Felelős
	Határidő

	Tanügyigazgatási dokumentumok ellenőrzése, a 2015-16-ös csoportnaplók, mulasztási naplók megnyitása
	óvodavezető
	2015. 

szeptember 1.



	Tanügyigazgatási dokumentumok ellenőrzése 2014-15-ös csoportnaplók, mulasztási naplók lezárása, leadása
	óvodavezető
	augusztus 31.

	A dolgozók munkaidő beosztásának elkészítése
	óvodavezető helyettes
	augusztus 31.

	Jelenléti ív vezetésének ellenőrzése
	óvodavezető helyettes
	minden hónap utolsó napja

	Az étkezési ívek hó végi ellenőrzése
	óvodatitkár
	minden hónap utolsó napja

	Étkezési térítési díjkedvezmények határozatainak ellenőrzése
	óvodatitkár, élelmezés vezető
	szeptember 15.

február 28.


	Szabadságok vezetésének összevetése a jelenléti ívvel
	óvodavezető helyettes, óvodatitkár
	szeptember 30.

december 31.

június 15.

	Túlórák megszervezése, elrendelése
	óvodavezető
	szükség szerint

	Személyi anyagok ellenőrzése
	óvodavezető
	október 31.

	Helyiségleltárok meglétének ellenőrzése
	óvodatitkár
	2016.augusztus 31.

	Leltár, selejtezés
	óvodatitkár
	december 31.


10.1 Csoportlátogatások
A csoportlátogatásokon az óvodavezető vagy óvodavezető-helyettes a munkaközösség-vezetők mellett tapasztalatszerzés céljából rész vehet egy-egy óvodapedagógus is.

	Ellenőrzött neve
	Időpont
	Óvodapedagógus
	Ellenőrzést végzi

	Süni csoport
	október 7.
	Pergéné Rozs Veronika
	vezető

	
	szeptember 17
	Schárer Katalin
	vezető

	Cinke csoport
	október 19.
	Mészáros Ildikó
	vezető

	
	szeptember 28.
	Szepesi Anette
	helyettes, mk. vezető

	Őzike csoport 
	szeptember 11.
	Bognár Judit
	helyettes, mk. vezető

	
	október 12.
	Petkovicné Wágner Anikó
	helyettes

	Mókus csoport
	szeptember 22.
	Schmidt Laura
	vezető, mk. vezető

	
	december 2.
	Kratochwillné M. Ilona
	vezető

	Bagoly csoport
	november 5.
	Fazekasné S. Mónika
	vezető

	
	október 14.
	Farkas Gabriella
	helyettes


	Ellenőrzött neve
	Időpont
	Óvodapedagógus
	

	Süni csoport
	január 8.
	Pergéné Rozs Veronika
	helyettes, mk.vezető

	
	január 13.
	Schárer Katalin
	helyettes, mk.vezető

	Cinke csoport
	március 30.
	Mészáros Ildikó
	helyettes

	
	február 8.
	Szepesi Anette
	vezető, mk.vezető

	Őzike csoport
	február 29.
	Bognár Judit
	vezető

	
	árpilis 5.
	Petkovicné Wágner Anikó
	vezető, mk.vezető

	Mókus csoport
	február 16.
	Schmidt Laura
	vezető, mk.vezető

	
	április 19.
	Kratochwillné M. Ilona
	vezető, mk.vezető

	Bagoly csoport
	január 5.
	Fazekasné S. Mónika
	helyettes, mk.vezető

	
	március 11.
	Farkas Gabriella
	vezető


10.2 Dokumentum ellenőrzés
	Dokumentum
	Ellenőrzés ideje
	Felelős

	Felvételi és mulasztási napló
	szeptember 30.
	óvodavezető

	
	január 15.
	

	
	május 15.
	

	Csoportnaplók
	szeptember 30.
	óvodavezető

	
	csoportlátogatáskor
	

	
	május 15.
	

	Fejlettségmérő lapok
	december 15.
	óvodavezető helyettes

	
	május 15.
	

	Nevelési Tanácsadó kérelmek
	szükség szerint
	óvodavezető

	Szülői értekezletek jegyzőkönyvei
	szeptember
	óvodavezető helyettes

	
	január
	

	Beiskolázáshoz szükséges nyomtatványok
	január
	óvodavezető helyettes


10.3 Tisztasági bejárások
	Terület
	Időpont
	Felelős

	Átfogó szemle
	szeptember 26
	óvodavezető

	Konyha
	naponta
	élelmezésvezető

	Csoportszobák
	folyamatosan
	óvodavezető helyettes

	Kiszolgáló helyiségek (kazánház, karbantartó helyiség, felnőtt öltöző, mellékhelyiségek)
	hó végi utolsó péntek
	óvodavezető helyettes

	Teraszok, játéktárolók, udvar
	folyamatosan
	óvodavezető helyettes

	Folyosók
	folyamatosan
	óvodavezető helyettes

	Átfogó szemle
	március 20.
	óvodavezető


10.4 Biztonságos működés

	Terület
	Időpont
	Felelős

	Energiával való takarékoskodás
	folyamatos tapasztalatszerzés
	óvodavezető

	Szükséges anyagok felhasználása
	folyamatos tapasztalatszerzés
	óvodavezető

	Munka- és egészségvédelmi szabályok betartása
	folyamatos tapasztalatszerzés
	óvodavezető

	Berendezések rendeltetésszerű használata
	folyamatos tapasztalatszerzés
	óvodavezető


Érvényességi rendelkezés

A 2015-2016. nevelési év munkaterve a nevelőtestület

2015. szeptember 11-én hozott

153/2015 (IX.24.) Képvielő-testületi határozata alapján

2015. szeptember 1-től 2016. augusztus 31-ig érvényes

Pilisborosjenő, 2015. szeptember 11.

                                                                      Metzlerné Kutvölgyi Eszter

                                                                                  óvodavezető

