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Csicsergő tagóvoda

2225 Üllő, Kisfaludy tér 10.
06-29-600-105  

MUNKATERV

Jogszabályi háttér:

· az óvoda működését és nevelési tevékenységét meghatározó dokumentumok

· 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 

· 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről
Helyzetkép az óvodáról:

· csoportok száma: 4
· férőhely: 90
· felvett gyermek létszám (szeptember 1-jén): 77
· kihasználtság: 
Személyi feltételek:

· óvodapedagógus:        7 fő

· dajka:                          3 fő

· konyhai alkalmazott:  1 fő

· pedagógiai asszisztens 3 fő

Csoportok beosztása:
· Méhecske csoport: 24 fő            
·  Zentai Erika tagóvoda vezető, óvodapedagógus                                                       
· Zárayné Sándorházy Eleonóra óvodapedagógus
· Nagyné Mészáros Andrea dajka

· Pillangó csoport:   23 fő              
· Szíjjártóné Bodnár Andrea óvodapedagógus
·  Leéné Kucsera Melinda óvodapedagógus
·  Lódiné Dillik Margit dajka

· Katica csoport:      20 fő
· Szalay Péterné óvodapedagógus
· Sáfárné Tanács Hajnalka dajka
· Csiga csoport: 22 fő

· Keresztesi Zsófia óvodapedagógus

· Kuli Zsuzsa Sarolta óvodapedagógus

Bata Mária Magdolna konyhai alkalmazott
Gara Viktória pedagógiai asszisztens

Molnár Lászlóné pedagógiai asszisztens 
Harai Eszter pedagógiai asszisztens

Az óvoda nyitvatartási ideje: hétfőnként 6-19, keddtől péntekig 6-18 óráig
A gyermekek étkeztetése a Junior Vendéglátó Zrt. konyhájáról történik.

Kiemelt feladataink: 
 Pedagógiai feladatok
Közösségépítés- család- óvoda/ gyermek- szülő- óvodai dolgozók

· „Tárva vár” napok (minden hónapban egy nyílt nap)

· kiemelt hetek 

· 1. Állatok világnapjának hete

· 2. Farsang hete

· 3. Csicsergő Hét – Családi szombat

A három kiemelt hét egy fő téma köré épül, minden nap tevékenységi témáját ez adja. A családok bevonása a közösségépítés eszköze lehet, ezért nyitott programmal nyitjuk vagy zárjuk az eseményeket. A családtagok és a szülők a közös élményeket szerezhetnek, az egymás felé nyitást és az együttműködés feltételeinek megteremtését segítheti mindez, erősítheti a szülők motivációját, melyre közös céljaink érdekében mind a szülőknek, gyermekeikért és az óvoda dolgozóinak is szükségünk van.

· élő állatokat hozhatnak be a szülők a zárónapon, kis bemutatót, állatsimogatót rendezve gyermekeiknek

· a szülőket is várjuk közös maskarázásra, ahol közösen öltözhetnek be gyermekükkel

· Júniusban óvodai „itt alvós bulit” szervezünk péntek délutántól szombat délutánig Péntek esti frász szlogennel, amivel segíteni szeretnénk az erre nyitott szülőknek, hogy gyermekük önállósodását elősegítsük.

· a Családi szombat a szülők és gyermekeik számára teremt közös élményforrást, közös versenyekkel, feladatokkal- együttműködésre sarkallva kicsit és nagyot, zárásként zsíros kényér partit tartunk

· Jótékonysági Csicsergő buli hagyományát folytatjuk

· az óvoda dolgozói közös kiránduláson vesznek részt
SNI-s gyermekek integrálási feladatai

· A gyermekek egyénre szabott differenciált fejlesztéshez való juttatása

· A Pedagógiai Szakszolgálat és a Szakértői és Rehabilitációs Bizottság véleményének kérése

· Érvényesíteni, hogy az elvárások igazodjanak a gyermek egyéni fejlődési üteméhez

· Speciális szakemberrel együttműködve a gyermek egyéni fejlesztése        
Minőségügyi feladatok

· Elégedettségi vizsgálatok a szülők körében

· Pedagógusok körében önértékelés
· Intézményi önértékelés 
A célszerű működés alapvető feltételeinek biztosításához szükséges feladatok

· Internet hozzáférés biztosítása

· A HACCP szerinti munkavégzés 

· A tagóvoda működtetéséhez szükséges tárgyi felszerelések

Tagóvoda-vezetői ellenőrzések

· Az óvónők által vezetett dokumentumok ellenőrzése

· A csoportokban folyó munka ellenőrzése az Ellenőrzési tervben foglaltak szerint

· Munkarend, munkafegyelem, tisztaság, biztonság ellenőrzése

Az óvodapedagógusok vállalt funkciói:

· október 4. az Állatok világnapja (felelős: minden csoport) 
határidő: október első hete, projekt hét
· október 20. nevelés nélküli munkanap - tagintézményi továbbképzés (péntek)

· Papírgyűjtés ősz-tavasz (Szijjártóné Bodnár Andrea) Határidő: november, április
· Nyitott nap: november hónapban (9-10.30); (felelős: minden csoport)

 „Tárva-vár” nap, havonkénti nyílt nap
· Adventi gyertyagyújtás: közös megemlékezés és hangolódás (felelős: Csiga csoport) határidő: december 1. (péntek)
· Mikulás ünnepség (felelős: Pillangó csoport) szervezés, határidő: december 6. (szerda)
· Gyermekek karácsonya (óvodapedagógusok) határidő: december 18. (hétfő)
·  Felnőtt karácsony (Pillangó csoport) határidő: december 18. (hétfő)
· Farsang (óvodapedagógusok, dajkák) határidő: február 5-9. „Tárva- vár” nap
· Március 15-ei megemlékezés (minden csoport) határidő: március 14. (szerda)
· VI. Csicsergő Tavaszköszöntő Parti (SZMK szervezi) határidő: május 11. (óvodapedagógusok, dajkák), nevelés nélküli munkanap
· Víz világnapja: közös óvodai esemény megszervezése külső helyszínen, minden csoport, határidő: március 22. (csütörtök)
· Tavaszi nyílt nap: (minden csoport) határidő március, április
· Föld napja: közös óvodai esemény szervezése, határidő: április 20.

· Anyák napja: (óvodapedagógusok, dajkák) határidő: május 3-5.
· Madarak és fák napja: (Katica csoport) határidő: május 10. (csütörtök)
· Csicsergő hét:(benne nyílt nap, óvoda bemutatkozása) 
Családi nap május 25. (szombat) határidő: május 25. május 28-31.
· Központi dekoráció: 
· bordó- ősz- Méhecske csoport
· fehér- tél- Katica csoport

· világos kék- tavasz- Pillangó csoport

· zöld- nyár- Csiga csoport

Óvodapedagógusok egyéni megbízatásai:
· Zentai Erika

· tagóvoda-vezető, munkaközösségi tag, tűzvédelem, baleset-és munkavédelem

· Zárainé Sándorházy Eleonóra

· tagóvoda- vezető helyettes, külső felnőtt programok szervezője

· Szalay Péterné

· jelenléti ív, újság, külső gyermek programok szervezője

· Kuli Zsuzsa Sarolta

· HACCP felelős, könyvterjesztés

· Szíjjártóné Bodnár Andrea

· papírgyűjtés szervezése, elsősegélynyújtás
· Leéné Kucsera Melinda

· központi dekoráció, faliújság, szülői
· Keresztesi Zsófia

· központi dekoráció, faliújság, szülői
Ünnepeink:

ŐSZ                              

· Állatok világnapja 

TÉL           
· Advent  (november utolsó vasárnapjától karácsonyig )
· Mikulás 
· Karácsonyi gyertyagyújtás 
· Farsang 
TAVASZ     
· Nemzeti ünnep
· Víz világnapja

· Húsvét 
· Föld napja 

· Madarak és fák napja

· Anyák napja 
· Csicsergő Szombat

· Csicsergő Hét (május utolsó hete)
Egyéb hagyományok: - névnapok és születésnapok megünneplése

                              - iskolába készülő 6-7 éves gyerekek búcsúdélutánja 

Közösségi rendezvényeken való részvétel:

· Majális

· Ovis gála

Alkalmazottakkal kapcsolatos hagyományok:

· Pedagógusnap

· névnapok, karácsony ünneplése
Értekezletek:
Szülői értekezletek:

      Katica csoportban:       
· szeptember 12.: tájékoztatás a nevelési év eseményeiről, a kiscsoport életéről, befogadás folyamatáról 
· február 15.: a befogadás folyamatának eredményessége, szokás szabályrendszer alakítása – szülői ház együttműködése. 
Pillangó csoportban 

· szeptember 12.: tájékoztatás a nevelési év eseményeiről, a napi rend szerepe a csoport       életében. 
· február 16.: közösségformálás, életkori sajátosságok, a család szerepei
Méhecske csoportban:

· szeptember 12.: tájékoztatás a nevelési év eseményeiről, nagycsoportosok lettünk – közeleg az iskola 

· február 14.: az iskolára való felkészülés elősegítése család és az óvoda együttműködésével. 
Csiga csoportban:

· szeptember 12.: tájékoztatás a nevelési év eseményeiről, a vegyes csoport élete, sajátosságai

· február 13.: a mese- játék szerepe és jelentősége az iskolai életre való felkészülésben
 Fogadó órák:  
· Pillangó csoport: 
minden hónap első hétfő

· Katica csoport:
 minden hónap első kedd
· Méhecske csoport: 
minden hónap első szerda
· Csiga csoport:

minden hónap első csütörtök

(előzetes egyeztetés alapján)

· Tagóvoda-vezető fogadóórája: szerda 17-18-ig  (egyeztetés alapján ) 

Nevelés nélküli munkanapok:
· 2017. október 20.
· 2018. május 11. 

· 2018. június 1.

· 2018. augusztus 31.

Munkatársi értekezletek:

· Szeptember 4.: Nevelési évnyitó értekezlete, Az év fő feladatainak megbeszélése

· Január 15.: Az eddig eltelt időszak értékelése, további feladatok megbeszélése
· Május 23.: Az év értékelése, felkészülés a nyári életre

· Június 1.: Nevelési évet záró értekezlet
Nevelőtestületi értekezletek: igazgató által meghatározott időpont és tematika, adott telephelyen: Havonta ismétlődő rövid értekezletek munkaidőben, a délutáni pihenő alatti időpontban, aktuális témában és feladat ismertetéssel, aktuális ütemezéssel. Felelős: tagóvoda- vezető.

Továbbképzések: felelőse: Humán Szolgáltató Központ

Gyermek és ifjúságvédelmi felelős: tagóvoda-vezetők, óvodapedagógusok
Munkaközösségek:  
· Szakmai munkaközösség

A város öt óvodájában egy munkaközösség működik.

· Téma: matematika 

· Munkaközösség vezető: Sturm Edit
· Óvodánkat képviselő tag: Leéné Kucsera Melinda
· Tematika a munkaközösség munkatervében található.
Tagóvoda vezetők munkaközössége- vezetője: Dócsné Bodnár Gizella
Az öt tagóvoda vezetője minden hónap első szerdáján megvitatja az éppen aktuális kérdéseket, a felmerülő problémákat. Helyszín: HSZK tárgyalóterem. Tematika a munkaközösség munkatervében található.
Intézményi önértékelés:

Az öt tagóvoda egy önértékelési csoportban működik.

Tagok: Dócsné Bodnár Gizella, Ledneczky Julianna, Lengyel Krisztina, Zentai Erika, Akai Gabriella és a minősítési eljárásban résztvevő kollégák (2017/18 nevelési évben)
Dokumentumok:
· szülői kérdőív- intézményre vonatkozóan

· pedagógus kérdőívek- önértékelés

Tagóvoda-vezető általi ellenőrzések:

Tematika az Ellenőrzési tervben található

Az óvoda kapcsolattartása:

· Pedagógiai Szakszolgálat: 

· intézményvezetők

· logopédiai kezelés az arra rászorult gyermekeknél, konzultáció a logopédussal
· fejlesztőpedagógus szűrései, fejlesztések, megbeszélés a csoportos pedagógusokkal 

· pszichológus igény szerint 
· Gyermekjóléti Szolgálat: rendszeres kapcsolattartás a gyermek-és ifjúságvédelmi felelősön keresztül

· Bölcsőde: - intézményvezetők

· igazgatótanácsi értekezletek 
· Általános Iskola: látogatás az első osztályokban, évnyitó
· Közösségi Ház, Könyvtár:

· a gyermekeknek való műsor megtekintése

· kiállítások megtekintése

· könyvtárhasználat

· karácsonyfa díszítés

· Gyermekorvos- védőnők

· a gyermekorvosok az iskolába menő gyermekeket megvizsgálják az óvodában
· a védőnők havi rendszerességgel kilátogatnak az óvodákba
Készítette: Zentai Erika tagóvoda-vezető

Véleményezte az óvoda nevelőtestülete: 2017. szeptember 4.
Fenntartónak leadva: 2017. szeptember hó 15. nap
Csicsergő Tagóvoda Ellenőrzési Terve

2017/18
Ellenőrzésre jogosult: Zentai Erika tagóvoda-vezető, illetve a vezetői munkaközösség tagjai

I. Az óvoda általános működésével kapcsolatos, időnként rendszeresen ismétlődő ellenőrzések

               időpont                                      téma                                     ellenőrzött dolgozó

1.            évente 3x

               szept. 15-ig                 nevelőmunkához kapcsolódó               óvodapedagógusok

               február 15-ig                         adminisztráció

               június 1-ig

2.            folyamatos                           munkafegyelem                           alkalmazottak   

3.            folyamatos                               tisztaság                                   technikai alkalmazottak

A nevelőmunka tervszerű, előre megbeszélt, szempont szerinti ellenőrzése

(időpont – szempont - ellenőrzött dolgozó)
Katica csoport
· november 20. 
A beszoktatás folyamata, szokásrendszerek kialakítása                                                    

·  április 16.       
A szabad játék megvalósulása a nap folyamán                                             

Pillangó csoport
· november 21.
A környezettudatosságra nevelés      

 

· április 17.
A mese személyiség fejlesztő hatása                                                                                                           

Méhecske csoport
·  november 24..                     
Az iskolára való felkészítés                              
· május 2.


Az ovis gálára való felkészülés 
Csiga csoport
· november 23.

A vegyes csoport beválása, szokásrendszer kialakítása

· április 18.

Az iskolára való felkészítés hatékonysága, a vegyes csoport tapasztalatai, fejlesztések  a 3-5 évesek körében

II. Spontán, alkalomszerű ellenőrzés

Probléma esetén, felkészültség felmérése érdekében

Üllő, 2017. szeptember 4.                                                                            Zentai Erika
                                                                                                                    tagóvoda-vezető
Gyermekvédelem

Az óvodapedagógusok feladata, hogy maximálisan biztosítsák a gyermekek alapvető szükségletét, az érzelmi biztonságot. Kiemelten fontosak a tolerancia, a nyitottság, az elfogadó, segítő, támogató attitűd, a szeretetteljesség, a következetesség. Az óvónők nevelő-, fejlesztőmunkájuk során mindig figyelembe veszik a gyerekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlődési ütemét, szociokulturális hátterét. Segítik őket tehetségük kibontakoztatásában, valamint hátrányos helyzetükből való felzárkóztatásban.

Célunk: 

· A gyermekek alapvető szükségleteinek kielégítése, gyermeki és emberi jogainak érvényesítése. 

· Hátránykompenzálással az esélyegyenlőség biztosítása, az eltérő szociális és kulturális környezetből érkező gyermekek számára.

Az óvodapedagógusok feladatai:

· A gyermekek szociális, szociokulturális hátterének megismerése.

·  Szükség szerint környezettanulmány végzése.

·  A hátrányos, halmozottan hátrányos helyzetben lévő gyermekek differenciált nevelése, fejlesztése.

· A rendszeres óvodába járás figyelemmel kísérése, szükség esetén a hiányzás jelzése.

Az tagóvoda vezető feladatai:

· A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztosítása

· Bizalomelvű kapcsolat kiépítése a családokkal.

· A törvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzáigazítása.

·  Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjóléti Szolgálat tájékoztatása.

·  Étkezési kedvezmények dokumentálása.

Integráció

· Az integrációt az Alapító Okiratban megfogalmazottak szerint valósítjuk meg, 

· Azokat a gyermekeket, akiknél úgy véljük szükséges, a megfelelő vizsgálatokra irányítjuk.

· Akik már rendelkeznek PMPSZ határozattal, azoknak biztosítjuk a megfelelő körülményeket, hogy az ellátásban részesülhessenek. 

Célunk:

· Az esélyteremtés az életbe való természetes beilleszkedéshez.
· A sajátos nevelési igényű gyermekek képességeinek optimális kibontakoztatása és harmonizálása, hogy a közösség életébe minél könnyebben beilleszkedjenek. 

· Elvünk: minden embert olyannak fogadjuk el, amilyen. Biztosítjuk a gyermekek emberi méltóságát, jogait, tiszteletben tartjuk egyéni különbözőségeiket.

·  Szereteten, őszinte érdeklődésen, elfogadáson, nagyfokú tolerancián alapuló magatartást tanúsítunk.

Feladataink:

Feltételek megteremtése:

· Az integrációhoz szükséges belső szaktudás fejlesztése, ez irányú továbbképzéseken való részvétel.

· A gyermek fejlődését, fejlesztését segítő külső szakemberekkel, az együttműködés kialakítása, erősítése.

A gyermekkel kapcsolatos feladatok:

· Az integrációs nevelésben résztvevő gyermekek számára a társadalmi kihívásoknak, elvárásoknak megfelelően az egyéni fejlesztés biztosítása.

A szülőkkel kapcsolatos feladatok:

· Beszoktatás.
· Folyamatos, segítő együttműködés, gyermekük elfogadásának segítése, bátorító nevelésre ösztönzés.

· Fejlesztési tanácsok a sajátos nevelési igényű gyermekekkel való foglalkozáshoz (szülői igény esetén).
Legitimációs Záradék:

Készítette:






Zentai Erika 








Intézményegység vezető helyettes
Véleményezte és elfogadta:




az óvoda nevelőtestülete









2017. szeptember 4.

Egyetértett és elfogadta:




az óvoda szülői szervezete 

Fenntartónak leadva:




2017. szeptember 15.

Üllő, 2017.09. 04.
Dr. Gazsi Csaba Attila





Zentai Erika

   igazgató






Intézményegység vezető helyettes
Leéné Kucsera Melinda





Lótos Ildikó
   Nev.test. nevében



                
Szülői Szervezet elnöke
A dolgozok munkarendje 2017/2018
Óvodapedagógusok: 
	 
	Hétfő
	kedd
	Szerda
	Csütörtök
	Péntek
	köt.óraszám

	Kuli Zsuzsa Sarolta munkaközi szünet
	6-12.50      10.30-10.50
	6-12.50      10.30-10.50
	6-12.50      10.30-10.50
	6-12.50            10.30-10.50
	6-12.20      10.30-10.50
	32               napi 20 perc

	Szalay Péterné munkaközi szünet
	10,50-17,40 14,-14,20
	10,50-17,40 14-14,20
	10,50-17,40 14-14,20
	10,50-17,40    14-14,20
	10,20-16,40 14-14,20
	32               napi 20 perc

	Szijjártóné B.Andrea munkaközi szünet
	6,20-13,10 10,30-10,50
	6,20-13,10 10,30-10,50
	6,20-13,10 10,30-10,50
	6,20-13,10 10,30-10,50
	7,20-13,40 10,30-10,50
	32                napi 20 perc

	Keresztesi Zsófia munkaközi szünet
	11,10-18 14,10-14,30
	11,10-18 14,10-14,30
	11,10-18 14,10-14,30
	11,10-18    14,10-14,30
	11,40-18 14,10-14,30
	32                napi 20 perc

	Zárainé S. Eleonóra munkaközi szünet
	6,20-13,10 10,30-10,50
	6,20-14,10 10,30-10,50
	6,20-13,10 10,30-10,50
	6,20-13,10 70,30-10,50
	7,20-13,40 10,30-10,50
	32                napi 20 perc

	Leéné K. Melinda munkaközi szünet
	11,40-19 14,10-14,30
	11,10-18 14,10-14,30
	11,10-18 14,10-14,30
	11,10-18     14,10-14,30
	11,40-17,30 14,10-14,30
	32               napi 20 perc

	Zentai Erika 
	8-13           11-16
	8-13           11-16
	8-13           11-16
	8-13                  11-16
	8-12            12-16
	24


Az óvodapedagógusok heti váltásban dolgoznak.
Dadus nénik: 6 – 14,20    




munkaközi szünet: 9 - 9,20

            8 – 16,20






          11 – 11,20

                        9,40 -18






          14 – 14,20



9,40 – 19
(Hétfő)





          14 – 14,20

A dadus nénik – Lódiné Dillik Margit, Sáfárné Tanács Hajnalka, Nagyné Mészáros Andrea -  heti váltásban dolgoznak.

Konyhai alkalmazott: Bata Mária Magdolna 9-17 óráig 

Pedagógiai asszisztens: 8-16,20 
     munkaközi szünet: 13-13,20
Molnár Lászlóné 
Gara Viktória
Harai Eszter
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