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   GYÖNGYVIRÁG TAGÓVODA MUNKATERVE  
                           2016-2017-es nevelési év
Gyöngyvirág tagóvoda

 2225. Üllő Gyöngyvirág tér 1/a.  

MUNKATERV

2016-2017-es nevelési év

Jogszabályi háttér:

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 igazgatásáról, valamint az ide vonatkozó módosítások.

· 2008. évi XXXI. törvény az esélyegyenlőség érvényesülésének közoktatásban történő előmozdítását szolgáló egyes törvények módosításáról. 

Rendeletek: 

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

· 363/2012. (XII.17.) kormányrendelet 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. 15/2013. (II.26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről. 

· 116/216 (VI.6.) Korm.rend egyes szociális és gyermekvédelmi tárgyú kormányrendeletek módosításáról

· 235/2016.(VII.29) Korm. rend. – 326/2013 (VIII.30) módosítása

1.2. A nevelési munkát meghatározó belső szabályozók 

· Az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramja 

· Helyi Pedagógiai Program 

· Éves Munkaterv 

· SZMSZ
Helyzetkép az óvodáról:

· csoportok száma: 4

· férőhely: 100

· felvett gyermek létszám (szeptember 1-én): 107
· kihasználtság:107%
Személyi feltételek:

· óvodapedagógus:         8 fő

· dajka:                           4 fő

· konyhai alkalmazott:   1 fő

· pedagógiai asszisztens 1 fő

Csoportok beosztása:

- kis-középső csoport: 25 fő     Lengyel Krisztina óvodapedagógus

Csákvári Violettaóvodapedagógus

Bácskainé Pápai Katalin dajka
- nagycsoport: 28 fő
Kodajné Dinya Erika óvodapedagógus 


Kériné Hugyák Marietta óvodapedagógus 


Morvainé Makai Ildikó dajka
- vegyes csoport I: 26 fő
Micsinai Istvánné tagóvoda vezető 


István Rita óvodapedagógus 

Teichterné Holhós Ilona dajka

- Vegyes csoport II.: 28 fő
Kerekesné Mészöly Ildikó óvodapedagógus


Sturm Edit óvodapedagógus 

Borsos Ferencné dajka

Majoros Erzsébet Krisztina pedagógiai asszisztens
Szabó Mónika konyhai alkalmazott

Mind a négy csoportban az óvónők heti váltásban dolgoznak.

Kiemelt feladataink:
1 Pedagógiai feladataink:
· a Gyöngyvirág programban foglaltak napi szintű megvalósítása
· a szakmai egységet megtartva a nevelő munka önállóságának biztosítása
· a természethez való tartozás érzésének megerősítése, környezettudatos magatartás kialakítása, 

· a környezetvédelem fontosságának hangsúlyosabbá tétele,

· a környezetvédelemhez kapcsolódó játékok tervezése, szervezése, kivitelezése, kísérletezgetések a gyermekek életkori sajátosságaihoz igazítva 

· a matematikai lehetőségek kihasználása az óvodai tevékenységek folyamán,
· az egészséges életmód és a mozgás összekapcsolása a mindennapi gyakorlatban
·  akkreditált továbbképzéseken való részvétel a kreditpontok megszerzése érdekében

· ingyenes továbbképzések igénybevétele, önképzés, felkészülés a pedagógusminősítésre. 

· integrált nevelés megvalósítása,

· a szabad játék és a cselekvéses tanulás párhuzamos megszervezésére való törekvés,

2. Nevelési cél:
· minden óvodába járó gyermek önmaga lehetőségeihez viszonyítva, képességeit maximálisan kihasználva fejlődjön

2. az SNI-s gyermekek integrálási feladatai
· a másság megismertetése és elfogadtatása a szülőkkel, gyermekekkel egyaránt
· adott esetben szakemberek segítségének igénybevétele 
· gyermekek egyéni fejlesztése a megfelelő szakemberek segítségével, közös együttműködés, napi szintű kapcsolattartás
· tehetséggondozás
3. a célszerű működés alapvető feltételeinek biztosításához szükséges feladatok
· szertár kialakítása

· internet hozzáférés biztosítása

· a HACCP szerinti munkavégzés napi ellenőrzése

· a tagóvoda működéséhez szükséges tárgyi felszerelések a kötelező eszközjegyzéknek való megfelelés folyamatos biztosítása

· az elhasználódott, tönkrement eszközök lehetőség szerinti pótlása, javíttatása leginkább baleset megelőzés céljából
4. A szervezeti kultúra fejlesztésének éves feladatai
· az egy csoportban dolgozó felnőttek szorosabb együttműködése,
· az információ áramlás napi szintű folyamatos biztosítása,

· az óvoda egészét érintő aktuális feladataink előtt közös megbeszélések, ötletelések, egyeztetések, a feladatok lebontása

· óvodán belüli és kívüli közös programok szervezése,/kirándulás, színház/
· a dolgozók egyéni problémáinak figyelemmel kísérése, segítségnyújtás

· a konfliktusos helyzetek építő módon való megoldására törekvés
5. tagóvoda vezetői ellenőrzések
· az óvónők által vezetett dokumentumok ellenőrzése 
· a csoportokban folyó munka ellenőrzése az ellenőrzési tervben foglaltak szerint
· munkarend, munkafegyelem-tisztaság, biztonság ellenőrzése
ÜNNEPEINK
ŐSZ
· Mihály napi vásár (szeptember 29. ) csütörtök délután
· felelős: Kériné Hugyák Marietta
· Állatok világnapja (október 4. )
· felelős: mindenki
· Termésünnep (október 17-21)
· felelős: Micsinai Istvánné
TÉL
· Advent (november utolsó vasárnapjától karácsonyig)
· felelős: minden óvodapedagógus
· Mikulás (december 6. )
· felelős: minden óvodapedagógus
· Karácsonyi gyertyagyújtások (kijelölt nap)
· felelős: Lengyel Krisztina
· Farsang (vízkereszttől, hamvazó szerdáig)
· felelős: minden óvodapedagógus
TAVASZ
· Nemzeti ünnep (március 14.) 
· felelős: Sturm Edit
· Húsvét (az első tavaszi napéjegyenlőség utáni holdtöltére eső vasárnap, hétfő)
· felelős: minden óvodapedagógus

· Víz világnapja (március 20.)

· felelős: minden óvodapedagógus
· Gyöngyvirágos Zöld Napok, Föld napja (április 18-24): faültetés, szelektív hulladékgyűjtés, közös kirándulások
· felelős: István Rita
· Madarak és Fák napja (május 10.)

· felelős: Csákvári Violetta
· Ovigála városi rendezvény (várhatóan május eleje)

· felelős: Kodajné Dinya Erika, Kériné Hugyák Marietta
· Anyák napja (május első hete)
· felelős: minden óvodapedagógus

· Gyöngyvirágos Gyermeknap (május utolsó szombatja)
· felelős: Micsinai Istvánné
· Pedagógus Nap (várhatóan június 2.)

felelős: Kerekesné Mészöly Ildikó

· Környezetvédelmi világnap (június 5.)
· felelős: minden óvodapedagógus
· Egyéb hagyományok: 
      - névnapok és születésnapok megünneplése
- iskolába készülő 6-7 éves gyerekek búcsúuzsonnája 
      - felelős: nagycsoportos óvónők
Közösségi rendezvényeken való részvétel:

· Iskolai tanévnyitó ünnepély: Napraforgó Tagóvoda

· Pedagógus nap: Gyöngyvirág Tagóvoda
· Önkormányzati karácsony: Csicsergő Tagóvoda

· Mézeskalács Fesztivál és egyéb: Bóbita Tagóvoda
· Egyéb: Pitypang Tagóvoda
Alkalmazottakkal kapcsolatos hagyományok:
· névnapok, karácsony ünneplése

· kirándulás

· színházlátogatás

Az óvodai nevelés nélküli munkanapok időpontja, felhasználása:

Jún. 2: tanévzáró értekezlet

Aug. 25: tanévnyitó értekezlet

Máj. 19: nevelőtestületi szakmai kirándulás

Szülők számára szervezett nyílt napjaink: 
· 2016. szeptember 29. Mihály nap

· 2016. október 19. Termés ünnep

· 2017. május 27. Gyermeknap

Pedagógiai célú nyílt nap:
2017. január 12.
ÉRTEKEZLETEK:
Szülői értekezletek:

	Kis-középső csoport:
	Szeptember 13.
	· beilleszkedés az óvodai életbe


	
	Március 28.
	· a játék és a közösségi nevelés szerepének fontossága


	Nagy csoport
	Szeptember 13.
	· felkészülés a nevelési évre, aktualitások megbeszélése


	
	Február 7.
	· az iskolai alkalmasság elérésének feltételei, készülődés az iskolára


	
	Március 28.
	· feladattudat, szabálytudat, munkára nevelés


	Vegyes I. csoport
	Szeptember 13.
	· felkészülés a nevelési évre, 
beilleszkedés az óvodai életbe


	
	Március 28.
	· a két korosztály együttműködése, együttnevelési közösségformálási tapasztalataink


	Vegyes II. csoport
	Szeptember 13.
	· befogadás, beilleszkedés, a szokás-szabályrendszer kialakítása


	
	Március 28.
	· egészségmegőrzés az óvodában


Felelős: minden óvodapedagógus            
Fogadó órák:  
       Vegyes csoport I.: minden hónap első szerda 16-17 óráig
      Kis- Középső csoport: minden hónap második szerda 16-17 óráig
       Nagycsoport: minden hónap harmadik szerda 16-17 óráig
       Vegyes csoport II.: minden hónap negyedik szerda 16-17 óráig
(ill. előzetes egyeztetés alapján)

Tagóvoda vezető fogadóórája: szerda 16-17-ig (egyeztetés alapján) 
Munkatársi értekezletek:
Szeptember 01-jén: az év fő feladatainak megbeszélése

Május 25: az év értékelése, felkészülés a nyári életre 
Nevelőtestületi értekezletek: igazgató által meghatározott időpont és tematika

Továbbképzések: felelőse: Szabó Katalin Ildikó, Humán Szolgáltató Központ
Gyermek és ifjúságvédelmi felelős: intézményenként a tagóvoda vezetők és minden óvodapedagógus.

Munkaközösségek: a város öt óvodájában egy munkaközösség működik.

Téma: Matematikai lehetőségek kihasználása az óvodai életben
Munkaközösség vezető: Sturm Edit
Óvodánkat képviseli: Csákvári Violetta 
Tematika a munkaközösség munkatervében található.
Vezetői megbeszélések:
Minden hónap első szerdáján a vezetők megbeszélést tartanak az aktualitásoknak megfelelően
 Helyszín: Humán Szolgáltató Központ
Az óvoda kapcsolattartása:

Pedagógiai Szakszolgálat: 

· logopédiai kezelés az arra rászorult gyermekeknél heti egy alkalommal

· fejlesztő pedagógus foglalkozik heti egy alkalommal a fejlesztendő gyermekekkel
Gyermekjóléti Szolgálat:

· rendszeres kapcsolattartás a szolgálatvezetőn keresztül, esetjelzés, jelzőrendszeri megbeszélések
Bölcsőde:

· kölcsönös látogatások, hospitálások

Általános Iskola:

- nyílt napok
Közösségi Ház, Könyvtár:

· a gyermekeknek való műsorok megtekintése, bábszínház, népzenei barangoló
· kiállítások látogatása
Harmónia Zeneiskola:

· Karácsonyi hangverseny az óvodásoknak

Gyermekorvos- védőnők: 
· az iskolába menő gyermekeket megvizsgálják az óvodában.
Gyermek fogorvos:

· gyermekeknek szóló előadás és vizsgálat az óvodában

Mecénás Művészeti Klub

· közös kézművesedés az óvodában, rajzpályázaton való részvétel
Az óvodapedagógusok egyéni megbízásai és vállalt funkciói

1. Micsinai Istvánné tagóvoda vezető 

HACCP, gyermekvédelmi, munkavédelmi, tűzvédelmi felelős felelős
  
2.Lengyel Krisztina
                                   tagóvoda vezető helyettes, mentor, kapcsolattartás

                                                                      az iskolával                                                                    
3. Kerekesné Mészöly Ildikó 

balesetvédelem
4. Kodajné Dinya Erika 


környezetvédelem
5. István Rita, Majoros Erzsébet
            dekoráció, könyvárusítás
6. Csákvári Violetta


            munkaközösségi tag
7. Sturm Edit




munkaközösség vezető, 
8. Kériné Hugyák Marietta


szertár,jogszabályfigyelő
Készítette: Micsinai Istvánné……………………………………………  tagóvoda vezető

Véleményezte az óvoda nevelőtestülete:                     2016. szeptember 01. nap

Fenntartónak leadva:                                                   2016…………….hó…………….nap
Gyöngyvirág Tagóvoda Ellenőrzési Terve

Ellenőrzésre jogosult: Micsinai Istvánné tagóvoda vezető

I.      Az óvoda általános működésével kapcsolatos időnkénti, rendszeresen ismétlődő   

        ellenőrzések

               időpont                                      téma                                     ellenőrzött dolgozó

 1.          2016.aug.31                     A nevelési év előkészítése                minden alkalmazott

                                                             a gyermekek fogadására

2.            évente 3x

               szept. 16-ig                   nevelőmunkához kapcsolódó              óvodapedagógusok

               február 03-ig                         adminisztráció

               június 02-ig

3.            folyamatos                           munkafegyelem                            minden alkalmazott   

4.            folyamatos                               tisztaság                                   technikai alkalmazottak

II. A nevelőmunka tervszerű, előre megbeszélt, szempont szerinti ellenőrzése

Cél: A szakmai munka segítése, a pedagógiai programban megfogalmazott célok, feladatok megvalósulásának segítése, ellenőrzése, javítása

	Csoport
	Időpont
	Szempont
	Ellenőrzött dolgozó


	Kis- középső 
	2016. 11.22.
	A játék közösségformáló szerepe
	Lengyel Krisztina
Csákvári Violetta

	Vegyes II.
	2016. 11.28.
	A mindennapi mozgás beépülése a mindennapokba
	Kerekesné Mészöly Ildikó
Sturm Edit

	Nagycsoport. 
	2017. 02. 08. 
	Iskolafelkészültség, feladattudat 
	Kodajné Dinya Erika
Kériné Hugyák Marietta


Vegyes I.          2017.02.09.      A játék közösségformáló           István Rita
                                                  szerepe

III. Spontán, alkalomszerű ellenőrzés

Probléma esetén, felkészültség felmérése érdekében

Üllő, 2016. szeptember 01.                                                                          Micsinai Istvánné

                                                                                                                       tagóvoda vezető
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GYÖNGYVIRÁG TAGÓVODA GYERMEKVÉDELMI MUNKATERVE

                           2016-2017-es nevelési év

A gyermekvédelem célja:

· a gyermekek alapvető szükségletinek kielégítése, gyermeki és emberi jogainak érvényesítése,

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

· az egészséges fejlődéshez való egyenlő hozzáférés biztosítása, 

A gyerekvédelemmel kapcsolatos feladatok:

· Az óvodába járó gyermekek szociális, szociokulturális családi helyzetének megismerése.

· A hátrányos és a halmozottan hátrányos helyzetre utaló jelek, a veszélyeztetettség időbeli felismerése,

· A kiemelt figyelmet igénylő gyermekek közül a hátrányos és a halmozottan hátrányos helyzetűek kiszűrése,

· Szükség szerint esetjelzés, esetmegbeszélés, pedagógiai vélemények írása
· Védő-óvóintézkedésekre javaslattétel,

· Kapcsolattartás a segítő intézményekkel

· együttműködés:   

- Gyermekjóléti szolgálattal

- Családsegítő Szolgálattal

- Gyermekorvossal

- Védőnővel

- Óvoda pszichológussal

- Pedagógiai Szakszolgálattal.

· probléma esetén a megfelelő szakemberhez irányítás, figyelemmel kísérés, segítségadás, 

· a problémák feltárása után a felzárkózás megtervezése, a gyermek fejlődésének biztosítása,

· igazolatlan hiányzás jelzése, az okok felderítése,

· a hátrányos helyzetű, halmozottan hátrányos helyzetű tartósan beteg, SNI-s gyermekek nyilvántartása,

· dokumentumok, igazolások kezelése,

· az óvodán kívüli és belüli prevenciós programok tervezése, szervezése, melyek mintát adnak a gyermekeknek, családoknak (kirándulások, nyílt napok)

· fogadóórák biztosítása.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos törvényességi feladatok:

· az aktuális törvényi változások figyelemmel kísérése és az azok alapján elvégzendő feladatok,

· a Fenntartó által meghatározott feladatok elvégzése. 

Gyermekvédelmi munkaterv

	Szeptember – Október



	· a gyermekek szociális helyzetének megismerése,

· rászoruló gyermekek felmérése, igazolások begyűjtése az ingyenes étkezés biztosításához,

· kapcsolattartás az óvodapedagógusokkal, a Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálattal,

· jelzőrendszeri tagokkal szakmaközi megbeszélések (minden hónap utolsó kedd),

· a rendszeres gyermekvédelmi támogatásban részesülő gyermekek nyilvántartásának figyelemmel kísérése
· szakvélemények bekérése az SNI-s gyermekektől.

· szükség esetén esetjelzők, pedagógiai vélemények írása

 a szakemberek számára



	November – December




Gyermekvédelmi munkaterv

	Január - Február



	· a rászoruló gyermekek felmérése, adatlapok kiadása, begyűjtése, 

· kapcsolattartás az óvodapedagógusokkal és a Gyermekjóléti Szolgálattal,

· jelzőrendszeri tagokkal megbeszélés, 

· az iskolaérettség során felmerülő problémákkal kapcsolatos teendők, vizsgálatkérés a PSZSZ felé, szakértői bizottság felé
· pedagógiai vélemények írása


	Március - Április



	

	· szükség esetén ismételt családlátogatások,

· kapcsolattartás az óvodapedagógusokkal, Gyermekjóléti Szolgálattal,

· Jelzőrendszeri tagokkal megbeszélés,

· az újonnan beiratkozottak szociális körülményeinek áttekintése



	Május



	· az éves munka áttekintése,

· az adott gyermekek szociális helyzetének nyomon követése,

· jelzőrendszeri tagokkal az éves munka értékelése




Legitimációs záradék: 
	Készítette:
	
	Micsinai Istvánné tagóvoda vezető

	Véleményezte és elfogadta:
	
	az óvoda nevelőtestülete

2016. szeptember 01.

	Egyetértett és elfogadta:
	
	az óvoda szülői szervezete

	Fenntartónak leadva:
	
	2016. szeptember 13.

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Üllő, 2016. szeptember 08.
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Drd. Gazsi Csaba
	
	Micsinai Istvánné

	igazgató
	
	tagóvoda vezető

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Nevelő testület nevében
	
	Szülői szervezet elnöke
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