AZ ÓVODA VEZETŐ ÉVES FELADATTERVE, 

	
	TANÜGYIGAZGATÁS
	PEDAGÓGIA
	GAZDÁLKODÁS
	MUNKAÜGYI FELADATOK

	RENDSZERESSEN ISMÉTLŐDŐ FELADATOK

(havonta)


	Felvételi-mulasztási naplók, csoportnaplók ellenőrzése

Helyettesítések ellenőrzése

KIR naprakész vezetése

Gyermekvédelem, 

étkezési kedvezmények megállapítása
	Csoportok tevékenységének ellenőrzése – értékelés

Gyermekvédelmi feladatok 
Hitéleti kapcsolatok, nevelés

Önértékelés szervezése

Értekezletek, megbeszélések (heti, havi)

Munkaközösségi munka tervezése, 

Helyettesek, munkaközösség vezetők BECS.  „beszámoltatása”
	Bizonylatok, számlák  ellenőrzése 

Pénztárkönyv lezárása

Hó végi elszámolás

Munkából való távolmaradás

Bérek dokumentálása

Étkezési díjak beszedése, nyilvántartása

Védőruha

Balesetvédelem
	Jelenléti ívek ellenőrzése

szabadságolások,

Munkaidő beosztása nyilvántartása, (gyakornok, mester, mentor, munkaközösség vezető) 

	IDŐSZAKOS FELADATOK


	Előjegyzési napló vezetése 

Gyerekfelvétel

Óvodai előjegyzés

Óvodai szakvélemények elkészítése ,kiadása
Beiskolázás

Beiktatás

Statisztika készítés

Csoportok kialakítása

Kedvezményes étkeztetés nyilvántartása


	Nevelési értekezletek előkészítése

Éves munkaterv  terv elkészítése – értékelése

Beszámoló elkészítése

Minősítésre előterjesztés

Vezetői ellenőrzési terv

Kapcsolattartás a SZMK-val

Kapcsolattartás az iskolával Szakmai továbbképzések figyelemmel kísérése (120 p)

Továbbképzési terv elkészítése
	Költségvetés elkészítése

Leltározás, beszámoló

Eszközbeszerzés

Fűtés beüzemeltetése

Költségvetés készítése, éves beszámoló

Normatíva igényléséhhez adatszolgáltatás

Normatíva elszámolás

Költségvetés elkészítése

Bérpótlékok, bérek ellenőrzése

	Orvosi vizsgálatok (alkalmassági Eü. könyvek ellenőrzése

Munka-, tűz- és balesetvédelmi oktatás

Munkaszerződések ellenőrzése 

Munkaköri leírások aktualizálása

Pályázat kiírása új dolgozók felvételére

Átsorolások

Dolgozók személyi anyagának elkészítése

Besorolás, átsorolás

Továbbképzések (kötelező egyénenkénti!)

Pedagógus, igazolvány

Házirend

SZMSZ, Szabályzatok (Tűz- és Munkavédelmi)



	ALKALMI FELADATOK


	SZMSZ, Házirend  PP 
Óvoda látogatás, kiállítása

Normatíva elszámolás

Orvosi igazolások ellenőrzése

Alapító Okirat Módosítása

javaslat
Gyerekek felmentése óvodába járás alól dokumentálása

Fertőzések jelentése

Könyvvizsgálati ellenőrzés előkészítése


	Pedagógiai program módosítása

Munkaterv – nevelési év értékelése

Szakmai bemutatók nyílt napok szervezése 

SZMSZ elkészítése

Házirend elkészítése

Soron kívüli ellenőrzés, panaszok kivizsgálása

Bemutatók szervezése

Ünnepek, ünnepélyek…

Nyílt napok

Minősítések figyelemmel kísérése

Tanfelügyeleti feladatok ellátása

Fejlesztési terv készítése

Önfejlesztési terv


	Elnyert pályázatok felhasználása – elszámolása

Pályázati önrész biztosítása

Adományok, alapítványok

Kitűntetések előterjesztése

Óvodaújságra, szórólapokra pénz megteremtése

Buszkirándulás megszervezése

Közösségformálás – farsang, szülői bál

Felújítások

„Jutalmazások”


	Nyugdíjazás ügyintézése

Minősítés

Tanfelügyelet

Munkaszerződések megírása

Személyi anyag naprakész vezetése

Szakhatósági vélemények alapján a hiányosságok pótlása



	VÁRATLAN ESEMÉNYEK


	Gyermekek távozása az óvodából

Rendszeres óvodába járás ellenőrzése

Szakértői vizsgálat kérése

(szakszolgálat)

Tanügyigazgatási ellenőrzés előkészítése
	Konferenciák, értekezleteken való részvétel

Nem tervezett események szervezése

Óvodás gyerekről szakvélemény kiadása

Konfliktusból adódó ellenőrzés

Alkalmi, soron kívüli ellenőrzés (Pl. ha szülő kéri)

Panaszok, bejelentések kivizsgálása
	Meghibásodások korrigálása

Elromlott dolgok javíttatása, pótlása
	Új dolgozó felvétele, régi dolgozó távozása

Helyettesítések megszervezése

GYES megszakítása

Kettős bérkifizetés

Felmentés




