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»A tal sok munkaval jaro élet elhasznalja a testet,
a tul kevés erdfeszitést igényld feléli a lelket.”
(Judith Sills)

1. A munkaterv elkészitésének f6bb szempontjai

A 2013/2014-es nevelési év vezet6i munkaterve az el6z6 nevelési év eredményei
alapjan, és az érvényes jogszabalyi rendelkezések, utmutatok figyelembevételével
késziilt:

o,

% 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

% 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

% 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet 1. sz. melléklet a Sajatos nevelési igényt
gyermekek dvodai nevelésének irdnyelve

% 363/2012. (XIL17) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

% 2013. évi LV. Torvény a nemzeti koznevelési torvényrdl szold 2011 évi CXC.

torvény modositasa

A munkatervben figyelembe vételre keriiltek az intézmény miikodését,
tevékenységét meghatdrozo fontosabb belsd szabalyozasok is, igy kiilondsen:

% az intézmény Kéz a kézben pedagdgiai programja;

% az intézmény mindségiranyitasi programja;

% az intézmény teljesitményértékelés rendjére vonatkozd szabalyozas
% az intézmény szervezeti miikodési szabalyzata;

% az intézményben mikodo szervezetek miikodési dokumentumai

¢ Vezet61 beszamolo a 2012/2013 nevelési évrol.

% fenntartoi hatarozatok.

A munkatervvel kapcsolatban ellatasra keriiltek a kiilonb6zd véleményeztetési
teladatok.
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A Kéz a kézben pedagogiai programunkban meghatarozott cél-feladat gyakorlati
megvalositdsa minden alkalmazott feladata.
A munkaterv kizardlag a 2013/2014 nevelési év prioritast élvezd, kiemelt feladatait
foglalja magaban.
A munkaterv tartalmazza:
v’ Az 6vodai nevelési év rendjét
Az 6voda pedagodgiai feladatait
Az 6voda taniligy-igazgatasi feladatait
Az 6voda feladat ellatasanak tervét
Karbantartasi feltjitasi tervét

AN N NI NN

Ellendrzési tervet.

2. Az ¢6vodai nevelési év rendje

2.1. Az o6vodai nevelési év 2013. szeptember 1-t6], 2014. augusztus 31-ig tart.
Szorgalmi iddszak: 2013. szeptember 01. — 2014. majus 31.
Nydari életmdd:  2014. jun.01. — aug.31.

- Az 4j gyermekek fogaddsa szeptember 1-t6] folyamatosan torténik, az 6vodaban és
a bolcs6dében is.

- A tanulasi ismeretek nytjtasa kotott, illetve kotetlen formaban torténik.

Munkasziineti napok a 2103/2014 nevelési évben:

Munkanap
év Munkasziineti nap atcsoportositasbol adodo
munkanap
2013, Oktober 23. -
December 24-26- December 7. 21.
Januar 1. A munkanap
Majus 1. atcsoportositasrol szolo
2014. | Majus 19. rendelet megjelenését
Junius 9. kovetden pontositasra
Augusztus 20. kertil.

2.2. Az dvoda nyitva tartasa

Mindaddig, ameddig az o6vodadban olyan gyermek tartézkodik, aki az &voda
feltigyelete alatt all, az évoda pedagogiai értelemben nyitva van, és az dvodaban
ovodapedagogusnak kell jelen lennie. Pedagdgiai értelemben az 6voda nyitva tartasa
igazodik azokhoz a feladatokhoz, amelyeket az 6vodanak el kell latnia a koznevelési
torvény rendelkezései alapjan, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szold torvényben meghatarozottak szerint. Elézetes felmérés alapjan, a
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szllok igényeihez igazodva, év elején keriil sor a nyitva tartasi id6 meghatarozasara.
A gyermekekkel érkezéstdl tavozasukig ovodapedagdgus foglalkozik.

A naponkénti nyitva tartas rendje:

Az o6voda heti 6t napon at (a hét munkanapjain) a sziildk igényeinek figyelembe
vételével egész napos nevelés keretében gondoskodik a gyermekekrdl.

Az 6vondk heti valtasban — a nevelési évre sz6ld6 munkaidd beosztas rendjében
foglaltak szerint — toltik kotelezd oOraszadmukat a gyermekcsoportban, illetve a
munkakori leiratban foglaltak figyelembe vételével latjdk el napi felkésziilési
feladataikat.

A technikai dolgozdk valtott miszakban a nevelési évre sz6l6 munkaidd beosztas
rendjének megfeleléen, munkakori leiratuk alapjan végzik feladataikat.

Az 6voda zarva tartasa

Az elmult évek tapasztalata alapjan az 6vodank a kardcsony szilveszter kozotti
idészakban zarva tart. Ezt mindig sziil6i igény felmérés el6zi meg, és ennek
tiiggvényében zar be az dvoda.

Nydari zarva tartas jegyzdi/ fenntartdi engedély alapjan 4 (3) hét Az 6voda nyari zarva
tartasarol a sziiloket februdr 15-ig értesitjiik.

A nyari zarva tartast ugy szervezziik meg, hogy tigyeletes 6voda mindig muikodik,
igy a nyari évodai ellatas is folyamatos.

Varhaté idépontja: 2014.. 07.01-07.27. ill. 2014. 07.28-08.24.

2.3. Csoportban toltendd kotelez6 oraszamok

Pedagogusok Heti 6vodai
foglalkozasok szama
Intézményvezetd 8 Ora
Intézményvezetd helyettes 22 Ora
Tagdvoda vezetd 50-199 {6 kozotti gyermek létszam 24 Ora
Tagdvoda vezetd 50 {6 alatt 26 Ora
Szakszervezeti bizalmi 31 ora
Csoportban dolgozd 6vodapedagogus 32 Ora

Az 6vondk kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai életet
magaba foglalo foglalkozasra kell forditani. A munkaidé fennmaradd részét,
legfeljebb heti 4 6rdban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagodgiai
feladatokra kell forditani (eseti helyettesités, nevelGtestiileti munka, gyakornok
szakmai segitése)

A Kozalkalmazotti tandcs elnokének beosztdsa szerinti havi munkaidejének 15 % -
anak, a tagjat 10%-nak megfelel6 munkaid6 kedvezmény illeti meg.

A teljes munkaidds technikai dolgozdk munkaideje heti 40 ora.
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2.4. Nevelés nélkiili munkanapok
Tervezett nevelés nélkiili munkanapok szama 3 nap
> 2013. oktdber
Téma: Gyermek tanc, népi jatékok az 6vodaban — bels6é tovabbképzés
Résztvevok: 6vonok
> 2014. januar
Téma: Egészség nevelés az 6vodaban
Résztvevok: ovondk, dajkak
> 2014. janius
Téma: A nevelési év eredményei, az elkovetkezendd nevelési év tervezése
Résztvevok: ovondk, dajkak

A nevelés nélkiili munkanapok konkrét idejérdl a sziiloket a jogszabalyban eldirt
modon tdjékoztatjuk. Az 6voda a nevelés nélkiili munkanapokon sziildi igény esetén
feltigyeletet biztosit.

A tdjékoztatast megeldzi a fenntartoval torténd elézetes egyeztetés.

2.5. Nevelési értekezletek terve

o Evnyitd nevelési értekezlet 2013. aug. 28.

Téma: A 2012/2013 nevelési év beszamolojanak elfogadasa
A 2013/2014 nevelési év munkatervének elfogadasa, aktualis feladatok.
A Kéz a kézben Pedagogiai Program elfogadasa.
Elsésegély-nyujtasi képzés.

Résztvevok: 6vonok

¢ Nevelési értekezlet: 2015. janudr

Nevelés nélkiili munkanap keretében az ott jelzettek szerint

A nevelés nélkiili munkanapok és az intézményi szintli nevelési értekezletek felelGse
az intézményvezetd.

A tagovodai szintli értekezletek terve a tagovoda vezet6i munkatervek alapjan,
felel6sok a tagdvoda vezetOk. Tlizvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi oktatas.

2.6. Vezetoi értekezletek terve

Minden hénap elsé keddje

Téma: havi létszamjelentések, aktudlis feladatok, egyeztetés
Felel6s: intézményvezetd

2.7. Sziil6i értekezletek terve

Evnyité sziil6i értekezlet 2013. szeptember

Téma: Az dvoda Hazi rendjének, Pedagdgiai Programjanak bemutatdsa, az évoda
hagyomdnyainak ismertetése, a dolgozdk bemutatasa.

Felel6s: tagdvoda vezetdk
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Szulbi értekezlet  2014. februar
Téma: Az 6vondk altal tervezett témaban.
Felel6s: tagdvoda vezetd, csoportvezetd ovondk

2.8. Nyilt napok terve

A nagycsoportos kora gyermekek sziilei és a tanitdé nénik meghivasaval, a
csoportvezetd dvondk altal tervezett témaban.

Id6pont: 2014. februdr, marcius (az iskolai beiratast megel6zben)

2.9. Fogadoorak terve

Eldzetes egyeztetés alapjan tart fogadddrat az intézményvezetd, a tagdvoda vezetd és
az 6vonok.

A fogadoorat kezdeményezheti a sziild, a pedagogus, a szakmai segitdk, ill. az
intézményvezetd és a tagovoda vezetd.

3. Az ovoda pedagdgiai feladatai

3.1. A pedagogiai munka hangsulyos teriiletei:

Pedagdgiai munkank alapjat az aldbbi kulcspontok képezik, melyek a
mindennapokban valosulnak meg:

neveléskozponttsag, gyermekkozponttisag megdrzése,

differencialt fejlesztés,

tehetséggondozas formainak, lehetdségének bdvitése

a jaték kiemelt szerepe,

az ovoda egészségnevelési programjanak megvalositasa

a mindennapos mozgas feltételeinek biztositasa

a gyermektanc modszertandnak megismerése, alkalmazasa

a tevékenységekre épiild nevelés - tanulds megvaldsulasa,

a gyermekek egyéni és csoportos fejlettségének mérése, értékelése,

A sajatos nevelési igény(i gyermekek alkalmazkod6 képességének,
onallésaganak, egytittmikodési képességének fejlesztése, integralt neveléssel.
A gyerekek Osszetételéb6l adodoan a hatranyos helyzeti gyerekek
differencialt fejlesztésének megvalositasa, az esélyegyenldség biztositasa.

» az Oovoda-iskola atmenet zokkenOmentes biztositasa,

YVVYVYVVYVYVVYVYYVVY

A\

> {nnepeink, egyéb rendezvényeink.
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3.2. Kiemelt feladatok:

Az 4j koznevelési torvénybdl, jogszabalyi valtozasokbol adodo feladatok
e A modositott Kéz a kézben Pedagdgiai program bevezetése
e 5zMSz, egyéb szabdlyzatok, munkakori leirdsok aktualizaldsa
e Pedagdgus portfolio folyamatos bovitése

Mindgségiranyitas
e Az intézményvezetés értékelése az eljarasrend alapjan,
e A nyilt napok megszervezése (dokumentalds, felmérés)
e Pedagdgus portfolio készitésének segitése.

Sajatos nevelési igényi gyermekek
Szakértdi vélemények alapjan meghatdrozni az egyénre szabott feladatokat

o Specialis szakember bevonasa és szoros kapcsolattartasa
o Feliilvizsgalatok idépontjanak rogzitése, nyomon kovetése
o Szeptember elejétd] a fejlesztépedagogusok, a logopédus fejlesztémunkajanak

beinditdsa, az év sordan a fejlesztések nyomon kovetése (fejlodés,
elszamolashoz)

Gyermek- és ifjusagvédelmi munka tovabbi erdsitése.
o A gyermekvédelmi felelds é€s az 6vondk egyiittmiikodésének erdsitése
o Egylittmikddés, segitségnyujtas az érintett csaladoknak
o A hatranyos helyzeti gyermekek fejlédésének nyomon kovetése
o A kiils6 szervekkel vald kapcsolat miikodtetése
Gyermek és Ifjusagvédelmi felelds:Kissné Lukacsi Marianna
Feladata:

o,

% Elkésziti a gyermekvédelmi munka éves munkatervét.

% Nagy koriiltekintéssel fogalmazza meg a torvény altal eldirt 6vo-védd
feladatokat. Nyilvantartdst vezet a hatranyos, ill. veszélyeztetett
gyermekekrdl, ahol sziikséges az 6vondvel egyiitt csalddlatogatast végez.

% A felmeriil6 gyermekvédelmi esetekrdl azonnal tdjékoztatja a vezetdt, ill.
helyettesét, kéri intézkedéstiiket.

% Rendszeres nyilvantartast vezet a gyermekvédelmi tdmogatdsban

részesiilékrd], ill. az egyszeri segélyekrol.

Intézményen beliili kommunikacio fejlesztése
Kilonosen:

@) pedagogus — pedagogiai munkat segitd kozott,

@) pedagogus — sziil6 kozott,

Alkalmazott mddszerek: el6adds, esetmegbeszélések, stb.
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Bolcséde — Ovoda atmenet segitése

e személyre szabott, differencialt fejlédéssegités

e agyermek egészséges, harmonikus fejlddéséhez sziikséges feltételek
biztositasaval (kornyezeti feltételek, napirend, stb.),

e agyermek életkoranak, egyéni érdeklddésének megfeleld aktiv, tevékeny élet
biztositasaval (kiemelten a jaték és a tapasztalatszerzési lehetdségeket, a sz6
legtagabb értelmében vett tanuldsi lehetdségek biztositasa),

e kapcsolatokkal (gyermek-neveld, gyermek-gyermek, sziilé-gyermek, sziil6-
neveld, nevel6-nevel?).

Ovoda - Iskola dtmenet segitése
o differencialt, elért fejlettségi szinthez igazodd 6vondi fejleszté munka
e sziildk folyamatos tajékoztatdsa Ovodas gyermekiik fejlettségérdl, neveltségi
szintjérol
e aziskoldval val6 ismerkedés lehetségeinek bdvitése
e szorosabb egyiittmikodés kialakitasa a tanitondkkel
e Difer-mérés beépitése mérési rendszeriinkbe.

Projektek megvalositasa
> a komplex kornyezeti nevelésre épiil6 nevelési-tanuldsi folyamatban a
projektek miikddtetése
> a projektek intézményen beliili hagyomanydnak folytatasa
> a dokumentadlas.
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A 2013/2014 nevelési év feladatainak havi lebontasa

feladat

felelds

szeptember

Tertileti tanévnyito

Kozponti  béremelés esetén  atsorolasok
elkészitése.

Tagdvoda vezetdi palyazatok kiirdsa

Tagdvoda szinti  sziil6i  értekezletek
megtartasa:

Tagdvodai alkalmazotti értekezletek
litemezése.

Tlz-, munka- és balesetvédelmi oktatas.

Tagdvoda vezetdk

Kéz a kézben pedagdgiai program ismertetése
a sztilokkel.

Hazirend ismertetése a sziilokkel.

Gyermek baleset-biztositas megkotése.

Csoport dokumentaci®6 megnyitasa, Szolgaltatdsok
egyeztetése.

Csoportvezetd 6vondk

Etkezési tamogatasok Osszegzése, Pedagdgus
igazolvanyok érvényesitése.

Etkezéssel kapcsolatos informaciok
pontositadsa, egyeztetés az iskola konyhdjaval.
Személyi dokumentdciok ellendrzése.
Tagovodak bejarasa, karbantartéi munkak
Osszegzése.

Dolgozdk sziirdvizsgalatanak megszervezése

Gazd. vezetd

Munkako6zosségek inditasa, munkatervek

Munkak6z6sség
vezetOk

intézményvezetd

oktober

Névado ovodankénti tinneplése.

Tagdvoda vezetdk

Intézményvezetés értékelése

MICS

Gyermekvédelmi  feladatok  egyeztetése,
koordindlasa.

Kissné L. M.

Gyermekek képességeinek felmérése,
felmérdlapok kitoltése.

Csoportvezetd 6vond

Gyermekek létszamanak egyeztetése.
Statisztika leaddsa.

Int.vez.h.

Ovodai honlap aktualizalasa

Tagdvoda vezetdk

Ovi olimpia

Int. vez. helyettesek
tagdvodavezetOk

intézményvezetd
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feladat

felelds

Torvényi valtozasok tiikrében a modositasok
nyomon kovetése.

Tagdvoda vezetdk

e Sziil6i Szervezet értekezlete. 2
H . 14 /4 g
2 e Adventi vasar. 9
: :
9 e Difer-mérés. Meérési csoport ‘QE-’
© N
= 3
e Adventi el6késziiletek. g
e Kardcsonyi dallamok - szinhaz prébak Int. vez. helyettesek
e Szakért6i  vizsgdlatok  kérelmezése. az
iskolaérettségi vizsgalatokhoz. Tagovoda vezetSk .
4 /&) 4 /4 \-‘9
- e Tagovoda vezetdi megbizasok Q
m . e . /4 4 4 1 /4 /4 V4
Q e Sziil6i igények felmérése a téli ledllashoz. Csoportvezetd E
g J ].(.egyzc’ii/fenntartc’)i engedélyeztetés. ovondk 5
_q;ﬂ e Unnepeink megtartdsa. g
e Dec3l-i gyermek  létszamok, belépd | Tagovoda vezetdk %’
gyermekek névsora. Normativa. -
o Eves szabadsag nyilvantartasanak zarésa.
e Tovabbképzési terv elkészitése Int. vez. h.
o Eves szabadsag terv elkészitése. Tagdvoda vezetdk
o Koltségvetés el0készitése. Dukai Marta gazd.
vez. ©
o Ovodai befratasok idSpontjanak kijelolése, §
R=| engedélyeztetése a fenntartdval. E
g e Kérelem benyujtdsa a nyari zarva tartds \é
o— engedélyezéséhez. 5
c

e Nevelotestiileti  értekezlet  elOkészitése,
lebonyolitasa.

e Difer-mérés

e Rovartalanitas el0készitése.

Tagdvoda vez.

e Difer mérés

Meérési csoport
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feladat felelds
Sziil6i értekezlet tartasa a tankoteles Int. vez. h.
gyermekek sziileinek.
0
Nyaéri zaras idejének kihirdetése. ©
~§ Farsangi bal el6készitése Csoportvezetd g
i /&) 4 Ve 4 4 14 >\.
& Sziil6i értekezletek megtartasa. 6vondk £
w &
(S
Nyilt napok elGkészitése MICS D
Ovodai feltjitdsok szambavétele Gazd.vez. =
Difer-mérés eredményeinek intézményi Meérési csoport
szint(i Osszesitése.
o Ovodai beiratas.
Zg
@ e Tdzike tira megszervezése Dr. Hofferné V.M. S
23] eJatékos KRESZ foglalkozas a Renddrségen Vargané Bona Erika %
N> e Nyilt napok megtartdsa, nagycsoportosok MICS \QE)
g fogadd ordjan dvodai szakvélemények nagycsoportos 6vondk | 9
kiosztasa. g
e MAV-utazési bonok megigénylése.
7. 7 ’ I4 4 :9
e Az Ujonnan beiratott gyermekek elosztésa, | Tagovoda vezetdk 0
® P 7y 7 ]
2 Iranyitasa. e
= -
m 4 . a1 /e 1L 4 14 b=
N Tagdvodai Sziildi Szervezet megbeszélése. Tagovoda vezetdk S
~Q
E
Csaladi délutanok el0készitése.
0
Anydak napja E
2 Bticst az dvodatdl” Csoportvezetd g
N Piinkdsd iinnepe tagévodanként ovonok 5
= Csaladi napok el0készitése, lebonyolitasa. E
Nyari munkaidd beosztas elkészitése 3;3

10
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feladat

felelds

Csoportnaplokban éves értékelések

Csoportvezetd

elkészitése. ovonok
E
" e Tagovodai, munkako6zosségi beszamoldk Tagdvoda vezetdk S
2 elkészitése. Munkak6z6sség 2
5 vezet8k g
op— N
e
e 2012/2013 nevelési év szakmai Int. vez.h. g
dokumentdcidjanak el6készitése.
e Csoport elosztdsok véglegesitése. Tagdvoda vezetdk
T cn o o =
o Fertdtlenitd nagytakaritas lebonyolitasa. o
? >
= (o . . . >
_ e Karbantartasi munkak. Tagovoda vezetdk £
A=A £
D
e Munkaidd beosztasok elkészitése. =
e Tanévnyitd intézményi nevelési értekezlet.
e 2013/2014 nevelési év szakmai ©
» dokumentdcidjanak atadasa. §
-E e Intézményi beszamold, munkaterv g
3 elfogadasa 5
'%D e S5zMSz, Szabalyzatok aktualizalasa. g
© Munkakori leirdsok rogzitése. 3;3

Felvételi, mulasztasi naplok zarasa.

Csoportvezetd dvondk
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4, Feladatellatasi terv

4.1. Varhato csoport 1étszam alakulasa 2013.10.01.

OM azonosito: 030269

korcsoport dolgozok
Csoport neve Lz ; o i
ovondk dajka létszam
KOZPONTI OVODA 114
Eger K6zéps6- | Kapui Imréné
csoport nagycsoport Vargané Bona Erika | Pavloczki Bélané 30
< Horvathné Varga
Kiralyka &
y ¢ kiscsoport Erzsébet Galné Szalai Rita 30
cSopor Varga J6zsefné
Kécsag Nagycsoport Horvathné Filipanics
Locsmandi Erzsébet | Gézané 24
csoport Nyesd Szilvia
Fiilemiile Kis- kézépsc’i Ivankovicsné Toth Pécsiné Varga
csobort csoport Gyorgyi Andrea 30
p Z5mbik Gézané
GARTAI TAGOVODA 84
Fiiziné Horvath Nagyné Németh
Réti csikhal Nagy- Zsuzsanna Nikoletta 77
csoport kiscsoport | Vargané Varga
Erzsébet
Fehér Nagy- Abonyi Laszloné Magyar
tindérrdzsa k6zéps6 Somogyi Istvanné Sandorné 30
csoport csoport
Mocsari . .. , ., |VargaAndrasné Kissné Budai
nefelejcs Kis-kozépsé Vighné Paszli Katalin | Cecilia 27
csoport
csoport
HAZHELYI TAGOVODA 43
. ; osztatlan Lukacsi Janosné Odor Julianna
Ha]nalplrlepke Novitsné Kovacs
csoport Katalin 21
osztatlan Bellovitsné Bocskei Nagyné Csoka
o Gyongyi Anna
Békaliliom Dr. Hofferné Varga
csoport Margit 22
LAKOTELEPI TAGOVODA 37
, , osztatlan Bodorné Cserpes Csonka Antalné
Golyahir Katalin
csoport Varga Istvanné 20
kiscsoport Kissné Lukacsi Rézsa Mihélyné
Marianna
Fiizike csoport Szabo Bélané 17
KAPUVAR 278
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Munkaterv 2013/2014

BABOTI TAGOVODA 21
Kirélyfa osztatlan Matics Zoltanné Bujtas Péterné
csoport Szakaly Sandorné 21
HIMODI TAGOVODA 12
Pacsirta osztatlan Szigeti Istvanné Bedi Istvanné
csoport Varga Tiborné 12
OSLI TAGOVODA 18
Margaréta osztatlan | Horvéth Ervinné Magyarné
csoport Horvath Laszléné Somogyi Andrea 18
VESZKENYI TAGOVODA 31
Nagy- Varga Attilané Roskd Andrasné
k6zéps6
Bébic csoport csoport 16
Kis-kozépsd | Henye I1diké h. Némethné Szalai
Nagyné Bognar Erzsébet
t gyné Bogn
Pipitér csoport cSOpor Zsanett h. 15
VITNYEDI TAGOVODA 33
Nagy- Takacs Hajnalka h.
Bordka csoport kozépsg | Szalanczi Csabané 18
Berekerdd kiS-kéZépS(’S Horvath Katalin Timar Ferencné
csoport csoport Vargané Csdka Judit 15
KISTERSEG 114
INTEZMENYI 392

A 6 f6 pedagdgiai asszisztens 2013. szeptember 2-tdl segiti az évondk nevelési-
gondozasi tevékenységét.

Munkavégzésiik idejét, helyét meghatdrozza a csoportok Osszetétele, 1étszama, az
adott 6voda sajatossaga.

4.2. Tovabbképzések, szakmai konferenciak terve

A 2013/2014 nevelési év sordan alkalmazotti kozdsségiink 60 6ras szamitastechnikai
tovabbképzésen vesz részt.

A tovabbképzés tervezett idOpontja: 2013. szeptember 14 - oktober 19.

Résztvevok létszama: 36 {6

Szakmai orszagos konferencidn anyagi lehetdségeinkhez mérten toreksziink részt
venni.
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4.3. 2013/2014 nevelési évben miikodd szakmai munkako6zosségek

MICS

Vezetd: Vargané Bona Erika

Tagok: Bellovitsné Bocskei Gyongyi
Horvath Ervinné
Vargané Varga Erzsébet
Bodorné Cserpes Katalin

Feladat:

e intézményi vezetés értékelése

e intézményi dokumentumok modositasanak el6készitése
e Belsd palyazatok lebonyolitasa

e nyilt napok el6készitése

e portfolié készités segitése.

Mérési csoport

Vezetd: Dr. Hofferné Varga Margit
Tagok: Abonyi Laszléné
Horvath Katalin

Horvathné Varga Erzsébet
Kapui Imréné

Lukacsi Janosné

Nyesd Szilvia

Vargané Varga Erzsébet

Feladat:
e Difer-mérések elvégzése, dokumentalasa, 6sszegzése, értékelése az eljarasrend
alapjan.

e Az egyéni fejlesztések segitése.

Egészségnevelési munkako6zosség
Vezetd: Abonyi Laszléné
Tagok:

Feladat:
o Egészségnevelés teriiletei
e Napi rend, heti rend kialakitdsanak szempontjai
o Etkezés, pihenés elvart normarendszere
e A mozgasos tevékenység beépitése a mindennapokban
o Sziil6kkel vald egytittmikodés teriiletei, lehetOségei
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4.4. Felelosok rendszere
Ssz. Ellatando feladat Megbizott neve Telephely Beszamolas
ideje
1. Dr. Hofferné Varga Hazhelyi tagévoda
Int. vez. helyettes Margit
2. Vargané Bona Erika Ko6zponti 6voda
3. Horvath Ervinné Osli tagdvoda
4. Matics Zoltanné Babdti tagovoda
o ; — 2014. 06. 30.
5. Szabd Bélané Lakotelepi tagdvoda
6. | Tagdvoda vezetd Szigeti Istvanné Himodi tagovoda
7. Varga Attilané Veszkényi tagdvoda
8. Vargané Csoka Judit Vitnyédi tagdvoda
9. Vighné Paszli Katalin Gartai tagdvoda
10. | Gyermekvédelmi f | Kissné Lukacsi Lakotelepi tagdvoda 2013.09.30
Marianna 2014.06.30.
11. | MICS Vargané Bona Erika Ko6zponti 6voda 2014.06.30.
12. | Mérési csoport Dr.Hofferné Varga Hazhelyi tagévoda 2014.03.31.
Margit 2014.06.30.
13. | Egészségnevelési Abonyi Laszléné Gartai tagdvoda 2014.06.30.
csoport
14. | Honlap ovodatitkar Kozponti 6voda folyamatos
aktualizaldsa

Programok, iinnepek tervezett rendje

idépont rendezvény felel6s

Kiraly-t6 napok A programok

oktober - y‘ - P p, & o
Ovi olimpia tagovodai szinten
Mikulas kertilnek

december - L e
Karacsony megvalositasra, a

februar Farsangi bél felel6sok

marcius Marc. 15. tinnepéély megnevezesere a

aprilis Husvét tagdvoda vezetd
Anyak napja munkatervében

majus T kertl sor.
Csaladi délutan
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5.  Karbantartasi, felujitasi terv

A karbantartasi, feltjitasi terv megvaldsitasat az intézmény pénziigyi koriilményei
meghatarozzak. A takarékos gazdalkodas mellett toreksziink tovdbbra is a mindségi
ovodai ellatas biztositasara.

Elvégzend6 munkalatok

Ko6zponti 6voda tetd beazik
Akadalymentesités nem megoldott
Folyoso jardlapja hidnyos
Csoportszobak, folyosé meszelése
Ovodai fektetSk teljes cseréje
Tornaszoba hidnya
Gyermekszékek javitasa
bejarati 1épcsé feltjitasa

Gartai tagovoda bejarati ajto cseréje
Tet6 beazik
Ovodai fektetSk teljes cseréje
Falak repedezettek, vakolat tobb helyen leesett
Nyilaszarok allapota nem megfeleld
Gyermekszékek javitasa
Az épiilet allaga teljes feltjitast igényel

Hazhelyi tagovoda udvari jatékeszkozok beszerzése
Lakotelepi tagovoda udvari jatékeszkozok beszerzése
Tet6 beazik

Falak repedezettek, vakolat tobb helyen leesett
Nyilaszarok allapota nem megfeleld
Az épiilet allaga teljes feltjitast igényel
Baboti tagovoda tetd javitasa
Himodi tagovoda  csoportszoba drnyékolasa
Csoportszoba butorzatanak feltjitasa
Osli tagovoda Az épiilet villanyhaldzatanak feldjitasa.
Veszkényi tagovoda bejarati 1épcsé feltjitasa
Egészségligyi meszelés
Nyilaszarok mazolasa
Vitnyédi tagovoda csoportszobdk festése
Ovoda épiilete mellett jarda kialakitésa

6. BOLCSODE MUNKATERVE 2013/2014

Engedélyezett férhely szama: 20 f6

A Bolcs6de nyitva tartasa: hétfé — péntek 6%°—16% 6ra

A sziildk, hozzatartozok munkaidejéhez igazodd hosszabb nyitva tartdsi idd is
biztositott.
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Szakmai végzettségek

Csecsem0-és kisgyermek gondozd- nevelénd: 4 {6  (szakképesitésiik fels6foktr)
Szakdcs-segité munkatars: 2 £6

Gazdasagi, élelmezésvezetdi feladatokat az intézmény gazdasagi irodajanak
munkatdrsai latjak el.

Targyi feltételek

A Bolcséde épiilete a Kapuvar Varosi Onkormanyzat 4ltal beadott sikeres
palydzatnak (NYDOP-5.1.1/B-11) készonhetden az idei nevelési év soran feltjitasra,
bdvitésre keriil. A munkalatok 2013 juniusaban kezdddtek. A Bolcsde ideiglenesen
a Lakotelepi tagovodaban miikodik a feltjitasi munkak befejezéséig.

A szakmai munka zavartalanul, a bolcs6de szakmai vezet§jének a munkaterve
alapjan folyik.

A Lakotelepi tagovoda és a Bolcs6de miikddésének Osszehangoldsa minden ott
dolgozd munkatdrsunk kotelessége. Fontos, hogy az intézményegységek
zavartalanul lassdk el feladataikat, a sajatos miikodésiikbdl adodo feltétel rendszer
biztositott legyen.

A bolcsddei dolgozok munkaid6re vonatkozo rendelkezések

BolcsOdei csoportban toltendd oraszamok

Bolcs6devezetod 34,5 6ra

Boles6dei gondozond 35 Ora

A bolcsédében foglalkoztatott gondozéndket munkaiddkeret alkalmazasa nélkiil,
altalanos munkarendben, munkaidd-beosztasuk szerint hétfétdl-péntekig napi 8
oraban foglalkoztatjuk. A napi 8 6rdn feliil, vagy a heti 40 oran feliil elrendelt
munkavégzés rendkiviili munkavégzésnek mindsiil.

A teljes napi munkaid6bdl hét orat kell a munkahelyen eltolteni a bolcsédében
foglalkoztatott gondozdnak és a szakgondozonak. A gondozéondk a heti 5 orat
adminisztraciora (lizend-fiizet, tOrzslap, fejlédési napld irdsa), felkésziilésre,
sziilécsoportos foglalkozasok megtartasara, mihelymunkdra, illetve a csoport
életének szervezésével kapcsolatos teenddkre, tehdat a munkakori feladataik
ellatasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara kotelesek forditani.

A technikai dolgozdk munkaideje heti 40 6ra.

A bolcsOdei étkeztetés tovabbra is a megszokott mindségben torténik, de a f6zés nem
helyben, hanem a kozponti élelmezési konyhdn torténik. A szakdcsndk
munkavégzését ez neheziti, de a gondozéndk segitd kozremiikddése segit a
kiegyenlitett terhelést, a hatékony munkavégzést,
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Csak az allja ki a prébat, aki raall, hogy kiprobalja.
Marlo Morgan
7. ELLENORZESI TERV 2013/2014

Az intézményi belsd ellendrzés irdnyitdja és felelGse az intézményvezetd.
Ellendrzési joga és kotelessége kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, az
altaluk végzett munka mindségére.

A tagovodak folyamatos ellendrzése, az ott folyd pedagdgiai munka ellendrzése a
tagdvoda vezetdjének is joga és kotelessége. Ellendrzd tevékenységérdl feljegyzést
készit, melynek egy példanyat az intézményvezetdnek koteles leadni.

A vezetd ellendrzésén kiviil a pedagdgusok irdsos értékelése dokumentalja az egyes
gyerekek és csoport fejléddését, a pedagogiai feladatok megvaldsulasat.

A vezetdi ellen6rzés célja
A célirdnyos ellendrzés eldre bejelentett idopontban, €s szempontok szerint torténik,
azok célja tovabbra is a segitségnyujtds, kozos elemzés, értékelés.
> Megfelel6 mennyiségli és mindségli informacio gytijtése, elemzése, a tényleges
allapot 0sszehasonlitdsa a nevelési program cél — feladatrendszerével

A\

Az ellenOrzés visszajelzést ad az 6vodapedagdgusnak a munka szinvonaldrdl,
ugyanakkor ez segiti a vezetd tervezd munkajat.

Eredmények 6sszegzése, mindségi folyamata.

A fejl6dés iranyanak meghatarozasa.

A neveldmunka hatékonysdganak novelése.

A jo munkavégzéshez sziikséges feltételek megteremtése.

Onismeret erdsitése.

Célszerti munkamegosztas kialakitasa.

A tervezett feladatok kell6 id6ben és mindségben torténd magvalosulasa.
A megvaldsulas értékelése.

Visszajelzés a pedagdgiai munkarol.

YVVVVVYVVYYYVYY

A vezet0 tervezd munkajanak segitése.

Alkalmazott modszerek
» Dokumentum elemzés
> Megfigyelés
» Kérdé iv
> Beszélgetés

Idé6tartama:
% Folyamatos

+ Idbszakos
% eseti

18



Kiraly-t6 Ovoda és Bolcséde

Munkaterv 2013/2014 - Ellenérzési terv

Ovondk munkadjanak ellen6rzési szempontjai, ellendrzési teriiletei

A gyermekekkel vald foglalkozds sordn az 6voda a Kéz a kézben Pedagdgiai
Programja a meghatarozo, neveldmunkank alapjat képezi, az intézmény valamennyi

dolgozdjara kotelezd érvényli. Az abban meghatdrozottak az irdnyadok.

Minden csoportban az ellenérzés folyamatos a nevelési év folyaman. Az ellendrzést
az intézményvezetd, a tagovoda vezetd végzi, de meghatarozott esetekben az
intézményvezetd helyettesek és a munkakozosség vezetdk is bekapcsolodnak ebbe a
munkaba.

Fokozottan ellendrzi a vezetd az egészség nevelés megvaldsulasat, valamint kiemelt
figyelemmel kiséri a nevelési feladatok, a gondozasi tevékenység, és gyermeki

onkiszolgalo tevékenység megvaldsuldsat az 6vodai csoportokban.

Eldre jelzett napokon és idépontban torténik a csoportok latogatdsa a nevelési év

soran, az alabbi teriileteken:

1.

Tervezs és elemz6 munkanal

v
v

v
v

a csoportnaplo és mulasztasi naplo tartalmi megfelelGsége

a pedagogiai programban rogzitett elvardsok érvényesiilése a tervezés,

értékelés soran
projektek nyomon kovetése
formai kovetelmények

Az 6vodai élet feltételeinek vizsgalata

v’ Jatékeszkozok allapota, fejlesztése, megdvasa

v
v
v

A mosdd, 01t6z0 kialakitdsa a higiénés normaknak megfeleld
tisztalkodasi eszk6zok hasznalatanak gyakorlata
szokasrendszer stabilitdsa.

A Pedagogiai programban megfogalmazottak megvalositasa a csoportban

v

AN

A folyamatos tevékenység szervezése

A szokasrend kialakitdsa, a munkamegosztas szintjének mindsége.

Az életkornak megfelel onkiszolgald tevékenység megfigyelése
Differencialt bAnasmadd érvényesiilése

az SNI-s, illetve az egyéni problémakkal kiizd6 gyermekek fejlédésének
eldsegitése

Unnepek iinnepélyek

v Elménynytijtas
v' Hagyomanyapolas érvényesiilése

Sziil6i kapcsolattartds dokumentaldsanak ellendrzése

v
v
v

Dokumentalas
Felkésziiltség
szakmaisag
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A 2013/2014-es nevelési év tervezett céliranyos ellenérzésének iitemezése:

Helye Megfigyelési szempontok modszerek Felel6s:
Nydari takaritdsok elvégzése, épiiletek
tisztasaga. % Q Zg
P , S PRI 7 . 7
v ol A csoportszobdk, 0ltoz0k, mosddk | Megfigyelés, SN )
2 | = . . v O >
g | S 9| berendezése, felszereltsége. > 2 >
& S g y . 7 , < 5 5
o | S | A helyiségek tisztasagan tul, az e QE)
a :
N | esztétika, praktikum érvényesiilése. \béo o )
M -
A vezetbi és a munkakozosségi M =
munkatervek 6sszhangja.
Nevelési év  inditdsanak irdsos
g dokumentécidja. v ©
4 /4 144 .. .o 4 4 . 14 to
= A tagovoddk nevel6kozosségébe | Megfigyelés, < §
v s . .o 4 /4 . 4 4 N
2 5| Wonnan keriilt kollégdk emberi, | Beszélgetés o g
S O szakmai beilleszkedése, g £
H ~ 14 . . 14 4 .
2 ©| munkamddszereik megismerése. Anamnézis S g
Ne) e oy ~O QU
< U]” . g,yermek('ek , "fog,adasanf’;'lk l.zflpcl)k., ) %o £
o el6készitése, megismerésiik és a veliik | Onértékeld
valo foglalkozds modszerei. beszamolo.
A jaték, a munka, a tanulds, a "
Dt 1 s 0
gyermeki sziikségletek kielégitése, v e
4 . . 4 14 to
feltételeinek biztositasa. < %\
H 4 . /4 /4 /4 . ./ . 14 N to
X ks Egyem ]oana,smod, (':hfferen(:lalt , Megtigyelés. o 43 i
g Ol fejlesztés modszereinek alkalmazasa a s v 9
& "©| nevelémunkaban, a gyermekek (nyilt napok) \% \%‘ \%‘
fejlesztésének folyamatdban. &0 £ &
4 4 7 4 7 -S N N
Az egészséges életmddra nevelés NORNS
. 7 7 1 7 Q Q
elveinek érvényesiilése. = =
4 ” /O] . . ’ Ne)
A gondozondk nevelési elvei, Megfigyelés, © <
T ] 4 . 4 4 4 /4 + N
= 3 modszerei a hatékonysag Beszélgetés S v
N .7 4 @
s 8| szempontjabdl Dokumentum > 2
v e . el [ 0
= 8 A sokoldalt tapasztalatgyijtés elemzés. % g
modszerei. -~ v
He) c
Q =
/4 . 14 . /4 N, to
Mozgastejlesztés a napirend altal L o <
Ol .- , . . ‘ L e N
5 « g biztositott keretek kozott. Megfigyelés, o 2 v
2| B . . > O g
= o &l A foglalkozasi formak T 3 =
2 Ne) 5 4 4 7 7 '-O "U ~
‘8| megvalasztasanak eredményessége. O 3 &
o & N
o0 73 =
-9 Q —

20




Kiraly-t6 Ovoda és Bolcséde
Munkaterv 2013/2014 - Ellenérzési terv

OM azonosito: 030269

Dokumentumok pontos, igényes

. el 0
vezetese. L 0 <
) U S N
2 | s 3 Dokumentum N 3

L N . Ji4 4 . /4 4 /4 . 4 > @
E | 29A mindségiranyitasi program | elemzés. s 2 2
\ \ ';_‘ 71 es 11 PP AT o] ~Q
< | 'O 8 miikodése, a kitlizétt feladatok S 3 =
L s Zz @ N
megvalositasa. S = ;o)
g @ c
+— O —

Gyermeki fejlédésének nyomon

. ;7 R 2O
" o kovetésének dokumentacidja és az Dokumentum <
o7 7 .o . 7 N
2 | B | eljaras rend dsszhangja. elemzés - 3
§ 2 >
— ‘O \8
&
N
~Q
-—
5
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Ellendrzés Ideje (ho)
teriiletei X | X [ xt | xu| L [ |oL|iv.| v. | vL ]| v viL
PEDAGOGIAI TANUGY IGAZGATASI
Csoport naplok X X X
Mulasztasi X X X
felvételi naplok
Fejl6dési naplo X X X
Etkezési ivek X | X | X | X | X | X | X | X | X | X ]| X X
Tagovodai X
értekezletek
Sziiloi X
értekezletek
Projektek X X X X X X X X X
MUNKALTATOI FELADATOK
Jelenléti ivek X X
Munkaido X
beosztas
Havi jelentések X X X X X X X X X X X
Munka fegyelem | X X X X X X X X X X X X
GAZDALKODAS
Leltar X
Karbantartas X X
Takarékos X
gazdalkodas
szabadsagolas X X X
Bélyegzo kezelés X
EGYEB

Munkavédelmi X
oktatas
Tagintézmény X X
tisztasaga

Az ellendrzés idGpontjat és témadjat fenntartoi hatdrozat megvaltoztathatja, a torvényi

valtozasok a 2013/2014 évi ellendrzés témait, iitemezését mddosithatja.

A 2013/2014 nevelési évben sok gyermek mosolyt, sok sikert, jo egészséget kivanok!
Kapuvar, 2013. augusztus 28.
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