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1.

1.1.

~Egyediil olyan keveset tehetiink, egyiitt olyan sokra jutunk.”
(Helen Keller)

Az intézmény miikodése

A munkaterv jogszabalyi hattere

A 2022/2023 nevelési év vezet6i munkaterve az el6z6 nevelési év eredményei
alapjan, és az érvényes jogszabalyi rendelkezések, atmutatok figyelembevételével
késziilt:
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2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
muikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet 1. sz. melléklet a Sajatos nevelési igényt
gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve

363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

2013. évi LV. Torvény a nemzeti koznevelési torvényrdl szolo 2011 évi CXC.
torvény modositasa

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

229/2012. VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek &évodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasardl

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrdl és az esélyegyenlOség
elémozditasarol

1997. évi XXXL. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
235/2016. (VIL. 29.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet
modositasardl

Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv dvodak szamara
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A munkatervben figyelembe vételre keriiltek az intézmény miikodését, tevékenységét
meghatarozd fontosabb bels6 szabalyozasok is, igy kiilonosen:
% az intézmény Kéz a kézben pedagdgiai programja,
az intézmény teljesitményértékelés rendjére vonatkozo szabalyozas,
az intézmény Szervezeti Mikodési Szabalyzata,
az intézményben mikodd szervezetek miikodési dokumentumai,
vezetGi program,
Intézményi beszamolok a 2021/20202 nevelési évrd],
Munkakoz6sségi beszamoldk a 2021/2022 nevelési évrol,
fenntartoi hatdrozatok.
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A munkatervvel kapcsolatban ellatdsra keriiltek a kiilonb6z6 véleményeztetési
teladatok.
A Kéz a kézben pedagdgiai programunkban meghatarozott cél-feladat gyakorlati
megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.
A munkaterv a 2022/2023 nevelési év prioritast élvezd, kiemelt feladatait foglalja
magaban.
A munkaterv a kovetkezdket tartalmazza:
v Az intézmény mikodése
Az 6vodai nevelési év rendje
Az 6voda pedagogiai feladatai
Az 6voda taniigy-igazgatasi feladatai
Az 6voda feladat ellatasanak terve
A nevelési év feladatok havi titemezése
Karbantartasi feltjitasi terve
Ellendrzési terv
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1.2. Az intézmény feladatellatasa

A Kiraly-t6 Ovoda és Bolcsde fenntartéja Kapuvar Véarosi Onkorményzat, irdnyité
szerve: Kapuvar Varosi Onkormanyzat Képvisel-testiilete.
Intézményiink alapfeladata az dvodai ellatas.

Az dvoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet
magaban foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

Kozfeladatunk a bolcsédei ellatds. A bolcséde a csalddban nevelkedd 3 éven
aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszer(i gondozasat és nevelését biztositja.
Az dvoda és a bolcsdde is fogad sajatos nevelési igényt gyermekeket.

Egyéb feladatként Kapuvar vdros gyermekétkeztetési feladatait, sziinidei
étkeztetést, szocidlis étkeztetést, valamint az Onkormdnyzat tulajdondban 1évo
ingatlanok karbantartasi feladatait végezziik.



Gazdasagi irodank az intézményi feladatok mellett a Nyitott KAPU-VAR Térségi
Szocialis Szolgaltaté Kozpont gazdasagi feladatait, valamint a Rabakozi Mdvel6dési
Ko6zpont, Varosi Konyvtar és Muzedlis Kiallitohely gazdalkodasi feladatait is végzi.

1.3. Személyi feltételek
Intézményiink dolgozodi létszama 2022. janudr 1. napjatdl 90,25 fében kertilt
engedélyezésre.

Himod Kozség Onkormanyzat KépviselGtestiiletének a Kiraly-t6 Ovoda és
Bolcséde intézményéhez a 2022/2023 nevelési évtdl torténd csatlakozasat Kapuvar
Véros Onkorményzat KépviselStestiilete tdmogatta, melynek eredményeként 2022.
szeptember 1. napjatol a Himodi tagovoda egy csoportjdval az évodai feladatellatasi
helyek szdma 8, az dvodai csoportok szama 17.

A Kirdly-t6 Ovoda és Bolcséde a feladata ellatasahoz sziikséges személyi
feltételekkel rendelkezik. Az alkalmazottak végzettsége, képesitése a munkakorének
megfeleld.

A 34 {6 ovodapedagogus koziil 1 f6 intézményvezetdi, 2 f6 intézményvezetod
helyettesi és 6 {6 tagintézményvezetdi feladatokat 14t el.

A 2022/2023 nevelési évben 4 f6 6vodapedagogus, 1 {6 dvodatitkar, 1 £6 dajka
és 1 f6 gazdasagi dolgozd nyugdijba vonul, felmentési idejiikre a helyettesités
megoldasa, az allashelyek palyazat atjan torténd betoltése lesz a feladat.

Csoportban toltendd kotelez6 draszamok

Pedagogusok Heti 6vodai foglalkozésok széma
Intézményvezetd 8 dra
Intézményvezet6 helyettes 22 Ora
Tagdovoda vezetd 50-199 {6 kozotti gyermek létszam 24 Ora
Tagdvoda vezetd 50 £6 alatt 26 6ra
Csoportban dolgoz6 ovodapedagdgus 32 dra
Gyakornok ovodapedagogus 26 ora

Az 6vondk kotott munka idejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet
magdba foglalo foglalkozasra kell forditani. A munkaidd fennmarado részét, legfeljebb
heti 4 éraban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatokra kell
forditani (eseti helyettesités, nevelGtestiileti munka, gyakornok szakmai segitése)
26/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) bekezdése alapjan 2020. szeptember 1-jétdl
lehet6vé valt, hogy az 6voddban reggel 8 ora el6tt vagy a délutani idészakban a
gyermekek feliigyeletét a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy, igy példaul a dajka vagy a pedagogiai asszisztens is
ellathassa.

A tagdvodak dolgozoinak munkaidd beosztdsat a tagovoda vezetOk készitik el,
és az intézményvezetd hagyja jova.



2022/2023 nevelési év engedélyezett 1étszama (2022.09.01.)
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Kézponti 6voda 4 111 7 4 1 11,25
Gartai tagovoda 3 1 5 3 1,00
Lakatelepi tagévoda 2 1 3 2 0,75
Hazhelyi tagévoda 2 1 3 2 0,75
Baboti tagovoda 1 1 1 1 0,25
Himodi tagévoda 1 1 1 1
Osli tagoévoda 2 1 3 2 0,25
Veszkényi tagovoda 2 1 2 | 175 0,75
ovoda 6sszesen 7 (0| 1|2 |6 | 2 (16751 |5 |0]0|0|0|0|0]0|0|]O0O]O0|O0O|]O0|O0]O
Bolcs6de 3 1|16 |2
Bolcsdde konyha 1
Gondnoksag 1 5 0,5 0,5
Karbantartok 2,5 0,75
Sportcsarnok 05105
Elelmezési konyha 1|2 |7 0,5
Patzay talalékonyha 1
Gartai talalokonyha 0,75
Osszesen 17 | 3 (1|2 |6 | 25 (1675 1 | 5 (| 1 | 6 | 2 |1,00{500(1,00|3,00|875(050| 3 | 1 |05|0,75|0,5




1.4. Targyi feltételek

A csoportszobai targyi eszkozok minden épiiletben megtelelnek a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet mellékletét képezd kotelez6 eszkoz és felszerelési jegyzéknek. A targyi
feltételeink az intézményi elvarasoknak megfelel6 szakmai munka ellatasdhoz,
sokrét(i lehet6séget biztositanak.

A jatszéudvarok eszkozellatottsaga javuld tendenciat mutat.

Az 6vodak gyermek mosdoinak a feltjitdsara nagy sziikség lenne.

A fejlesztések mellett kiemelt hangsulyt fektetiink az energiatakarékossagra,
kornyezettudatossagra, a folyamatos allagmegOrzésre és a vagyon védelmére.

Fontos a feltjitdsok, fejlesztések terén a koltségvetés ésszer(i, koltséghatékony,
céliranyos felhasznalasa.

2. Az dvodai nevelési év rendje

A 2022/2023 dvodai nevelési év: 2022. szeptember 1-t4l - 2023. augusztus 31.
Szorgalmi id6szak: 2022. szeptember 01. — 2023. majus 31.
Nyari életmdd: 2023. jan.01. — aug.31.

- Az 4j gyermekek fogadasa szeptember 1-t6l folyamatosan torténik, az 6vodaban és
a bolcs6dében is.

- Az ¢6vodai nevelémunkdnk alapdokumentuma a Kéz a kézben pedagdgiai

programunk.

Atcsoportositasbol adodé munkanapok a 2022/2023 nevelési évben:

év Pihené nap Athelyezett munkanap
2020, oktober 31. oktober 15.
november 1- -

21. Az dvoda nyitva tartas
Az o6voda heti 6t napon at (a hét munkanapjain) a sziilok igényeinek

figyelembevételével egész napos nevelés keretében gondoskodik a gyermekekrdl.

Az 6vondk heti valtasban — a nevelési évre sz0lé6 munkaidé beosztas rendjében
foglaltak szerint — toltik kotelezd oraszamukat a gyermekcsoportban, illetve a
munkakori leiratban foglaltak figyelembevételével latjdk el napi felkésziilési
feladataikat.

A technikai dolgozdk valtott miiszakban a nevelési évre sz6l6 munkaidd beosztas
rendjének megfelel6en, munkakori leiratuk alapjan végzik feladataikat.

El6zetes felmérés alapjan, a sziilok igényeihez igazodva, év elején keriil sor a
nyitvatartasi id6 meghatarozasara.



A naponkénti nyitva tartas tervezett idépontjai:

napi nyitva tartasi id6
Ko6zponti 6voda 60— 16%
Gartai tagovoda 60— 16%
Hazhelyi tagévoda 60— 16%
Lakotelepi tagovoda 60— 16%
Baboti tagovoda 60— 16%
Himod 64 —16%
Osli tagovoda 6 30— 16%
Veszkényi tagévoda 615-16"
Bolcs6de 60— 16%

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
fliggvényében zar be az 6voda.

Nyari zdrva tartas 4 (3) hét. Az 6voda nyari zarva tartasardl a sziiloket februar 15-ig
értesitjiik.

A nyari zarva tartast ugy szervezziik meg, hogy tigyeletes 6voda mindig mtikodik, igy

a nyari idészakban is folyamatos az 6vodai ellatas.

Nyari leallas tervezett id6pontja 2023. évben:

Int. egység Zarva tartas Nyitas Ugyelet
Ko6zponti évoda julius 24. — augusztus 18. augusztus 21. Gartai tagovoda
Lakotelepi tagovoda junius 26. —jalius 21. jalius 24. Hézhelyi tagdvoda
Gartai tagovoda junius 26. —jalius 21. julius 24. Kozponti évoda
Hazhelyi tagdvoda julius 24. — augusztus 18. augusztus 21. Lakételepi tagovoda
Bolcséde julius 24 — augusztus 11. augusztus 14. )

Babdti tagdvoda julius 25 — augusztus 12. augusztus 15.
Himodi tagévoda julius 24. — augusztus 18. augusztus 21.
igény szerint
Osli tagovoda julius 24. — augusztus 18. augusztus 21.
Veszkényi tagdvoda julius 24. — augusztus 18. augusztus 21.




2.2,

Nevelés nélkiili munkanapok

Tervezett nevelés nélkiili munkanapok szama 2 nap

» 2023. marcius 3.

Téma:  Csapatépit tréning.

Résztvevok: 6vondk, neveldmunkat segitd munkatarsak

> 2023. majus 26.

Téma: A nevelési év eredményei, az elkovetkezendd nevelési év tervezése
Pedagdgus nap.

Résztvevok: 6vondk, neveldmunkat segitd munkatarsak

A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarol a sziilket a jogszabalyban eldirt médon
tajekoztatjuk. Az 6voda a nevelés nélkiili munkanapokon sziiléi igény esetén
feltigyeletet biztosit. A tervezett idépontok esetleges valtozdsardl a fenntartot
értesiteni sziikséges.

2.3.

Nevelési és alkalmazotti értekezletek terve

o Evnyité nevelési értekezlet 2022. aug. 29.
Téma:
< A 2021/2022 nevelési év beszamoldjanak elfogadasa
< A 2022/2023 nevelési év munkatervének elfogadasa,
< Informatika biztonsagi oktatas.
< aktualis feladatok.
Résztvevok: 6vondk
J Alkalmazotti értekezlet 2022. szeptember 26.
- T{z- és balesetvédelmi oktatas
- Adatvédelmi oktatas
Résztvevdk: intézményi alkalmazottak
J Higiéniai oktatas 2022. szeptember 26.
A £6z0- és talaldkonyhdk HACCP szabdlyzasa, diétas étkeztetés.
résztvevok: konyhai dolgozdk, dajkdk, pedagogiai asszisztensek
e Nevelési értekezlet: 2023. marcius 3.
Nevelés nélkiili munkanap keretében az ott jelzettek szerint
Résztvevdk: 6vondk, neveldmunkat segitd munkatarsak
o Evzaro nevelési értekezlet: 2023. majus 26.
Nevelés nélkiili munkanap keretében az ott jelzettek szerint
Résztvevok: 6vondk, nevelomunkat segité munkatdrsak

A nevelés nélkiili munkanapok és az intézményi szint(i nevelési értekezletek felel6se

az intézményvezeto.
A tagovodai szintl értekezletek terve a tagovoda vezetéi munkatervek alapjan kertil
Osszehivasra, felel6sok a tagovoda vezetok.



2.4. Vezetdi értekezletek terve

Minden honap els6 szerdaja

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

2.5. Sziiléi értekezletek terve, fogadodrak terve

Evnvitd sziilsi értekezlet

Téma: Az 6voda Hazi rendjének, Pedagdgiai Programjanak bemutatdsa, tajékoztatas
az intézményi Onértékelésrdl, az dvoda hagyomanyainak ismertetése, a dolgozdk
bemutatdsa. Felelds: tagdvoda vezetdk, 6vodapedagdgusok

Sziil6i értekezlet

Téma: A 2022/2023 nevelési év elsd félévének beszamoldja, aktudlis feladatok.

FelelSs: tagovoda vezetd, csoportvezetd 6vondk

Ezen kiviil a tagdvodavezetdk sajat hatdskoriikben dontenek sziildi értekezlet

0sszehivasarol, errdl az intézményvezetd tdjékoztatasa kotelességiik.

Sziil6i értekezletek, fogadddrdk tervezett idSpontjai:

Sziil6i értekezletek
idépontja

Fogaddorak

idépontja

Kézponti évoda

2022. szeptember 1.
2023. januar 17.

2023.05.16.-18.

Gartai tagovoda

2022. szeptember 1.
2023. januar 17.

2023.05.16.-18.

Hazhelyi tagovoda

2022. szeptember 1.
2023. januar 17.

2023.05.16.-18.

Lakotelepi tagovoda

2022. szeptember 1.
2023. januar 17.

2023.05.16.-18.

Baboti tagdvoda

2022. szeptember 1.
2023. januar 17.

sziil6i igény
szerint

Himodi tagévoda

2022. szeptember 1.
2023. januar 17.

sziil6i igény
szerint

Osli tagdvoda

2022. szeptember 1.
2023. januar 17.

sziil6i igény
szerint

Veszkényi tagdvoda

2022. szeptember 1.
2023. januar 17.

sziil6i igény
szerint

A jelzett fogaddordkon kiviil, el6zetes egyeztetés alapjan tartanak fogaddorat az
intézményvezetd, a tagévoda vezetdk és az vodapedagdgusok.

A fogaddorat kezdeményezheti a sziild, a pedagogus, a szakmai segitdk, ill. az
intézményvezeto és a tagovoda vezeto is.

2.6. Sziil6i Szervezet értekezletei
A Sziil6i Szervezet fél évente iilésezik. Tagjainak szama 8 £6. A Sziil6i Szervezet akkor
hatarozatképes, ha a tagok 50% +1 f6 jelen van. Az intézményvezetd ezen

10



idopontokban koteles tdjékoztatast adni az intézményben folyé neveldmunkarol, a
gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A tagdévoda szintll sziiloi kozosség értekezletét a tagdvoda vezetOk igényt és
aktualitast figyelembe véve hivjak Ossze.

2.7.  Nyilt napok terve
Az 6voda bemutatkozasat szolgalo pedagdgiai céli dvodai nyilt napokat — Ovi

hivogatd - biztositunk leend6 évodasainknak és sziileiknek.

Az ovi-hivogaté tervezett idOpontjai:

Ovi hivogatoé id6pontja

Ko6zponti 6voda 2023.04.18. Eger csoport

Gartai tagdvoda 2023.03.19. Mocsari nefelejcs csoport
Hazhelyi tagdévoda 2023.03.20. Békaliliom csoport
Lakotelepi tagdvoda 2023.03.25. Golyahir csoport

Babdti tagdvoda

Himodi tagovoda

Osli tagévoda A beiratas id6pontjaban.

Veszkényi tagdvoda

Az 6vodai beiratdsra a fenntart6 altal meghatarozott idépontban keriil sor, tervezett
idépontja: 2023. 4prilis 25-26.

Ovodai életet bemutaté Nyilt napot a sziil6k szdméra azokban a csoportjainkban
szerveziink, ahol nagycsoportos kort 6vodas gyermekek vannak. Ennek legfébb célja,
hogy a sziilék megerdsitést kapjanak gyermekiik iskolai alkalmassaganak
megitélésében.

A nyilt naprol a sziildi visszajelzések kérddiv formajaban torténik.

A nyilt napok tervezett idépontjai:

Nyilt napok id6pontja

Kozponti 6voda 2023.03.09. Eger csoport

2023.03.23. Fiilemdile csoport
Gartai tagdvoda 2023.03.07. Mocsari nefelejcs csoport
Hézhelyi tagévoda 2023.03.28. Békaliliom csoport
Lakotelepi tagovoda 2023.03.22. Gélyahir csoport
Baboti tagdvoda 2023.03.29. Kiralyfa csoport
Himodi tagévoda 2023.03.30. Pacsirta csoport
Osli tagdvoda 2023.03.08. Margaréta csoport
Veszkényi tagdvoda 2023.03.21. Bébic csoport
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2.8. Az 6voda kapcsolatrendszere

Ovoda - sziil6k

e Az ¢6voda és a sziil6k kozott kialakitott jo és tartalmas kapcsolat tovabbi
erdsitése

e A nyilt és bizalomra épiild6 kommunikacidra, informacid cserére, hiteles
tajékoztatasadasra torekvés.

o Ko6z0s rendezvények megszervezeése a sziildk aktiv kozremiikodésével.

e Az o6voddk nevelési eredményeit bemutaté nyilt napok szervezése a
munkatervben jelzett itemezés szerint.

e Sziikség esetén az Uj gyermekek meglatogatasa otthonukban.

e Egyéni beszélgetések, fogadodrak tartasa.

e Ko6z0s tinnepségek, kozos kirdnduldsok, sportvetélkedOk szervezése a
csaladokkal.

e A zart sziil6i online csoportokban mintaértékdi, szakmai tartalmua
kommunikacié alkalmazdsaval az etikai normak kozos alakitdsa a sziil6kkel
egytitt.

Ovoda - bolcséde

A DboOlcs6édés gyermekeket meghivjuk oOvodaldtogatdsra, ahol ismerkednek a
kornyezettel. Kapcsolattartasunk masik formdja, hogy a bolcsédéseket meghivjuk
tinnepélyeinkre.

Ovoda - iskola

A gyermekek konnyebb beilleszkedése érdekében tartjuk a kapcsolatot az altalanos
iskoldkkal. Kolcsonosen megismerjiik egymas elvarasait, lehetdségeit, programjait.
Meghivas alapjan latogatjuk egymads rendezvényeit, a gyermekekkel és nevelSkkel
egyarant.

Dr. Barsi Ern6é Alapfokii Muvészeti Iskola mentordlja a népi gyermekjatékok
foglalkozdsainkat, melyen minden nagycsoportos kort gyermekiink részt vesz.
Ovoda - fenntart6 (kozségi onkormanyzatok)

A fenntartdval, a kozségi onkormanyzatokkal jo kapcsolatra toreksziink, tdAmogato,
segito jellegti, korrekt munkakapcsolatot igyeksziink kialakitani.

Ovoda- Pedagbgiai Szakszolgalat

A logopédiai ellatast, a fejleszt§ foglalkozasokat a szakszolgalat szakemberei
biztositjak.

Ovoda- gyogypedagogusok

Az SNI gyermekek ellatasat megbizasi szerzédéssel végzd gyodgypedagdgusokkal az
ovodapedagogusok folyamatos a kommunikalnak, konzultalnak, a csoporton beliili
fejlesztémunka a gyogypedagodgusok ttmutatds alapjan torténik.

Ovoda - Gyermekjéléti Szolgalat, Csaladsegitd

A helyi gyermekjoléti szolgalattal szoros egyiittmiikodésben probalunk segiteni a
hatranyos helyzet(i gyermekek életkoriilményein a jelzOrendszer miikodtetésével,
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esetmegbeszélések segitségével. Az Ovodai szocidlis segitd heti rendszerességgel
személyesen is segiti gyermekvédelmi munkankat.

Ovoda - Kézmiivel6dési intézmények

A Rdabakozi Mivelddési Kozpont programjait rendszeresen latogatjuk (szinhdzi
el6adas, koncert, konyvtar-, mazeumlatogatas)

Ovoda - Egészségiigyi intézmények

A védoénokkel a felmeriild problémdkra egyiittmiikodve, kozosen keressiik a
megoldést. Ovodasaink fogaszati sz{irésen vesznek részt.

Ovoda - POK

A szaktanacsaddi halozat szolgaltatadsait igénybe vessziik.

3. Az O0voda feladatai

Pedagdgiai feladatainkat a Kéz a kézben pedagdgiai programunkban meghatarozott
nevelési elvek, cél- és feladatrendszer alapjan végezziik. Azonos értékrend szerint
végezziik nevel6 munkankat, tiszteletben tartva a tagovodak szakmai szabadsagat,
helyi sajatossagait. Tovabbra is kovetjiikk azt a gyakorlatot, hogy a tagdévodak
megismerjék egymas eredményeit. A tapasztalatcseréket, a szakmai megbeszéléseket,
az elért eredmények kozos értékelését, a bels6 hospitalasokat hatékony modszerként
alkalmazzuk.

3.1. Neveléssel osszefiiggo feladatok

Els6dleges nevelési cél, feladat:
< A gyermekek mindenekfelett 4116 érdekeinek tiszteletben tartdsaval a nyugodt,
és kiegyensulyozott légkor biztositasa.
< Torvényes és szinvonalas intézménymuikodés biztositasa.

A 2022/2023 nevelési évben a kovetkezd teriiletek kapnak prioritast:

e A legfontosabb feladatunk, hogy a gyermekek kozosségbe torténd
zOkkendmentes visszailleszkedését segitsiikk, az oOvodai szokds- és
normarendszer szabdlyait megerdsitsiik.

e Fejlesztési feladatok dokumentalasa

e A folyamatossag biztositdsa az évodai csoport életében

e A gyermekek egyéni testi adottsdgainak pontosabb megismerése és
kondiciondlis képességei fejlesztése egyénre szabottan (mindennapos mozgas
biztositasa) Mozgasfejlesztés lehetdségeinek fokozottabb biztositasa, oldott,
jatékos légkor megteremtése a mozgashoz, a szabadlevegén valo tartézkodas
novelése
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3.2

Projektek megvalositasa

o a komplex kornyezeti nevelésre épiilé nevelési-tanulasi folyamatban

a projektek mikodtetése

o a projektek intézményen beliili hagyomanydnak folytatasa

o a dokumentalas.
A sziil6i hazzal valo egyiittm(kodés attekintése, nevelési célkitizések
osszhangjanak megteremtése; (kommunikacié mddja, tartalma, stilusa)
A gyermekek neveltségi szintjének novelése, szabalyokhoz, szokasokhoz valo
alkalmazkodas, kozosséghez, a felIn6ttekhez vald viszony, a feladatokhoz valo
viszony megjelenése a csoportok tervezési és gyakorlati munkajaban.
Esélyegyenldség fokozasa: személyes példamutatds a massag elfogadasara.
A gyermekek egyéni és csoportos fejlettségének mérése, értékelése,
A sajatos nevelési igényli gyermekek alkalmazkod6 képességének,
onallosaganak, egytittm(ikodési képességének fejlesztése, integralt neveléssel.
A gyerekek Osszetételébdl adodoan a hatranyos helyzet(i gyerekek differencialt
fejlesztésének megvalositasa, az esélyegyenldség biztositasa.
az informatikai eszk6zok és moddszerek haszndlatdnak bdvitése
(informacidaramlas erdsitése).

Hagyomanyos 6vodai iinnepek tervezett rendje

idépont rendezvény felelds
oktober Kiraly-t6 napok A programok
Mikulas tagévodai szinten
december ; Keriilnek
Karacsony eruine
februar Farsangi bal mnga}051tasra, a
— - » - felel6sok
marcius Marec. 15. tinnepély megnevezésére a
aprilis Husvét tag6évoda vezetd
N Anyék napja munkatervében keriil
majus 1 sor
Csaladi nap '
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3.3.  2022/2023 nevelési évben miikddd szakmai munkakozosségek
munkakozosség feladat vezetd tagok
) Difer-mérések elvégzése, dokumentalasa,
g g Osszegzése, értékelése az eljarasrend alapjan. . (s Horvathné Varga Erzsébet
g & L. , 7, Kapui Imréné o, ] .
S @ Az egyéni fejlesztések segitése. Bocskorné Horvath Katalin
Difer képzések figyelemmel kovetése.
B o
oW T . [
. ;: ﬁ; ;‘: Intézményi onértékelés éves terv alapjan. Vargané Bona Erika \lj{ag%\};zegé(;iﬁaéii;ett
2 v
g < - Acs-Molnar Katalin
=~ ?o o Az el6z6 nevelési évre tervezett feladatok a - Birtalan Erika
K5 S8 megbetegedések, hidnyzasok, a rendkiviili - Bognar Maria
\% -§ gb sziinetek miatt csak részben valosultak meg, ezért - Budai Ibolya
E _§“ 4 az idei nevelési évben ezeknek a teljeskori - Soproni-Csikai Dorina
S 5 megvalositasat tliztiik ki célul. ., - Horvathné Takacs Hajnalka
B 2 , , .., i Boros Imréné .. .
° g e Az elmult 4 évben belép6 dvodapedagdgusok - Lukdcsi Bettina
?tj -% segitése. - Nagy Dora
-8 e intézményi elvarasok, dokumentdcios rend, - Nagyné Bognar Zsanett
;é E tervez6 munka pontositasa. - Nyikosné Takacs Andrea
- ¢ Belsd hospitalasok. - Csitei-Tar Barbara
= - Stanitz Barbara
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3.4. SNI gyermekek ellatasanak feladatai

0O O O O

3.5.

Szakértdi vélemények alapjan meghatdrozni az egyénre szabott feladatokat
Specialis szakember bevonasa és szoros kapcsolattartasa

Feliilvizsgalatok idépontjanak rogzitése, nyomon kovetése

Szeptember elejétd] a fejlesztépedagogusok, a logopédus fejlesztémunkajanak
beinditdsa, az év soran a fejlesztések nyomon kovetése (fejlédés,
elszamolashoz)

Gyermekvédelmi feladatok

Gyermek- és ifjusagvédelmi munka tovabbi erdsitése.

O

o

o

o

A gyermekvédelmi felels és az 6vondk egytittmiikodésének erdsitése
Egytittmtkodés, segitségnyujtas az érintett csaldadoknak

A hatranyos helyzet(i gyermekek fejlddésének nyomon kovetése

A kiils szervekkel valo kapcsolat miikodtetése

Gyermekvédelmi felelds feladata:

*
L X4

X/
L X4

Elkésziti a gyermekvédelmi munka éves munkatervét.

Nagy koriltekintéssel fogalmazza meg a torvény altal eldirt ovo-védo
feladatokat. Nyilvantartast vezet a hatranyos, ill. veszélyeztetett gyermekekrdl,
ahol sziikséges az dvondvel egyiitt csalddlatogatast végez.

Egylittmikodés, segitségnytjtas az érintett csaladoknak, kiilonds tekintettel a
virushelyzet okozta hatranyokra.

A felmeriild gyermekvédelmi esetekrél azonnal tajékoztatja a vezetdt, ill.
helyettesét, kéri intézkedéstiket.

Rendszeres nyilvantartast vezet a gyermekvédelmi tdmogatasban
részestilkrd], ill. az egyszeri segélyekrdl.

3.6. A mindségelvii miikodés és fejlesztés megvaldsitasa
3.6.1. Pedagogus mindsitések
Feladatok:

X/
°

X/
°

X/
°

pedagogus portfdlio készitésének tAmogatasa (folyamatos)
nevelQtestiilet tdjékoztatdsa a mindsitésre torténd jelentkezés feltételeirdl (2023
febr.)

a mindsitésre torténo jelentkeztetés (2023. apr.)

16



3.6.2. Intézményi onértékelés miikodtetése

Az Intézményi Onértékelési Program alapjan elkészitett Eves tervben meghatarozott
feladatok elvégzése.

Pedagdgus onértekelések lebonyolitasa. (12. sz. melléklet Pedagdgus onértékelés éves
terve)

Felelds: Onértékelést Tamogatd Csoport

3.6.3. Felkésziilés a tanfeliigyeleti ellenérzésre

A 2022. évben torolt latogatasok (Lakotelepi tagdvoda) Gij idSpontjainak kitizése utan
az ellendrzésekre valo felkésziilés.

2023 év tanfeliigyeleti intézményi és vezetdi ellendrzési tervébe a Gartai, a Hazhelyi és
a Baboti tagovodak és tagovoda vezetdi kertiltek be.

3.7. Taniigyigazgatas feladatok

Az 6vodank elséfoku tantligy-igazgatdsi hatosdga az intézményvezetd, gyakorolja
mindazokat a taniigy-igazgatasi jogokat, amelyeket a jogszabalyok eldirnak.

Az intézményvezet6 altalanos taniigy-igazgatasi feladatai:
o Felvételi-mulasztasi napldk, csoportnapldk, csoport dokumentacid biztositasa
ellendrzése
o Az dvoda nyitva tartdsanak feliilvizsgalata a nevelési év elején
Helyettesitések ellendrzése
Etkezési kedvezmények megallapitdsidhoz  sziikséges —dokumentacid

o
ellendrzése

o ElGjegyzési napld vezetése

o Statisztika készitése

o KIR jelentések

o Ovodai szakvélemények elkészitése

o Gyerekfelvétel

o Beiskolazas

o SzMSz, Kéz a kézben pedagogiai Program, Hazirend jogszabalyi megfeleldsége

o Gyermekek tdvozasa az 6vodabol

o Rendszeres évodaba jaras ellendrzése

o Szakértdi vizsgalat kérése

o FErtekezletek, nevelés nélkiili napok elékészitése, megtartasa

o Nyari ledllas id6szakdra, a nevelés nélkiili munkanapokra tigyeleti igények

felmérése, tigyelet biztositasa
o Rendkiviili sziinet esetén a gyermekfeliigyelet megszervezése, ezzel
kapcsolatos feladatok, adminisztracio elvégzése.
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3.8.

X/
L X4

X/
*

X/
L X4

X/
*

X/
L X4

X/
L X4

X/

3.9.

Munkaltatoi jogkorbdl adodé feladatok

Egy 6vodai csoport beinditasanak személyi és targyi feltételeinek biztositasa.
A munkavallaldk torvény szerinti besoroldsa.

Szabadsagok megallapitasa, szabadsagolas tervezése.

Munkakori leirdsok kiadasa, feliilvizsgalata.

Munkarend megallapitasa. (Rendkiviili sziinet esetén a helyzetnek megfeleld uj
munkarendek kialakitasa)

Nyugdijazasok tervezése, szervezése (dokumentacio, helyettesitések)
Megiiresedett allashelyek palyaztatds atjan torténd betoltése

Sikeres palyaztatast kovetden kozalkalmazotti jogviszony létesitése.

A munkara képes allapot ellendrzése (alkalmassagi vizsgalatok litemezése,
szurdprobaszert ellendrzése).

Egészséges, biztonsagos munkafeltételek biztositasa.

Higiéniai el6irasoknak megfeleld miikodés biztositasa.

Egyéni véddeszkoz juttatasa.

Gazdalkodasi feladatok

A gazdalkodasi és az tigyviteli feladatok torvényes elvégzését szabalyzo belsd
dokumentdcio folyamatos nyomon kovetése, sziikség esetén modositasa.

Az intézményi koltségvetés felhasznaldsa az eldirt iitemezés szerint.

A beszerzések szamlai a formai és tartalmi kovetelményeknek feleljen meg.

Az eszkozok, felszerelések haszndlhatdsaganak ellendrzése, sziikség esetén
selejtezése.

A gyermekétkeztetés, a szocidlis étkeztetés, illetve igény esetén a diétds étkeztetés
megszervezése, biztositasa a torvényi szabalyozasnak megfelelGen.

Az étkezési dijak utalassal torténd befizetésének zokkenOmentes biztositasa. A
kedvezmények igénybevételének feltétele, hogy a sziildi nyilatkozatot tegyen.
Az étkezési dij hatralékok eldiras szerinti kezelése.

Folyamatos konzultdcio, egyiittmtikodés a gazdasagi vezetdvel.
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4.

A 2022/2023 nevelési év feladatainak havi lebontasa

feladat

felelds

szeptember

¢ 2022/2023 nevelési év munkatervének elkészitése
e Nevelési évnyito értekezlet (2022. aug. 29.)

o Uj kollégak beilleszkedésének segitése,
tamogatasa

e KIR nyilvantartas aktualizalasa

e SNI, BTMN ellatas szerz6désének megkotése

e SNI, BTMN szakvélemények attekintése,
sziikség esetén zaradék kérése

e Nem lakokorzetbdl érkezd 6vodasok jelentése a
lakokorzet jegyzdje felé

o Az éves Onértékelési terv elkészitése —

intézményvezetd

BECS

e Tagovoda munkatervének elkészitése.
e Tagdvoda szintti sziildi értekezletek megtartasa:
e Tlzriadd gyakorlasa.

tagdvoda vezetdk

e T{iz-, munka- és balesetvédelmi oktatas.
e Adatvédelmi, informatika biztonsagi oktatds

intézményvezetd

Kéz a kézben pedagdgiai program ismertetése a
sziil6kkel.

Hézirend ismertetése a sziilokkel.

Csoport dokumentacié megnyitasa
Szolgaltatasok egyeztetése.

csoportvezeté 6vondk

Etkezéssel kapcsolatos informéciok pontositésa,
egyeztetés a konyhajaval.

e Személyi dokumentaciok ellendrzése

e Dolgozok sziirbvizsgalatanak megszervezése

gazd. vezetd

e Munkakozosségek inditasa, munkatervek

munkakozosség
vezetSk

r”

intézményvezetd

7

oktober

e Névado tagovodankénti tinneplése.

tagovoda vezetdk

e Gyermekvédelmi feladatok egyeztetése,
koordindlasa.

Kissné L. M.

e Gyermekek képességeinek felmérése,
felmérdlapok kitoltése.

csoportvezeté 6vond

e Gyermekek létszamanak egyeztetése. Statisztika
leadasa.

int.vez.h.

e Ovodai honlap aktualizalasa

tagdvoda vezetdk

6

t

4

ezmenyveze

7

int
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feladat

felelds

e Torvényi valtozasok tiikrében a modositasok
nyomon kovetése.

6

t

H oo tagdvoda vezetdk Q
& | » Adventi vasdr. q§
& — z
Y | » DIFER meres. s U
2 méreési csoport &
N
= N
e Adventi el6késziiletek. : =
int. vez. helyettesek
e Szakértdi vizsgalatok kérelmezése. az
iskolaérettségi vizsgalatokhoz. , .
tagovoda vezetOk ©
-—
]
@ | o Sziil6i igények felmérése a téli leallashoz. Y S
Na) csoportvezeto e
£ ) . , 6véndk £
O | ® Unnepeink megtartasa. =
@
o | ® Dec.31-i gyermek létszamok, belépd gyermekek 2
névsora. Allami tamogatas. , . R
tagovoda vezetdk
o Eves szabadsag nyilvéntartédsédnak zérésa.
e Beiskolazasi terv elkészitése int. vez. h.
e Eves szabadsag terv elkészitése. , .
tagovoda vezetok “°
D
o Koltségvetés elokészitése. )
N=] & gazd. vez. g
= z
& | o DIFER mérés 2
tagévoda vez. 2
e Rovartalanitas el6készitése. i=
L mérési csoport
e DIFER mérés P
csoportvezetd
e SziilGi értekezletek megtartdsa. 6vondk
e Nyari zaras idejének kihirdetése. csoportvezetd
. /4 144 /4 7 /4 4 /4 r” to
e Farsangi bal el0készitése ovéondk D
. o
\g ;\
a . K5
S | ¢ Ovodai karbantartdsok szdmbavétele gazd.vez. &
(S
2
=

e Oviolimpia

int. vez. helyettesek

tagdvoda vezetdk
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feladat

felelds

DIFER mérés eredményeinek intézményi szint(i
Osszesitése.

méreési csoport

Nyilt napok el6készitése, lebonyolitasa

Vargané Bona Erika

[72)
i3 Ovi-hivogatd, 6vodai beiratas hirdetése int. vez.
—
E
C rgii g : tagovoda vezetok
A nagycsoportosok fogado orajan ovodai &
. . . . nagycsoportos
szakvélemények kiosztasa. Lo
ovondk
MAV-utazési bonok megigénylése. o, .
o ‘. Intezmenyvezeto
Intézményi nevelés értekezlet
Ovodai beiratas.
Tagdévodak bejarasa, karbantartdi munkak intézményvezetd ©
Osszegzése. 2
R Az tUjonnan beiratott gyermekek elosztasa, ‘ « S
— s, tagdvoda vezetdk >
g irdnyitdsa. 85
& £
N S
. s oy ;)
Tagdvodai Sziil6i Szervezet megbeszélése. , . =
tagovoda vezetok =
Csaladi délutanok el6készitése.
Anyak napja =
" Bucsu az évodatol” 2
2 Piinkdsd tinnepe tagdévodanként csoportvezetd 2
N (1 Y (o o x .
= Csaladi napok eldkészitése, lebonyolitasa. ovondk g
Nyéari munkaidd beosztés elkészitése <
-—
dvodai felvétel kiértesitése g

21




feladat

felelds

Csoportnaplokban éves értékelések
elkészitése.

csoportvezetd
ovondk

Tagovodai, munkak6zdsségi beszamolok

tagdvoda vezetdk

elkészitése. munkako6z0sség
vezetdk “
e 5ziilGi értekezlet tartasa a leendd int. vezetd, tagévoda \*q:)]
2 kiscsoportosok sziileinek vezetdk, leendd qi
= kiscsoportos 6vondk 5
2 | o 2023/2024 nevelési év szakmai E
dokumentdcidjanak el6készitése. int. vez.h. 3?::
e Nevelés nélkiili munkanap R .
Intezmenyvezeto
e Csoport elosztasok véglegesitése. tagovoda vezetdk
e Intézményvezetdi palyaztatas jogszabalyi valasztasi bizottsag
el6irdsok szerinti lebonyolitasa. tagjai
e Fert6tlenitd nagytakaritas lebonyolitasa. “§
2 S
=] ) =
— e Karbantartdsi munkak. tagovoda vezetdk &
A4 §
e Munkaid6 beosztasok elkészitése. =
e Tanévnyitd intézményi nevelési értekezlet.
e 2023/2024 nevelési év szakmai
dokumentdciojanak atadasa. S
= e Intézményi beszamolo, munkaterv | intézményvezetd N
'51; elfogadasa %
B | * SzMSz, Szabalyzatok aktualizaldsa. IS
= Munkakori leirdsok rogzitése. _.g

Felvételi, mulasztdsi naplok zarasa.

csoportvezeté 6vondk
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5. Feladatellatasi terv

5.1. Varhatd csoport l1étszam alakulasa 2022.10.01.

K ¢ dolgozdk lotszam
orcsopor — ; étsz
p ovonok dajka
KOZPONTI OVODA 99
Eger Kapui Imréné Con
& nagycsoport V:fu;n?];f’;z Erika Cserpesné Sip6cz 22
csoport g Andrea
Kiralyka kozépso- Horv,athne Varga
) Erzsébet s e 25
csoport leCSOpOI‘t Csitei-Tar Barbara Gdlné Szalai Rita
Kocsa Abonyiné Kiss-
& kiscsoport Gyorgy Katalin Csitei Zoltanné 25
csoport Bognar Maria
Fulemiile nagy-kézépsé |Lvankoviesné Toth
&Y p Gyorgyi Varga Andrea 27
csoport csoport Mark-Nemes Andrea
GARTAI TAGOVODA 74
Bocskorné Horvath
Réti csikhal Katali Nagyné Németh
osztatlan aam . a8y 26
csoport Horvathné Takacs Nikoletta
Hajnalka
Fehér 5 etvdnng "
YN . omogyi Istvanné agyar
tindérrozsa leCSOpOI't Lukacsi Bettina Sandorné 23
csoport
Mocsari : 4
. Nagyne Bognar Kissné Budai
nefelejcs nagycsoport |Zsanett Ceclia 25
csoport Vighné Paszli Katalin
HAZHELYI TAGOVODA 36
Hajnalpirlepke |. . Horvéth T. Csill Heinerné
jnalpiricp kiscsoport orvam L e . 18
csoport Tapolczai I1diko Borsodi Edit
Békaliliom nagy-kozépso ii:jlj;ne Takacs Nagyné Csoka 18
csoport csoport Budai Ibolya Anna
LAKOTELEPI TAGOVODA 42
. , Budainé Fodor
Goélyahir
y nagy-kozépsé |Katalin Csonka Antalné 23
csoport Birtalan Erika
Kis-k6zépsd Kissné Lukacsi
Flizike csoport p Marianna Rozsa Mihélyné 19
csoport Nagy Déra
KAPUVAR 251
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BABOTI TAGOVODA 27
K' ’1 f ) ’ 7
rayta osztatlan Matlc,s Zoyame . Fiicsok Zsoltné 27
csoport Szakaly Sdndorné
HIMODI TAGOVODA 17
Pacsirt 4s74 i
acsirta osztatlan M?Sza.ros D,anl?lla Bedi Istvanné 17
csoport Szigeti Istvanné
OSLI TAGOVODA 38
M " 626035 | )
argaréta nagy-kozepso | ; o Katalin Magyarr.le 18
csoport csoport Somogyi Andrea
Vitézvirag kis-k6zéps6 Soproni-Csikai Horvath
Dorina o 20
csoport csoport Stanitz Barbara Ldszloné
VESZKENYI TAGOVODA 32
s w ., | Peszlenné Menyhart , L,
Bébic csoport | nagy-kdzépso |, Roskoé Andrasné 16
Acsné Csap6 Judit , , .
Pipitér csoport |kis-k6zéps§ | Horvéathné Szolnoki Némethne Szalai 16
) Erzsébet
Melinda
KOZSEGI 114
INTEZMENYI 365

Az 5 {6 pedagodgiai asszisztens segiti az 6vondk nevelési-gondozasi tevékenységét.
Munkavégzésiik idejét, helyét meghatdrozza a csoportok Osszetétele, 1étszama, az
adott dvoda sajatossaga.

A 17 6vodai csoportban a gondozasi, takaritasi feladatokat 17 f6 dajka végzi.

5.2. Tovabbképzések, szakmai konferenciak terve

A tovabbképzések tekintetében ebben az évben a legfontosabb célunk, hogy a Difer
mérés mddszertandnak elsajatitdsa céljabol tovabbképzésen vegyenek részt az erre
jelentkezé 6vodapedagdgusok. A Gydri Pedagogiai Oktatdsi Kozpontnal el6zetes
jelentkezést is beadtunk.

Az intézménylink szervezeti felépitésébdl adoddan célunk az onképzés, egymastol
tanulds lehetdségeinek kihasznaldsa, Otletek, nevelési mddszerek atadasa,
alkalmazasa, ezdltal mindségfejlesztés biztositdsa. Ennek megvaldsitdsa céljabol
tovabbra is bels6 tovabbképzéseket szerveziink.
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5.3.  Felel6sok rendszere
Ssz. | Ellatando feladat Megbizott neve Telephely Beszamolas
ideje
1. Vighné Paszli Gartai tagovoda
int. vez. helyettes | Katalin
2. Vargané Bona Erika | Kézponti 6voda
3. Acs-Molnar Katalin | Osli tagévoda
4. Matics Zoltanné Baboti tagovoda
5. Buda%né Fodor Lakfﬁtelepl 2023. 06. 30.
Katalin tagdvoda
6. | tagovoda vezetd | Peszlenné Veszkényi
Menyhart tagdvoda
Zsuzsanna
7. Szigeti Istvanné Himodi tagovoda
8. Tapolcai I1diko Hazhelyi tagévoda
9. gyer,r,nekvedelml Klss.ne Lukdcsi Lak,otelepl 2023.06.30.
felel6s Marianna tagovoda
10.| BECS vezet6 Vargané Bona Erika | Kozponti 6voda 2023.06.30.
11.| Mérési Kapui Imréné Koézponti 6voda 2023.03.31.
munkakozosség 2023.06.30.
12.| munkakozdsség Boros Imréné Koézponti 6voda 2023.06.30.
13.| Honlap ovodatitkar Koézponti 6voda folyamatos
aktualizalasa
14.| Munkavédelmi Bocskorné Horvath | Gartai tagdvoda -
képviseld Katalin

A tagovodai feladatok feleléseinek kijelolésére a tagdvoda vezetdé munkatervében
kertil sor.
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6. Karbantartasi, felajitasi terv

A takarékos gazdalkodas mellett toreksziink a karbantartdsi terv megvaldsitasara,
melynek mértékét koltségvetésiink keret hatdrozza meg. Az idei nevelési évben, a
gazdasagi kornyezet bizonytalansaga miatt (energia drak emelkedése, inflacio) csak
minimum karbantartasokat, beszerzéseket terveziink. A Kozponti évoda mosdo
felajitasara, a Gartai tagovoda mosdo felujitasi ill. a villamoshdldzat korszertsitésére
Kapuvar Varos Onkormanyzata a forrasokat palyadzatok utjan biztositja.

2022/2023 évi tervezett targyi fejlesztések tagovodanként:

fejlesztések

Kozponti 6voda

jatékok, szakmai anyagok beszerzése
mosdok feltjitasa

Gartai tagovoda

jatékok, szakmai anyagok beszerzése
mosdok feltjitasa
villamoshalézat korszertsitése

Hazhelyi tagévoda jatékok, szakmai anyagok beszerzése
Lakotelepi tagovoda ajtok mazolasa

jatékok, szakmai anyagok beszerzése
Baboti tagovoda jatékok, szakmai anyagok beszerzése
Osli tagovoda jatékok, szakmai anyagok beszerzése

Veszkényi tagovoda

jatékok, szakmai anyagok beszerzése
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Csak az allja ki a prdobat, aki raall, hogy kiprébalja.
Marlo Morgan

7. Ellenorzés 2022/2023

Az 6vodai munka ellendrzése négy nagy tertilete:
a szakmai pedagogiai tevékenység

a gazdalkodas

a munkaltatoi jogkorbol adddo feladatok
a tantigy-igazgatasi feladatok

R

A napi feladatellatast is magaban foglalja a bels6 ellenérzés rendje, a gazdasagi,
adminisztracios, pedagodgiai-szakmai, de munkatigyi teriileten is. A munka
tartalmarol és szinvonalardl, az intézmény belsé miikodésérdl kapott visszajelzések és
ennek keretében - a hibdk okainak feltdrasa és a javitas lehetdségeinek kidolgozasa
egylittesen jarul hozz4 a hatékonysag noveléséhez

Az ellendrzés alapjat képezd dokumentumok:
e Kéz a kézben Pedagdgiai Program
e intézményi szabalyzatok
e azéves munkaterv
e nevel6 munka éves terve
e munkakori leirdsok

Az intézményi belsé ellendrzés megszervezéséért és hatékony miukodtetéséért az
intézményvezetd felel.

Ellendrzési kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, az altaluk végzett munka
mindségére.

A tagovodak folyamatos ellendrzése, az ott folyd pedagdgiai munka ellendrzése, és
dokumentdldsa a tagovoda vezetdjének is joga és kotelessége.

A tervben nem  szerepld, eseti ellenérzésekr6l is  donthet az

intézményvezetd, melyet az ellendrzési célhoz igazoddan elézetesen nyilvanossagra
hoz, amennyiben az nem veszélyezteti az ellendrzés eredményességét.
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7.1. A belso ellenorzés teriiletei:

% Pedagdgiai munka ellen6rzése
A csoportlatogatasok, az 6vodapedagdogusok ellendrzésének altalanos szempontjai:

¢ A pedagodgiai programban megfogalmazott elvarasok dsszevetése a csoportlatogatas
soran tapasztaltakkal
e A palyakezdd pedagdgusok szakmai munkajanak értékelése, segitése.
o Altalanos ellenérzési feladatok csoportlatogatasok soran:
o A foglalkozas célja és tartalma
A foglalkozason alkalmazott modszerek
A tevékenykedtetés felépitése és szervezése
A gyermekeknek adott pedagogusi visszajelzések
A gyermekek aktivitdsa és magatartdsa
A pedagogus munkaja, egyénisége €s magatartasa
A tevékenységhez kapcsolddd adminisztrativ feladatok elvégzése
Eredmények, kovetkeztetések

o O O O O ©O

X/
A X4

Gyermekvédelem
o nyilvantartdsok, hatarozatok

% Tovabbképzéseken valo részvétel
o tovabbképzési kotelezettség nyilvantartdsa, naprakész vezetése

% Egyéb teriiletek

o Munka-, tiz és balesetvédelem
Adatvédelmi szabalyok betartasa
Informatika biztonsagi szabalyok betartasa
Balesetek megel6zése
Ugyeleti rendszer
Az épiilet tisztasaga

o O O O O
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7.2.  Szakmai pedagogiai munka ellenérzésének iitemezése

megfigyelési szempont idépont érintettek neve/kore modszer felelés
nyari takaritféso'lf e}veigze’se ‘ évodapedagdgusok
csoportszobak, 61tozok rendje, iy . . .
[ 2022. szeptember dajkak megfigyelés int.vez.helyettesek
dekoracioja, . .
. . . 1 pedagogiai asszisztensek
esztétikum, praktikum érvényesiilése
) o, , Kozponti 6voda, Gartai tagdvoda, . , .
Az udvari sportpalyadk hasznalata. 2022. november . C megfigyelés int.vez.
Hazhelyi tagdvoda
s . 2022. november y . _ megfigyelés int.vez. helyettesek
h 1 k
igiénias el6irasok betartasa 2023. mijus dajkak, pedagogiai asszisztensek HACCP dokumentécié tagovoda vezetdk
I,A g,yerr,nekek fejlettségének mérése, 2022.n0\,7erT1ber DIFER méréseket végz kollégak ]"DIFER, r?érési lapok, int.vez.
értékelése 2023. marcius 0OsszesitOk

nevelési év dokumentacidjanak
vezetése

2022. december
2023. aprilis

ovodapedagogusok

dokumentum elemzés

int.vez. helyettesek
tagovoda vezet&k

csoportlatogatasok a szempontsor
alapjan:

2022. szeptember

Csitei-Tar Barbara
Szakaly Sandorné
Matics Zoltanné

2022. oktober

Horvathné Szolnoki Melinda
Acs-Molnar Katalin

2023. januar

Nagyné Bognar Zsanett
Acsné Csapé Judit
Budai Ibolya

2023. februar

Horvathné Takacs Hajnalka
Peszlenné Menyhart Zsuzsanna

megfigyelés
foglalkozas vazlat
dokumentum elemzés
(csoport naplo, fejlodési
naplo)

intézményvezetd
int.vez.helyettesek
tagévodavezetdk
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7.3. Taniigyigazgatasi, gazdalkodasi és munkaiigyi feladatok ellen6rzése

TANUGYIGAZGATAS GAZDALKODAS MUNKAUGYI FELADATOK
o Felvételi-mulasztasi Energiatakarékos Jelenléti ivek ellendrzése
% naplok, csoportnaplok | miikodtetés Munkaid6
9 ellendrzése Bizonylatok ellendrzése kihasznaldsanak
o Helyettesitések Munkabdl valo ellenGrzése
< ellendrzése tavolmaradas Munkafegyelem
% Gyermekvédelem Utazasi koltség
= étkezési kedvezmények |HO végi elszamolas
5 megallapitasa Iéérek
g Etkezési dijak beszedése,
;ts nyilvantartasa
Tavolmaradasok
A gyermeki fejlédés Koltségvetés elkészitése Eii. konyvek ellendrzése
nyomon kovetésének Normativa igénylése Munka-, tiz- és
i dokumentacios Leltarozas, beszamolo balesetvédelmi oktatas
% ellendrzése Eszkozbeszerzés Munkaszerzddések
T | ElGjegyzési napld Karbantartasi terv ellenérzése
E | vezetése ellendrzése Munkaszerzddések
é Ovodai szakvélemények |BélyegzShasznalat megirdsa
N |elkészitése jogszerlisége. Személyi anyag
5 | Gyerekfelvétel naprakész vezetése
a Szabadsagolasi terv
Egyéni véddeszkoz
juttatasok jogszertisége
SZMSZ, Kéz a kézben Intézményi szint Nyugdijazas tigyintézése
g lé pedagdgiai program, rendezvények el6készitése | Munkakori leirdasok
:2 5,(: Hazirend modositasa (finanszirozas) aktualizalasa
= 9 Palyazat kiirasa 4j
dolgozdk felvételére
Gyermekek tdvozasa az | Meghibasoddsok Uj dolgozé felvétele, régi
~ | O6vodabdl korrigalasa dolgozé tavozasa
% Rendszeres 6vodaba Helyettesitések
E jaras ellendrzése megszervezése
“‘qé Igazolatlan hidnyzasok GYES megszakitasa
= |jelentése Leszazalékolas,
\% Szakértdi vizsgalat segélyezések
”  |kérése Munkadra képes allapot
vizsgalata
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Taniigyigazgatasi, gazdalkodasi és munkaiigyi feladatok ellenérzésének iitemezése

Ellendrzés Ideje (ho)

teriiletei [ IX.| X. | XL | Xx11 | L |IL |IL|1V.| V. | VL | vII | VIIL

TANUGY IGAZGATASI

Mulészjcési , X X X
felvételi naplok

Fejlédési naplo X X X

Etkezési ivek X | X| X | X | X | X|X|X|X]| X | X X

Tagoévodai
értekezletek X
dokumentacidja

Sziil6i
értekezletek X
dokumentdcidja

Projektek X | X | X X X | X | X | X | X

Csoport
dokumentaciok

Jelenléti ivek X X

Munkaidd
beosztas

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

Havi jelentések

< | P

Munkafegyelem | X | X X X X | X | X | X | X X X

GAZDALKODAS

Energia

f , X | X |X X |X [X | X |[X [X [X X X
takarékossag

Leltar X

Karbantartas X X X X

Takarékos

gazdalkodas

szabadsagolas X X X

Bélyegzd
kezelés

EGYEB

Munkavédelmi
oktatds

Tagintézmény
tisztasaga
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8. Bolcsode

Az intézményiink két szervezeti egységbdl all: 6voda és bolcsdde.

A bolcs6dei és dvodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol
onalloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozd jogszabalyok, szakmai el6irasok alapjan
latjak el.

Engedélyezett féréhely szama: 38 6

A Bolcs6de ellatasi teriilete:
» Kapuvar varos
* Agyagosszergény kozség
* Babdt kozség
* Himod kozség
» Szarfold kozség
* Veszkény kozség
* Hovej kozség
* Mihdlyi kozség
*  Osli kozség
* Vitnyéd kozség kozigazgatasi tertilete.

A Bolcs6de nyitva tartasa: hétf6 — péntek 6% —16% éra

A szildk, hozzatartozok munkaidejéhez igazodd hosszabb nyitvatartdsi idd is
biztositott.

8.1. Személyi feltételek

Szakmai végzettségek

Kisgyermeknevel6: 7 £6 (ebbdl 1 {6 bolcsédevezetd)
Bolcsédei dajka 216
Szakacs: 1£6

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

A bolcsédei dolgozok munkaiddre vonatkozé rendelkezések
A bolcsédében foglalkoztatott kisgyermeknevelSket hétf6tdl-péntekig napi 8 draban

foglalkoztatjuk. A napi 8 oran feliil, vagy a heti 40 6ran feliil elrendelt munkavégzés
rendkiviili munkavégzésnek mindsiil.
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A teljes napi munkaid6bdl hét orat kell a munkahelyen eltolteni a bolcsédében
foglalkoztatott kisgyermekneveloknek. A kisgyermeknevel6k a heti 5 Orat
adminisztraciora (lizend-flizet, torzslap, fejlédési naplo irasa), felkésziilésre,
sziil6csoportos foglalkozdsok megtartasara, mithelymunkara, illetve a csoport
életének szervezésével kapcsolatos teenddkre, tehat a munkakori feladataik
ellatasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara kotelesek forditani.

A technikai dolgozok munkaideje heti 40 dra.

Feladatellatasi terv:

. , feladatvégzés heti
munkakor név . 1x
helye munkaid6
bolcsédevezetd Varga Laszloné bolcséde 40 ora
Koloszar Szilvia 35 +5 ora

Siini csoport
Peténé Kiss-Mihaly Zsuzsanna P 3545 ora

Hollos Szabina 35 +5 ora

kisgyermeknevel Katica csoport
&Y Pavloczki Bélané p 35 +5 ora
Heinerné Balazs Zsuzsanna N K ¢ 35 +5 ora
apocska csopor
Kréanitz Bettina p P 35 +5 Ora
Abrahdm Mikldsné Laidd 40 6ra
e g p . munkaidd -
bolesddei dajka Parazs Viktdria . .. |40 ora
- — - beosztasuk szerint -
Sobri Gyorgyné 30 ora
L, Abraham Miklosné munkaido 40 6ra
szakacsno - e , . ,
Parazs Viktoria beosztasuk szerint | 40 6ra

8.2. Targyi feltételek

A targyi feltételek magas szinten megfelelnek a kovetelményeknek.

A csoportszoba alapteriilete megfelel a kovetelményeknek, valamint a csoport
létszamanak. A gyermekek életkoranak, fejlettségének megfelel6 butorzattal,
gondozasi eszkozokkel és jatékokkal rendelkeziink. Minden tevékenységformahoz
rendelkeziink jatékkészlettel, Elegendd hely allrendelkezésre a nagy mozgasos
tevékenységekhez és a tobbi jatékokhoz. A csoportszobaban pihend kuckd van
kialakitva.

A jatszéoudvarunk a bolcsédés gyermekek igényeinek figyelembevételével keriilt

kialakitdsra. Az udvari jatékeszkozok bdvitése kiemelt feladat.
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8.3. Szakmai feladatok

Az éves szakmai munka, a Szakmai Programra épiil6 a bolcsédevezetéi munkaterv

alapjan folyik.

Elvarasok:

< A gyermekek napirendjét életkoruknak és az évszaknak megfeleléen kell
rogziteni.

< A folyamatos napirendnek meg kell felelnie a gyermek fejlettségi szintjének,
elegendd id6t kell biztositani a gondozasi mtiveletekre, a jatéktevékenységre.

< Az életkornak megfelel§, valtozatos tevékenységekben vegyenek részt a
bolcsédés gyermekek, a differencidlt fejlesztésre minden lehetdséget ki kell
hasznalni.

< A csaladlatogatas, bolcs6delatogatas, a sziilével torténd fokozatos beszoktatas, és
napi taldlkozdsok soran a sziildk ismerjék meg a bolcsOdei nevelés elveit és
gyakorlatat.

< Sziiléi megelégedettség felmérése.

8.4. A bolcsdde ellendrzési terve

Az ellendrzés célja a gondozasi-nevelési feladatok, a miikodés megvaldsitasanak

ellendrzése, segitése. A szakmai ellendrzést a bolcsédevezetd végzi.

ellendrzés szempontjai

szeptember | Nyari takaritasok elvégzése, épiiletek tisztasaga.

A csoportszobak, 61toz6k, mosdok berendezése, felszereltsége.
A helyiségek tisztasagan tul, az esztétika, praktikum érvényesiilése.
Etkezési kedvezmények megallapitésa.

oktdber, Nevelési év inditasdnak irdsos dokumentacidja.

november | Uj gyermekek fogadasanak el6készitése, megismeréstik.

Munkafegyelem.

februar Egyéni banasmadd, differencialt fejlesztés mdodszereinek
alkalmazasa a nevelémunkaban, a gyermekek fejlesztésének
folyamataban.

Bolcsédei dokumentacio
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Februar A kisgyermeknevelSk nevelési elvei, modszerei a hatékonysag
szempontjabol
A sokoldalu tapasztalatgytijtés, parhuzamos tevékenységek
szervezése.
Marcius Higiénias szokasok betartasa.
Szabad mozgaslehetdségek biztositdsa a csoportszobaban.
Aprilis Dokumentumok pontos, igényes vezetése.
A folyamatossag biztositasa a bolcsdde csoport életében.
Maijus Esélyegyenldség biztositasa a nevel munka soran.
Bolcsédei dokumentacio.
Janius Nyari bolcsddei élet zavartalan biztositasa.

Kapuvar, 2022. augusztus 16.

Boros Imréné
intézményvezetd
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