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A gyermekeket elsésorban nem az neveli,
amit mondanak nekik, hanem az,

amit latnak, amiben élnek.

Csogl Janos

1. Az intézmény miikddése
1.1. A munkaterv jogszabalyi hattere

A 2019/2020 nevelési év vezet6i munkaterve az el6z6 nevelési év eredményei
alapjan, és az érvényes jogszabalyi rendelkezések, atmutatok figyelembevételével
késziilt:

% 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

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

% 363/2012. (XIL.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 pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl

% 229/2012. VIII.28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

% 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmoddrdl 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 XXXII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet

modositasardl

Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv évodak szdmara

Orszagos tanfeliigyelet. Kézikonyv évodak szdmara
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mindsitési rendszeréhez felhasznaloi dokumentacid értelmezéséhez. Ovodai
nevelés



A munkatervben figyelembe vételre keriiltek az intézmény miikodését, tevékenységét
meghatarozé 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,
vezetli program,
Vezetdi beszamolok a 2018/2019 nevelési évrol,
Munkakozosségi beszamoldk a 2018/2019 nevelési évral,
fenntartoi hatarozatok.

X/ X/ /7 X/ /7 X/
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A munkatervvel kapcsolatban ellatdsra keriiltek a kiilonb6z6 véleményeztetési
feladatok.

A Kéz a kézben pedagogiai programunkban meghatdrozott cél-feladat gyakorlati
megvalositdsa minden alkalmazott feladata.

A munkaterv a 2019/2020 nevelési év prioritast élvezd, kiemelt feladatait foglalja
magaban.

A munkaterv a kovetkezdket tartalmazza:

v Az intézmény miikodése
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

D N N N N N N N

1.2. Az intézmény feladatellatasa

A Kiraly-t6 Ovoda és Bolcséde fenntartéja Kapuvar Varosi Onkormanyzat, iranyité
szerve: Kapuvar Varosi Onkormanyzat Képvisel-testiilete.

Intézménytink alapfeladata az 6vodai ellatas.

Az o6voda a gyermek hdrom éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet
magaban foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

Kozfeladatunk a bolcsddei ellatds. A boleséde a csalddban nevelkedd 3 éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerti gondozasat és nevelését biztositja.

Az dvoda és a bolcsode is fogad sajatos nevelési igény(i gyermekeket.



Egyéb feladatként Kapuvar varos gyermekétkeztetési feladatait, valamint az
onkormanyzat tulajdonaban 1év9 ingatlanok karbantartasi feladatait végezziik.
Gazdasagi irodank az intézményi feladatok mellett a Nyitott KAPU-VAR Térségi
Szocialis Szolgaltaté Kozpont gazdasagi feladatait, valamint a Rabakozi Mivel6dési
Ko6zpont, Varosi Konyvtar és Muzedlis Kiallitohely gazdalkodasi feladatait is végzi.

1.3.  Személyi feltételek

Intézménytink dolgozoi létszama 2019. majus 1. napjatél 86 foben keriilt
engedélyezésre.

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

A 30 f6 6vodapedagogus koziil 1 f6 intézményvezetdi, 2 f6 intézményvezetd
helyettesi, és 5 {6 tagintézményvezetdi feladatokat lat el.

A 2019/2020 nevelési évben 1 f6 évodapedagogus nyugdijba vonul, felmentési idejére
a helyettesités megoldasa, az 6vondi allashely palydzat utjan torténd betodltése lesz a
teladat.

Nevel6testiiletiink olyan nyugodt, derts légkort alakitott ki, melyben a gyermekek
mindenekfelett all6 érdeke érvényesiil, a befogado, elfogadd magatartas a jellemzd.
Kiemelt feladatunk, hogy az jonnan érkezd kollégdk ezt az értékrendet megismerjék,
és az intézményi elvardsoknak megfelel6en végezzék nevel6 munkdjukat.

Csoportban toltendd kotelez6 draszamok

Pedagogusok Heti 6vodai foglalkozésok szama
Intézményvezetd 8 dOra
Intézményvezetd helyettes 22 6ra
Tagdovoda vezetd 50-199 {6 kozotti gyermek létszam 24 Ora
Tagdvoda vezetd 50 £ alatt 26 6ra
Csoportban dolgozo ovodapedagogus 32 Ora

Az 6vondk kotott munka idejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai életet
magdba foglalo foglalkozasra kell forditani. A munkaid6 fennmaradd részét, legfeljebb
heti 4 érdban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatokra kell
forditani (eseti helyettesités, nevelGtestiileti munka, gyakornok szakmai segitése)

A Kozalkalmazotti tandcs elnokének beosztdsa szerinti havi munka idejének
15% -anak, a tagjat 10%-nak megfelel6 munkaidd kedvezmény illeti meg.
A teljes munkaidds technikai dolgozdk munkaideje heti 40 ora.

A tagdvodak dolgozoinak munkaid6 beosztasat a tagovoda vezetSk készitik el,
és az intézményvezetd hagyja jova.



2019/2020 nevelési év engedélyezett 1étszama (2019. majus 1.)

< é < 2 i é :9 % o 3 Rehabilitacios keret

SR S o A - R - O O O A -0 N S O B - - 2| 5| os

23| ©C S| 5 2] © 8 = K5 ® ) g e 3 > 2 - ) £ 2 o 2P )

2N | 3N e g g 2 5 o 3 3 E N ; = g ] 3 3 = k= @2 1étszam

IS < @ & B > © o B0 o o) © T = b < @ =] S I <

el 0 N > 0 RS N 9 > o0 < = > 9 < .-:é o =

o 3] Y - Y] o o) ) &0 [Yo) ‘U g o) ~ - a >

3 ks £ 5| = S| 5| 2 <z | ® ~ E

Q (4]
Qo
Ko6zponti évoda 4 1 1 7 4 1 |1,25 0,75 17,00
Gartai tago. 3 1 5 3 1 10,00
Lakételepi tago. | 2 1 3 2 0,75 6,75
Hazhelyi tago. 2 1 3 2 0,75 6,75
Gazdasagi iroda 1 5 3 0,50 0,50 10,00
Babét tagd. 1 1 1 1 0,25 3,25
Osli tago. 1 1 0,25 3,25
Veszkény tago. 2 1 2 | 1,75 0,75 5,50
Bolcsode 3 1 6 1 2 10,00
Patzay Iskola 1 1,00
Gartai Iskola 0,75 0,75
Széchenyi Isk. 1 2 7 0,5 10,00
Gimnazium 0,75 0,75
Sportcsarnok 1 0,5 1,75
15 3 1 2 5 22 |14,75] 1 5 1 6 1 5 1 3 (950 2 4 1,5 | 0,75 | 0,50 86

57,75 (szakmai létszamkeret)

25,5 (izemeltetési létszamkeret)

2,75 (rehab létszam)




1.4. Targyi feltételek

A csoportszobai targyi eszkozok minden épiiletben megfelelnek a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet mellékletét képez6 kotelezd eszkoz és felszerelési jegyzéknek. A
meglévo targyi feltételek a szakmai munka zavartalan, biztonsagos ellatasahoz,
gyermekek neveléséhez, a valtozatos jatéktevékenységekhez és mozgasigényiik
kielégitéséhez sokrétli lehetOséget biztositanak.

Az 6vodank minden dOvodapedagdgusa igyekszik kialakitani esztétikus, a
gyermekek szdmdra megfelel6 kornyezetet a gyermekcsoportokban. Kiilonb6zo
funkcioju jatszosarkok keriiljenek kialakitdsra, a nyugodt jaték biztositdsa, a
parhuzamosan végezhetd tevékenységek szervezése érdekében.

A jatszoudvarok eszkozellatottsdga sokat fejlédott az elmult évek soran,
mindsitett, biztonsdgos jatékok keriiltek beszerzésre. Az Osli tagdvoda esetében
sziikséges a kozségi onkormanyzattal a folyamatos egyeztetés.

Kiemelt hangsulyt fektetiink az energiatakarékossagra, kornyezettudatossagra, a
folyamatos allagmegorzésre és a vagyon védelmére.

2. Az dvodai nevelési év rendje

A 2019/2020 dvodai nevelési év: 2019. szeptember 1-t6l - 2020. augusztus 31.
Szorgalmi idGszak: 2019. szeptember 01. — 2020. majus 31.
Nyari életmod: 2020. jan.01. — aug.31.

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

- A tanulasi ismeretek nyujtasa Kéz a kézben pedagogiai programunk alapjan kotetlen,

illetve kotott formdaban torténik.

Atcsoportositasbol adédé munkanapok a 2019/2020 nevelési évben:

Munkanap
év Munkasziineti nap atcsoportositasbol adodo
munkanap
2019, december 24. december 7. munkanap
december31. december 14. munkanap
2020. augusztus 20 augusztus 15




21. Az dvoda nyitva tartasa
Ovodank 6t napos munkarenddel dolgozik.
A munkarend kialakitdsaban érvényesiil6 elvek:
> A gyermekekkel érkezéstdl tavozasukig d6vodapedagogus foglalkozik.
> Intézményiinkben az egész napi nevelés biztositott
» A pedagogusok és a technikai dolgozok munkaidd beosztasanak rendje
igazodik a sziil6i igényekhez
» Munkarendiink kialakitdsa a Koznevelési torvényben és az SZMSZ-ben
el6irtaknak megfelelGen torténik

Mindaddig, ameddig az ¢vodaban olyan gyermek tartézkodik, aki az ovoda
feltigyelete alatt all, az 6voda pedagogiai értelemben nyitva van, és az évodaban
ovodapedagogusnak kell jelen lennie. Pedagogiai értelemben az 6voda nyitva tartdsa
igazodik azokhoz a feladatokhoz, amelyeket az 6vodénak el kell latnia a koznevelési
torvény rendelkezései alapjan, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

igazgatasrol szolo torvényben meghatarozottak szerint.

Az 6vondk heti valtdsban — a nevelési évre szold6 munkaidé beosztds rendjében
foglaltak szerint — toltik kotelez6 oraszamukat a gyermekcsoportban, illetve a
munkakori leiratban foglaltak figyelembe vételével latjdk el napi felkésziilési
feladataikat.

A technikai dolgozdk valtott miiszakban a nevelési évre sz6l6 munkaid6 beosztas

rendjének megfeleléen, munkakdri leiratuk alapjan végzik feladataikat.

El6zetes felmérés alapjan, a sziilok igényeihez igazodva, év elején keriil sor a nyitva

tartasi id6 meghatdrozasara.

A naponkénti nyitva tartas tervezett idépontjai:

napi nyitva tartasi id6
Kozponti 6voda 60— 16%
Gartai tagovoda 60— 16%
Hazhelyi tagovoda 60— 16%
Lakételepi tagovoda 60— 16%
Baboti tagovoda 60— 16%
Osli tagdvoda 63— 16%
Veszkényi tagévoda 6 15— 16%
Bolcs6de 60— 16%




Az o0voda zarva tartasa

Az elmult évek tapasztalata alapjan az ovodank a kardcsony szilveszter kozotti
idészakban zarva tart. Ezt mindig sziiléi igény felmérés el6zi meg, és ennek
fliggvényében zar be az 6voda.

Nyari zarva tartas jegyzdi/ fenntartdi engedély alapjan 4 (3) hét Az dvoda nyari zarva
tartasardl a sziil6ket februar 15-ig értesitjiik.

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

a nyari dvodai ellatas is folyamatos.

Nyari leallas tervezett id6pontja 2020. évben:

Int. egység Zarva tartas Nyitas Ugyelet

Hazhelyi tagovod

Kozponti évoda jtnius 29. - jtlius 24. jtlius 27. azhelyl fagovoda
Gartai tagovoda
Hazhelyi tagévod

Lakotelepi tagovoda junius 29. —jalius 24. julius 27. azhelyt fagovo a
Gartai tagovoda
Lakotelepi tagdvod

Gartai tagovoda julius 27. — augusztus 21. augusztus 24. arote ePI, agovoda
Kézponti 6voda
Lakotelepi tagdvod

Hazhelyi tagdvoda julius 27. — augusztus 21. augusztus 24. axote ePI, agovoda
Kézponti 6voda

Bolcsode julius 27 — augusztus 7. augusztus 10. ]

Babdti tagdvoda julius 27 — augusztus 14. augusztus 17.

Osli tagovoda julius 27. — augusztus 21. augusztus 24. igény szerint

Veszkényi tagdvoda julius 27. — augusztus 21. augusztus 24.

2.2. Nevelés nélkiili munkanapok

Tervezett nevelés nélkiili munkanapok szama 2 nap

> 2020. marcius 6.

Téma: Kommunikacié

Résztvevdk: 6vondk, neveldmunkat segité munkatarsak

> 2020. majus 29.

Téma: A nevelési év eredményei, az elkdvetkezendd nevelési év tervezése
Pedagogus nap.

Résztvevok: 6vondk, neveldmunkat segitd munkatarsak




A nevelés nélkiili munkanapok idépontjardl a sziildket a jogszabalyban eldirt modon
tajékoztatjuk. Az Ovoda a nevelés nélkiili munkanapokon sziiléi igény esetén
feltigyeletet biztosit. A tervezett idopontok esetleges valtozasardl a fenntartot
értesiteni sziikséges.

2.3. Nevelési és alkalmazotti értekezletek terve

o Evnyit6 nevelési értekezlet 2019. aug. 28.
Téma:
< A 2018/2019 nevelési év beszamoldjanak elfogadasa
< A 2019/2020 nevelési év munkatervének elfogadasa,
< aktuadlis feladatok.
Résztvevk: 6vondk
J Alkalmazotti értekezlet 2019. szeptember 24.
Ttz- és balesetvédelmi oktatas
Résztvevdk: intézményi alkalmazottak
J Higiéniai oktatas 2019. szeptember 24.
A {6z6- és talalokonyhdk HACCP szabdlyzasa, diétas étkeztetés.
résztvevlk: konyhai dolgozok, dajkdk, pedagdgiai asszisztensek
e Nevelési értekezlet: 2020. marcius 6.
Nevelés nélkiili munkanap keretében az ott jelzettek szerint
Résztvevok: 6vondk
o Evzaro nevelési értekezlet: 2020. majus 29.
Nevelés nélkiili munkanap keretében az ott jelzettek szerint
Résztvevdk: 6vondk, neveldmunkat segitd munkatarsak

A nevelés nélkiili munkanapok és az intézményi szint(i nevelési értekezletek feleldse
az intézményvezeto.

A tagdévodai szinti értekezletek terve a tagovoda vezetS6i munkatervek alapjan,
felel6sok a tagovoda vezetdk.

2.4. Vezetoi értekezletek terve

Minden hoénap els6 szerddja

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

2.5. Uj kolléganék értekezlete

V4 évente (szeptember, december, marcius, junius)

Téma: intézményi elvarasok, dokumentdcios rend, tervezé munka, aktualitasok)
FelelGs: intézményvezetd

Résztvevo: 7 £6



2.6. Sziil6i értekezletek terve, fogadoorak terve

Evnyito sziil6i értekezlet

Téma: Az 6voda Hézi rendjének, Pedagogiai Programjanak bemutatdsa, tajékoztatas
az intézményi Onértékelésrdl, az 6voda hagyomanyainak ismertetése, a dolgozdk
bemutatésa. Felelds: tagdvoda vezetdk

SziilGi értekezlet

Téma: A 2019/2020 nevelési év elsé félévének beszamoldja, aktudlis feladatok.

Felel6s: tagovoda vezetd, csoportvezetd 6vondk

Ezen kiviil a tagovodavezetOk sajat hatdskoriikben dontenek sziil6i értekezlet
0sszehivasarol, errdl az intézményvezetd tajékoztatasa kotelességiik.

Sziil6i értekezletek, fogadddrak tervezett idSpontjai:

SziilGi értekezletek
idépontja

Fogaddorak
idépontja

Kozponti évoda

2019. szeptember 10.
2020. januar 21.

2020.04.15-16-17.

Gartai tagovoda

2019. szeptember 11.
2020. januar 22.

2020.04.15-16-17.

Hézhelyi tagdvoda

2019. szeptember 10.
2020. januar 21.

Lakotelepi tagovoda

2019. szeptember 11.
2020. januar 22.

2020.04.15-16-17.

Babéti tagdvoda

2019. szeptember 11.
2020. januar 22.

Osli tagovoda

2019. szeptember 10.
2020. januar 22.

Veszkényi tagdvoda

2019. szeptember 11.
2020. januar 22.

A jelzett fogadoordkon kiviil, el6zetes egyeztetés alapjan tart fogadoodrat az
intézményvezeto, a tagévoda vezetd és az 6vondk.

A fogaddorat kezdeményezheti a sziil6, a pedagogus, a szakmai segitdk, ill. az
intézményvezeto és a tagovoda vezeto.

2.7. Sziilbi Szervezet értekezletei

A Sziil6i Szervezet félévente tilésezik. Tagjainak szama 7 6. A Sziil6i Szervezet akkor
hatarozatképes, ha a tagok 50% +1 f0 jelen van. Az intézményvezet§ ezen



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

A tagdévoda szintl sziiloi kozosség értekezletét a tagovoda vezetdk igényt és
aktualitast figyelembe véve hivjak ssze.

2.8. Nyilt napok terve

Az ovoda bemutatkozasat szolgald pedagodgiai céli 6vodai nyilt napokat — Ovi
hivogato¢ - biztositunk leend6 6vodasainknak és sziileiknek.

Az ovi-hivogatoé tervezett idOpontjai:

Nyilt napok idépontja
Kozponti 6voda 2020.04.09. Filemiile csoport
Gartai tagdvoda 2020.04.08. Réti csikhal csoport
Hazhelyi tagdvoda 2020.04.11. Hajnalpirlepke csoport
Lakotelepi tagdvoda 2020.04.10. Golyahir csoport
Babdti tagdvoda
Osli tagovoda A beiratas id6pontjaban.
Veszkényi tagdvoda

Az 6vodai beiratdsra a fenntart6 altal meghatarozott idépontban kertiil sor, tervezett
idépontja: 2020. aprilis 23 - 24.

Ovodai életet bemutaté Nyilt napot a sziil6k szdméra azokban a csoportjainkban
szerveziink, ahol nagycsoportos kort 6vodas gyermekek vannak. Ennek legfébb célja,
hogy a sziil6ék megerdsitést kapjanak gyermekiik iskolai alkalmassaganak
megitélésében.

A nyilt naprol a sziildi visszajelzések kérddiv formajaban torténik.

A nyilt napok tervezett idSpontjai:

Nyilt napok idépontja

Ko6zponti évoda 2020.03.18 Fiilemdile csoport

2020.03.25. Kirdlyka csoport
Gartai tagdvoda 2020.03.17. Réti csikhal csoport

2020.03.10. Mocsari nefelejcs csoport
Hazhelyi tagdvoda 2020.03.19. Békaliliom csoport

2020.03.26. Hajnalpirlepke csoport
Lakotelepi tagdvoda 2020.03.11. Gélyahir csoport
Baboti tagovoda 2020.03.12. Kirdlyfa csoport
Osli tagdvoda 2020.03.24. Margaréta csoport
Veszkényi tagdvoda 2020.03.20. Bébic csoport




2.9. Az 6voda kapcsolatrendszere

Ovoda - sziil6k

A sziil6k kéréseit, kezdeményezéseit, figyelembe vessziik, nyitottak vagyunk a sziil6i
igényekre. (partnerkozponta szemlélet)

A kolesonds bizalmon alapul6 kapcsolatokat tovabb erdsitjiik.

Az egymas megbecsiilésén alapuldé kommunikacidban a beszélgetést, a
megbeszélgetéseket, konzultaciokat erdsitjiik (személyes, telefon, e-mail), az 6vodai
szakmai kommunikacionak nem tekintjiik szinterének a kiilonb6z8 kozosségi
oldalakat.

Ebben a nevelési évben is szamitunk a sziil0k segitségére, egytittmiikodésére.

Ovoda - bélcséde

A Dbolcsédével, mint intézményegységiink is, szoros az egytittmiikodésiink. A
bolcsédés gyermekeket meghivjuk 6vodaldtogatdsra, dvodai iinnepélyekre, ahol
ismerkednek a kornyezettel. Kapcsolattartadsunk masik formdja, hogy a bolcsdéseket
meglatogatjdk a nagycsoportos gyermekek.

Ovoda - iskola

Az ovodabol az iskoldba vald zavartalan atmenet megkivanja a két intézmény
neveldmunkajanak Osszehangoldsat, az egyiittmkodést. Ennek érdekében a
kolcsonds nyitottsagra, egymas munkdjanak megbecsiilésére toreksziink.

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

A fenntartdval, a kozségi onkormdanyzatokkal jo kapcsolatra toreksziink, tamogato,
segitd jellegli, korrekt munkakapcsolatot igyeksziink kialakitani.

Ovoda- Pedagogiai Szakszolgalat

A logopédiai ellatast, a fejlesztd foglalkozasokat a szakszolgdlat szakemberei
biztositjak.

Ovoda- gyogypedagogusok

Az SNI gyermekek ellatasat megbizasi szerzédéssel végz6 gyodgypedagogusokkal az
ovodapedagogusok folyamatos a kommunikdalnak, konzultalnak, a csoporton beliili
fejlesztomunka a gyogypedagdgusok ttmutatds alapjan torténik.

Ovoda - Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegit6

A helyi gyermekjoléti szolgdlattal szoros egyiittmiikodésben probalunk segiteni a
hatranyos helyzet(i gyermekek életkoriilményein a jelzOrendszer miikodtetésével,
esetmegbeszélések segitségével. Az 6vodai szocidlis segité heti rendszerességgel
személyesen is segiti gyermekvédelmi munkankat.

Ovoda - Kézmiivel6dési intézmények

A Raébakozi Miivel6dési Kozpont programjait rendszeresen latogatjuk (szinhazi
el6adas, koncert, konyvtar-, mizeumlatogatas)

Ovoda - Egészségiigyi intézmények



A védondkkel a felmeriild problémdkra egyiittmiikodve, kozdsen keressiik a
megoldast. Ovodasaink fogaszati sziirésen vesznek részt.

Ovoda - POK

A szaktandcsadoi halozat szolgdltatdsait igénybe vessziik. A Bazis Intézményi
feladataink megvalositdsa sordn szoros a szakmai egytittmiikodésiink.

3. Az ovoda feladatai

A Kéz a kézben pedagogiai programban meghatarozott cél- és feladatrendszer
megvalositasa az 6voda minden dolgozdjanak elsddleges feladata.

3.1. Neveléssel osszefiiggo feladatok
Els6dleges nevelési cél, feladat:

neveléskozpontusag, gyermekkozpontisag megdrzése,

differencialt fejlesztés a tervezOmunkdaban is nyomon kovethetd legyen,
a jaték kiemelt szerepének megtartasa, biztositasa,

a mindennapos mozgas feltételeinek biztositasa

a tevékenységekre épiild nevelés - tanulas,

a gyermekek egyéni és csoportos fejlettségének mérése, értékelése,

YVVVVYVYVYY

a kiemelt figyelmet igényld gyerekek differencialt fejlesztésének megvaldsitasa,
az esélyegyenldség biztositdsa.

A 2019/2020 nevelési évben a kovetkezd teriiletek kapnak prioritast:

< A Kéz a kézben pedagodgiai programunkban megfogalmazott —a gyermeki
személyiség komplex fejlesztésétszolgald -célok tudatos beépitése a tervezés,
megvalositas, értékelés és korrekcido folyamataiba a csoportok és az egyes
gyermekek szintjein egyarant.

< Tovabbra is kiemelten kezeljik az oOvodas gyermekek személyiség
fejlesztésének leghatékonyabb eszkozét, a jatékot.

< Minden &évodapedagogus nagy figyelmet forditson a gyermekcsoportban
kialakitott szokds- és normarendre.

< A csoportnaploban az egyéni fejlesztési tervek, a tudatosabb értékelések
megvalositasa.

< A gyermekek magatartasi fegyelmének erdsitése, varakozasi idé csokkentése,
kikiiszobolése.

< A gyermekek neveltségi szintének javitdsa, figyelembe véve az elGzetes
neveltségi szintjiiket.



< A mindennapi gyakorlatban korszerti, hatékony pedagogiai tartalmak,
eljarasok, és az eredményességet fokozd mindségjavitd technikak alkalmazasa.

3.2. Hagyomanyos 0vodai iinnepek tervezett rendje

idépont rendezvény felelds
oktdber Kiraly-t6 napok A programok
Mikulas tagdvodai szinten
december - N
Karédcsony keriilnek
februar Farsangi bal meg‘,,’a,l,os”asra’ a
— - - ; felel6sok
marcius Marc. 15. tinnepély megnevezésére a
aprilis Husvét tagovoda vezetd
. Anyék napja munkatervében kertil
majus BT sor
Csaladi nap ‘

3.3. A 2019/2020 év kiemelt iinnepe

Kapuvar varossa avatasanak 50 éves évforduldja alkalmabol a kapuvari 6vodasok a
varos 50 nevezetességéhez latogatnak el, és fotd kiallitast rendeznek élményeikrdl.

A sziil6foldhoz vald kotédés, a lokdlpatridta magatartds kialakitdsara, a nemzeti
identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek megalapozdsara minden lehet&séget
beépitiink ovodai életiinkbe.

Az évforduld megiinneplésének célja, hogy az 6vodas gyermekek még inkabb
ismerjék meg lakokornyezetiik nevezetességeit, ezzel is biztositva a gyermek és
kozvetlen kornyezete kozotti erds érzelmi kotddés kialakuldsat.

Feladat:

az 50 nevezetesség Osszegyijtése

a tagdvodai csoportok kozotti feladatelosztas

varoshoz kot6do versek, mesék gytjtése

sétak, fotdzas megszervezése

kiallitds megrendezése

Hataridd: 2019. szeptember 30.

IR RIS

Javaslat: a kozségi ovodak is készitsék el sajat telepiilésiik fotokiallitasat az
intézményiink névadé tinnepségére.



3.4.  2019/2020 nevelési évben miikdd6 szakmai munkakoézosségek

munkakozosség feladat vezetd tagok
- Difer-mérések elvégzése, dokumentalasa, 0sszegzése, értékelése az eljarasrend Abor}]);i Lészloné Horvathné Varga
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3.5. SNI gyermekek ellatasanak feladatai

<> SNI sz{irés

3.6.

A fejlesztésre szorulo gyermekek kisziirése és a Pedagogiai Szakszolgalathoz
vald irdnyitasa.

Megbizasi szerzédések megkotése.

Az SNI gyermekek elldtdsardl szerzodéskotése a gydgypedagodgusokkal,
logopédussal.

SNI fejlesztés.

A sajatos nevelési igényl gyermekek diagnozisdnak értelmezése,
egylittmiikodés a gydgypedagdgusokkal, logopédussal, fejlesztStevékenység.
Kontroll vizsgalatok.

A nevelési évben esedékes feliilvizsgalati kérelmek benytjtasa.

Gyermekvédelmi feladatok

Célunk:

o

o O O

a prevencio,

a gyermekek hatranyos helyzetének csokkentése,

a veszélyeztetettség kialakuldsanak megel6zése,

sziikség szerint segitségnyujtas, valamint

egytittmiikodés a kiilonbozd intézményekkel és szakemberekkel.

Gyermekvédelmi felelds feladata:

v
v

Elkésziti a gyermekvédelmi munka éves munkatervét.
Nyilvantartdst vezet a hatranyos, ill. veszélyeztetett gyermekekrdl, ahol

sziikséges az dvondvel egyiitt csaladlatogatast végez.

v

A hatranyos helyzeti és HHH gyermekek pontos felmérése, nyilvantartasa, a

jogosultsagot igazold nyomtatvanyok, igazoldsok 0sszegytjtése, a sziil6k korrekt
tajékoztatdsa a vonatkozo jogszabalyokrol.

v

A felmeriild gyermekvédelmi esetekrdl azonnal tdjékoztatja a vezetdt, ill.

helyettesét, kéri intézkedésiiket.

v

v

NENENENEN

A tagovoddk gyermekvédelmi munkdjdnak segitése, intézményi szint(i
koordinalasa

A sziil6k tajékoztatdsa az intézményben gyermekvédelmi feladatot ellatok
személyérdl, fogadodraikrol,

Ertékeli a helyi gyermekvédelmi munkat,

Szakemberekkel vald folyamatosan konzultalas,

Belsé jelzések kivizsgalasa,

Gyermekjoléti kozponttal folyamatos kapcsolattartas

Eves beszamolot elkészitése



Tagovoda vezetok gyermekvédelmi feladatai

ellenérzi az 6voda gyermekvédelmi tevékenységét

a véddnovel kapcesolatot tart a szocidlisan hatranyos helyzetben €16 gyermekek
érdekében,

ellenérzi a hazirend és az dvoda 6vo-védd eldirdsainak betartdsat, sziikség esetén
haladéktalanul intézkedik

gondoskodik az dvoda-csaldd hatékony egytittmiikodésérdl, az esélyegyenldség
biztositasarol,

ellendrzi a gyermeki-sziil6i jogok érvényesiilését, a sziil6k tadjékoztatasanak
rendjét

k6z0os rendezvényeket, segitd programokat szervez,

jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd intézmények
cimét, telefonszamat

rendszeres, illetve rendkiviili esetben egészségiigyi szlirOvizsgalat szervezése,
tanacsadasi lehetdségek biztositdsa az igények kielégitésére

Az 6vodapedagogus feladatai:

@)
@)

gyermekek megfigyelése, a csoport feltérképezése,
nevelési év kezdetekor a gyermekek fejlettségének megfelelGen, tajékoztatast
nyujt az egészségiik-testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokrdl, aminek
tényét és tartalmat dokumentalja,
csaladlatogatdsok szervezése a csaldd fogaddszandékanak tiszteletben
tartasaval,
egyéni bandsmdd elvének érvényesitésével, sziikség esetén fejlesztési terv
készitése, folyamatos vezetése,
a gyermeknél jelentkez§ problémdk esetében a sziilokkel fogaddora
kezdeményezése, sziikség esetén tagdvoda-vezetd ¢és gyermekvédelmi
megbizott bevondsaval,
a nyilvantartott gyermekek figyelemmel kisérése, problémadkat jelzése a
gyermekvédelmi felel6snek, és a tagdvoda-vezetdjének,
szillok figyelmének felhivdsa a szocidlis tamogatasok lehetdségeire,
segitségadas szamukra,
sziikség esetén belsé jelzés inditasa.
Biztositani kell:

e azegyenl6 bandsmadd elvének teljes korti érvényesiilését

e  aszolgaltatasainkhoz val6 egyenld hozzaférést,

e  ahatranyos helyzetl gyerekek hatranyainak kompenzalasat,

e azegyenlS banasmddot és esélyegyenldséget, a befogado és tolerans

légkort.



3.7. A mindségelvii miikodés és fejlesztés megvaldsitasa
3.7.1. Pedagogus mindsitések

Feladatok:
% pedagdgus portfolid készitésének tamogatasa (folyamatos)
% 1 {6 gyakornoki mindsitésének lefolytatasa
% nevelGtestiilet tdjékoztatdsa a mindsitésre torténd jelentkezés feltételeirdl (2020
febr.)
% a mindsitésre torténd jelentkeztetés (2020. apr.)

3.7.2. Intézményi 6nértékelés miikodtetése

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

Pedagogus onértékelések lebonyolitasa. (12. sz. melléklet Pedagdgus onértékelés éves
terve)

Felelds: Onértékelést Tamogaté Csoport

3.7.3. Felkésziilés a tanfeliigyeleti ellen6rzésre

A 2019. évi tanfeliigyeleti ellenérzés tervbe 1 {6 vezet6i (Dr. Hofferné Varga Margit),
ill. 1 intézményi ellendrzésre (Hazhelyi tagévoda) keriilt sor.

3.8. Taniigyigazgatas feladatok

Az 6vodank elséfoku tantligy-igazgatasi hatosaga az intézményvezetd, gyakorolja
mindazokat a taniligy-igazgatasi jogokat, amelyeket a jogszabalyok el6irnak.

Az intézményvezet6 altalanos taniigy-igazgatasi feladatai:
o Felvételi-mulasztasi naplok, csoportnaplok, csoport dokumentdcié biztositasa
ellendrzése
Az 6voda nyitva tartdsanak feliilvizsgalata a nevelési év elején
Helyettesitések ellendrzése
Etkezési kedvezmények megallapitdséhoz sziikséges dokumentacié

o

ellendrzése

ElSjegyzési naplo vezetése
Statisztika készitése

KIR jelentések

Ovodai szakvélemények elkészitése
Gyerekfelvétel

Beiskolazas

0O 0O O O O O O

S5zMSz, Kéz a kézben pedagogiai Program, Hazirend jogszabalyi megfeleldsége
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Gyermekek tavozasa az 6vodabdl

Rendszeres 6vodaba jaras ellendrzése

Szakértdi vizsgalat kérése

Ertekezletek, nevelés nélkiili napok el6készitése, megtartasa

Nyari leallas idészakdara, a nevelés nélkiili munkanapokra tigyeleti igények
felmérése, tigyelet biztositasa

Munkaltatéi jogkorb6l adodo feladatok

A munkavallaldk torvény szerinti besoroldsa.

Szabadsagok megallapitasa, szabadsagolas tervezése.

Munkakori leirdsok kiadasa, feliilvizsgalata.

Munkarend megallapitasa.

Nyugdijazasok tervezése, szervezése (dokumentdcio, helyettesitések)
Megiiresedett allashelyek palyaztatds utjan torténd betoltése

Sikeres palyaztatast kovetden kozalkalmazotti jogviszony létesitése.
A munkara képes allapot ellendrzése (alkalmassagi vizsgalatok iitemezése,
szuroprobaszeri ellendrzése).

Egészséges, biztonsagos munkafeltételek biztositasa.

Egyéni véddeszkoz juttatasa.

Gazdalkodasi feladatok

A gazdalkodasi és az tigyviteli feladatok torvényes elvégzését szabalyzd belsd
dokumentdcioé folyamatos nyomon kovetése, sziikség esetén mddositasa.

Az intézményi koltségvetés felhasznaldsa az eldirt titemezés 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 szabdlyozasnak megfelelGen.

Az étkezési dijak befizetésének iitemezése. A kedvezmények igénybevételének
feltétele, hogy a sziil6i nyilatkozatot tegyen.

Az étkezési dij hatralékok eldiras szerinti kezelése.

Folyamatos konzultéacio, egytittmiikodés a gazdasagi vezetdvel.



4.

A 2019/2020 nevelési év feladatainak havi lebontasa

feladat

felelos

szeptember

¢ 2019/2020 nevelési év munkatervének elkészitése
e Tanévnyito értekezlet (2019. aug. 28.)

o Uj kollégak beilleszkedésének segitése,
tamogatasa

¢ KIR jelentése (iskolaba mend gyermekek,
tankdoteles kora 6vodasok, SNI gyermekek)

e SNI, BTMN ellatas szerzodésének megkotése

e SNI, BTMN szakvélemények attekintése,
sziikség esetén zdradék kérése

e Nem lakokorzetbdl érkez6 dvodasok jelentése a
lakékorzet jegyzdje felé

e Az éves Onértékelési terv elkészitése —

intézményvezetd

BECS

e Tagovoda munkatervének elkészitése.

e Tagovoda szinti sziildi értekezletek megtartasa:
e T{iz-, munka- és balesetvédelmi oktatas.

e Tlzriado gyakorldsa.

tagdvoda vezetdk

e Kapuvar varossa avatasanak 50 éves
évforduldjarol kiallitas szervezése.

Kapuvari tagovodak

o Kéz a kézben pedagdgiai program ismertetése a
sziil6kkel.

Hazirend ismertetése a sziilokkel.

Csoport dokumentacié megnyitasa
Szolgaltatasok egyeztetése.

csoportvezetd dvondk

Etkezéssel kapcsolatos informaciok pontositasa,
egyeztetés a konyhajaval.

e Személyi dokumentacidk ellendrzése

e Dolgozdk szlirOvizsgalatdnak megszervezése

gazd. vezetd

e Munkakozosségek inditasa, munkatervek

munkakozosség
vezetbk

to

7

4

ézményveze

int

oktober

e Névado tagovodankénti tinneplése.

tagovoda vezetdk

e Gyermekvédelmi feladatok egyeztetése,
koordinalasa.

Kissné L. M.

e Gyermekek képességeinek felmérése,
felmérdlapok kitoltése.

csoportvezeté 6vond

e Gyermekek létszamanak egyeztetése. Statisztika
leaddsa.

int.vez.h.

e Ovodai honlap aktualizalésa

tagovoda vezetSk

6

t

7

7

ézményveze

int




feladat felelds
e Torvényi valtozasok tiikrében a
y modos1.taslolf nyomon kovetése. tagévoda vezeték 2
v e Adventi vasar. g
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)
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e Sziildi értekezletek megtartasa. csoportvezetd ovondk
e Nyari zards idejének kihirdetése. . Q
. csoportvezeto S
\“ . 7 144 /4 4 /4 O,VO,nék %
2 o Farsangi bal el6készitése =y
Nel 2
3
- S
=

Ovodai karbantartasok szdmbavétele

gazd.vez.




feladat

felelds

e DIFER mérés eredményeinek intézményi
szint( Osszesitése.

mérési csoport

Nyilt napok el6készitése, lebonyolitdsa

Vargané Bona Erika

ovodai felvétel kiértesitése

[42)
= o . R int. vez.
i3 e  Ovi-hivogato, 6vodai beiratas hirdetése
=]
‘g e Oviolimpia int. vez. helyettesek
tagovoda vezetok
e A nagycsoportosok fogadd 6rajan 6vodai | tagdvoda vezetdk
szakvélemények kiosztasa. nagycsoportos
ovondk
e MAV-utazési bonok megigénylése.
e Intézményi nevelés értekezlet intézményvezetd
e Ovodai befratas.
Tagovodak bejarasa, karbantartdi munkdk | intézményvezetd “©
Osszegzése. 3
s . 4 /4 5
2 Az Ujonnan beiratott gyermekek elosztasa, , . >
— L, tagdvoda vezetdk >
= iranyitasa. g
& £
N S
4 . .o 77 . 14 7 \Q
Tagovodai Sziildi Szervezet megbeszélése. , . =
tagovoda vezetok -
Csaladi délutanok el6készitése.
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" Bucsu az évodatol” 3
2 Piinkdsd tinnepe tagdévodanként csoportvezetd =
N (1 (g s » o .
g Csaladi napok el6készitése, lebonyolitasa. ovondk ‘é"
Nyari munkaid6 beosztas elkészitése )
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feladat

felelBs

Csoportnaplokban éves értékelések
elkészitése.

csoportvezetd
ovondk

Tagovodai, munkak6zdsségi beszamolok

tagdvoda vezetdk

elkészitése. munkako6z0sség “©
vezetOk 2
4 e 5ziilGi értekezlet tartasa a leendd int. vezetd, tagévoda qi
2 kiscsoportosok sziileinek vezetdk, leendd 5
2 kiscsoportos 6vondk g
e 2020/2021 nevelési év szakmai \g'
dokumentdcidjanak el6készitése. int. vez.h. h
e Nevelés nélkiili munkanap o, .
Intezmenyvezeto
e Csoport elosztasok véglegesitése. tagovoda vezetdk
e Fertdtlenité nagytakaritas lebonyolitasa. *§
2 | s
— e Karbantartdsi munkak. tagovoda vezetdk &
A4 5
e Munkaidd beosztasok elkészitése. §
e Tanévnyitd intézményi nevelési értekezlet.
e 2020/2021 nevelési év szakmai
dokumentdcidjanak atadasa. S
= e Intézményi beszamolo, munkaterv | intézményvezetd N
'51; elfogadasa %
B | * SzMSz, Szabélyzatok aktualizalasa. 2
= Munkakori leirdsok rogzitése. §

Felvételi, mulasztasi naplok zarasa.

csoportvezeté 6vondk




5. Feladatellatasi terv

5.1. Varhatd csoport 1étszam alakulasa 2019.10.01.

K ¢ dolgozok létsza
orcsopor — - étszam
P ovondk dajka
KOZPONTI OVODA 105
Eger ) Kapui Imréné
& kiscsoport szu;nénézz Erika | CeTpesné SipScz 23
CSOpOI't g Andrea
Kiralyka nagy-kozépso Horv,athne Varga
Erzsébet 1 .- 27
Csoport Csoport Tar Barbara Galné Szalai Rita
, s 1 s Nyes6 Szilvia ‘
Kocsa kis-kozépsd y Horvéth Arpa
& P Horvathné Szegh Pé(’)czzfé rpad 29
csoport csoport Zséfia
. . Ivankovicsné Téth
Filemiile .
¢ nagycsoport | Gyorgyi Varga Andrea 26
CSOpor Z&mbik Gézané
GARTAI TAGOVODA 80
L nagy- Abonyiné Kiss-
Réti csikhal s Gyorgy Katalin Nagyné Németh
kozépsd yorsy &y 25
csoport Bocskorné Horvath | Nikoletta
csoport Katalin
Fehér kozépsé Abonyi Lészl M
.. 7 7 Z - ] 5 5
tiindérrdzsa ozep oyl Laszione agyar 28
kiscsoport Somogyi Istvanné Sandorné
csoport
Mocsari v And - Bud
. nagy- arga Andrasné issné Budai
nefelejcs kiscsoport Vighné Paszli Katalin | Cecilia 27
csoport
HAZHELYI TAGOVODA 47
Hajnalpirlepke Horvath T. Csill B
jna'biriep osztatlan orvart C,Sl 2 Odor Julianna 23
csoport Tapolczai Ildikd
Bellovits Gyongyi
Békaliliom Ilona Nagyné Csoka
csoport osztatlan Dr. Hofferné Varga Anna 24
Margit
LAKOTELEPI TAGOVODA 48
. , Budainé Fodor
Goélyahir (o a
y nagy-kozépso |Katalin Csonka Antalné 24
csoport Szabéné Ader Eva
kis-kt')zépsc'i Kissné Lukacsi
Flizike csoport Marianna Rézsa Mihélyné 24
csoport Henye Ildiko
KAPUVAR 280




BABOTI TAGOVODA 22

Kiralyfa osztatlan Métic,s Zo}ta,nné , Fiicsok Zsoltné 22

csoport Szakaly Sandorné

OSLI TAGOVODA 18

Margaréta Csikai Dorina Magyarné

csoport osztatlan Somogyi Eva Somogyi Andrea 1 8

VESZKENYI TAGOVODA 28

Bébic csoport | nagy-kozépso ;ce)fﬁ;:ne Szolnoki Rosk6 Andréasné 14
s s e e g Toth Brigitta Némethné Szalai

Plplter csoport kls-kozepso Szikonyova Nikolet | Erzsébet 14

KOZSEGI 68

INTEZMENYI 348

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

5.2. Tovabbképzések, szakmai konferenciak terve

A tovabbképzések tekintetében ebben az évben is lehetOség szerint éliink az
ingyenesen felajanlott lehetdségekkel (informatikai, modszertani). Orszagos, megyei
tovabbképzési programokon részt vesziink.

Az intézményiinken, szervezeti felépitésiinkbdl célunk az Onképzés, egymastol
tanulds lehetdségeinek kihasznaldsa, oOtletek, nevelési moddszerek atadasa,
alkalmazasa, ezaltal mindségfejlesztés

Bels6 tovabbképzéseket szerveziink:
% Az 1j kollégandket tapasztalat szerzés céljabol hospitaldsokkal, szakmai
megbeszélésekkel segitjiik.
% A tovabbképzéseken megszerzett tudasrdl, tapasztalatokrol képzésben részt
vevo kolléga beszamoldt tart a nevelGtestiilet részére.



5.3.  Felel6sok rendszere
Ssz. | Ellatando feladat Megbizott neve Telephely Beszamolas
ideje
1. Dr. Hofferné Varga | Hazhelyi tagovoda
int. vez. helyettes | Margit
2. Vargané Bona Erika | Kozponti 6voda
3. Somogyi Eva Osli tagovoda
4. Matics Zoltanné Baboti tagovoda
5. Buda%né Fodor Lakatelepl 2020. 06. 30.
Katalin tagdvoda
6. | tagovoda vezetd | Peszlenné Veszkényi
Menyhart tagdvoda
Zsuzsanna
7. Vighné Paszli Gartai tagovoda
Katalin
8. gyer,r,nekvedelml Klss.ne Lukacsi Lak,otelepl £020.06.30.
felel6s Marianna tagovoda
9. | BECS vezet Vargané Bona Erika | Kézponti évoda 2019.06.30.
10.| Mérési Dr. Hofferné Varga | Hazhelyi tagovoda | 2019.03.31.
munkak6z0sség Margit 2019.06.30.
11.| munkakozosség Horvath Csilla Hazhelyi 2019.06.30.
tagovoda
12.| Honlap ovodatitkar Ko6zponti 6voda folyamatos
aktualizaldsa
13.| Munkavédelmi Kleizer Ildiko Bolcséde -
képviseld

A tagovodai feladatok felel6seinek megnevezésére a tagdvoda vezetd munkatervében
kertil sor.




6. Karbantartasi, felajitasi terv

A takarékos gazdalkodas mellett toreksziink a karbantartasi terv megvalositasara,
melynek mértékét koltségvetésiink keret hatdrozza meg.
2019/2020 évi tervezett targyi fejlesztések tagdvodanként

fejlesztések

Kozponti 6voda jatékok, szakmai anyagok beszerzése
lampatestek cseréje
flitGtestek cseréje

Gartai tagovoda jatékok, szakmai anyagok beszerzése
sportpadlé cseréje
Hazhelyi tagévoda jatékok, szakmai anyagok beszerzése
gyermekmosdd karbantartasa
Lakotelepi tagovoda csaptelepek, WC csere
jatékok, szakmai anyagok beszerzése
Baboti tagovoda jatékok, szakmai anyagok beszerzése
Osli tagovoda jatékok, szakmai anyagok beszerzése
Veszkényi tagovoda jatékok, szakmai anyagok beszerzése

7. Bazis intézményi célok

Bazisintézményi tevékenységiikkel, nemcsak mds Ovodak fejleszt6 munkdjat,
innovacios folyamatait kivanjuk segiteni, hanem célunk, hogy sajat intézményi
innovaciénk is feler6s6djon, tij impulzusokat kapjon.

A 2019/2020 nevelési év bazis intézményi feladatait a bazis intézményi munkaterv
tartalmazza. (1. sz. melléklet)



8. A 2018/2019 nevelési év intézményi onértékelés és tanfeliigyelet megallapitasaibol adodo feladatok

8.1. Vezetdi onértékelés, vezetdi tanfeliigyelet megallapitasaibdl adodo feladataim

feladat neve feladat hatarido felel6s
Atgondolt - nyugdijazadsok titemtervének elkészitése | 2020.08.31.
humadnerdéforras - hatékony munkaszervezés a felmentési
Y gazdalkodas. id6 tartamdra (munkaido atszervezés,
onértékelés (o .
helyettesitOk alkalmazasa)
- allaspalyaztatas lebonyolitasa,
- 1j kollégak mentoraldsa .
xz . - . Boros Imréne
Lehetdség keresése a Munkakoz0sség szervezése a nyomon 2020.08.31.
munkakozosségek kovetési rendszer modositasara, az
. altal kidolgozott elvarasok tartalmai meghatarozasa
tanfeliigyelet . 1
szakmai anyagok céljabol.
tovabbadasara. Miihelymunka szervezése mas 6vodak

részvételével.




8.2. Intézményi 6nértékelés, intézményi tanfeliigyelet megallapitasaibol adodé feladatok

feladatellatasi onértékelési megallapitasokbodl adodo feladat tanfeliigyelet megallapitasokbol ad6do feladat felelds
hely onértékelési megallapitas hataridé tanfeliigyeleti megallapitas hataridé
Koézponti 6voda A gyermekek nevelési kornyezetének | 2020.08.31. Vargané Béna Erika
folyamatos feltjitasa. (flités, vilagitas) int.vez.h.
Gartai tagovoda | Neveldmunka személyi valtozasainak | 2019. Biztonsadgos és esztétikus dvodai | 2020.08.31. it 1 .
. o (o . . (s . Vighné Paszli Katalin
nyomon kovetése. A tartds tavollétrdl | szeptembertdl kornyezet alakitdsa (sportpadlo tago. vezetd
visszatéré dvodapedagogus segitése. cseréje)
Hazhelyi Gyermekmosdo korszertisitése. 2020.08.31. Dr. Hofferné Varga t—g
tagévoda Margit N
Nevelémunka személyi valtozasainak | 2020.08.31. &
) ) nyomon kovetése. Az gj Budainé Fodor 5
Lakotelepi ovodapedagogus beilleszkedésének Katalin &
tagovoda T L, / , ” )
munkajanak segitése. tago. vezetd Z
Jogszabalyok naprakész ismerete. folyamatos :E
Baboti tagovoda | A kornyezettudatos  magatartds | 2020.08.31. A megfigyelési, mérési eredmények | 2020.08.31. Matics Zoltanné S
alakitasanak hangstlyosabb hangstlyosabban jelenjenek meg a tagd. vezetd ‘é‘
megjelenése a pedagdgiai munkaban. szakmai munkdban. i =
Osli tagovoda Nevelémunka személyi valtozasainak | 2020.08.31. A megfigyelési, mérési eredmények | 2020.08.31. Somogyi Eva %
nyomon kovetése. Az gj hangstlyosabban jelenjenek meg a tagd. vezetd m?
ovodapedagogus beilleszkedésének, szakmai munkaban.
munkajanak segitése
Veszkényi Nevelémunka személyi valtozasainak | 2020.08.31. Peszlenné Menyhart
tagovoda nyomon kovetése. A tartds tavollétrdl Zsuzsanna

visszatéré ovodapedagogus segitése.

tagd. vezetd




“Barmit akarsz mondani, miel6tt masnak mondanad,
elébb mondd magadnak!”
(Seneca)

9. Ellenorzés 2019/2020

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

a gazdalkodas

a munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok
a taniigy-igazgatasi feladatok

R

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

Az intézményi belsd ellendrzés irdnyitdja és feleldse az intézményvezetd.

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

A tagovodak folyamatos ellendrzése, az ott folyo pedagodgiai munka ellendrzése, és
dokumentdldsa a tagévoda vezetdjének is joga és kotelessége.

A gyermekekkel vald foglalkozds sordn az 6voda a Kéz a kézben Pedagogiai
Programja a meghatarozd, neveldmunkank alapjat képezi, az intézmény valamennyi
dolgozdjara kotelez6 érvényli. A munkakori leirdsban meghatarozottak az irdnyaddk
a dolgozok ellendrzése soran.

Minden csoportban az ellenérzés folyamatos a nevelési év folyamén. Az ellendrzést az
intézményvezety, a tagovoda vezetd végzi, de meghatdrozott esetekben az
intézményvezetd helyettesek és a munkakozosség vezetdk is bekapcsolddnak ebbe a
munkaba. Ellendrz6 tevékenységiikrdl feljegyzést készitenek, melynek egy példanyat
az intézményvezetdnek kotelesek leadni.

A vezet6i ellendrzés szempontjai:

e Pedagodgiai Program célkitlizéseinek megvaldsitasa a gyakorlatban

e A csoportnapld, felvételi, mulasztasi naplo, fejlédési dokumentacio, tantigy-
igazgatasi dokumentacioé megfelel$ vezetése

e A munkatervi feladatok megjelenitése a csoportszint(i tervezés és a gyakorlati
megvalOsitas soran

e Ovoda koteles gyermekek évodaba jarasanak nyomon kovetése

e Adatkezelés és iratkezelés mindennapi gyakorlatanak vizsgalata

e Az 1j dolgozok beilleszkedésének segitése szakmai és egyéb teriileten

¢ Munkaid6, munkafegyelem



A pedagdgusok, vezetdk, az intézményben folyd nevel6 munka ellendrzése az
Intézményi onértékelési Program 2019/2020 évi éves intézményi onértékelési terve

alapjan, azzal 6sszhangban torténik.

9.1. A szakmai pedagdgiai munka ellendérzés

e A szabad jaték els6dlegességének biztositasa.

e Az 6vodapedagdgusok neveld, tervezd, értékel6 munkaja 6sszhangban van az
intézményi elvarasokkal (Onértékelési program)

e Egyéni bandsmod, valamint a differencidlt fejlesztés érvényesiilése a tervezd és
értékel6 munkdban, és a mindennapi nevel6 munkaban.

e Parhuzamosan végezhetd tevékenységek megvaldsulasa.

o Beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek
beilleszkedésének segitése.

o Az atlag feletti specidlis képességekkel rendelkez6é gyermekek fejlesztése, a
tehetséggondozas gyakorlata a napi neveld munkaban megjelenik.

e Hatranyos helyzetli gyermekek hatranycsokkentése.

o A gyermekek magatartasi fegyelme, a csoport neveltségi szintje.

A csoportlatogatasok, az 6vodapedagogusok ellenérzésének altalanos szempontjai:
Szakmai felkésziiltség
v’ tervezOmunka, és az alkalmazott moédszerek nyomon kovethetéek
v' az 6vond épit a gyermekek elézetes élményeire, ismereteire
v' szakmai nyelvezete pontos, igényes
Tervezd munka

v' Kéz a kézben Pedagogiai Program alapjan tervezi munkajat
v' éves, heti terveiben a differencialt fejlesztés, egyéni banasmod
megjelenik
v' tudatosan valasztja meg a tanulasszervezési eljarasokat
Nevelési, tanuldsszervezési eljarasok
v megfeleléen motivalja a gyermekeket
fejleszti a gyermeki személyiséget
megfeleld eszkdzhasznalat
pozitiv, bizalomteli légkor kialakitasa
szabad jaték feltételeinek biztositasa
a parhuzamosan végezhet6 tevékenységekhez biztositja a feltételeket
(hely, eszkdz, id9)
Fejleszté munka

AN N NI N

v' alkalmazott modszerek dsszhangban vannak az egyéni fejlesztés és a
kozosségformalas céljaival
v munkajaban megjelenik az egyéni fejlesztés



v

v

a tankoteles kora gyermekek hatékony fejlesztése a mérési,
megfigyelési eredményekre épiil
SNI, BTMN gyermekek hatékony megsegitése

Kozosségformalas

v

v
v

a jaték, és mas tevékenység szervezése sordn kozosségepitd
technikakat, mdodszereket alkalmaz

egymas elfogadasara neveli a gyermekeket
konfliktuskezelés soran hatékony modszereket alkalmaz

Ertékeld, elemzd munka

v
v
v
v

ismeri az 6voda mérési, értékelési rendszerét, beépiti munkajaba
folyamatos, épitd, pozitiv visszajelzést ad a gyermekeknek
az értékelés alapjan hatarozza meg a fejlesztési feladatokat
sajat munkdjat redlisan, szakszertien értékeli, elemzi (6nreflexid)

Kommunikacio

v

nyelvhaszndlata szakmai és nyelvi szempontbdl is igényes

v nyugodt kommunikacios teret tud teremteni

v

a gyermekeket 0sztonzi az egymas kozotti kommunikaciora

Az dvodai élet feltételeinek vizsgalata

v’ Jatékeszkozok allapota, fejlesztése, megovasa

v A mosdd, 61t6z6 kialakitasa a higiénés normaknak megfelel6
v tisztalkodasi eszkzok hasznalatanak gyakorlata
v' szokasrendszer stabilitasa.



9.2. Szakmai pedagogiai munka ellenérzésének iitemezése

megfigyelési szempont idépont érintettek neve/kore modszer felel6s
nyari takarl'tf;iso_l‘( e}végzése . évodapedagégusok
csoportszobak, 61t6zék rendje, Iy . , .
' 2019. szeptember dajkak megfigyelés int.vez.helyettesek
dekoracioja, L .
» . (o - pedagogiai asszisztensek

esztétikum, praktikum érvényesiilése
Az udvari sportpalyak hasznadlata. 2019. november Kozponti 6voda, Gartai tagovoda megfigyelés int.vez.

., v , 2019. november o ... . megfigyelés int.vez. helyettesek
h 1 k betart dajkak, ped tensek

1g1enias elolrasok betartasa 2020. méjus djkak, pecagogial asszisziense HACCP dokumentacio tagévoda vezet6k
I,A g,yerrlnekek fejlettségének mérése, 2019.r}over,nber DIFER méréseket végzs kollégak ]"DIFER, rilérési lapok, intvez.
értékelése 2020. januar Osszesitok

nevelési év dokumentdcidjanak
vezetése

2019. december
2020. aprilis

6vodapedagogusok

dokumentum elemzés

int.vez. helyettesek
tagévoda vezet6k

a csoportlatogatasok szempontsora
alapjan:

oszakmai felkésziiltség

otervezd munka

onevelési eljarasok
ofejleszté munka
okoz0sségformalas
oértékeld, elemz6 munka
okommunikacid
ofeltételrendszer vizsgalata

2019. oktoéber

Szab6né Ader Eva

2019. november

Horvathné Szolnoki Melinda

2020. marcius

Tapolcai Ildiké

2020. aprilis

Kozponti 6vodaba 2 £6 6vodapedagogus

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

intézményvezetd
int.vez.helyettesek
tagévodavezetSk




9.3. Taniigyigazgatasi, gazdalkodasi és munkaiigyi feladatok ellen6rzése

TANUGYIGAZGATAS GAZDALKODAS MUNKAUGYI FELADATOK
Felvételi-mulasztasi Bizonylatok ellendrzése Jelenléti ivek ellen6rzése
9 naplok, csoportnaplok | Munkabdl valo Munkaid6
e » ellendrzése tavolmaradas kihasznalasanak
\QE) o | Helyettesitések Utazasi koltség ellendrzése
-ﬁ —c;: ellendrzése Ho végi elszamolas Munkafegyelem
“g‘ @ | Gyermekvédelem l?érek
> étkezési kedvezmények | Etkezési dijak beszedése,
- megallapitasa nyilvantartdsa
Tavolmaradasok
A gyermeki fejlédés Koltségvetés elkészitése Eii. konyvek ellendrzése
nyomon kovetésének Normativa igénylése Munka-, tlz- és
o dokumentacios Leltarozas, beszamolo balesetvédelmi oktatas
% ellendrzése Eszkozbeszerzés Munkaszerzédések
T | ElGjegyzési napld Karbantartasi terv ellendrzése
Z | vezetése ellendrzése Munkaszerzdédések
é Ovodai szakvélemények |BélyegzShasznalat megirdsa
§ elkészitése jogszerlisége. Személyi anyag
5 | Gyerekfelvétel naprakész vezetése
” Szabadsagolasi terv
Egyéni véddeszkoz
juttatasok jogszeriisége
SZMSZ, Kéz a kézben Intézményi szint Nyugdijazas tigyintézése
g fcf> pedagdgiai program, rendezvények el6készitése | Munkakori leirdasok
Tos —Cs(: Hazirend modositasa (finanszirozas) aktualizalasa
= Palyézat kifrasa 4j
dolgozdk felvételére
Gyermekek tdvozasa az |Meghibdsodasok Uj dolgoz6 felvétele, régi
~ | O6vodabdl korrigélasa dolgozd tavozasa
% Rendszeres 6vodaba Helyettesitések
E jaras ellendrzése megszervezése
“qé Igazolatlan hidnyzasok GYES megszakitasa
= |jelentése Leszazalékolas,
\% Szakértdi vizsgalat segélyezések
” | kérése Munkdra képes allapot

vizsgalata




Taniigyigazgatasi, gazdalkodasi és munkaiigyi feladatok ellendrzésének iitemezése

Ellendrzés Ideje (ho)

teriiletei [ IX. [ X. | xt. | xu1 | L [IL 0L |1v.| v. | VL | viI | viIL

TANUGY IGAZGATASI

Mulasztasi

felvételi naplok X X X

Fejlédési naplo X X X

Etkezési ivek X | X X X X | X[ X | X | X X X X

Tagovodai
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

>
>
e
>
e
>
>
>
>
>

Havi jelentések

P< | P

Munkafegyelem | X | X X X X [ X | X | X | X X X

GAZDALKODAS

Leltar X

Karbantartas X X X X

Takarékos
gazdalkodas

szabadsagolas X X X

Bélyegzd
kezelés

EGYEB

Munkavédelmi
oktatas

Tagintézmény
tisztasaga




10. 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 Bolcsdde ellatasi teriilete:
» Kapuvar varos
» Agyagosszergény kozség
» Babot kozség
* Himod kozség
= Szarfold kozség
* Veszkény kozség
» Hovejkozség
* Mihdlyi kozség
» Osli kozség
» Vitnyéd kozség kozigazgatasi tertiilete.

A Bolcs6de nyitva tartasa: hétfé — péntek 6%—16% 6ra
A sziil8k, hozzatartozok munkaidejéhez igazodd hosszabb nyitva tartdsi id6 is
biztositott.

10.1. Személyi feltételek

Szakmai végzettségek

Kisgyermekneveld: 7 £6 (ebbdl 1 £6 bolcsédevezetd)

Szakacs/bolcsddei dajka: 3 {6

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

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

foglalkoztatjuk. A napi 8 éran feliil, vagy a heti 40 éran feliil elrendelt munkavégzés
rendkiviili munkavégzésnek mindsiil.



A teljes napi munkaid6bol hét orat kell a munkahelyen eltolteni a bolcs6dében
foglalkoztatott kisgyermeknevel6knek. A kisgyermeknevel6k a heti 5 orat
adminisztraciora (lizenO-flizet, torzslap, fejlodési napld irdsa), felkésziilésre,
sziildcsoportos foglalkozasok megtartasara, miihelymunkara, illetve a csoport
életének szervezésével kapcsolatos teenddkre, tehat a munkakori feladataik
ellatasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara kotelesek forditani.

A technikai dolgozok munkaideje heti 40 ¢ra.

. , feladatvégzés heti
munkakor név 1
helye munkaid6
bolcsédevezetd Varga Laszloné bolcsdde 40 ora
Koloszar Szilvia Siin ‘ 35 +5 Ora
n r
Szakal Rita Hnt €Sopo 35 +5 Ora
ki K 15 Hollés Szabina Kati ) 35 +5 6ra
isgyermekneveld atica csopor
&y Paviéczki Bélané p 35 +5 6ra

Kleizer I1diké6 35 +5 ora

Napocska csoport

Kranitz Bettina 35 45 6ra
Abrahdm Mikldsné o 40 6ra
ot e a . p p p munkaido -
bolcsddei dajka Horvathné Molnar Bernadett , . 40 ora
- - - beosztasuk szerint -
Sobri Gyorgyné 30 ora
Abrahdm Mikldsné munkaidd 40 oOra

szakdacsnd

Horvathné Molnar Bernadett beosztasuk szerint | 40 6ra

10.2. Targyi feltételek

A targyi feltételek magas szinten megfelelnek a kovetelményeknek.

A Dbolcséde épiiletrész energia hatékony, a meleg viz ellatasat napkollektorok
biztositjak.

A kisgyermeknevelSk az elvardsoknak megfeleléen alakitottdk ki a csoportszoba
tereit, esztétikusan diszitették a bolcsOde helyiségeit. A kisgyermekeket modern,
izlésesen berendezett kornyezetben gondozzuk. Jatékeszkozeink a bolcsédébe jard
minden korosztdly igényeit kielégiti.

A jatszoudvarunk a bolcsédés gyermekek igényeinek figyelembe vételével kertilt
kialakitdsra. Az udvari jatékeszk6zok bdvitése kiemelt feladat.



10.3. Szakmai feladatok

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

alapjan folyik.
Elvarasok:
> Az egyes gondozasi mtiveletek optimalis megvalositasa.
> Az ellatds minden teriiletén érvényesiiljenek a kisgyermekkor pedagogia
elvarasai.
> A nevelés lehetséges alkalmainak, helyzeteinek optimalis kihaszndlasa.
> Az egyéni fejlédést szolgalo megfigyelések és dokumentdcid megfeleld
hasznalata.
» A nevel6 munkaban szakmai, és etikai értékek érvényesiiljenek.
> A gyermek aktudlis fejlettségi szintje adja a nevel6i beavatkozasok alapjat.
» A hatranyos  helyzeti  gyermekek  esetében  hatranyoknak  és
kovetkezményeiknek enyhitése, kompenzaldsa
> A sziil6kkel egyiittm{ikodésben, 0sszehangoltan végezzék neveldi feladataikat

a kisgyermekneveldk.

10.4. A bolcséde ellendrzési terve

Az ellendrzés célja a gondozasi-nevelési feladatok, a mikodés megvalositasanak
ellendrzése, segitése. A szakmai ellendrzést a bolcsédevezetd végzi.

ellendrzés szempontjai

szeptember | Nyadri takaritadsok elvégzése, épiiletek tisztasaga.

A csoportszobdk, 01t6z6k, mosdok berendezése, felszereltsége.
A helyiségek tisztasdgan tul, az esztétika, praktikum érvényesiilése.
Etkezési kedvezmények megallapitasa.

oktober, Nevelési év inditasanak irasos dokumentacidja.
november | Uj gyermekek fogadasanak elSkészitése, megismerésiik.
Munkafegyelem.
februar Egyéni banasmdd, differencialt fejlesztés modszereinek

alkalmazasa a nevelémunkaban, a gyermekek fejlesztésének
folyamatdban.
Bolcsddei dokumentacio

Februar A kisgyermeknevelOk nevelési elvei, mddszerei a hatékonysag

szempontjabol
A sokoldalt tapasztalatgytijtés, parhuzamos tevékenységek
szervezeése.




Marcius Higiénias szokasok betartasa.
Szabad mozgaslehetdségek biztositasa a csoportszobaban.

Aprilis Dokumentumok pontos, igényes vezetése.
A folyamatossag biztositdsa a bolcsdde csoport életében.

Majus Esélyegyenldség biztositasa a neveld munka soran.
Bolcs6dei dokumentdcio .

Janius Nyari bolcsddei élet zavartalan biztositasa.

Kapuvar, 2019. augusztus 5.

Boros Imréné
intézményvezetd



Legitimacios zaradék

Az o6voda 2019/2020 nevelési év munkatervében foglaltakkal kapcsolatosan
jogszabalyban biztositott altaldnos véleményezési jogaval élve az &voda
kozalkalmazotti tandcsa a dokumentumrol a nevelltestiileti elfogadas el6tt a
jogszabalyban  biztositott hataridé  betartdsaval véleményt alkotott. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg, tartalmaval
egyetért.

Kapuvar, 2019. ...

Kozalkalmazotti Tanacs elndke

Az o6vodaban miikod6 Sziiléi Szervezet a 2019/2020 nevelési év munkatervének
elfogaddsahoz a magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a
gyermekeket és a sziil6ket érintd kérdésekben) a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabadlyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg, tartalmaval
egyetért.

Kapuvar, 2019. ...

Sziloi Szervezet elndke

A 2019/2020 nevelési év munkatervet az intézmény nevelGtestiillete a 2019.
............................ tartott nevelGtestiileti értekezletén ....... %-os tdmogatottsaggal
elfogadta.

Kapuvar, 2019. ...

intézményvezetd



