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"Ahhoz, hogy nagy dolgokat vigyiink végbe, nem csupan cselekedniink kell,
de almodnunk is, és nem csupan tervezniink, de hinniink is."
Anatole France

1. Az intézmény miikddése
1.1. A munkaterv jogszabalyi hattere

A 2016/2017 nevelési év vezet6i munkaterve az el6z6 nevelési év eredményei

alapjan, és az érvényes jogszabalyi rendelkezések, atmutatok figyelembevételével

késziilt:
% 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

% 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
muikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

% 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet 1. sz. melléklet a Sajatos nevelési igényu
gyermekek évodai nevelésének iranyelve

% 363/2012. (XIL17.) 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 elémeneteli rendszerérdl és

X/

S

a kozalkalmazottak jogallasardl szolod 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

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

az intézmény Kéz a kézben pedagdgiai programija;

az intézmény teljesitményértékelés rendjére vonatkozo szabalyozas

az intézmény Szervezeti Mikodési Szabalyzata;

az intézményben mikodd szervezetek miikodési dokumentumai

Vezet6i beszamolok a 2015/2016 nevelési évrdl.

Munkakozosségi beszamoldk a 2015/2016 nevelési évrdl

fenntartdi hatarozatok.

X/
X4

L)

e

AS

X/
X4

L)

e

AS

K/ K/ 7/
L X X X4

A munkatervvel kapcsolatban ellatdsra keriiltek a kiilonb6z6é véleményeztetési
feladatok.

A Kéz a kézben pedagdgiai programunkban meghatarozott cél-feladat gyakorlati
megvalositadsa minden alkalmazott feladata.

A munkaterv a 2016/2017 nevelési év prioritast élvezd, kiemelt feladatait foglalja
magaban.
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A munkaterv a kovetkezéket tartalmazza:
v Az intézmény mikodése
Az 6vodai nevelési év rendje
Az 6voda pedagodgiai feladatai
Az 6voda taniigy-igazgatasi feladatai
Az 6voda feladat ellatasanak terve
A nevelési év feladatok havi titemezése
Karbantartasi felujitasi terve

D N N N N N NN

Ellendrzési terv.
1.2. Az intézmény feladatellatasa

A Kiraly-t6 Ovoda és Bolcséde fenntartéja Kapuvar Vérosi Onkormanyzat, iranyitd
szerve: Kapuvér Varosi Onkormanyzat Képvisels-testiilete.

Intézményiink alapfeladata az 6vodai ellatas.

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

Kozfeladatunk a boélcs6dei ellatas. A bolcséde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszeri gondozasat és nevelését biztositja.

Az 6voda és a bolcsOde is fogad sajatos nevelési igényti gyermekeket.

Egyéb feladatként a Kapuvar varos kozigazgatasi teriiletén mikodd altaldnos iskola,
gimnazium és alapfokd miivészeti iskola (zeneiskola) ingatlanainak miikodtetését és
lizemeltetését végezziik, a kozponti konyha miikodtetési és tizemeltetési feladataiért
feleliink. 2015. julius 1-tdl feladataink kibdviiltek az onkormanyzat tulajdondban 1év6
ingatlanok, és az Onkormanyzat, kizardlagos tulajdonaban 1évé Kapukom Kft.
ingatlanainak karbantartasi feladataival.

Gazdasagi irodank az intézményi feladatok mellett a Nyitott KAPU-VAR Térségi
Szocialis Szolgaltatd Kozpont gazdasagi feladatait, valamint a Rabakozi Miivel6dési

Ko6zpont, Varosi Konyvtar és Muzedlis Kiallitohely gazdalkodasi feladatait is végzi.
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1.3.  Személyi feltételek
Intézményiink dolgozodi létszamunk 2015. szeptember 1. napjatdl 95,5 fOben kertilt
engedélyezésre.

A Kirély-t6 Ovoda és BolcsSde a feladata ellatdséhoz sziikséges személyi feltételekkel
rendelkezik. Az alkalmazottak végzettsége, képesitése a munkakorének megfeleld.

A 31 6 6vond koziil 1 £6 intézményvezetdi, 2 f6 intézményvezetd helyettesi, és 5 6
tagintézményvezetdi feladatokat lat el.

A 2016/2017 nevelési évben 3 f6 6vond nyugdijba vonul, felmentési idejiikre a
helyettesités megolddsa, az 6vondi allashelyek palyazat Gitjan torténd betoltése lesz a
teladat.

Csoportban toltendd kotelez6 oraszamok

Pedagdgusok Heti (:)vodai ,
foglalkozasok szama
Intézményvezetd 8 dra
Intézményvezetd helyettes 22 Ora
Tagdvoda vezetd 50-199 {6 kozotti gyermek 1étszdm 24 6ra
Tagovoda vezetd 50 £6 alatt 26 Ora
Szakszervezeti bizalmi 31,5 6ra
Csoportban dolgozo 6vodapedagogus 32 6ra

Az 6vondk kotott munka idejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai életet
magaba foglald foglalkozdsra kell forditani. A munkaidé fennmarado részét,
legfeljebb heti 4 6rdban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai
feladatokra kell forditani (eseti helyettesités, nevelGtestiileti munka, gyakornok

szakmai segitése)

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

A teljes munkaidds technikai dolgozok munkaideje heti 40 ora.

A tagovodak dolgozdinak munkaidé beosztasat a tagévoda vezetSk készitik el, és az

intézményvezet6 hagyja jova.

Az 6vodara vonatkozd szakmai 1étszam adatai piros szinnel jel6lve a tablazatban.
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Kozponti 6voda | 4 1 1 8 4 1 11,25 0,75 0,5 17,50
Gartai tago. 3 1 5 3 1 10,00
Lakotelepi tago. | 2 1 3 2 1 7,00
Hazhelyi tago. 2 1 3 2 6,00
Gondnoksag 1 5 2 0,5 8,50
Babdt tagd. 1 1 1 1 0,5 3,50
Osli tagd. 1 1 1 0,5 3,50
Veszkény tago. 2 1 2 1,75 0,75 5,50
Bolcséde 3 1 5 2 0,75 8,75
Patzay Iskola 1 3,75 4,75
Gartai Iskola 0,751 0,25 1,00
Széchenyi Isk. 1 2 7 3 1 14,00
METRUM 0,5 0,50
Gimnazium 1 2,5 1 0,5 5,00
15,00 3,00 |1,00(2,00|5,00|23,00|14,75|1,00|5,00(1,00| 5,00 | 1,00 | 5,00 | 1,00 | 4,00 | 9,75 |10,75| 4,00 | 1,00 | 0,75 | 0,50 | 0,50 [ 95,50
57,75 (szakmai létszamkeret) 35,00 (iizemeltetési létszamkeret) 2,75 (rehab létszam)
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1.4. Targyi feltételek

A csoportszobai targyi eszk6zok minden épiiletben megfelelnek a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet mellékletét képez6 kotelezd eszkoz és felszerelési jegyzéknek. A
meglévl targyi feltételek a szakmai munka zavartalan, biztonsagos ellatasdhoz,
gyermekek neveléséhez, a valtozatos jatéktevékenységekhez és mozgasigényiik
kielégitéséhez sokrétii lehetdséget biztositanak.

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

A jatszéudvarok eszkozellatottsaga ovodanként valtozd. Az eszkdzok
folyamatos karbantartdsa, cseréje elengedhetetlen a gyermekek testi épsége, a
korszerli pedagogiai nevelés és a mindségi fejlesztés érdekében. A szabvanyossagi
eldirasok folyamatos figyelemmel kisérése mellett az udvari jatékok feltjitasa,
beszerzése, ésszerli rangsoroldsa és tervezése sziikséges.

A fejlesztések mellett kiemelt hangsulyt fektetiink az energiatakarékossagra,
kornyezettudatossagra, a folyamatos allagmeg0Orzésre és a vagyon védelmére.

Fontos a feltjitasok, fejlesztések terén a koltségvetés ésszerti, koltséghatékony,
céliranyos felhasznalasa

2. Az dvodai nevelési év rendje

A 2016/2017 évodai nevelési év: 2016. szeptember 1-tdl - 2017. augusztus 31.
Szorgalmi id6szak: 2016. szeptember 01. — 2017. majus 31.
Nydari életmdd: 2017. jan.01. — aug.31.

- Az 4j gyermekek fogadasa szeptember 1-t8l folyamatosan torténik, az 6vodaban és
a bolcsddében is.
- A tanulasi ismeretek nytjtasa kotetlen, illetve kotott formaban torténik.

Munkasziineti napok a 2016/2017 nevelési évben:

Munkanap
év Munkasziineti nap atcsoportositasbol adodo
munkanap
2016. oktdber 31. oktdber 15.
marcius 15
017, ép,r‘ilis 16. ]
majus 1.
junius 5.
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21. Az dvoda nyitva tartasa

Az 6voda heti 6t napon at (a hét munkanapjain) a sziil6k igényeinek figyelembe

vételével egész napos nevelés keretében gondoskodik a gyermekekrdl.

Mindaddig, ameddig az o6voddban olyan gyermek tartdzkodik, aki az ovoda
feltigyelete alatt all, az 6voda pedagodgiai értelemben nyitva van, és az dvodaban
ovodapedagogusnak kell jelen lennie. Pedagogiai értelemben az dvoda nyitva tartasa
igazodik azokhoz a feladatokhoz, amelyeket az 6vodanak el kell latnia a koznevelési
torvény rendelkezései alapjan, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

igazgatasrol szolo torvényben meghatarozottak szerint.

Az 6vondk heti valtdsban — a nevelési évre szo0ld6 munkaidé beosztds rendjében
foglaltak szerint — toOltik kotelezé oraszamukat a gyermekcsoportban, illetve a
munkakori leiratban foglaltak figyelembe vételével latjdk el napi felkésziilési
feladataikat.

A technikai dolgozdk valtott miiszakban a nevelési évre sz6lé munkaid6 beosztas

rendjének megfeleléen, munkakdri leiratuk alapjan végzik feladataikat.

El6zetes felmérés alapjan, a sziilok igényeihez igazodva, év elején keriil sor a nyitva
tartdsi id6 meghatdrozdsara. A  gyermekekkel érkezéstél tdvozasukig
6vodapedagogus foglalkozik.

A naponkénti nyitva tartas tervezett id6pontjai:

napi nyitva tartasi ido
Kozponti 6voda 6 90— 16%
Gartai tagovoda 6 00— 16%
Hazhelyi tagovoda 6 90— 16%
Lakételepi tagovoda 6 90— 16%
Baboti tagovoda 6%0—16%
Osli tagovoda 630—16%
Veszkényi tagovoda 615-16
BolcsGde 60— 16%

Az dvoda zarva tartasa
Az elmult évek tapasztalata alapjan az ovodank a karacsony szilveszter kozotti

idészakban zarva tart. Ezt mindig sziiléi igény felmérés el6zi meg, és ennek

fiiggvényében zar be az 6voda.
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Nyari zarva tartas jegyzdi/ fenntartoi engedély alapjan 4 (3) hét Az dvoda nyari zarva
tartasarol a sziiloket februar 15-ig értesitjiik.

A nyari zarva tartast agy szervezziik meg, hogy tigyeletes 6voda mindig mikodik,

igy a nyari dvodai ellatas is folyamatos.

Nyari leallas tervezett idépontja 2017. évben:

Int. egység Zarva tartas Nyitas Ugyelet

Hazhelyi tagévod

Kozponti 6voda julius 24 — augusztus 18 augusztus 21. azhelyl ,agovo @
Gartai tagévoda
Hazhelyi tagovod

Lakételepi tagovoda julius 24 — augusztus 18 augusztus 21. azheyt figOVO a
Gartai tagovoda
Lakotelepi tagovod

Gartai tagovoda jtnius 26 — julius 22. jtilius 24. aroteiepl fagovoca
Kozponti 6voda
Lakotelepi taed

Hazhelyi tagévoda junius 26 —julius 22. julius 24. é,l,kOte ePl, tagévoda
Ko6zponti 6voda

Bolcs6de julius 24. — augusztus 04. augusztus 07. i

Babéti tagdvoda julius 31. — augusztus 18 augusztus 21.

Osli tagdvoda julius 24 — augusztus 18 augusztus 21. igény szerint

Veszkényi tagdvoda julius 24 — augusztus 18 augusztus 21.

2.2. Nevelés nélkiili munkanapok

Tervezett nevelés nélkiili munkanapok szdma 2 nap

> 2017. marcius 03.

Téma: Felkésziilés a tanfeliigyeleti ellendrzésre

Résztvevok: 6vondk, pedagogiai asszisztensek, dajkak

> 2017. janius 02.

Téma: A nevelési év eredményei, az elkovetkezendd nevelési év tervezése

Pedagdgus nap.

Résztvevk: 6vondk, neveldmunkat segité munkatarsak
A nevelés nélkiili munkanapok idépontjardl a sziilket a jogszabalyban el6irt modon
tajékoztatjuk. Az 6voda a nevelés nélkiili munkanapokon sziiléi igény esetén
feliigyeletet biztosit. A tervezett idépontok esetleges valtozasarol a fenntartot
értesiteni sziikséges.

2.3. Nevelési és alkalmazotti értekezletek terve

o Evnyit6 nevelési értekezlet 2016. aug. 30.

Téma:

A 2015/2016 nevelési év beszamoldjanak elfogadasa

A 2016/2017 nevelési év munkatervének elfogadasa, aktualis feladatok.
Az Intézményi onértékelés Eves tervének elfogadésa.
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A szakért6i vélemény kérelmének eljarasrendje, dokumentumai.
Résztvevik: 6vondk

e Alkalmazotti értekezlet 2016. augusztus
Ttz- és balesetvédelmi oktatas
Résztvevok: intézményi alkalmazottak

e Higiéniai oktatas 2016. augusztus
A {6z6- és talalokonyhak HACCP szabalyzasa.
résztvevOk: konyhai dolgozok, dajkak, pedagdgiai asszisztensek

e Nevelési értekezlet: 2017. marcius 03.
Nevelés nélkiili munkanap keretében az ott jelzettek szerint

o Evzaré nevelési értekezlet: 2017. junius 02.
Téma: A nevelési év eredményei, az elkovetkezendd nevelési év tervezése
Pedagdgus nap.

Résztvevdk: 6vondk, nevelomunkat segité munkatdrsak
A nevelés nélkiili munkanapok és az intézményi szint(i nevelési értekezletek felelGse
az intézményvezeto.
A tagovodai szinti értekezletek terve a tagovoda vezetdi munkatervek alapjan,
felel6sok a tagdvoda vezetdk.

2.4. Vezetdi értekezletek terve

Minden honap elsd szerddja

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

2.5. Sziiléi értekezletek terve, fogadodrak terve

1. Evnyito sziil6i értekezlet

Téma: Az 6voda Hazi rendjének, Pedagogiai Programjanak bemutatasa, tajékoztatas
az intézményi onértékelésrdl, az ovoda hagyomdnyainak ismertetése, a dolgozok
bemutatdsa. Felelds: tagdvoda vezetdk

2. Sziil6i értekezlet

Téma: A 2016/2017 nevelési év elsé félévének beszamoldja, aktualis feladatok.
Felel6s: tagovoda vezetd, csoportvezetd 6vondk

Ezen kiviil a tagovodavezetOk sajat hataskoriikben dontenek sziiléi értekezlet
Osszehivasarol, errdl az intézményvezetd tajékoztatasa kotelességiik.
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Sziildi értekezletek, fogaddorak tervezett idépontjai:

Sziil6i értekezletek Fogadoodrak

idépontja idépontja

.. g 2016.09.12.
Koézponti é6voda 2017.01.16. 2017.04.18-19-20.
. . 2016.09.12.
Gartai tagovoda 2017.01.16. 2017.04.18-19-20
. S 2016.09.12.
Hazhelyi tagévoda 2017.01.16. -
. . . 2016.09.12.
Lakételepi tagovoda 2017.01.16. 2017.04.18-19-20.
2016. 09.12.
2017.01. 16.
2016.09.12.
2017.01.16.
2016. 09.12.

2017.01.16.

Babéti tagdvoda

Osli tagovoda

Veszkényi tagdvoda

A jelzett fogaddorakon kiviil, elézetes egyeztetés alapjan tart fogadoddrat az
intézményvezetd, a tagovoda vezetd és az dvondk.

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

2.6. Sziil6i Szervezet értekezletei

A Sziil6i Szervezet félévente iilésezik. Tagjainak szama 7 f6. A Sziiléi Szervezet akkor
hatdrozatképes, ha a tagok 50% +1 fO jelen van. Az intézményvezetd ezen
idépontokban koteles tajékoztatdst adni az intézményben folyé neveldmunkarodl, a
gyermekeket érint6 kérdésekrol.

2.7.  Nyilt napok terve

Nyilt napot azokban a csoportjainkban szerveziink, ahol nagycsoportos kort é6vodas
gyermekek vannak. Ennek legfbb célja, hogy a sziil6k megfelel6 informaciéhoz
jussanak az ovodai mindennapokrol, és gyermekiik fejlettségi szintjérdl, ezzel is
alatdmasztva gyermekiik iskolai alkalmassdgdnak megitélését. A nyilt naprol a
sziilok, vezetdk visszajelzése kérdbiv formajaban torténik.
Elvéarasok az évondkkel szemben:

v A nyilt napok megszervezésében a komplexitdsra, a jatékossagra, a

folyamatossag fenntartasara kell torekedni.
v' A differencialds, az egyéni banasmod a nyilt napokon is érvényesiiljon.

v" Soha ne legyen betanitott, elprébalt a nyilt napi tevékenykedtetés!
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v' A nyilt napon —csoportszervezési formatol fliggetlentil- minden gyermek
vegyen részt.

v Az 6voné altal lényegesnek itélt informacidk a sziilbk szdmara
hangstlyosabban jelenjenek meg.

v’ Az 6vondéi kommunikacié sordn a helyzetnek megfelelé hangerd, a fogalom-,
szOhasznalat fontos! A nem verbalis jeleket tudatosan kell haszndlni!

v

A szervezési feladatokat atgondoltan, minden szempontot figyelembe véve

kell megoldani!
A nyilt napok tervezett idSpontjai:
Nyilt napok idépontja
Ko6zponti évoda 2017.03.21 Kiralyka csoport
2017.03.28. Kécsag csoport
Gartai tagovoda 2017.03.08. Réti csikhal csoport
Hazhelyi tagévoda 2017.03.23. Békaliliom csoport
2017.03.30. Hajnalpirlepke csoport
Lakotelepi tagévoda 2017.03.22. Fiizike csoport
Baboti tagévoda 2017.03.20. Kirélyfa csoport
Osli tagovoda 2017.03.27. Margaréta csoport
Veszkényi tagovoda 2017.03.29. Bébic csoport

3.

Az ovoda feladatai

A Kéz a kézben pedagogiai programban meghatdrozott cél- és feladatrendszer
megvalositdsa az 6voda minden dolgozojanak elsddleges feladata. Azonos értékrend
szerint végezziitk nevel6 munkdnkat, tiszteletben tartva a tagovodak szakmai
szabadsagat, helyi sajatossagait. Tovabbra is kovetjiikk azt a gyakorlatot, hogy a
tagévodak megismerjék egymds eredményeit. A tapasztalatcseréket, a szakmai
megbeszéléseket, az elért eredmények kozos értékelését, a bels6 hospitalasokat
hatékony modszerként alkalmazzuk.

3.1.

Neveléssel osszefiiggo feladatok

Visszatéro feladatok:

>

VVVYVVYVYYVY

neveléskozpontusag, gyermekkozpontisag megdrzése,
differencialt fejlesztés,

tehetséggondozas formainak, lehetéségének bovitése

a jaték kiemelt szerepe,

az dvoda egészségnevelési programjanak megvalositdsa

a mindennapos mozgas feltételeinek biztositdsa

a tevékenységekre épiil6 nevelés - tanulds megvalosulasa,

a gyermekek egyéni és csoportos fejlettségének mérése, értékelése,

11
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> A gyerekek Osszetételébdl addddan a hatrdnyos helyzetli gyerekek
differencialt fejlesztésének megvalositasa, az esélyegyenldség biztositasa.

» az ovoda-iskola atmenet zokkenOmentes biztositasa,

» lnnepeink, egyéb rendezvényeink.

A 2016/2017 nevelési évben a kovetkezd teriiletek kapnak prioritast:

e A folyamatossag atgondolt biztositdsa az 0vodai csoport életében.
Elvarasok:
> A napirend a helyi sajatossagokat és adottsagokat figyelembe véve
biztositsa a folyamatossagot.
> A csoportban kialakitott szokasrend életkorhoz igazodd, ésszerii
legyen.
> A csoportszobak kialakitdsa tegye lehetévé a parhuzamos
tevékenykedést.
> A folyamatossag jellemezze az étkeztetés iddszakat is.
» A varakozasi id6k minimalizdlodjanak.
> A differencidlt bandsmod elve az étkezések, pihenés sordn is
érvényesiiljenek.
> A gyermekcsoportban dolgozo felndttek kozotti feladatmegosztas,
egylittm(ikodés soran a folyamatossag szempontjat vegyék figyelembe.
e A gyermekek egyéni testi adottsigainak pontosabb megismerése és
kondicionalis képességei fejlesztése egyénre szabottan.
> Szabad mozgaslehetdségek biztositdsa a mozgasigény kielégitésére
tornaszerek segitségével
> Differencidlt, egyéni banasmod kiemelt érvényesitése a gyermekek
mozgasfejlesztése teriiletén is.
> Iraskoordinacié megfelels elGkészitése.
e Megfelel6 tanuldsi kornyezet biztositdsa minden korosztalynak.
e Parhuzamosan  végezheté  differencidlt tevékenységek  szervezése,
tevékenységekben megvaldsuld tanulas. (PP 33-38 oldal)
e Tankoteles koruak differencidlt fejlesztése egyéni fejlesztési terv alapjan.
A tovabbi egy nevelési évig 6voddba maradd gyermekek szdmara az évodéaba
maradas indoklasa alapjan fejlesztési terv készitése minden 6voné munkakori
kotelessége.
e Hatranyos helyzeti gyermekek hatranycsokkentése, szocidlis halo
miikodtetése a gyermekvédelmi felelds iranyitasaval. (PP 83-87. oldal)
Az esélyegyenlOséggel kapcsolatos pedagdgiai feladatok, tevékenységek:

> EsélyegyenlOség elGsegitése.

A szolgalatokhoz torténd egyenld hozzaférés biztositasa.
Mindségi neveléshez vezetd feltételek, modszerek kialakitasa.
SNI és HH, ill. HHH gyermekek esélyegyenldségének
biztositdsa.

Y YV V
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» A diszkriminacié minden fajtajanak megel6zése.

> Integracio tdmogatasa, egyiittmikodésre nevelés.

> A tehetséges gyerekek fejlesztésének biztositasa.
Tehetséggondozas gyakorlati kidolgozasa. (PP 82-83. oldal)
Ko6zosségfejlesztés
A tarsas kapcsolatok alakuldsanak legfGbb eszkoze a jaték, ezt kovetik a kozos
tevékenységek, a kiilonb6zd szervezeti keretekben megvaldsulo tanuldsi
formak.
Intézményen beliili kommunikacio
A pedagdgus kommunikacidja (szohasznalat, hangnem, stilus) példaértéki
kell, hogy legyen minden helyzetben!
Intézményiink megitélésében nagy jelentdsége van abban, hogy a
munkatdrsak miként kommunikdlnak egymadssal, a gyermekekkel. a
sziilékkel, a kiils6 partnerekkel, illetve azok jelenlétében egymassal, a
gyermekekkel. Még ennél is hangsulyosabb a kommunikacid mindsége,
amikor intézménykozi, esetleg szakmai halozatokon keresztiil tessziik ezt.
Célunk, hogy az IKT alkalmazdsa nagyobb teret nyerjen a neveldmunkdankban,
fontos a fejlesztd eszkozok rendszeres haszndlata, a digitalis technika
alkalmazasa. @ Az  ehhez  sziikséges  feltételek  megteremtésére,
eszkozellatottsdgra nagy figyelmet forditunk.
Az alkalmazotti és nevelQtestiileti értekezletek alkalmaval informatikai
eszkozoket alkalmazunk (projektor, vetitd vaszon laptop). Tdmogatjuk a
sziildi értekezleteken is az IKT eszkozhasznalatot.

o Bolcséde — Ovoda dtmenet segitése

o bolcsddések meglatogatasa csoportjukban

o koz06s tinnepek, rendezvények a Kozponti 6vodaval
o szakmai talalkozasok szervezése a gondozdéndkkel
o egymads szakmai dokumentumainak a megismerése

o Ovoda - Iskola dtmenet segitése

o A tanitokat meghivjuk, vegyenek részt az 6vodai nyilt napokon
és az azt kovetd megbeszélésen.

o Az 6vondk Gsszel latogathassdk meg a volt nagycsoportosaikat
az els6 osztalyos bemutatd érakon.

o Differencialt, elért fejlettségi szinthez igazodo 6véndi fejlesztd
munka.

o Sziilék  folyamatos  tdjékoztatdsa  dvodas  gyermekiik

fejlettségérdl, neveltségi szintjérdl.

o A Dbeiskolazasi mutato javitasa (kiilsé segitség kérése, atgondolt
egyéni fejlesztés).

Nehézséget okoz, hogy bar az évondk mar a kozépsds koru gyermekek
esetében is jelzik a specidlis fejlesztés igényét (logopédus, fejlesztd
pedagdgus), de erre a feladatra nincs a segitd szakembereknek kapacitas.

13



Kiraly-t6 Ovoda és BolcsGde 2016/2017 OM azonosit6:030269
Munkaterv

3.2. Hagyomanyos dvodai iinnepek tervezett rendje

Unnepi alkalmakrdl kiilonb6zé keretek kozott emlékeziink meg az évodainkban. A
megemlékezés torténhet tervezett tevékenység soran alkalmi anyag feldolgozasaval,
belsd és nyilvanos tinnepélyen.

Egy-egy tinnep zenei és irodalmi anyaganak kivalasztasanal az legyen a 6 szempont,
hogy valtozatos, a gyermekek életkori sajatossagaihoz ill6 igényes dalok és jatékok
keriiljenek bemutatasra.

idépont rendezvény felelds
oktober Kiraly-t6 napok A programok
Mikulas tag?vodal szinten
december Kara keriilnek
aracsony megvalositasra, a
februar Farsangi bal felel8sok
marcius Marec. 15. tinnepély megnevezésére a
aprilis Husvét tagovoda vezeto
- - munkatervében kertil
majus Anyak napja sor.

3.3.  2016/2017 nevelési évben miikod6 szakmai munkako6zosségek

Belsd értékelési csoport

Vezetd: Vargané Bona Erika

Tagok: Bellovitsné Bocskei Gyongyi, Henye Ildiko, Varga Attilané, Vighné
Paszli Katalin

Feladat: Intézményi onértékelés éves terve alapjan.

Mérési munkakozosség
Vezetd: Dr. Hofferné Varga Margit
Tagok: Abonyi Laszloné, Horvathné Varga Erzsébet, Kapui Imréné, Horvath T.
Csilla, Nyes6 Szilvia, Vargadné Varga Erzsébet
Feladat:
e Difer-mérések elvégzése, dokumentalasa, 6sszegzése, értékelése az eljardsrend
alapjan.
e Az egyéni fejlesztések segitése.

»Tehetséggondozas formai, lehetdségei” munkakozosség
Vezetd: Kapui Imréné
Tagok: Budainé Fodor Katalin

Ivankovicsné Téth Gyorgyi

Novitsné Kovacs Katalin

Varga Andrasné
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Feladat:
o Tehetség fogalmanak értelmezése az 6vodaban
e A tehetséges gyermek felismerése, fejlesztése.
o A tehetséges gyermekek fejlesztésének lehetdségei 6vodankban. (intézményi
er6forrdsok, lehetdségek, tevékenységi formak)
o A sziil6kkel val6 kapcsolattartas, segités, 6tletek adasa az otthoni neveléshez.

3.4. Gyermekvédelmi feladatok
Célunk:
o a prevencio,
a gyermekek hatranyos helyzetének csokkentése,
a veszélyeztetettség kialakuldsdnak megel6zése,
sziikség szerint segitségnyujtds, valamint
egyuttmiikodés a kiilonboz6 intézményekkel és szakemberekkel.

O O O O

Gyermek- és ifjusagvédelmi munka tovabbi erdsitése.
o A gyermekvédelmi felelds és az 6vondk egytittmiikodésének erdsitése
o Egylittmikodés, segitségnytjtas az érintett csaladoknak
o A hatranyos helyzet(i gyermekek fejlédésének nyomon kovetése

3.5. A mindségelvii értékelés és fejlesztés megvaldsitasa
3.5.1. Pedagdgus mindsitések

Feladatok:
% nevelGtestiilet tajékoztatdsa a mindsitésre torténd jelentkezés feltételeirdl
*» a mindsitésre torténd jelentkeztetés
% pedagogus portfolio készitésének tamogatasa
% a mindsités soran intézményi delegalt részvétele.
2016. évi mindsitések

Gyakornoki mindsités 2016. november 11. Csap¢ Judit 6vodapedagogus
2017. évi mindésitésre jelentkezettek:

Ideiglenes Ped.II. Boros Imréné intézményvezetd

Ideiglenes Ped.II Szakaly Sandorné évodapedagodgus

3.5.2. Intézményi 6nértékelés miikodtetése

Az Intézményi Onértékelési Program alapjén elkészitett Eves tervben meghatarozott
teladatok elvégzése.
Felel6s: BECS
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3.5.3. Felkésziilés a tanfeliigyeleti ellenérzésre

Valtozasok

> a tanfeliigyeleti ellen6rzések adminisztracidja nagyon jelentés meértékben
csokkent

> a tanfeliigyeleti ellendrzést megel6z0en nincs szitkség a sziiléi kérddives
felmérések i eljdrdsdra, a pedagogus munkatdrsak véleményezését is
minimalizaltak

> harom éven beliil nem keriil sor azoknak a tanfeliigyeleti ellendrzésére, akik
mindsitési eljarasban vettek részt

> az intézményi Onértékelés gyakorisaga a jogszabdlyban meghatdrozott két
évrdl 6t évre valtozott

> a pedagogus oOnértékelés ¢és a tanfeliigyeleti ellendrzés keretében
interjukészités soran, csak azokat a kérdéseket kell foltenni, amelyekre az
értékelés kialakitasahoz sziikség van

Az intézményvezetd ellenOrzésére leghamarabb az intézményvezetdi megbizas
masodik, legkésébb negyedik évében keriilhet sor abban az esetben, ha az Nkt. 69. §
(4) bekezdése altal eldirt kérddives felmérést mar legaldbb egyszer lefolytattak.
Amennyiben az intézményvezetd megbizasanak negyedik évét megel6zden az
intézményben még nem keriilt sor az Otévenkénti intézményellendrzésre, az
intézményvezet6i megbizds negyedik évében, intézményellendrzés keretében kell
lefolytatni az intézményvezetd ellenérzését.

3.6. Taniigyigazgatas feladatok

Az ovoda els6foku taniigy-igazgatdsi hatosdga az oOvodavezetd, gyakorolja
mindazokat a taniigy-igazgatasi jogokat, amelyeket a jogszabalyok eldirnak.
Az intézményvezetd altalanos taniigy-igazgatasi feladatai

o Felvételi-mulasztdsi naplok, csoportnapldk, csoport dokumentécié biztositdsa
ellendrzése
Az 6voda nyitva tartasanak feliilvizsgalata a nevelési év elején
Helyettesitések ellendrzése
Ftkezési kedvezmények megallapitasahoz —sziikséges —dokumentécio
ellendrzése

o

Eldjegyzési naplo vezetése
Statisztika készitése

KIR jelentések

Ovodai szakvélemények elkészitése
Gyerekfelvétel

Beiskoldzas

o 0O O O O O
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SzMSz, Kéz a kézben pedagogiai Program, Hazirend jogszabalyi
megfelel6sége

Gyermekek tdvozasa az 6vodabol

Rendszeres 6vodaba jaras ellendrzése

Szakértdi vizsgalat kérése (Nevelési Tandcsadd)

Ertekezletek, nevelés nélkiili napok el6készitése, megtartésa

Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok

A munkavallalok torvény szerinti besorolasa.

Szabadsagok megallapitasa, szabadsagolas tervezése.

Munkakori leirasok kiadasa, feliilvizsgalata.

Munkarend megallapitasa.

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

Egészséges, biztonsagos munkafeltételek biztositasa.

Egyéni védbeszkoz juttatasa.

Gazdalkodasi feladatok

A gazdalkodasi és az tigyviteli feladatok torvényes elvégzését szabalyzd belsd
dokumentdcio 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 haszndlhatdosaganak ellendrzése, sziikség esetén
selejtezése.

Az ingyenes oOvodai étkeztetés megszervezése, biztositdsa a torvényi
szabalyozasnak megfelelGen

Az étkezési dijak befizetésének iitemezése. A kedvezmények igénybevételének
feltétele, hogy a sziiléi nyilatkozatot alatdmasztd, igazolé dokumentumok
megléte.

Folyamatos konzultacio, egyiittmi(ikodés a gazdasagi vezetdvel
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A 2016/2017 nevelési év feladatainak havi lebontasa

feladat

felelds

szeptember

e 2016/2017 nevelési év munkatervének elkészitése
e Tanévnyito értekezlet (2016. aug. 30.)

e K6zponti bérrendezés-atsorolasok elkészitése.

e Pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.

e KIR jelentése (iskolaba mend gyermekek,
tankoteles kora 6vodasok, SNI gyermekek)

e Nem lakdkorzetbdl érkezd dvodasok jelentése a
lakdkorzet jegyzdje felé.

o Az éves onértékelési terv elkészitése —

intézményvezetd

BECS

e Tagovoda szintli sziil6i értekezletek megtartasa:
e Tagovodai alkalmazotti értekezletek titemezése.
e T{iz-, munka- és balesetvédelmi oktatas.

tagdvoda vezetdk

e Kéz a kézben pedagogiai program ismertetése a
sziilokkel.

e Hazirend ismertetése a sziilokkel.

e Gyermek baleset-biztositds megkdotése.

e Csoport dokumentacié megnyitdsa,

e Szolgaltatasok egyeztetése.

¢ Sziil6i nyilatkozatok beszerzése a honlapon valé
fényképek megjelenéséhez

csoportvezeté 6vondk

o Etkezési timogatasok Osszegzése,

o Etkezéssel kapcsolatos informacidk pontositasa,
egyeztetés az iskola konyhajaval.

e Személyi dokumentacidk ellenérzése.

e Dolgozdk szlirOvizsgalatdnak megszervezése

gazd. vezetd

e Munkakozosségek inditdsa, munkatervek

munkak6zdsség
vezetOk

intézményvezetd

oktober

e Névado 6vodankénti iinneplése.

tagovoda vezetdk

e Gyermekvédelmi feladatok egyeztetése,
koordinalasa.

Kissné L. M.

e Gyermekek képességeinek felmérése,
felmérdlapok kitoltése.

csoportvezetd Ovond

e Gyermekek létszamanak egyeztetése. Statisztika
leaddsa.

int.vez.h.

intézményvezetd

e Ovodai honlap aktualizalasa

tagdvoda vezetdk
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feladat felelds
e Torvényi valtozasok tiikrében a
4 4 /4 . /4 , . §O
g modos1.tasfolf nyomon kovetése. tagévoda vezeték S
B e Adventi vasar. N
IS
E =
. 7 /4 \:
g e Difer-mérés. oo §
2 meresi csoport N
a E
e Adventi el6késziiletek. . =
int. vez. helyettesek
e Szakértéi vizsgalatok kérelmezése. az
iskolaérettségi vizsgalatokhoz. tag6voda vezetsk
B
5 o Sziildi igények felmérése a téli ledllashoz. csoportvezets N
D /4 /4 )44 D
= ovondk >
§ e Unnepeink megtartasa. IS
. /4 /4 /4 )44 N
o e Dec31-i gyermek létszamok, belépo p
. < . . =
gyermekek névsora. Allami tdmogatas. . ., =
tagdvoda vezetdk
e Eves szabadsag nyilvantartdsanak zdrasa.
int. vez. h.
o Tovabbképzési terv elkészitése
¢ Eves szabadsag terv elkészitése. , .
tagovoda vezetdk
o Koltségvetés elGkészitése. o
gazd. vez. S
3 e Difer-mérés >
: Ve ~Q
b= tagovoda vez. g
o 4 /4 Ji4 4 4 4 \N
e Rovartalanitas el6készitése. =
e Difer mérés mérési csoport
o Sziil6i értekezletek megtartasa. PR
csoportvezetd Ovonok
e Nyari zaras idejének kihirdetése. “
csoportvezetd °
H . /4 Ji4 4 4 4 4 r 44 g
'S e Farsangi bal el6készitése 6vondk g
g S
) =
) z , . . . S
= e Ovodai karbantartasok szambavétele X
—-~
gazd.vez. 2
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feladat felelos
e Difer-mérés eredményeinek intézményi .
o [ mérési csoport
szintu osszesitese.
, T "y Vargané Bona Erika
e Nyilt napok el6készitése, lebonyolitasa &
" eTézike tira megszervezése Dr. Hofferné V.M.
=1
§3)
R eOvi olimpia int. vez. helyettesek
g tagovoda vezetSk
e A nagycsoportosok fogadd 6rajan évodai | tagdvoda vezetdk
szakvélemények kiosztasa. nagycsoportos
ovondk
e MAV-utazasi bonok megigénylése.
e Intézményi nevelés értekezlet intézményvezetd
e Ovi-hivogato
o Ovodai beiratés.
e Tagovodak bejarasa, karbantartoi intézményvezeto
munkadk Osszegzése. kS
N
R e Az ujonnan beiratott gyermekek elosztasa , . S
= o ], , &Y " | tagovoda vezetbk >
o~ iranyitasa. 8
= S
N N
X2
e Tagdvodai Sziil6i Szervezet megbeszélése. . . S
tagbvoda vezetOk
e Csaladi délutdnok el6készitése.
e Anyak napja i
" e Bucsu az 6vodatol” N
.o .o .o 4 /4 /4 )44 D
2 e Piinkosd tinnepe tagovodankent csoportvezeto >
\g e (Csalddi napok elOkészitése, lebonyolitdsa. | 6véndk IS
/4 . . 14 /4 /4 7 4 N
e Nyari munkaido beosztas elkészitése =
e Ovodai felvétel kiértesitése =
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feladat felelds
e Csoportnaplokban éves értékelések csoportvezetd
elkészitése. ovondk

Tagovodai, munkak6zosségi beszamolok

tagdvoda vezetdk

elkészitése. munkakozdsség
P Qo
vezetdk =
N
2 e 5ziil6i értekezlet tartasa a leendd int. vezetd, tagovoda ?;;
i= kiscsoportosok sziileinek vezetdk, leendd S
2 kiscsoportos 6vondk §
e 2016/2017 nevelési év szakmai =
dokumentdcidjanak el6készitése. int. vez.h.
e Nevelés nélkiili munkanap o, .
Intezmenyvezeto
e Csoport elosztasok véglegesitése. , .
P &8 tagovoda vezetOk
o Fert6tlenitd nagytakaritas lebonyolitasa. g
2 S
2 - , : ’ =
% e Karbantartdsi munkak. tagovoda vezetdk S
— §
e Munkaid6 beosztasok elkészitése. =
e Tanévnyitd intézményi nevelési értekezlet.
e 2016/2017 nevelési év szakmai
dokumentdcidjanak atadasa. ‘o
) g , . SV, ” kS
= e Intézményi beszamolo, munkaterv | intézményvezetd N
)
N elfogadésa %
B | ¢ SzMSz, Szabélyzatok aktualizdldsa. 2
= Munkakori leirdsok rogzitése. B
-8

Felvételi, mulasztasi naplok zarasa.

csoportvezetd 6vondk

21




Kiraly-t6 Ovoda és BolcsGde 2016/2017 OM azonosit6:030269
Munkaterv
5.  Feladatellatasi terv
5.1. Varhaté csoport 1étszam alakulasa 2016.10.01.
dolgozdk
korcsoport —— - létszam
P ovondk dajka
KOZPONTI OVODA 101
Eger kozépso- Kapui Imréné
: s fanlond o [Comenesia| 27
csoport kiscsoport & Andrea
Kiralyka t I};Ior\/,abt}lne Varga ”
nagycsopor rzsébe (o i
csoport Varga Jézsefné Galné Szalai Rita
Kocsa nagy-kozépsé | Horvathné Filipanics
& 8y P Locsmandi Erzsébet G 'zp'n ; 25
csoport csoport Nyes6 Szilvia €zane
. . Iva icsné Téth
Fiilemiile . vaflkoxfmsne ot Pécsiné Varga
kiscsoport Gyorgyi . 27
csoport Zombik Gézané
GARTAI TAGOVODA 70
Fiiziné Horvath
Réti csikhal ¢ |Zsuzsanna Nagyné Németh 23
csoport hagycsopor Vargané Varga Nikoletta
Erzsébet
Feher kozépso Abonyi Laszl M
1, 0zepso- i Laszléné
tiindérrozsa . P onyt maszione agyar 25
leCSOpOI‘t Somogyi Istvanné Sandorné
csoport
Mocsari Varea Andrdend Kisend Budai
. . arga Andrasné issné Budai
nefele]cs leCSOpOI‘t Vighné Paszli Katalin | Cecilia 22
csoport
HAZHELYI TAGOVODA 38
. , Horvath T. Csilla
Hajnalpirlepke .
ynaipiricp osztatlan Novitsné Kovacs Odor Julianna 18
csoport Katalin
Bellovitsné Bocskei
Békaliliom Gyongyi Nagyné Csoka
csoport osztatlan Dr. Hofferné Varga Anna 20
Margit
LAKOTELEPI TAGOVODA 39
Golyahir (o x
Y kis-kozépsd . Csonka Antalné 17
csoport Varga Istvanne
Fiizike csoport Y p Marianna Rézsa Mihalyné 22
csoport Henye Il1diko
KAPUVAR 248
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BABOTI TAGOVODA 25

Kiralyfa Maétics Zoltanné - .

csoport osztatlan Szakaly Sandorng Fiicsok Zsoltné 25

OSLI TAGOVODA 15

Margaréta Horvéth Ilona Magyarné

csoport osztatlan Horvath Laszloné Somogyi Andrea 15

VESZKENYI TAGOVODA 31
s Peszlenné Menyhart , .,

Bébic csoport | nagycsoport Zsuzsanna Rosk6 Andréasné 15
< ez c e s g Csapo Judit Némethné Szalai

Pipitér csoport |kis-kozépsd Varga Attiléné Erzsébet 16

KOZSEGI 71

INTEZMENYI 319

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

5.2. Tovabbképzések, szakmai konferenciak terve

A tovabbképzések finanszirozasanak nincs meg az anyagi fedezete, igy ebben az évben
csak a palyazati forrasokkal, az ingyenes felajanlott lehetéségekkel élhetiink, illetve
folytatjuk a belsé tovabbképzési gyakorlatot:
- Egymastol valo tanulas bels6é hospitalasokkal, melyek kapcsolodnak a vezetdi
ellendrzésekhez.
- Munkakozosségi foglalkozasok.

Szakmai orszagos konferencidn anyagi lehetdségeinkhez mérten toreksziink részt
venni.

Fontos, hogy a tovabbképzéseken, konferencidkon megszerzett ismeretek,
informdciok mindenkihez eljussanak, ezért értekezleteken erre mindig lehetdséget
biztositunk.

23



Kiraly-t6 Ovoda és BolcsGde 2016/2017 OM azonosit6:030269
Munkaterv
5.3. Felel6sok rendszere
Ssz. | Ellatando6 feladat Megbizott neve Telephely Beszdamolds
ideje
1. Dr. Hofferné Varga | Hazhelyi tagévoda
int. vez. helyettes | Margit
2. Vargané Bona Erika | Kozponti évoda
3. Horvéath Ilona Osli tagovoda
4. Matics Zoltanné Babdti tagovoda
5. Bodorné Cserpes Lakotelepi 2017. 06. 30.
, . Katalin tagovoda
tagovoda vezetd — —
6. Varga Attilané Veszkényi
tagovoda
7. Vighné Paszli Gartai tagovoda
Katalin
8. gyer,r,nekvedehm Klss?e Lukacsi Lak/otelep1 2017.06.30.
felelGs Marianna tagovoda
9. | BECS vezetd Vargané Bona Erika | Kozponti évoda
10.| Mérési Dr. Hofferné Varga | Hazhelyi tagovoda | 2017.03.31.
munkak6z0sség Margit 2017.06.30.
11.| munkakozosségek | Kapui Imréné Kozponti 6voda 2017.06.30.
12.| Honlap ovodatitkar Kozponti 6voda folyamatos
aktualizaldsa
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6. Karbantartasi, felajitasi terv

A karbantartasi, felujitasi terv megvalositasat az intézmény pénziigyi koriilményei
meghatarozzak. A takarékos gazdalkodds mellett toreksziink tovabbra is a mindségi
ovodai ellatas biztositasara.

2016/2017 évi tervezett targyi fejlesztések tagovodanként

fejlesztések

Kozponti 6voda mipadlo csere (2 csoportszoba)
helyiségek meszelése

jatékok, szakmai anyagok beszerzése
étkezési eszkozok potlasa

tetd javitasa

Gartai tagovoda mupadlo csere (2 csoportszoba)
jatékok, szakmai anyagok beszerzése
étkezési eszk0zok potlasa

Hazhelyi tagévoda helyiségek meszelése

udvari jatékok beszerzése

jatékok, szakmai anyagok beszerzése
étkezési eszk0zok potlasa

Lakotelepi tagovoda udvari jatékok beszerzése
jatékok, szakmai anyagok beszerzése
étkezési eszkozok potlasa

Baboti tagovoda jatékok, szakmai anyagok beszerzése
internetes kapcsolat kiépitése

Osli tagovoda jatékok, szakmai anyagok beszerzése
éptilet villamos halézatanak feludjitasa
internetes kapcsolat kiépitése

Veszkényi tagovoda jatékok, szakmai anyagok beszerzése
bejarati 1épcsd feltjitasa
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7. Bolcsode

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

A bolcsédei és ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol
onalloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eldirasok
alapjan latjak el.

Engedélyezett fér6hely szama: 38 {6

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

A Bolcs6de nyitva tartasa: hétfé — péntek 6% - 16% éra
A sziil6k, hozzatartozok munkaidejéhez igazodd hosszabb nyitva tartdsi idd is
biztositott.

Szakmai végzettségek

Kisgyermekneveld: 6 6

Szakdcs-segité munkatars: 316

2017. januar 1-t6] bolesddei ellatasi formdk tekintetében is meghatarozasra kertilnek
a szakmai létszAmminimum normadk, melynek alapjan a bolcs6de vezetGje
fiiggetlenitett vezetoként latja el feladatait, igy 1 f6 kisgyermekneveld palyaztatasa
sziikségessé valik. Uj munkakorként pedig a bolcsddei dajka keriil bevezetésre.
Gazdasagi, élelmezésvezetdi feladatokat az intézmény gazdasagi iroddjanak
munkatarsai latjak el.

A Dboleséde dolgozdi a gyerekeknek biztonsagos, inger gazdag kornyezetet
kivannak teremteni. A gyermekek személyiségének tiszteletben tartdsdval, a
csaladokkal egyiittmtkodve gondozzak-nevelik 6ket, biztositva az egészséges testi,
lelki, érzelmi fejlédéstiket.

Fontos egymds munkdjanak (6voda, boleséde), torekvéseinek megismerése,
elfogadasa.
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Targyi feltételek

A targyi feltételek a 2014. évben megvaldsult feltjitasnak koszonhetGen magas
szinten megfelelnek a kovetelményeknek.

A Dbolcs6de épiiletrész energia hatékony, az épliletrész meleg viz ellatasat
napkollektorok biztositjak.

Az épiiletrészben teljes az akaddlymentesités. Az udvaron hiarom parkold keriil
kialakitasra, ebbdl az egyik akadalymentes.

A bolesdde keritése, udvari bejarata, a kerékpartarolo szintén kialakitasra kertilt.

A teljes bels6 korszeriisités keretében a csoportszobakat kiszolgalo 1j vizes-
helyiségeket és oOltozOket alakitottak ki, valamint a gépészeti és villamossagi
korszer(sitésre is sor kertil.

A csoportszobdkban 1j butorok, szényegek, fiiggonyok, jatékok, asztalok, székek,
agyak kertiiltek beszerzésre. A kisgyermeknevelOk az elvarasoknak megfeleléen
alakitottak ki a csoportszoba tereit, esztétikusan diszitették a bolcsdde helyiségeit. A
kisgyermekeket modern, izlésesen berendezett kornyezetben gondozzuk.
Jatékeszkozeink a bolcsédébe jaréd minden korosztaly igényeit kielégiti.

Az éves szakmai munka, a Szakmai Programra épiil6 a bolcs6devezetdi munkaterv
alapjan folyik.
A bolcsédei dolgozok munkaiddre vonatkozo rendelkezések

Bolcsddei csoportban toltendd oraszamok

Bélcsédevezetémw. jan. 1-t6l fiiggetlenitett 34,5 éra

Bolcsédei gondozoénd 35 dra

A Dbolecsédében foglalkoztatott gondozondket hétfétdl-péntekig napi 8 oraban
foglalkoztatjuk. A napi 8 oran feliil, vagy a heti 40 6ran feliil elrendelt munkavégzés
rendkiviili munkavégzésnek mindsiil.

A teljes napi munkaid6bol hét orat kell a munkahelyen eltolteni a bolcsédében
foglalkoztatott gondozdénak és a szakgondozdénak. A gondozondk a heti 5 Orat
adminisztraciora (lizenO-flizet, torzslap, fejlédési napld irasa), felkésziilésre,
sziildcsoportos foglalkozasok megtartasara, miithelymunkadra, illetve a csoport
életének szervezésével kapcsolatos teenddkre, tehat a munkakori feladataik
ellatasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara kotelesek forditani.

A technikai dolgozdk munkaideje heti 40 ora.
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A Bolcséde kiemelt szakmai feladatai

> A bolcsédében gondozo-neveld munkat a Szakmai program alapjan végzik a
gondozondk. A Szakmai Program modositasara 6/2016. (III. 24.) EMMI rendelet

alapjan 2017. januar 1-ig kell elvégezni.

> Lényeges a bolcsédébe keriil6 gyermek megismerése, a gondozénd — sziild —
gyermek ismerkedése. A beszoktatas a sziildvel torténik, 2 hét a szoktatdsi idS. A

szoktatasi id6 dokumentaldsa egységes szempontok szerint torténik.

> A gyermek bolcs6dei életének kialakitasaval, a szakmai elvek szabta kereteken
beliil figyelembe vessziik az otthoni szokasokat is, és igy készitjiik el a

csoportspecifikus napirendeket.

> A differencidlt fejlesztésre minden lehetdséget meg kell keresni a bolcséde napi

rendjében.

> Az egyéni bandsmod kovetelményének minden dolgozd tudatosabban feleljen

meg!

> Az életkornak megfeleld, valtozatos tevékenységekben vegyenek részt a

bolcs6dés gyermekek.

> Fontos a gondozondk és a sziilok kozotti Oszinte kapcsolat. Folyamatosan
tajékoztatjuk sziilét a gyermeke fejlédésérdl — a bolcsddében torténtekrdl — az
etikai szempontok figyelembe vételével. Beszélgetésekre érkezéskor, tavozaskor,

sziil6i értekezleteken van lehetSség.

> A Dbolcs6édei iinnepek, hagyomanyok rendszerét tovabbra is szinvonalasan

muikodtetjiik.

> Az id6szakos gyermekfeliigyelet szolgaltatast a jogszabalyoknak megfeleléen,

kortiltekintéen mtkodtetjiik.

> Felvallaljuk, hogy a bolcs6dés gyermekeink sziileinek és az ellatasi korzetben €19,
érdeklédd kisgyermekes sziil6knek felvilagositd foglalkozdsokat szerveziink

nyitva tartasi idén tul.
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Egyetlen ismeret van, a tobbi csak toldas:
Alattad a f6ld, folotted az ég, benned a 1étra.”
(Weores Sandor)

8. Ellenorzés 2016/2017

Az intézményi belsd ellendrzés irdnyitdja és feleldse az intézményvezetd.
EllenOrzési joga és kotelessége kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, az
altaluk végzett munka mindségeére.
A tagovodak folyamatos ellendrzése, az ott folyo pedagogiai munka ellendrzése, és
dokumentéldsa a tagovoda vezetdjének is joga és kotelessége.
A gyermekekkel vald foglalkozds soran az 6voda a Kéz a kézben Pedagogiai
Programja a meghatarozd, neveldmunkank alapjat képezi, az intézmény valamennyi
dolgozdjara kotelezd érvénytli. A munkakori leirdsban meghatarozottak az irdnyaddk
a dolgozdk ellendrzése soran.
Minden csoportban az ellendrzés folyamatos a nevelési év folyaman. Az ellendrzést
az intézményvezetd, a tagovoda vezetd végzi, de meghatarozott esetekben az
intézményvezetd helyettesek és a munkakozosség vezetdk is bekapcsolodnak ebbe a
munkdba. Ellendrzd tevékenységiikrdl feljegyzést készitenek, melynek egy példanyat
az intézményvezetének kotelesek leadni.
Idétartama:

% Folyamatos

% Id6szakos

% eseti

A pedagogusok, vezetdk, az intézményben folyd nevel6 munka ellendrzése az
Intézményi onértékelési Program 2016/2017 évi éves intézményi Onértékelési terve
alapjan, azzal 6sszhangban torténik.

8.1. A pedagoégiai munka ellen6rzés

e Pedagodgiai Program célkitlizéseinek megvaldsitasa a gyakorlatban

e A csoportnaplo, felvételi, mulasztasi naplo, fejlédési dokumentacio, taniigy-
igazgatasi dokumentacié megfeleld vezetése

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

e Ovoda koteles gyermekek 6vodaba jarasanak nyomon kovetése

e Adatkezelés és iratkezelés mindennapi gyakorlatanak vizsgalata

e Az 1j dolgozok beilleszkedésének segitése szakmai és egyéb teriileten

e Munkaid6, munkafegyelem
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A nevelési év kiemelt szakmai ellenérzései:

A folyamatossag az ovodai csoport életében.

Napi iranyitott mozgaslehet0ségének biztositdsa valtozatos mdédon a helyi
lehetéségek figyelembe vételével.

Tankoteles koruak differencialt fejlesztésének tervezése.

Parhuzamosan végezhetd differencialt tevékenységek megvalosulasa.
Beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermekek
beilleszkedésének segitése.

Az SNI-s gyermekek fejlesztése érdekében egyiittmiikodés az utazd
gyogypedagogussal, dokumentélasa.

Hatranyos helyzeti gyermekek hatranycsokkentése, szocidlis halo
miuikodtetése a gyermekvédelmi felelds iranyitdsaval.

Kozosségfejlesztés szintje, az alkalmazott modszerek, eljarasok.

Az informatikai eszk6zok és modszerek hasznalata.

Tehetséggondozas gyakorlata.

A csoportok latogatasanak altaldnos szempontjai:

1.

Tervezd és elemzé munkanal
v' a csoportnapld és mulasztasi napld tartalmi megfelelGsége
v’ a pedagogiai programban rogzitett elvardsok érvényesiilése a tervezés,
értékelés soran
v' projektek nyomon kdvetése
v' formai kovetelmények
Az 6vodai élet feltételeinek vizsgalata
v’ Jatékeszkozok allapota, fejlesztése, megovasa
v A mosdd, 61t6z6 kialakitasa a higiénés normaknak megfelel6
v' tisztalkodasi eszk6zok haszndlatanak gyakorlata
v' szokasrendszer stabilitasa.
A Pedagogiai programban megfogalmazottak megvalositasa a csoportban
v' A folyamatos tevékenység szervezése
A szokasrend kialakitdsa, a munkamegosztas szintjének mindsége.
Az életkornak megfelel$ onkiszolgald tevékenység megfigyelése
Differencialt banasmadd érvényesiilése
az SNI-s, illetve az egyéni problémakkal kiizdd gyermekek fejlédésének
elésegitése
Unnepek iinnepélyek
v Elménynyuijtas
v' Hagyomanydpolas érvényesiilése
Sziil6i kapcesolattartas dokumentaldsanak ellendrzése
v Dokumentalas
v' Felkésziiltség

SRR

v' szakmaisag
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8.2. Taniigyigazgatasi, gazdalkodasi és munkaiigyi feladatok ellendérzése

TANUGYIGAZGATAS GAZDALKODAS MUNKAUGYI FELADATOK
Felvételi-mulasztasi Bizonylatok ellendrzése Jelenléti ivek ellendrzése
2 naplok, csoportnaplok Munkabdl valo Munkaid6
bl ellendrzése tdvolmaradas kihasznaldsanak
\g ﬁ: Helyettesitések Utazasi koltseg ellendrzése
-g ~§ ellendrzése Ho végi elszamolas
t © |Gyermekvédelem Bérek
% étkezési kedvezmények | Etkezési dfjak beszedése,
= megallapitdsa nyilvantartasa
Tavolmaradasok
A gyermeki fejlédés Koltségvetés elkészitése Eii. konyvek ellendrzése
nyomon kovetésének Normativa igénylése Munka-, t(iz- és
v dokumentacios Leltarozas, beszamolo balesetvédelmi oktatas
% ellendrzése Eszkozbeszerzés Munkaszerzdédések
T | ElGjegyzési napld Karbantartasi terv ellenérzése
E | vezetése ellendrzése Munkaszerzdédések
é Ovodai szakvélemények |BélyegzShasznalat megirdsa
§ elkészitése jogszerlisége. Személyi anyag naprakész
= | Gyerekfelvétel vezetése
a Szabadsagolasi terv
Egyéni véddeszkoz
juttatasok jogszeriisége
SZMSZ, Kéz a kézben Intézményi szint Nyugdijazas tigyintézése
pedagogiai program, rendezvények el6készitése | Munkakori leirdsok

Hazirend modositasa

alkalomi
feladatok

(finanszirozas)

aktualizalasa
Palyazat kiirasa 4j
dolgozdk felvételére

Gyermekek tdvozasa az

Meghibasodasok korrigalasa

7

Uj dolgozo felvétele, régi

~ | 6vodabol dolgozé tavozasa

£ |Rendszeres 6vodéba jaras Helyettesitések

E ellendrzése megszervezése

‘ij) Igazolatlan hidnyzasok GYES megszakitdsa

= |jelentése Leszazalékolas,

\% Szakértdi vizsgalat kérése segélyezések

> Munkdra képes allapot
vizsgalata
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8.3. A 2016/2017-es nevelési év ellenérzésének iitemezése:
Helye Megfigyelési szempontok médszerek Felelds:
Nyari takaritasok elvégzése, épiiletek
tisztasaga. v e E.q_,OJ
i , IS PRI 7 . 7 o
v o A csoportszobdk, 0©ltoz6k, mosdok | Megfigyelés, SN o
= T T ] , v Y >
qE) '8 e berendezése, felszereltsége. Dokumentum ; 2 ?
2|38 < A Thelyiségek tisztasidgan tdl, az | elemzés S :§ k=
v . . fo g 1z
N | esztétika, praktikum érvényesiilése. \cgo = )
M -
A vezetéi és a munkakozosségi g A g
munkatervek 0sszhangja.
Nevelési év  inditdsanak irdsos
dokumentécioja.
. A tagovodak nevel6kozosségébe, | Megfigyelés,
.g Y bolcséde alkalmazotti kozOsségebe | Beszélgetés % £
2 t% tjonnan bekertiilt kollégdk emberi, zNj S
— . . 4 7. >
g B szakmai beilleszkedése, | Anamnézis ; E\
= %‘ munkamoddszereik megismerése. lapok. e ‘qé
= o Uj gyermekek fogadasanak | Difer- mérés. \o%o 3
+ Ji4 4 4 /4 . /4 .o 14 .o =
'S ‘Ol el6készitése, megismerésiik és a veliik S g
val¢ foglalkozas mddszerei.
A gyermekek egyéni és csoportos
fejlettségének mérése, értékelése
A gyermekek neveltségi szintje a
csoportok tervezési és gyakorlati §
S . 0
g munkdjaban. Kozosségfejlesztés | dokumentum % 2
g < O T . ’ N N
5 g modja. vizsgalat - o o
@ Z| Egyéni bandsmdd, differencialt Megfigyelés. b \g\ \g\ 2
fejlesztés modszereinek alkalmazasa a 3 £ £ =
16munkab kek ltnapok) | & SRR
nevelomunkaban, a gyermeke (nyilt napok) 8 LY 2
. [z ‘ g £ E
fejlesztésének folyamatdban. =
A gondozdéndk nevelési elvei,
modszerei a hatékonysag Megfigyelés,
iy et 0
— o| szempontjabol Beszélgetés O ]
- o . ey s = N
2 2 A sokoldalu tapasztalatgytjtés, Dokumentum S 0
/4 /4 4 /4 w
o - parhuzamos tevékenységek elemzés. > 2
m 4 . 4 4 \m
| szervezése. Difer mérés 3 &
(e N N
A gyermekek egyéni és csoportos = ;g
fejlettségének mérése, értékelése < =
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A nyilt napok szervezésével,
lebonyolitasaval kapcsolatos
elvarasok megvaldsitasa. Megfigyelés,
Informatikai eszkozok és modszerek
hasznalatanak,  helyi = adottsagok
vizsgalata.

Higiénids szokasok betartasa.

Szabad mozgaslehet6ségek biztositasa
a csoportszobaban.

6

”

da
tagévoda vezetd

ovo
bolcsbde

7

Marcius

7

”

bolcsddevezetd

Int

Dokumentumok pontos, igényes
vezetése. Megfigyelés
A folyamatossag biztositasa az 6vodai | Dokumentum
csoport életében elemzés.
tehetséggondozas gyakorlata.
Tankoteles korti gyermekek fejlesztési
dokumentdcidja.

”
7”

7”

(0)

bolcsode

z

Aprilis
Ovoda

Ve

7”

bolcsddevezetd

7

tagovoda vezetdk

int

Unnepélyeken, a gyermeki élet megfigyelés
eseményeivel kapcsolatos alkalmakon
valo részvétel mindsége.
Esélyegyenldség biztositasa a neveld
munka soran.

ajus
da

M

6vo
tagévoda
vezetOk

Gyermeki fejlédésének nyomon
kovetésének dokumentacidja és az Dokumentum
eljarads rend 0sszhangja. elemzés -

Janius
Ovoda
ézményve

7”

zeto

7

int
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Ellenorzés
teriiletei

Ideje (ho)

IX. | X | XL | x| L | IL | 0L | Iv. |

v. | VL. | vl | vIIL

PEDAGOGIAI, TANUGY IGAZGATASI

Csoport naplok

X

X

X

Mulasztasi
felvételi naplok

X

Fejlodési naplo

Ftkezési ivek

Tagovodai
értekezletek

Sziiloéi
értekezletek

Projektek

Csoport
dokumentacidk

Jelenléti ivek

X

Munkaido
beosztas

Havi jelentések

Munkafegyelem

> | P

Leltar

Karbantartas

Takarékos
gazdalkodas

szabadsagolas

Bélyegzd kezelés

Munkavédelmi
oktatas

Tagintézmény
tisztasaga
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A munkatervet, az ellendrzési terv idSpontjait és témdjat a torvényi valtozas, a
fenntartoi hatdrozat megvaltoztathatjdk, a 2016/2017 nevelési év {iitemezését
modosithatjak.

Kapuvar, 2016. augusztus 15.

Boros Imréné
intézményvezetd

Legitimacios zaradék

A 2016/2017 nevelési év munkatervet az intézmény neveldtestiilete elfogadta.
Kapuvar, 2016. augusztus 30.

intézményvezetd

Az o6voda 2016/2017 nevelési év munkatervében foglaltakkal kapcsolatosan
jogszabalyban biztositott altaldnos véleményezési jogaval ¢élve az Odvoda
kozalkalmazotti tandcsa a dokumentumrdl a nevelGtestiileti elfogadas elStt a
jogszabdlyban  biztositott hatdridé Dbetartdsaval véleményt alkotott. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg, tartalmaval
egyetért.

Kapuvar, 2016. augusztus 21.

Kozalkalmazotti Tanacs elndke

Az 6vodaban miikod6 Sziiléi Szervezet a 2016/2017 nevelési év munkatervének
elfogadasdhoz a magasabb jogszabadlyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez
(a gyermekeket és a sziiloket érinté kérdésekben) a véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabdlyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg, tartalmaval
egyetért.

Kapuvar, 2016.augusztus 21.

Szil6i Szervezet elndke
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