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A gyermekek ugy éreznek,
itélnek és cselekednek,

miként azt azoknal latjak,
akiket szeretnek és becstilnek!”
(Dr. Wilassics Gyula)

1. A munkaterv jogszabalyi hattere

A 2015/2016 nevelési év vezet6i munkaterve az el6z6 nevelési év eredményei
alapjan, és az érvényes jogszabalyi rendelkezések, atmutatok figyelembevételével
késziilt:
% 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl
% 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
32/2012. (X.8.) EMMI rendelet 1. sz. melléklet a Sajatos nevelési igényt
gyermekek 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

X/
°e

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

R/
A X4

az intézmény Kéz a kézben pedagogiai programja;

X/
X4

L)

az intézmény teljesitményértékelés rendjére vonatkozo szabalyozas
az intézmény Szervezeti M(ikodési Szabalyzata;

X/ R/
L X X4

az intézményben mikodd szervezetek miikodési dokumentumai
Vezetdi beszamolok a 2014/2015 nevelési évrdl.

Munkakoz6sségi beszamoldk a 2014/2015 nevelési évrdl
fenntartoi hatarozatok.

e

AS

X/
X4

L)

e

AS

A munkatervvel kapcsolatban ellatdsra keriiltek a kiilonb6zé véleményeztetési
teladatok.
A Kéz a kézben pedagdgiai programunkban meghatarozott cél-feladat gyakorlati
megvalositdsa minden alkalmazott feladata.
A munkaterv a 2015/2016 nevelési év prioritast élvezd, kiemelt feladatait foglalja
magaban.
A munkaterv a kovetkez6ket tartalmazza:
v Az évodai nevelési év rendje
Az dvoda pedagogiai feladatai
Az 6voda taniigy-igazgatasi feladatai
Az 6voda feladat ellatdsanak terve
A nevelési év feladatok havi iitemezése
Karbantartasi felujitasi terve

AN N NN TN

Ellendrzési terv.
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2. Az dvodai nevelési év rendje

A 2015/2016 6vodai nevelési év: 2015. szeptember 1-t6l, 2016. augusztus 31.
Szorgalmi idGszak: 2015. szeptember 01. — 2016. majus 31.
Nyari életmdd: 2016. jan.01. — aug.31.

- Az 4j gyermekek fogadasa szeptember 1-t6l folyamatosan torténik, az 6vodaban és
a bolcs6dében is.
- A tanulasi ismeretek nyujtasa kotott, illetve kotetlen formaban torténik.

Munkasziineti napok a 2015/2016 nevelési évben:

Munkanap

év Munkasziineti nap atcsoportositasbol adodo
munkanap

2015. december 24. december 12.

A munkanap atcsoportositasrdl szo6l6

2016. marcius 15. rendelet  megjelenését  kdvetSen
pontositasra keriil.

21. Az dvoda nyitva tartasa

Mindaddig, ameddig az ¢voddban olyan gyermek tartézkodik, aki az o6voda
feliigyelete alatt all, az 6voda pedagogiai értelemben nyitva van, és az ovodaban
ovodapedagogusnak kell jelen lennie. Pedagdgiai értelemben az évoda 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. El6zetes felmérés alapjan, a
sziil6k igényeihez igazodva, év elején keriil sor a nyitva tartasi idé meghatdrozasara.
A gyermekekkel érkezéstdl tavozasukig ovodapedagogus foglalkozik.

A naponkénti nyitva tartas rendje:

Az 6voda heti 6t napon at (a hét munkanapjain) a sziil6k igényeinek figyelembe
vételével egész napos nevelés keretében gondoskodik a gyermekekrdl.

Az 6vondk heti valtasban — a nevelési évre szo0lé6 munkaid6é beosztas rendjében
foglaltak szerint — toltik kotelezd oraszamukat a gyermekcsoportban, illetve a
munkakori leiratban foglaltak figyelembe vételével latjdk el napi felkésziilési
feladataikat.

A technikai dolgozok valtott miiszakban a nevelési évre sz6l6 munkaidé beosztas
rendjének megfeleléen, munkakdori leiratuk alapjan végzik feladataikat.
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Az év elején az 6vodai nyitva tartdsrol szolo sziil6i igények felmérés alapjan a
tervezett nyitva tartasi idSpontok valtozasat a fenntarto felé jelezni sziikséges.

A naponkénti nyitva tartas tervezett idépontjai:

napi nyitva tartasi idé
Kozponti 6voda 6 90— 16%
Gartai tagdvoda 60— 16%
Hazhelyi tagévoda 6 90— 16%
Lakotelepi tagovoda 6 90— 16%
Baboti tagovoda 6 00— 16%
Osli tagovoda 630—16%
Veszkényi tagovoda 615-16
Bolcs6de 60— 16%

Az 6voda zarva tartasa

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

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

A nydri zarva tartdst agy szervezziik meg, hogy tigyeletes 6voda mindig mukodik,
igy a nyari évodai ellatas is folyamatos.

Varhato6 idépontja 2016. évben:

Int. egység Zarva tartas Nyitas Ugyelet

Hazhelyi tagévod

Kozponti 6voda janius 27. - jilius 24. jtlius 25 azhelyl fagovoda
Gartai tagovoda
Hazhelyi tagévod

Lakételepi tagovoda junius 27. —julius 24. julius 25 azhelyl :agovo a
Gartai tagovoda
Lakételepi tagovod

Gartai tagovoda julius 25. — augusztus 19. augusztus 22. E,l, ot ePl, agovoca
Kozponti 6voda
Lakotelepi tagovod

Hazhelyi tagévoda julius 25. — augusztus 19. augusztus 22. axote ePI, agovoda
Ko6zponti 6voda

Bolcséde julius 25. — augusztus 05. augusztus 08. i

Babéti tagbvoda julius 27. — augusztus 14 augusztus 17.

Osli tagdvoda julius 25. — augusztus 19. augusztus 22. igény szerint

Veszkényi tagdvoda julius 25. — augusztus 19. augusztus 22.
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2.2. Csoportban toltendd kotelez6 draszamok

Pedagogusok Heti (,')vodai ,
foglalkozasok szama
Intézményvezetd 8 dra
Intézményvezetd helyettes 22 Ora
Tagdvoda vezetd 50-199 {6 kozotti gyermek létszam 24 bra
Tagdvoda vezetd 50 0 alatt 26 dra
Szakszervezeti bizalmi 31,5 ora
Csoportban dolgoz6 6vodapedagogus 32 ora

Az 6vondk kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai életet
magaba foglald foglalkozasra kell forditani. A munkaidd fennmarado részét,
legfeljebb heti 4 6rdban a nevelést el6készitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai
feladatokra kell forditani (eseti helyettesités, nevelGtestiileti munka, gyakornok
szakmai segitése)

A Kozalkalmazotti tandcs elnokének beosztasa szerinti havi munkaidejének 15 % -
anak, a tagjat 10%-nak megfelel6 munkaid6 kedvezmény illeti meg.
A teljes munkaidds technikai dolgozok munkaideje heti 40 ora.

A tagovodak dolgozoéinak munkaidd beosztasat a tagovoda vezetdk készitik el, és az
intézményvezetd hagyja jova.

2.3. Intézményiink dolgozdi létszama (2015.09.01.)

2015 méjuséban Vitnyéd Kozség Onkorményzatdnak KépviselS-testiilete hatarozatot
hozott a Kiraly-t6 Ovoda és Bolcséde Vitnyédi tagdvodajanak 6nallé miikodtetésérdl,
aminek értelmében Kapuvar Varos Onkormanyzaténak Képvisel6testiilete 2015.
augusztus 31. napjaval a feladatellatdsi szerz6dést megsziintette. (3 6 6vond, 2 £6
dajka létszamcsokkentés.)

2015. jtlius 1-t8l az alkalmazotti létszam 2 f6 karbantartéval béviilt. Ok a Kapucom
Kft-t8l keriiltek at hozzank, eddig végzett feladataikkal egyiitt (6nkormanyzat,
Nyitott-Kapu, Miivel6dési Kozpont, Kerékparos centrum karbantartasi feladatai).
2015. szeptember 1-t6l a Bolcsdei férOhely szdm bovités kovetkeztében 2 6
gondozond és 1 f6 technikai dolgozo kertil alkalmazasra.

Ezek kovetkeztében engedélyezett dolgozdi létszamunk 2015. szeptember 1. napjatol
96 fében keriilt engedélyezésre

Az dvodara vonatkozd szakmai 1étszam adatai piros szinnel jel6lve a tablazatban.



2015. évi koltségvetéshez az intézmény engedélyezett létszama (2015.09.01.)
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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 tagd. 2 1 3 2 6,00
Gondnoksag 1 5 2 0,5 8,50
Babot tago. 1 1 1 1 0,5 3,50
Osli tago. 1 1 1 1 0,5 3,50
Veszkény tago. 2 1 2 1,75 0,75 5,50
Bolcs6de 3 1 5 2 1 9,00
Patzay Iskola 1 4 5,00
Gartai Iskola 0,75 | 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 [ 96,00

57,75 (szakmai létszamkeret) 35,5 (lizemeltetési létszamkeret) 2,75 (rehab létszam)
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2.4. Nevelés nélkiili munkanapok
Tervezett nevelés nélkiili munkanapok szama 2 nap

» 2016. februar 08.

Téma: Intézményi onértékelési program

Résztvevok: 6vondk, pedagogiai asszisztensek

» 2015. janius 03.

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

Pedagdgus nap.

Résztvevok: 6vonodk, dajkak
A nevelés nélkiili munkanapok idépontjardl a sziildket a jogszabdlyban eldirt médon
tajékoztatjuk. Az 6voda a nevelés nélkiili munkanapokon sziildi igény esetén
feltigyeletet biztosit. A tervezett idépontok esetleges valtozasardl a fenntartot
értesiteni sziikséges.

2.5. Nevelési értekezletek terve
o Evnyit6 nevelési értekezlet 2015. aug. 25.
Téma: A 2014/2015 nevelési év beszamolojanak elfogaddsa
A 2015/2016 nevelési év munkatervének elfogaddsa, aktudlis feladatok.
A Kéz a kézben Pedagdgiai Program, SzMSz, Hazirend mddositas elfogadasa.
Intézményi Onértékelési Program és az Intézményi onértékelés Eves tervének
elfogadasa
Résztvevok: 6vondk
e Nevelési értekezlet: 2016. februar 08.
Nevelés nélkiili munkanap keretében az ott jelzettek szerint
o Evzaro nevelési értekezlet: 2016. junius 03.
Téma: A nevelési év eredményei, az elkovetkezendd nevelési év tervezése
Pedagdgus nap.
Résztvevik: 6vondk, dajkak
A nevelés nélkiili munkanapok és az intézményi szintl nevelési értekezletek feleldse
az intézményvezetd.
A tagovodai szintl értekezletek terve a tagdvoda vezetéi munkatervek alapjan,
felel6sok a tagdvoda vezetdk. Tlizvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi oktatas.

Alkalmazotti értekezlet: 2015. augusztus 26.

Téma: 2015/2016 nevelési év feladatai
Thzvédelmi, balesetvédelmi oktatas
Higiéniai oktatas

2.6. Vezetdi értekezletek terve

Minden hoénap els6 szerdaja

Téma: havi létszamjelentések, aktudlis feladatok, egyeztetés
Felelds: intézményvezetd
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2.7. Sziil6i értekezletek terve, fogadoorak terve

1. Evnyité sziiléi értekezlet

Téma: Az 6voda Hazi rendjének, Pedagdgiai Programjanak bemutatasa, tajékoztatas
az intézményi onértékelésrdl, az 6voda hagyomanyainak ismertetése, a dolgozdk
bemutatdsa.

FelelSs: tagovoda vezetdk

2. Sziiloi értekezlet

Téma: A 2015/2016 nevelési év elsd félévének beszamoloja, aktualis feladatok.
Felelds: tagdvoda vezetd, csoportvezetd d6vondk

Sziil6i értekezletek, fogadddrak tervezett idSpontjai:

Sziildi értekezletek Fogadéorak
idépontja idépontja

Koézponti 6voda 2015.09.10. 2016.04.11-12-13.
2016.01.12.
Gartai tagovoda 2015.09.08. 2016.04.11-12-13.
2016.01.13.
Hazhelyi tagévoda 2015.09.09. -
2016.01.14.
Lakotelepi tagovoda 2015.09.14. 2016.04.11-12-13.
2016.01.08.
Babdti tagdvoda 2015. 09.16.
2016.01. 25.
Osli tagovoda 2015.09.15.
2016.01.25.
Veszkényi tagdvoda 2015.09.17.
2016.01.26.

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

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

2.8. Sziil6éi Szervezet értekezletei

A Sziil6i Szervezet félévente iilésezik. Tagjainak szdma 7 f6. A Sziiléi Szervezet akkor
hatdrozatképes, ha a tagok 50% +1 f6 jelen van. Az intézményvezet§ ezen
idépontokban koteles tajékoztatdst adni az intézményben folyd nevelémunkardl, a
gyermekeket érintd kérdésekrol.
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2.9. Nyilt napok terve

A nagycsoportos kort gyermekek sziilei és a tanitd nénik meghivasaval, a
csoportvezetd ovondk altal tervezett témaban.

Nyilt napok idépontja
Kozponti évoda 2016.02.23. Kiralyka csoport
2016.03.01. Fiilemdiile csoport
Gartai tagovoda 2016.02.17. Réti csikhal csoport
2016.02.18. Mocsari nefelejcs csoport
Hazhelyi tagévoda 2016.02.09. Békaliliom csoport
2016.02.16. Hajnalpirlepke csoport
Lakételepi tagovoda 2016.02.10. Fiizike csoport
Babdti tagdvoda 2016.02.11. Kirélyfa csoport
Osli tagdvoda 2016.02.25. Margaréta csoport
Veszkényi tagévoda 2016.02.24. Bébic csoport

3. Az ovoda feladatai

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

3.1. Neveléssel osszefiiggo feladatok

Visszatér6 feladatok:

> neveléskozpontusadg, gyermekkozpontisag megdrzése,
differencialt fejlesztés,
tehetséggondozas formainak, lehetéségének bovitése
a jaték kiemelt szerepe,
a mindennapos mozgas feltételeinek biztositdsa
a tevékenységekre épiild nevelés - tanulds megvalosulasa,
az 6voda-iskola atmenet zokkendmentes biztositasa,
iinnepeink, egyéb rendezvényeink.
az 6voda-iskola atmenet zokkendmentes biztositasa.
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A 2014/2015 nevelési évben a kovetkezd teriiletek kapnak prioritast:

e A folyamatossag atgondolt biztositdsa az dvodai csoport életében.

e A gyermekek egyéni testi adottsdgainak pontosabb megismerése és
kondicionalis képességei fejlesztése egyénre szabottan.

e Szabad mozgaslehetdségek biztositdsa a mozgasigény kielégitésére
tornaszerek segitségével.

e Napi irdnyitott mozgaslehetdségek biztositasa valtozatos modon a helyi
lehet6ségek figyelembe vételével mozgasos jatékokkal és tevékenységekkel.

e Egészséges taplalkozasi és higiénias szokasok elmélyitése.

e A miuvészeti tevékenységek beépitésének lehetdségei (zene, irodalom).

e Megfelel6 tanulasi kornyezet biztositdsa minden korosztalynak.

e Tankoteles koruak differencidlt fejlesztése egyéni fejlesztési terv alapjan.

o Felfedezés- kutatds-spontan tapasztalatszerzés, gyakorlati problémamegoldas
feltételeinek biztositasa.

e Parhuzamosan  végezheté  differencidlt tevékenységek  szervezése,
tevékenységekben megvaldsuld tanulas.

e Minden érzékszervet bevond tapasztalatszerzés lehetdségeinek biztositasa.

e Rendelkezésre 4ll6 eszk6zok jobb kihasznalasa a tapasztalatok szerzésére;.

o Beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézségekkel kiizdé gyermekek
segitése szakemberek bevonasaval, egyéni odafigyeléssel.

e Az SNI-s gyermekek fejlesztése érdekében szorosabb egyiittmiikodés az utazo
gyogypedagogussal, dokumentalds.

e Hatranyos helyzeti gyermekek hatranycsokkentése, szocidlis halo
muikodtetése a gyermekvédelmi felelds iranyitasaval.

e Az informatikai eszkozok ¢és modszerek haszndlatdnak bdvitése
(informacioaramlas erositése.

e Tehetséggondozas gyakorlati kidolgozasa.

o Az atlag feletti specidlis képességekkel rendelkezd gyermekek feltérképezése,
felismerése, tehetségiik kiteljesedésének segitése;

o A tehetségigéretes gyermekek jellemzd megnyilvanuldsainak

beazonositasa

A sziil6kkel valokonzultacid

Szakirodalom gytjtése, tervek elkészitése

Tehetségmiihelyek kialakitasa

Tehetséggondozas gyakorlati kiprobalasa

A tapasztalatok 0sszegzése

A kovetkez0 év feladatainak meghatarozasa

© O O O O O
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3.1.1. Hagyomanyos dvodai iinnepek tervezett rendje

idopont rendezvény felel6s
oktober Kiraly-t6 napok A programok
Mikulds tag?vodal szinten
december Kot keriilnek
aracsony megvalositasra, a
februar Farsangi bal felel8sok
marcius Marec. 15. tinnepély megnevezésére a
aprilis Husvét tagovoda vezeto
- - munkatervében kertil
majus Anyak napja sor.

3.1.2. 2014/2015 nevelési évben miikddd szakmai munkakoézosségek

Mérési munkako6zosség
Vezeto: Dr. Hofferné Varga Margit
Tagok: Abonyi Laszloné, Horvathné Varga Erzsébet, Kapui Imréné, Lukacsi
Janosné, Nyesd Szilvia, Vargané Varga Erzsébet
Feladat:
e Difer-mérések elvégzése, dokumentdlasa, 0sszegzése, értékelése az eljarasrend
alapjan.
e Az egyéni fejlesztések segitése.

,Babozas lehet6ségei az 6vodaban” munkako6zosség
Vezeté: Horvath Ilona
Tagok: Kissné Lukdcsi Marianna, Somogyi Istvanné, Kapui Imréné,
Z0mbik Gézané, Bellovitsné Bocskei Gyongyi
Feladat:
e Babozas mddszertana
e Babkészités
e Bdbelbadas a gyermekeknek
e Kapcsolodasi pontok mas mivészeti dgakhoz.

»~Zene és irodalmi nevelés kapcsolata” munkakozosség
Vezet6: Abonyi Laszloné
Tagok: Bodorné Cserpes Katalin, Vighné Pészli Katalin, Szakaly Sandorné,
Nyesd Szilvia, Lukdcsi Janosné
Feladat:
e igényes zenei agyag Osszeallitasa (CD)
e hangszerek hasznalatanak lehetdsége (gyermek, 6vond)
e kapcsolddas az irodalmi neveléshez

11
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3.2,

Gyermekvédelmi feladatok

Gyermek- és ifjusagvédelmi munka tovabbi erdsitése.

o A gyermekvédelmi felelds és az 6vondk egytittmiikodésének erdsitése
o Egylittmikodés, segitségnytjtas az érintett csaladoknak

o A hatranyos helyzeti gyermekek fejlédésének nyomon kovetése

o A kiils6 szervekkel valo kapcsolat miikodtetése

Gyermekvédelmi felelds feladata:

v' Elkésziti a gyermekvédelmi munka éves munkatervét.

v' Nyilvantartast vezet a hatranyos, ill. veszélyeztetett gyermekekrdl, ahol

sziikséges az Ovondvel egyiitt csaladlatogatast végez.

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

jogosultsagot igazold nyomtatvanyok, igazolasok Osszegytijtése, a sziilék korrekt

tdjékoztatdsa a vonatkozo jogszabalyokrol.

v Az ingyenes étkezésre, az étkezési kedvezményre jogosultak felmérése, pontos

nyilvantartdsa, dokumentdldsa, a jogosultsdgot igazold6 nyomtatvanyok,

igazolasok Osszegyftjtése, a sziildk korrekt tajékoztatdsa a vonatkozo

jogszabalyokrol.

v A felmeriild gyermekvédelmi esetekrdl azonnal tdjékoztatja a vezetdt, ill.

helyettesét, kéri intézkedéstiket.

v A tagévodak gyermekvédelmi munkdajanak segitése, intézményi szintii
koordinalasa

v A szil6k tajékoztatasa az intézményben gyermekvédelmi feladatot ellatok

személyérdl, fogadooraikrol,

Ertékeli a helyi gyermekvédelmi munkat,

Szakemberekkel valo folyamatosan konzultalas,

Belsd jelzések kivizsgalasa,

Gyermekjoléti kozponttal folyamatos kapcsolattartas

Eves beszamolot elkészitése

AN N N NI

Tagovoda vezet6k gyermekvédelmi feladatai

ellendrzi az 6voda gyermekvédelmi tevékenységét

a véddénodvel kapcsolatot tart a szocidlisan hatranyos helyzetben €16 gyermekek
érdekében,

ellenérzi a hazirend és az 6voda O0vO-védd elbirasainak betartasat, sziikség
esetén haladéktalanul intézkedik

gondoskodik az évoda-csalad hatékony egyiittmiikodésérdl, az esélyegyenldség
biztositasarol,

ellendrzi a gyermeki-sziiléi jogok érvényesiilését, a sziil6k tdjékoztatasdnak
rendjét

kozos rendezvényeket, segit programokat szervez,
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e jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd intézmények
cimét,

o telefonszdmat

e rendszeres, illetve rendkiviili esetben egészségligyi szlirOvizsgalat szervezése,
tandcsadasi lehetdségek biztositasa az igények kielégitésére

Ovéndk gyermekvédelmi feladatai

- gyermekek megfigyelése, a csoport feltérképezése,

- nevelési év kezdetekor a gyermekek fejlettségének megfelelden, tajékoztatast nyujt
az egészségiik-testi épségiik védelmére vonatkozd szabalyokrdl, aminek tényét és
tartalmat dokumentalja,

- csaladlatogatasok szervezése a csalad fogaddszandékanak tiszteletben tartasaval,

- sziil6i értekezletek tartasa,

- egyéni banasmadd elvének érvényesitésével, sziikség esetén fejlesztési terv készitése,
folyamatos vezetése,

- a gyermeknél jelentkez6 problémak esetében a sziilékkel fogadodra
kezdeményezése, sziikség esetén tagdovoda-vezetd és gyermekvédelmi megbizott
bevonasaval,

- a nyilvantartott gyermekek figyelemmel kisérése, problémakat jelzése a
gyermekvédelmi felel6snek, és a tagdvoda-vezetdjének,

-- szlil6k figyelmének felhivdsa a szocidlis tdmogatasok lehetdségeire, segitségadas
szamukra,

- sziikség esetén belsé jelzés inditasa.

3.3. Mindségiranyitasi feladatok

e A nyilt napok megszervezése (dokumentalas, felmérés)

e Pedagdgus portfolié készitésének segitése.

e Intézményi onértékelés miikddtetése
Intézményi onértékelés
Az Intézményi Onértékelési Program alapjan elkészitett Eves tervben meghatérozott
feladatok elvégzése. Felel6s: BECS
Intézményen beliili kommunikacio
A pedagogus kommunikdcioja (szohasznalat, hangnem, stilus) példaértéka kell,
hogy legyen minden helyzetben!

Intézményiink megitélésében nagy jelentésége van abban, hogy a munkatdrsak
miként kommunikdlnak egymadssal, a gyermekekkel. a sziil6kkel, a kiils6
partnerekkel, illetve azok jelenlétében egymadssal, a gyermekekkel. Még ennél is
hangstlyosabb a kommunikacié mindsége, amikor intézménykozi, esetleg szakmai
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halozatokon keresztiil tessziik ezt. Szakmai kommunikdcionk terén elssorban a
digitalis kommunikacionk fejlesztését szeretnénk célként megjeldlni, mely elsGsorban
az intézményi és a tagovodak kozotti informaciokezelés és informacio-feldolgozas
hatékonysagat segitené elo.

2012 6ta sajat 6vodai honlappal is rendelkeziink. Célunk, hogy a sziildk, a partnerek,
az 6voda honlapjara latogatok rendszeres, korrekt, sokoldalt tajékoztatast kapjanak
intézményiink mikodésérol.

Bolcséde — Ovoda atmenet segitése
% bolcsOdések meglatogatdsa csoportjukban
k6z0s tinnepek, rendezvények
részvétel a bolcsOdei sziildi értekezleten
szakmai taldlkozasok szervezése a gondozondkkel

e

*

R/ X/ /7
L XS X X4

egymas szakmai dokumentumainak a megismerése

Ovoda - Iskola dtmenet segitése
% A tanitokat meghivjuk, vegyenek részt az évodai nyilt napokon és az azt

kovetd megbeszélésen.

% Az Ovodai nagycsoportos sziiloi értekezleten a tanitonok tajékoztatast
nyujthatnak az iskolai életrdl.

¥ Az 6vondk Osszel latogathassdk meg a volt nagycsoportosaikat az elsd

osztalyos bemutatd érakon.

Differencialt, elért fejlettségi szinthez igazod6 6vondi fejleszté munka.

Sziil6k folyamatos tdjékoztatdsa ovodas gyermekiik fejlettségérdl, neveltségi

szintjérol.

% A beiskoldzasi mutato javitasa (kiilsé segitség kérése, mar kozépsds kortol
iranyitott, atgondolt egyéni fejlesztés).

R/
A X4

X/
X4

L)

X/

3.4. 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 tartdsanak feliilvizsgalata a nevelési év elején
Helyettesitések ellenérzése
Etkezési kedvezmények megallapitdsdhoz  sziikséges dokumentacid

O

ellendrzése

Eldjegyzési naplo vezetése
Statisztika készitése

KIR jelentések

Ovodai szakvélemények elkészitése

O O O O
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o Gyerekfelvétel
Beiskolazas

O

SzMSz, Kéz a kézben pedagogiai Program, Hazirend jogszabalyi
megfelel6sége

Gyermekek tdvozasa az 6vodabol

Rendszeres 6vodaba jaras ellendrzése

Szakértdi vizsgalat kérése (Nevelési Tandcsadod)

o O O O

Ertekezletek, nevelés nélkiili napok el6készitése, megtartésa

3.5. Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok

R/
A X4

A munkavallalok torvény szerinti besorolasa.

X/
X4

L)

Szabadsagok megallapitdsa, szabadsagolas tervezése.

Munkakori leirasok kiadasa, feliilvizsgélata.

Munkarend megallapitasa.

A munkara képes allapot ellendrzése (alkalmassagi vizsgalatok litemezése,

X/ R/
L X X4

X/
X4

L)

szuroprdbaszerti ellendrzése).

X/
X4

L)

Egészséges, biztonsagos munkafeltételek biztositasa.

X3

*

Egyéni védbeszkoz juttatasa.

3.6. Gazdalkodasi feladatok

> A gazdalkodasi és az tigyviteli feladatok torvényes elvégzését szabalyzo 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 haszndlhatosdganak ellendrzése, sziikség esetén
selejtezése.

> Az ingyenes oOvodai étkeztetés megszervezése, biztositdsa a torvényi
szabalyozasnak megfeleléen

> Az étkezési dijak befizetésének iitemezése. A kedvezmények igénybevételének
feltétele, hogy a sziil6i nyilatkozatot alatdmasztd, igazolé dokumentumok
megléte.

>  Folyamatos konzultacio, egyiittmtkodés a gazdasagi vezetSvel
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4, A 2015/2016 nevelési év feladatainak havi lebontasa
feladat felelds
e Tanévnyito értekezlet (2015. aug. 25.)
e Kozponti bérrendezés-atsorolasok
elkészitése. e, ”
intezmenyvezeto

szeptember

e Pedagogus igazolvanyok érvényesitése.

¢ KIR jelentése (iskolaba mend gyermekek,
tankoteles kortt 6vodasok, SNI gyermekek)

e Intézményi Onértékelési Program és az éves
terv partneri tajékoztatasanak lebonyolitdsa

e Tagdvoda szintti sziilGi értekezletek
megtartasa:

e Tagovodai alkalmazotti értekezletek
utemezése.

e T{iz-, munka- és balesetvédelmi oktatas.

tagdvoda vezetdk

e Kéz a kézben pedagogiai program
ismertetése a sziilokkel.

e Hazirend ismertetése a sziil6kkel.

e Gyermek baleset-biztositas megkotése.

e Csoport dokumentacié megnyitdsa,
Szolgaltatasok egyeztetése.

e 5ziil6i nyilatkozatok beszerzése a honlapon
valo fényképek megjelenéséhez

csoportvezetd dvondk

o Etkezési timogatasok Osszegzése,

o Ftkezéssel kapcsolatos informéciok
pontositasa, egyeztetés az iskola konyhdjaval.

e Személyi dokumentacidk ellendrzése.

e Dolgozok szlirdvizsgalatanak megszervezése

gazd. vezetd

e Munkakozosségek inditdsa, munkatervek

munkakozosség
vezetdk

6

t

7

ézményveze

7

int

oktober

e Névado ovodankénti iinneplése.

tagdvoda vezetdk

¢ Gyermekvédelmi feladatok egyeztetése,
koordinalasa.

Kissné L. M.

o Gyermekek képességeinek felmérése,
felmérdlapok kitoltése.

csoportvezetd ovond

e Gyermekek létszamanak egyeztetése.
Statisztika leaddsa.

int.vez.h.

e Ovodai honlap aktualizalasa

tagovoda vezetdk

5

t

7

ézményveze

7

int
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feladat felel6s
e Torvényi valtozasok tiikrében a modositasok 0
-—
.o / ]
o nyomon k/ox//etes € tagovoda vezetSk 3
—g ¢ Adventi vasar. e
2 R— 5
2 | ¢ Difer-mérés. s £
& meresi csoport N
-—
=
e Adventi el6késziiletek. int. vez. helyettesek "
e Szakértéi  vizsgalatok  kérelmezése. az
iskolaérettségi vizsgalatokhoz. tagvoda vezetok to
-—
]
by N
w .o /&N /4 /4 /4 1. /4 /4 7
2 e S5ziil6i igények felmérése a téli ledllashoz. csoportvezeto qi
g e Unnepeink megtartasa. ovondk 85
|9
3 £
o e Dec3l-i gyermek  létszamok,  belépd ‘Pé.
gyermekek névsora. Allami tdmogatas. tagovoda vezetSk -
Eves szabadsag nyilvéntartédsédnak zarésa.
. L, L, int. vez. h.
e Tovabbképzési terv elkészitése
e Eves szabadsag terv elkészitése. , .
tagovoda vezetok ©
-—
]
- o Koltségvetés elokészitése. S
= gazd. vez. >
= z
% e NeveloOtestiileti  értekezlet  el6készitése, \qé
lebonyolitasa. tacbvod )
. i agovoda vez. =
e Difer-mérés & =
e Rovartalanitas el6készitése.
e Difer mérés mérési csoport
o SziilGi értekezlet tartasa a tankoteles int. vez. h \
gyermekek sziileinek. <
N
\H /4 . /4 /4 . .7 . . 4 Q)
g o Nyadri zaras idejének kihirdetése. ; g
= T csoportvezetd =
Q e Farsangi bal el0készitése foa g
Q .o /&1 4 /4 OvonOk E
-~ o 5zi{il4i értekezletek megtartasa. X
e Nyilt napok el6készitése, lebonyolitasa MICS k=
e Nevelés nélkiili munkanap intézményvezetd
o Ovodai feltjitisok szambavétele gazd.vez.
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feladat felelos
¢ Difer-mérés eredményeinek intézményi .
o Iy mérési csoport
szintu Osszesitese.
eTézike tira megszervezése Dr. Hofferné V.M.
= ¢Ovi olimpia int. vez. helyettesek
=
= tagdvoda vezetOk
ot . 11l s . p P
& ¢ A nagycsoportosok fogado orajan 6évodai tagdvoda vezetdk
szakvélemények kiosztasa. nagycsoportos 6vondk
e MAV-utazasi bonok megigénylése.
e Intézményi nevelés értekezlet intézményvezet6
e Ovi-hivogatd
o Ovodai beiratés.
e Tagdvodak bejarasa, karbantartoi intézményvezetd “
munkak dsszegzése. ©
2 e Az tUjonnan beiratott gyermekek elosztasa . . S
= o ], ; &Y " | tagovoda vezetdk >
= irdnyitasa. S
& £
N \QN)
e Tagovodai Sziil6i Szervezet megbeszélése. , . =
tagdvoda vezetok =
e (Csaladi délutanok el6készitése.
. . 2
e Anyak napja %
S 0 Btcst az ovodatdl” ¢ 5 <
a1 . (14 csoportvezetd
& | ® Pilinkosd tinnepe tagovodanként ) p . 5
g (1 a1 2 o1 o ovondk £
e (Csalddi napok el6készitése, lebonyolitasa. g
e Nyadri munkaidd beosztas elkészitése 32
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feladat felel6s
e Csoportnaplokban éves értékelések csoportvezetd
elkészitése. ovéndk
e Tagovodai, munkakozosségi beszamoldk tagdvoda vezetdk ‘%
elkészitése. munkako6zosség S
= x >
R vezetk =
S |+ 2015/2016 nevelési év szakmai g
- dokumentaciojanak el6készitése. int. vez.h. \E
A=
e Nevelés nélkiili munkanap o .
intezmenyvezeto
e (Csoport elosztasok véglegesitése. . .
P s tagdvoda vezetdk
7 Iy 17 4 /4 4 4 t-g
e Fertdtlenitd nagytakaritas lebonyolitasa. g
@ >
, W >
= e Karbantartdsi munkak. tagovoda vezetok 5
A=A g
« 1z 7 e 14 \QN)
e Munkaid6 beosztasok elkészitése. ys
e Tanévnyitd intézményi nevelési értekezlet.
e 2016/2017 nevelési év szakmai ©
» dokumentacidjanak atadasa. o, 3 13
= ., , , intézményvezetd N
'S e Intézményi beszamold, munkaterv >
5 elfogadésa 3
%D e SzMSz, Szabalyzatok aktualizalasa. E
© Munkakori leirdsok rogzitése. 2

Felvételi, mulasztasi naplok zarasa.

csoportvezetd dvondk
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5.  Feladatellatasi terv
5.1. Varhaté csoport 1étszam alakulasa 2015.10.01.
dolgozdk
korcsoport ——— - létszam
P ovondk dajka
KOZPONTI OVODA 108
Eger . Kapui Imréné
; KiSCSOPOTt |y e B Brika | CSCTPeMESiPScz | 28
csoport & Andrea
Kiralyka kozépso- Horv,athne Varga
Erzsébet Galné Szalai Rita 25
csoport nagycsoport |y, ga Jozsefné
, s e g Horvathné
Kocsa kis-kozépso ilipani
& p Locsmandi Erzsébet gl,lzp,in,lcs 27
csoport csoport Nyesé Szilvia czane
. . Iva icsné Téth
Fiilemiile vaflkoxfmsne ot Pécsiné Varga
nagycsoport | Gyorgyi . 28
csoport Zombik Gézané
GARTAI TAGOVODA 67
Fiiziné Horvath
Réti csikhal Zsuzsanna Nagyné Németh 7
csoport Vargané Varga Nikoletta
Erzsébet
Fehér Aborvi Lisrléng iy
o 1 . onyi Laszloné agyar
tiindérrozsa kiscsoport Somogyi Istvanné Sandorné 18
csoport
Mocsari
folei Varga Andrasné Kissné Budai 7
netelejes Vighné Paszli Katalin | Cecilia
csoport
HAZHELYI TAGOVODA 49
. P Lukacsi Janosné
Hajnalpirlepke .
ynaipiricp osztatlan Novitsné Kovacs Odor Julianna 24
csoport Katalin
Bellovitsné Bocskei
Békaliliom Gyongyi Nagyné Csoka
Csoport OSZtatlan Dr. Hofferné Varga Anna 25
Margit
LAKOTELEPI TAGOVODA 38
/ , Bodorné Cserpes
Golyahir p
Y kis-kozéps6 | Katalin Csonka Antalné 16
csoport Varga Istvanné
naev-kozépsé Kissné Lukacsi
Fiizike csoport &Y p Marianna Rézsa Mihalyné 22
csoport Henye Ildiko
KAPUVAR 262
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BABOTI TAGOVODA 23
Kiralyfa Mitics Zoltanné et e
csoport osztatlan Szakaly Sandorng Bujtas Péterné 23
OSLI TAGOVODA 15
Margaréta Horvéth Ervinné Magyarné
csoport osztatlan Horvath Laszloné Somogyi Andrea 15
VESZKENYI TAGOVODA 33
Bébic csoport N__ag,y- . Csap0 Judit Roské Andrasné 16
kozépsd

Peszlenné Menyhart ] , .

Pipitér csoport | Kis-k6zépsé | Zsuzsanna EIem? thné Szalai 17
e rzsébet

Varga Attilané
KOZSEGI 71
INTEZMENYI 333

Az 5 {6 pedagdgiai asszisztens segiti az 6vondk nevelési-gondozasi tevékenységét.
Munkavégzésiik idejét, helyét meghatdrozza a csoportok Osszetétele, létszama, 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 belsd tovabbképzési gyakorlatot (munkakozosség, hospitalasok)

Szakmai orszagos konferencian anyagi lehetdségeinkhez mérten toreksziink részt
venni.

A tovabbképzésekhez allami normativat nem kapunk, a képzéseken vald részvétel
onkoltsége magas, igy toreksziink palydzati lehetOséget taldlni a képzések
lebonyolitasahoz. Legutébb a TAMOP- 3.1.5/12-2012-0001"Pedagdgus képzés
tdmogatdsa” cimli kiemelt projekt keretében nyujtottunk be palyazatot , Az
ovodapedagogusok megutjitd tovabbképzése” cimen 34 f6 részére. Az elbirdlas
folyamatban van.

5.3. Mingdsitési eljaras 2015/2016

A 2016.évi 4ltaldnos pedagdgus mindsitd vizsgara 1 f6, mindsitési eljaras keretében 2
{6 jelentkezése sikeres volt.
Ennek ismeretében a kovetkezo feladatok kiilondsen nagy hangsulyt kapnak:

* A portfdlio elkészitésének segitése, tamogatasa

* Intézményi dokumentacio feliilvizsgalata
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Intézményvezetdi
munkajarol.

Osszegzd vélemény elkészitése az

OM azonosit6:030269

ovond

szakmai

Az intézményi onértékelésnek a pedagdgusra vonatkozd részeinek feltoltése
A mindsités optimalis koriilményeinek biztositasa

A mindsités lefolytatasdnak biztositasa, részvétel.

Intézményvezetdi tevékenységét dokumentdldsa, nyilvantartasa.

5.4. 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. Horvéath Ilona Osli tagdvoda
4. Matics Zoltanné Babdti tagdvoda
5. Bodorné Cserpes Lakotelepi 2016. 06. 30.
Tagovoda vezetod Katalin . tagévo,da.
6. Varga Attilané Veszkényi
tagovoda
7. Vighné Paszli Gartai tagdvoda
Katalin
8. | Gyermekvédelmi felelds Kissné Lukacsi Lakotelepi
’ Marianna tagévod: 2016.06.30.
9. | Mérési munkakozosség Dr. Hofferné Varga | Hazhelyi tagovoda | 2016.03.31.
Margit 2016.06.30.
10.| munkakozosségek Horvath Ilona Osli tagdvoda 2016.06.30.
Abonyi Laszléné Gartai tagévoda
11.| Honlap aktualizalasa ovodatitkar Ko6zponti 6voda folyamatos
6. Karbantartasi, felajitasi terv

A karbantartasi, feltjitasi terv megvaldsitasat az intézmény pénziigyi koriilményei
meghatarozzak. A takarékos gazdalkodas mellett toreksziink tovdbbra is a mindségi
ovodai ellatas biztositasara.
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Elvégzend6 munkalatok

Kozponti 6voda tetd beazik
Folyoso jardlapja hidnyos
Csoportszobak, folyosé meszelése
Tornaszoba hidnya
bejarati lépcsé feltjitasa
udvari jatékeszkozok beszerzése

Gartai tagovoda udvari jatékeszkozok beszerzése
Hazhelyi tagévoda udvari jatékeszkozok beszerzése
Lakotelepi tagovoda udvari jatékeszkozok beszerzése
Babéti tagovoda jatékeszkozok bdvitése

Osli tagovoda az épiilet villanyhal6zatanak feltjitasa.
Veszkényi tagévoda bejarati 1épcso feltjitasa

Egészségiigyi meszelés

7.  BOLCSODE

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

A bolcsédei és ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbdl
onalloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozd jogszabdlyok, szakmai eldirasok
alapjan latjak el.

Engedélyezett fér6hely szama: 38 f6

A Bolcséde ellatasi teriilete:
» Kapuvar varos
* Babot 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 sziilék, hozzatartozdk munkaidejéhez igazodd hosszabb nyitva tartasi id6 is
biztositott.
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Szakmai végzettségek

Csecsem0-és kisgyermek gondozo- neveldnd: 6 6

Szakdacs-segit6 munkatars: 3f6

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

A Dbolcséde dolgozoi a gyerekeknek biztonsagos, inger gazdag kornyezetet
kivdnnak teremteni. A gyermekek személyiségének tiszteletben tartdsaval, a
csaladokkal egytittmikodve gondozzak-nevelik 6ket, biztositva az egészséges testi,
lelki, érzelmi fejlédéstiket.

Fontos egymas munkdjanak (6voda, bolcséde), torekvéseinek megismerése,
elfogadasa.

Targyi feltételek

A Bolcséde épiilete a Kapuvar Varosi Onkorményzat 4altal beadott sikeres
palyazatnak (NYDOP-5.1.1/B-11) koszonhetSen feltjitdsra, bdvitésre keriilt. A
kisgyermekeket ~modern, esztétikusan berendezett kornyezetben  varjuk.
Jatékeszkozeink a bolcsédébe jaré minden korosztaly igényeit kielégiti.

Ezen kiviil egy so szoba, és mozgasra, fejlesztd munkara alkalmas kozosségi tér segiti
a gondozo neveld munka mindségi megvalositasat.

Az éves szakmai munka, a Szakmai Programra épiil6 a bolcs6devezetdi munkaterv
alapjan folyik.

A bolcsédei dolgozok munkaid6re vonatkozo rendelkezések

Bolcsédei csoportban toltendd draszamok

Bolcs6devezetd 34,5 Ora

Bolesédei gondozond 35 ora

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

A teljes napi munkaid6bdl hét orat kell a munkahelyen eltolteni a bolcsédében
foglalkoztatott gondozdénak és a szakgondozonak. A gondozondk a heti 5 orat
adminisztraciora (lizend-flizet, torzslap, fejlédési naplod irasa), felkésziilésre,
sziildcsoportos foglalkozasok megtartdsara, miithelymunkadra, illetve a csoport
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életének szervezésével kapcsolatos teendOkre, tehat a munkakori feladataik
ellatasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara kotelesek forditani.
A technikai dolgozok munkaideje heti 40 dra.

A Bolcséde kiemelt szakmai feladatai

>

>

A bolcsédében gondozo-neveld munkat a Szakmai program alapjan végzik a
gondozondk.

Fontos feladat, hogy az 0j dolgozok is megismerjék, magukéva tegyék szakmai
torekvéseinket, beilleszkedjenek a szamunkra 4j kornyezetbe, és aktiv tagjai
legyenek bolcsédénknek.

Lényeges a bolcsddébe keriild gyermek megismerése, a gondozond — sziilé —
gyermek ismerkedése. A beszoktatds a sziilével torténik, 2 hét a szoktatasi idd.

A gyermek bolcsOdei életének kialakitasaval, a szakmai elvek szabta kereteken
beliil figyelembe vessziik az otthoni szokasokat is.

A differencialt fejlesztésre minden lehetdséget meg kell keresni a bolcs6de napi

rendjében.

Az egyéni bandasmdd kovetelményének minden dolgozd tudatosabban feleljen
meg!

Az életkornak megfeleld, valtozatos tevékenységekben vegyenek részt a
bolcs6dés gyermekek.

Fontos a gondozdéndk és a sziilok kozotti Oszinte kapcsolat. Folyamatosan
tajékoztatjuk sziilét a gyermeke fejlédésérdl — a bolcsédében torténtekrdl — az
etikai szempontok figyelembe vételével. Beszélgetésekre érkezéskor, tavozaskor,
sziil6i értekezleteken van lehetdség.

A Dbolcsédei tinnepek, hagyomdnyok rendszerét tovabbra is szinvonalasan
mukodtetjiik.

Az iddszakos gyermekfeliigyelet szolgaltatdst a jogszabalyoknak megfelelSen,
koriiltekintéen vezetjiik be.

Felvallaljuk, hogy a bolcsédés 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. ELLENORZESI TERV 2015/2016

Az intézményi belsd ellendrzés iranyitdja 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
dokumentdlasa a tagdvoda vezetdjének is joga és kotelessége.
A gyermekekkel valo foglalkozds soran az ovoda a Kéz a kézben Pedagogiai
Programja a meghatarozd, neveldmunkank alapjat képezi, az intézmény valamennyi
dolgozdjara kotelezd érvénytli. A munkakori leirdsban meghatdrozottak az iranyadok
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 bekapcsolddnak ebbe a
munkdba. Ellendrzd tevékenységiikrdl feljegyzést készitenek, melynek egy példanyat
az intézményvezetének kotelesek leadni.
Idétartama:

% Folyamatos

% Id6szakos

% eseti

A pedagogusok, vezetk, az intézményben folyd nevel6 munka ellendrzése az
Intézményi onértékelési Program 2015/2016 évi éves intézményi onértékelési terve
alapjan, azzal 6sszhangban torténik.

8.1. A vezetdi ellendrzés tovabbi szempontjai

e Pedagogiai Program célkitlizéseinek megvaldsitasa a gyakorlatban

e A csoportnaplo, felvételi, mulasztasi napld, fejlédési dokumentacio, tantigy-
igazgatasi dokumentacié megfelel$ vezetése

e A munkatervi feladatok megjelenitése a csoportszint(i tervezés és a gyakorlati
megval0sitas soran

o Ovoda koteles gyermekek évodaba jarasanak nyomon kovetése

e Adatkezelés és iratkezelés mindennapi gyakorlatanak vizsgalata

e Az j dolgozdk beilleszkedésének segitése szakmai és egy€b teriileten

e Munkaid6, munkafegyelem
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A nevelési év kiemelt szakmai ellenérzései:

8.2.

A folyamatossag az 6vodai csoport életében.

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

Egészséges taplalkozasi és higiénias szokasok elmélyitése.

A muvészeti tevékenységek beépitése a neveldmunkaba.

Tankoteles koruak differencialt fejlesztésének tervezése.

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

Az SNI-s gyermekek fejlesztése érdekében egyiittm(ikodés az utazd
gyogypedagogussal, dokumentalasa.

Hatranyos helyzeti gyermekek hatranycsokkentése, szocidlis halo
miikodtetése a gyermekvédelmi felelds iranyitasaval.

Az informatikai eszk9zok és modszerek hasznalata.

Tehetséggondozas gyakorlata.

Taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése

A csoportnaploban a tervezOmunka, annak szakszertiségének ellendrzése

A Felvételi és mulasztasi naplo folyamatos, naprakész vezetésének ellendrzése.

A jegyz6konyvezés megléte, formai megfeleldség ellendrzése.

A szakvéleményeken valds adatok, az egyeztetett, aldtdmasztott dontések
ellendrzése.

A gyermeki fejl6dés nyomon kovetésének dokumentacios ellendrzése.

8.3.

Gazdalkodasi feladatok ellen6rzése

Az intézményi koltségvetés felhasznaldsa ellendrzése.

A beszerzések szamlainak ellenjegyzése.

Az eszkozOk, felszerelések hasznalhatdsaganak ellendrzése.
Az étkezési dijak befizetésének ellendrzése.

YV V VYV

8.4. Munkaltatdi jogkorbdl adodo feladatok ellendrzése

X/
X4

Szabadsagolas ellendrzése.
Munkarend szerinti munkavégzés ellendrzése.

L)

X3

S

X/
L X4

szurdprobaszert ellendrzése).

Bejarasok elvégzése, karbantartasi terv ellendrzése.
Egyéni véddeszkoz juttatasok jogszerlisége.

X/
L X4

X/
%
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8.5. A 2015/2016-0s nevelési év ellendrzésének iitemezése:
Helye Megfigyelési szempontok modszerek Felelos:
Nyari takaritasok elvégzése, épiiletek
tisztasaga. g o b
i e (TS PRI 7 . 7
v ol A csoportszobak, o01toz0k, mosddk | Megfigyelés, S )
o] c T , , v v >
g | B 9 berendezése, felszereltsége. Dokumentum > 2 >
2| 28 . . 2 , . < g 5
o | .\ Gl A helyiségek tisztasagan tal, az | elemzés T 0
o | OB : cg | &
N esztétika, praktikum érvényesiilése. o5 @
-,
A vezetéi és a munkakozosségi el =
munkatervek 6sszhangja.
Nevelési év  inditasanak irasos
dokumentdcidja.
- A tagdévodak nevel6kozosségébe, | Megtigyelés,
%] . P . v . /7 ’ / N
.:é | boles6de  alkalmazotti  kozosségébe | Beszélgetes & ‘%
N -
o @ gjonnan bekeriilt kollégdk emberi, % )
— . . 7 s >
g 2 szakmai beilleszkedése, | Anamnézis ; E‘
- < munkamddszereik megismerése. lapok. 2 s
v o . : » S z
S o Uj gyermekek fogadasanak | Difer- mérés. S )
+ V4 /4 /4 4 . /4 .o 7 .o =
—é ‘Ol el6készitése, megismerésiik és a velik 8 =
valo foglalkozds mddszerei.
A gyermekek egyéni és csoportos
fejlettségének mérése, értékelése
A gyermekek neveltségi szintje a
csoportok tervezési és gyakorlati &
D Q
g munkajaban. dokumentum % T .
\d (G 4 . /4 /4 /4 . .7 . /4 N N
5 g Egyéni bandsmod, differencialt vizsgalat - v 9
§ Z| fejlesztés modszereinek alkalmazasa a | Megfigyelés. 3 \8% \8% 0
neveldmunkdaban, a gyermekek 3 £ & £
. (o . , = N N O
fejlesztésének fo.lyamafatb,a.n. (nyilt napok) 8 g_é g_é =
SNI gyermekek integracidja = o S
A gondozdéndk nevelési elvei,
4 . 4 7 . 4 to
maodszerei a hatékonysag Megfigyelés, 0 -‘g
N 5| szempontjabol Beszélgetés S v
B © , "y ) g
8 g A sokoldalu tapasztalatgytijtés Dokumentum > =
v e . . / U
2 ‘8| mddszerei. elemzés. 3 =
/4 . /4 . /4 /4 UJ N
A gyermekek egyéni €s csoportos Difer mérés = ;g
fejlettségének mérése, értékelése < =
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Mozgasfejlesztés a napirend altal
N e : . . 0
2 oL biztositott keretek kozott. Megfigyelés, ‘% - 2
. . e ae / ’ - N
g | BQ Informatikai eszk6zok és moddszerek S o
= (s . . > v
E Z & hasznélatdnak, helyi  adottsagok g 3 =
o o g
| vizsgalata. S 3 =
. L4 L4 /4 /4 N m N
Higiénids szokasok betartasa. S = ;)
a2 =
+ QO —
Dokumentumok pontos, igényes N |
] 7 . ’ ]
2 s 5 vezetése. Megfigyelés - > 2
b= T 0 [ . ‘oz . . T v —g R3]
= S g A folyamatossag biztositasa az 6vodai | Dokumentum S B | &
< |0 (leté , 258|8.
< ‘8| csoport életében elemzés. SN =2 9w®
+~ » Qa .= N
S
@ | = | Gyermeki fejlédésének nyomon =
. . oy [ ese 1 ~Q
§ S | kovetésének dokumentacidja és az Dokumentum &
~ \| « 7 7 . . 4 N o
= [0 eljaras rend 0sszhangja. elemzés - RO
c @
—~ N
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Ellen6rzés
teriiletei

Ideje (ho)

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

V.

.| vin | v

PEDAGOGIAI TANUGY IGAZGATASI

Csoport naplok

X

X

X

Mulasztasi
felvételi naplok

X

Fejl6dési naplo

Ftkezési ivek

Tagovodai
értekezletek

Sziiloéi
értekezletek

Projektek

Csoport
dokumentaciok

Jelenléti ivek

X

Munkaido
beosztas

Havi jelentések

Munkafegyelem

Leltar

Karbantartas

Takarékos
gazdalkodas

szabadsagolas

Bélyegzo kezelés

EGYEB

Munkavédelmi
oktatas

Tagintézmény
tisztasaga
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Kiraly-t6 Ovoda és BolesGde OM azonosito: 030269
Munkaterv 2014/2015 - EllenGrzési terv

A munkatervet, az ellenOrzési terv idOpontjait és témadjat a torvényi valtozasok
fenntartoi hatdrozat megvaltoztathatjdk, a 2015/2016 nevelési év {itemezését
modosithatjak.

Az idei nevelési évben is megdrizziik, szakmai felelGsséget felvallalva, a tagovodak
szakmai autonomidjat. A fejlédésre belsé igényiink van, és ezt a folyamatos
onértékelés, onelemzés, dnfejlesztés gyakorlataval biztositjuk!

A 2015/2016 nevelési évben sok sikert, j60 egészséget kivanok! Legyen az dvodai

mindennapokban jelen sok gyermek mosoly, a nevetés!

“Egyetlen parancs van, a tobbi csak tandcs:
igyekezz tigy érezni, gondolkozni, cselekedni, hogy mindennek javara legyél.

Kapuvar, 2015. augusztus 16.

Boros Imréné
intézményvezetd
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