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Napraforgó Tagóvoda Munkaterve 2016/2017.

Napraforgó tagóvoda

 2225. Üllő Pesti u 98/2.  

MUNKATERV

1. Jogszabályi háttér:

· 1993. évi LXXIX. Törvény a közoktatásról

· 11/1994. (VI.(8) MKM rendelet a nevelési –oktatási intézmények működéséről

· 26/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskolai egészségügyi ellátás szervezéséről

· az óvoda működését és nevelési tevékenységét meghatározó dokumentumok
· 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelete 3.§ (1)

· 326/2013. ( VIII. 30.) Kormányrendelet

· 99/2014 (III.25.) Kormányrendelet

2. Helyzetkép az óvodáról:

· csoportok száma: 3

· engedélyezett létszám: 85 fő
· határozat alapján felvett gyermek létszám (szeptember 1-jén): 77
· kihasználtság: 90 % (abból adódóan, hogy augusztus 31-vel kiiratkozott az óvodából 8 fő. Egy gyermek a Ceglédi Pedagógiai Szakszolgálat legújabb határozata értelmében mégis megkezdi iskolai tanulmányait, egy gyermek másik óvodába iratkozott, egy gyermek külföldre távozott, és öt gyermek más városba költözött. A tapasztalatok alapján ebben a nevelési évben a beköltöző családok gyermekeiből ez a létszám vissza fog pótlódni.)
3. Személyi feltételek:

· óvodapedagógus:           6 fő

· pedagógiai asszisztens:  1 fő

· dajka:                             3 fő

· konyhai alkalmazott:     1 fő

4. Csoportok beosztása:

    - Középső csoport:                     Kondásné Fülöp Katalin óvodapedagógus

                                                       Toldyné Zsigmond Ágnes óvodapedagógus

                                                       Bodorné Horváth Brigitta  dajka
    - Nagy csoport:                           Farkasné Varga Zsuzsa óvodapedagógus
                                                        Bekker Zsuzsanna óvodapedagógus

                                                        Ellenbacher Andrásné  dajka
    - Vegyes csoport:                       Akai Gabriella tagóvoda vezető
                                                       Juhász Gabriella óvodapedagógus

                                                       Szabó Tivadarné dajka

      Zoltán Gáborné pedagógiai asszisztens

      Békyné Bogár Erika konyhai alkalmazott

Az óvoda nyitvatartási ideje: hétfőn 6-19 óráig 13 óra, többi napokon 6-18 óráig, napi 12 óra

A gyermekek étkeztetése a Junior Zrt. konyhájáról történik.

5. Kiemelt feladataink:  
                5.1   Pedagógiai feladatok

                 - Napraforgó Programban foglaltak napi szintű megvalósítása

                 - a szakmai egységet megtartva a nevelőmunka önállóságának széleskörű 

                    biztosítása

                       - projekt munka keretében egy-egy aktuális téma széleskörű feldolgozása                   

                       - ünnepek, hagyományok kiemelt fontossága

5.2 Egészségre nevelés feladatai

                      - a testi egészség (gondozás, ápolás, edzés, mozgásfejlesztés )
                      - a lelki egészség (értelmi fejlesztés, érzelmi biztonság nyújtása) 
                      - a szociális kapcsolatok harmóniája (közösségi élet )
                      - a gyermekek egészséges életmódjának, egészségvédő szokásainak kialakítása
                      - az óvodapedagógusok és a nem pedagógus dolgozók példaadó viselkedése                                         
                      - a szülők otthoni egészségnevelő feladatai (higiénés szokások alakítása ,         

                        egészségvédő példaadás )                             

                      - egészségügyi szolgálattal való együttműködés, szűrések

               5.3  Környezeti nevelés feladatai
                     - a környezettudatos magatartás, a környezetért felelős életvitel megalapozása
                     - a természethez, élőlényekhez, az energiához, az anyagi javak fogyasztásához, a   

                       vásárlási és hulladékkezelési szokásokhoz való pozitív szemlélet elültetése 

               - olyan területek fejlesztése, amelyek által a gyerekek érzékenyebbé válnak 
                        a természet, az élővilág és a Föld bolygó állapota iránt
               5.4  Az SNI-s gyermekek integrálási feladatai

                      - a gyermekek kiválasztása

                - Szakértői és Rehab. Bizottság véleményének kérdése

                      - a gyermekek egyéni fejlesztése
5.5 Törvénymódosításból adódó feladatok 
                     A magyar köznevelési rendszer minőségének, a nevelés-oktatás színvonalának      

                     javítása érdekében  a köznevelés irányítói új szakmai irányítási, ellenőrzési   

                     modellt dolgoztak ki. Ennek egyik lényeges eleme a tanfelügyeleti ellenőrzés  

                     bevezetése, amelynek elsődleges célja, hogy az általános pedagógiai szempontok 
                     alapján történő értékeléssel a nevelés-oktatás sikerességében kulcsszerepet játszó 
                     pedagógusok jó gyakorlatát megerősítse, a fejlesztendő területeket beazonosítsa,  

                     hozzájáruljon a pedagógiai kompetenciák fejlesztéséhez.
                     Elkészült az intézmény Önértékelési Szabályzata, mely 2016. január elsejével                        

                     lépett hatályba.

                     Az önértékelés támogató munkacsoport állandó tagjai a tagóvoda-vezető   

                     helyettesek és az óvodatitkár.
                     Az önértékelés tervezése pedagógus, vezető és intézmény szintjén zajlik.

                     A pedagógus önértékelésére 5 évente kerül sor, a vezetők önértékelése a 2. és 4.  

                     évben történik, intézményi önértékelésre szintén 5 évente kerül sor. 
                     A hatályos jogszabályok alapján a pedagógiai-szakmai látogatás                      

                     öt évente legalább egy alkalommal minden köznevelési intézményben  

                     foglalkoztatott pedagógusra kiterjed.
                     A pedagógusok minősitése előre meghatározott ütemben zajlik.

                   
               5.6  A célszerű működés alapvető feltételeinek biztosításához szükséges  

                      feladatok

                    -  szertár működtetése

                    -  internet hozzáférés biztosítása

                    -  a HACCP  szerinti munkavégzés napi ellenőrzése

                    - a tagóvoda működtetéséhez szükséges tárgyi felszerelések


        - a kötelező eszközjegyzéknek való megfelelés folyamatos biztosítása


        - az elhasználódott, tönkrement eszközök pótlása (lehetőség szerint)

                5.7 Tagóvoda-vezetői ellenőrzések

                     -  az óvónők által vezetett dokumentumok ellenőrzése

                     -  a csoportokban folyó munka ellenőrzése az Ellenőrzési tervben foglaltak 

                        szerint

                     -  munkarend, munkafegyelem, tisztaság, biztonság ellenőrzése

6. Az óvodapedagógusok egyéni megbízásai és vállalt funkciói:

              1.Akai Gabriella                       tagóvoda-vezető, munkavédelmi megbízott

              2. Bekker Zsuzsanna                HACCP felelős, környezetvédelem, dekorálás  

                                                               munkaközösségi tag

              3. Farkasné Varga Zsuzsa        tagóvodavezető-helyettes, munkaidővel  

                                             kapcsolatos adminisztráció, pályázati felelős,
                                                               felnőtt ünnepek,
              4. Juhász Gabriella                  újságok, könyvek, ovifoci, ünnepek

              5. Kondásné Fülöp Katalin      tűzvédelem, könyv 

              6. Toldiné Zsigmond Ágnes    előtér dekoráció, tornaterem rendje, könyv
  7. Ünnepeink:
      ŐSZ           - Napraforgó napok

  >   Mihály napi vásár (szeptember 29.) 

  >   Állatok világnapja (október 6.)

  >   Termésünnep (október vége)

      TÉL           - Advent  ( november utolsó vasárnapjától karácsonyig )

  >    Mikulás ( december 6. )

  >    Karácsonyi gyertyagyújtás ( kijelölt nap )

                          - Farsang ( vízkereszttől hamvazó szerdáig)
       TAVASZ       -  Nemzeti ünnep ( március 15. ) 

                        -  Húsvét ( az első tavaszi napéjegyenlőség utáni holdtöltére eső vasárnap,    

                                    hétfő )

                        -  Föld napja ( április 22. ) 

                                    -  Anyák napja ( május első vasárnapja )

                              -  Gyermeknap ( május utolsó vasárnapja ) 

        Egyéb hagyományok : - névnapok és születésnapok megünneplése

                                      - iskolába készülő 6-7 éves gyerekek búcsúuzsonnája 

                                      - testvércsoportok játszó délelőttje

        ( A vasárnapra eső ünnepeket kijelölt időpontban tartjuk. )

  8. Nyílt napok:  - Mihály napi vásár 

                       -  Adventi vásár és betlehemes előadás

                             -  Farsang
                             -  Anyák napja
                             -  Búcsú uzsonna 

                             -  Projektekhez kapcsolódó alkalmi nyílt napok

                             -  leendő óvodások ismerkedő délelőttje

  9. Közösségi rendezvényeken való részvétel:

· Iskolai tanévnyitó ünnepély: Napraforgó Tagóvoda

· Adventi szereplés: Csicsergő Tagóvoda
· Pedagógus nap: Gyöngyvirág Tagóvoda

· Mézeskalács Fesztivál: Bóbita Tagóvoda

-     Egyebek: Pitypang Tagóvoda
  10. Alkalmazottakkal kapcsolatos hagyományok:

· névnapok, karácsony ünneplése

· kirándulás

· színházlátogatás
11. Értekezletek:

11.1  Szülői értekezletek:

         Kiscsoportban:     szeptember 5:     bevezetés az óvodai életbe, beszoktatás 

                                      február 6:            egészséges életmód, egyéb aktualitások

         Középső csoport: szeptember 5:     felkészülés a nevelési évre

                                      február 6:            közösségformálás, életkori sajátosságok,

                                                                 egyéb aktualitások
         Nagycsoport:       szeptember 5:      felkészülés a nevelési évre,

                                      február 6:            felkészítés az iskolai életre, tájékoztatás a                   

                                                                  beiskolázásról, egyéb aktualitások

 11.2  Fogadóórák:  
          Kiscsoport:                 minden hónap első hétfő

          Középső csoport:        minden hónap második hétfő

          Nagy csoport:             minden hónap harmadik hétfő

                                          (előzetes egyeztetés alapján)

         Tagóvoda vezető fogadóórája: hétfő 11-12-ig  ( egyeztetés alapján ) 

11.3  Munkatársi értekezletek:

        Augusztus 26-án  :  Az év fő feladatainak megbeszélése

        Június 2-án:        Az év értékelése, felkészülés a nyári életre

11.4  Óvónői értekezletek:

         Havonta ismétlődő rövid értekezletek munkaidőben, a délutáni pihenő alatti időpontban,     

         aktuális témában és feladat ismertetéssel, aktuális ütemezéssel. Felelős: Tagóvoda   

         vezető.
11.5 Nevelőtestületi értekezletek: igazgató által meghatározott időpont és tematika

12. Továbbképzések: felelős Szabó Katalin, Humán Szolgáltató Központ

13. Gyermekvédelem: 
      A tagóvoda-vezetők felelnek a gyermekvédelmi munka   

      megszervezéséért és ellátásáért. A nevelőtestület minden tagjának feladata a   

      gyermekvédelemmel kapcsolatos munkák elősegítése. 
      Célja:
      Elsődleges cél a prevenció és a gyors, hatásos segítség, hogy a gyermek az adott     

      problémából minél inkább sérülés nélkül kerülhessen ki. A gyermek hátrányos     

      helyzetének, veszélyeztetettségének felismerése, lehetőség szerint azok kialakulásának   

      megelőzése, illetve enyhítése.

      Feladata:

      problémák feltárása, helyzetelemzés, leghatékonyabb segítségadás, megoldás keresése

      összekötő szerep az óvoda, a gyermek, a család és a segítő intézmények között.

      Kapcsolattartás a Gyermekjóléti Szolgálattal: Czvikli Anita szolgálatvezetővel és a    

      családgondozókkal, az észlelő és jelzőrendszer tagjaival. 
14. Felzárkóztatás és tehetséggondozás

Hátrányos helyzetben lévők felzárkóztatása:
A feladatokat és tevékenységeket egyénileg igazítjuk a gyermek életére. 
Felmérjük, milyen területen jelentkezik a hátrány: szociális, anyagi, neveltségi, környezeti, értelmi, részképességbeli, testi, érzékszervi. Ennek megfelelően kérjük az érintett területen dolgozó szakemberek segítségét. 
Célunk, hogy minden kisgyermek megkapja a fejlődéséhez szükséges maximális segítséget mind az egyéni fejlesztés, mind a szociális hátrányok leküzdése tekintetében.

Felelős: minden pedagógus

Határidő: folyamatos
Tehetséggondozás:
Óvodánkban a tehetséggondozás a pedagógusok megfigyeléseire épül. Kiemelkedő 

képességgel rendelkező gyermekek számára külön alkalmakat ( pl.  rajzpályázatokon való részvétel, óvodai, városi rendezvényeken való lehetőségek) keresünk tehetségük megmutatására. 
Az óvoda épületében, de az óvodai élet keretein kívül lehetőséget biztosítunk külső 

szakemberek számára egyéb tevékenységek megtartására, így ovifoci és néptánc 

foglalkozásokon vehetnek részt gyermekeink.

15. Munkaközösségek:  
      15.1. Vezetői munkacsoport
                Minden hónap első szerdáján a HSZK tárgyalótermében aktuális dolgok   

                kerekasztal megbeszélése.
       15.2. Szakmai munkaközösség

                A város öt óvodájában egy munkaközösség működik.

                Téma: matematika
                Munkaközösség-vezető: Sturm Edit
                Óvodánkat képviseli, mint tag: Kondásné Fülöp Katalin
                Tematika a munkaközösség munkatervében található.
16. Tagóvoda-vezetők általi ellenőrzések:
      Tematika az Ellenőrzési tervben található.
17. Nevelés nélküli munkanapok:  
      Minden év június első péntekje, minden év augusztus   

      utolsó péntekje, és egy szabadon választott nap az év folyamán.
18.  Az óvoda kapcsolattartása:

Pedagógiai Szakszolgálat: 

· logopédiai kezelés az arra rászorult gyermekeknél heti két alkalommal

· fejlesztő pedagógus foglalkozik heti egy alkalommal a rászoruló gyermekekkel
· mozgásfejlesztés az arra rászoruló gyermekeknél

Gyermekjóléti Szolgálat: rendszeres kapcsolattartás a fent meghatározottak szerint
Bölcsőde: kölcsönös látogatások, hospitálások

Általános iskola: kölcsönös látogatások, szakmai napokon, rendezvényeken való részvétel
Közösségi Ház, Könyvtár:

· a gyermekeknek való műsor megtekintése

· kiállítások megtekintése

Gyermekorvos- védőnők

· a gyermekorvosok az iskolába menő gyermekeket megvizsgálják az óvodában

· a védőnők havi rendszerességgel kilátogatnak az óvodákba

Készítette: Akai Gabriella tagóvoda-vezető

Véleményezte az óvoda nevelőtestülete: 2016. augusztus hó 26. 
Fenntartónak leadva: 2016. szeptember hó 10. 
 Napraforgó Tagóvoda Ellenőrzési Terve

Ellenőrzésre jogosult: Akai Gabriella tagóvoda-vezető, illetve a vezetői munkaközösség tagjai

I.      Az óvoda általános működésével kapcsolatos, rendszeresen ismétlődő ellenőrzések

               időpont                                      téma                                     ellenőrzött dolgozó

1.            évente 3x

               szept. 10-ig                 nevelőmunkához kapcsolódó               óvodapedagógusok

               február 10-ig                         adminisztráció

               június 1-ig

2.            folyamatos                           munkafegyelem                           alkalmazottak   

3.            folyamatos                               tisztaság                                   technikai alkalmazottak

II. A nevelőmunka tervszerű, előre megbeszélt, szempont szerinti ellenőrzése

    időpont                                  szempont                             ellenőrzött dolgozó

               1. október 5.                    beszoktatás  folyamata                kiscsoportos óvónők                                                       

                                                       szokásrendszerek kialakítása 
.              2. november 9.              munkára nevelés                          középső csoportos óvónők 

               3. február 8.                   iskolára való felkészítés              nagycsoportos óvónők

III. Spontán, alkalomszerű ellenőrzés

                  Probléma esetén, felkészültség felmérése érdekében

Üllő, 2016. augusztus 28.                                                                           Akai Gabriella

