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Munkatery

1. Jogi alapozas
‘Az 6voda munkaterve az aldbbi dokumentumokra épiil
= 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kéznevelésrol ‘
= 229/2012. (VIIL 28.) korményrendelet a nemzeti kéznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol
= 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miksdésérsl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarsl
= Helyi nevelési program
= A nevelési év beszamol6jdban megfogalmazott célkitlizések, feladatok

2. Helyzetelemzés . :

Az intézmény neve: Dr. Nemere Zoltan Ovoda
Intézmény cime: 2855. Bokod, f6 u. 47/A
Nyitva tart4s: 5.30-16.30,

2.1.8zemélyi feltételek:

Alkalmazotti létszam: 10 £8, ebbél 6 6vodapedagégus, 3 dajka, egy konyhai dolgozo.

Az alkalmazottak munkarendje: Ovodapedagégusok két hetenkénti reggeles, délutanos véltasban, kéziilik egy 6
nyit, egy f6 zar. Kételezd éraszamok: 6vodapedagdgus: 32 6ra/hét, gyakomok: 26 6ra/hét, intézményvezetd: 10
ora/hét, intézményvezetd-helyettes: 24 éra/hét. Dajkak: Heti valtdsban, reggeles, 5.30-13. 30) délutdnos
miiszakban, (8-16, 9-17.) konyhai dolgoz6 reggeles miiszakban, (7-15).

Csoportok szdma: 3, vegyes életkora csoport. Gyermeklétszamok: (indulé 1étszam: 45 f6, becsiilt statisztikai
létszam 57 £6, becstilt év végi (dec. 31).1étszam: 57 18.

2.2. Targyi feltételek
Udvari jatékok cseréje, bovitése, a csoportok kdzotti betonos tertilet gumitéglaval valé burkoldsa. Sziikség esetén
tanyérok, potlasa, iroda festése, felnétt 51526 felijitasa, projektor beszerzése.

3. Az 6vodai nevelési év rendje
Az 6vodai nevelési év 2015. szeptember 1-t8l, 2016. augusztus 3 1-ig tart.

3.1. Ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhaszndgldsa

Id6pont

2015 oktéber 30. Neveldtestilleti értekezlet

2016. junius 17. Szakmai nap

2016. augusztus 22. Ev eleji alkalmazotti értekezle

? fenntartva elére nem meghatarozhat6
programra

? fenntartva elére nem meghatarozhaté
programra

A nevelés nélkiili napok szdma évi 5 nap lehet. Az ismert id6pontokrél az év eleji sziil6i értekezleten adunk
tajékoztatast, amennyiben ez nem lehetséges, tigy a nevelés nélkiili napot legaldbb hét nappal megel8zden
tajékoztatjuk a szilloket. Igény esetén a gyermekek feliigyeletérsl gondoskodunk.

3.2. Ovodai sziinetek

Az 6voddban nincsenek, szilnetek, azonban az iskolai tanitisi sziinetek ideje alatt az 6vodaba jar6 gyermekek
létszdma is cskken. Elézetes felmérés alapjén az 6voda zérva tart decemberben, kar4csony és ujév kozott.

A nyéri takaritasi sziinet: a fenntarté déntése alapjan 2-4 hét lehet, szillok tajckoztatdsa februdr 15-ig
megtorténik. Tervezett id6pont:jul. 25. -aug. 22,

3.3. Ovodai lnnepek idpontja

Unnep Détum Felelostk

Kardcsony December 18. Virdgos csoport

Nemzeti iinnep Mircius 11. valamennyi évodapedagégus
Hiusvét mdrcius 25. valamennyi 6vodapedagégus




3.4. Az dvodai élethe; kapcsolddds iinnep

ek megiinneplésének idépontjai

Unnep Détum Felelosok

Szijletésnapok Aktualitas szerint 6vodapedagdégusok csoportszinten
Bemutatkozunk Oktéber 20. Virdgos csoport

Mairton nap nov. 11 Dubniczné, Lazdmé
Mikulds december 4, valamennyi évodapedag6gus
Medve nap februar 2, Cserné, Sirokmén D.
Farsang Februarl16. Manécska cs.

Nemere Zoltan emléknap dprilis 20. hétfd Mandécska cs.

Anyék napija méj. els6 hete valamennyi 6vodapedagdgus
Gyermeknap méj. utolso hete valamennyi 6vodapedag6gus
Evzaré-ballagas Jjunius 4. szombat valamennyi 6vodapedagé6gus

3. 5. Ovodai értekezletek

Ertekezlet Hatdridé Téma Felelés
Nevel6testiileti okt. 30. Onértékelési  rendszer Mark6Gy.
feladatai
nov. 9. Onértékelés
kéthavonta elvégzett feladatok | Marké Gy.
hétfoi értékelése, ujak
napokon megbeszélése
Alkalmazotti 01. 18. hétf6 | I.fév. értékelés,IL.fév | Marké Gy.
programok
05. 23. IL. fév értékelés, év végi | Marké Gy.
beszamolok
06. 17. Szakmai nap Marké Gy. Lazarné
08.22. Tanévnyitas Marké Gy.
Sziil6i 01.20. tajékoztatas/értékelés Marké6Gy/valamennyi
Ovodai szintii/csoportszintti 05. 25. 6vodapedagogus
08.24.
Fogadoora Oktober 1. { Tajékoztaté a gyermek valamennyi
hete, méjus | fejlettségérol, ovodapedagogus
utolsé hete fejlodésérsl

3.6. Nyilt nap idépontja

Ovodai beiratds alkalméaval biztositjuk a sziildknek, hogy betekinthessenek az dvodai életbe.

(2016. aprilis), ezen feliil az 6évodap

edagigusokkal el6re egyeztetett iddpontban, betekinthet a sziils a csoport

életébe.

3.7. Gyermekek fejletiségének, fejlédésének mérése

Mérés Hataridé Felelds

Fejlettségmér6 lapok alapjan 2015. 09.30. valamennyi 6vodapedagégus
2016. 05.15.

A szill6k tdjékoztatssa fogadé érakon, vagy sziiloi értekezleten torténik.

4. Ovodai napirend — a hézirend és a pedagégiai program szerint oly médon keriil kialakitdsra, hogy a sziil6k a
gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil behozhassék és hazavihess
a csoportnaplok tartalmazzak.

5. Hitoktatds
Helye: 6voda tornaterme

¢k az intézményb6l. Részletesen

idépontja: heti egy alkalommal, 15 6ra utan, a hitoktatéval &s a sziilgi szervezettel egyeztetve




6. A nevelési év kiemelt pedagégiai, nevelési feladatai
® A helyi nevelési program kiegészitése azon plusz tevekenységek meghatdrozasaval, melyeket 6vodank;
mint az orszag elsé olimpiai 6vodija kiemelt feladaténak vall. /A gyermekek 6vodai tevékenységformai
k6zé az életkori sajatossagokat figyelembe véve, az atlétika sportdg f6bb elemeinek bevezetése
(futasok, ugrdsok, dobdjatékok)/
Hataridd: okt. 30. felel6s: nevelétestitlet-
® SNI gyermek sz4ma 1 £5. Fejlesztését 6raads gyogypedagogus latja el.
Hatéridé: szeptember 15. ‘
* A gyermekek fejlettségmérésérsl a sziildi tdjékoztatas formainak meghatdrozasa, lebonyolitsa.
Felelds: intézményvezets
* HH és HHH gyermekek létsz4manak felmérése, adatok rogzitése. Sziilok tajékoztatdsa a HH, és HHH
megillapitésainak szabalyairél,
Hatéridé 2015. 09.01,
Felel6s: Marké Gy. Lazérné Riklik Melinda
¢ Ingyenes étkez6k felmérése, tajékoztatss a sziildknek.
Hataridé: 2015. aug. 26.
Felel6s: Cserné Lakner Timea
¢  Gyermekvédelem
Eves terv alapjan az 6vodapedagégusok, a véd6nd, és a Gyermekjoléti Szolgdlat munkatérsaival egyiittmiikodve
a gyermekvédelmi felelds l4tja el a feladatokat.
Hatéridé: folyamatos, Felel6s: Lazamé RM.
*  Onértékelési rendszer kidolgozésa, ennek keretein beliil az intézményi dokumentumok 4tvizsgalasa,
moédositasa, kiegészitése.
Hataridg:2015. dec. 15Felel6s: nevelétestiilet
®  Pedagégus tovabbképzés megszervezése (egy fo beiskoldzasa a beiskolazasi terv alapjén)
Hatéaridé: 09. 15. Felelés: Intézményvezet

7. A nevelési év egyéb feladatai:

FELADAT l HATARIDO | FELELOS
INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOK A TTEKINTESE
Helyi nevelési program Oktober 30. I,H
SZMSZ, Hazirend - LH
Munkaterv ' Nevelési évet nyit6 értekezlet iddpontja 1
Beszdmolé . Janius 15 1
Onériékelési rendszer kidolgozdsa december 15. neveidiestiiiet
EGYEB INTEZMENYI DOKUMENTACIO ELKESZITESE és/vagy VEZETESE
Eldjegyzési naplo F I
Irattar F L H
Alkalmazotiak személyi anyagai F H
Beiskoldzdsi terv 2016.03.15. I
Csoportaplé, foglalkozdsi napls F Op. Szv. Op.
Felvételi, mulasztdsi naplé F Op
Tiizvédelem, munkavédelem 2015.09.15. valamint sziikség szerint H
Nevelési  és  fejlesztési tevékenységek F Op
tartalmdnak tervezése, értékelése i
Udvari jatékok ellenGrzési tervének vezetése F Op
Eves tervek (csoportok, fejlesztdpedagigia, Szept. 135. Szv.0p.,
nyelv-és beszédfejlesztés, gyermekvédelem... ) Gyv.
Gyermekvédelmi feladatok ellétdsa F H
Ovodai rendezvények nyilvintartésa F Stettnerné
Tisztitdszerek haszndlatdnak nyilvintartdsa F dajkdk
HACCP dokumentdcié F Béhmné
Etkeztetéssel kapcsolatos dokumentumok F Cserné
GAZDALKODASI FELADATOK
Soros lépések nyomon kovetése December 15. ‘ {
Koltségvetés Janudr I




Jelma}gyarézat: F-folyamatos, I- intézményvezets, H-intézményvezeté-helyettes, Op: Ovodapedagégusok,
Szv.Op: szakvizsgazott 6vodapedagogusok, Gyv: gyermekvédelmi felel6s)

8. Csaladdal valé egyiittmikodés

Kapcsolattartis formija Tajékoztatds médja Hataridé Felelds
Csaladlatogatas személyesen F Op.
Ertekezletek, fogadé 6rak faliijsag/és/vagy meghivo értekezlet el6tt legalébb egy H
« héttel
tnnepélyek faliujsag és/vagy személyes tinnepély el6tt legalabb egy H Op
meghivé héttel
egyéb rendezvények falitjsag és/vagy személyes rendezvény elétt legalabb egy | H Op
| meghivé héttel

9. Egyéb kapesolattartas

Partnerek Kapcsolat Hatarido Fele-
16s
Fenntarté Intézményi mitk6déssel kapcsolatos feladatok. F i
Unnepek kozs megiinneplése
Pedagégiai Szakszolgalat Sziirések, logopédiai, gy6gypedagogiai mérések, F I
| (Oroszlanyi, Megyei) ellatas,
Gyermekjéléti Szolgslat Hatranyos és veszélyeztetett gyermekek ellatasa F H
Egészségiigyi Egészségligyi sziirévizsgglatok. 2016.marc. I
szakszolgalatok
Veédonéi tevékenység(l.:Védéné éves munkaterve) F
Bokodi Méra F. Alt.IL Iskolai évnyito szept. 1, I
Iskolalatogatas (nagycs.) méjus
Szitl6i értekezlet (elsés tanito) méjus
Alapitviany Az évodai nevel6munka tamogatdsa F 1
10. Eseménynaptar
Esemény l Hatéridé l Felelds
SZEPTEMBER
Tiiz-, munka,- balesetvédelmi oktatas 15. H
ovodapedagbgusok béremelése 10. 1,
Etkezési kedvezményben részesiilék dsszeirdsa 01. Cserné
Gyermekek fejlettségének mérése 30. Op.
Ev eleji kirandulasok 30. 1. Op.
Sziiletésnapok F Op.
Eves tervek elkészitése 15. Op. Gyv. Szv.0p.
Ellenérzés 30. I.H.
KIR 01, I
Csoportnaplék, mulasztasi naplék megnyitdsa ] 01. 1
OKTOBER
Statisztika 15. I
Szuldk tijékoztatdsa a gyermekek fejlettségérsl 15. Op.
Dolgozok személyi anyaganak rendezése 31 1
Bemutatkozunk 20. Virdgos cs.
Ellenérzés 30 L H.
Manécska nap 30. Manécska cs.
NOVEMBER
Idések napja 30. Manécska cs.
Marion nap 11. Manécska cs.
Ellen6rzés 31. IH
DECEMBER
Soros Iépések | 15. 1




Mikulés 4, Op.
Advent-este : 15. alkalmazotti kozosség
Karédcsony, F alukaracsony 18. Virdgos cs.
JANUAR
Iskolaérettségi vizsgalatokra gy. jellemzésének 31. Op.
elkészitése
Eves szabadsagok kiszimitasa 10.
Pedagdgus 11 fokozatba 16p8k atsoroldsa 0s. - 1
Ellendrzés 31 LH
Alkalmazotti/mevelbtestitleti értekezlet 18.
Sziil6i értekezlet 20. I
FEBRUAR
' Ovodai szakvé lemények kiadasa 28. I
Medvecsalogaté 02. Cserné,
Farsangi bal 16. Mandécska
Ellenérzés 28, . LH
| MARCIUS
Nénap 08. Op
Nemzeti innep 11. Op
Viz vildgnapja 22. Macis csoport
Beiskolazasi terv elkészitése 15. I
Ellenérzés 31 ILH
APRILIS
Nemere Z. emiéknap 20. I
Koltészet napja 11. Markd, Stettnerné
Ovodai beiratas 30. 1
Fold vildgnapija 22. I
Ellen6rzés 31. LH
: MAJUS
Anyék napja els6 hét Op
Szabadségolssi terv 3L I
Virdgos nap 31. Virdgos csoport
Alkalmazotti/nevel6testilleti értekezlet 23. I
Gy. fejlettségének mérése 15. OP
Sziildk tdjékoztatisa gy. fejlddésérdl 30. Op
Gyermeknap utolsd hét Macis cs.
Sziil6i értekezlet 25. Op
Eves beszdmolok elkészitése 31. Op.
Iskolaldtogatas a nagycsoportosokkal 31. I
Els6s tanit6 sziil6i értekezlete 31 I
Ellentrzés 31. ‘ LH
JUNIUS ,
Evzaro, ballagas 04. Op
Eves beszamolo 15. I
Csaladi nap Junius 2. hete 1, H
Ellen6rzés 30. LH
JULIUS
Karbantartési munkak elvégzése [ F l I
AUGUSZTUS
Takaritdsi munka szervezése, elvégzése F 1, dajkék, konyhai dolgozé
Csoportok szervezése 22. 1
Hazirend, SZMSZ, Ped p. munkaterv 4ttekintése/és vagy 22, I
elkészitése
Csoportnaplok, mulasztasi nanlgk lezériss 31. I
Alkalmazotti/nevel6testilleti értckezlet 22. 1
Sziil6i értekezlet 24, 1




11. Ellendrzési terv

Az ellen6rzés a bizalom elvére épill. Feltételezi, hogy mindenkinek érdeke, hogy j6 munkédt végezzen, az
intézmény jol mitk5djén, az igénybevevék szamara megfeleld szolgéltatast nyujtson.
Az ellen6rzések elGre bejelentett idSpontban és szempontok alapjan tSrténnek, azok célja a segitségnyuijtas,
k6z0s elemzés, értékelés. Az értékelés széban és frasban, az ellendrzo és az ellendrzott személy véleményével,
az ellendrzést kovetden megtorténik. A vélemények, tovabbi intézkedések dokumentalisra kerilnek. A
folyamatos ellen6rzések, mint pl. a csoportszobak ellendrzése, munkaidé pontos betartasa is kéthavonta
megbeszéléssel zarul. Az értékelést itt is irasos formaban dokumentaljuk,

Ellenérzendé teriilet EHendrzatt Ellendérzés | Ellendrzést | Ellenérzés idopontja,
személy médja végzd ill. /hataridé
Csoportnapli szept 30. majd
Op. Dokumentum e. 1 kéthavonta
Felvételi-és mulasztdsi naplé
Eves tervek szept. 20.
Udvari jatékok dllapotdnak napi szintii szept 30. majd
dokumentdldsdanak ellendrzése kéthavonta
Udvari Jjatékok ellenGrzése, Lazdrné dok. ell. dec. 31. jiin. 30
karbantartdisa
Etkezési nyilvantartds, Cserné dok. ell. 1 okt.30, majd
téritési dijak kéthavonta
kedvezményesen étkez6k nyilvantartdsa, Cserné dokumentum 1 szept. 15.
adatok rogzitése ell.
Gyermekvédelmi munka 1 okt. 30, majd
Lazdrné dok. ell. kéthavonta
Iratkezelés, alkalmazottak személyi Jan. 31, jun. 30.
anyaga, kulcskezelés, tdvolmaradds
Tz és munkavédelem szept. 30.
Jegyzbkimnyvek dok. e. l Jan. 31, jin. 30.
Csoportok tisztasdga Dajkdk Megfigyelés H Folyamatos
A konyha  tisztasdga  HACCP| Konyhaid. Megfigyelés H Folyamatos/kéthavonta
dokumentum vezetésének ellenGrzése
Tisztitoszer kezelés dajkdk, dok. e H okt. 30.,mdre. 31.
konyhai d. | mennyiségi ill.elére be nem
egyeztelés Jelentett idGpontban
SziilSkkel valé kapesclattarids, Op. Dokumentum e. i szept. 30.
csoportnaplé bejegyzései, Szildi Jebr. 30.
értekezletek vizlatai Jun. 10..
Egyéni fejlettségmérd lapok kitoltése, Op. Dokumentum e 1 Szept. /dpr. 30
mérési eredmények dsszegzése
Szakvizsgdzott  pedagdgusok  irdsos Szv. ép. Dokumentum e. 1 okt. 31, majd
munkdjdnak ellendrzése (Pl fejlédési kéthavonta
napld)
A foglalkozds ldtogatdsa, egyéni és|Dubnicz Foglalkozds 7 Jebr. 17.
kiscsoportos fejlesztések. Jdnosné ldtogatds, Cserné
Joglalkozds
Cserné tervének H mdrcius 29.
L.Timea ellendrzése, Stettnerné
egyéb
Sirokmdn adminisztrativ 1 nov. 25.
Déra munkdk Dubniczné
ellendrzése,
_ hospitdslas I mdre. 29.
Lazdrné R (ellenbrzés Sirokmdn
Melinda mdsodik D,
személye) 1 jan.14.
Stettner H

Matydsné




12. Onértékelési terv

1. Té4jékoztatas az 6nértékelési rendszer bevezetésér62015. 06. 17-én neveldtestiileti értekezlet keretében.
Feladat: Onértékelési kézikonyv attanulmanyozasa

Hataridé. 2015. 08. 24.

Felelds: neveldtestiileti tagok
2. Az bnértékelési csoport tagjai:

Valamennyi nevel6testiileti tag,
3. Megbizasok:

Az Bnértékelési csoport vezetdje: Lazarné Riklik Melinda

Az bnértékelésben részt vevé pedagégusok, valamint az dnértékelés lebohyolitéséban részt vevé pedagbgusok
névsorat az dnértékelési rendszer éves terve fogja tartalmazni.

13.Z4r6 rendelkezés

Készitette:

Elfogadta: Dr. Nemere Zoltan Ovoda
Neveldtestiilete

Véleményezte:
® Dr. Nemere Zoltan Ovoda Sziil6
Szervezete

¢ Bokod Kdzség Onkormanyzaténak
Képvisel6-testitlete

Ervényesség:

Bokod, 2015. 08. 24.
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Marké Gyon,

intézményvezeté

2015. 08. 24.
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