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Munkaterv

1. Jogi alapozas
Az dévoda munkaterve az alabbi dokumentumokra épiil
= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
= 229/2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrol sz016 torvény
végrehajtasardl
= 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
= Helyi nevelési program
= A nevelési év beszamoldjaban megfogalmazott célkitiizések, feladatok

2. Helyzetelemzés

Az intézmény neve: Dr. Nemere Zoltan Ovoda
Intézmény cime: 2855. Bokod, 6 u. 47/A
Nyitva tartas: 5.30-16.30.

2.1.8zemélyi feltételek:

Alkalmazotti 1étszam: 10 f8, ebbol 6 dvodapedagogus, 3 dajka, egy konyhai dolgozo.

Az alkalmazottak munkarendje: Ovodapedagégusok két hetenkénti reggeles, délutanos
valtasban. Dajkéak: Hetivaltasban, reggeles, délutanos miiszakban, konyhai dolgozé reggeles
milszakban.

Csoportok szama: 3, vegyes életkoru csoport. Gyermeklétszamok: (indulé 1étszam: 44 6,
becsiilt statisztikai 1étszam 52 f6, becstilt év végi (dec. 31).1étszam: 55 £6.

2.2. Targyi feltételek
Elvéddk beszerzés az ajtokhoz, fliggdnytartd, gyermektorolkdzok, udvari jatékok.

3. Az 6vodai nevelési év rendje
Az 6vodai nevelési év2014. szeptember 1-t61, 2015.augusztus 31-ig tart.

3.1. Ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhaszndldsa

Id6pont

2014. oktdber 31. Nevelotestiileti értekezlet

2015. aprilis 7. Nevel6testiileti értekezlet
Fenntartva varatlan eseményre

2015. junius 19. Szakmai nap

2015. augusztus 24. Ev eleji alkalmazotti értekezlet

A nevelés nélkiili napok szdma évi 5 nap lehet. Az ismert id6pontokrdl az év eleji sziildi értekezleten adunk
t4jékoztatdst, amennyiben ez nem lehetséges, gy a nevelés nélkiili napot legalabb hét nappal megel6zien

tajékoztatjuk a sziiloket. Igény esetén a gyermekek feliigyeletérdl gondoskodunk.

3.2.0vodai sziinetek
Az dvodaban nincsenek, sziinetek, azonban az iskolai tanitasi sziinetek ideje alatt az 6vodaba
jar6 gyermekek létszama is csOkken. Elézetes felmérés alapjan az 6voda zarva tart
decemberben, karacsony és jév kozott.
A nyéri takaritasi sziinet: a fenntartdé dontése alapjan 2-4 hét lehet, sziilok tdjékoztatasa
februar 15-ig megtorténik. Tervezett idopont:jil. 27-aug.24.



3.3. Ovodai iinnepek idépontja

Unnep Datum Felelésok
Karacsony 2014. december 19. péntek | Manocska
Nemzeti iinnep 2015. marcius 13.péntek valamennyi 6vodapedagogus
Husvét 2015. aprilis 3. péntek valamennyi dvodapedagogus

3.4. Az dvodai élethez kapcsolodo ilinnepek megiinneplésének idopontjai

Unnep Datum Felelésok

Sziiletésnapok Aktualitas szerint 6vodapedagdgusok csoportszinten
Bemutatkozunk 2014. okt. 20. Macis cs.

Marton nap nov. 11 Dubniczné, Lazarné

Mikulas 2014. december 5. valamennyi 6vodapedagogus
Medve nap 2015. februar 2. Cserné, Stettnerné

Farsang 2015. februar Viragos cs.

Nemere Zoltan emléknap 2015. aprilis 20. hétfé6 |1, H

Anydk napja 2015. m4j. elsé hete valamennyi évodapedagogus
Gyermeknap 2015.m4j. utols6 hete | valamennyi 6vodapedagogus

Evzaré-ballagds

2015. junius 6. szombat

valamennyi 6vodapedagogus

3. 5. Ovodai értekezletek

Ertekezlet Hataridé Téma Felelos
Nevelotestiileti/Alkalmazotti | 2014.08.25. | L.fév. értékelés,ILfév | Marké Gy.
2015. 4. hét | programok Marké Gy./
Marko Gy/valamennyi
2015.22.hét | II. fév értékelés, év | dvodapedagdgus
végi beszamolok
2015.08.24. | Tanévnyitas Marko Gy.
Sziiloi 2015.01.26. | tajékoztatas/értékelés | MarkdGy/valamennyi
Ovodai szintli/csoportszintii | 2015.05.29. 6vodapedagogus
2015.08.28.
Nevelotestiileti 2014.10.31. | elvégzett feladatok | Markd Gy.
2015.04.07. | értékelése, Gjak
megbeszélése
Fogaddora 2014.10.15. | T4jékoztatd a | valamennyi
2015.05.30. | gyermek 6vodapedagogus
fejlettségérol,
fejlodésérol

3.6. Nyilt nap idopontja

Ovodai beiratas alkalméaval biztositjuk a sziilsknek, hogy betekinthessenek az 6vodai életbe.

2015. 4prilis

3.7. Gyermekek fejlettségének, fejlodésének mérése

Mérés Hatarido Felel6s
Fejlettségméro lapok alapjan | 2014. 09.30. valamennyi 6vodapedagogus
2015. 05.15.

A sziil6k tajékoztatasa fogadd drakon, vagy sziildi értekezleten torténik.




4. Ovodai napirend — a hazirend és a pedagdgiai program szerint oly mddon keriil
kialakitasra, hogy a sziilék a gyermekiikket az Ovodai tevékenység zavarasa nélkiil
behozhassak és hazavihessék az intézménybol. Részletesen a csoportnaplok tartalmazzak.

5. Hitoktatas
Helye: 6voda tornaterme
Iddpontja: heti egy alkalommal, 15 6ra utan, a hitoktatoval és a sziildi szervezettel egyeztetve

6. A nevelési év kiemelt pedagogiai, nevelési feladatai

A helyi nevelési program kiegészitése azon plusz tevékenységek meghatarozasaval, melyeket
dvodank, mint az orszag elsé olimpiai 6vodaja kiemelt feladatanak vall. /A gyermekek dvodai
tevékenységformai kozé az életkori sajatossagokat figyelembe véve, az atlétika sportag fobb
elemeinek bevezetése (futasok, ugrasok, dobojatékok)/.

SNI gyermek szama 2 fo. Fejlesztésiiket 6raadd gyogypedagdgus és konduktor latja el.
Hatarid6: szeptember 15.

felel6s: intézményvezetd

HH és HHH gyermekek 1étszamanak felmérése, adatok rogzitése, feladatok meghatarozasa.
Hatarid6 2014. 09.01.

Felelos: Markd Gy. Cserné

Gyermekvédelem

Eves terv alapjan az 6vodapedagégusok, a védénd, és a Gyermekjoléti Szolgalat
munkatarsaival egyiittmi{ikddve a gyermekvédelmi felelds latja el a feladatokat.

Hataridé: folyamatos, Felelds: Lazarné R.M.

7. A nevelési év egyéb feladatai:

FELADAT | HATARIDO | FELELOS
INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOK ATTEKINTESE
Helyi nevelési program Aug. 31, vagy jogszabdly szerint 1, H
SZMSZ, Hazirend -||- L H
Munkaterv Nevelési évet nyito értekezlet 1
idépontja

Beszamolo Junius 15 I

EGYEB INTEZMENYI DOKUMENTACIO ELKESZITESE és/vagy VEZETESE
Eldjegyzési naplo F 1
Irattar F I H
Alkalmazottak személyi anyagai F H
Beiskolazdsi terv 2015.03.15. 1
Csoportnaplé, foglalkozdsi naploé F Op. Szv. Op.
Felvételi, mulasztdsi naplo F Op
Tiizvédelem, munkavédelem 2014.09.15. valamint sziikség H

szerint

Nevelési és fejlesztési tevékenységek F Op
tartalmanak tervezése, értékelése
Udvari jatékok ellendrzési tervének F Op
vezetése
Eves tervek (csoportok, Szept. 15. Szv.Op.,
fejlesztopedagdgia, nyelv-és Gyv.
beszédfejlesztés, gyermekvédelem...)
Gyermekvédelmi feladatok elldtdsa F H




Ovodai rendezvények nyilvantartdsa F Stettnerné

Tisztitdszerek haszndlatdnak F dajkdk

nyilvantartdsa

HACCP dokumentdcio F Bdohmné

Etkeztetéssel kapcsolatos dokumentumok F Cserné
GAZDALKODASI FELADATOK

Soros lépések nyomon kovetése December 15. 4

Koltségvetés Jjanudr 4

Jelmagyarédzat: F-folyamatos, I- intézményvezetd, H-intézményvezeté-helyettes, Op: Ovodapedagdgusok,
Szv.Op: szakvizsgazott ovodapedagdgusok, Gyv: gyermekvédelmi felelds)

8. Csaladdal valé egyiittmikodés

Kapcsolattartas formaja Tajékoztatas modja Hatarido Felelos

Csaladlatogatas személyesen F Op.

Ertekezletek, fogad6 6rak falijsag értekezlet el6tt legalabb H

egy héttel

{innepélyek falitijsag és/vagy {innepély elétt legalabb | H Op
személyes meghivd egy héttel

egyéb rendezvények falitjsag és/vagy rendezvény elbtt H Op
személyes meghivo legalabb egy héttel

9. Egyéb kapcsolattartas

Partnerek Kapesolat Hataridé Fele-
16s
Fenntarto Intézményi mitk6déssel kapcsolatos F 1
feladatok. Unnepek kozos megiinneplése
Pedagogiai Prefer sziirések, logopédiai, F I
Szakszolgalat gyogypedagogiai mérések, ellatas.
(Oroszlinyi, Megyei)
Gyermekjoléti Hatranyos és veszélyeztetett gyermekek F H
Szolgalat ellatasa
Egészségiigyi Egészségiigyi sziirGvizsgalatok. 2015.marc. I
szakszolgalatok
Védonoi tevékenység(l.: Védodnd éves F
munkaterve)
Bokodi Méra F. Alt.I. | Iskolai évnyit6 szept. 1. I
Iskolalatogatas (nagycs.) 2015. majus
Sziildi értekezlet (elsds tanitd) 2015. majus
Alapitvany Az dvodai neveldmunka tdmogatasa F I
10.Eseménynaptar
Esemény ] Hatarido I Felelos
SZEPTEMBER
Tiiz-, munka,- balesetvédelmi oktatas 2014. 15. H
Etkezési kedvezményben részesiilok dsszeirasa 2014 .01. Cserné
Gyermekek fejlettségének mérése 2014, 30. Op.
Ev eleji kirandulasok 2014. 30. 1. Op.
Sziiletésnapok F Op.




Ovi-olimpia 2014. 18. Horvath A. Marko6 Gy.
Eves tervek elkészitése 2014.15. Op. Gyv. Szv.Op.
Ellenérzés 2014, 30. I. H.
KIR 2014, 01. I
Csoportnaplok, mulasztasi naplok megnyitésa 2014. 01. I
OKTOBER
Statisztika 2014, 15. I
Sziilék tajékoztatasa a gyermekek fejlettségérol 2014.15. Op.
Dolgozok személyi anyaganak rendezése 2014. 31. |
Bemutatkozunk 2014.20. Cserné, Stettnerné
Ellen6rzés
NOVEMBER
Id6sek napja 2014.30. Viragos cs.
Marton nap 2014.11. Manocska cs.
Ellendrzés 2014.30. IH
DECEMBER
Soros 1épések 2014.20. 1
Mikulas 2014.05. Op.
Karacsony, Falukaracsony 2014.19. Mandcska cs.
JANUAR
Iskolaérettségi vizsgalatokra gy, jellemzésének 2015.31. Op.
elkészitése
Eves szabadsagok kiszamitasa 2015. 10.
Pedagogus I1 fokozatba 1épok atsoroldsa 2015.05.
Ellenérzés 2015.31. ILH
Alkalmazotti/neveldtestiileti értekezlet 2015. 22. hét |
Sziil6i értekezlet 2015.26. I
FEBRUAR
Ovodai szakvélemények kiadasa 2015.28. I
Medvecsalogato 2015. 02, Cserné, Stettnerné
Farsangi bal 2015. 09. Virdgos cs.
Ellen6rzés 2015.28. I,H
MARCIUS
Nonap 2015. 03. 08. Op
Nemzeti iinnep 2015. 03. 15. Op
Viz vilagnapja 2015. 22, Viragos cs.
Beiskoldzasi terv elkészitése 2015. 15. I
Ellenorzés 2015.31. I, H
APRILIS
Nemere Z. emléknap 2015. 04. 20. I
Koltészet napja 2015.11. Markd, Horvath
Ovodai beiratas 2015.20. I
Fold vilagnapja 2015. 22, I
Ellenérzés 2015. 31, ILH
MAJUS
Anyék napja | 2015. 19, hét | Op




Szabadséagolasi terv 2015.31. |

Alkalmazotti/neveldtestiileti értekezlet 2015, 22, hét

Gy. fejlettségének mérése 2015.15. OP

Sziilok tajékoztatasa gy. fejlédésérsl 2015.30. Op

Gyermeknap 2015. 22. hét Mandcska cs.

Sziiloi értekezlet 2015.29. Op

Eves beszamolok elkészitése 2015.31. Op. Gyv. Cserné

Iskolalatogatas a nagycsoportosokkal 2015.31. I

Els6s tanito sziiloi értekezlete 2015.31. I

ellendrzés 2015.31. I,H
JUNIUS

Evzard, ballagas 2015.06. Op

Eves beszamolo 2015.15. I

Csaladi nap 2015. 24. hét 1., H.

Ellen6rzés 2015. 30. ILLH
JULIUS

Karbantartasi munkak elvégzése | F | I

AUGUSZTUS

Takaritasi munka szervezése, elvégzése F 1, dajkak, konyhai dolgozd

Csoportok szervezése 2015. 24. 1

Hézirend, SZMSZ, Ped p. munkaterv 2015. 24. I

attekintése/és vagy elkészitése

Csoportnaplok, mulasztasi naplok lezarasa 2015. 24. 1

Uj csoportok szervezése 2015. 24. 1

Alkalmazotti/nevel6testiileti értekezlet 2015. 24, I

Sziildi értekezlet 2015. 35. hét. 1

11. Ellenorzési terv

Az ellenérzés a bizalom elvére épiil. Feltételezi, hogy mindenkinek érdeke, hogy j6 munkat
végezzen, az intézmény jol miksdjon, az igénybevevék szamara megfeleld szolgaltatast
nytjtson.

Az ellenbrzések elére bejelentett id6pontban és szempontok alapjan torténnek, azok célja a
segitségnyujtas, k6zos elemzés, értékelés. Az értékelés szdban és irasban, az ellendrzd és az
ellen6rzott személy véleményével, az ellendrzést kovetden megtorténik. A vélemények,
tovabbi intézkedések dokumentalasra keriilnek. A folyamatos ellendrzések, mint pl. a
csoportszobak ellendrzése, munkaidd pontos betartasa is kéthavonta megbeszéléssel zarul. Az
értékelést itt is irdsos formaban dokumentaljuk.

Ellendrzendé teriilet Ellenérzott | Ellenérzés | Ellenérz | Ellenérzés
személy modja ést végzé | idépontja,
ill.
/hataridé
Csoportnaplo szept 30.
Op. Dokumentum ! majd
e. kéthavonta
Felvételi-és mulasztdsi naplo
Eves tervek szept. 20).
Udvari jatékok dllapotdinak napi szintii H szept 30.
dokumentdldsanak ellenbrzése majd




kéthavonta
Udvari jatékok ellendrzése, | Ldzdrné |dok. ell. H dec. 31. jun.
karbantartdsa 30
Etkezési nyilvantartds, Cserné | dok. ell. 1 0kt.30, majd
téritési dijak kéthavonta
kedvezményesen étkezok Cserné | dokumentum 1 szept.15.
nyilvdntartdsa, adatok rogzitése ell.
Gyermekvédelmi munka I okt. 30,
Ldazarné | dok. ell. majd
kéthavonta
Iratkezelés, alkalmazottak személyi jan. 31, jun.
anyaga, kulcskezelés, tavolmaradas 30.
Tiiz és munkavédelem szept. 30.
Jegyzékonyvek dok. e. 1 jan. 31, jun.
30.
Csoportok tisztasdga Dajkik | Megfigyelés H Folyamatos
A konyha  tisztasaga ~ HACCP| Konyhaid. |Megfigyelés H Folyamatos/
dokumentum vezetésének ellendrzése kéthavonta
Tisztitdszer kezelés dajkdk, dok. e. H Okt.
konyhai d. | mennyiségi 30.,mdrc.
egyeztetés 31. ill.eldre
be nem
Jelentett
idopontban
SziilGkkel valé kapcsolattartds, Op. Dokumentum 1 szept. 30.
csoportnaplé  bejegyzései,  sziilGi e. febr. 30.
értekezletek vazlatai Jun. 10..
Egyéni fejlettségmérd lapok kitoltése, Op. Dokumentum 1 Szept. /dpr.
mérési eredmények dsszegzése e 30
Szakvizsgazott pedagogusok irdsos| Szv. op. | Dokumentum 1 okt. 31,
munkdjdnak ellendrzése (Pl. fejlodési e. majd
naplo) kéthavonta
A foglalkozds ldtogatdsa, egyéni és|Dubnicz Foglalkozasl 1 2014. nov.
kiscsoportos fejlesztések. Jdnosné dtogatads, 5.
Cserné Jfoglalkozas 2014.nov.
L.Timea tervének 20.
Horvath ellendrzése, 2015.
Adrienn egyéb dprilis
Lazarné R. | adminisztrati
Melinda v munkadk 2015.jan.
Stettner ellenbrzése
Matyasné 2015. jan.




12. Zaro6 rendelkezés
Készitette:

Elfogadta: Dr. Nemere Zoltan Ovoda
Nevelotestiilete

Véleményezte:
o Dr. Nemere Zoltan Ovoda Sziil6i
Szervezete

e Bokod Kézség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete

Ervényesség:

Marké Gy6ngyi intézményvezetd

2014. 08. 25.
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