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Bokod-Dad-Kecskéd-Szákszend 

Kistérségi ÁMK DR Nemere Zoltán Óvoda

2855. Bokod Fő út 47/a

Munkaterv 

2012/2013. nevelési év

Készítette:

Lázárné Riklik Melinda

intézményegység-vezető helyettes

I. Jogi alapozás

Az óvoda éves munkaterve az alábbi dokumentumokra épül:

· Törvény a közalkalmazottak jogállásáról

· Óvodai nevelés országos alapprogramja

· Az óvoda helyi nevelési programja

II.  2012/2013.  nevelési év  kiemelt feladatai:

· Kiemelt nevelési feladat: sportos, mozgásos életmódra nevelés csoportszinten, intézményi szinten. Fő célként jelöljük meg a sport, a mozgás megszerettetését. ( a testmozgás fontosságának, egészség megőrző szerepének tudatosítása a gyermekekben. Cél: a sport ,a  testmozgás a gyermek mindennapos szokásává, igényévé váljon.)

· Gyermekvédelmi feladatok ellátása, különös tekintettel a HH és HHH gyermekek támogatására, segítésére, esélyegyenlőségük biztosítására. 

· Fejlesztőfoglalkozások, nyelv-és beszédfejlesztő foglalkozások megszervezése, ellátása. 

· IMIP  éves tervezetben rögzített feladatok, tevékenységek, ellenőrzések végrehajtása. 

    III. Az intézményi dokumentációk áttekintése, módosítása

· Helyi nevelési program áttekintése, módosítása. 

· SZMSZ felülvizsgálata, módosítása

· Házirend felülvizsgálata, módosítása

· IMIP  felülvizsgálata

Határidő: az ÁMK igazgató által meghatározott időpont

Felelős: intézményegység vezető helyettes, kijelölt óvodapedagógusok

     IV. Egyéb dokumentumok kezelése

· Előjegyzési napló - folyamatos

· Irattárkezelés – folyamatos

· Költségvetés-2013 január  

· Alkalmazottak személyi anyagai – folyamatos, 

     Felelős: intézményegység vezető helyettes, ÁMK igazgató

A helyi nevelési programban leírt célok, feladatok betartása, elvégzése, a szükséges dokumentáció folyamatos vezetése minden óvodapedagógusnak kötelező.

· Csoportnapló

· Felvételi mulasztási napló

· Fejlettségmérő lapok vezetése

· Étkezők nyilvántartása

· Nevelési és fejlesztési tevékenységek tartalmának tervezése, értékelése

· Óvodai udvari játékok ellenőrzési tervének vezetése

      Felelős: óvodapedagógusok

      Határidő: folyamatos

· Éves terv

       Felelős: óvodapedagógusok

       Határidő: 2012. 09. 17.

· Szakvizsgázott pedagógusok éves terveinek elkészítése 

       Határidő: 2012. 09. 17. 

· Foglalkozási napló vezetése (szakvizsgázott pedagógusok)

    Határidő: folyamatos

 Felelős: szakvizsgázott pedagógusok

       V.  Gyerekvédelmi feladatok

· Hátrányos és/vagy veszélyeztetett gyerekek „kiszűrése”, figyelemmel kísérése. A szülők tájékoztatása, segítése, kapcsolattartás a védőnővel, a Gyerekjóléti szolgálat dolgozóival. 

            Határidő: folyamatos

            Felelős: valamennyi óvodapedagógus, a gyermekvédelmi felelőssel koordinálva

· Éves munkaterv elkészítése (09. 30).

· Hátrányos és/vagy veszélyeztetett gyermekek regisztrálása

Határidő: 09. 30.

             Felelős: gyermekvédelmi felelős    

VI. Az intézmény általános jellemzői

Az intézmény neve: Bokod –Dad-Kecskéd- Szákszend Kistérségi Általános Művelődési Központ

Székhely: Bokod Fő út 27.

Intézményegységünk: Dr Nemere Zoltán Óvoda Bokod, Fő út 47/a 

Az óvoda 3 csoporttal működik. Induló gyereklétszám: 53 fő (09. 01. adat), várható gyereklétszám statisztikai adatszolgáltatás idején  65fő, 2013. 05. 31-ig:  79 fő

Nyitva tartás:  5.30-16. 30-ig

VII. Személyi feltételek a nevelőtestület együttműködésének továbbfejlesztése

alkalmazotti létszám:             10 fő

· óvodapedagógus:      6 fő

· dajka                         3 fő

· konyhai dolgozó:      1 fő

Nevelőtestületünk szükség esetén megbeszélést tart az aktuális kérdések megvitatása érdekében  

Munkarend:

Óvodapedagógusok: Az óvodapedagógusok két heti váltásban, délelőttös – délutános műszakban dolgoznak. Az óvoda nyitását két heti váltással végzik. Kötelező óraszámuk heti 32 óra.

Dajkák:  reggeles: 5.30-13.30, délutános: 8-16, ill. 9-17 óráig, heti váltásban dolgoznak.

Konyhai dolgozó:  7-15 óráig állandó reggeles műszakban 

VII.  Tárgyi feltételek

Tervezett tárgyi eszközök beszerzése

· Udvari játékok bővítése

· Poharak, tányérok, konyhai eszközök szükség szerinti pótlása

· Bútorok, textíliák bővítése, cseréje.

       VIII. Felújítási, javítási munkák

· Udvar folyamatos rendezése, udvari játékok karbantartása 

Felelős: intézményegység vezető helyettes, minőségirányítási vezető

Meghibásodott eszközök, gépek javítása.

      Határidő: folyamatos

· Csoportszobák festése

     Határidő: nyári takarítási szünet

     Felelős: intézményegység vezető helyettes

IX. Gazdálkodási feladatok

IX/1 Bérek

Kiemelt munkáért járó keresetkiegészítés  kiosztása

Határidő:  2012. 11. 30.

Soros lépések elvégzése

Határidő: 2012. dec. 31

Felelős:  ÁMK igazgató

IX/2. Továbbtanulási keret

A költségvetési törvényben meghatározott összeg X óvodapedagógus létszám

Felhasználása a beiskolázási terv alapján történik. 

Határidő: meghatározója a továbbképzés időpontja

Felelős: intézményegység vezető helyettes ÁMK igazgató

X. Óvodai értekezletek

Évente legalább három alkalommal, de szükség szerint rendkívüli alkalmazotti és nevelőtestületi értekezlet is összehívható. Részletes leírása az eseménynaptárban             

 XI. A családdal való együttműködés 

A szülők az óvoda eseményeiről időben kapnak értesítést az óvodai faliújságra kifüggesztve, vagy névre szólóan , írásban. Ünnepélyekre meghívót készítünk a gyerekekkel

A kapcsolattartás formái:

· Családlátogatás óvodát kezdő gyermekek otthonában (folyamatos)

· Napi kapcsolattartás

· Szülői értekezlet (augusztus, január, május hónapok utolsó hetében)

· Fogadó délután (október, február)

· Nyitott ünnepek

· Közösen végzett munkák az óvodában

· Baba-mama klub

· Évzáró családi sportnap

         Határidő: folyamatos

         Felelős:  intézményegység vezető helyettes, óvodapedagógusok 

XII. Eseménynaptár 

Szeptember 

·  Tűz-, munka és balesetvédelmi oktatás megtartása Felelős: Fehér József

· Nagycsaládos szülők összeírása, az 50%-os étkezési támogatás jóváhagyása.

· Ingyenes étkezésre jogosító határozatok érvénességének ellenőrzése

· A gyerekek fejlettségmérő lapjának megnyitása 

· Házirend aktualizálása, kifüggesztése

· SZMSZ aktualizálása, frissítése

· PREFER szűrés

· Fejlesztőpedagógiai  vizsgálatok elvégzése

· Kirándulás csoportonként

· Kirándulás a vadászházhoz 

· Születésnapok megünneplése

· Ovi olimpia megszervezése (09.28)

· Gyerekek mérésének megkezdése fejlettségmérő lapok alapján

· Éves tervek elkészítése 

· Kéthavonkénti ellenőrzések elvégzése

Október

· Statisztikai adatok kigyűjtése, statisztika elkészítése

· A fejlettségmérő lapok eredményeinek értékelése, bevezetése a naplóba, a fejlesztések megszervezése a „mérés-értékelés” ütemtervnek megfelelően.

· A dolgozók személyi anyagának rendezése, minősítések elkészítése

· Fejlesztő terápia elindítása

· Fogadóóra – fejlesztőpedagógus

November

· Idősek napja

· Bemutatkozunk Macis csoport 11.16.

· Márton nap 11.09.

· Kéthavonkénti ellenőrzések elvégzése

December

· A következő év soros lépéseinek elkészítése

· Nagycsoportosok felmérése 

· Mikulás 12. 06.

· Karácsony: 12. 19

· Falukarácsony

Január 

· Beiskolázási terv elkészítése

· Iskolaérettségi vizsgálatra küldendő gyermekek jellemzésének elkészítése

· Éves szabadságok kiszámítása

· Béremelés esetén az átsorolások elkészítése

· Kéthavonkénti ellenőrzések elvégzése

· Sportra,testedzésre való nevelés előző félévi értékelése, II. félév tervezetének elkészítése 01. 07-ig.

· Nevelőtestületi értekezlet 

· Alkalmazotti értekezlet- farsang megbeszélése.

· Szülői értekezlet – nyári zárás idejének bejelentése

Február 

· Óvodai szakvélemények kiadása

· Medvecsalogató:02.01.

· Farsangi bál: 02.13.

· Óvodai szakvélemények kiadása 02. 28-ig.

Március 

· Nőnap csoportokban 03. 08.

· Nemzeti ünnep 03. 14.

· Víz világnapja 03.22.

· Húsvét:03.29.

· Kéthavonkénti ellenőrzések elvégzése

Április         

· Nemere Zoltán emléknap 04.19.

· Költészet napja 04.11.

· Óvodai beíratás  04. 15. 16.

· Föld világnapja 04.22.

· Nyári karbantartási munkák megtervezése

· 04.30-ig fejlettségmérő lapok kitöltése és értékelése

Május 

· Szabadságolási terv elkészítése

· Ajándékutalványok kiosztása

· IMIP megvalósítás értékelése 05. 31-ig

· Óvodapedagógusok éves beszámolójának elkészítése

· Alkalmazotti  értekezlet – téma: éves munka értékelése, kirándulás, évzáró, ballagás eseményeinek megbeszélése

· Szülői értekezlet 

· Anyák napja 05.8-9-10. (virágos cs.-manócska cs.-macis cs.)

· Gyereknap 05.24.

· Készülődés évzáró- ballagásra

· Iskolalátogatás a nagycsoportosokkal

· Szülői értekezlet az elsős tanítóval

· Kéthavonkénti ellenőrzés, értékelés

Június 

· Pedagógusnap 

· Évzáró, ballagás 06 08.  9 óra Macis- 11 óra Manócska, 15 óra Virágos csoport

· Családi nap 06.12.

· Nevelőtestületi értekezlet nevelési év, pedagógiai munka értékelése. IMIP megvalósítás megbeszélése.

· Szülők értesítése az óvodai felvételről

Július 

· Karbantartási munkák elvégzése

Augusztus 

· Szülői értekezlet 

· Takarítási munkák megszervezése, lebonyolítása

· Csoportok újjászervezése

· Névsorok elkészítése

· Az adatok frissítése

· A 2012/2013.nevelési év csoportnapló, felvételi-mulasztási napló lezárása 

· Csoportnapló, felvételi-mulasztási napló megnyitása – 2013/2014.

XII: Óvodai nevelés nélküli napok:  száma évi 5 nap lehet (a gyermekek felügyeletéről gondoskodunk)

· november10..

· április 2. 

· három nap fenntartva a jelenleg még ismeretlen időpontú továbbképzésekre, értekezletekre. A szülők tájékoztatása az időpontok ismeretében azonnal megtörténik. 

XIII. Szünetek időpontja:

· december, karácsony és újév között: 12. 22-31-ig. Nyitás 01. 2-án

· nyári takarítási szünet: augusztus 05- 31-ig. Nyitás: szept.02-án. A takarítási szünet időtartamában a kecskédi? óvoda fogadja azokat a gyerekeket, akiknek a szülők nem tudják biztosítani felügyeletüket.

Ellenőrzési terv

Az ellenőrzés a Bokod-Szákszend kistérségi társulás, Bokod Napközi Otthonos Óvoda Intézményi Minőségirányítási Programjára épül. Az ellenőrzés a bizalom elvére épül. Feltételezi, hogy mindenkinek érdeke, hogy jó munkát végezzen, az intézmény jól működjön, az igénybevevők számára megfelelő szolgáltatást nyújtson.

Az ellenőrzések előre bejelentett időpontban és szempontok alapján történik, azok célja a segítségnyújtás, közös elemzés, értékelés.

A pedagógiai belső ellenőrzés célja:

· A tervezett feladatok kellő és megfelelő időben történő megvalósulása.

· Megfelelő mennyiségű és minőségű információk gyűjtése, elemzése.

· A tényleges állapot összehasonlítása a nevelési céllal.

· A megvalósulás értékelése, ténymegállapítás és értékelés.

· Visszajelzés a nevelőmunka színvonaláról. A vezető tervezőmunkájának segítése.

A minőségi működés fenntartása és fejlesztése érdekében, az intézményi működés egészében a PDCA elv érvényesül. 
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Bokod, 2012. aug. 22.
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