Munkaterv

1. Jogi alapozas
Az 6voda munkaterve az aldbbi dokumentumokra épiil
=  2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl
= 229/2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet a nemzeti kznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
= 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél
= Dr. Nemere Zoltdn Ovoda pedagégiai programja
= A nevelési év beszamolojaban megfogalmazott célkitlizések, feladatok

2. Helyzetelemzés

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

2.1.8zemélyi feltételek:

Alkalmazotti létszam: 10 £5, ebbél 6 6vodapedagégus, 3 dajka, egy konyhai dolgozé.

Az alkalmazottak munkarendje: Ovodapedagdgusok két hetenkénti reggeles, délutdnos valtasban, koziiliik egy f6
nyit, egy f6 zar. Kotelez6 6raszamok: Ovodapedagdgus: 32 éra/hét, gyakornok: 26 éra/hét, intézményvezetd: 10
ora/hét, intézményvezetS-helyettes: 24 6ra/hét. Dajkék: Heti valtasban, reggeles, (5.30-13. 30) délutanos
miiszakban, (8-16, 9-17.) konyhai dolgoz6 reggeles miiszakban, (7-15).

Csoportok széma: 3, vegyes életkort csoport. Gyermeklétszamok: (indulo létszam: 47 £6, becsiilt statisztikai
létszam 60 6, becsiilt év végi (dec. 31).1étszam: 65 6.

2018-ban két évodapedagogus nyugdijba vonul. Felmentési idejiikre sziikséges a megfelelé helyettesités az
Ovodai nevelés maradéktalan ellatdsa céljabol, melyhez hatarozott idére, két £6 alkalmazaséra lesz szitkség 2018.
februar 1-t61.

2018 nyaran megiiresedé 6vodapedagogusi allashelyek betoltésére palyaztatast kovetden keriil sor.

2.2. Targyi feltételek
Ovodank alapvetd targyi feltételei megfeleloek. A mitkodéshez sziikséges eszkdzpotlas, pl.: tanyérok, poharak,
torolk6zok, agynemii,stb.) beszerzésének tervezése mellett szitkséges lesz a:

* gyermekcsoportok, (61t6z6k, mosdok), konyha festésére

¢ udvari jatékok mazolasara

* iitéscsillapité gumitégla cseréje

*  homokozéban homok cseréjére, takar6folia vasarlasara
Neveldmunkénkat segit6 eszkozbeszerzések

e laptop

e projektor

*  6vodai emblémaval ellatott egyenpolok
A targyi feltételek biztositasara a koltségvetési keret mellett ebben az évben js bizunk, és szamitunk a sziilok és
alapitvanyunk tdmogatésara, valamint igyeksziink palyazati forrasok lehetéségét is kihasznalni.

3. Az 6vodai nevelési év rendje
Az 6vodai nevelési év 2017. szeptember 1-t51, 2018. augusztus 31-ig tart.

3.1. Ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhasznilisa

Idépont

2017 oktéber 27. Nevel6testiileti értekezlet

2018. junius 22. Szakmai nap

2018. augusztus 27. Ev eleji alkalmazotti értekezlet

? fenntartva elére nem meghatarozhato
programra

? fenntartva el6re nem meghatarozhaté
programra

A nevelés nélkiili napok széma évi 5 nap lehet. Az ismert idépontokrol az év eleji sziiléi értekezleten adunk
tajékoztatast, amennyiben ez nem lehetséges, tigy a nevelés nélkiili napot legalabb hét nappal megel6zéen
tajékoztatjuk a sziilléket. Igény esetén a gyermekek feligyeletérdl gondoskodunk.



3.2. Ovodai sziinetek

Az 6vodaban nincsenek, sziinetek, azonban az iskolai tanitasi sziinetek ideje alatt az 6vodaba jaro gyermekek
létszama is csdkken. Elozetes felmérés alapjan az 6voda zarva tart decemberben, karacsony és ijév kozott.

A nyéri takaritdsi sziinet: a fenntarté dontése alapjan 2-4 hét lehet, sziilok tajékoztatdsa februar 15-ig
megtorténik. Nyari sziinet tervezett idépont:2018. jal. 30. -aug. 27.

3.3. Ovodai iinnepek idépontja

Unnep Détum Felelésok
Karacsony December 22. p. Macis csoport
Nemzeti iinnep . Mircius 14. sz. valamennyi 6vodapedagogus
Husvét marcius 28. sz. valamennyi 6vodapedagogus

3.4. Az ovodai élethez kapcsolodo iinnepek megiinneplésének idépontjai

Unnep Datum Felelsok
Sziiletésnapok Aktualitas szerint ovodapedagdgusok csoportszinten
Bemutatkozunk Oktober 20 Macis csoport
Marton nap nov. 10. p Manocska cs.

Mikulés december 6. sz. valamennyi 6vodapedagogus
Medve nap februar 2. p. Cserné, Sirokman D.
Farsang Februar 14. Macis cs.

Nemere Zoltan emlé¢knap aprilis 20. Viragos cs.

Anyék napja maj. valamennyi 6vodapedagogus
Gyermeknap m4j. utolso hete Mandcska cs.
Evzéro-ballagés junius 2. szombat valamennyi 6vodapedagogus

3. 5. Ovodai értekezletek

Ertekezlet Hatarid6 Téma Felel6s

Neveldtestiileti okt. 27. Intézményi  Onértékelés | Markoé Gy. Riklik M.
feladatai, Pedagogiai
program mddositasa

kéthavonta Marko Gy. Riklik M,
hétfoi elvégzett feladatok
napokon értékelése, aktualis

nevelési feladatok,

intézményi -Onértékelési
feladatok, intézményen
beliili tudasatadas , stb.

Alkalmazotti, és neveldtestiileti 01.16. k. Lfév. értékelés ILfév | Marko Gy.
programok
05.15. k. II. fév értékelés, év végi | Marko Gy.
beszamolok
06. 22.. Szakmai nap Marko Gy. R M.
08.27. Nyito értekezlet Marko Gy.
Sziil6i 01.23. tajékoztatas/értékelés Marké Gy/valamennyi
Ovodai szintii/csoportszintl 05.23. sz ovodapedagogus
08.29,
Fogaddora Oktéber 1.2. | Tajékoztaté a gyermek | valamennyi
hete, méjus | fejlettségérdl, ovodapedagogus

utolsé hete fejlodésérol

3.6. Nyilt nap idopontja

Ovodai beiratas alkalmaval biztositjuk a sziiloknek, hogy betekinthessenek az 6vodai életbe.

(2018. aprilis), ezen feliil az 6vodapedagogusokkal elore egyeztetett idépontban, betekinthet a sziilé a csoport
életébe.



3.7. Gyermekek fejlettségének, fejlidésének mérése

Mérés Hataridé Felelos

Fejlettségmérd lapok alapjan 2017.09.30. valamennyi 6vodapedagogus
2018. 05.15.

A sziilok tajékoztatasa fogadd ordkon, vagy sziildi értekezleten torténik.

4. Ovodai napirend — a hazirend és a pedagégiai program szerint oly médon keriil kialakitasra, hogy a sziilék a
gyermekiiket az vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak és hazavibessék az intézménybdl. Részletesen
a csoportnaplok tartalmazzak.

5. Hitoktatas
Helye: 6voda tornaterme
Idépontja: heti egy alkalommal, 15 éra utan, a hitoktatoval és a sziiléi szervezettel egyeztetve

6. Kiemelt nevelési, tanitasi, egyéb feladatok
o A gyerekek fejlesztése, a 2016/2017. nevelési év, valamint 2017/2018. nevelési év 0szi fejlettségmeérése,
az 5 éves gyermekek MSSST sziirésének eredménye, és egyes gyermekek esetében a Pedagégiai
Szakszolgéakat altal kiadott szakvélemények alapjan.
A sziikséges fejlesztési tervek elkészitésének
Hatérideje: szept.30. (valamint az MSSST sziirés eredményeinek fliggvénye)
Felelds: valamennyi 6vodapedagogus

e Sajdtos nevelési igényi gyermekek elldtdsa
Szeptember 15-t6] két 16 részére kell megszervezni logopédus és gyogypedagogus Oraadd
foglalkoztatasat.
Hatérid6 2017. 09.01.
Felelds: Marko Gy.

e HH és HHH gyermekek létszimdnak felmérése, adatok rogzitése. Szillok tajékoztatasa a HH, és HHH
megallapitasainak szabalyairol.
Hatéridé 2017. 09.01.
Felelés: Marko Gy. Riklik Melinda

o Ingyenes étkezk felmérése, tajékoztatas a sziiléknek.
Hatarid6: 2017. aug. 27.
Felelos: Cserné Lakner Timea

o Gyermekvédelem
Eves terv alapjan az 6vodapedagégusok, a védénd, és a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival
egylittmilkodve a gyermekvédelmi felel6s latja el a feladatokat.
Hatarido: folyamatos,
Felel6s: Riklik M.

e Intézményi 6nértékelés feladatai.
Intézményi 6nértékelés
Hatdrid6:2017. szept. 15 Felelds: Riklik M.

o Pedagogus tovibbképzés megszervezése

A 2017/2018. nevelési évre a pedagdgusok hét évenként kdtelezd tovabbképzésére nem volt jelentkezd

A nevelémunkat fejlesztd, valamint a szakmai fejlodést segitd képzéseket figyelemmel kisérjiik. Elsdsorban
az 6n-, és tanfeliigyeleti értékelések alapjan elkészitett fejlesztési tervek megvalésitasat segitd képzéseken
valo részvételt szorgalmazzuk.

Hatarid6: folyamatos

Felelds: Intézményvezetd

o Onértékelési és tanfeliigyeleti ellendrzések dltal meghatdrozott feladatok:
1. Olimpiai 6voda arculatinak megjelenitése a Pedagogiai programban, és a gyakorlatban.
2. A gyermekek fejlodését nyomon kovetd dokumentécié tovabbfejlesztése.
3. Tehetséggondozas dvodai gyakorlatanak kidolgozasa,- tehetség azonositdsa, programkidolgozas
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8. Onértékelésben részt vett

megvaldsitasaban.

Hatéridd: folyamatos

Intézményértékeléssel kapcsolatos feladatok

A kétiranyd kommunikécios gyakorlat bevezetése, hatékony alkalmazésa,
Jo gyakorlatok rendszerének kidolgozasa.

Ovodénk, mint olimpiai 6voda arculatéhoz igazod6 palyazatok figyelemmel kisérése, palyazati
lehetdségek kihaszndlasa (elsdsorban mozgas-, sportprogramok tdmogatasahoz).

ovodapedagogusok szakmai segitése az

onfejlesztési  terv

Felelds: intézményvezetd, dvodapedagogusok (a nevelési év folyaman az aktualis feladatok elvégzésekor

konkretizalva).

7. A nevelési év egyéb feladatai:

FELADAT | HATARIDO |  FELELOS
INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOK ATTEKINTESE
Pedagdgiai program médositdsa oktober 27. [, H Sirokmdn
D.
SZMSZ, Hazirend dttekintése szeptember 15. I, H Cserné,.
Munkaterv Nevelési évet nyité értekezlet iddpontja 1
Beszamolo Jlnius 15 1
Intézményi dnériékelés éves Onértékeldsi terv szerint neveldtestiilet
EGYEB INTEZMENYI DOKUMENTACIO ELKESZITESE és/vagy VEZETESE
Elgjegyzési naplo F 1
Irattar F L H
Alkalmazottak személyi anyagai F H
Beiskoldzasi terv 2018.03.15. 1
Csoportnapld, foglalkozdsi naplé F Op. Szv. Op.
Felvételi, mulaszitdsi naplé F Op
Tlizvédelem, munkavédelem aug. 27. valamint sziikség esetén H
Nevelési és  fejlesziési tevékenységek F Op
tartalmdnak tervezése, értékelése
Udvari jatékok ellenGrzési tervének vezetése F Op
Eves tervek (csoportok, Jejlesztdpedagigia, Szept. 15. Szv.Op.,
nyelv-és beszédfejlesztés, gyermekvédelem...) Gyv.
Gyermekvédelmi feladatok elldtdsa F H
Ovodai rendezvények nyilvantartdsa F Stettnerné
Tisztitészerek haszndlatdnak nyilvantartdsa F dajkdk
HACCP dokumentdacié F Lazdrné Sz. Z.
Etkeztetéssel kapcsolatos dokumentumok F Cserné
GAZDALKODASI FELADATOK

Pedagigus béremeléds szeptember 15. /
Soros lépések nyomon kivetése December 15, 1
Koltségvetés Janudr 1

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

8. Csaladdal valé egyiittmiikddés

Kapcsolattartis formaja Tajékoztatds médja Hataridd Felelés
Csaladlatogatas személyesen F Op.
Ertekezletek, fogado orak falijsag/és/vagy meghive, értekezlet el6tt legalabb egy H
ovoda weboldala, facebook héttel
iinnepélyek faliajsag és/vagy személyes tinnepély elott legalabb egy H Op
meghivo, 6voda weboldala, héttel
facebook
egyéb rendezvények falitjsag és/vagy személyes | rendezvény elétt legalabb egy | H Op
meghivo 6voda weboldala, héttel
facebook




9. Egyéb kapcsolattartas

Partnerek Kapcsolat Hataridé Fele-
16s
Fenntarté Intézményi miikodéssel kapcsolatos feladatok. F 1
Unnepek kozos megiinneplése
Pedagoégiai Szakszolgalat Sziirések, logopédiai, gyogypedagogiai mérések, F I
(Oroszlanyi, Megyei) ellatas.
Gyermekjoléti Szolgalat Hatranyos és veszélyeztetett gyermekek ellatésa F H
Egészségiigyi Egészségiigyi szlir6vizsgalatok. 2017. oktober. 1
szakszolgalatok Védénoi tevékenység (1.:VEdénd éves munkaterve) F
Bokodi Méra F. Alt.I. Iskolai évnyito szept. 1. |
Iskolalatogatas (nagycs.) majus
Sziildi értekezlet (elsds tanito) majus
rendezvényeken valé részvétel meghivasok
szerint
Alapitvany Az 6vodai neveldmunka tdmogatasa F I
10. Eseménynaptar
Esemény | Hataridé/datum [ Felelés
SZEPTEMBER
Tiiz-, munka,- balesetvédelmi oktatds 15. H
ovodapedagogusok béremelése 15. L.
Etkezési kedvezményben részesiilék dsszeirdsa 01. Cserné
Gyermekek fejlettségének mérése 30. Op.
Ev eleji kiranduldsok 30. L Op.
Sziiletésnapok F Op.
Eves tervek elkészitése 15. Op. Gyv. Szv.Op.
Ellenbrzés 30. L. H.
KIR személytorzs, 01. 1
Csoportnaplék, mulasztasi naplok megnyitasa 01. [
Dolgozok személyi anyagénak rendezése 31. H
OKTOBER
Gyermekek egészségligyi szlirése 15. I
Statisztika 15. 1
Sziilok tajékoztatisa a gy. fejlettségérol/fogadé délutan 15. Op.
Bemutatkozunk 20. Macis cs.
Ellenérzés 30 I.H.
NOVEMBER
Id6sek napja 11 Manoécska
Manocska nap 30 Manoéceska cs.
Marton nap 10. Manocska cs.
Ellen6rzés 31. IH
DECEMBER
Soros Iépések 15. I
Mikulds 6. Op.
Falukaracsony 17. Manoécska cs.
Karéacsony 22. Manbcska cs.
JANUAR
Iskolaérettségi vizsgalatokra gy. jellemzésének 31. Op.
elkészitése
Eves szabadsagok kiszdmitdsa 10. I
Soros 1épdk, pedagdgus fokozatot valtok atsoroldsa 05. I
Alkalmazotti/nevel6testiileti értekezlet 16. ILLH




Sziil6i értekezlet 23. I, OP
Ellenérzés 31. I
FEBRUAR

Ovodai szakvélemények kiad4sa 28. [

Medvecsalogato 02. Macis cs.

Farsangi bal 14 Macis csoport

Ellendrzés 28. ILH

MARCIUS

Nénap 08. Op

Nemzeti iinnep 14. Op

Beiskoldzasi terv elkészitése 15. 1

Viz vilignapja 22. Virdgos csoport

Husvét 28. Op

Ellendrzés 31. ILLH
APRILIS

Koltészet napja 20. Virdgos cs.

Nemere 7. emléknap 11. Virdgos cs.

Ovodai beiratds 30. |

Ellenérzés 31. ILH
MAJUS

Anyék napja Op

Szabadsdgolasi terv 31. I

Viragos nap/madarak, fak napja 31. Virdgos csoport

Alkalmazotti/neveldtestiileti értekezlet 15. I

Gy. fejlettségének mérése 15. op

Szilék tajekoztatdsa gy. fojlédésérsl / fogadé délutin utolsé hét Op

Gyermeknap utolsé hét Manoécska cs.

Sziil6i értekezlet 23. Op

Eves beszamol6k elkészitése 31. Op.

Iskolalatogatas a nagycsoportosokkal 31. 1

Elsds tanito sziildi értekezlete 31. I

Ellen6rzés 31, I,H
JUNIUS

Evzaré, ballagas 2.. Op

Eves beszamolo 15. I

Csaladi nap I, H.

Ellendrzés 30. LH
JULIUS

Karbantartdsi munkdak elvégzése, takarités | F 1, dajkak, konyhai dolgozé

AUGUSZTUS

Takaritasi munka szervezése, elvégzése F I, dajkék, konyhai dolgozo

Csoportok szervezése 27. 1

Alkalmazotti/neveldtestiileti értekezlet 27. 1

Sziildi értekezlet 29. 1

Csoportnaplok, mulasztési naplék lezarasa 31. I

11. Ellenérzési terv

Az ellendrzés a bizalom clvére épiil. Feltételezi, hogy mindenkinek érdeke, hogy j6 munkét végezzen, az
intézmény j61 miiksdjon, az igénybevevék szamara megfeleld szolgéltatast nytjtson.

Az ellen6rzések elore bejelentett idGpontban és szempontok alapjan torténnek, azok célja a segitségnyujtas,
kozds elemzés, értékelés. Az értékelés szoban és frasban, az ellendrzé és az ellendrzott személy véleményével,
az ellen6rzést kovetden megtorténik. A vélemények, tovabbi intézkedések dokumentaldsra keriilnek. A
folyamatos ellenérzések, mint pl. a csoportszobak ellendrzése, munkaidé pontos betartisa is keéthavonta
megbeszéléssel zarul. Az értékelést itt is irdsos formdban dokumentéljuk.

Ellen6rzendé teriilet

Ellen6rzott
személy

Ellenérzés modja

Ellenérzést | Ellen8rzés idépontja,
végzo ill. /hataridé




Csoportnaplo ; szept 30. majd
Op. Dokumentum e. I kéthavonta
Felvételi-és mulasztdsi naploé
Eves tervek szept. 20.
Udvari jdatékok dllapotanak napi H szept 30. majd
szinti dokumentdlasdnak kéthavonta
ellendrzése
Udvari . jatékok ellendrzése, Riklik M. dok. ell. H dec. 31. jun. 30
karbantartdsa
Etkezési nyilvdntartds, Cserné dok. ell. 1 okt.30, majd
téritési dijak kéthavonta
kedvezményesen étkezdk Cserné dokumentum ell. 1 szept.15.
nyilvdntartdsa, adatok régzitése
Gyermekvédelmi munka 1 okt. 30, majd
Riklik M. dok. ell. kéthavonta
Iratkezelés, alkalmazottak személyi Jan. 31, jun. 30.
anyaga, kulcskezelés,
tavolmaradds
Tiiz és munkavédelem szept. 30.
Jegyzdkonyvek dok. e. I/ jan. 31, jun. 30.
Csoportok tisztasdga Dajkaik Megfigyelés H Folyamatos
A konyha tisztasdga HACCP| Konyhaid. |Megfigyelés H Folyamatos/kéthavonta
dokumentum vezetésének
ellendrzése
Tisztitoszer kezelés dajkdk, dok. e. mennyiségi H okt. 30.,mare. 31.
konyhai d. | egyeztetés ill.el6re be nem
Jelentett idopontban
Sziildkkel valé  kapcsolattartds, Op. Dokumentum e. I szept. 30.
csoportnaplé  bejegyzései,  sziildi Jfebr. 30.
értekezletek vizlatai Jin. 10..
Egyéni  fejlettségmérd  lapok Op. Dokumentum e 1 Szept. /dpr. 30
kitoltése, mérési  eredmények
Osszegzése
Szakvizsgdzott pedagdgusok irdsos Szv. op. Dokumentum e. 1 okt. 31, jan. 31dpr. 30.
munkdjdnak  ellendrzése (Pl
fejlddési naplo)
Munkaidé nyilvantartas valamennyi | Dokumentumelemzés [ havonta
alkalmazott
A foglalkozds latogatdasa, egyéni és | Dubnicz Foglalkozds H szeptember
kiscsoportos fejlesztések. Janosné latogatds,
foglalkozds tervének
Stettner ellendrzése, egyéb 1 oktéber
Matydsné adminisztrativ
munkdk ellendrzése,
hospitdlas
Marké Gy. (ellendrzés mdsodik H nov.
személye)
Cserné L. T. 1 Jjanudr
Sirokmdn 1 Jebrudr
Déra
Riklik . M. 1 mdrcius
Dajkdk, konyhai dolgozok | dajkdtk, a csoportban végzett
munkdjinak ellendrzése konyhai munka, az épiilet
dolgozé tisztasdga, valamint




udvari munka
(munkakori H kéthavonta
feladatok szerint)
Intézményi tudasatadas, tapasztalatcsere
Teriilet El6ado Tartalom Hospitalo Idépontja,
(hataridé)
Eléadas/bemutato Cserné L. Timea Ped. szakvizsgén valamennyi okt. 31
foglalkozas szerzett ismeretek | Gvodapedagdgus
dtaddsa
A foglalkozas Dubnicz Janosné Foglalkozas Stettner Métyasné szept. 30.
latogatasa, egyéni Stettner Matyasné | latogatas, Dubnicz Janosné okt. 31
és kiscsoportos Marko Gy. foglalkozs Sirokmén D. nov. 30.
fejlesztések. Cserné Lakner tervének egyéb Riklik M. jan. 31.
Timea adminisztrativ
Sirokman D, munkak Marké Gy. febr.28
Riklik M. attekintésc, Csené L. t. marc. 31.
szakmai
beszélgetés
12. Intézményi 6nértékelés,tanfeliigyelet, minésits eljaras
A 2017/2018. nevelési év feladatai:
1. Mindsitd eljaras:
Sirokmén Déra mindsité vizsgaja 2017. 09. 21.
Cel: Pedagdgus I. kategoria megszerzése
2. Intézményi onértékelés
* Intézményi 6nértékelés 2017. szeptember
*  Cserné Lakner Timea- pedagbgus nértékelése 2018. januar
Intézményi tanfeliigyelet
Idépontja 2017. 11. 28.
13.Zar6 rendelkezés
Marké Gyongyi
Készitette: intézményvezetd
Elfogadta: Dr. Nemere Zoltan Ovoda 2017. 08. 21.
Nevel6testiilete
Véleményezte:
* Dr Nemere Zoltan Ovoda Sziilsi ...
Szervezete

* Bokod Kozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete

Ervényesség:

Bokod, 2017. augusztus 12..
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