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Bevezető
Az intézmény vezetése irányítja az intézmény stratégiai és operatív dokumentumainak koherens kialakítását. Az intézmény stratégiai céljai megvalósításának eszköze az éves munkaterv, melynek összeállítása előbbi célokkal összhangban történik, az adott nevelési évre vonatkozó operatív feladatok meghatározása során a munkaközösségek munkaterveivel való összhang is megteremtődik.
A koherencia általános megléte elvárás a köznevelés minden intézménytípusa számára, a pedagógiai-szakmai ellenőrzés folyamatában segíti az intézmény helyzetének megítélését.
Intézményünk működésében, irányításában a stratégiai célok operatív lebontása folyamatában azonosíthatók be a nevelési évre ütemezett feladatok, mind a pedagógiai folyamatokra, mind a működésre vonatkozóan.

A tervezés alapja

· A BVBÓ Varázskapu Pedagógiai Programja

· A vezetői pályázat

· A 2016/17-es nevelési év beszámolójának megállapításai

· Szakmai ellenőrzések megállapításai

· Intézményi mérési eredmények

· Jogi szabályozás változásai

A tervezés további paraméterei

· A működést a törvényi változások folyamatos követése határozza meg, a törvényes és szakszerű működést minden feladatellátási helyen biztosítjuk. 
· Működtetjük az önértékelési rendszert, felkészülünk a tanfelügyeleti ellenőrzésre.

· A tervezés és megvalósítás évekre bontott, az operatív tervezés dokumentumaiban jól nyomon követhetők az aktuális feladatok.
· Az intézményre és feladatellátási helyre vonatkozó tervezés a nevelőtestület bevonásával történik.

· Biztosítjuk az éves tervek és beszámolók egymásra épülését: a feladatellátási helyek és a munkaközösségek értékelik a feladatok megvalósulását, beszámolóik és a belső ellenőrzés megállapításai alapján elkészül az intézményi beszámoló, melynek alapul szolgál a következő nevelési év tervezéséhez.

· A teljes pedagógiai folyamat nyomon követhető a tevékenységi tervekben, a csoportnaplókban és a gyermeki produktumokban.

1. Az intézménnyel kapcsolatos információk
	A hatályos alapító okirat száma, kelte
	118/2017. (V.31.) sz. határozat

	A fenntartó neve, címe
	Bonyhád Város Önkormányzata

7150 Bonyhád, Széchenyi tér 12.

	Az intézmény hatályos alapító okirat szerinti neve
	Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

	Az intézmény rövidített neve
	BVBÓ

	Az intézmény német nyelvű megnevezése
	Bonnharder Zaubertor Kinderkrippe und Kindergarten

	OM azonosító
	201 651

	Az intézmény működési területe
	Bonyhád Város, Izmény, Kisdorog, Kismányok, Kisvejke, Váralja települések közigazgatási területe

	Alapító okirat szerinti feladatai 
	▪ Óvodai nevelés, ellátás szakmai és működtetési feladatai, ▪ Német nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai, ▪ Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai feladatai, ▪ Gyermekek bölcsődei ellátása

▪ Gyermekétkeztetés, munkahelyi étkeztetés

	Az intézmény székhelye, neve, címe
	Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda

7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3.

	Tel./fax:
	74 / 451 119

	E-mail
	varazskapuovoda@gmail.com

	Web
	www.varazskapuovoda.hu

	Az intézmény óvodai férőhelyeinek száma
	545 fő

	Az intézménybe felvehető maximális óvodai gyermeklétszám 
	567 fő

	Az intézmény óvodai csoportjainak száma a 2017/2018-as nevelési évben – a fenntartói határozat száma, kelte
	22,5 csoport

117/2017. (V.31.) sz. határozat

	Az intézmény bölcsődei csoportjainak és férőhelyeinek száma
	3 csoport, 36 férőhely

	Az intézmény napi nyitvatartási ideje a 2017/2018-as nevelési évben – a fenntartói határozat száma, kelte
	116/2017. (V.31.) sz. határozata

	Gazdálkodási jogköre
	önálló, gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv


1.1. Az intézmény feladatellátási helyei
	Feladat-ellátási hely
	Cím
	E-mail
	Telefon
	Tagóvoda – ill. telephely vezető
	Nyitva tartás

	Városi Bölcsőde
	7150 Bonyhád, Fáy ltp. 21.
	bolcsi.bonyhad@gmail.com
	74/451-713
	Vugrik Kaiser Angéla
	6.30-17.00

	Ficánka óvoda
	7150 Bonyhád Fáy ltp.21.
	ficankaovoda@gmail.com
	74/451-435
	Fetzer Lászlóné
	6.30-17.00

	Szélkakasos óvoda
	7150 Bonyhád, Perczel u. 27/B
	szelkakasosovi1@gmail.com
	74/451-818
	Ferencz Éva

int. vez. h.
	6.30-17.00

	Malom óvoda (székhely)
	7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3.
	bonyhadimalomovi@gmail.com
	74/451-731
	Kövérné Dechant Krisztina
	6.30-17.00

	Liget óvoda
	7150 Bonyhád, Bolyai u. 7.
	ligetovoda7@gmail.com
	74/451-502
	Steiner Józsefné

int. vez. h.
	6.30-17.00

	Pitypang óvoda
	7150 Bonyhád, Rákóczi u.31.
	boni.pitypangovi@gmail.com
	74/451-318
	Lukács Józsefné
	6.30-16.30

	Napsugár óvoda
	7187 Bonyhád-Majos V.u.88.
	boni.napsugarovi@gmail.com
	74/451-146
	Pfendesack Lászlóné
	6.30-16.30

	Izményi tagóvoda
	7353 Izmény, Fő u. 152
	izmenyovi@gmail.com
	74/483-762
	Steib Gáborné
	7.15-15.15

	Kisdorogi tagóvoda
	7159 Kisdorog, Kossuth u. 188.
	kisdorogovoda@gmail.com
	74/404-618
	Pálinkás Anita
	6.30-16.00

	Kisvejkei tagóvoda
	7183 Kisvejke, Petőfi u. 51.
	kisvejkeovoda@gmail.com
	74/482-208
	Borsos Erzsébet Barbara
	7.15-16.15

	Váraljai Játszóház tagóvoda
	7354 Váralja, Kossuth u. 118.
	boni.varalja@gmail.com
	74/459-214
	Demeter Tímea
	7.00-16.00


1.2. Az intézmény működésének rendje 

Az intézmény folyamatosan működik a nevelési év teljes időtartama alatt. Az éves nyitva tartási rendről, az egyes feladatellátási helyek időszakos zárva tartásáról a fenntartó jogosult döntést hozni.
1.2.1. A nevelési év rendje

	Nevelési év
	2017.09.01 – 2018.08.31.

	Készség- és képességfejlesztő szervezett foglalkozások 
	2017.10.01 – 2018.05.31.

	Nyári működési rend
	2018.06.01 – 2018.08.31.

	Ügyeleti működési rend
	A fenntartó által 2018.02.15-ig meghatározott nyári működés rendje szerinti napokon, valamint fenntartói jóváhagyást követően az iskolai szünet napjain és a szombatra eső munkanapokon.


A szervezett foglalkozások kezdete az új gyermekek fogadásával, az intenzív szocializációs időszakkal esik egybe (szeptember-október), eközben a már járó gyermekek számára szervezett tanulási tevékenységek mellett megteremtjük a kicsik számára a beszoktatás ideális feltételeit.

A szervezett foglalkozások további szakaszában az óvodai élet megszervezése és a tanulásszervezés a pedagógiai programnak megfelelően az éves tevékenységi tervek, valamint az egyéni fejlesztési tervek figyelembe vételével történik, az óvodapedagógus teljes szakmai felelősségvállalásával történik.

Felelős: minden óvodapedagógus

Ezzel párhuzamosan a feladatellátási helyek vezetői kialakítják az udvari élet szokásrendjét, tervezik és szervezik az udvari tevékenységekkel kapcsolatos feladatellátást.
Felelős: fa. helyek vezetői

Nyári működés: az ügyeleti rend kezdetéig minden feladatelláti hely maga biztosítja a nyári élet tevékenységeit, a továbbiakban az ügyeleti feladatot ellátó óvoda ügyeletes helyettese gondoskodik azok megszervezéséről

Felelős: fa. helyek vezetői, ügyeletes helyettes
1.2.2. A nyitva tartás rendje

Az intézmény feladatellátási helyei hétköznapokon 6.30 – 17.00 között tartanak nyitva a fenntartó által folyó év 02.15-ig meghatározott rend szerint.

A napi nyitva tartásra a szülői igények összesítése után tesz javaslatot az adott feladatellátási hely vezetője. A nyitva tartáshoz igazított munkarend kialakításáért a helyi vezető felel.
A napi nyitva tartási időt a több csoportos óvodákban lépcsőzetes kezdéssel és zárással biztosítjuk (csoportösszevonás).
A nyári ügyeletes óvoda kiválasztása a szervezett foglalkozások időszakában a szülői igények és a vezetőtestület javaslatának figyelembe vételével fenntartói döntés alapján történik. Javaslattételkor figyelembe kell venni a megnövekedett szülői igényeket, az intézményben esedékes beruházásokat, felújításokat, valamint a festési ütemtervet.
A tagóvodák nyári működési rendjének megállapítása a fenntartó önkormányzatokkal történő egyeztetést követően hagyható jóvá.
1.2.3. Nevelés nélküli munkanapok

A jogszabály által biztosított 5 nevelés nélküli munkanapból 4-et használunk fel az óvodában, 1-et pedig a bölcsődében, a szülők tájékoztatása legalább 7 nappal korábban megtörténik. A nevelés nélküli munkanapokon az óvodában az igények függvényében felügyeletet biztosítunk.
1.3. A pedagógiai munka feltételei
1.3.1. A csoportok megoszlása

	Ficánka
	Szélkakasos
	Malom
	Liget
	Pitypang
	Napsugár

	5 csoport
	4 csoport
	3 csoport
	3 csoport
	2 csoport
	1,5 csoport

	1 kétnyelvű német nemz.
	3 kétnyelvű német nemz.

1 Keresztény 
	3 kétnyelvű német nemz.
	1 kétnyelvű német nemz.
	
	0,5 kétnyelvű német nemz.

	Izmény
	Kisdorog
	Kisvejke
	Váralja
	
	Bölcsőde

	1 csoport
	1 csoport
	1 csoport
	1 csoport
	
	3 csoport

	
	kétnyelvű német nemz.
	
	
	
	


Az óvodai csoportok vegyesek vagy részben osztottak. Az óvodás gyermekek száma feladatellátási helyenként jelentően eltér a csoportszobák nagysága és férőhelykülönbsége miatt.

	Adatok 2017.09.19-i állapot

	1. 
	Gyermeklétszám Bonyhád
	371

	
	Gyermeklétszám Tagóvodák
	87

	
	Összesen
	458

	2. 
	SNI létszám Bonyhád
	6

	
	SNI létszám Tagóvodák
	7

	
	Összesen
	13

	3. 
	Számított létszám Bonyhád
	377

	
	Számított létszám Tagóvodák
	94

	
	Összesen
	471

	4. 
	Hátrányos helyzetű gyermekek száma Bonyhád
	6

	
	Hátrányos helyzetű gyermekek száma Tagóvodák
	16

	
	Összesen
	22

	5. 
	Halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek száma Bonyhád
	2

	
	Halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek száma Tagóvodák
	4

	
	Összesen
	6

	6. 
	Nemzetiségi gyermekek száma Bonyhád
	187

	
	Nemzetiségi gyermekek száma Tagóvodák
	19

	
	Összesen
	206


1.3.2. HUMÁN ERŐFORRÁS, SZEMÉLYI FELTÉTELEJ
	Az intézmény vezetője, képviselője
	Horváth Klára

	Az intézmény telefonszáma
	74 / 451 119

	E-mail
	varazskapuovoda@gmail.com

	Web
	www.varazskapuovoda.hu

	Engedélyezett létszám 2017.09.01.
	80,5

	                                            2017.12.01.
	82,5

	Óvodapedagógus álláshelyek száma 
	45,5 

	Pedagógiai asszisztens álláshelyek száma
	4

	Dajkai álláshelyek száma
	23

	Óvodatitkár álláshelyek száma
	1

	Egyéb munkakört betöltő álláshelyek száma
	1

	Kisgyermeknevelői álláshelyek száma
	6

	Bölcsődei dajka álláshelyek száma 2017.12.01-től
	2

	Intézményvezető helyettes 
	2

	Tagintézmény vezető 
	4

	Intézményegység-vezető
	1

	Munkaközösség vezető
	2

	Szaktanácsadó
	1


A működési nagyságrend meghatározásával (117/2017. (V.31.)) – 22,5 csoport) párhuzamosan a fenntartó megállapította az engedélyezett létszámot (80,5 fő), a két fő bővülés oka a 2017.09.01-től induló új bölcsődei csoport, mely 2 kisgyermeknevelő álláshelyet jelent. További 2 fővel bővül 2017.12.01-től az engedélyezett létszám (82,5 fő), ettől az időponttól kezdve a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 176. § (2) pontjának megfelelően 2 fő bölcsődei dajkai munkakör létesítésére biztosít lehetőséget a fenntartó.

1.3.3. A Városi Bölcsőde személyi állománya

	
	Csoportok száma
	Kisgyermeknevelők száma
	Bölcsődei dajkák száma

	2017.09.01-től
	3
	6
	0

	2017.12.01-től
	3
	6
	2


Változások az óvodai állományban
A Kisvejkei óvodában fenntartói döntést követően a kétnyelvű német nemzetiségi csoport helyébe magyaros csoport lép, így a személyi összetétel is megváltozik.
A személyi állomány az óvodapedagógusok vonatkozásában is megváltozott, a nyugdíjba vonulók helyét részben tapasztalt kollégák vették át. A meglévő két „Gyakornok” besorolású kolléga mellé újabb kettő érkezett, egy-egy magyaros és németes kolléganő. A mentorálásba a szakirányú tanulmányokat folytató kolléganő is bekapcsolódik. 

Gyakornoki program

A Szélkakasos óvoda három óvodapedagógusa is mentorálási feladatokat lát el, így a feladatellátási hely zavartalan működését, a gyakornok kollégák jó színvonalú támogatását csak úgy lehet biztosítani, hogy az érintett óvodák összehangolják programjaikat, egyeztetik kronológiájukat a nevelési év kezdetén. Ez a vezetőtestület érintett tagjainak feladata.
	
	Gyakornok
	Feladatellátási helye
	Mentor
	Feladatellátási helye

	1. 
	Gergely Ida
	Ficánka óvoda
	Hugerné Sárficzki Enikő
	Szélkakasos óvoda

	2. 
	Volár Tamara
	Liget óvoda
	Csongrády Tiborné
	Liget óvoda

	3. 
	Narrné Dömény Krisztina
	Szélkakasos óvoda
	Lehoczkiné Gungl Mária
	Szélkakasos óvoda

	4. 
	Kolbert Csilla
	Napsugár óvoda
	Szőkéné Auth Tímea
	Szélkakasos óvoda


A feladatellátási szerződés szerint működő vidéki tagóvodák esetében, a munkáltatói jogok gyakorlása során minden személyi kérdésben az előírt egyeztetést lefolytatva, a település polgármestereinek, javaslatait, kéréseit a törvényesség biztosítása mellett vesszük figyelembe.
1.4. A nevelőtestület összetétele
1.4.1. Végzettség szerint

	Óvodapedagógusok száma
	45

	Szakvizsgázott pedagógus
	12

	Közoktatás-vezető végzettséggel rendelkezik
	6

	Vezető óvodapedagógus
	2

	Német nemzetiségi óvodapedagógus
	18

	Gyógypedagógus - óvodapedagógus
	1

	Fejlesztő pedagógus – óvodapedagógus
	4

	Mentorpedagógus – óvodapedagógus
	1

	Gyógytestnevelő – óvodapedagógus
	2

	Zeneterapeuta – óvodapedagógus
	1

	Szociális szakvizsgával rendelkezik
	1


1.4.2. Besorolás szerint

	Gyakornok
	4

	PED I.
	34

	PED II. (ideiglenes és rendes eljárás)
	7

	Mesterpedagógus
	0


A nevelőtestület átlagéletkora a korábbi évekhez képest javuló tendenciát mutat, a 2017/18-as nevelési évben várhatóan 2 fő él a nők kedvezményes nyugdíjba vonulásának lehetőségével. Az állományi létszámból pillanatnyilag 3 óvodapedagógus van GYES-en, helyettesítésük megoldott.
1.4.3. Munkarend

A munkarend kialakításának szabályai

· a feladatellátási helyek munkarendjének kialakításáért, betartatásáért, a munkaidő nyilvántartások ellenőrzéséért és megőrzéséért a hely vezetője egy személyben felelős

· az egyenletes terhelés és feladatelosztás elvárása mind a napi, mind a hiányzás esetén elrendelt munkavégzésre kiemelten érvényes

· a szülők óvodahasználati szokásainak felmérése legyen hatással a munkarendek kialakítására

· a kötelező fedési idő biztosításán felüli időkeret felhasználása elsősorban a csoport életével, a gyerekek tevékenységével, a rendezvényekkel, programokkal kapcsolatos teendőkre fordítható
· az óvodapedagógusok esetében a helyettesítések megoldása elsősorban a heti 4 óra, erre a célra felhasználható időkeret kihasználásával valósuljon meg

· NOKS munkakörben munkaszervezéssel kell törekedni a tényleges túlmunka elkerülésére

· az intézmény munkavállalóinak csoportbeosztását és a  munkarendet a helyi munkaterv tartalmazza
1.5. Szervezeti feltételek

1.5.1. Az intézmény vezetése
Az intézményvezető feladatait és felelősségi körét, az átruházott hatásköröket a Szervezeti és Működési Szabályzat határozza meg. A vezetői feladatmegosztás, delegálás gyakorlata a feladatok tartalmához igazodik.
Az intézmény vezetőtestületét az intézményvezető, az intézményvezető-helyettesek, a tagóvoda-vezetők, a telephelyvezetők, az ÖMCS vezetője és a KT vezetője alkotják. A vezetőtestület feladata, hogy szervezze az intézmény életét, biztosítsa a pedagógiai program célkitűzéseinek színvonalas megvalósulását. 

A vezetőtestület részt vesz a stratégiai tervezésben, az intézményi döntések előkészítésének és meghozatalának folyamatában, információs kapocs munkavállaló és munkáltató között. Éves munkatervét az 1. sz. melléklet tartalmazza. 

A 2017/18-as nevelési év több személyi változással indult, melyek a vezetői kört is érintették. Új vezetője van a Pitypang, Kisdorogi, Kisvejkei és Váraljai óvodáknak, az új vezetők segítése a 2017/18-as nevelési évben egyéni támogató vezető kijelölésével történik.

	
	Feladatellátási hely
	Vezető
	Támogató vezető

	1. 
	Váraljai Játszóház Óvoda
	Demeter Tímea
	Fetzer Lászlóné

	2. 
	Kisdorogi Óvoda
	Pálinkás Anita
	Kövérné Dechant Krisztina

	3. 
	Kisvejkei Óvoda
	Borsos Erzsébet Barbara
	Lukács Józsefné


Az intézményvezető, az intézményvezető helyettesek, a tagóvoda vezetők (magasabb vezetők) heti kötelező óraszámai:

	Int. vez.
	Szélkakasos

Int. vez. h.
	Liget
Int. vez. h.
	Izmény 
Tagóv. vez.
	Kisdorog
Tagóv. vez.
	Kisvejke
Tagóv. vez.
	Váralja
Tagóv. vez.

	Heti kötelező óraszám

	0
	20
	20
	26
	26
	26
	26


1.5.3. Helyettesítési rend

	Intézményvezető
	Intézményvezető-helyettes

	Intézményvezető helyettes
	Telephelyvezető

	Tagintézmény vezető
	Óvodapedagógus

	A bölcsőde intézményegység vezetője
	Kisgyermeknevelő

	Óvodapedagógus
	Óvodapedagógus

	Óvodatitkár
	Pénzügyi ügyintéző

	Pénzügyi ügyintéző
	Óvodatitkár

	Pedagógiai asszisztens
	Dajka v. pedagógiai asszisztens

	Dajka
	Dajka v. pedagógiai asszisztens


A vezetők helyettesítésének rendjét az SZMSZ szabályozza, a fenti táblázat leegyszerűsített változata a vezetők távolléte esetén életbe lépő protokollnak.

Az óvodapedagógusok, a pedagógiai munkát segítők és a kisgyermeknevelők  éves munkarend szerinti beosztásban látják el feladataikat, helyettesítésük a feladat-ellátási helyen szokásos módon történik.

Az éves munkaidő beosztást a feladatellátási helyek vezetői készítik el, mely az intézményvezető jóváhagyásával lép életbe. Elkészítése során a vezetőtestület tagjai kiemelt figyelmet fordítanak a munkavállalók jogszabály által biztosított egyenletes terhelésére. A havi nyomon követés jelenléti íveken történik, a nyilvántartások ellenőrzése és irattárazása a feladatellátási hely vezetőjének feladata.
1.6. Önértékelés, tanfelügyelet, minősítés
	Önértékelésben vesz részt 2017-ben (ősz)
	5 fő ped. , 
 int. vez.

	Önértékelésben vesz részt 2018-ban (tavasz)
	intézményi öné.

	Országos pedagógiai szakmai ellenőrzésben vesz részt 2018-ban
	1 fő vezető

	Gyakornoki vizsgát tesz 2018-ban
	3 fő

	Minősítési eljárásban vesz rész 2018-ban (Szaktanácsadói Mester)
	1 fő


Az önértékelés intézményi folyamatában pedagógus, vezetői (intézményvezető) és intézményi önértékelésre kerül sor, utóbbi kettőre az intézményvezető és az intézmény 2018-as tanfelügyeleti ellenőrzése miatt van szükség. A konkrét feladatokat, felelősöket és határidőket az Önértékelési Munkacsoport éves önértékelési terve tartalmazza.

Tanfelügyeleti ellenőrzésre jelölte ki az Oktatási Hivatal a Kisdorogi és Kisvejkei óvodákat, vezetőváltás miatt törlési kérelmet nyújtott be intézményünk a Kaposvári POK-hoz mindkét ellenőrzésre vonatkozóan.
Az intézményvezető és a teljes intézmény 2018-as tanfelügyeleti ellenőrzésének pontos időpontja jelenleg nem ismert.

A 2017/18-as nevelési év új feladata a gyakornok kollégák minősítő vizsgájának lebonyolítása. Három „Gyakornok” besorolású kolléga tölt fel portfóliót 2017.11.25-ig az informatikai rendszerbe, készül fel mentora segítségével a 2018.05.31-ig esedékes minősítő vizsgára.

További feladat a kollégák motiválása a minősítési eljárásban való részvételre – a pedagóguslétszámhoz viszonyítva alacsony az eddig jelentkezettek és a feladatokat sikeresen teljesítők száma. A minősítési eljárásban már részt vett kollégák adnak számot a portfólió-írásról és a minősítési eljárás helyszíni lebonyolításáról a második nevelőtestületi értekezleten.
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	Beszámoló anyag összeállítása, prezentáció
	Máté Klára
Peitlerné Ferencz Erzsébet

Lehoczkiné Gungl Mária
	2018.04.03.


1.7. Pedagógus továbbképzés

A pedagógus továbbképzés 5 éves ciklusának utolsó évében is éves továbbképzési terv biztosítja a kötelező továbbképzés teljesítésére vonatkozó információkat. Olyan képzési tartalmakon való részvételt szorgalmazunk, melyek összhangban állnak kiemelt munkatervi feladatainkkal, a kollégák érdeklődésével, az önértékelés önfejlesztési feladataival, a tanfelügyeleti ellenőrzés nyomán keletkező fejlesztési tervben megfogalmazott területekkel.
	2016/17-ben lejárt ciklusok száma
	Hiányzó órák száma
	Képzésszükséglet

	9
	25+40
	0

	2017/18-ban lejáró  7 éves ciklusok száma
	Hiányzó órák száma
	Képzésszükséglet

	2 
	0
	0


További szakképesítés megszerzésének támogatása

A kiemelt figyelmet igénylő gyerekek számának növekedés miatt több fejlesztő pedagógusra lesz szükség az intézményben, egy kolléga fejezi be a nevelési évben tanulmányait, az igényt a továbbképzési program 2018 februárjában esedékes összeállításakor figyelembe kell venni – felelőse az intézményvezető.
A gyakornokok mentorálása növekvő feladat, 1 fő már megszerezte a mentorpedagógusi képesítést, további 1 kolléga a nevelési év végére szerzi meg a német nemzetiségi mentori képesítését. Az intézmény a következő továbbképzési ciklusban is támogatni szándékozik a fejlesztő pedagógusi, mentori képesítések megszerzését a költségvetési források lehetőségeinek függvényében.
1.8. A pedagógiai munkát segítő alkalmazottak 

Óvodatitkári feladatokat továbbra is egy fő lát el az intézményben, feladatköre folyamatosan bővül a KIR, KIRA, INFORMIR rendszerek intézményi szintű kiszolgálásával – a pénzügyi ügyintézővel együttműködve, egymás munkaköri feladatait esetenként maradéktalanul ellátva állnak helyt a gyarapodó feladatok ellátásában. 
A folyamatosan növekvő adminisztrációs feladatok ellátását szakképzett pedagógiai asszisztensek segítik a Ficánka és Szélkakasos és Malom óvodákban, a Malom óvoda pedagógiai asszisztense intézményi feladatokat (önértékeléssel kapcsolatos informatikai feladatok, weboldal karbantartás) lát el munkaidejének jelentős hányadában.
A pedagógiai tevékenységet közvetlenül segítő dajkai munkakörben foglalkoztatott kollégák - egy fő kivételével, aki nevelési év elején kapcsolódott be a képzésbe - mindegyike szakképzett dajka, munkaköri leírásuk a nevelőmunka segítésén kívül tálalási, mosogatási, takarítási, mosási, udvarosi feladatokat tartalmaz. Javadalmazásukban változás állt be, mely 2018 januárjában folytatódik.
Az intézményi karbantartó hiánya egyre több területen jelentkezik, a Bonycom által szerződésben biztosított karbantartás gyakori késedelmességéről a fenntartó szóbeli jelzést kapott.

1.9. NOKS munkakörÖK belső továbbképzése

Az intézményben folyó nevelőmunkát segítő tevékenység összehangolása, a megújult pedagógia program megvalósításának segítése hangsúlyos feladata a nevelési évnek. A segítő munkakörök egységes szemléletének és gyakorlatának kialakítása és fenntartása feltételezi a szervezett belső továbbképzést. A 2017/18-as nevelési évben a dajkai munkakörre kiterjesztett belső képzést valósítjuk meg az alábbi terv szerint:
	Feladat
	Tartalom
	Résztvevők köre
	Alkalmak száma
	Felelős
	Határidő

	Hospitálás
	Dajkai feladatok ellátásának megfigyelése a leendő cserehelyen
	Óvodai dajkák
	2 x
	Int. vez. helyettesek koordinálják
	2017.12.31.

	„Helycsere”
	Dajkai feladatok ellátása másik óvodában
	Óvodai dajkák
	1 x 1 hét 

(5 m.nap)
	Int. vez. helyettesek koordinálják
	2018.01.01-04.30.

	Fórum
	A tapasztalatok összegzése, kritikus területek beazonosítása, fejlesztési feladatok
	Óvodai dajkák
	1 x
	Intézményvezetőintézményvezető helyettesek
	2018.05.15.

	Dokumentumelemzés
	Munkaköri leírások aktualizálása
	-
	-
	Int. vez. helyettesek
	2018.06.15.


A pedagógiai asszisztensek aktuális feladatköre feladatellátási helyenként jelentősen eltér egymástól, feladatellátásukat kérdőívezés módszerével vizsgáljuk meg, mely a munkaköri leírásban foglalt feladatok belső arányát hivatott megállapítani.
Felelős: Intézményvezető helyettesek

Határidő: 2018.01.31.
2. Intézményi szintű programok
Az intézmény életében jelen vannak a minden, vagy több feladatellátási helyre kiterjedő, az éves értekezleteken kívüli programok. A helyi szervezésű programok időpontja a feladatellátási hely munkatervében szerepel.
	Program
	Résztvevők köre
	A megvalósítás időpontja
	Helyszín
	Felelősök

	Őszi Szakmai Napok
	Óvodapedagógusok
	2017.11.13-17.
	BVBÓ
	Feladatell. h. vez.

	Mikulás kupa
	Tanköteles korú gyerekek - fakultatív
	2017.12.01.
	AC Bonyhád
	Pfendesack Lászlóné

	Házi továbbképzés
	Óvodapedagógusok
	2018.02.19-23.
	Helyben
	Feladatellátási helyek vezetői

	Nyílt napok a már járók szüleinek
	Szülői kör
	2018.03.05-09.
	Helyben
	Feladatellátási helyek vezetői

	Tavaszi Szakmai Napok
	Óvodapedagógusok
	2018. 03.19-23.
	BVBÓ
	Feladatell. h. vez.

	Nyílt napok a beiratkozóknak
	Szülői kör
	2018.04.09-13.
	Helyben
	Intézményvezető

	Óvodai beíratás
	Leendő szülők 
	2018.04.23-24.
	VMMK
	Intézményvezető

	Varázskapu nap
	Az intézmény munkavállalói
	2018.06.18.
	VMMK
	Intézményvezető


3. Tárgyi, infrastrukturális feltételek
	Feladat-ellátási hely 
	Épületállapot
	Csoport-szobák felszereltség
	Tornaszoba
	Játszóudvar felszereltség
	Eszközrsz.

	Városi Bölcsőde
	korszerű, teljes mértékben felújított
(TOP 1.4.1.)
	megfelelő
	nem előírás
	mennyiségi fejlesztésre szorul
	részben megfelelő

	Ficánka óvoda
	korszerű, teljes mértékben felújított

(TOP 1.4.1.)
	megfelelő
	rendelkezik
	mennyiségi fejlesztésre szorul
	részben megfelelő

	Szélkakasos óvoda
	korszerű, hőszigetelt,

részbeni tetőcserére szorul
	megfelelő


	nem rendelkezik
	megfelelő
	részben megfelelő

	Malom óvoda 
	a külső –belső felújítást igényel (homlokzat, mosdók)
	megfelelő
	nem rendelkezik
	az eszközök cseréje külső forrásból valósul meg
	részben megfelelő

	Liget óvoda
	korszerű, hőszigetelt, gépészeti felújítást igényel
	a bútorzat egy része cserére szorul
	rendelkezik
	mennyiségi fejlesztésre, cserére szorul
	részben megfelelő

	Pitypang óvoda
	lezajlott mosdófelújítás, 

az épület további 

felújítást igényel
	a bútorzat nagy része cserére szorul
	rendelkezik
	megfelelő
	részben megfelelő

	Napsugár óvoda
	megfelelő
	részben megfelelő
	rendelkezik
	megfelelő
	részben megfelelő

	Izmény óvoda
	felújítás előtt áll (TOP 1.4.1.)

2018 nyarán
	a bútorok részben cserére szorulnak
	nem rendelkezik
	minőségi fejlesztésre szorul
	részben megfelelő

	Kisdorog óvoda
	felújítás előtt áll (TOP 1.4.1.)

2017 őszén
	a bútorzat részben cserére szorul
	nem rendelkezik
	minőségi fejlesztésre szorul
	részben megfelelő

	Kisvejke óvoda
	felújítás alatt áll (TOP 1.4.1.)

2017 ősz
	részben megfelelő
	nem rendelkezik
	mennyiségi fejlesztésre szorul
	részben megfelelő

	Váralja óvoda
	felújítás előtt áll (TOP 1.4.1.)

2018 nyarán
	részben megfelelő
	rendelkezik
	megfelelő
	részben megfelelő


A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklete tartalmazza a nevelési-oktatási intézmények kötelező (minimális) eszközeiről és felszereléséről szóló jegyzéket, mely eszközök és felszerelés intézményünkben zömmel rendelkezésre áll. 
Az udvari eszközök egy része korszerűtlen, fokozatos cseréjük indokolt a balesetveszély elhárítása miatt, pótlásuk a hiányzó udvari eszközökkel együtt lassan halad. 2018-ban esedékes a játszóterek szabványossági felülvizsgálata, annak költségvetési ütemezése előtt kimutatásnak kell készülnie a hiányzó eszközökről is.

Feladat: engedélykérés a korszerűtlen, balesetveszélyes eszközök bontására

Feltétel: szakmai ellenjegyzés - PH

Felelős: intézményvezető

Határidő: haladéktalanul
3.1. Intézkedési terv az eszközjegyzék hiányosságok megszüntetésére
	
	Folyamatleírás 
	Felelős
	Határidő

	1. 
	Lista készítése a meglévő eszközökről, megküldés a pénzügyi ügyintézőnek
	minden feladatellátási hely vezetője
	2017.10.30.

	2. 
	A lista összehasonlítása az eszköz- és felszerelésjegyzékkel, a hiányok megállapítása
	pü. ügyintéző
int. vez. h.
	2017.11.15.

	3. 
	Lista készítése feladatellátási hely bontásban a hiányokról
	int. vez. h.
	2017.11.30.

	4. 
	Az intézményi források számbavétele, a még 2017-ben teljesíthető beszerzések realizálása
	pü. ügyintéző

intézményvezető
	2017.12.15.

	5. 
	A hiányzó eszközöket tartalmazó jegyzék benyújtása a fenntartónak, fenntartóknak
	intézményvezető
	költségvetési tárgyalás 1. forduló

	6. 
	A fenntartó által 2018-ra biztosított források felhasználása
	pü. ügyintéző

intézményvezető
	folyamatos

	7. 
	A gazdasági év végén továbbra is fennálló hiányok számbavétele, adatszolgáltatás a következő évi költségvetés tervezéséhez.
	int. vez. h.
	2018.11.30.


A hiányzó tornaszobák kialakítása pályázati forrás igénybe vételével valósulhat meg, erre a fenntartó által benyújtott TOP 1.4.1-15 A foglalkoztatás és az életminőség javítása családbarát, munkába állást segítő intézmények, közszolgáltatások fejlesztésével c. pályázat biztosított forrást – egyelőre a Ficánka óvodában. 
Ugyanezen pályázat forráslehetőséget teremtett a vidéki tagintézmények épületeinek rehabilitációjához, teljes megújulásához. A nevelési év végére várhatóan mind a 4 épület elkészül.
3.2. Munkafeltételek
A munkafeltételek a törvényi előírásoknak megfelelnek, az intézmény minden munkavállalója részesül a kötelező munka- és balesetvédelmi oktatásban. Továbbra is fontos feladat a munka- és védőruházat mindennapos használata az előírásoknak megfelelően és a részvétel az intézmény által szervezett és finanszírozott

· tűz- és munkavédelmi oktatáson

· elsősegélynyújtó tanfolyamon
· HACCP oktatáson
4. A nevelési év feladatai

Az intézmény értékrendje pedagógiai és működési értékekben nyilvánul meg, ezeket alapdokumentumainkban rögzítettük. A 2017/18-as nevelési év működési és pedagógiai értékelemei megegyeznek az elmúlt időszakban megfogalmazottakkal.
Működési értékelemek:

Azonos értékrend – együttműködés – szakmai felelősség

Pedagógiai értékelemek:

Játék – mozgás – tanulás – harmonikus fejlődés

A közösen egyeztetett, azonos értékrend alapú, a pedagógiai programban megfogalmazottak szerint megtervezett és megszervezett nevelési gyakorlat minden óvodai feladatellátási helyen nyomon követhető a tervezési dokumentumokban és a napi pedagógiai eljárásokban. 

Az értékegyeztetés folyamatában tiszteletben tartjuk az egymástól eltérő módszertani megoldásokat, de az egyes területekhez kapcsolódó pedagógussal, vezetővel, intézménnyel kapcsolatos elvárásoknak meg kell jelenniük a pedagógiai tartalmú tevékenységekben.

4.1. A Pedagógiai MUNKA feladatAI

4.1.1. A nevelési év kiemelt pedagógiai feladatai

	
	Feladat
	Értékegyeztetett terület
	A megvalósítás módszerei
	Kapcsolódó feladat
	Felelős
	Idő-intervallum
	Indikátor

	PP
	A gyakorlati megvalósítás figyelemmel kísérése 
	Mese-vers

Vizuális nevelés

Zenei nevelés

Mozgás
	Csoport-látogatás
	Eredmények egyeztetése az érintett pedagógussal
	Vezetőtestület,

PP munkacsoport,

Munka-közösségek
	2017.11.01 – 2018.04.30.
	13 látogatás

	
	A gyakorlati megvalósítás támogatása
	Érzelmi, erkölcsi, közösségi nevelés

Szocializációs folyamat Környezettudatos nevelés

Egészségfejlesztés
	Csoport-látogatás
	Eredmények egyeztetése az érintett pedagógussal
	
	
	

	
	A megvalósítás értékelése
	Teljes dokumentum
	Értékelő lap
	Értékelő lap összeállítása
	PP munkacsoport
	2018.04.01 -05.31.
	45 

értékelő lap

	A tervezés dokumentumai
	Csoportnapló
	Éves tevékenységi terv
	Dokumentum-elemezés
	Szempontsor összeállítása a PP alapján
	Feladatellátási hely vezetője
	2017.10.15 -11.15.
	12 csoport

	
	Az elvárások teljesülésének vizsgálata
	Pedagógus elvárások 2017 

2. indikátor 
	Dokumentum-elemezés
	Értékelő -tábla szerkesztése 
	ÖMCS
	2018.02.01 – 05.31.
	12 csoport

	Mérés, értékelés
	A mérőanyagok beválásának figyelemmel kísérése
	5 éves mérés
Tankötelesek iskolaérettségi mérése
	Információk gyűjtése
dokumentum-elemzés
	Összehasonlíthatóság feltételeinek megteremtése
	Mérés munkacsoport
	2017.10.15-2018.03.15.
	12 csoport


4.2. Az érzelmi, erkölcsi és a közösségi nevelés feladatai
Az érzelmi biztonság megteremtése alapul szolgál a mentális és pszichés fejlődéshez; a környezeti, esztétikai, művészi élmények – értékek befogadása, az egyéni és egyenlő bánásmód összhangjának fenntartása, a szociális érzékenyítés erőteljesen hozzájárulnak a pozitív személyiségjegyek kialakulásához, az érzelmi intelligencia fejlődéséhez, a magas szintű erkölcsiség megalapozásához. 
Cél: a partneri kölcsönös elégedettségi mutatóinak emelése

A szocializáció folyamatában

	Feladat
	Felelős
	Határidő

	A partneri igények beazonosítása, a csoportprofil alapján a szocializációs folyamatok megtervezése
	óvodapedagógus
	folyamatos

	A beszoktatás intenzív szocializációs szakaszának egyeztetése a családdal - együttműködés
	óvodapedagógus
	folyamatos

	A szakmai felkészültség, módszertani ismeretek bővítése
	óvodapedagógus
	folyamatos

	Értékelés
	Óvodapedagógusok
	2018.05.31.


Az egyéni szocializációs folyamatban

Cél: a beilleszkedés és társas lét optimalizálása
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	Az óvodába lépés előtti betekintési lehetőség és kapcsolatfelvétel biztosítása a nyílt napokkal, és ovis játszóházakkal
	szülők

óvodapedagógusok 
	nevelési év kezdete előtt

	A gyermek szociális kompetenciáinak megfigyelése a kezdő időszakban, a nevelési problémák, fejlődésbeli elakadások kiszűrése
	óvodapedagógusok
	beszoktatás alatt

	A fejlesztendő területek rögzítése, esetleges segítségkérés (TMPSZ)
	óvodapedagógusok
	beszoktatás alatt, majd folyamatosan

	Értékelés
	Óvodapedagógusok
	2018.05.31.


Attitűd formálása
Cél: az előítélet-mentes pedagógus és segítő közeg teremtsen esélyt a sikeres beilleszkedésre
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	Megfigyelés, helyzetfelismerés, érzékenyítés, a szocializációs hátrányok elfogadása, ítélkezés-mentesség, a személyiség védelme, az intimitás biztosítása, titoktartási kötelezettség betartása
	óvodapedagógusok
NOKS munkakör
	folyamatos

	Megoldási stratégiák, támogató magatartás, a szociális közeg kiaknázása
	óvodapedagógusok

NOKS munkakör
	folyamatos

	Hatékony, differenciált pedagógiai eljárások kidolgozása, gyakorlati alkalmazása
	óvodapedagógusok

NOKS munkakör
	folyamatos


4.3. A kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel kapcsolatos feladatok

A sajátos nevelési igényű gyermek
Cél: a sajátos nevelési igényből eredő hátrányok csökkentése
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	Az integrált nevelés feltételeinek megteremtése – befogadó környezet és szemlélet erősítése a csoportban szülői körben is
	óvodapedagógus szülői kör
	folyamatos

	A nevelésben-fejlesztésben résztvevők együttműködésének kialakítása a szakértői vélemény javaslatainak megfelelően
	óvodapedagógus
gyógypedagógus

logopédus
	kijelölést követően

	A család segítése, támogatása - tanácsadás
	segítő szakember
	egyeztetés alapján

	Egyéni fejlesztési terv szerinti felzárkóztató tevékenységek megvalósítása
	óvodapedagógus
	folyamatos

	Fejlesztési naplók ellenőrzése, irattárazása
	F.a.hely vezetője
	2018.05.31.


A BTMN-es gyermek
Cél: a szakértői vélemény teljesítménymutatóinak javítása egyéni fejlődési ütemben
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	A gyermek fejlesztése feltételeinek megteremtése a szakértői véleménynek megfelelően – a fejlesztő pedagógus bevonása az érintett a feladatellátási helyen
	Fa. hely vezetője
óvodapedagógus

fejl. pedagógus
	szakértői vélemény szerint

	Befogadó szemlélet, segítő magatartás, adekvát nevelési módszerek alkalmazása
	óvodapedagógus
	folyamatos

	Egyéni fejlesztési terv szerinti felzárkóztató tevékenységek megvalósítása
	fejl. pedagógus
óvodapedagógus
	folyamatos

	Fejlesztési naplók ellenőrzése, irattárazása
	F.a.hely vezetője
	2018.05.31.


Tehetséggondozás
Cél: az óvodapedagógus tartsa fontosnak a gyermek sajátos érdeklődésének megnyilvánulásait

Feladat: a tehetségazonosítással, fejlesztéssel kapcsolatos ismerete bővítése
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	A tehetséggondozással kapcsolatos alapismeretek megszerzése
	intézményvezető
	2018.05.31.

	A tehetségazonosítás és fejlesztés módszertanának megismerése, gyakorlatának kialakítása
	óvodapedagógus
	folyamatos

	Fejlesztési lehetőségek számbavétele, feltételteremtés
	óvodapedagógus
	folyamatos

	Tapasztalatcsere, szakmai műhely, munkacsoport életre hívása
	Intézményvezető
	2018.08.25.


A hátrányos és halmozottan hátrányos helyzet kompenzálása

Cél: a meglévő hátrány minél kevésbé gátolja a gyermek fejlődését, képességeinek kibontakozását
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	A hátrányban élők beazonosítása, nyilvántartásba vétele
	óvodapedagógus
gyermekvédelmi f.
	2017.09.30.

	A gyermek megfigyelése, a tapasztalatok rögzítése, a társas kapcsolatok erősítése
	óvodapedagógus


	2017.10.31.

	A családok tájékoztatása az igényelhető támogatási formákról
	óvodapedagógus

gyermekvédelmi f.
	folyamatos

	Preventív gyermekvédelmi tevékenység
	óvodapedagógus
	folyamatos

	Fejlesztő felzárkóztatás, fejlesztő program
	óvodapedagógus
	folyamatos

	Értékelés
	Óvodapedagógusok
Fa. hely vezetője
	2018.05.31.


4.4. Az egészséges életmód kialakításával kapcsolatos feladat

Az egészséges életmód korszerű értelmezésével (rekreáció – életmódkultúra), kulturális, társas, játékos és mozgásos tevékenység szervezésével a gyermek testi – lelki és értelmi képességeinek fejlesztése, a feladat megvalósításához esztétikus, rendezett, balesetmentes környezet kialakítása, amely a gyermek számára impulzusokat biztosít a tevékenykedésre. 

Cél: egészséges környezetben egészségtudatos gyermekeket nevelni, hatással lenni a családok egészséggel kapcsolatos felfogására
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	Tiszta, egészséges környezet megteremtése és fenntartása jó higiénés szokásrenddel párosítva
	Az intézmény dolgozói
	folyamatos

	Az egészségfejlesztési programnak alárendelt napirend kialakítása és fenntartása évszaktól függetlenül, a mozgás kiemelt szerepének, az egyéni mozgásszükséglet kielégítésének biztosítása
	Intézményvezetés
Fa. hely vezetője

óvodapedagógusok
	nev. év. kezdetén

	A felnőttek modellszerepének tudatosítása
	minden felnőtt
	folyamatos

	A családok szemléletének formálása jól megtervezett és megszervezett tájékoztatók, közös programok által, az együttműködés súlypontjának megfelelő megválasztása
	Fa. hely vezetője
óvodapedagógusok
	folyamatos

	Értékelés
	F.a.hely vezetője
	2018.05.31.


4.5. Az anyanyelvi, értelmi nevelés-fejlesztés, a tanulásszervezés feladatai
A gyermekek érdeklődésére, aktivizálására, egyéni sajátosságaira, fejlődési ütemére épülő ismeretnyújtás, készség – és képességfejlesztés, attitűdalakítás feltételei az anyanyelvi és értelmi fejlesztés és nevelés megvalósításának.
Cél: az anyanyelv szeretetében és tiszteletében nőjön fel a gyermek, legyen természetes közege a választékosan, az életkori sajátosságoknak megfelelően használt anyanyelv, segítve a gyermeket a tapasztalásban, megismerésben, gondolkodásfejlődésben
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	A gyermeket körülölelő anya-nyelvi beszédkörnyezet megteremtése, az óvodapedagógus beszéd- és nyelvhasználati modell szerepének tudatos kiaknázása
	óvodapedagógus
	folyamatos

	Beszédre ösztönző környezet fenntartása – a kommunikációs szokások ösztönző irányba terelése
	óvodapedagógus


	folyamatos

	A beszéd-gondolkodás összefüggésének, kapcsolatának intenzív kihasználása
	óvodapedagógus
	folyamatos


Módszertani értékegyeztetés a tanulási folyamatokban
A korszerű tanulásszervezési eljárások megismerése, összegyűjtése, megosztása és alkalmazása a pedagógia gyakorlat fejlesztésének elengedhetetlen feltétele. A cselekedtető felfedezés, a magas motivációs nívó, a kooperáció örömszerző volta a gyermek belső szükségleteire építve fejti ki hatását a pedagógiai szempontból jól megtervezett tevékenység során.

A cselekvésbe ágyazott tanulási folyamatok figyelembe veszik a gyermeki igényeket, az életkori sajátosságokat és az egyéni fejlettségi szinteket.
Cél: a hatékonyság és eredményesség mutatóinak növekedése
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	A csoport összetételének, a gyermekek egyéni képességszintjeinek beazonosítása a fejlesztési célok, feladatok és eljárások megtervezéséhez 
	óvodapedagógus
	a szervezett foglalkozások időszakában

	A gyermek előzetes tudásának, a korábbi mérési eredmények figyelembe vétele az elvárt tanulási eredmények tervezésekor, differeciálás
	óvodapedagógus
	a szervezett foglalkozások időszakában

	Korszerű, a gyermeki aktivitásra alapozó, tevékenységbe ágyazott tanulási, ismeretszerzési eljárások szervezése
	óvodapedagógus
	a szervezett foglalkozások időszakában

	Szakszerű, pontos fogalomhasználat és nyelvhelyesség, célszerű eszközhasználat, többféle módszertani megoldás biztosítása
	óvodapedagógus
	a szervezett foglalkozások időszakában

	Az eredményesség nyomon követése
	óvodapedagógus
	folyamatos

	Értékelés
	Óvodapedagógus

F.a.hely vezetője
	2018.05.31.


4.6. A gyermek fejlődésének nyomon követése, mérése

Az iskolakezdésre megfelelő biológiai, szociális és pszichikus érettség kialakítása a következő területeken:

Biológiai érettség: Optimális testi fejlettség, az idegrendszer megfelelő érettsége, a nagy és finom mozgások, valamint látás – kézmozgás összerendezettsége, figyelem összpontosításának képessége, terhelhetőség.

Pszichikus érettség: Értelmi fejlettség: gondolkodás terén lényeglátás, következtetések alkotása, ok-okozati összefüggések felismerése, mennyiségfogalom kialakulása, emlékezeti befogadás és felidézés képessége. Beszédkészség: tiszta hangképzés (formai vonatkozás) és megfelelő szókincs, kifejezőkészség (tartalmi vonatkozás) Munkaérettség, feladattudat, monotónia tűrés - képes legyen megkülönböztetni a játékot a feladattól, munkától. Érzelmi, akarati érettség: képes legyen önmaga irányítására, mozgásigényének akaratlagos leküzdésére. Érdeklődés és motiváltság.

Szociális érettség: Alkalmazkodás és beilleszkedés készsége, szabálytudat, a közösség igénye, kapcsolatkötés képessége, a felnőtt irányításának elfogadása, önkiszolgálás, bizonyos önállóság. Együttműködési készség, kooperáció, alkalmazkodás.

Cél: a megfigyelési és mérési rendszer tudatos felhasználása a gyermek megismerésében
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	Megfigyelések, mérések, értékelések eredményeinek rögzítése és archiválása
	óvodapedagógus
	folyamatos

	Reális, pozitív, személyre szabott, ősszegző értékelés, fejlesztő visszajelzések, reflektivitásra ösztönzés
	óvodapedagógus
	folyamatos

	Színvonalas, tárgyszerű, tartalmas szülői tájékoztatás
	óvodapedagógus
	folyamatos

	Indokolt esetben szakértői vizsgálat kezdeményezése
	óvodapedagógus
	folyamatos

	Ellenőrzés
	fa. hely vezetője
	ell. terv szer.


4.7. Német nemzetiségi nevelés feladatai

A kétnyelvű, német nemzetiségi nevelésnek évtizedekre visszatekintő hagyományai vannak intézményünkben. Sajátos feladata a nemzetiség nyelvének és identitásának közvetítése, aktív nyelvhasználatra szoktatás. 

Cél: a folyamatosan jelen lévő kétnyelvűség biztosítsa a mérhető eredményességet
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	A gyermek nyelvi állapotának felmérése, a nyelvhasználat arányának megállapítása, a nyelvi jelenlét folyamatos biztosítása
	német nemz. óvodapedagógus
	folyamatos

	A pedagógiai munka megtervezése mindkét nyelven, csoportcélok és feladatok meghatározása
	német nemz. óvodapedagógus
	folyamatos

	Külső partnerekkel történő együttműködés az identitás közvetítésének folyamatában
	német nemz. óvodapedagógus
	folyamatos

	Hagyományok őrzése, ápolása – együttműködés belső és külső partnerekkel
	német nemz. óvodapedagógus
	folyamatos

	Megfigyelésen alapuló kimeneti mérés – nyelvi készültség állapota
	német nemz. óvodapedagógus
	2018.05.31.


4.8. tervezés

A pedagógiai tervezés dokumentumai (éves tevékenységi terv, tématerv, projektterv, heti ütemterv, egyéni fejlesztési terv, foglalkozásterv) élményeken, a gyermek előzetesen megszerzett ismeretein, a tevékenység célján, a megfigyelések, mérések eredményein alapulnak.

Cél: a tervezés épüljön az ÓNOAP-ban, PP-ben, és az abban megfogalmazott arculatra, valamint az SNI és nemzetiségi irányelvekre
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	Az éves tevékenységterv elkészítése, lebontása
	óvodapedagógus
	a nevelési év kezdetén

	A projektek, témahetek előzetes kiválasztása a tevékenységtervvel párhuzamosan történik
	óvodapedagógus
	a nevelési év kezdetén 

	A heti ütemterv eltéréseit dokumentálni szükséges
	óvodapedagógus
	folyamatos

	Az egyéni fejlesztési tervek és a haladás egyeztetése a megfelelő szakemberekkel és a családdal 
	óvodapedagógus
	folyamatos

	Ellenőrzés, értékelés
	F.a.hely vezetője
	2017.12.31.

2018.05.31.


4.9. Belső pedagógiai-szakmai ellenőrzés, értékelés
Az intézmény belső ellenőrzésében az intézmény vezetőjén kívül az intézményvezető-helyettesek, a telephely- és tagintézmény vezetők, a munkaközösség vezetők, az Önértékelési Munkacsoport és a PP munkacsoport tagjai vesznek részt. 
A pedagógiai – szakmai ellenőrzés feladata a pedagógus tevékenységének egységes szempontok szerinti megfigyelése (hogyan valósítja meg az intézmény nevelési feladatait, követi-e az általános pedagógiai elveket, figyelembe veszi-e a gyermekcsoport sajátosságait, a gyermek személyiségfejlesztését, stb.). A tervezett saját intézményi ellenőrzések célja a kiemelt feladatok megvalósításának ellenőrzése.

Az ellenőrzésben a fejlesztő szemlélet érvényesül, ösztönöző és támogató, változásra, önfejlesztésre inspirál.

Cél: a pedagógiai-szakmai nívó emelése elemzéssel, értékeléssel
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	Új vezetők által készített munkatervek és belső dokumentumok ellenőrzése
	Int. vez. h.
	2017.10.31.

	Munkarendek ellenőrzése – egyenletes terhelés
	intézményvezető
	2017.10.31.

	Felvételi és mulasztási napló ellenőrzése
	intézményvezető

f.a.hely vezetője
	2017.10.01.

II. félév

	Csoportnaplók ellenőrzése
	f.a.hely vezetője
int. vez. h.
	első félév

év végén

	Fejlődési és fejlesztési naplók ellenőrzése
	f.a. hely vezetője
	félévente

	Gyakorlati pedagógiai munka ellenőrzése – a kiemelt munkatervi feladatok megvalósulása
	f.a. hely vezetője
	minden csoportban 1x

	Gyakornoki program ellenőrzése – csoportlátogatás
	intézményvezető
	4 látogatás

	A pedagógiai asszisztensek és a dajkák nevelő-oktatómunkát segítő tevékenységének ellenőrzése
	f.a. hely vezetője
	évente 1 x

	Gyermekvédelmi tevékenység ellenőrzése
	f.a. hely vezetője
	évente 1x

	Értékelés
	kül. vezetői szinteken és dokumentumokban
	2018.05.31.


4.10. intézményi önértékelés tevékenység
Az intézményi önértékelési folyamatot az 5 éves önértékelési program feladatainak felosztása során összeállított éves önértékelési tervek szerint végezzük. Az ÖMCS a nevelési év során mindhárom önértékelés típusban (pedagógus – vezetői - intézményi) folytat belső ellenőrzést.
Cél: legyen pozitív hatással az elvárások teljesülésének színvonalát megállapítva a teljes intézményműködésre
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	Elvárásrendek feltöltése az informatikai felületre
	intézményvezető

int. admin.
	2017.10.10.

	Éves önértékelési terv elkészítése
	ÖMCS vezetője
	2017.09.30.

	A belső ellenőrzési folyamatban érintettek tájékoztatása
	ÖMCS vezetője
	2017.10.06.

	Önértékelési folyamatok indítása és lezárása, működtetése
	int admin.
ÖMCS tagok
	2017.10.11-től

	Értékelés, visszacsatolás
	ÖMCS vezetője
	2018.05.31.


5. intézményműködtetés
5.1. tudásmegosztás

A felhalmozott pedagógiai-szakmai tudás belső megosztása a helyi nevelőtestületekben, a munkaközösségeken és munkacsoportokon kívül több színtéren zajlik. A nevelési értekezlet, a továbbképzés tapasztalatainak átadása, az intézményen belül szervezett munkamegbeszélések, bemutató foglalkozások, házi továbbképzések, a szakmai konzultációk lehetőséget adnak arra, hogy átadjuk egymásnak megszerzett tudásunkat, tapasztalatainkat.

Az értékteremtés a vezetői pályázat stratégiai célkitűzése, az alapok sorozat az Óvodai nevelés országos alapprogramjáig nyúlik vissza, melynek célkitűzései az esély – érzelem – közösség – erkölcs – mozgás fogalmai köré csoportosulnak.

A nevelési értekezleteken továbbvisszük az érzelmi biztonság kérdéskörét, új elemként a tehetséggondozással kapcsolatos alapismeretek megszerzése kerül be.
Az Őszi és Tavaszi Szakmai Napok bemutató foglalkozásai a kiemelt feladatok köré csoportosulnak, a foglalkozások valamelyikén a kollégák részvétele kötelező (kivéve a nyugdíjba vonulókat).
A külső tudásmegosztás folyamata a sokirányú egyéb kötelezettségek miatt ez évben átmenetileg szünetel.
Cél: a pedagógiai-szakmai célok elérésének támogatása 
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	Nevelési értekezletek szervezése
	intézményvezető
	évi 2 alkalom

	Őszi - Tavaszi Szakmai Napok szervezése
	intézményvezető

f.a. hely vezetője
	évi 2 alkalom

	Házi továbbképzések szervezése
	f.a. hely vezetője
	2018. február

	Vezetői értekezletek szervezése
	intézményvezető
	hónap első keddjén

	Munkamegbeszélések szervezése
	f.a. hely vezetője
	munkaterv szerint

	Munkatársi értekezletek megszervezése
	f.a. hely vezetője
	évente 2 x


5.2. szervezetfejlesztés

A munkaszervezet nagyságrendje és tagoltsága, a nyugdíjazások miatti folyamatos személyi változások, a vezetők személyének változása a szervezetfejlesztés folyamatos újragondolására készteti az intézményvezetést.
Az óvodapedagógusok munkahelyi közérzetére a felsoroltak mellett erőteljes hatással vannak a jelentősen megnövekedett adminisztratív jellegű feladatok, melyek a teljes érzelmi önátadás igénylő óvodás gyermektől vonják el a figyelmet. A folyamat hatással van a nevelő-oktató munkát segítő munkakörökben, valamint az adminisztratív munkakörökben dolgozókra is.

A vezetői kör leterheltsége – főleg az órakedvezményben nem részesülő, több csoportos óvodában dolgozóké – elérte a kritikus szintet.

A szervezetfejlesztés kiemelt feladata a keletkező feszültség kezelése.
Cél: a jó színvonalú munkavégzéshez szükséges szervezeti klíma fenntartása
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	Feladatmegosztás újratervezése, delegálási lehetőségek megállapítása, egyenletesebb terhelésre törekvés minden munkakörben
	Int. vezetés
	2017.11.30.

	Csapatépítő, közös tevékenysége, programok szervezése helyben
	f.a. hely vezetője
	félévente

	Elégedettségmérés teljes alkalmazotti körben
	intézményvezető
	2018.04.30.

	Intézményi közös programok szervezése (Varázskapu vacsora, kirándulás)
	Int. vezetés
	2018.06.30.

	Szakmai anyagok biztosítása kiégés témában – elektronikus úton
	Int. vez. hely.
	folyamatos

	Felnőtt jóga foglalkozás támogatása hely biztosításával
	intézményvezető
	folyamatos


5.3. kapcsolatrendszer működtetése

Cél: az információáramlás és csere színvonalának emelése intézményen belül
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	Intézményi elektronikus információcsere javítása – kérdőívezés, folyamatleírás, utóellenőrzés
	intézményvezető
	2018.01.31.

	A Közalkalmazotti Tanács működésének megújítása, választás
	intézményvezető
	2017.12.31.

	Intézmény - Szülői Szervezetek, Óvodaszék kapcsolattartás optimalizálása, folyamatleírás
	intézményvezető
	2018.02.28.


5.3.1. Külső kapcsolatok

Fenntartó önkormányzat, települési önkormányzatok

Az intézményvezető működési, gazdasági kérdésekben a fenntartó Bonyhád Város Önkormányzatával, valamint a települési önkormányzatokkal egyeztet. A képviselő-testületek ülésein meghívás alapján vesz részt, a ütemezés szerint számol be az intézmény/tagóvoda/intézményegység munkájáról.
GESZ

A pénzügyi-gazdasági feladatokat a Gazdasági Ellátó Szervezet, mint önálló költségvetési szerv látja el. A munkamegosztás és felelősségvállalás rendjét, valamint a gazdálkodással kapcsolatos jogosultságokat együttműködési megállapodás rögzíti. A gazdasági szabályzó dokumentumok kiterjesztése megtörtént.
Német Önkormányzat

A bonyhádi és vidéki Német Önkormányzatok illetékességi területe a nemzetiségi óvodák, csoportok szakmai munkájára terjed ki. Az együttműködésért tartalmas megszervezéséért, az együttműködési megállapodásban foglaltak megvalósításáért az intézményvezetőn kívül a telephely- és tagóvoda vezetők is felelősek. A nemzetiségi óvodák, csoportok tájékoztatják az illetékes önkormányzatot rendezvényeikről, programjaikról. Az intézményvezető minden évben beszámol a nemzetiségi csoportok működéséről. Az önkormányzatok pályázatok útján nyújtanak anyagi támogatást a nemzetiségi óvodáknak/csoportoknak.
Bonyhád Város Roma Nemzetiségi Önkormányzata

A megkötött együttműködési megállapodás megvalósítása mindkét fél feladata, továbbra is kiemelten odafigyelünk szociális helyzetből eredő hátrányok kompenzálására – elsősorban a pedagógia eszközeivel. A fejlesztő foglalkozások megvalósításáról, a hátránykompenzációról az intézményvezető számol be. Az önkormányzat rendszeres anyagi támogatásban részesíti a Pitypang óvodát.
Szülői Szervezetek

A szülői szervezetekkel minden telephely és tagóvoda az SZMSZ előírásai és a helyben szokásos rend szerint tartja a kapcsolatot. Az óvodaszék működését az SZMSZ 2017.05.31-i módosítása lehetővé tette.
Alapítványok

Az alapítványok kuratóriumaival a telephelyvezetők (Malom, Szélkakasos, Ficánka) tartják a kapcsolatot, egyúttal közvetítenek a szülői szervezetek és az alapítvány között.

Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat és Járási Gyámhivatal

A növekvő szegénység, a családok romló anyagi helyzete folytán nő a HH és HHH, valamint a veszélyeztetett gyermekek száma. Ez azokban az óvodákban jelent problémát, többletmunkát a kollégáknak, ahol sok az alacsony iskolai végzettségű, tartósan munkanélküli, vagy roma származású szülő.  A jelzőrendszer működtetése minden feladatellátási hely feladata. A vezetőtestület tagjai részt vesznek a szakmai fórumokon, tanácskozásokon, tájékozatókon.
TMPSZ, EGYMI

Feladatunk az ellátás feltételeinek biztosítása mellett a folyamatos tájékozódás és együttműködés a pszichológussal, logopédusokkal, gyógypedagógusokkal, gyógytestnevelőkkel, valamint a problémajelzés az ellátatlan gyerekek, óvodák esetében. A csoport óvodapedagógusai időben jelzik a gyermekkel kapcsolatos problémákat.
Köznevelési intézmények

Az általános iskolákkal kialakult együttműködés hagyományai hosszú évekre tekintenek vissza, az együttműködés megújítása, tartalmasabbá tétele aktuális feladat a beiskolázással kapcsolatban tapasztalt problémák miatt is. Feladat a folyamatos konzultáció a tankötelesek ügyében a nevelési év kezdetétől.
Közművelődési intézmények

A köznevelési intézmények közül az óvodai rendezvényeknek helyet adó művelődési központtal alakult ki a legszorosabb kapcsolat, rendezvényeiken az óvodák csoportosan jelen vannak, de gyakoribb a részvétel a könyvtári programokon, és esetenként a múzeum rendezvényein. 
Egészségügyi szolgálatok és szolgáltatók

A bölcsődei ellátás folyamatos gyermekorvosi kontroll mellett történik, az óvodákban a fogszakorvosi szűrés és a védőnői tevékenység jellemző. Utóbbira folyamatos szükség van azokon a helyeken, ahol a higiénés körülmények nem megfelelőek a hátrányos helyzetben lévő családoknál.
Történelmi egyházak

A Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény fakultatív hitoktatásról szóló 35. § (2) bekezdése együttműködést, egyeztetési kötelezettséget ír elő a történelmi egyházakkal, illetve a hitoktatókkal. A több évtizede működő Keresztény csoport hitéleti tevékenységét a Magyar Katolikus Egyház felügyeli. Két hitoktatói végzettségű óvodapedagógus vezeti a fakultatív hittanos csoportokat, a hittan oktatásba a Református (Pitypang) és Evangélikus (Napsugár) egyház is bekapcsolódik.
5.4. Pedagógiai-szakmai irányítás

Cél: a szakmai eredmények fenntartása és fejlesztése valósuljon meg, különös tekintettel a kiemelt feladatokra vonatkozóan
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	A munkaközösségek és munkacsoportok vezetőinek találkozása, az értékegyeztetés folyamatának figyelemmel kísérése – konzultációs alkalom
	intézményvezetés
	2018.02.28.

	A 2018-as minősítésben résztvevőkkel kapcsolatos adminisztrációs feladatok ellátása (mentorok feladatai)
	intézményvezető

mentorok

int. admin.
	2018.04. hó

	A minősítő vizsgák intézményi delegáltjainak együttműködése
	intézményvezető
	2018. 03. hótól

	A pedagógiai-szakmai ellenőrzésekkel kapcsolatos adminisztrációs feladatok ellátása
	intézményvezető
ÖMCS

int. admin.
	2017.12. hótól


5.5. Tanügyigazgatási feldatok
Cél: a jogi szabályozás maradéktalanul érvényesüljön
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	KIR adatbázis pontosítása
	óvodatitkár
	2017.09.29.

	KIR STAT adatszolgáltatás
	intézményvezető

int. admin.
	2017.10.16.

	Gyermekek év közbeni folyamatos felvételének biztosítása – értesítés kiadása, illetékes jegyző értesítése
	intézményvezető
	folyamatos

	Létszámproblémák jelzése a fenntartónak
	intézményvezető
	alkalomszerűen

	Tankötelesekkel kapcsolatos adatszolgáltatás
	intézményvezető

f.a. hely vezetője
	megkeresésre

	Tankötelesek óvodai szakvéleményének kiadása
	intézményvezető

f.a. hely vezetője
	2018.03. hó

	Népesség-nyilvántartás adatrendszeréből az óvodaköteles korúak névsorának feldolgozása
	intézményvezető
	2018.03.25.

	Beíratás engedélyeztetése és lebonyolítása
	intézményvezető
	2018.02.28.

	Igazolatlan mulasztások nyilvántartása, a szükséges intézkedések megtétele
	f.a. hely vezetője
	folyamatosan


5.6. gyermekvédelem, esélyegyenlőség, fejlesztő program

A gyermekvédelmi feladatok ellátása minden óvodapedagógusnak munkaköri kötelessége, minden csoport minden óvónője információkat szolgáltat a belső jelzőrendszer működéséhez.

A Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálattal való tagintézményi, telephelyi szintű kapcsolattartás, a gyermekvédelmi nyilvántartások vezetése, az esetek figyelemmel kísérése, a gyermekvédelmi tevékenység helyi szintű értékelése és értékelése a gyermekvédelmi felelős, illetve a feladatellátási hely vezetőjének feladata. 
A felelős indokolt esetben szakhatósági intézkedést kezdeményez, melyről egyidejűleg tájékoztatja helyi vezetőjén keresztül az intézményvezetést.
Kiemelten fontos az óvodaköteles gyerekek közül azon gyerekek óvodába járásának figyelemmel kísérése, akikkel kapcsolatban korábban már intézkedésre került sor, a gyermekvédelmi felelős is bekapcsolódik a kapcsolattartásba, a problémát (öt napon túli igazolatlan hiányzás) haladéktalanul jelzi az intézményvezetőnek.
A hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű gyerekek belső aránya két feladatellátási helyen (Pitypang, Kisvejke) fejlesztő program szervezését teszi szükségessé (20/2012 EMMI rend. 173. § (1) szerint) a 2016/17-os nevelési évben is. A felzárkóztatási tervek összeállítása, megvalósítása, valamint ellenőrzése helyi feladat, megvalósításuk jelentős többletterhet ró a kollégákra. 

	Feladat
	Felelős
	Határidő

	Folyamatos konzultáció a gyermekvédelmi felelőssel
	f.a. hely vezetője
	folyamatos

	A gyermekvédelmi tevékenységgel kapcsolatos adminisztráció vezetése
	gy.véd.fel.
	folyamatos

	Az érintett családokkal kapcsolatos információk összegyűjtése, az integráció közös megtervezése
	gy.véd.fel.

óvodapedagógus
	státusz megállapításakor

	Feladatellátási hely szintű egyeztetés szervezése a munkamegbeszélésekhez kapcsolódóan
	f.a. hely vezetője
	évente 2 x

	Konzultáció más feladatellátási helyekkel
	gy.véd.fel.
	igény szerint


5.7. humán erőforrás gazdálkodás

Cél: az intézményműködtetés feladatának megfelelés
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	KIR személyügyi nyilvántartás és KIRA naprakész kezelése
	óvodatitkár
	folyamatos

	Humán erőforrás változásainak követése, az engedélyezett létszám változásainak követése, vezetése
	óvodatitkár

intézményvezető
	folyamatos

	Munkaügyi dokumentumok módosításának előkészítése, egyeztetés
	intézményvezető

óvodatitkár
	jogszabály vagy státusz változáskor

	Munkaügyi folyamatok irányítása (álláshirdetés, kiválasztás, kérelmek, nyugdíjazási folyamat, határozatok, adatszolgáltatás a költségvetés tervezéséhez, kapcsolattartás – GYES)
	intézményvezető

óvodatitkár

pénzügyi ügyint.
	folyamatos

	Munkaköri leírások aktualizálása, új munkavállalók személyi anyagába fűzése 
	int. vez. h.
	Nev. év kezdetén


6. gazdálkodási, üzemeltetési, ügyviteli feladatok

6.1. Gazdálkodási munkaterv

Az intézmény gazdálkodása kiegyenlített, a költségvetési kondícióink a megnövekedett bérterhek ellenére jónak mondhatók. A források a korábbiaknál nagyobb volumenű bővülést tesznek lehetővé az elöregedett bútorzat cseréje tekintetében. A TOP pályázat jelentős javulást hoz a fejlesztésben érintett feladatellátási helyeken. 

Az eszköz-és felszerelésjegyzéknek való megfelelés tovább bővülő költségvetési forrásokat igényel főképp a játszóudvarok felszereltségének javítására. Az informatikai eszközök gyarapodása mellett elkerülhetetlen a gyermekek által használható eszközök beszerzése, az elvárásnak való mielőbbi megfelelés.

Minden munkavállalóval szemben továbbra is elvárás a takarékosság, az odafigyelés, a jó gazda szemlélete – a takarékos működés biztosítása és ellenőrzése a helyi vezető feladata.
Cél: a gazdálkodás kiegyenlített voltának fenntartásával biztosítani a növekvő igényeket
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	A balesetek megelőzésének biztosítása miatt az épületek és udvarok baleseti forrásainak megszüntetése, folyamatos karbantartása
	intézményvezető
f.a. hely vezetője

pü. ügyintéző
	2017.09.01-2018.08.31.

	Munka-, baleset-, tűzvédelmi oktatás szervezése
	pü. ügyint.
	nyitó értekezletre

	Hiányzó védőruházat pótlása
	pü. ügyint.
	2017.09.01-

	A vezetőtestület tájékoztatása a 2017. évi költségvetési források időarányos felhasználásáról
	intézményvezető
	2017.11.30.

	Költségvetési előirányzatok figyelemmel kísérése, saját hatáskörű módosításának kezdeményezése
	intézményvezető
	2017.11.30.

	Pót-előirányzati kérelem benyújtása
	intézményvezető
	2017.11.30.

	2018-as költségvetés előkészítése
	intézményvezető

pü. ügyint.
	2018.01.15.

	A vezetőtestület tájékoztatása a 2018. évi költségvetési kondíciókról, a beszerzések megtervezése, ütemezése
	intézményvezető

pü. ügyint.
	2018.02.28.

	Gondnoksági feladatok működtetése
	óvodatitkár

pü. ügyintéző
	folyamatos


6.2. belső ellenőrzési terv

	Feladat
	Felelős
	Határidő

	A dolgozók eü. alkalmassági vizsgálatának nyomon követése  
	óvodatitkár
	folyamatos 

	Munkaruha juttatás nyomon követése
	pénzügyi ügyintéző
	folyamatos

	A munkafegyelem, a takarékosság, az intézményi tulajdon védelmére szolgáló előírások  betartásának ellenőrzése
	intézményvezető, vezetők
	folyamatos

	Munka- és tűzvédelemmel kapcsolatos dokumentumok vezetésének ellenőrzése
	pénzügyi ügyintéző
	negyedévente

	Veszélyes anyagok tárolásának, felhasználásának ellenőrzése
	telephely- és tagóvoda vezetők
	pótlást megelőzően


6.3. Munkaközösségek munkatervi feladatai

„Gyermekjuss” Hagyományőrző munkaközösség

Kapcsolódás az intézményi célokhoz: az óvodapedagógusok szakmai tudásának növelése az értékegyeztetés folyamatába bekapcsolódva, azok hozzáigazítása az intézményi igényekhez, elvárásokhoz, népi-nemzeti hagyományok őrzés-ápolás
Tervezés alatt!
	Téma
	Helyszín
	Időpont

	Munkaterv összeállítása
	Liget óv.
	2017.10.05.

	Szakmai beszámoló (Vargáné Szentendrei tov. k.)
	Liget óv.
	2017.11.09.

	Betlehemes játékok, Három király-járás
	Liget óv.
	2017.12.07.

	Csoportlátogatások
	Liget óv.
	2018.01.04.

	Csoportlátogatások, Szent Gergely nap
	Liget óv.
	2018.02.01.

	Zöldág-járás projektterv
	Liget óv.
	2018.03.01.

	Látogatások tapasztalatai, eszközjavaslat  PP-hez
	Liget óv.
	2018.05.03.


„Regenbogen” Német munkaközösség

Kapcsolódás az intézményi célokhoz: az óvodapedagógusok szakmai tudásának növelése az értékegyeztetés folyamatába bekapcsolódva, azok hozzáigazítása az intézményi igényekhez, elvárásokhoz, a megfigyelésen alapuló mérés metódusának kidolgozása
Tervezett időpontok
	Téma
	Helyszín
	Időpont

	Munkaterv összeállítása
	Szélkakasos óv.
	2017.09.27.

	Nyári szakmai továbbképzés tapasztalatainak átadása – tájékoztató (Ottobeuren/Bayern)
	Szélkakasos óv.
	2017.10.19.

	Mecseknádasdi szakmai tapasztalatszerzés
	Mecseknádasd
	2017.11.16.

	Megfigyelésen alapuló mérés 1.
	Szélkakasos óv.
	2018.02.21.

	Megfigyelésen alapuló mérés 2.
	Szélkakasos óv.
	2018.03.28..

	Záró, értékelő összejövetel, kirándulás - babamúzeum
	Geresdlak
	2018.04.19.


7.szakmai működési feladatok
7.1. Értekezletek rendje

	
	Időpont
	Téma
	Felelős

	Nevelési értekezlet
	2017.11.03. péntek (8.30)
	Érzelmi biztonság az óvodában 2.
	Intézményvezető

	Nevelési értekezlet
	2018.04.03. kedd (8.30)
	Tehetséggondozás 1.
	Intézményvezető

	Bölcsődei nevelés nélküli munkanap
	2018.04.21. szombat (9.00)
	Belső szakmai továbbképzés 18/1998 NM rend. 45/A (1) alapján
	Szakmai vezető

	Záró értekezlet, Varázskapu nap
	2018.06.18. hétfő (16.00)
	Beszámoló a 2017/18-as munkatervi feladatok megvalósításáról, Varázskapu és Gyermekszív díjak átadása, Varázskapu vacsora
	A vezetőtestület tagjai

	Nyitó értekezlet 
	2018.08.24. péntek (8.30)
	Tűz- és munkavédelmi oktatás, az új munkavállalók bemutatása, a 2018/19-es nevelési év munkatervi feladatai
	Intézményvezető


7.2. Szakmai munkaközösségek, munkacsoportok
	Munkaközösség
	Vezető
	Tagok száma

	„Regenbogen” Német Munkaközösség
	Szőkéné Auth Tímea
	10 fő

	„Gyermekjuss” Hagyományőrző Munkaközösség 
	Steiner Józsefné
	  fő


A munkaközösségek munkaterv alapján végzik tevékenységüket, a szorgalmi időszak végén a munkaközösség vezetője írásos beszámolót készít. A munkaközösség vezetők bekapcsolódnak az átdolgozott pedagógiai program bevezetésének figyelemmel kísérésébe, az intézményben folyó belső ellenőrzésébe, véleményezik az intézmény továbbképzési programját. A PP-vel kapcsolatos javaslataikat év végén beterjesztik az intézmény vezetésének.
	Munkacsoport
	Vezető
	Tagok

	1. 
	Önértékelési munkacsoport
	Lukács Józsefné

ÖMCS vezető
	10

	Feladata

Az intézmény éves önértékelési terve végrehajtásának szervezése, ellenőrzése, értékelése, az önértékelési munkacsoport irányítása, Az első félévre tervezett pedagógus és intézményvezetői, majd a második félévi intézményi önértékelés lebonyolítása. Az elvárásrendek teljesülésének vizsgálata, javaslattétel a kiegészítésre, módosításra.
	Határidők
ped. és vez. önért. 2017.12.31.
intézményi

2018.05.15.

	2. 
	PP munkacsoport 
	Steiner Józsefné

int. vez. helyettes
	17

	Feladata

A Varázskapu Pedagógiai Program megvalósításának ellenőrzése, beválásának vizsgálata csoportlátogatással, dokumentumelemzéssel, kérdőívezéssel – a csoport által kidolgozott szempontok szerint (a változások figyelemmel kísérése – új programelemek, tartalmi változás). A tapasztalatok összegyűjtése – eredmények. A kapcsolódó feladatok meghatározása. A javasolt eszközjegyzék összeállítása az egyes tevékenységterületekhez.
	Határidők
2017.11.01-2018.04.30.

	3. 
	Mérés munkacsoport
	Szőtsné Eszlátyi Mária
fejlesztő pedagógus
	3

	Feladata

A tanköteles korúak iskolaérettségi szűrővizsgálata eredményeinek kiértékelése, az egyes területek intézményi szintű összehasonlítása, következtetések levonása, fejlesztési területek meghatározása.
Az 5 évesek mérési anyagainak ellenőrzése, elemzés, következtetések és feladatok megfogalmazása, javaslattétel a mérési eredmények összegzésének kimutatására.
	Határidők
2018.03.15.
2018.05.15.



	4. 
	Mentor munkacsoport
	Ferencz Éva

mentor pedagógus
	5

	Feladata

A mentori tevékenység figyelemmel kísérése, a problémák beazonosítása, megoldási stratégiák kidolgozása, javaslattétel a Gyakornoki szabályzat módosítására. A mentor-gyakornok munkakapcsolatának optimalizálása. A portfólióírás, a gyakornoki vizsgára való felkészülés konkrét segítése.
	Határidő

2018.05.31.


7.3. Közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos feladatok

· A munkaköri leírások és az önértékelési elvárásrendek kapcsolata – beazonosítás, megfelelőség kontrollálása, a terjedelem optimalizálása, stílus-egységesítés

Felelős: intézményvezető, határidő: 2018.03.31.
· A pedagógusok szakmai gyakorlati idejének aktualizálása a KIR rendszerében. 
Felelős: óvodatitkár, határidő: 2018.03.31.
7.4. Nyílt napok

Az óvodai beíratás előtt az intézmény bemutatkozását szolgáló, pedagógiai célú nyílt napokon mutatjuk be óvodáinkat és bölcsődénket, melynek tervezett időpontja 2018.04.09-13. A vidéki tagintézmények és a Városi Bölcsőde a kijelölt hét bármely napján, a telephelyek az alábbi beosztásban szervezik meg:

	Időpont 
	Helyszín
	Felelős

	2018.04.09 – 13. között
	Városi Bölcsőde

Izményi óvoda

Kisdorogi óvoda

Kisvejkei óvoda

Váraljai Játszóház óvoda
	Vugrik-Kaiser Angéla
Steib Gáborné

Pálinkás Anita
Borsos Erzsébet Barbara
Demeter Tímea

	2018.04.09.
	Liget óvoda
	Steiner Józsefné

	2018.04.10.
	Ficánka és Napsugár óvodák
	Fetzer Lászlóné

Pfendesack Lászlóné

	2018.04.11.
	Szélkakasos óvoda
	Ferencz Éva

	2018.04.12.
	Pitypang óvoda
	Lukács Józsefné

	2018.04.13.
	Malom óvoda
	Kövérné Dechant Krisztina


A már járó szülők számára kötelezően szervezett nyílt napokat a feladatellátási helyek 2018.03.05-10. között tartják meg. A nyílt nap kötelező eleme tervezett, szervezett foglalkozás megtartása.
7.5. A foglalkozások rendje

Az új gyermekek óvodába fogadása, beszoktatása 2017. szeptember 01-től folyamatosan és fokozatosan történik. A készség- és képességfejlesztő foglalkozásokat minden csoportban 2017. október 1. és 2018. május 31. között szervezzük meg. A nyári hónapokban szabadidős tevékenységeket szervezünk.

7.6. A napirend, az azzal összefüggő kötelezettségek

A napirendet úgy alakítjuk ki, hogy a szülők – a házirendben meghatározottak szerint –gyermeküket az óvodai tevékenység zavarása nélkül behozhatják, ill. hazavihetik. A szülők a délutáni pihenő után folyamatosan vihetik haza gyermeküket. Indokolt esetben a szülő gyermekét rendszeresen ebéd előtt vagy után, esetenként napközben is elviheti.
A bölcsődei napirend a családok igényeihez, a gyermekcsoportok életkori összetételéhez és a gondozási-nevelési célkitűzésekhez igazodik.
A szülő írásbeli nyilatkozatát be kell szerezni minden olyan döntéshez, amelyben a szülőre fizetési kötelezettség hárul: pl. közösen tervezett kirándulások, színházlátogatás, fényképezés, stb.  A szülő írásbeli nyilatkozatát be kell szerezni gyermeke fényképezéséhez, videó felvételen való megörökítéséhez, azok szakmai célú felhasználásához, nyilvánosságra hozatalához. 

7.7. Fakultatív hit- és vallásoktatás

Szülői igények alapján, a szülői szervezetek véleményének kikérésével szerveződik óvodáinkban a hitoktatás, a napirend adta lehetőségeket figyelembe véve, a történelmi egyházak által megbízott személyek - római katolikus, evangélikus és református hitoktatók - vezetésével.
7.8. Ünnepek, ünnepélyek

Minden óvodai feladatellátási hely a helyi szokásoknak megfelelően ünnepel:

· Terményünnep

· Márton nap

· Mikulás

· Advent

· Karácsony

· Farsang

· Március 15.

· Húsvét

· Anyák napja

· Gyermeknap

· Évzáró
Az ünneplés módjának és időpontjának eldöntése előtt a helyi nevelőtestületek a Szülői Szervezet véleményét kikéri, majd azt az éves kronológiában közzé teszi. Más ünnepeket és jeles napokat fakultatív módon, helyi döntés alapján ünnepel az óvoda. 

Az ünnepélyeken, rendezvényeken a felnőttek és a gyermekek az alkalomhoz illő öltözékben jelennek meg, viselkedésük méltó az ünnepi alkalomhoz.
A Városi Bölcsőde ünnepeit a helyi Szakmai program szerint szervezi meg a kisgyermekek számára.
7.9. Szülői értekezletek és fogadóórák

Szülői értekezletet minden óvodai csoport évente 3 alkalommal tart összevont vagy csoportszülői formában szeptember, január és május hónapokban. Tervezett időpontjukat az óvoda saját kronológiájában a nevelési év elején közzéteszi, témájáról a szülőket elektronikusan és/vagy hirdetmény formájában értesíti. Az értekezletekről jegyzőkönyv készül, megőrzésük a vezetői irodában történik.

Fogadóórát minden óvodai csoport október, november, február, március és április hónapokban tart. Az időpontról a szülőket hirdetmény formájában legalább egy héttel korábban értesítik, előzetes feliratkozási lehetőséget biztosítanak, a szülőnek nyújtott tájékoztatásról a gyermek fejlődési naplójába feljegyzést készítenek. 

A szülő fogadóórára behívható, hogy a tájékoztatási kötelezettség megvalósuljon. A fejlődési naplót az óvodában lehet megtekinteni, el nem vihető.

Az intézményben lefolytatott mérések (5 éves és tanköteles) anyaga kizárólag az intézményben tekinthető meg.
7.10. Óvodai beíratás

A 20/2012-es EMMI rendelet 20. § (1) által meghatározott időintervallumban – 2018.04.23-24. között kerül sor a nagyobb létszámú óvodai beíratásra, az időpont meghatározása a fenntartó jogköre, a szülők tájékoztatása az időpontot illetően 2018.02.15-ig megtörténik. Folyamatosan jelentkezhetnek óvodai felvételre a költözés miatt átjelentkezők. A felvételi előjegyzésbe vett gyerekek óvodába lépése előtt a szülő az intézményvezetőhöz fordul, hogy a szabad férőhelyekről tájékozódjon.
7.11. Munkatársi értekezletek

Munkatársi értekezletet évente legalább két alkalommal tartanak a telephely- és tagóvoda vezetők. A megbeszéléseken igény és lehetőség szerint az intézményvezetés képviselője is részt vesz. A telephely- vagy tagóvoda vezető értékeli az előző időszakot, ismerteti a következő időszak főbb feladatait, javaslatait, kéréseit, elvárásait a munkavégzéssel kapcsolatban. A munkatársak kérdésekkel, véleményükkel, javaslataikkal segítik a vezetés irányító tevékenységét.
Bonyhád, 2017.09.18.


Horváth Klára


intézményvezető

1. sz. melléklet

Törvényi háttér

A munkaterv az alábbi jogszabályoknak és egyéb szabályzóknak való megfelelés szerint készült

· 2011. évi CXC. törvény A nemzeti köznevelésről 

· 229/2012 (VIII.28.) Korm. rendelet A nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról

· 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról  

· 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 
· 17/2013 EMMI rendelet a nemzetiség óvodai nevelésének irányelve és a nemzetiség iskolai oktatásának irányleve kiadásáról

· 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról
· 2003. évi CXXV. törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról

· 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról
· 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről

· 277/1997 (XII.22.) Korm. rendelet a pedagógus továbbképzésről a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és kedvezményeiről
· 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról
· Oktatási Hivatal: Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez
· Oktatási Hivatal: Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez felhasználói dokumentáció értelmezése, Óvodai nevelés
· Oktatási Hivatal: Országos tanfelügyelet, Kézikönyv óvodák számára
· Oktatási Hivatal: Önértékelési kézikönyv, Óvodák számára
· A Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda szabályzó dokumentumai
2. sz. melléklet
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A vezetőtestületi értekezletek ütemterve

2017. augusztus 30. szerda
· Személyi változások, új vezetők bemutatása
· KIR adatok aktualizálása 

· Oktatási azonosítók igénylése, adategyeztetés
·  Szülői aláíróívek

· Egyebek 
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2017. október 4. szerda
· Nevelési értekezlet előkészítése
· Őszi szakmai napok megtervezése
· Játékkeret meghatározása

· Beszerzési igények, tisztítószer-keret megállapítása
· Ügyeleti működés tervezése
· Egyebek

[image: image4.png]


2017. november 7. kedd
· Eszközjegyzék hiányosságok összesítése


· Márton napi programok

· Mikulás kupa előkészítés
· Iratkezelési szabályok áttekintése
· Csoportnapló vezetésének tapasztalatai
· Önértékelés indításának tapasztalatai
· Egyebek
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2017. december 5. kedd
· Adventi programok, karácsonyi ünnepségek

· Téli ügyeleti működés előkészítése

· A 2018. évi költségvetéssel kapcsolatos igények egyeztetése

· Leltározással kapcsolatos teendők
· Várólisták áttekintése

2018. január 9. kedd
· [image: image6.jpg]


Az első félév értékelése

· Adózással kapcsolatos információk

· Nyári ügyelet tervezése

· Farsangi bálok időpontjai

· Egyebek
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2018. február 6. kedd
· Beiskolázás előkészítése

· Iskolaérettségi vizsgálatok ütemezése

· A bemutatkozó anyagok frissítése
· [image: image8.jpg]


Egyebek

2018. március 6. kedd
· Óvodai szakvélemények kiadása
· Nyílt napok szervezési feladatai
· Nevelési értekezlet előkészítése
· Egyebek
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2018. április 4. szerda
· Óvodai beíratás előkészítése
· Felújításokal kapcsolatos feladatok tervezése
· Festési igények összeállítása
· Egyebek
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2018. május 8. kedd
· Évzáró ünnepélyek időpontjai

· Nyári működés I.

· Gyermeknapok

· Magasabb vezetők pályáztatása

· Egyebek
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2018. június 5. kedd
· Nyári működés II.

· Varázskapu díj, Gyermekszív díj
· Varázskapu nap szervezési feladatok

· Egyebek
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