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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
· Az Óvodai Nevelés Országos Alapprogramja
· A Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve
· A nemzetiség óvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatásának irányelve 
· A BVBÓ Varázskapu Pedagógiai Programja
· A 2020/21-es nevelési év beszámolójának megállapításai
· Szakmai ellenőrzések megállapításai és az azok nyomán keletkezett intézkedési tervek
· Az intézmény mérési eredményei
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 és a pedagógus minősítési eljárásokra.
· 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.
A 2021/2022-es nevelési év jelentősebb korlátozások nélkül indult, az elmúlt év tapasztalatainak birtokában az intézmény felkészülten várja az esetleges változásokat. A nevelőmunka normális keretek között tartására felkészültünk, a folyamatok átgondoltak, szabályozottak. 
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1. Az intézménnyel kapcsolatos információk
	A hatályos alapító okirat száma, kelte
	15/82-3/2021
kelt: 2021.02.01.

	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, 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 2021/2022-es nevelési évben – a fenntartói határozat száma, kelte
	22 csoport (20 egész, 2 fél csoport)
244/2021. (V.17.) veszélyhelyzetben hozott polgármesteri határozat 

	Az intézmény bölcsődei csoportjainak és férőhelyeinek száma
	4 csoport, 48 férőhely

	Az intézmény napi nyitvatartási ideje a 2021/2022-es nevelési évben – a fenntartói határozat száma, kelte
	100/2021. (II.15.) határozat

	Gazdálkodási jogköre
	önálló, gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv


1.1. [bookmark: _Toc51173984][bookmark: _Toc83203738]a feladatellátási helyek adatai
	Feladat-ellátási hely
	Cím
	Férőhelyek száma
	Csoportok száma
	F.a. hely vezetője

	Városi Bölcsőde
	7150 Bonyhád, Fáy ltp. 21.
	48
	4
	Vugrik Kaiser Angéla 
int. egys. vez.

	Malom óvoda (székhely)
	7150 Bonyhád, Széchenyi tér 3.
	72
	3
	Kövérné Dechant Krisztina 

	Ficánka óvoda
	7150 Bonyhád Fáy ltp.21.
	125
	4,5
	Fetzer Lászlóné

	Szélkakasos óvoda
	7150 Bonyhád, Perczel u. 27/B
	97
	4
	Ferencz Éva 
int. vez. hely.

	Liget óvoda
	7150 Bonyhád, Bolyai u. 7.
	66
	3
	Lukács Józsefné 
int. vez. hely.

	Pitypang óvoda
	7150 Bonyhád, Rákóczi u.31.
	48
	1,5
	Lőrinczné Lovász Ibolya

	Napsugár óvoda
	7187 Bonyhád-Majos V. u. 88.
	37
	1
	Zsók Tímea

	Izményi tagóvoda
	7353 Izmény, Fő u. 152
	22
	1
	Szőtsné Barabás Mária
tagóv. vez.

	Kisdorogi tagóvoda
	7159 Kisdorog, Kossuth u. 188.
	25
	1
	Pálinkás Anita 
tagóv. vez

	Kisvejkei tagóvoda
	7183 Kisvejke, Petőfi u. 51.
	25
	1
	Farkas-Jókai Noémi 
tagóv. vez

	Váraljai Játszóház tagóvoda
	7354 Váralja, Kossuth u. 118.
	25
	1
	Demeter Tímea 
tagóv. vez.

	Összesen 4 bölcsődei és 20+0,5+05 óvodai csoport (16+0,5+05 Bonyhádon)


[bookmark: _Toc430330536][bookmark: _Toc525282805][bookmark: _Toc525282887][bookmark: _Toc525284219][bookmark: _Toc51173985][bookmark: _Toc83203739][bookmark: _Toc404326299][bookmark: _Toc404326522][bookmark: _Toc404327308][bookmark: _Toc430330531]1.2. működési rend
Az intézmény a nevelési év teljes időtartama alatt folyamatosan működik, mind a bölcsődében, mind pedig az óvodában fogadja új gyermekeket. Az éves és napi nyitva tartást, valamint nyári működési rendet a fenntartó határozza meg. A nyári működés kialakítása a tervezett felújítások, valamint a szülői igényfelmérés figyelembe vétele mellett történik. 
A 2021/22-es nevelési évre vonatkozó, 2021.09.01-én hatályba lépett Intézkedési terv rögzíti a koronavírus elleni védekezés szabályait az intézménnyel jogviszonyban álló gyermekek és munkavállalók személyes biztonságának, egészségének védelmében.
Az Intézkedési terv a hatályos miniszteri utasításoknak, a kormány rendeleteinek, a vonatkozó jogszabályoknak és Bonyhád Város Képviselő-testülete határozatainak, valamint Bonyhád Város Polgármestere utasításainak megfelelően módosul és visszavonásig érvényes.
Az Intézkedési terv módosításáról az intézmény vezetése az intézmény munkavállalóit és a szülői közösséget tájékoztatja.
[bookmark: _Toc494375070][bookmark: _Toc525282806][bookmark: _Toc525282888][bookmark: _Toc525283062][bookmark: _Toc525284220][bookmark: _Toc51173986][bookmark: _Toc83203740]1.2.1. A nevelési év rendje
	Nevelési év
	2021.09.01 – 2022.08.31.

	Készség- és képességfejlesztő szervezett foglalkozások 
	2021.09.01 – 2022.05.31.

	Nyári működési rend
	A fenntartó által 2022.02.15-ig meghatározott éves nyitva tartási rend szerint

	Eltérő munkarend
	A járványügyi helyzettel összefüggő hatályos jogi és fenntartói szabályozásnak megfelelően


A szervezett foglalkozások kezdete az új gyermekek fogadásával, az intenzív szocializációs időszakkal esik egybe (szeptember-október), ennek folyamatában - 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
A feladatellátási helyek vezetői kialakítják az udvari élet szokásrendjét, tervezik és szervezik az udvari tevékenységekkel kapcsolatos feladatellátást.
Felelős: fa. helyek vezetői
Nyári működés: minden feladatellátási hely biztosítja a nyári élet tevékenységeinek feltételeit, gondoskodik azok megszervezéséről.
Felelős: fa. helyek vezetői
[bookmark: _Toc494375071][bookmark: _Toc525282807][bookmark: _Toc525282889][bookmark: _Toc525283063][bookmark: _Toc525284221][bookmark: _Toc51173987][bookmark: _Toc83203741]1.2.2. A nyitva tartás rendje
Az intézmény minden feladatellátási helyének nyitva tartása eléri vagy meghaladja a napi 8 órát. A feladatellátási helyek hétköznapokon általában 6.30 – 17.00 között tartanak nyitva a fenntartó által a 2022.02.15-ig meghatározott rend szerint. A nyitva tartás kialakítása a szülői igények figyelembe vétele mellett, a tagóvodák esetében polgármesteri egyeztetéssel történik. 
A napi nyitva tartás esetleges módosítására nevelési év megkezdésekor a szülői igények összesítése után tesz javaslatot az intézmény vezetője, a megváltozott nyitva tartást a fenntartó hagyja jóvá. A nyitva tartáshoz igazított munkarend kialakításáért a feladatellátási hely vezetője felel. A napi nyitva tartási időt a több csoportos óvodákban lépcsőzetes kezdéssel és zárással kell biztosítani (csoportösszevonás). 
A szorgalmi időszakra eső rövidebb időtartamú ügyeleti működés helyét igényfelmérést követően, fenntartói egyeztetéssel, az intézményvezetés határozza meg. 
[bookmark: _Toc525282809][bookmark: _Toc525282891][bookmark: _Toc525284223][bookmark: _Toc51173988][bookmark: _Toc83203742]1.3. működési feltételek
[bookmark: _Toc494375073][bookmark: _Toc525282810][bookmark: _Toc525282892][bookmark: _Toc525283066][bookmark: _Toc525284224][bookmark: _Toc51173989][bookmark: _Toc83203743]1.3.1. A csoportok megoszlása
	Ficánka
	Szélkakasos
	Malom
	Liget
	Pitypang
	Napsugár

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

	1 kétnyelvű német nemz.
	3 kétnyelvű német nemz.
1 kétnyelvű német nemz. Keresztény 
	3 kétnyelvű német nemz.
	1 kétnyelvű német nemz.
	
	.

	Izmény
	Kisdorog
	Kisvejke
	Váralja
	
	Bölcsőde

	1 csoport
	1 csoport
	1 csoport
	1 csoport
	
	3 csoport

	
	kétnyelvű német nemz.
	
	
	
	


Az óvodai csoportok homogének, vegyesek vagy részben osztottak. Az óvodás gyermekek száma feladatellátási helyenként eltér a csoportszobák nagysága és férőhelykülönbsége miatt. A feltöltöttség változó, a családpolitikai intézkedések hatására a korábbinál nagyobb a családok mozgása, az intézmény több óvodai feladatellátási helyen rendelkezik szabad férőhellyel.
A Keresztény csoport a szülői igényeknek megfelelve kétnyelvű német nemzetiségi csoportként működik a 2021/22-es nevelési évtől kezdve, a csoportban két hitoktató németes kolléganő látja el a feladatokat.
[bookmark: _Toc494375074][bookmark: _Toc525282811][bookmark: _Toc525282893][bookmark: _Toc525283067][bookmark: _Toc525284225][bookmark: _Toc51173990][bookmark: _Toc83203744]1.3.2. HUMÁN ERŐFORRÁS, SZEMÉLYI FELTÉTELEK
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	9
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	Részmunkaidős intézményi takarító álláshely
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A működési nagyságrend meghatározása a 244/2021. (V.17.) határozattal történt.
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	Csoportok száma
	Kisgyermeknevelők száma
	Bölcsődei dajkák száma
	Bölcsődevezető kisgyermeknevelő

	2021.03.01-től
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A Városi Bölcsőde személyi állománya a 2021.03.01-én indult csoport miatt 2 fővel nőtt. Két bölcsődei egységben, 4 gyermekcsoportban, a jogszabályi előírásoknak megfelelő felnőtt létszámmal látják el feladataikat. 
Az épület adottságai további bővítést csak az óvodai csoportok számának csökkentésével tesz lehetővé, erre a TOP 1.4.1-15-TL1-2016-00001 projekt fenntartási időszaka lejártát követően kerülhet sor, addig a feladatellátási hely óvodai férőhelyszáma nem csökkenthető.
Változások a személyi állományban
Nyugdíjba vonulás miatt felmentését tölti Mézesné Hartung Katalin, Szőtsné Eszlátyi Mária, Ömböli Zsuzsanna Mónika óvodapedagógus, Polecsák Józsefné, Ladicsné Taller Hilda dajka.
GYES-en vannak Ambláczky Eszter, Volár Tamara, Takács Veronika óvodapedagógusok, Csikiné Müller Éva munkába állás előtt szabadságát tölti.
Áthelyezéssel elhagyta az intézményt Illésné Dancs Judit óvodapedagógus, munkába állt Hauresné Kiss Gabriella és Jakabné Lőrincz Ivett óvodapedagógus, Koller Barbara, Kurucz Vivien, Szili Krisztina pedagógiai asszisztens munkakörben, Forrai Mártonné és Sasváriné Nagy Mariann dajkai munkakörben.
Feladatellátási helyet váltott óvodapedagógusok: Erdélyi Eszter (Liget-Malom), Peitlerné Ferencz Erzsébet (Kisvejke-Szélkakasos), Narrné Dömény Krisztina (Szélkakasos-Liget), Götcz Tamásné (Liget-Szélkakasos).
Vállalás alapján tagóvodavezető megbízást kap minősítési eljárásának lefolytatását követően 2021.11.01-től Izményben Szőtsné Barabás Mária, helyét újabb pedagógiai asszisztenssel tudjuk betölteni.
Az intézmény bonyhádi feladatellátási helyeinek takarításában és tálalókonyhai kisegítő tevékenységében résztvevő közfoglalkoztatott kollégák számát várhatóan 2021.10.01-től sikerül a szükséges szintre hozni.
Gyakornoki program
A nevelési évet egy még Gyakornok besorolású, de májusban sikeres gyakornoki vizsgát tett óvodapedagógussal (Pánczof Dorottya), de új Gyakornok besorolású óvodapedagógusok nélkül kezdi az intézmény, a meghirdetett álláshelyekre 2021-ben végzett, gyakornoki státuszba sorolható óvodapedagógus jelentkező nem volt. Két pedagógiai asszisztens munkakörben foglalkoztatott harmadéves óvodapedagógus hallgató kolléganő várhatóan 2022 januárjában befejezi tanulmányait, így őket óvodapedagógusként, gyakornoki státuszban foglalkoztatjuk tovább. Egyikük német nemzetiségi végzettséget szerez, mentoraik kijelölésére a későbbiekben kerül sor.
	
	Gyakornok jelölt
	Feladatellátási helye
	Mentor
	Feladatellátási helye

	1. 
	Koller Barbara
	Ficánka óvoda
	
	

	2. 
	Kurucz Vivien
	Ficánka óvoda
	
	


A Gyakornokok belépésével párhuzamosan kezdi meg működését a Mentor munkacsoport, vezetője Lehoczkiné Gungl Mária német nemzetiségi mentorpedagógus. Irányításával aktívan segítik a gyakornok kollégákat és mentoraikat, de a feladatellátási helyek vezetői is fokozottan odafigyelnek a gyakornoki programban foglaltak teljesítésére. Az intézményvezető által kijelölt mentorok és mentorálltjaik a mentori segédletre és az intézmény gyakornoki szabályzatára támaszkodhatnak munkájukban. 
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A munkarend kialakításának szabályai
· a feladatellátási helyek munkarendjének kialakításáért, betartatásáért, a munkaidő nyilvántartások ellenőrzéséért és megőrzéséért a hely vezetője felel
· az intézmény munkavállalóinak aktuális munkarendjét a helyi munkaterv tartalmazza, melyet szükség esetén aktualizál a hely vezetője
· az egyenletes terhelés és feladatelosztás megvalósítása mind a napi, mind a hiányzás esetén elrendelt munkavégzésre kiemelten érvényes
· a szülők óvodahasználati igényeit és szokásait a helyettesek a munkarendek kialakításakor figyelembe veszik
· a kötelező fedési idő biztosításán felüli időkeretet a fejlesztő-felzárkóztató feladatok elvégzésére kell fordítani
· NOKS munkakörben munkaszervezéssel kell törekedni a tényleges túlmunka elkerülésére
· NOKS munkakörben a gyermekek felügyelet bármely – szervezett foglalkozáson kívüli – időszakban elrendelhető
· az éves munkatársi értekezleten a feladatellátási hely vezetője értékeli az együttműködés színvonalát, a munkafegyelmet, a munkaköri feladatok teljesülését, melyet a következő időszak munkarendjének összeállításakor figyelembe vesz
· az intézményvezető részt vesz a 1-nél több csoportos óvodák és a bölcsőde munkatársi értekezletén legalább évente egy alkalommal
Az óvodapedagógusok kötelező munkabeosztása
	Heti 40 óra / hét
	Heti 32 óra/hét
kötött munkaidő csoportban
	Heti 8 óra/hét 

	
	
	4 óra/hét kötött munkaidő feletti munkaidő 
	4 óra/hét kötött munkaidő feletti munkaidő

	Teljes munkaidő
	A gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítani. (Hétfőtől csütörtökig 6,5 óra, pénteken 6 óra)
	A nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok, a nevelőtestület munkájában való részvétel, a gyakornok szakmai segítése, továbbá eseti helyettesítés.
	Kötetlen. (Egyéb szakmai feladat)


A fenti táblázattól eltérő heti 40 óra kötelező munkabeosztás: 
Gyakornok óvodapedagógus
Heti 26 óra neveléssel lekötött munkaidő, 14 óra a nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok, a nevelőtestület munkájában való részvétel, eseti helyettesítés, felkészülés a minősítő vizsgára. 
Mesterpedagógus fokozatba sorolt óvodapedagógus 
Heti 25 óra neveléssel lekötött munkaidő, 15 óra nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok, a nevelőtestület munkájában való részvétel, a gyakornok szakmai segítése, továbbá eseti helyettesítés. 
Intézményvezető helyettes óvodapedagógus
Heti 22 óra neveléssel lekötött munkaidő, 18 óra vezetői feladatok ellátásával összefüggő feladatok, nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok, gyakornok, minősülő, pedagógiai-szakmai ellenőrzésben résztvevő óvodapedagógus szakmai segítése, továbbá eseti helyettesítés. 
Tagóvodavezető óvodapedagógus
Heti 26 óra neveléssel lekötött munkaidő, 14 óra vezetői feladatok ellátásával összefüggő feladatok, nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok, a gyakornok szakmai segítése, továbbá eseti helyettesítés. 
Nevelőmunkát segítő alkalmazottak kötelező munkabeosztása 
Dajkák heti 40 óra váltott műszakos forgó rendszerben 6.00 és 17.00 közötti munkarendben.
Pedagógiai asszisztensek heti 40 óra, általában 8.00-16.00 közötti munkarendben.
Óvodatitkár heti 40 óra napi 7.30 – 16.00, pénteken 7.30 – 13.30 közötti munkarendben.
Egyéb munkakörök
Pénzügyi ügyintéző heti 40 óra napi 7.30 – 16.00, pénteken 7.30 – 13.30 közötti munkarendben.
Részmunkaidős intézménytakarítók heti 25 óra napi 12.30 - 17.30 közötti munkarendben.
A bölcsődei dolgozók munkabeosztása
Intézményegység-vezető/kisgyermeknevelő
Heti 40 óra munkaidő állandó munkabeosztásban, eseti helyettesítés csoportban.
Kisgyermeknevelők
Heti 40 óra munkaidő a nyitva tartáshoz igazított, váltott munkarendben.
Bölcsődei dajkák
Heti 40 óra munkaidő a nyitva tartáshoz igazított, váltott munkarendben.
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Az intézményvezető feladatait és felelősségi körét, valamint az átruházott hatásköröket a Szervezeti és Működési Szabályzat határozza meg. A vezetői feladatmegosztás, delegálás gyakorlata a feladatok tartalmához igazodik.

A háromtagú intézményvezetés (intézményvezető, intézményvezető helyettesek) elsődlegesen stratégiai kérdésekkel, az intézmény jelenét és jövőjét meghatározó fejlesztésekkel, közép- és esetenként hosszútávú tervezéssel foglalkozik. 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, egyes konkrét kérdésekben konszenzuson alapuló döntést hozzon. 
A vezetőtestület részt vesz a stratégiai tervezésben, az intézményi döntések előkészítésének és meghozatalának folyamatában, információs kapocs munkavállaló és munkáltató között. 
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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/féléves munkarendet 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. A jelenléti ívek naprakész vezetéséért a munkavállaló felel.
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Tanfelügyelet
A veszélyhelyzet miatt elmaradt intézményi tanfelügyeleti ellenőrzések a nevelési év első félévében - egy kivételével - lebonyolításra kerülnek, az Izményi tagóvoda ellenőrzése a tagóvodavezető tartós távolléte miatt felfüggesztésre került.
A 2022-es évre intézményünkben pedagógus tanfelügyeleti ellenőrzésre nem történt kijelölés.
	Intézményi tanfelügyelet Váraljai Játszóház tagóvoda
	2021.11.02.

	Intézményi tanfelügyelet Kisdorogi tagóvoda
	2021.11.12.


Önértékelés 
A 2021-2020-es nevelési évben új 5 éves önértékelési ciklus veszi kezdetét, melynek programját az ÖMCS állítja össze.
Az évi konkrét feladatokat, felelősöket és határidőket az Önértékelési Munkacsoport éves önértékelési terve tartalmazza.  
Minősítés
A 2021. évi összesen 10 minősítési eljárás közül három esik a 2021/22-es nevelési évre, mindhárom PED II fokozat elérését célozza meg. A kolléganők felkészülését Ferencz Éva szaktanácsadó segíti, a minősítést megelőzően támogató látogatásokra kerül sor, melyet az intézményvezető kezdeményez.
	Schaubné Linde Csilla Malom óvoda
	2021.10.07.

	Szőtsné Barabás Mária Ficánka óvoda
	2021.10.19.

	Mándityné Jenei Dóra Malom óvoda
	2021.10.22.


2022-re mindössze egy óvodapedagógus jelentkezett PED II minősítési eljárásra, Demeter Tímea a Váraljai Játszóház tagóvoda vezetője.
Gyakornoki vizsgára és Mester-minősítésre ez évben nem kerül sor.
[bookmark: _Toc494375084][bookmark: _Toc525282821][bookmark: _Toc525282903][bookmark: _Toc525284235][bookmark: _Toc51174000][bookmark: _Toc83203754]1.7. Pedagógus továbbképzés
A pedagógusok továbbképzési kötelezettségének teljesítését a 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet szabályozza. Intézményünk 5 évre szóló, új továbbképzési program alapján tervezi és esetenként szervezi az óvodapedagógusok továbbképzését.
[bookmark: _Toc494375085][bookmark: _Toc525282822][bookmark: _Toc525282904][bookmark: _Toc525284236]Figyelemmel kísérjük a 7 évenkénti 120 órás kötelezettség teljesítését, a kötelező képzésben részvevő kollégák költségtérítését a program finanszírozási alprogramja szabályai szerint határozzuk meg. A személyes részvétel biztosításával szervezett továbbképzések a járványügyi készültség miatt részben még szünetelnek, de esetenként hibrid képzések már szerepelnek a szakmai szolgáltatók kínálatában, a személyes részvételre egyelőre nem vonatkozik külön korlátozás.
Továbbra is támogatjuk a további szakképesítések és a pedagógus szakvizsga megszerzését elsősorban azokon a területeken, melyekre az intézményműködésben szükség van, így a fejlesztő pedagógusok képzését, a közoktatásvezetői szakvizsga megszerzését, valamint minden olyan képzési tartalmat, mely támogatja a pedagógiai program színvonalas megvalósítását. 
[bookmark: _Toc51174001][bookmark: _Toc83203755]	1.8. A pedagógiai munkát segítő alkalmazottak 
Óvodatitkári feladatokat továbbra is egy fő lát el az intézményben, a pénzügyi ügyintézővel együttműködve, egymás munkaköri feladatait esetenként maradéktalanul ellátva állnak helyt az egyre sokasodó feladatok ellátásában, munkájukba a Malom óvoda pedagógiai asszisztense szükség szerint kapcsolódik be.
A Gondnokság ügyfélfogadása normál működés szerint zajlik, nincs érvényben korlátozás a járvánnyal összefüggésben. A korábban megtartott keddi csendes napot újra bevezetjük a hatékony munkavégzés feltételeinek javítása érdekében.
A folyamatosan növekvő adminisztrációs feladatok ellátását a 3 csoportos, vagy annál nagyobb óvodákban szakképzett pedagógiai asszisztensek segítik, a Malom óvoda pedagógiai asszisztense székhely intézményi feladatokat (önértékeléssel kapcsolatos informatikai feladatok, weboldal karbantartás) is ellát. A pedagógiai asszisztensek vezetői utasításra a dajkai munkába is bekapcsolódnak.
A pedagógiai tevékenységet közvetlenül segítő dajkai munkakörben foglalkoztatott munkatársunk mindegyike szakképzett dajka, munkakörük feladatellátási helyenként eltér, a munkaköri leírások teljesítése személyre szabott. Feladatkörük továbbra is szerteágazó (dajka – udvaros – konyhás – takarító), jó színvonalú együttműködésük elengedhetetlen. A belső konfliktusok kezelése elsősorban vezetői feladat, de a munkaszervezett minden tagja felelős és érdekelt a jó munkakapcsolatok és munkahelyi légkör fenntartásában.
Nem tervezünk az idei évre belső továbbképzést a NOKS munkakörökkel kapcsolatban, a feladatellátási hely vezetője kíséri figyelemmel a munkavégzést és szervezi meg a szükséges, munkakörön belüli vagy munkakörök közötti szakmai egyeztetést.
Kiemelt feladat a közfoglalkoztatott kollégákkal való együttműködés javítása több feladatellátási helyen, az új munkavállalók belépése 2021. október 1-jén esedékes. Beilleszkedésük segítése, támogatása közös feladat.
[bookmark: _Toc494375087][bookmark: _Toc525284238][bookmark: _Toc51174003][bookmark: _Toc83203756][bookmark: _Toc430325493][bookmark: _Toc430330533]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.
Változatlanul folyik Lukács Józsefné Mesterprogramjának megvalósítása, továbbá megvalósítjuk azokat a programokat is, amelyek az adott időszakban nem esnek korlátozás alá.
A nevelési év közben bekövetkező változásokhoz rugalmas programszervezéssel igazodunk.

	Program
	Résztvevők köre
	A megvalósítás időpontja
	Helyszín
	Felelősök

	Házi továbbképzés a
mesterlátogatással egy időben
	Óvoda-pedagógusok
	Mesterprogram szerinti időpontokban
	Helyben
	Feladatell. h. vez.

	Belső továbbképzés a kiemelt pedagógiai feladatokhoz kapcsolódóan
	Óvoda-pedagógusok
	2022.03.22-24.
	BVBÓ
	Feladatell. h. vez.

	Mikulás Kupa
	Tanköteles korú gyerekek
	2021.11.26.
	AC Atlétikai csarnok
	Program-
felelős

	Nyílt napok a már járók szüleinek
	Szülők
	2022. 02.28-03.04.
	Helyben
	Feladatell. h. vez.

	Nyílt napok a beiratkozóknak
	Szülők
	2022.04.04-08.
	Helyben
	Feladatell. h. vez.

	Óvodai beíratás
	Leendő szülők 
	2022.04.20-21.
	VMMK 
	Intézményvezető

	Varázskapu nap
	Teljes alkalmazotti közösség
	2022.06.16.
	VMMK
	Intézményvezető


[bookmark: _Toc494375088][bookmark: _Toc525284239][bookmark: _Toc51174004][bookmark: _Toc83203757]3. Tárgyi, infrastrukturális feltételek
Az intézmény rendszeresen felméri a pedagógiai program és a bölcsődei szakmai program megvalósításához szükséges feltételeket, a hiányokat jelzi a fenntartónak. Az intézmény költségvetése konszolidált, biztonságos működése garantált.
A költségvetés időarányos teljesülését figyelve takarékos gazdálkodásra törekszünk, a beszerzésekkel összefüggő döntések során vizsgáljuk az áremelkedések hatását. Továbbra is nagyobb összeget költünk a higiénés előírások és a koronavírus elleni védekezés biztosítására. 
A 2022. évi költségvetés tervezésekor a fenntartó által biztosított előirányzatok ismeretében tervezzük a beruházásokat, beszerzéseket. Folytatódik a bútorlapok beszerzése, nagy volumenű az udvari játékeszközök fejlesztése és ezzel együtt a korszerű ütéscsillapításra fordítható összeg. 
A Liget – Pitypang – Napsugár óvodák mosdórehabilitációjával tovább javultak a bonyhádi feladatellátási helyeken az infrastrukturális feltételek. Az épületek korszerűsítésének igénye továbbra is fennáll, ezért a következő gazdasági év tervezését megelőzően megtörténik a konkrét igények felmérése.
Indokolt az alacsony asztalok és székek, a korszerűtlen fektetők és IKT eszközök folyamatos cseréje, azonban a magas költségek miatt nehezen elégíthetők ki az igények, különösen az IKT eszközök ára emelkedett drasztikusan.
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. 
A Pedagógiai Program Munkacsoport ez évi feladata a pedagógiai program megvalósításához szükséges eszközök jegyzékének összeállítása, valamint a PP módosítás előkészítése, mely képviselőtestületi jóváhagyást igényel.
			Bonyhádi Varázskapu Bölcsőde és Óvoda 
Munkaterv 2021/22


21

20
	Feladatellátási hely
	Épületállapot
	Csoportszobák felszereltsége
	Tornaszoba
	Játszóudvar felszereltség
	Eszköz-
rendszer

	Városi Bölcsőde
	korszerű, teljes körűen felújított
(TOP 1.4.1.) - a légkondicionálás kialakítása indokolt
	megfelelő
	nem előírás
	megfelelő, a mennyiségi fejlesztés indokolt
	megfelelő

	Ficánka óvoda
	korszerű, teljes körűen felújított
(TOP 1.4.1.) - a légkondicionálás kialakítása indokolt
	megfelelő
	rendelkezik
	a fajátékok nagy része cserére szorul, udvari játéktároló szükséges
	megfelelő

	Szélkakasos óvoda
	további felújítást igényel (tornaszoba kialakítás, tető 2. ütem, gyermekmosdók, elektromos hálózat)
	megfelelő
	nem rendelkezik
	a fajátékok nagy része cserére szorul, tereprendezés szükséges
	megfelelő

	Malom óvoda
	teljes felújítást igényel (tornaszoba kialakítás, építészet, gépészet, elektromos hálózat, energetika, stb.)
	megfelelő
	nem rendelkezik
	a fajátékok nagy része cserére szorul
	megfelelő

	Liget óvoda
	további felújítást igényel (tálalókonyha), külső raktárhelyiségek
	megfelelő
	rendelkezik
	a fajátékok nagy része cserére szorul
	megfelelő

	Pitypang óvoda
	további felújítást igényel (tálalókonyha, nyílászárók, gépészet, burkolatok, külső -belső vakolat, elektromos hálózat, járda )
	megfelelő
	rendelkezik
	a fajátékok nagy része cserére szorul
	megfelelő

	Napsugár óvoda
	további felújítást igényel (tálalókonyha, felnőttek szociális helyiségei, nyílászárók)
	részben megfelelő
	rendelkezik
	a fajátékok nagy része cserére szorul
	megfelelő

	Izmény óvoda
	korszerű, teljes körűen felújított 
(TOP 1.4.1.)
	a bútorzat egy része cserére szorul
	rendelkezik
	megfelelő
	megfelelő

	Kisdorog óvoda
	korszerű, teljes körűen felújított 
(TOP 1.4.1.)
	a bútorzat egy része cserére szorul
	rendelkezik
	megfelelő
	megfelelő

	Kisvejke óvoda
	korszerű, teljes körűen felújított
(TOP 1.4.1.)
	megfelelő
	nem rendelkezik
	mennyiségi fejlesztésre szorul
	megfelelő

	Váralja óvoda
	korszerű, teljes körűen felújított 
(TOP 1.4.1.)
	a bútorzat egy része cserére szorul
	rendelkezik
	a fajátékok nagy része cserére szorul
	megfelelő


[bookmark: _Toc494375090][bookmark: _Toc525282825][bookmark: _Toc525282907][bookmark: _Toc525284241][bookmark: _Toc51174005]
[bookmark: _Toc83203758]3.2. Munkafeltételek
A munkafeltételek a törvényi előírásoknak megfelelnek, az intézmény minden munkavállalója számára biztosított a munka- és védőruha, védőfelszerelés, azok mindennapos használata szabályozott, betartatásáért a feladatellátási helyek vezetői felelnek. Kötelező a részvétel az intézmény által szervezett és fenntartó által finanszírozott oktatásokon.
	Oktatás, tanfolyam
	Résztvevők
	Gyakoriság
	Esedékesség

	tűz-, és munka-, és balesetvédelmi oktatás
	minden munkavállaló
	évente, és új munkavállaló belépése esetén
	2021. augusztus-szeptember
megvalósítás tűzoltási gyakorlattal és online tesztekkel

	elsősegélynyújtó tanfolyam
	elsősegélynyújtás feladatával megbízottak
	2 évente
	2021.09.27.

	HACCP oktatás
	dajkák, pedagógiai asszisztensek
	2 évente
	nem esedékes


[bookmark: _Toc404326304][bookmark: _Toc404326528][bookmark: _Toc404327313][bookmark: _Toc430325498][bookmark: _Toc430330539][bookmark: _Toc525284242][bookmark: _Toc51174006]A munkavédelmi megbízott 2021 őszén vesz részt a kötelező megújító képzésen, melynek költségét az intézmény finanszírozza.
[bookmark: _Toc83203759]4. A nevelési év feladatai
Az intézmény értékrendje pedagógiai és működési értékelemekben nyilvánul meg, ezeket alapdokumentumainkban rögzítettük. A 2021/22-es nevelési év működési és pedagógiai értékelemei megegyeznek a korábbi évek értékelemeivel.
Működési értékelemek:
Azonos értékrend – együttműködés – szakmai felelősségvállalás
A színvonalas működés garanciáit kiemelten fontosnak tartjuk, törekszünk azok minél teljesebb megvalósítására. Azonos értékrendünk alapjául a stratégiai dokumentumok és az értékegyeztetés folyamata szolgálnak. Az együttműködés és a szakmai felelősségvállalás az egyén szintjétől és a teljes alkalmazotti közösség szintjéig jelen van, célunk a különböző szinteken mindkét értékelem magas színvonalú működtetése. A szakmai felelősséget felvállalva megőrizzük a feladatellátási helyek szakmai autonómiáját, arculatát. A folyamatos reflexió, önértékelés, önfejlesztés gyakorlásával biztosítjuk, hogy az esetleges problémák megoldódjanak, és a fejlődés élő igény legyen intézményünkben
Pedagógiai értékelemek:
Egészséges életmód – játék – mozgás – tanulás – harmonikus fejlődés – környezettudatosság, fenntartható fejlődés – tehetséggondozás – innováció, jó gyakorlatok
Az értékelemekhez kapcsolódó hangsúlyok
· Az egészséges életmódra nevelésben továbbra is kiemelt szerepet kap a mozgás, mint a testi-lelki egészség, a beszéd és gondolkodás alapja. A mindennapos és a tervezett mozgásfejlesztés anyagának új szellemben történő bővítése, a lehetőségek és a rendelkezésünkre álló eszközök használata a mesterprogramnak megfelelően folyamatosan kibővül. A testnevelés foglalkozások testnevelési játékainak szinkronizálása önmagában nem elégséges, ha nem kíséri tartalmi megújulás. A táplálkozással kapcsolatos ismeretek bővítése elodázhatatlan, ahogy a szokások átgondolása is. A lelki egészség védelme új dimenziókat kap a nevelés folyamatában, újra fókuszba hozva az élmény, a kaland és az érzelmi biztonság kérdéskörét. Az egészségfejlesztési stratégia megalkotásához az Egészség munkacsoport tevékenysége nyújt támogatást.
· A játék – mozgás – tanulás helyes aránya biztosítja a gyermek „jól-létét”, alapozza meg a személyiség harmonikus fejlődését. A szabad játék a fejlődés záloga, a személyiség fejlődésének legfontosabb terepe. A megfelelő időkeret kulcsfontosságú, a jó tervezés teljes napirendet potenciális lehetőségként kezeli. A tanulási tevékenységeknek alkalmazkodnia kell a gyermeki érdeklődés és szükségletek változásához.
· A környezeti nevelés, a környezettudatosság, a fenntartható fejlődés céljainak elérése a pedagógiai programban megfogalmazott feladatok teljesítésével valósul meg, feladatunk az intézményi stratégia megalkotása, melynek aktív részese a Zöld munkacsoport. Az előrelépés területei összefüggnek a pedagógus kompetenciák korábbi bővülésével. A fenntartható – nem fenntartható fejlődés közti különbségtétel a gyerekek számára szervezett tevékenységekben is megjelenik, kitüntetett figyelmet kap a növények, állatok gondozása, az élő világ védelme. A lehetséges jövő és a jelenlegi magatartás közti összefüggés feltárása az életkornak megfelelően történik.
· A Tehetség munkacsoport feladata javaslatok megfogalmazása az intézményi stratégia kidolgozásához. A diagnosztikai eszköz (Kíváncsi láda) beszerzésére lehetőleg már a folyó a nevelési évben forrást kell biztosítani, használatának elsajátítása a beszerzés időpontjával függ össze.
· Az innovatív törekvések, jó gyakorlatok mindenhol jelen vannak, beazonosításuk, megismertetésük továbbra is feladat.
A közösen egyeztetett, azonos értékrend alapú, a pedagógiai programnak megfeleltetve megtervezett és megszervezett nevelési gyakorlat minden óvodai feladat-ellátási 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.

[bookmark: _Toc494375091][bookmark: _Toc525282826][bookmark: _Toc525282908][bookmark: _Toc525284243][bookmark: _Toc51174007][bookmark: _Toc83203760]4.1. A Pedagógiai MUNKA feladatAI
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	Feladat
	Terület
	Módszerek
	Kapcsolódó feladat
	Felelős
	Mérföldkő
	Eredmény

	Pedagógiai értékelemek megvalósításának támogatása
	Egészséges életmód
	Koncepció megalkotása, tanácsadás, ismeretszerzés, csoportmunka, javaslattétel
	Intézményi szintű lépések tervezése
	Intézményvezető
MCS vezető
	2022.06.15.
	Javaslatok a stratégiához

	
	Játék - mozgás -tanulás
	A tanulás módszertanának fejlesztése
	Intézményi szintű lépések tervezése
	Intézményvezető
	2022.06.15.
	Korszerű tanulásszervezési eljárások

	
	Környezetvédelemfenntartható fejlődés
	Koncepció megalkotása, új elemek beépítése
csoportmunka
	Intézményi szintű lépések tervezése
	Intézményvezető MCS vezető
	2022.06.15.
	Javaslatok a stratégiához

	
	Tehetséggondozás
	Középtávú terv összeállítása, csoportmunka
	Intézményi szintű lépések tervezése
	MCS vezető
	2022.06.15.
	Javaslatok a stratégiához

	
	
	Konzultáció, tapasztalatcsere
	Együttműködés a Szekszárdi Egyesóvodával
	Int. vezető
	2022.05.31.
	Gyarapodó szakmai tapasztalatok

	
	
	Diagnosztikai eszköz biztosítása
	Eszközhasználat megismertetése a nevelőtestület tagjai számára
	Int. vezető
	2022. tavasz
	A diagnosztikai eszköz alkalmazható a gyakorlatban

	
	Innovatív törekvések, jó gyakorlatok 
	Gyűjtés helyben
	Csoportok pedagógiai tevékenységének áttekintése
	Vezetőtestület 
	folyamatos
	Innovatív tevékenység Jó gyakorlat tartalomleírással

	Mesterprogram megvalósítása -Lukács Józsefné fejlesztő-innovátor mesterpedagógus
	Mindennapos testnevelés
	Tájékoztatás
egyeztetés
mérés
adatgyűjtés
elemzés
értékelés
	Ütemezés, egyeztetés az óvodák vezetőivel
Látogatás, adatgyűjtés, elemzés
Az eredmények rögzítése az intézményi összesítő táblázatban, szöveges értékelés
	Vezetőtestület
Óv.pedagógusok
	2022.05.31.
	Kitöltött mérő, összesítő és adatgyűjtő lapok a kijelölt csoportokban
Feljegyzések
Fejl. tendenciák megállapításai

	Stratégiai dokumentum módosítása
	PP felülvizsgálat
	Jogszabályi megfelelőség vizsgálata külső szakértő bevonásával
	Aktualizálás, hiányosságok pótlása, javítás
	Intézményvezető
	2022.08.31.
	Koherens alapdokumentum

	
	Pedagógiai Program módosítása
	Csoportmunka
Javaslattétel
	A javasolt eszközök összegyűjtése tevékenység-területenként
	MCS vezető
	2022.04.30.
	Eszközlista tevékenység-területekre bontva



[bookmark: _Toc494375095][bookmark: _Toc525282828][bookmark: _Toc525282910][bookmark: _Toc525284245][bookmark: _Toc51174009][bookmark: _Toc83203762][bookmark: _Toc494375093]4.1.2. Az egészséges életmód alakításával kapcsolatos feladat
Az egészséges életmód korszerű értelmezésével (rekreáció – életmódkultúra), kulturális, társas, játékos és mozgásos tevékenység szervezésével a gyermek testi – lelki és értelmi képességei optimálisan fejlődnek.
Az egészséges táplálkozásra való áttérés, a szokások megváltoztatása társadalmi szinten sürgető feladat elsősorban a túlsúlyos, elhízott gyermekek és felnőttek arányának jelentős és folyamatos növekedése miatt. Az étkezési, életvezetési szokások mögött rejlő okok feltárása az egyén és a közösség vonatkozásában sem halasztható tovább. Az intézményes nevelés lehetőséget ad a szemléletformálásra, amely morális kötelesség is egyben.
A lelki egészség befolyásolja az egyén táplálkozási szokásait és életmódját, de vissza is hat rá. Preventív feladat az evésbe menekülés megelőzése, az érzelmi biztonság megteremtése és fenntartása, a derűs, élménydús mindennapok biztosítása, a lelki bántalmazás teljes visszaszorítása. 
A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 128. § (3) c) pontja a lelki egészségfejlesztés módszertanára irányul, mely már óvodáskorban is kiemelt fontosságú.
Cél: hatást gyakorolni a családok egészséges életmóddal kapcsolatos felfogására
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	Tiszta, higiénikus, egészséges környezet megteremtése és fenntartása, jó higiénés szokásrenddel párosítva, az Intézkedési terv betartása mellett
	az intézmény dolgozói
	folyamatosan

	Jelzés a fenntartónak a gyermek és felnőtt szociális helyiségek egy részének korszerűtlen állapotát és a tornaszobák hiányát illetően
	intézményvezető
	költségvetés tervezésekor

	A mozgás kiemelt szerepének biztosítása a teljes napirendben, különös tekintettel az óvoda udvarán lévő mozgáslehetőségek kihasználása
	óvodapedagógusok
	folyamatosan

	A szabad levegőn való tartózkodás időtartamának optimalizálása a napirendben.
	óvodapedagógusok
	folyamatosan

	Az egészségfejlesztési kritériumoknak megfelelő mindennapos testnevelés biztosítása
	óvodapedagógusok
	a szorgalmi időszakban

	Az emberi szervezet számára hosszú távon előnyös és jó egészséget megalapozó táplálkozási szokások megismerése és megismertetése a gyermekek nevelésében résztvevőkkel
	óvodapedagógusok, NOKS munkakörök
	nevelési értekezleten

	Az ünneplési, ajándékozási szokások közös megvitatása, új utak és megoldások keresése, az egyszerű szénhidrátok fogyasztásának radikális csökkentése
	óvodapedagógusok
	nevelési értekezleten

	A gyermekeken keresztül a családok szemléletének formálása témanapok, témahetek, projektek által
	óvodapedagógusok
	tevékenységi terv szerint

	A társas kapcsolati készségek fejlesztése a lelki egészséget fejlesztő pedagógiai módszerek és a művészetek alkalmazásával
	óvodapedagógusok
	folyamatosan

	Az egészséget támogató ismeretek és készségek fejlesztése
	óvodapedagógusok
	tevékenységi tervhez kötődően

	Egészségfejlesztési stratégia kidolgozása
	intézményvezetés
	2022.08.31.

	Értékelés
	intézményvezetés
f.a.hely vezetője
	2022.06.10.


[bookmark: _Toc525282829][bookmark: _Toc525282911][bookmark: _Toc525284246][bookmark: _Toc51174010][bookmark: _Toc83203763]4.1.3. Az érzelmi, erkölcsi, és az értékorientált közösségi nevelés feladatai
Az óvodás gyermek érzelmi lény, az érzelmi biztonság alapul szolgál az egészséges mentális 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: kedvező érzelmi hatásokkal biztosítani a gyermek érzelmi stabilitását, harmonikus fejlődését és sikeres szocializációját
Az érzelmi biztonság megteremtésében
Cél: a gyermek érezze jól és teljes biztonságban magát 
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	A felnőttek készüljenek fel a gyermekek fogadására, a szülővel együtt tervezzék meg a beszoktatás folyamatát a mindenkori korlátozások figyelembe vételével
	a csoportban dolgozó felnőttek
	a gyermek érkezése időpontjára

	A gyermeki személyiséget elfogadás, tisztelet, szeretet, megbecsülés és bizalom övezze
	a csoportban dolgozó felnőttek
	folyamatos

	A legkisebbek kapjanak megkülönböztetett szeretetet, ölelést, biztatást, odafigyelést a kezdeti időszakban – a szülők ezzel párhuzamosan megnyugtató, informatív visszajelzéseket 
	a csoportban dolgozó felnőttek
	a beszoktatás folyamatában és azt követően

	A felnőttek ügyeljenek a beszoktatás időszakában a nagyobbak nevelése során használt hangerőre, hangnemre, szóhasználatra, nevelési módszerekre, eljárásokra
	a csoportban dolgozó felnőttek
	a beszoktatás folyamatában és azt követően


A szocializáció folyamatában
Cél: a gyermek beilleszkedése és szocializációja legyen optimális
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	Az óvodába lépés előtti kapcsolatfelvétel biztosítása a hatályos járványügyi intézkedéseknek megfelelően megszervezett nyílt napokkal, valamint a beíratást követően szülői értekezlettel
	szülők
óvodapedagógusok 
	nevelési év kezdete előtt

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

	A szocializáció segítése közös élményeken alapuló tevékenységekkel 
	óvodapedagógusok
	folyamatosan

	Tanácsadás, szemléletformálás szülői körben, az egészséges, a közösség szempontjából is elfogadható szintű éntudat és önkifejezés támogatása
	óvodapedagógusok
	folyamatosan

	Értékelés
	f.a.hely vezetője
	2022.06.10.


[bookmark: _Toc494375094]Értékorientáltság
Az óvodai nevelés-oktatás a gyermek nyitottságra, érdeklődésére, aktivitására épít, hozzásegíti a gyermeket, ahhoz hogy megismerje azt a környezetet, amelyben él, és ez által kialakuljon benne szülőföldje, anyanyelve iránti kötelék, fejlődjön identitása. 
A nevelés értékteremtő folyamat, melynek során rácsodálkozik a gyermek a szépre és a jóra a természetben és a társadalomban, képessé válik a megismert értékeket megbecsülésére. Mindez a nemzeti identitástudat, a keresztény kulturális értékek, a hazaszeretet, a szülőföldhöz és családhoz való kötődés alapja. A szenzitív életkori szakasz ezért nagy felelősséget ró a nevelésében résztvevőkre.
Cél: az „az érték a mérték” elvének érvényesülése
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	A közös értékrend normáinak fenntartása és fejlesztése intézményen belül
	intézményvezető
	folyamatos

	Megfelelés a szerepelvárásnak minden munkakörben
	munkavállalók
	folyamatos

	Az egyéni viselkedés formálása a közös értékek irányába a családi preferenciákra való odafigyeléssel
	óvodapedagógus
	folyamatos

	Értékegyeztetés a családokkal az együttnevelés folyamatában
	óvodapedagógus
	óvodába lépéskor és folyamatosan


[bookmark: _Toc494375096][bookmark: _Toc525282830][bookmark: _Toc525282912][bookmark: _Toc525284247][bookmark: _Toc51174011][bookmark: _Toc83203764]4.1.4. Az anyanyelvi, értelmi nevelés-fejlesztés, a tanulásszervezés feladatai
Az értelmi képességek jó ideje megfigyelhető hanyatlása minden bizonnyal összefüggésben áll a beszéd és kommunikáció általános nívójával. Gyakran találkozunk a felnőtt partnerek körében szövegértési problémákkal, a gyerekek körében pedig jelentősen megkésett beszédfejlődéssel, halmozott mértékű beszédhibákkal. A háttérben lévő okok felderítése, a család kommunikációs szokásainak megismerése, a segítő szakemberekkel való együttműködés javíthat a gyermek helyzetén, jövőbeni kilátásain.
A gyermekek érdeklődésére, aktivizálására, egyéni sajátosságaira, fejlődési ütemére épülő ismeretnyújtás, készség – és képességfejlesztés, attitűdalakítás feltételei az anyanyelvi és értelmi fejlesztés és nevelés megvalósításának.
Cél: életkornak megfelelő színvonal elérése vagy megközelítése a gyermek beszédében és gondolkodásában 
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	A beszédfejlődésben elmaradt gyerekek fejlesztésének egyeztetése a három évesek logopédiai felmérést követően, együttműködés a családdal
	óvodapedagógus
	óvodába lépéskor

	Beszédre ösztönző környezet fenntartása – jó kommunikációs szokások kialakítása 
	óvodapedagógus
	folyamatos

	Példaértékű felnőtt beszédminta, odafigyelő, érdemi kommunikáció 
	óvodapedagógus
	folyamatos

	Az értelmi képességek, a képzelet és a kreativitás fejlesztése az életkori szakasznak megfelelő módszerekkel, eszközökkel
	óvodapedagógus
	folyamatos


Módszertani értékegyeztetés a tanulási folyamatokban
A korszerű tanulásszervezési eljárások megismerése, összegyűjtése, megosztása és alkalmazása a jó színvonalú pedagógia gyakorlat fejlesztésének feltétele. A folyamatos megújulás elvárás pedagógus munkakörben, az új generáció a korábbitól eltérő szemléletet, gondolkodásmódot és cselekvést kíván.
A tevékenységalapú felfedezés, az életkori sajátosságoknak megfelelő, jól átgondolt motiváció, a kooperáció örömszerző volta a gyermek belső szükségleteire építve fejti ki hatását a pedagógiai szempontból jól megtervezett tevékenység során. A csoportmunka, a kooperációs technikák segítik a gyermeket a veszélyhelyzeti intézkedek okozta hosszabb-rövidebb ideig tartó elkülönülés következtében sérült szocializációs folyamat hatásainak ellensúlyozásában. 
A cselekvésbe ágyazott tanulási folyamatok figyelembe veszik a gyermeki igényeket, az életkori sajátosságokat és az egyéni fejlettségi szinteket.
Az intézményi tanfelügyeleti ellenőrzés elvárásainak megfelelően a csoportnapló tevékenységi terveiben megjelennek a célok és feladatok.
Cél: a folyamatos módszertani megújulás érzékelhető eredményt hozzon
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	A célok és feladatok elkülönítése a tervezésben, helyes célmeghatározás
	óvodapedagógus
	a tervezés folyamatában

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

	A gyermek előzetes tudásának, korábbi mérési eredményeinek figyelembe vétele, az egyéni eltéréseket figyelembe vevő differenciális
	óvodapedagógus
	a szervezett foglalkozások időszakában

	Korszerű, a gyermeki aktivitásra alapozó, tevékenységbe ágyazott tanulási eljárások szervezése, az együttműködési készség erősítése
	óvodapedagógus
	a szervezett foglalkozások időszakában

	Tudatos odafigyelés a szociális kompetenciák erősítésére a tanulási tevékenységekben is, az együttműködési készség erősítése
	óvodapedagógus
	a szervezett foglalkozások időszakában

	Élményeken alapuló, sokféle módszertani megoldás tervezése, a tantárgyi integráció, a komplexitás tudatos kihasználása
	óvodapedagógus
	a szervezett foglalkozások időszakában

	Az eredményesség nyomon követése
	óvodapedagógus
	folyamatos

	Értékelés
	óvodapedagógus
f.a.hely vezetője
	2022.05.31.


1.1.5. [bookmark: _Toc525282831][bookmark: _Toc525282913][bookmark: _Toc525284248][bookmark: _Toc51174012][bookmark: _Toc83203765]A kiemelt figyelmet igénylő gyermekekkel kapcsolatos feladatok
A sajátos nevelési igényű gyermek (SNI)
Cél: csökkenjenek a sajátos nevelési igényből eredő hátrányok
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	A befogadó szemlélet erősítése a csoportban - szülői körben is
	óvodapedagógus szülői kör
	folyamatosan

	A családok támogatása, segítése a sajátos nevelési igény tényének elfogadásában, a fejlesztés lehetőségeinek és jótékony hatásának bemutatása, a
	óvodapedagógus
	a kérelem benyújtása folyamatában

	Az óvodapedagógusok ismereteinek bővítése a sajátos nevelési igényű gyermekek nevelése érdekében
	segítő szakember
	egyeztetés alapján

	A nevelésben - fejlesztésben résztvevők együttműködésének kialakítása és fenntartása, a szakértői vélemény javaslatainak közös megvalósítása
	óvodapedagógus
gyógypedagógus
logopédus
	nevelési év kezdetén,
folyamatosan

	A családi nevelés segítése, támogatása - tanácsadás
	segítő szakember
	egyeztetés alapján

	Az óvodapedagógus szakmai kompetenciáinak határán belül összeállított, egyeztetett, konkrét feladatokkal teli egyéni fejlesztési terv alapján történő felzárkóztató tevékenység biztosítása 
	óvodapedagógus
	folyamatosan

	Egyénre szabott prevenciós, korrekciós program kidolgozása a csoporton belüli fejlesztés érdekében a szakemberek segítségével a gyermek meglévő hátrányainak csökkentése céljából
	óvodapedagógus
gyógypedagógus
logopédus
	nevelési év kezdetén,
folyamatosan

	Differenciált bánásmód megvalósítása
	óvodapedagógus
	folyamatosan

	Az idegrendszer és a lelki egészség védelme (pl. empátia, barátságos hangnem, megfelelő hangerő, erős zajok csökkentése, odafigyelés-meghallgatás, védelemnyújtás, egyedüllét / délelőtti pihenés biztosítása, egyéni bánásmód)
	óvodapedagógus
	folyamatosan

	Első szakértői vizsgálat kérelméhez védőnői státusz beszerzése
	óvodapedagógus
	első vizsgálatkor

	Felülvizsgálati kérelmek benyújtása a megadott határidőre az intézményvezetőhöz
	óvodapedagógus
	esedékesség szerint 

	Az éves fejlesztőmunka értékelése a gyermek fejlesztési tervében
	óvodapedagógus
	2022.06.10.


A beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézséggel küzdő gyermek (BTMN)
Cél: a BTMN-ből eredő hátrányok csökkentése
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	Munkatervi megjelenítéssel, helyi szinten, a fejlesztő pedagógus bevonása a csoportok BTMN-es gyermekeinek fejlesztésébe az adott feladatellátási helyen.
	f.a.hely vezetője
fejl. pedagógusok
	a nev. év kezdetén

	A gyermeki fejlődés nyomon követés összesített eredményeire és a szakvélemény javaslatára konkrét feladatok tervezése csoporton belül
	fejl. pedagógus
óvodapedagógus
	folyamatos

	Egyéni fejlesztési terv szerinti felzárkóztató tevékenységek biztosítása egyénileg és/vagy csoportosan az intézményi fejlesztő gyűjtemény használatával
	fejl. pedagógus
óvodapedagógus
	folyamatos

	A fejlesztés eredményének megjelenítése a fejlesztési terv dokumentumban
	óvodapedagógus, fejlesztő ped.
	2022.05.31.

	A csoportszocializáció fejlesztése, az érzelmek stabilizálása, a differenciált bánásmód megvalósítása
	óvodapedagógus
	folyamatos

	A magatartászavaros gyermekek körül kialakuló konfliktusok kezelésének javítása mediátor szerep felvállalásával, a többi gyermek esetleges veszélyeztetettségének azonnali jelzése 
	f.a. hely vezetője
óvodapedagógus
	szükség szerint

	Felülvizsgálati kérelmek benyújtása a megadott határidőre 
	óvodapedagógus
	esedékesség szerint

	Az éves fejlesztőmunka értékelése a gyermek fejlesztési tervében
	óvodapedagógus
	2022.06.10.


Tehetséggondozás
Cél: fokozatosan növekedjen a tehetséggondozásra való felkészültség színvonala a nevelőtestületben
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	A már működő, be nem azonosított tehetséggondozási folyamatok fenntartása 
	óvodapedagógus
	folyamatosan

	Tehetség munkacsoport működtetése munkaterv szerint
	munkacsoport vezetője
	a nevelési év folyamán

	Középtávú terv összeállítása, a tehetséggondozás feladatainak ütemezése
	munkacsoport
	2022.06.10.

	Együttműködés folytatása a Szekszárdi I. Számú Óvoda – Kindergarten-nel
	intézményvezető
	egyeztetés szerint

	Diagnosztikai eszköz beszerzése, költségvetési forrás biztosítása
	intézményvezető
	2022-es költségvetés


A hátrányos és halmozottan hátrányos helyzet kompenzálása
Cél: a meglévő szociális hátrány minél kevésbé gátolja a gyermek fejlődését, képességeinek kibontakozását
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	A szociális hátrányban élők beazonosítása, nyilvántartásba vétele
	óvodapedagógus
gyermekvédelmi f.
	2021.09.30.

	A gyermek megfigyelése, a tapasztalatok rögzítése, a társas kapcsolatok erősítése
	óvodapedagógus
	2021.10.31.

	Preventív gyermekvédelmi tevékenység
	gyermekvédelmi f.
	folyamatos

	A fejlesztő program megvalósítása a jogszabályi előírásoknak megfelelő módon és tartalommal
	óvodapedagógus
	a feltételek fennállásáig

	A nehéz körülmények között végzett munkáért járó pótlék biztosítása jogosultságnak megfelelően
	int. vez.
	folyamatos

	Együttműködés a Roma Önkormányzatokkal
	int. vez.
	megállapodás szerint

	A fejlesztő program megvalósításának értékelése
	óvodapedagógusok
fejl. pedagógus
fa. hely vezetője
	2022.06.10.


[bookmark: _Toc494375097][bookmark: _Toc525282832][bookmark: _Toc525282914][bookmark: _Toc525284249][bookmark: _Toc51174013][bookmark: _Toc83203766]4.1.6. 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.
A fejlődési naplót, a gyermek 5 éves mérésének eredményeit, valamint az esetleges fejlesztési tervet, mint a gyermek fejlettségét alátámasztó dokumentumokat másolatban a szülő rendelkezésére kell bocsátani, hogy azokat a tankötelezettség teljesítése alóli felmentési kérelme  alátámasztásához csatolni tudja. (Köznev. törv. 45. § (2), hatályba lépés 2021.09.01.)
Cél: bevált megfigyelési és mérési rendszer működjön az intézményben
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	Pozitív, támogató, személyre szabott értékelést, fejlesztő visszajelzést adni a gyermeknek
	óvodapedagógus
	folyamatos

	A megfigyelések eredményeinek rögzítése a gyermek fejlődési naplójában, azok figyelembe vétele a nevelőmunka tervezésében
	óvodapedagógus
	folyamatos

	Az egyéni fejlesztés nyomon követhetőségének dokumentálása érdekében a fejlődési napló kiegészül a megfelelő részekkel (intézményi tanfelügyelet intézkedési terve)
	mérés munkacsoport
	2022.06.30.

	A szülők rendszeres és színvonalas tájékoztatása 
	óvodapedagógus
	évente legalább 2 alkalommal

	Indokolt esetben szülői egyeztetéssel szakértői vizsgálat kezdeményezése 
	óvodapedagógus
	szükség szerint

	A mérések határidőre történő lefolytatása
	óvodapedagógus
	

	1. 5 évesek mérése
	óvodapedagógus
	30 napon belül (5. életév)

	2. Német nyelvi mérés
	német nemz. óvodapedagógus
	nev. év kezdetén és végén

	3. Tankötelesek szűrővizsgálata - csak a szükséges esetekben
	óvodapedagógus
	2021.10.31.

	Az összesített mérési eredmények határidőre történő továbbítása a német munkaközösségnek – kiértékelés, a nyelvhasználat arányának meghatározása a következő nevelési évre vonatkozóan
	Regenbogen mk.
intézményvezető
	2022.06.30.

	A mérések – értékelések eredményeinek határidőre történő továbbítása, majd annak intézményi szintű elemzése
	intézményvezető
int. vez. hely.
	2022.06.30.

	A fejlődési napló, az 5 éves mérés eredményei, valamint az esetleges fejlesztési terv dokumentumok másolatainak átadása a tankötelezettség teljesítése alóli felmentést kérelmező szülőnek.
	óvodapedagógus
	legkésőbb 2022.01.10.
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A kétnyelvű, német nemzetiségi nevelésnek évtizedekre visszatekintő hagyományai vannak intézményünkben. A kétnyelvű német nemzetiségi csoportok száma 1,5 csoporttal növekedett, - a Ficánka óvoda német nemzetiségi Süni csoportja a szülői igények alapján egész csoportként, a Szélkakasos óvoda Keresztény csoportja szintén szülői igények alapján német nemzetiségi csoportként működik tovább, így a 2021/22-es nevelési évben összesen 10 csoportban folyik kétnyelvű német nemzetiségi nevelés. 
Sajátos feladatunk a nemzetiség nyelvének megszerettetése, identitásának közvetítése, az aktív nyelvhasználatra szoktatás. 
A jelentősen megnövekedett nemzetiségi pótlék kapcsán elvárások keletkeznek a nemzetségi csoportok óvodapedagógusai irányába, a nyelvi eredményesség, a passzív és aktív nyelvhasználati képesség arányának változása csak megfelelő intenzitású nyelvhasználattal valósul meg. A módszertani megújulás folyamatában minden óvodapedagógusnak részt kell vennie. 
Az intézményen belüli együttműködést segíti a munkaközösség tevékenysége, mely folytatja az elmúlt nevelési évben megkezdett, de a járványügyi korlátozások miatt lelassult tevékenységi terv-javaslatok kidolgozását.
Kiemelt feladat a kollégák szakmai segítése, továbbképzése legyen szó akár nyelvhasználati képességről, akár módszertani gyarapodásról, így a járvány kitörése előtti időszakhoz hasonlóan kistérségi szinten szervezett továbbképzésről, szakmai találkozóról folyik a tárgyalás az UMZ-tel, a megvalósulás 2022 tavaszán várható.
A Bonnharder Nachrichten hírt ad a nemzetiségi óvodákban, csoportokban történő, nemzetiségi vonatkozású eseményekről, a nevelési év indulása reményt ad a tervezett, részben hagyományőrző programok megtartására, az információk és fotók megosztására.
A Kisdorogi tagóvoda hagyományosan jó kapcsolatot ápol a helyi Német Önkormányzattal, az együttműködés tartalma a település szokásaihoz, igényeihez tud igazodni.
Cél: a családok számára vonzó, színvonalas és eredményes nemzetiségi nevelés 
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	Folyamatos és intenzív nyelvi jelenlét biztosítása az egész nap folyamán, természetes nyelvhasználatra törekvés, a nyelvhasználat elvárt arányának (min. 50%) betartása a mindennapokban
	német nemz. óvodapedagógus
	folyamatosan

	A nyelv megszerettetése – nyelvhez szoktatás énekkel, dalosjátékkal, verssel, mondókával, ujj-játékkal, mesével
	német nemz. óvodapedagógus
	folyamatosan

	A pedagógiai tevékenység részletes, kétnyelvű tervezése és megvalósítása 
	német nemz. óvodapedagógus
	folyamatosan

	Hagyományőrzés és ápolás – együttműködés belső és külső partnerekkel, kiemelten a Német Önkormányzatokkal
	német nemz. óvodapedagógus
	folyamatos

	Az UMZ, Nemzetiségi POK és más szakmai szervezetek által szervezett szakmai rendezvényeken, továbbképzéseken való részvétel
	német nemz. óvodapedagógus
	egész évben

	Szakmai találkozó, továbbképzés helyben az intézmény és a kistérségben dolgozó német nemzetiségi óvodapedagógusok számára az UMZ támogatásával
	intézményvezető
	2022 tavasz

	Megfigyelésen alapuló kimeneti mérés, a mérési eredmények értékelése csoportszinten - Beobachtungsbogen
	német nemz. óvodapedagógus
	2022.05.31.

	A nemzetiségi csoport/ok/ban folyó nevelőmunkáról éves beszámoló készítése az intézményvezetés felé. 
	német nemz. óvodapedagógus, f.a. hely vezetője
	2022.06.10.
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A tervezés tükrözi a 2. sz. pedagógus kompetencia indikátorait, elvárásait, nyomon követhető benne a pedagógiai folyamatok egymásra épülése, az éves munkatervi feladatok megvalósulása.
A pedagógiai tervezés élményeken, a gyermek előzetesen megszerzett ismeretein, a tevékenység célján, a megfigyelések, mérések eredményein alapul, ezeket rögzíti a csoportnapló-dokumentum, mely folyamatosan változva, korszerűsödve szolgálja ki az igényeket. A tervezés minden elemében a pedagógiai programhoz igazodik, a napló teljes évre vonatkozóan tartalmazza a tevékenységi terveket. A módosított pedagógiai program indikátorai számszerűsített módon jelennek meg a tervezésben, a differenciálás átgondolt, a képességfejlesztés hangsúlyos. Az óvoda belső világának szervezeti és tartalmi jellemzői tükröződnek benne, a csoport élete jól nyomon követhető belőle.
A csoportnaplók vezetése a 2021/22-es nevelési évben újra papír alapon történik, a weboldal megújításával párhuzamosan a megfelelő program kiválasztása után várhatóan a következő nevelési évben veszi kezdetét a digitális átállás.
Az egyéni fejlesztési terv a kiemelt figyelmet igénylő gyermek fejlesztésének dokumentuma, tartalma szoros összefüggésben van a szakértői vélemény fejlesztésre vonatkozó, valamint a gyermek fejlődési naplójának és elvégzett 5 éves méréseinek megállapításaival.
Cél: a tervezés az ÓNOAP-ra, a PP-re, valamint az SNI és nemzetiségi irányelvekre épülve felel meg az elvárásoknak
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	Csoportnapló
	
	

	Csoportprofilra épülő nevelési tervek összeállítása
	óvodapedagógus
	folyamatosan

	A csoport szokás- és szabályrendszerének egyeztetése és rögzítése a NOKS munkakörben dolgozókkal közösen
	óvodapedagógus
	nev. év kezdetén

	A heti témák és tartalmak illeszkedjenek a külső világ tevékeny megismerésében tervezett témához, tartalomhoz
	óvodapedagógus
	folyamatosan

	A műveltségterületek ÓNOAP-nak és PP-nek megfelelő megnevezése
	óvodapedagógus
	folyamatosan

	A tervezés mennyiségi mutatói elérik az elvárt mértéket
	óvodapedagógus
	folyamatosan

	Fejlesztési terv
	
	

	Az egyéni vagy kiscsoportos fejlesztés változatosabb tervezése, a játékgyűjtemény tudatos használata a fejlesztési tervekben
	óvodapedagógus
	folyamatosan

	A szakértői vélemények fejlesztési tartalmának és területeinek megjelenítése 
	óvodapedagógus
	folyamatos

	Az egyéni fejlesztés haladásának egyeztetése a megfelelő szakemberrel és a családdal
	óvodapedagógus
	folyamatos

	Ellenőrzés, értékelés
	f.a.hely vezetője
	ütemezés szerint
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Az intézmény belső ellenőrzésében az intézmény vezetőjén kívül az intézményvezető-helyettesek, a telephely- és tagintézmény vezetők, a munkaközösség vezetők, és az Önértékelési Munkacsoport tagjai vesznek részt. Az ellenőrzés része a minősítési eljárásokat megelőző támogató látogatás, mely az intézményvezető és az intézményi delegált részvételével zajlik.
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, ösztönző és támogató, változásra, önfejlesztésre inspirál.
Az intézményben működő mesterprogram megvalósítása érdekében tett mindennapos testnevelések látogatása folyamatos marad a foglalkozásokkal lekötött időszakban. Célja annak megfigyelése, hogy a mindennapos testnevelés során alkalmazott mozgásos játékok összefüggést mutatnak-e a fejlődési naplóban rögzített, mozgásra vonatkozó mérési eredményekkel, hogy mennyire valósították meg a csoport fókuszába helyezett mozgásfejlesztési irányt. 
A nemzetiségi csoportokban folyó nevelőmunka ellenőrzésének folyamatában szerepet kap a kiemelt pedagógiai feladatok megvalósítása mellett az ellenőrzés fókuszában a nyelvhasználat gyakoriságának, a nyelvi jelenlét folyamatos biztosításának, a nyelvi nevelés hatékonyságának, a népszokások, hagyományok ápolásának, valamint a kapcsolattartás módjának kontrollja is.
A belső ellenőrzés külső ellenőrzést előkészítő szerepét erősíteni kell.
Cél: az ellenőrzések támogassák a PP hatékony megvalósítását 
	ADMINISZTRATÍV TEVÉKENYSÉG ELLENŐRZÉSE

	Feladat 
	Felelős
	Határidő

	Jelenléti ívek ellenőrzése – egyenletes terhelés feltételeinek biztosítása
	f.a. hely vezetője
	2021.10.31.
2022.03.30.

	Felvételi és mulasztási napló ellenőrzése
	intézményvezető
f.a.hely vezetője
	2021.10.01.
2022.12.31.

	Csoportnaplók vezetésének ellenőrzése
	f.a.hely vezetője
int. vez. h.
	a naplóban szereplő időpontokban

	Fejlődési naplók ellenőrzése
	f.a. hely vezetője
	2021.11.30.
2022.03.30.

	Fejlesztési tervek és naplók ellenőrzése
	f.a. hely vezetője
	2021.12.15.
2022.04.15.

	

	NEVELŐ- OKTATÓMUNKA ÉS AZZAL ÖSSZEFÜGGŐ TEVÉKENYSÉGEK ELLENŐRZÉSE

	Feladat 
	Felelős
	Határidő

	Gyakorlati pedagógiai munka – a kiemelt munkatervi feladatok megvalósításának ellenőrzése saját feladatellátási helyen
	f.a. hely vezetője  
	csoportonként 1 alkalommal

	A nemzetiségi csoportok tevékenységének, a nyelvi jelenlét intenzív és folyamatos biztosításának ellenőrzése
	fa. hely vezetője, munkaközösség vezető
	csoportonként 1 alkalommal

	Gyakornokok pedagógiai tevékenységének ellenőrzése 
	mentor
	3 alkalom/fő

	Minősítési eljárásban résztvevők támogató látogatása
	intézményvezető, intézményi delegált
	1 alkalom

	Gyermekvédelmi tevékenység áttekintése a gyermekvédelmi felelőssel
	f.a. hely vezetője
	félévente

	Az ellenőrzések nyomán keletkezett értékelések elkészítése és beépítése a beszámolókba
	f.a. hely vezetője
	2022.06.15.
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Az intézmény önértékelési tevékenysége tervezett és szervezett formában zajlik, melyet az 5 éves önértékelési program feladatainak felosztása szerint összeállított éves önértékelési terv szerint végzünk. 
Az éves terv tartalmazza a feladatok elvégzésének beosztását, így a pedagógus önértékeléseket, az esedékes vezetői és intézményi önértékeléseket, valamint az átfogó intézményi önértékelést. Az önértékeléseket elsődlegesen az OH elektronikus felületén kell elvégezni.
A 2021/22-es nevelési évben új 5 éves önértékelési ciklus veszi kezdetét, az önértékelések folyamatában támpontokat jelentenek a korábban lefolytatott önértékelés megállapításai, beépülhetnek a pedagógiai-szakmai ellenőrzések megállapításai, valamint az ÖMCS összetétele is megváltozik, új tagokkal bővül.
Cél: az önértékelés folyamata járuljon hozzá a pedagógiai – szakmai színvonal emeléséhez
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	A 2021/2026 közötti időszakra szóló, 5 éves önértékelési program összeállítása és nevelőtestületi elfogadása
	ÖMCS
	2021.10.31.

	Az éves – 2021/22 – önértékelési terv összeállítása és elfogadása
	ÖMCS
	2021.10.31.

	Az ÖMCS új tagjainak kijelölése, a betanulás folyamatának áttekintése, segítő párosok kialakítása
	intézményvezető
	2021.10.31.

	A 2022. évi elvárások feltöltése az informatikai felületre
	Intézményvezető
	megadott határidőre

	A belső ellenőrzési folyamatban érintettek tájékoztatása
	ÖMCS vezetője
	2020.11.10.

	Önértékelési folyamatok indítása és működtetése az éves tervnek megfelelően
	Int admin.
	2022.01.01-től

	Az éves önértékelési tevékenység, az elvárások teljesülésének értékelése
	ÖMCS vezetője
	2022.06.15.

	A kötelező intézményi elvárások teljesülésének értékelése
	Intézményvezetés
	2022.06.15.

	A vezetői és intézményi önértékeléssel, valamint tanfelügyeleti ellenőrzéssel kapcsolatos önfejlesztési, fejlesztési és intézkedési tervek időarányos teljesülésének értékelése
	Intézményvezetés
	2022.08.31.
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Az értékteremtés az intézmény stratégiai célkitűzése, a folyamat elemei követhetők az intézményi munkatervekben és beszámolókban. A tudásmegosztás különböző szintjein is értékeknek kell megjelennie, hogy a felhalmozódó tudás valóban a színvonalában egyenletesen emelkedő fejlődést szolgálja. Az emelkedő pedagógiai-szakmai színvonal mérce mindannyiunk számára, egyúttal beazonosíthatóan fémjelzi az intézményt a szakmai környezetben.
A felhalmozott pedagógiai-szakmai tudás belső megosztása a helyi nevelőtestületekben, a munkaközösségeken és munkacsoportokon kívül normál esetben 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.
A járványügyi készültség a belső tudásmegosztás folyamatát is befolyásolta, így az elmúlt 1-1,5 év elmaradásait igyekszünk pótolni. A gyakorlati pedagógiai-szakmai tevékenységgel kapcsolatos tudásmegosztás a Mesterprogrammal párosul, az elméleti tudásmegosztás színtere az óvodák és csoportok zárt fb csoportjai mellett továbbra is Varázskapu Tudástár zárt fb csoportja. 
Célkitűzésünk szerint a kiemelt feladatokhoz kapcsolódó tudásmegosztást célszerű módon valósítjuk meg, minden esetben az érvényes korlátozásokhoz alkalmazkodva. Az intézményi átoltottság feladatellátási helyenként változó - ezen információkhoz az intézményvezetőnek a hatályos szabályozás hozzáférést biztosít -, így a intézményen belüli óvodaközi, vagy külső előadó részvételével tervezett tudásmegosztás folyamata optimálisan tervezhető.
Cél: a pedagógiai-szakmai tudás közvetlenül áramlik intézményen belül
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	A munkaközösségek és munkacsoportok tevékenységének ösztönzése, feladatok delegálása
	intézményvezetés
	munkaterv elfogadásával párhuzamosan

	Nevelési értekezletek tervezése és szervezése a kiemelt pedagógiai feladatok köré csoportosítva, külső előadók biztosítása, költségvetési forrás hozzárendelése
	intézményvezető
	egyeztetés alapján

	Szakmai napok, tanácskozás, és/vagy továbbképzési lehetőség biztosítása – belső és külső tudásmegosztás 
	intézményvezető
	egyeztetés alapján

	Mesterprogram teremtette lehetőségek kihasználása házi továbbképzések szervezésére
	f.a. hely vezetője
	folyamatában

	Varázskapu Tudástár - szakmai tudástartalmak megosztása
	nevelőtestület tagjai
	folyamatosan
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Az intézmény munkaszervezete erősen tagolt, a 11 feladatellátási hely 10 épületben működik, a feladatellátási helyek egy része fizikailag más településen helyezkedik el, a vezetőtestület 12 tagú, a bölcsődei nevelés-gondozás feladata már 4 csoporttal van jelen a köznevelési alapfeladat mellett – a felsorolás jelzi, mennyire összetett feladat a vezetés számára a szervezetfejlesztés ilyen feltételek mellett.
A teljes munkaszervezetet megcélzó szervezetfejlesztést célszerű részekre bontani, annak egyes feladatait helyi szinten megoldani, az intézményi szintű problémákra intézményi szintű válaszokat kell adnia az intézményvezetésnek. A szervezet működése krónikus problémákat is rejt (együttműködési készség problémái, erőszakmentes kommunikáció hiánya, konfliktusok kevéssé hatékony kezelése), melyekre korszerű válaszokkal kell reagálnia a vezetésnek. A régóta tervezett tréningekhez szükséges forrásigény a 2022-es gazdasági év tervezésekor jelezhető az önkormányzatnak.
A munkatársi értekezletek alkalmat teremtenek a helyi közösség összekovácsolódására, a problémás területek feltárására, a közös útkeresésre, a rendszeres helyi nevelőtestületi munkamegbeszélések az információáramlásra és a pedagógiai tevékenység egyeztetésére, a munkaterven előre tervezett csapatépítő helyi programok pedig erősítik a csapatszellemet, az összetartozást. 
A vezetői értekezletek ütemezés szerint zajlanak, a testület képes bármikor átállni az elmúlt évben hatékonyan működtetett online kapcsolattartásra.
A különböző munka- és feladatkörökben dolgozók együttműködése minden munkavállaló számára alapelvárás, ahogy a munkaköri feladatok maradéktalan teljesítése is.
Cél: a jó színvonalú szervezeti klímában dolgozni
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	Az intézményvezetés értekezleteinek szervezése
	intézményvezető
	aktuális feladatokkal párhuzamosan

	Vezetőtestületi értekezletek szervezése
	intézményvezető
	a hónap első keddjén 

	Munkamegbeszélések szervezése
	f.a. hely vezetője
	helyi munkaterv szerint rendszeresen

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

	Szervezetfejlesztés a problematikus területek kezelésére
	intézményvezető
	költségvetési forrástól függően

	Csapatépítő közös tevékenység, program szervezése helyben
	f.a. hely vezetője
	nevelés nélküli munkanap keretében

	Évi rendszeres dolgozói motiváció és elégedettségmérés 
	intézményvezető
	2022.03.31.

	A mérési eredmények helyi szintű értékelése, tapasztalatok megosztása, visszajelzés
	f.a. hely vezetője
	2022.04.30.

	Közös intézményi program – Varázskapu nap – megszervezése
	intézményvezető
	2022.06.16.
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A kommunikációs csatornák biztosítják az információk áramlását, ami a nagyságrendből következően tetemes mennyiségű. A belső kapcsolati háló működése biztosított, új eleme a „csendes nap” visszaállítása a Gondnokságon.
A Varázskapu Tudástár működtetése is folytatódik a közösségi oldalon, ahol belső információk és szakmai anyagok megosztása történik. 
A szülőkkel, mint kiemelt partnerrel folytatott kommunikáció színterei legtöbb esetben szintén a közösségi oldal zárt csoportja. A használt közösségi oldal adatgyűjtési gyakorlata aggályokat vet fel, melyekre hosszú távon célszerű odafigyelni. Ugyanígy problémás lehet a nem megfelelő kommunikációs stílus elharapózása is szülő-szülő és szülő-nevelő vonatkozásában.
Cél: optimálisan működő információáramlás intézményen beül és kívül
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	A belső partnerekkel folytatott kapcsolattartás működtetése különböző szinteken 
	minden vezető és munkavállaló
	folyamatos

	A szülőkkel elektronikus formában tartott kapcsolat formáinak és tartalmának felülvizsgálata
	vezetőtestület
	2022.06.31.
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Az intézmény nyitott a külső kapcsolatok ápolására. A partnerek bevonásával történik meg az intézményi működés szempontjából kulcsfontosságú sikertényezők beazonosítása. A különböző partnerekkel fenntartott kapcsolatok tartalomleírása megjelenik a megfelelő dokumentumokban (PP, SZMSZ) – int. tanfelügy. int. terv.
A külső partnerek elégedettségére vonatkozóan meghatározott időközönként mérések készülnek, az értékelés visszahat a kapcsolattartás módjára, tartalmára.
Fenntartó önkormányzat, települési önkormányzatok
Az intézményvezető személyi, működési, gazdasági kérdésekben a fenntartó Bonyhád Város Önkormányzatával, valamint a települési önkormányzatokkal egyeztet. A képviselő-testületek ülésein meghívás alapján vesz részt, ütemezés szerint számol be az intézmény/tagóvoda/intézményegység munkájáról.
A tagóvodák vezetői folyamatos kapcsolatot tartanak fenn a települési önkormányzattal, informálják azokat az óvodában folyó nevelőmunkáról, eseményekről, rendezvényekről. 
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 tevékenységére 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. A szülők képviselői élhetnek és élnek a jogszabályokban rögzített döntési, egyetértési és véleményezési jogköreikkel. 
Alapítványok
Az alapítványok kuratóriumaival a telephelyvezetők (Malom, Szélkakasos, Ficánka) tartják a kapcsolatot, egyúttal közvetítenek a szülői szervezetek és az alapítvány között.
Család- és Gyermekjóléti Központ és a Bonyhádi Járási Hivatal Hatósági, Gyámügyi és Igazságügyi Osztálya
A Gyermekjóléti Szolgálattal elsődlegesen azok a feladatellátási helyek tartanak fenn szoros kapcsolatot a gyermekvédelmi felelősök által, ahol magasabb a hátrányos és halmozottan hátrányos gyermekek aránya. A jelzőrendszer működtetése minden feladatellátási hely feladata, különösen a rendszertelen óvodába járás és az igazolatlan hiányzások figyelemmel kísérésében. A vezetőtestület tagjai részt vesznek a szakmai fórumokon, tanácskozásokon, tájékoztatókon.
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 észrevételeiket, kezdeményezik a szükséges vizsgálatokat, valamint a mérések lebonyolításában is közreműködnek.
Köznevelési intézmények
Az általános iskolákkal kialakult együttműködés hagyományai hosszú évekre tekintenek vissza, az elsősök látogatása az őszi időszakban megtörténik. A beiskolázás szabályinak változása miatt az információcsere és egyeztetés a korábbihoz képest kevéssé intenzív.
Közművelődési intézmények
A köznevelési intézmények közül az óvodai rendezvényeknek helyet adó művelődési központtal alakult ki szorosabb kapcsolat, rendezvényeiken az óvodák csoportosan jelen vannak, de gyakori a részvétel a könyvtári programokon, és jelentős a részvétel gyarapodása a múzeum rendezvényein. 
Egészségügyi szolgálatok és szolgáltatók
A bölcsődei ellátás folyamatos gyermekorvosi kontroll mellett történik, az óvodákban fogszakorvosi szűrés és védőnői tevékenység folyik. 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. 
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A szakmai irányítás elsődleges feladata stratégiai célok eléréséhez vezető taktikai lépések kidolgozása, melyben az elért eredmények megőrzése és továbbfejlesztése ugyanúgy feladat, mint a még hátralévő célok felé haladás biztosítása. A szakmai fejlődés egyenletes intézményünkben, a folyamatok átláthatók, a megvalósítás tudatosabb, magasabb színvonalú.
A nevelőtestület felkészültsége jó színvonalú, a szakmai önbecsülés-önértékelés javul, több a bátorság a megmérettetésre is. Az önértékelés jó eszköz a kiemelkedő területeke beazonosítására, a szakmai önbecsülés fejlesztésére. A tanfelügyeleti ellenőrzésekre felkészülés rávilágít a fejleszthető területekre, segít a fejlődés nyomvonalának pontosabb megtervezésében.
Cél: az önértékelés, a minősítési eljárások és a pedagógiai-szakmai ellenőrzések hatékonyan szolgálják a színvonalas pedagógiai-szakmai tevékenységet
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	Az önértékelés pedagógus – vezetői – intézményi elvárásainak határidőre történő feltöltése a felületre
	int. admin
	önértékelés indításakor

	Támogató látogatások biztosítása minden minősülő óvodapedagógus számára
	intézményvezetés
	minősítést megelőzően

	A tanfelügyeleti ellenőrzésekkel kapcsolatos adminisztrációs feladatok ellátása – önértékelések előkészítése és lebonyolítása
	intézményvezető
ÖMCS
int. admin.
	ellenőrzést megelőzően

	A 2022. évi minősítések intézményi delegáltjainak kiválasztása, feladatmegosztás
	intézményvezető
	2021.12.01.
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Cél: a jogszabályi előírások megfelelő működés
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	Az elektronikus úton beíratott gyerekek személyes adatainak ellenőrzése személyes okmányok alapján
	óvodapedagógus
	2021.09.01-től érkezéskor

	Az óvodatitkár értesítése esetleges egyezés hiánya esetén
	óvodapedagógus
	egyeztetést követően

	KIR adatbázis pontosítása, adattábla összeállítása, hálózati megosztása
	óvodatitkár
	2021.09.30.

	A munkavállalók személyes adatainak egyeztetése, változások átvezetése a KIR SZNY-ben
	munkavállaló óvodatitkár
	folyamatos

	Felkészülés a statisztikai adatszolgáltatásra és a normatíva korrekcióra adatgyűjtéssel és ellenőrzéssel
	int.vez. 
vez.test.
	2021.09.30.

	KIR STAT adatszolgáltatás
	int.vezető
óvodatitkár
pü. ügyintéző
	2021.10.10.

	Gyermekek év közbeni folyamatos felvételének biztosítása – körzetes intézmény, illetékes jegyző értesítése
	óvodatitkár int.vezető
	folyamatos

	Az óvodába járási kötelezettségüket külföldön teljesítők nyilvántartása, a nyilatkozatok iktatása 
	óvodatitkár
pü. ügyintéző
	folyamatos

	Óvodai beíratás időpontjának előterjesztése
	int.vezető
	2022.02.28.

	A szülői kör tájékoztatása az igazolatlan mulasztások következményeiről
	óvodapedagógus
	első szülői értekezleten

	Igazolatlan mulasztások nyilvántartása, intézményvezető értesítése, a szükséges intézkedések megtétele 
	f.a. hely vez.
gyermekvéd. fel.
	folyamatosan
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A gyermekvédelmi feladatok ellátása minden óvodapedagógus munkaköri kötelessége, minden csoport minden óvónője információkat szolgáltat a belső jelzőrendszer működéséhez.
A Család- és Gyermekjóléti Szolgálattal elsősorban feladatellátási hely szintű a 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 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 2021/22-es nevelési évben is. 
Cél: hatékonyan működő gyermekvédelem
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	Helyzetfelmérés, problémaazonosítás
	gyermekvéd.fel.
	év elején

	Konzultáció a gyermekvédelmi felelőssel
	f.a.hely vezetője
	negyedévente és szükség szerint

	A gyermekvédelmi tevékenységgel kapcsolatos adminisztráció vezetése – a problémajelzések másolati példányának helyi iktatása
	gyermekvéd. fel.
f.a.hely vezetője
	folyamatos

	A hátrányos és halmozottan hátrányos családokkal kapcsolatos információk összegyűjtése
	gyermekvéd.fel.
óvodapedagógus
	státusz megállapítását követően

	Fejlesztő program tervezése és megvalósítása, a fejlődés nyomon követése – a fejlesztési tervek megjelennek a gyermekkel kapcsolatos adminisztrációban
	óvodapedagógus
	státusz megállapítását követően

	A rászoruló, segítséget kérő szülők tájékoztatása az igénybe vehető kedvezményekről, az igénybe vétel módjáról maximális segítség adásával.
	gyermekvéd.fel.
óvodapedagógus
	státusz megállapítását követően
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A humán erőforrás biztosítása pedagógus munkakörben a 2021/22-es nevelési évre a korábbiakhoz képest jóval nagyobb nehézséget jelentett. A tagóvodákban már jó ideje szinte lehetetlen betölteni a megüresedő óvodapedagógus, főleg határozott időre meghirdetett álláshelyeket, de van olyan település, ahová évek óta nem jelentkezik senki. Mostanra a bonyhádi feladatellátási helyek is nehezebb helyzetben vannak. Több év viszonylatában is első alkalom, hogy nem tudtunk végzős óvodapedagógust felvenni.
A dajkai bérnél alig magasabb Gyakornok bér – program - vizsga nem vonzó, a pályakezdők gyakran más szakmaterületen helyezkednek el, hogy néhány év elteltével a gyakornoki szakaszt és a gyakornoki vizsgát átugorva térjenek vissza a pályára. 
A megürülő dajkai álláshelyekre ezzel ellentétben harmincszoros a túljelentkezés, nagyon keresettek a pedagógiai asszisztens és kisgyermeknevelői álláshelyek is.
Cél: kiegyensúlyozott intézményműködtetés 
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	KIR SZNY és KIRA naprakész kezelése 
	óvodatitkár
	folyamatosan 

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

	Munkaügyi okiratok elkészítése, egyeztetés
	intézményvezető
óvodatitkár
	aktuálisan

	Munkaügyi folyamatok szervezése (álláshirdetés, kiválasztás, kérelmek, nyugdíjazási folyamat, határozatok, adatszolgáltatás a költségvetés tervezéséhez, kapcsolattartás – GYES, iktatás)
	intézményvezető
óvodatitkár
pénzügyi ügyint.
	folyamatosan

	Ismételt jelzés a fenntartó felé a telephelyvezetői feladatok ellátására 8 évvel ezelőtt megállapított keresetkiegészítés növeléséről
	intézményvezető
	2022. évi költségvetés tervezése 

	Ismételt jelzés az önkormányzat felé a Gondnokság dolgozói bérének eltérítése ügyében
	intézményvezető
	2022. évi költségvetés tervezése 

	A pedagógusok szakmai gyakorlati idejének aktualizálása a KIR rendszerben a 2022-es minősítési eljárásokra jelentkezést megelőzően 
	óvodatitkár
	2022.03.31.


[bookmark: _Toc525284263][bookmark: _Toc51174027][bookmark: _Toc83203780]6. gazdálkodási, üzemeltetési, ügyviteli feladatok
[bookmark: _Toc494375110][bookmark: _Toc525282845][bookmark: _Toc525282927][bookmark: _Toc525284264][bookmark: _Toc51174028][bookmark: _Toc83203781]6.1. Gazdálkodási munkaterv
Az intézmény gazdálkodása biztonságos és kiegyensúlyozott, az előirányzatok lehetővé teszik a tervezett beruházások (játszóudvari eszközök nagy volumenű beszerzése) megvalósítását, szükséges beszerzések (hűtőgép, nyomtató, függöny, szőnyeg, asztalterítő, stb.) engedélyezését.
A 4. bölcsődei csoport évközben indulásának költségei meghaladták az előirányzatot főleg a bútorra megadott keret viszonylatában, de így is maradt forrás az óvodai gyermekcsoportokban szükséges, helyben gyárható bútorokra. Az irodai, konyhai és egyéb bútorokra a 2022-es évben igyekszünk forrást biztosítani.
Az óvodai eszköz- és felszerelésjegyzéknek való megfelelés költségvetési további forrásokat igényel a 2022-es gazdasági évben mind a játszóudvarok, mind az informatikai eszközpark tekintetében, a bölcsődei csoportok felszereltsége jelenleg megfelelő.
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: költségvetési biztonság és egyenletes növekedés
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	A karbantartás biztosítása folyamatos és ismétlődő jelzésekkel
	vezetők
	aktuálisan

	Munka- és védőruházat, valamint védőfelszerelés beszerzésének tervezése és beszerzése
	pü. ügyint.
	folyamatosan

	A vezetőtestület tájékoztatása a 2021. évi költségvetési források időarányos felhasználásáról
	intézményvezető
	2021.11.30.

	Költségvetési előirányzatok figyelemmel kísérése, átcsoportosítások kezdeményezése
	intézményvezető
	2021.11.30.

	Pótelőirányzati kérelem benyújtása szükség esetén
	intézményvezető
	2021.11.30.

	2022-es költségvetés előkészítése, igények összegyűjtése, egyeztetés a vezetőtestület tagjaival valamint a tagóvodák településeinek polgármestereivel
	intézményvezető
pü. ügyint.
	2021.12.15.

	A vezetőtestület tájékoztatása a 2022. évi költségvetési előirányzatokról, beszerzések megtervezése, ütemezése
	intézményvezető
pü. ügyint.
	2022.02.15.


[bookmark: _Toc494375111][bookmark: _Toc525282846][bookmark: _Toc525282928][bookmark: _Toc525284265][bookmark: _Toc51174029][bookmark: _Toc83203782]6.2. belső ellenőrzési terv
A törvényes működéssel, gazdálkodással és vagyonvédelemmel összefüggő belső ellenőrzésben nem történik jelentős változás, a munkavállalókkal szemben támasztott elvárások és juttatásaik változatlanok. 
Az épületek, az udvarok, a berendezés, a felszerelés és minden egyéb eszköz megóvása minden munkavállaló felelőssége. Az ezirányú ellenőrzést a feladatellátási helyek vezetői végzik.
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	A dolgozók eü. alkalmassági vizsgálatának nyomon követése
	óvodatitkár és ped.assz.
	folyamatos 

	Munka-és védőruha juttatás nyomon követése
	pénzügyi ügyintéző
	folyamatos

	A takarékosság és a vagyon védelmére szolgáló előírások betartásának ellenőrzése
	f.a. helyek vezetői
	folyamatos

	Munka- és tűzvédelemi dokumentumok vezetésének nyomon követése – kapcsolattartás 
	pénzügyi ügyintéző
	szemléket követően

	Veszélyes anyagok tárolásának, felhasználásának ellenőrzése
	f.a. helyek vezetői
	pótlást megelőzően


[bookmark: _Toc525284269][bookmark: _Toc51174030][bookmark: _Toc83203783][bookmark: _Toc404326300][bookmark: _Toc404326523][bookmark: _Toc404327309]7.szakmai működési feladatok
[bookmark: _Toc494375113][bookmark: _Toc525282850][bookmark: _Toc525282932][bookmark: _Toc525284270][bookmark: _Toc51174031][bookmark: _Toc83203784]7.1. Értekezletek rendje
	
	Időpont
	Téma
	Felelős

	Nyitó értekezlet 2021/2022
	2021.08.27.
	Tűzoltási gyakorlat, munka- és tűzvédelmi oktatás online, az új munkavállalók bemutatása, beszámoló a 2020/21-es nevelési évről, 2021/22-es nevelési év munkatervi feladatai, Varázskapu vacsora
	intézményvezető
intézményvezető- helyettesek

	Nevelési értekezlet 1.
	2021.10.25-29.
	Adatkezelés 
Egészségfejlesztés 
	intézményvezető

	Nevelési értekezlet 2.
	2022.04.19.
	Kíváncsi láda a gyakorlatban Kooperatív technikák 
	intézményvezető

	Bölcsődei nevelés nélküli munkanap
	2022.04.22. 
	Belső szakmai továbbképzés 18/1998 NM rend. 45/A (1) alapján
	intézményegység-vezető

	Záró értekezlet, Varázskapu nap
	2022.06.16.
	A 2021/22-es nevelési év értékelése, Varázskapu és Gyermekszív díjak átadása, Varázskapu vacsora
	intézményvezető, intézményvezető helyettesek

	Nyitó értekezlet
2022/2023 
	2022.08.29.
	Az új munkavállalók bemutatása, a 2022/23-as nevelési év feladatai
	Intézményvezető


[bookmark: _Toc494375114][bookmark: _Toc525282851][bookmark: _Toc525282933][bookmark: _Toc525284271][bookmark: _Toc51174032][bookmark: _Toc83203785]7.2. Szakmai munkaközösségek, munkacsoportok
A munkaközösségek és munkacsoportok munkaterv alapján végzik tevékenységüket, a szorgalmi időszak végén a munkaközösség és csoport vezetője írásos beszámolót készít. A munkaközösség vezetők bekapcsolódnak az intézményben folyó belső ellenőrzésébe, véleményezik az intézmény továbbképzési programját, javaslatot tesznek a következő nevelési év munkatervi feladataira. A „Gyermekjuss” munkaközösség vezetője nyugdíjba vonult, a tagok az első összejövetelen választják meg új vezetőjüket. A Mérés munkacsoport vezetője szintén nyugdíjba vonult, a csoport vezetőjéről az első összejövetelen hoznak döntést. Az Egészségfejlesztés munkacsoport vezetőjének személye is változik. A PP munkacsoport vezetője más óvodában dolgozik tovább, a csoport vezetését az intézmény vezetője veszi át. 
	Munkaközösség
	Vezető
	Tagok száma

	„Regenbogen” Német Munkaközösség 
	Máté Klára
szaktanácsadó
	

	Feladata:
Éves tevékenységi terv befejezése gyűjtőmunkával. A folyamatos nyelvi jelenlét segítése kifejezésgyűjteménnyel.

	„Gyermekjuss” Hagyományőrző Munkaközösség
	
	

	Feladata:
A hagyományok ápolásának útjai az óvodában – a korábban feldolgozott témák rendszerezése, gyűjteménybe rendezése.



	Munkacsoport
	Vezető
	Tagok

	1. 
	Önértékelési munkacsoport ÖMCS
	Balogh Zsuzsanna
	

	Feladata
Az intézmény éves önértékelési terve végrehajtásának szervezése, ellenőrzése, értékelése, az önértékelési munkacsoport irányítása. A betervezett önértékelések lebonyolítása. Az elvárásrendek teljesülésének vizsgálata, javaslattétel a kiegészítésre, módosításra. Az 5 éves önértékelési program teljesülésének értékelése. 
	Határidők
az éves önértékelési tervben

	2. 
	PP munkacsoport
	Horváth Klára
	

	Feladata
A Varázskapu Pedagógiai Program módosításának előkészítése, gyűjtőmunka, javaslattétel a szükséges eszközökre minden tevékenységterületen.
	Határidő 2022.04.30.

	3. 
	Egészségfejlesztés munkacsoport
	
	

	Feladata 
Javaslatok összegyűjtése és megfogalmazása az egészségfejlesztési stratégia kialakításához.
	Határidő
2022.04.30.. 

	4. 
	Zöld munkacsoport
	Bába Ferencné
	

	Feladata
Javaslatok megfogalmazása a környezeti neveléssel, a környezettudatossággal, a fenntartható fejlődéssel összefüggő stratégia kialakításához. 
	Határidő
2022.04.30.

	5. 
	Tehetség munkacsoport
	Csiszer Marianna
tehetségfejlesztő
	

	Feladata
Középtávú terv összeállítása a tehetséggondozás intézményi feladatainak megvalósításához.
	Határidő
2022.04.30


[bookmark: _Toc494375116][bookmark: _Toc525282853][bookmark: _Toc525282935][bookmark: _Toc525284273][bookmark: _Toc51174034][bookmark: _Toc83203786]7.3. Nyílt napok
A bölcsődei és óvodai beíratás előtt az intézmény bemutatkozását szolgáló, pedagógiai célú nyílt napokon mutatjuk be feladatellátási helyeinket, melynek tervezett időpontja 2022.04.04 - 2021.04.08. A nyílt nap kötelező eleme tervezett, szervezett foglalkozás megtartása. Amennyiben sorozatos betegségek akadályozzák a megadott időpontban történő megszervezést, a feladatellátási hely vezetője új időpontot javasol az intézményvezetőnek. A nyílt napokon minden csoportban lehetőséget biztosítunk foglalkozáslátogatásra.
A tagóvodák és a Városi Bölcsőde a kijelölt hét bármely napján, a telephelyek az alábbi beosztás szerint szervezik meg a nyílt napokat:
	Időpont 
	Helyszín
	Felelős

	2022. 04.04 – 08 között
	Városi Bölcsőde
Izményi óvoda
Kisdorogi óvoda
Kisvejkei óvoda
Váraljai Játszóház óvoda
	Vugrik-Kaiser Angéla
Szőtsné Barabás Mária
Pálinkás Anita
Farkas-Jókai Noémi
Demeter Tímea

	2022.04.04.
	Szélkakasos óvoda
	Ferencz Éva

	2022.04.05.
	Pitypang és Napsugár óvodák 
	Lőrinczné Lovász Ibolya
Zsók Tímea

	2022.04.06.
	Malom óvoda
	Kövérné Dechant Krisztina

	2022.04.07.
	Liget óvoda
	Lukács Józsefné

	2022.04.08.
	Ficánka óvoda
	Fetzer Lászlóné


A már járó gyerekek szülei számára szervezett nyílt napokat a feladatellátási helyek 2022.02.28-03.04. között tartják meg.
[bookmark: _Toc494375117][bookmark: _Toc525282854][bookmark: _Toc525282936][bookmark: _Toc525284274][bookmark: _Toc51174035][bookmark: _Toc83203787]7.4. A foglalkozások rendje
Az új gyermekek óvodába fogadása, beszoktatása 2021. szeptember 01-től egész nevelési évben folyamatosan és fokozatosan történik. A 3. életévüket 2021.08.31-ig betöltő gyermekek óvodakötelesek, a nevelési év első óvodai napján kezdik meg az óvodát, a nem óvodaköteles gyermekek érkezésének időpontja szülői egyeztetést követően alakul ki. 
A készség- és képességfejlesztő foglalkozásokat minden csoportban 2021. szeptember 1. és 2022. május 31. között szervezzük meg. A nyári hónapokban szabadidős tevékenységeket szervezünk, melynek dokumentációja a csoportnapló részét képezi. 
[bookmark: _Toc494375118][bookmark: _Toc525282855][bookmark: _Toc525282937][bookmark: _Toc525284275][bookmark: _Toc51174036][bookmark: _Toc83203788]7.5. 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 házirend meghatározza a reggeli érkezés időpontját, melynek betartása a családok egy részének továbbra sem sikerül. Fontos érvényt szerezni a szabálynak, hogy a gyermek számára elegendő idő álljon rendelkezésre a szabad játékra. A feladatellátási helyek feladata a bejárati ajtók bezárása 8.30-kor. A notóriusan későket intézményvezetői fogadóórára hívjuk be. A szülő írásbeli nyilatkozatot tesz a nyitva tartással kapcsolatban szeptember és január hónapokban, óvodába lépéskor összevont nyilatkozatot ír alá. Az összevont nyilatkozat minden olyan kérdésről rendelkezik, mely szülői határkört érint. 
A bölcsődei napirend a családok igényeihez, a gyermekcsoportok életkori összetételéhez és a gondozási-nevelési célkitűzésekhez igazodik.
[bookmark: _Toc494375119][bookmark: _Toc525282856][bookmark: _Toc525282938][bookmark: _Toc525284276][bookmark: _Toc51174037][bookmark: _Toc83203789]7.6. Fakultatív hit- és vallásoktatás
[bookmark: _Toc494375120][bookmark: _Toc525282857][bookmark: _Toc525282939][bookmark: _Toc525284277][bookmark: _Toc51174038]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.
[bookmark: _Toc83203790]7.7. Ünnepek, ünnepélyek
A feladatellátási helyek a helyi szokásoknak megfelelően szervezik meg ünnepeiket, ünnepélyeiket. Az ünneplés módjának és időpontjának eldöntése előtt a helyi nevelőtestületek a Szülői Szervezet véleményét kikéri, majd azt egész évre vonatkozóan előre a helyben szokásos formában közzé teszi. Más ünnepeket és jeles napokat fakultatív módon, a helyi nevelőtestület döntése alapján ünnepel az óvoda. 
[bookmark: _Toc494375121][bookmark: _Toc525282858][bookmark: _Toc525282940][bookmark: _Toc525284278][bookmark: _Toc51174039][bookmark: _Toc83203791]7.8. Szülői értekezletek és fogadóórák
Szülői értekezletet minden óvodai csoport évente 3 alkalommal tart 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 nem jelentkező szülőt fogadóórára be kell hívni, 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, a szülőnek vagy más külső személynek ki nem adható.
[bookmark: _Toc494375122][bookmark: _Toc525282859][bookmark: _Toc525282941][bookmark: _Toc525284279][bookmark: _Toc51174040][bookmark: _Toc83203792]7.9. Óvodai beíratás
A 20/2012-es EMMI rendelet 20. § (1) által meghatározott időintervallumban – várhatóan 2021.04.20. és 2021.05.20 között kerül sor a nagyobb létszámú óvodai beíratásra, az időpont meghatározása a fenntartó jogköre, a szülők tájékoztatása az időpontot illetően 2022.02.15-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.
[bookmark: _Toc494375123][bookmark: _Toc525282860][bookmark: _Toc525282942][bookmark: _Toc525284280][bookmark: _Toc51174041][bookmark: _Toc83203793]7.10. Munkatársi értekezletek
[bookmark: _Toc404326297][bookmark: _Toc404326520][bookmark: _Toc404327306]Munkatársi értekezletet évente legalább két alkalommal tartanak a telephely- és tagóvoda- és intézményegység vezetők. Az értekezletek egyikén az intézményvezetés képviselője is részt vesz. A telephely- vagy tagóvoda- intézményegység vezetője 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, 2021.09.22.



………………………………………………..                                                  …………………………………………………
	Ferencz Éva		Horváth Klára Katalin
	int.vez.h.	intézményvezető
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	1. sz. melléklet
[bookmark: _Toc525282861][bookmark: _Toc525282943][bookmark: _Toc525284282][bookmark: _Toc51174043][bookmark: _Toc83203794]jogszabályi 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 
· 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: A Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve
· Oktatási Hivatal: A nemzetiség óvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatásának irányelve
· 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
Az intézmény belső dokumentumai
· Varázskapu Pedagógiai Program, SZMSZ, Házirend 
· BVBÓ Beszámoló 2020-21
· Önértékelési elvárások 2020
· Mérések, felmérések, kérdőívek, interjúk eredményei
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