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Kedves Szülők, Kollégák, Gyermekek!
A 2018/2019-es nevelési év a Mesevár Óvoda és Mini Bölcsőde hagyományaira, értékeire építve; a nevelőtestület jelen évre vonatkozó elképzeléseivel, valamint a törvényi változások összehangolásával szab irányt munkánknak, éves teendőinknek. Többcélú intézményként működünk 2018.09.01-től, hiszen intézményünk két mini bölcsődei egységgel bővült.
Az előző nevelési év tapasztalataira építve készült el a 2018/ 2019 nevelési év munkaterve. Mindent megtettünk és megteszünk azért, hogy óvodásaink mindenekfelett álló érdekeinek tiszteletben tartásával biztosítani tudjuk számukra a jó óvodai körülményeket és légkört, a színvonalas nevelő és fejlesztő tevékenységeket, legfontosabb tevékenységükön: a játékon keresztül. Pedagógiai hitvallásunkban a fejlődés alapja a féltő, óvó, gondoskodó szeretet, a feltétel nélküli elfogadás, stabil biztonság, differenciált, személyre szóló bánásmód, inkluzív szemlélet.  Fontos, hogy Nevelőtestületünk az elvekben és a megvalósításban is egységes legyen, személyes kapcsolatokra épülő közösségként dolgozhasson. Lényeges, hogy mindenki lehetőséget kapjon képességei kibontakoztatására, hiszen mindenki formálja, alakítja az óvoda életét.
Köszönjük a szülők pozitív hozzáállását és segítségét. Az elkövetkezendő időszakban is számítunk a szülők támogató és segítő tevékenységére!
Munkatervünket a partneri visszajelzések, előző évek ellenőrzési és értékelési eredményei, fenntartói elvárások, a pedagógiai programban megfogalmazott célok, feladatok, vezetői pályázatban megfogalmazott célok, óvodai hagyományok, valamint az intézményi tanfelügyeleti látogatás alapján megfogalmazott fejleszthető területek figyelembe vételével készítettük el.
A munkatervet az óvodavezető készíti el, a szakalkalmazotti közösség dönt a munkatervben foglaltak elfogadásáról, a fenntartó jóváhagyja, és a Szülők Közössége véleményezi.

Döbrenteiné Szántó Katalin
intézményvezető






























A MUNKATERV JOGSZABÁLYI HÁTTERE
Vonatkozó jogszabályok
2018. szeptember 1 – 2019. augusztus 31.

· 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről
· http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100190.TV&timeshift=1
· A 2011. évi CXC. törvény végrehajtási rendeletei:
· 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200020.EMM&timeshift=1
· 229/2012. VIII.28.) Korm. Rendelet a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról
· http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200229.KOR
· 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendeletaz Óvodai nevelés országos alapprogramjáról
· http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200363.KOR
· [bookmark: pr2]1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról
· http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700031.TV&timeshift=1
· 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról 
· 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról
· http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1300326.KOR&timeshift=1
· 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és kedvezményeiről
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700277.KOR
· 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendeleta személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100328.KOR
· 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről
· http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1300015.EMM
· 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200048.EMM&timeshift=1
· Oktatási Hivatal: 
· Önértékelési kézikönyv óvodák számára: http://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/onertekelesi_kezikonyv_ovoda.pdf

· Országos tanfelügyelet. Kézikönyv óvodák számára: https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/psze/psze_ovoda.pdf
· Útmutatóapedagógusok minősítési rendszeréhez. Második javított változat
http://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/utmutato_pedagogusok_minositesi_rendszerehez_v3.pdf
· Kiegészítő útmutató az Oktatási Hivatal által kidolgozott Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez felhasználói dokumentáció értelmezéséhez. Óvodai nevelés negyedik javított kiadás: https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/ovoda_harmadik.pdf
· A 2017. évi Pedagógus I., valamint a Pedagógus II. fokozat megszerzésére irányuló minősítővizsgára, illetve minősítési eljárásra való felkészülésben az „Útmutató a pedagógusok minősítési rendszerében a Pedagógus I. és Pedagógus II. fokozatba lépéshez" című dokumentum, az Útmutató negyedik, javított változata
· 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról. 1. melléklet a 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelethez
· Az 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról hatályos paragrafusa
· 13/2018. (VI. 14.) EMMI rendelet, mely tartalmazza a 2018/2019-es tanév rendjét
· 137/2018.(VII.25.) Korm. Rendelet
· Óvodánk működését szabályozó dokumentumok: Alapító okirat, SZMSZ, Házirend, PP, Vezetői Program
· Az emberi erőforrások minisztere 19/2017. (IX. 18.) EMMI rendelete egyes miniszteri rendeleteknek a gyermekek napközbeni ellátásával, valamint az örökbefogadásra való felkészítéssel kapcsolatos módosításáról
· Óvodánk működését szabályozó dokumentumok: Alapító okirat, SZMSZ, Házirend, PP, Vezetői Program

1. Helyzetelemzés

Szeptember elején a maximális csoportlétszámot nem érte el a beiratkozottak száma. A nagyarányú költözés, óvodai felmentési kérelem miatt a csoportlétszámok naponta változnak. A létszámváltozásra tekintettel csoportlétszám túllépés engedélyezését kértük a Fenntartótól.

1.1. Humánerőforrás- csoportbeosztások

2018/2019. nevelési év 

	Ssz
	Csoport neve
	Férőhely
	Létszám+ SNI
(fő)
	Korcsoport
	Óvodapedagógus, kisgyermeknevelő
(fő)
	Dajka
(fő)
	Pedagógiai asszisztens
 (fő)

	
	MESEVÁR
	146
	
	
	
	
	

	1.
	Cica csoport
	23
	23
	kis-nagy
	2
	1
	

	2.
	Pillangó csoport
	28
	25
	középső-nagy
	2
	1
	

	3.
	Halacska csoport
	26
	22
	kis
	2
	1
	

	4.
	Micimackó I. csoport
	29
	23+1
	középső
	2
	1
	

	5.
	Süni csoport
	23
	22+3
	nagy
	2+1 fő 2 órában
	1
	1

	
	Tartósan távollevő óvodapedagógus októbertől
	3
	
	

	
	Összesen
	129+17
	115+4
	
	14
	5
	

	
	SZÁZSZORSZÉP
	75
	
	
	
	
	

	1.
	Csőrike csoport
	25
	25+2
	vegyes
	2
	1
	1

	2.
	Micimackó II. csoport
	25
	25
	vegyes
	1
	1
	1

	
	Összesen
	50+25
	50+2
	
	3
	2
	2

	
	Intézményi összesen
	179+42(221)
	165+6
	
	17
	7
	3

	
	Mini Bölcsőde
	14(+2)
	
	
	
	
	

	
	Nyuszi 
	7
	7
	
	1
	2
	

	
	Katica
	7
	8
	
	1
	1
	



Az intézményi gyermeklétszám a 2018. szeptember 30-ai állapot alapján 165 fő. 
Eddig az időpontig 3 fő gyermek kért felmentést.
Az SNI gyermekek létszáma a 2018. szeptember 30-ai állapot alapján 6 fő.

A gyermekek csoportba történő elosztásánál lehetőség szerint figyelembe vettük a szülők kéréseit. Szempont volt a fiúk- lányok aránya valamint a hátrányos helyzet. Természetesen az életkor szerinti szempontokra is figyeltünk, ahol lehetett


Alkalmazotti létszám alakulása a 2018/2019. nevelési évben:
Óvodapedagógus: 14 fő
Pedagógiai asszisztens: 3 fő	
 Dajka: 7 fő
Óvodatitkár: 1 fő   
Egy fő óvodapedagógus GYED-en van, 1 fő óvodatitkár GYES-en van, 2 fő óvodapedagógus októbertől felmentési idejét tölti. Két fő gyakornok dolgozik intézményünkben, ebből egy fő sikeres minősítő vizsgát tett májusban. 2019.01.01.-től Pedagógus I. fokozatba kerül. Egy fő gyakornok megsegítése és mentorálása folyamatos.
Egy fő pedagógiai asszisztens óvodapedagógusi munkakörben dolgozik, mert az abszolutóriuma meg van.  
Várható változások:
Egy fő óvodapedagógus várhatóan júniustól megkezdi felmentését, két fő óvodapedagógus nyugdíjba vonul. Egy fő óvodatitkár visszajön GYES-ről, óvodapedagógusi munkakörbe.
Ekkora intézménynél szükségünk lenne egy státuszban lévő karbantartóra!
2. Munkarend
Óvodapedagógusok munkarendje:
Mesevár:
Pillangó: heti váltásban: de.:   7.00- 13.50
		du.:  10.30- 17.20  / helyettes kötelező óraszáma: 24 óra/hét/
Micimackó I. :heti váltásban: de.:   7.00- 13.50
		du.:  10.30- 17.20
Cica, Halacska, Süni heti váltásban: de.:   7.00- 13.50
		du.:  10.30- 17.20 / gyakornok kötelező óraszáma: 26 óra/hét
Süni: Döbrenteiné 11-13 óráig kötelező óraszám

Pedagógiai asszisztens: 7.30- 15.50

Dajkák:
napi váltás
1.cs.: 6.30- 14.50
2.cs.: 9.00- 17.20

Százszorszép:
Csőrike
Micimackó II.: heti váltásban: de.:   7.00- 13.50
		du.:  10.30- 17.20
Pedagógiai asszisztens: 7.30- 15.50

Óvodatitkár: Hétfőtől péntekig: 7.30-15.50

Dajkák:
napi váltás
1.cs.: 6.30- 14.50
2.cs.: 9.00- 17.20

Ügyelet: 6.30- 7.00 ügyeletes terem; az óvodapedagógus 13.20- kor elmehet
: du.: 16.00- 17.00-ig ügyeletes terem

· Gyakornok óvodapedagógus esetében heti 26 óra munkaidő, 14 óra a nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok, a nevelőtestület munkájában való részvétel, továbbá eseti helyettesítés, felkészülés a minősítő vizsgára. 

· Intézményvezető helyettes esetében 24 óra neveléssel lekötött munkaidő, 16 óra ellátja a magasabb vezetői megbízással kapcsolatos feladatokat. 
Alkalmazottak munkaideje:

Óvodavezető  kötelező heti óraszáma: 10 óra  / Süni csoport: 11.00- 13.00/
Óvodavezető-helyettes                      : 24 óra / Pillangó csoport/
Óvodapedagógusoké                           :32 óra / +heti 4 óra/

Az NKT. 62.§ (4)-(5) és (8) bekezdéseiben meghatározott szabályozás szerint tehát a teljes álláshelyen alkalmazott óvodapedagógusok:
·    heti munkaideje 40 óra
·    kötött munkaidejük heti 32 óra
·    a megtartandó foglalkozások száma heti 32 óra
·   a heti 40 órás munkaidő fennmaradó részéből, azaz heti 8 órából maximum 4 óra a 62.§ (8) bekezdésében meghatározott feladatok elvégzése rendelhető el
Az óvodapedagógusnak a kötött munkaidejét a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítania, a munkaidő fennmaradó részében, legfeljebb heti négy órában a nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok, a nevelőtestület munkájában való részvétel, gyakornok szakmai segítése, továbbá eseti helyettesítés rendelhető el az óvodapedagógus számára. Munkaidő beosztásban megtalálható.
Óvodatitkár:			40 óra
Pedagógiai asszisztens:		40 óra
A technikai dolgozóké:          	40 óra
Kisgyermeknevelők heti munkaideje: 40 óra, kötelezően csoportban napi 7 óra+1 óra felkészülés az intézményben
Az Intézményvezető kötelező munkabeosztása
	Heti 100% 
40 óra/hét 
	Heti 20% 
10 óra/hét 
	Heti 80% 
32 óra/hét (kötetlen munkarendben ellátott feladatok) 

	Teljes munkaidő 
	Nevelési-gondozási feladatok ellátása a Süni és a többi csoportban. Esetenként hiányzó óvodapedagógus helyettesítése vagy 
	Vezetői feladatok, intézményi munkaszervezés, továbbképzés, fenntartói adatszolgáltatás, gyermekvédelmi feladatok, munkáltatói és gazdasági feladatok, KIR adatszolgáltatás, orvosi ellátás szervezése, ellenőrzési és értékelési feladatok, vezetői értekezletek stb. 



3. A nevelési év céljai és feladatai
Elsődleges cél: Pedagógiai Programunk céljainak megvalósítása
· Intézményünk színvonalas működése a törvényesség betartásával
· A szakmai kompetenciáink bővítése, erősítése a pedagógusok körében. 
· Nyugodt és kiegyensúlyozott légkör biztosítása a gyermekek mindenekfelett álló érdekeinek tiszteletben tartásával
· Eddig bevált módszerek és eszközök alkalmazása, IMIP továbbvitele: értékmegőrzés
További célok: 
· Óvodai dokumentumok egységes értelmezése
· szakmai színvonal erősítése
· Az önértékelés, a belső- és külső szakmai ellenőrzések, pedagógus önértékelések, vezetői és intézményi önértékelés, valamint a minősítések törvényi szabályozásoknak megfelelő megszervezése, lebonyolítása
· Ösztönzés pedagógus-minősítési eljárásra
· Tehetségígéretek támogatása
· GDPR rendelet előírásainak megfelelő intézményi szabályozás és működtetés
Feladatok a célok eléréséhez: - nyugodt, kiegyensúlyozott családias légkör biztosítása
· tárgyi és személyi feltételek biztosítása
· más intézmény/ek/ben  látogatás, tapasztalatcsere / Kalocsa/
· szaktanácsadói előadások szervezése
· tehetségműhelyek látogatása
· mérés- értékelés szabályzat bevezetése, visszacsatolás
· kulcsfolyamatok mérése
· minősítési rendszer, külső szakmai ellenőrzés és az önértékelés bevezetéséből adódó szakmai feladatok ellátása,- színvonal emelése
További feladatok:
1.  szakmai színvonal emelése, a pedagógus előmeneteli rendszer, önértékelés, a külső szakmai ellenőrzés alapját képező rendszer működtetése
Vezetés felelőssége:
· személyi, tárgyi és szakmai feltételek biztosítása
· önértékelés megszervezésével a nevelőtestület felkészítése a pedagógusminősítésre, és tanfelügyeleti ellenőrzésre
· tevékenységlátogatások, ehhez kapcsolódó dokumentációs feladatok további finomítása szükség szerinti fejlesztése / hospitálási napló, vázlat, reflexió, heti terv, tematikus terv, projekt terv/

Pedagógusok felelőssége:
· abban áll, hogy úgy a belső, mint a külső ellenőrzésnél felkészültségüket, pedagógiai kompetenciájukat, hivatásszeretetüket bizonyítsák, hiszen az egész intézményről alkotott kép az egyes pedagógusok és a vezetés összteljesítményét mutatja:
· a nevelés, a tevékenység és foglalkozás látogatás során
· a dokumentumellenőrzés során 
· az interjú és a portfólióvédés során
Szakmai tartalmak megjelenése:
· megfelelés az általános pedagógiai szempontoknak
· intézmény saját elvárásainak
· tudás a kompetencia területek mentén
Felelős: vezető, szakmai vezetők
Határidő: 2019.06.30.

2.   A pedagógusok előmeneteli rendszerének alapját képező minősítési rendszerhez kapcsolódó feladatok ellátása 
Az intézményvezető felelőssége a szükséges szervezési, személyi és tárgyi feltételek biztosítása. 
	Közvetlenül érintettek köre


	Ellenőrzés jellege 

		Ellenőrzött 



	Időpont 

	Fokozat
	Intézményi delegált 


	Minősítési eljárás
	Fodor Gáborné
	2019. tavasz
	Pedagógus II.
	intézményvezető

	Minősítési eljárás
	Némethné Asztalos Andrea
	2019. tavasz
	Pedagógus II.
	intézményvezető

	Minősítési eljárás
	Szepcsik Mónika
	2019. tavasz
	Pedagógus II.
	intézményvezető


Felelős: óvodavezető, óvodavezető-helyettes, óvodatitkár 
Határidő: 2018. október – 2019.május

3. Teamek munkája alapján mérési értékelési rendszer hatékonyabb, átláthatóbb működtetése
Felelős: vezető, helyettes, szakmai vezetők
Határidő: 2019.06.30.
4. Kollégák informatikai kompetenciáinak fejlesztése
továbbképzés szervezése
Felelős: vezető, szakmai vezetők
Határidő: 2019.06.30.

5. Pályázati projektek figyelése, bekapcsolódás
Boldog Óvoda címet elnyertük, ennek fenntartása
Kincses Kultúróvoda cím megpályázása, fenntartása
Okosóvoda cím elnyerése, honlap működtetése: hatékonyabb információáramlás
Felelős: vezető, pedagógusok
Határidő: 2019.06.30

6. Minőségünk megőrzése érdekében
Önértékelés kijelölt ütemben
Ha szükséges, dokumentumok korrekciója
Kulcsfolyamatok felülvizsgálata
Elégedettségmérések
Felelős: vezető, pedagógusok,helyettes, Teamok, IMIP
Határidő: 2019.06.30

7. Tovább őrizzük, erősítjük:
· értékeinket
· inkluzív pedagógiai szemléletünket
· a szabad játék, szabad levegőn történő játék szerepét
· a beszélő környezetet
· az óvódás élet fontosságát, az óvoda nem iskola
· egészségnevelési programunkban foglaltakat
· környezettudatos magatartás formálását
· testmozgás fontosságát
· mesei, népi hagyományainkat
· tehetségek bátorítását, gyermeki alkotások közösségi bemutatását
· nemzeti identitás tudatot

Felelős: vezető, pedagógusok, helyettes, szakmai vezetők
Határidő: 2019.08.31.

A nevelési év kiemelt feladatai: 
Egészséges életmód, egészségfejlesztés és komplex környezeti nevelés 
Az óvodai nevelésben az egészségfejlesztésnek kulcskompetenciaként kell megvalósulnia. 
A pedagógiai programunk kiemelt területe az egészségvédelem, egészségfejlesztés a környezeti nevelés és mese. Megjelenik a mindennapi életünk minden mozzanatában. Kiemelt jelentőségű az egészséges életmód iránti igény alakítása, a testi-lelki fejlődés elősegítése, az egészségmegőrzés szokásainak, az adekvát és rendszeres életritmusnak, megfelelő napirendnek a kialakítása. Ebben az évben tervezünk tavaszi-őszi projektek pályázati programok keretében szülőkkel közösen egészséges ételek készítését, kóstolását. Szó esik az egészségvédelméről, az egészséges és egészségtelen ételekről is. A külső világ tevékeny megismertetésének alkalmai: szervezett kirándulások, csoportos séta az óvoda környékén, a szabályos közlekedési ismeretek játékos gyakoroltatása, őszi, tavaszi kerti munkák az udvaron, stb. A környezeti nevelés keretében foglalkozunk környezettudatossággal, újrahasznosítással, megújuló energiával is. A Fénykör közösség előadásában szemléletformáló bábelőadást is láthatnak gyermekeink. Nagy hangsúlyt fektetünk hagyományink ápolására, természeti és társadalmi környezetünk óvására, élőhelyünk növény és állatvilágának megismerésére is. Környezeti nevelésünk során gyermekeink matematikai, irodalmi, ének- zenei tapasztalatokkal és élményekkel is gazdagodnak.
Felelős: óvodavezető, óvodapedagógusok 
Határidő: folyamatos 






Szempontsor; pontozás: 5 pont/ kérdés: maximális pontszám: 30/100%
	 Támaszkodott-e a gyermekek előzetes tapasztalataira? 
	

	Biztosították-e a módszerek és az eszközök a gyermekek aktivitását? Érvényesült-e a játékosság? 
	

	Segítette-e az óvónő és a gyermekek kapcsolata a feladatok megoldását, a foglalkozás élményszerűségét?
	

	Kínálkozott-e lehetőség - a tervezetten kívül – matematikai nevelésre, s ez hogyan hasznosult? 
	

	Hatékonyan segítették-e a nevelési feladatok megvalósítását az alkalmazott módszerek? 
	

	Személyes példával modellt adott-e a környezeti értékekhez való helyes viszonyra? 
	

	Összesen:
	



4. A nevelési évben működő szakmai munkaközösségek 
Intézményünkben 5 szakmai Team működik.
1. TEAM: Mentor csoport, tagjai: Némethné Asztalos Andrea, Fábiánné Hollósi Éva, Döbrenteiné Szántó Katalin, Szepcsik Mónika
A segítő mentor feladatai:
· Feladatait a kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében látja el.
· Segíti a gyakornokot a köznevelési intézményi szervezetbe történő beilleszkedésben és a pedagógiai- módszertani feladatok gyakorlati megvalósításában. 
· Legalább félévente írásban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést átadja az intézményvezetőnek és a gyakornoknak.
· Támogatja a gyakornokot az általa ellátott pedagógus-munkakörrel kapcsolatos tevékenységében: 
· segíti az óvoda pedagógiai programjában a munkaköri feladataira vonatkozó előírások értelmezésében és szakszerű alkalmazásában
· segíti a foglalkozások felépítésének, az alkalmazott pedagógiai módszereknek, foglalkozási eszközöknek a célszerű megválasztásában
· segíti a foglalkozások előkészítésével, megtervezésével és eredményes megtartásával kapcsolatos írásbeli teendők ellátásában,
· segítia minősítő vizsgára való felkészülésében
· szükség szerint, de negyedévenként legalább egy, legfeljebb négy alkalommal látogatja a gyakornok foglalkozását, és ezt követően megbeszélést tart, továbbá, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultációs lehetőséget biztosít számára

A gyakornok kötelezettsége, hogy:
· a kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében felkészüljön a minősítő vizsgára
· a legteljesebb mértékben együttműködjön a mentorral
· a szakmai követelmények teljesítéséhez szükséges ismereteket megszerezze
· gyakornoki feladatainak teljesítésével kapcsolatban felmerülő akadályoztatásáról mentorát, az óvodavezetőt azonnal értesítse,
· részt vegyen a nevelőtestület munkájában
· a munkaköréhez kapcsolódó feladatokat elvégezze
Mentorálás tartalmai:
Az intézmény pedagógiai célkitűzéseinek megismerése, gyakorlati megvalósítása
A munkakörhöz kapcsolódó követelmények
Megvalósítás időtartama, időpontja:
· Mentor és mentorált együttműködése, döntése szerint folyamatos
· Általános követelmények: a működési dokumentumok és jogszabályi rendelkezések értelmezése
· Megvalósítás időtartama, időpontja: folyamatos önképzés
· Feladatok meghatározása: éves munkatervben
Forrásmunka:
OFI: A gyakornokokat támogató rendszer koncepciója
http://www.ofi.hu/sites/default/files/attachments/t315_gyak_tamrendsz_koncepcio_130708.pdf

OFI: A gyakornokokat támogató rendszer megvalósításának terve http://www.ofi.hu/sites/default/files/attachments/315_gyak_tamrendszer_munkaterv1_0.pdf

2. IMIP
Feladata: Az intézményi minőségirányítási program támogatja az önértékelést. Segíti a programok megvalósulását, partneri elégedettségméréseket.
Tagok: vezető: Szepcsik Mónika, Budai Bianka, Szappanosné Benkovics Aliz, Döbrenteiné Szántó Katalin. Munkatervet és beszámolót készít a team vezetője.
3.  BECS
Tagok: vezető: Fábiánné Hollósi Éva; Tagok: Némethné Asztalos Andrea, Fodor Gáborné, Döbrenteiné Szántó Katalin. 
Feladat: pedagógus, vezetői és intézményi önértékelés segítése, dokumentálás. Éves szinten munkatervet, beszámolót készít.
Folyamatos feladat: A BECS kijelölt tagjainak az önértékelés és tanfelügyelettel kapcsolatos informatikai támogató felület megismerése és adatok feltöltése
4. Mérés- értékelés Team
Tagok: Szappanosné Benkovics Aliz, Szőnyi Erzsébet, Várkonyi-Priger Anikó
A mérés – értékelési rendszer kidolgozását követően, az eredményességi mutatók, a szülői elégedettség mérése, intézményi önértékelés, területén. Nyilvántartják, elemzik, értékelik az intézményi eredményességet.
Cél: a gyermeki kompetenciák hatékonyabb fejlesztése, intézmény eredményesség növelése a 2018/19-es nevelési évben bevezetésre kerülő mérőeszköz segítségével
Feladat: mérőeszköz bevezetése, alkalmazása. Értékelés félévkor és év végén. Szabályzat a PP melléklete. 
     5.  Szakmai Team
Tagjai: A Százszorszép Óvoda pedagógusai
Feladat: Programterv összeállítása, végig vitele a nevelési év során. Külön beszámolási kötelezettség nincs.

5. Humánerőforrás fejlesztése
Célok:

· A pedagógusok ösztönzése a minősítési rendszeren belüli megmérettetésre. 
· A gyakornok beilleszkedésének segítése, a gyakornok pedagógushivatás iránti elkötelezettségének erősítése, fejlesztése. 
A pedagógus minősítés besorolási fokozata szerinti létszám:
	Gyakornok 
	2 fő 

	Pedagógus I. fokozat 
	5 fő 

	Pedagógus I. fokozat (óvodatitkár) 
	1 fő 

	Pedagógus II. fokozat 
	9 fő 


Feladat: Gyakornok mentorálása
	
	Gyakornok
	Mentor
	Feladat

	1.
	L.A.
	Sz. M.
		Az intézmény pedagógiai célkitűzéseinek megismerése, gyakorlati megvalósítása. 
A munkakörhöz kapcsolódó követelmények. 
Általános követelmények: a működési dokumentumok és jogszabályi rendelkezések értelmezése. Hospitálások 





A hospitálások, megbeszélések menete az éves gyakornoki tervben benne van. A hospitálás után 10,00-tól 10,30 óráig megbeszélés. A tapasztalatok rögzítése a hospitálási naplóban dokumentált. 
6. Óvodapedagógusok részvétele külső és belső képzéseken, továbbképzéseken
A 2018/19-es nevelési évre szakvizsgás képzést nem tervezünk. A 
Ingyenes, blendedlearning képzéseken is részt veszünk, ha van ilyen lehetőség.

	Név
		A továbbképzés tárgya 



	Helye
	Időpont

	Minősítésre jelentkezett pedagógusok
	Minősítés előtt álló pedagógusok
	Székhely óvoda
	október

	Alkalmazotti kör
	Adatkezelés szabályi az intézményben
	Székhely óvoda
	november

	Nevelőtestület minden tagja, választott téma alapján

	IKT
Óvoda – iskola átmenet
Kiégés
	Intézmény székhelye 

	2018. november, december
akkreditált képzések
ingyenes

		Érdeklődő óvodapedagógusok 



	Szakmai témájú konferenciák, POK ingyenes továbbképzések 

	Külső helyszín
	egész évben folyamatos



7. Dajkák, pedagógiai asszisztensek külső és belső képzése, továbbképzése 
Célja a gyermekekkel, óvodapedagógusokkal, a közvetlen munkatársakkal, és a szülőkkel való kapcsolat eredményességének biztosítása, valamint a munkaköri feladatok minőségi szinten történő ellátásának támogatása.

	Név
		A továbbképzés tárgya 



	Helye
	Időpont
	Felelős

	NOKS és bölcsődei dolgozók minden tagja, választott téma alapján
	IKT
Óvoda – iskola átmenet
Kiégés
	Székhely óvoda
	november- december
ingyenes
akkreditált
	vezető, helyettes

	Óvodai és bölcsődei dajkák
	 
	dajka munkaköri leírásban foglaltak hatékony megvalósítása a gyakorlati munkában 


HACCP
	Székhely óvoda
	Intézmény székhelye 
2019. január-február
	helyettes
élelmezésvezető
dr. K. Gy.

	Bölcsődei kisgyermeknevelők képzése
	szakmai program, dokumentációk
	Mini bölcsőde
	2019. április
	vezető


A belső képzést oly módon szervezzük, hogy minden dajka néni részt tudjon venni délelőtt vagy délután a továbbképzésen.

8. Óvodapedagógusi megbízatások és reszortfeladatok 
	Reszort, pedagógusok vállalt feladatai
	Mesevár
	Százszorszép

	Mentor Team vezető és tagok / mentor/
	Némethné Asztalos Andrea
Döbrenteiné Szántó Katalin Fábiánné Hollósi Éva
	

	Szakmai Team tagok
	
	vezető: Fodor Gáborné,Nagy Imréné,Gaál Józsefné, Szappanosné Benkovics Aliz

	Gyermekvédelmi felelős
	Budai Bianka
	Fodor Gáborné

	Könyvtárfelelős
	Némethné Asztalos Andrea, Loncsárovics Alexandra 
	Gaál Józsefné

	Programfelelős
	Velokné Nyámádi Mária
	Nagy Imréné

	Pályázat figyelő
	Döbrenteiné Sz. Katalin
	

	IMIP
	Szepcsik Mónika, Budai Bianka
Döbrenteiné Szántó Katalin
	Szappanosné Benkovics Aliz

	BECS
	Döbrenteiné Sz. Katalin, Fábiánné H. Éva
Némethné Asztalos Andrea
	Fodor Gáborné

	Fejlesztő pedagógus
	Fábiánné H. Éva
	Gaál Józsefné

	Szertár felelős
	Velokné Nyámádi Mária
	Fodor Gáborné

	Munkavédelmi felelős
	Velokné Nyámádi Mária
	

	Tűzvédelmi felelős
	Szepcsik Mónika
	Nagy Imréné

	Gyermektánc
	Budai Bianka, Némethné Asztalos Andrea
	

	Mérés- értékelés Team
	Szőnyi Erzsébet, Várkonyi Priger Anikó
	Szappanosné Benkovics Aliz

	Sószoba felelős
	
	Nagy Imréné

	Udvari játék felelős
	Meskó Gáborné
	Fodor Gáborné

	Kommunikációs, informatikai f.
	
	Szappanosné Benkovics Aliz

	Pályázatok
	Az óvoda összes dolgozója a folyamatban lévő pályázat feladatai szerint

	HIT
	Fábiánné Hollósi Éva, Döbrenteiné Szántó Katalin, Orosziné Mátyás Anikó, Velokné Nyámádi Mária
	Nagy Imréné

	Óvodai honlap működtetése
	Orosziné Mátyás Anikó
	



Munkatársi értekezletek 

Az intézményben szükség szerint heti vagy kéthetenkénti megbeszélést vagy értekezletet szervezünk a munkatársak mindegyikét érintő kérdések megvitatásának céljából.

9. Működés

Szülői értekezletek
· Őszi értekezlet a Szülői Szervezet részére:
· Téma: éves feladatok, munkatervek, dokumentumok elfogadtatása
· Felelős: SZK elnök, óvodavezető, helyettes
· Időpont:2018. október 03.
· Helyszín: Mesevár Óvoda 
· Őszi értekezlet a csoportokban:
· Téma: éves feladatok, korosztály jellemzői, programok, aktuális, intézményt érintő kérdések
· Felelős: csoportos óvónők
· Határidő: 2018.09.  

· Téma: beszoktatás tapasztalatai a mini bölcsődében, programok
· Felelős: mini bölcsődei szakmai vezető óvodavezető, 
· Időpont:2018. október 
· Helyszín: mini bölcsőde nyuszi csoportja

· Téma: Iskolás lesz a gyermekem. Tájékoztató szülői értekezlet a tanköteles korú gyermekek szülei számára. Iskolák képviselői
· Felelős: vezető, szakmai vezető, helyettes
· Határidő: 2018. november 25-26.
· Téli értekezlet a csoportokban:
· Téma: további programok, eddigi tevékenységek, nyári zárva tartás
· Felelős: csoportos óvónők
· Határidő: 2019. január, február
· Tavaszi értekezlet a csoportokban:
· Téma: kirándulások, közös programok, nyári élet, nyári ügyelet
· Felelős: csoportos óvónők
· Határidő: 2019. április, május
· Téli értekezlet a Szülői Szervezet részére:
· Téma: Szülők Bálja
· Felelős: SZK elnök, vezető, helyettes
· Időpont: 2019.január
· Helyszín: Mesevár Óvoda        
· Tavaszi értekezlet a Szülői Szervezet részére
· Téma: tavaszi ünnepekhez, hagyományokhoz kapcsolódó teendők
· Felelős: SZK elnök, vezető, helyettes
· Időpont: 2019.március
· Helyszín: Mesevár Óvoda      
· Az új szülők szülői értekezlete:
· Téma: az újonnan felvett gyermekek szülei részére információk az óvodai, bölcsődei élettel kapcsolatosan. Az óvodapedagógusok, kisgyermeknevelők bemutatása, a jelek kiosztása, a családlátogatás és a beszoktatás menetének megbeszélése. 
· Felelős: vezető, helyettes, szakmai vezető, csoportos óvónők
· Időpont: mindig augusztus utolsó hete
· Helyszín: Mesevár Óvoda, Mini bölcsőde 
Az óvodapedagógusok és kisgyermeknevelők minden szülői értekezleten jelenléti ívet íratnak alá a szülőkkel. Az eredeti jelenléti ív minden csoport mulasztási naplójában van. A Szülői Közösség igény szerint más időpontban is összehívhatja a közösségük tagjait
10. Az intézmény bemutatkozását szolgáló pedagógiai célú óvodai, bölcsődei nyílt napok
A nyílt napok időpontjait a csoportvezető óvónőkkel, kisgyermeknevelőkkel közösen határozzuk meg. A megvalósított projektek keretén belül a szülők a projektzáró napra is eljönnek, és aktívan részt vesznek a programban.
Nyílt napok
	MESEVÁR
	Időpont
	Esemény megnevezése

	
	2018. október CICA
HALACSKA
	Családi nyílt nap, egészséges életmód, beszoktatás, Kerekítő foglalkozás, lelki egészség: pszichológus

	
	2018. november: minden cs.
	Ősz záró

	
	2018. december Süni
	Karácsonyi nyílt nap

	
	2018. december Süni
	városi karácsony, nyugdíjas karácsony szülőkkel

	
	2019. február: minden cs. bölcsőde
	Farsang szülőkkel

	
	2019. március / Cica, Halacska/
	Tavaszi projektek 

	
	2019. április / nagycs./
	OVI olimpia

	
	2019. április minden csoport
	Föld Napja, kertszépítés

	
	2019. május / minden cs./
bölcsőde
	Családi gyermeknap, kirándulások

	
	2019. június / 
	Családi kirándulás

	SZÁZSZORSZÉP
	2018. október / minden cs./
	Tökfaragó Nap

	
	2018. október
	Ősz záró

	
	2018. október Micimackó II.
	Családi nyílt nap, egészséges életmód, beszoktatás, Kerekítő foglalkozás, lelki egészség: pszichológus

	
	2019. február
	Farsang szülőkkel

	
	2019. április / nagycs./
	OVI olimpia

	
	2019. május / minden cs./
	Családi gyermeknap, kirándulás


Nyílt nap keretén belül a szülők gyermekeikkel együtt vehetnek részt a csoport életében. Ha a szülők nem tudnak részt venni, akkor az általuk delegált más családtag, rokon is jöhet. A nyílt napok, projektzárók  időpontjai változhatnak.
11. Játszó délelőtt a leendő óvodásoknak, bölcsődéseknek és szüleinek
Szeretettel várjuk a leendő óvodásainkat, bölcsődéseinket és szüleiket a Pöttöm Napon! 
Időpontja: 2019. június 14. csütörtök de. 10-11.30 között.
12. Nyílt órák a leendő iskolások szüleinek
Tájékoztatjuk a szülőket az intézményhez érkező iskolai nyílt órák, foglalkozások időpontjairól.
13. Fogadóórák időpontjai
Célja minden gyermeket érintően, félévente egy alkalommal, a szülő tájékoztatása gyermeke
fejlődéséről, írásos feljegyzés (Fejlődési napló) és az óvónő szóbeli tapasztalatai alapján. A szülőknek alkalom az egyéni nevelési problémák megbeszélésére. Az egyes csoportok fogadó óráinak időpontja:
- szülő kérésére szükség szerint pedagógusoknak, kisgyermeknevelőknek
· szerdán 13.30- 14.00
· vezető: szerdánként 13.30- 14.00 valamint szükség szerint

14. Programok: ünnepek, hagyományok, részvétel rendezvényeken
	                                         Ősz                                Felelős

	[image: Részletek]
	· Városi nyugdíjas nap    október 03                            M. Gné, J. Sné, N Iné,G Jné
· Október 6. az iskolásokkal / nagycs./ AVATÁS        B.B., V.P. A., Mné, Jné
· Rendhagyó családi nap október                               vezető, Cica, Halacska, Mici II. Csőrike cs pedagógusai
· Ősz záró november          minden pedagógus, asszisztens, dajka
· Tökfaragó nap október      óvodai szakmai vezető, Mici II., Csőrike cs.
· Habakuk bábszínház       november  minden pedagógus
· Rajzpályázat     Nné A.A.



	                                  Tél                         Felelős

	[image: Mikulás és kislány]
	

	
	· Városi fenyőfa díszítése     december  pedagógusok, vezető
· Óvodai Mikulás                 december  SZK, pedagógusok, vezető
· Óvodai Karácsony            december  helyettes, vezető, minden csoport
· Nyugdíjas Karácsony      december   Süni cs., BB,VPA
· Karácsony a szülőkkel december  Süni cs.,pedagógusai, vezető
· Városi Karácsony           december  nagycsoportosok, vezető, óvodai szakmai vezető
· Fénykör bábszínház    vezető, pedagógusok
· Szülők Bálja                  február  SZK tagok, vezető, szülők
· Farsang                          február minden pedagógus, szülők



	                                              Tavasz                        Felelős

	[image: Részletek]
	· Házi Mesemondó          március nagycsoportos pedagógusok, vezető, helyettes,
· Kalocsai mesemondó  március szülők, pedagógusok
· Nemzeti Ünnep            március minden pedagógus
· Táncház március   minden  pedagógus, NOKS
· Kisze: télűzés              március  minden  pedagógus, NOKS
· Húsvét                        április  minden  pedagógus, NOKS
· Húsvét a nyugdíjasokkal  április Süni csoport, pedagógusai, vezető
· Családi program: virágos óvoda , Föld Napja   április minden  pedagógus, NOKS, szülők
· Habakuk bábszínház  április vezető, minden pedagógus
· OVI Olimpia             április nagycsoportosok, pedagógusok, óvodai szakmai vezető, vezető
· Rajzpályázat  NAA
· Anyák Napja          május   minden  pedagógus, NOKS
· Kirándulások, túrák     május  minden  pedagógus, NOKS
· Családi Gyermeknap   május  minden  pedagógus, NOKS, vezető, kisgyermeknevelők
· Óvodai búcsúztatás május  minden  pedagógus, NOKS






	[image: Részletek]
	                             Nyár                                     Felelős

	
	· Évzáró   június búcsúztatós pedagógusok, vezető, helyettes
· Pöttöm nap  június nagycsoportos pedagógusok, vezető, kisgyermeknevelők
· Közös program a katolikus egyház szervezésében, vezető, pedagógusok
· Helyismeret: Hurrá, buszozunk! pedagógusok



15. A nevelési év rendje 

A Nevelési év: 2018. szeptember 01-től 2019. augusztus 31-ig tart.
Az óvoda és mini bölcsőde nyitva tartása

Az intézmény nyitva tartási ideje: reggel 6.30- 17.00 
Szombati és vasárnapi zárva tartás.
[bookmark: _Toc364022035]A nyitva tartás teljes időtartama alatt óvodapedagógus, bölcsődében kisgyermeknevelő látja el a gyermekek nevelését.

A nyári zárás tervezése

Mesevár Óvoda zárva tartás: 2019.08.01.- 08.31.
Ellátás biztosítása: Százszorszép Óvoda
Százszorszép Óvoda zárva tartás: 2019.07.01.- 07.31.
Ellátás biztosítása: Mesevár Óvoda
A szülőket minden év február 15-ig értesítjük a helyben szokásos módon a nyári zárva tartásról. A bölcsőde nyári zárva tartásáról is a fenntartó dönt

Intézményeinkben az iskolai szünetek valamint a nevelés nélküli munkanapok igénybe vétele előtt felmérjük a szülői igényeket. A gyermekek létszámától függetlenül ügyeletet tartunk, ha ezt kérik a szülők. A szülők aláírásukkal támasztják alá kérésüket. Ha nincs gyermek, akkor az intézmények zárva tartanak. A konyha működése szempontjából is fontos a gyermeklétszám felmérése. Szünetek ideje alatt összevont csoportok működnek.

· Iskolai szünetek időpontjai:
· Az őszi szünet 2018. október 27-től 2018. november  3-ig tart. A szünet előtti utolsó tanítási nap 2018. október 26. (péntek), a szünet utáni első tanítási nap 2018. november 5. (hétfő).
· [bookmark: _Toc364022036]A téli szünet 2018. december 22-től 2018. január 2-ig tart. A  szünet előtti utolsó tanítási nap 2018. december 21. (péntek), a szünet utáni első tanítási nap 2019. január 3. (csütörtök).
·  A tavaszi szünet 2019. április 18- tól 2019. április 24-ig tart. A  szünet előtti utolsó tanítási nap 2019. április 17.(szerda), a szünet utáni első tanítási nap 2019. április 24. (szerda).

A nevelés nélküli munkanapok rendje

A nevelés nélküli munkanapok időpontjairól a szülőket mindig időben, 7 nappal előtte értesítjük, és felmérjük az ügyelet iránti szülői igényeket. Mindig gondoskodunk a gyermekek felügyeletéről. A törvény által óvodában engedélyezett napok száma: 5. Szükség esetén a bölcsődéseknek is itt biztosítjuk a felügyeletet.





[bookmark: _GoBack]
Nevelés nélküli munkanapok időpontjai és felhasználásuk – teljes intézményi szint

	Ssz.
	Felhasználás tárgya

	Időpont
	Érintett
Felelős

	1. 
	Szakmai tapasztalatcsere, belső továbbképzés, intézményi dokumentumok,
	2018.11.11
	alkalmazotti közösség, óvodatitkár, helyettes,
Dné Sz. Katalin
óvodavezető, 

	2. 
	IKT eszközök használata..
Óvoda, iskola átmenet
Kiégés…
	2018.11.29.-dec.01.

	óvodapedagógusok
helyettes, NOKS, bölcsődei dolgozók
óvodavezető 

	3. 
	Csapatépítés: múzeumlátogatás




Bölcsőde
	2019.04.




2019.04.21.
	óvodapedagógusok, NOKS,
helyettes
óvodavezető

Bölcsődék napja

	4. 
	Évzáró nevelési értekezlet
Pöttöm Nap, célja: új beíratottak ismerkedése az intézménnyel
	2019.06.15.
	óvodapedagógusok
helyettes
óvodavezető

	5. 
	A 2018-2019 nevelési év előkészítése
Munkaterv
	2019.08.30.
	óvodavezető
helyettes



16. Óvodai alapszolgáltatások 
A gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgálata
A szűrővizsgálat időpontját a védőnő határozza meg, melyről az óvodapedagógusok előre értesítik a gyermekek szüleit. A gyermekek aktuális státuszvizsgálata nem az intézményben, hanem az intézmény orvosánál történik orvosánál történik!
	Szűrővizsgálat
	Végzi
	Ideje

	Tisztasági /fejtetű vizsgálat
	védőnők
	negyedévente, illetve szükség szerint

	gyermekek szűrővizsgálata
	gyermekorvos
	november

	fogorvosi szűrővizsgálat
	fogorvos
	április- május


Óvodai ingyenes szolgáltatások
	Tevékenység
	Intézmény/Név
	Alkalom

	SNI gyermekek gyógypedagógiai ellátása
	utazó gyógypedagógusok
GSZK, MPÁ, GPA, GYAM,
	a szakvéleményben foglaltak alapján

	Logopédiai ellátás
	Kalocsai Szakszolgálat, GYAM,
	Hetente kétszer

	SNI logopédiai ellátás
	utazó logopédus, GYAM,
	a szakvéleményben foglaltak alapján

	HITTAN

	Református hittan
	református lelkész
	hetente 1 alkalom

	Katolikus hittan
	hitoktató
	hetente 1 alkalom


17. Óvodai ingyenes és fizetős szolgáltatások a szülőkkel történt előzetes megállapodás szerint
	Tevékenység
	Fejlesztő
	Időpont
	Előzetes megállapodás szerint

	úszás
	szakoktató, Dunaújváros
	október, november, december: 10-10 alkalom
	térítésmentes
pályázat

	angol
	Helen Doren
	szeptember- március: heti 1-2 alkalom
	térítésmentes
pályázat

	népi gyermektánc
	2 fő óvodapedagógus
	október- április: hetente
	térítésmentes


	Ovi- foci
	1 fő testnevelés szakos tanár / Bozsik pr./
	október- május: hetente 1 alkalom
	térítésmentes



18. Óvodánk kapcsolatai
Belső kapcsolatok, együttműködések: 
A székhely és telephely kapcsolatrendszerének, kapcsolathálójának, munkamegosztásának, egyenletes terhelést figyelembe véve a munkamegosztás megtervezése szakmai team  vezetők részéről. Az óvodapedagógusok, szakmai csoportok maguk alakítsák ki működési körüket, az éves munkatervek szerint dolgozzanak. A munkatervüket az intézményi célok figyelembe vételével határozták meg. Az intézmény munkatársai számára biztosított a munkájukhoz szükséges információkhoz és ismeretekhez való hozzáférés, valamint ennek kiszélesítése az intézményvezető hatáskörében tartozó feladat végre hajtása. 
Ebből adódó kiemelt feladatok a 2018-19 nevelési évre: 
· Az óvodákban a csoportnaplók, és gyermekekről vezetett dokumentációk, szülői megbeszélésekről készült jegyzőkönyvek, az óvoda vezetői látogatások adminisztrálása, megszervezése. Látogatások értékelés a jegyzőkönyvben található. 
· Az eredményesség érdekében konkrét megfogalmazásokat, igényeket kérünk írásban jelezni az intézményvezetés irányában. 
· A helységek tisztaságának, csoportszobák rendezettségének fenntartása, tiszta igényes megjelenés biztosítása. 
· Diplomatikusság, tudatosság, empátia. Óvodapedagógus szerep, pedagógiai asszisztensi szerep, dajkai szerep, szociális segítői szerep tudatosítása a napi munka folyamán. 
· Az általunk meghatározott óvoda kép megtartása, kialakítása. Mit mutatunk magunkról? Óvoda kép: A Pedagógiai Programunkban megfogalmazottnak megfelelően történik

Külső kapcsolatok
Széleskörű kapcsolatrendszerrel rendelkezünk. A partnerekkel való együttműködés és információcsere nevelőmunkánk hatékonyságának alapja.

Cél:
· Inkluzív pedagógiai gyakorlat és hátrányok csökkentése
· Támogató, hatékony konstruktív együttműködés
· Zökkenőmentes átmenet az intézmények között: bölcsőde- óvoda- iskola
· Kulturális nemzeti értékeink ápolása gyermeki szinten, pályázat benyújtása lehetőség szerint a “ Kincses Kultúróvoda” címre
· Kapcsolat kialakítása és ápolása külföldi magyar óvodával: gyermekirodalom, gyermekdalok, erkölcsi értékek megismerése, átadása
· További cél: együttműködési megállapodás a Vécsey Károly Művelődési Ház és Könyvtárral, Holtmarosi óvodával
Feladat: kapcsolatok ápolása, működtetése

Óvoda- iskola
Évente legalább 5 alkalommal
	Dátum
	Idő
	A program célja
	Helyszín
	Felelős, érintettek

	 2018


	október
	1. A volt nagycsoportos óvodások meglátogatása,

	Vécsey Károly Iskola
	Alsós igazgatóhelyettes, intézményvezető

	2018
	október
	közös október 6.-ai megemlékezés/ nagycsoport/
	művelődési ház
	nagycsoport, iskola, helyettesek 

	2018
	november
	A leendő elsős tanítók bemutatása a szülőknek szülői értekezlet keretében
	Mesevár és Százszorszép Óvoda
	Iskolaigazgató, intézményvezető

	2018 
2019

	december,
január
február, március
	A tanköteles korú nagycsoportosok és a tanítók megismerkedése
	óvodák
	Alsós tanítók igazgatóhelyettes, intézményvezető

	2019      május
	ismerkedés a gyerekekkel, látogatás az iskolába, nyílt nap a szülőkkel
	iskolák
	igazgatóhelyettes, intézményvezető

	Az évnyitó időpontja
	A gyermekek beilleszkedésének megkönnyítése az iskolai életbe, részvétel az iskola évnyitó ünnepségén
	iskola
	Intézményvezető

	Folyamatos
	Tájékoztató plakátok, felhívások kihelyezése a két intézmény rendezvényeire, programjaira
	
	óvodatitkár, óvónők





Forrás: Szervezetfejlesztés a Mesevár és Százszorszép Óvodában
Ismerjük és segítsük egymás munkáját. Több értekezletre, beszélgetésre és konzultációra van szükség. Módszerek ismerete nagyon fontos. Tapasztalatcsere az elsős tanítónénikkel
· Egymás rendezvényein való részvétel 
· Tájékoztató szülői értekezlet
· Elsős pedagógusok meghívása óvodánkba
· Október 6. Vécseys diákok avatása
· Iskolalátogatás a nagycsoportosokkal
· Közös eseménynaptár
·  Közös programok
Felelős: csoportvezető óvónők, V,H

Óvoda és család:
Mindenben együttműködni a családdal, segíteni egymást. Nyílt, megértő, és támogató kapcsolatra van szükség.
A szülők mindenkori reális kéréseit, kezdeményezéseit figyelembe vesszük. Mind a szülőkkel , mind a nagyszülőkkel igyekszünk az óvodánkra jellemző családias, közvetlen, a kölcsönös bizalmon és megbecsülésen alapuló kapcsolatot kialakítani, megtartani, tovább erősíteni. Az elkövetkező időszakban is egyre jobban törekszünk arra, érezzék a szülők, hogy számítunk segítségükre, együttműködésükre.   
· A szülőkkel közös ünnepek szervezése:   Farsang, Anyák napja, Családi Nap, Nyílt Napok, kirándulások, Ovi Olimpia
· A szülőkkel, nagyszülőkkel közös tevékenységek szervezése: Játékdélután, ötletcserével ünnepi készülődés, előadások, 
· Szülői értekezletek
· Szülők Bálja
· Konkrét programok az óvoda esemény- naptárában.

Óvoda és fenntartó:
A kapcsolatot az együttműködés jellemezze. Több látogatás a fenntartó részéről.               
 Óvodai rendezvényekre való meghívás, ezek elfogadása, ezeken való részvétel
Éves beszámoló az óvoda munkájáról, IMIP

Óvoda/ egészségügyi szervek:
· Tájékoztató előadások tartása.
·  Aktívabb kapcsolattartás a védőnőkkel és a gyermekorvossal. 
· Preventív munka fontossága 
· Gyermekeink általános egészségügyi  felülvizsgálata, szűrése                                                              
· Hallás- látásvizsgálat: védőnők bevonásával
· Fogak ellenőrzése (tavasszal)
Felelős: óvodavezető és gyermekv. felelős

Óvoda és Gyermekjóléti Szolgálat:
Szorosabb együttműködés. Szociálisan rászoruló és halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek megsegítése. Egymás munkájának aktívabb segítése. HOP bemutatása, gyermekvédelmi munkaterv ismertetése, ADHD tájékoztató- előadások, pszichológiai megsegítés megvalósítására törekvés
Felelős: gyermekvédelmi felelősök

Óvoda – szakmai szervezetek
Szakmai tevékenységünk fejlesztése érdekében folyamatosan részt veszünk a pedagógiai intézet továbbképzésein. Felmerülő fejlődési problémák esetében igénybe vesszük a Szaktanácsadó és a Tanulási Képességeket Vizsgáló Szakértő Bizottság segítségét. A szegedi POK munkatársai szükség szerint segítik munkánkat.

Óvoda - Társadalmi intézmények:
Különböző előadások megtekintésével esztétikai nevelés. A könyvtárban ismerkedés a számítógéppel. Meghívás: betekintés az intézmény életébe. Együttműködési megállapodás

Óvoda és Nyugdíjasok:
Közös látogatások szervezése, ezek színesítése gyermekműsorokkal, hagyomány folytatása

Logopédiai kapcsolat:
Beszédhibák szűrése, javítása, logopédiai foglalkozások megszervezése Folyamatos kapcsolat a logopédussal.
Fejlesztő foglalkozások megszervezése  (SNI-s gyermekek részére, Ig. V.)
 Felelős: helyettes

Óvoda – gyermekélelmeztetés
A helyes táplálkozás, az egészséges életmódra nevelés érdekében aktívan részt veszünk az étrendek összeállításában. Napi kapcsolatban állunk az élelmezésvezetővel.

Mini Bölcsőde
· Kapcsolatot kiépítése és ápolása intézményünkben kialakított mini bölcsődei csoportokkal. Kölcsönösen tájékoztatásra törekszünk az intézményünkben folyó nevelő munkáról, így tesszük zökkenőmentessé a gyermekek számára az átmenetet.
A kapcsolattartás formái: 
· Tájékozódó látogatás a bölcsődében, a bölcsőde szokásrendszerének megismerése 
· Ismerkedés a bölcsőde nagycsoportosaival 
· Bölcsődések látogatása az óvodában 
· Kisgyermeknevelők meghívása nyílt napra 
· Szülői értekezlet a leendő óvodások szüleinek 

Kapcsolat felvétele és ápolása a testvérvárosi óvodával
· kapcsolat felvétele a Holtmarosi Óvodával
· egymás támogató munkája nevelési ügyekben
· lehetőség szerint személyes találkozó szervezése
· testvérvárosi óvoda gyermekeinek támogatása tárgyi eszközökkel lehetőség szerint
· a nemzeti identitástudat erősítése
· hagyományok, szokások megismerése
19. Tervezett bővítések felújítások és egyéb szakmai fejlesztések igényei
	A fejlesztés tárgya

	MESEVÁR
	SZÁZSZORSZÉP
	MINI BÖLCSŐDE

	Gyermekmosdók részbeni felújítása
	x
	x
	-

	ereszcsatorna felújítása
	x
	x
	x

	Intézmény helyiségeinek teljes festése
	x
	x
	x

	homokcsere
	x
	x
	x

	hátsó bejárati kapu cseréje, bővítése 
	x
	-
	-

	járdapótlás, javítás
	x
	x
	-

	udvari padok beszerzése, javítása
	x
	x
	x

	udvari játékok átvizsgálása, javítása, festése
	x
	x
	x

	villanybojler 
	x
	-
	-

	kerítésfestés, javítás
	x
	x
	-

	konyhai felszerelés: pohár, tányér, kancsó, tálak pótlása
	x
	x
	x

	intézmény előtti parkoló rendbetétele
	x
	x
	-

	tető átvizsgálása, cseréje /nem teljes/
	x
	-
	-

	medence
	x
	-
	-

	mosógép
	x
	-
	-

	teljes villanyhálózat átnézése, javítása
	x
	-
	x

	főkapcsoló kialakítása
	x
	-
	-

	felnőtt kézmosó kialakítása
	x
	x
	-

	játékpark bővítése
	x
	x
	x

	felnőtt zuhanyzó kialakítása
	-
	x
	-



20. Gazdálkodás

Folyamatos egyeztetések a fenntartóval. További feladat az intézmény tárgyi feltételeinek fejlesztése, javítása, minél gazdaságosabb intézményi működtetés. 
A szakmai beszerzéseknél fő szempont az időtállóság és a minőség. Igyekszünk pályázati forrásokat kihasználni, illetve szponzor cégeket keresni. 

21. Ellenőrzési terv
Az ellenőrzés célja a pedagógus gyakorlati munkájának megismerése, és annak feltárása, hogy milyen módon és mértékben jelennek meg az alábbi szakmai tartalmak: 
- általános pedagógiai szempontoknak való megfelelés, 
- az Óvodai nevelés Országos Alapprogram nevelési céljainak való megfelelés, 
- az intézmény pedagógiai programjának való megfelelés. 

Az ellenőrzés témája az éves fő feladathoz kapcsolódóan, változás esetén megbeszéltek alapján.
Az ellenőrzés szempontrendszerét a PP-ben foglaltak alapján határozzuk meg, értékelés a pedagógus kompetenciák figyelembe vételével, előre meghatározott szempontok alapján. Fontos a pedagógus kompetenciák fejlesztése és megerősítése. A BECS tagjai és a helyettes kapcsolódnak be a látogatásba.
Az ellenőrzés során vizsgáljuk a személyi és tárgyi feltételeket is.
A pedagógus ellenőrzés időpontjainak megtervezése:

	Ssz.
	A csoport neve
	Időpontok

	1.
	Csőrike
	2019.03.
	2019.03.

	2.
	Süni
	2019.01.
	2019.05.

	3.
	Micimackó I.
	2019.02.
	2019.02.

	4.
	Pillangó
	2019.02.
	2019.03.

	5.
	Halacska 
	2018.10.
	2018. 12.

	6.
	Cica
	2019.03.
	2019.03.

	7.
	Micimackó II.
	2018.12.
	2019.04.


Az ellenőrzés menete: gyakornoknál az intézményvezető és a mentor is jelen van az ellenőrzés során. Az ellenőrzés a délelőttös és a délutános műszak során zajló nevelőmunkát is magában foglalja – az ellenőrzött személy munkarendjétől függően. Amennyiben az ellenőrzés során javítandó területeket állapít meg az ellenőrző személy, abban az esetben az ellenőrzés megismétlendő. A belső ellenőrzési csoport vezetője és tagjai is részt vehetnek a látogatásban.

Látogatási Szempontrendszer a fő feladat meghatározása alapján: 
Módszerek: Csoportos vagy egyéni látogatás, helyszíni megfigyelés, beszélgetés, dokumentumelemzés, fejlődési napló ellenőrzése
Eszközök: feljegyzés látogatásról, óralátogatási jegyzőkönyv, ellenőrzött dokumentumok,
Felelős: vezető, helyettes, Becs
Határidő: 2018.10 hótól- 2019.05 hó-ig

A pedagógiai célkitűzések és feladatok megvalósulását szolgáló mérések
	Terület
	Érintetek köre
	Módszer, eszköz
	Időpont
	Felelős
	Elvárt eredmény

	A működés feltételei- eszköz, felszerelés

	Tárgyi környezet
	Teljes dolgozói kör
	Helyi szintű számbavétel, selejtezés
	egyeztetett időpont fenntartóval
	vezető, szakmai vezetők, helyettesek
	felülvizsgálat

	Kulcsfolyamatok mérése

	vélemény a kulcsfolyamatokról
	pedagógusok, kisgyermeknevelők
	kérdőív
	2019.május
	IMIP
	elégedettségi mutatók beazonosítása

	Gyermekek mérése

	KNT megfogalmazott területek mérése
	gyerekek
	megfigyelés, mérőrendszer
	2019 január
május
	óvodapedagógusok
	összesített adatok, visszacsatolás, szülői vélemények

	Gyermeki elégedettségmérés
	gyerekek, nagycsoport
	mese, kérdőív
	2019. február- április
	IMIP
	erősségek, fejlesztendő területek beazonosítása

	Szülői elégedettségmérés

	minden szülő
	szülők
	kérdőív
	2019. február- április
	IMIP
	erősségek, fejlesztendő területek beazonosítása

	Nevelőmunkát segítők mérése
	

	-
	-
	-
	-
	-
	-

	Vezető és intézményértékelés a 2018/2019. nevelési évben / nincs/

	A vezető munkájának ellenőrzése és értékelése
	-
	-
	-
	-
	-

	Intézmény ellenőrzés és értékelés
	-
	-
	-
	-
	-



[bookmark: _Toc364022060]A tanügy-igazgatási dokumentumok ellenőrzése
Dokumentáció ellenőrzése:
· Ellenőrzés célja: írásbeli munka ellenőrzése
· Ellenőrzés iránya: szakmai tervezés, dokumentáció
Felvételi és mulasztási napló:
· A napló kitöltése folyamatos, naprakész vezetése a gyermekek adatairól és hiányzásáról
· Határidő: 2018. szeptember 30. majd naprakész vezetés.
· Felelős: óvodapedagógusok, helyettes és intézményvezető.
· A napló mellékleteként az óvodai nyilvántartó lap vezetése, havonkénti összegzése. A dokumentumra a ténylegesen étkező gyermekek létszámát kell beírni minden nap, SNI- t jelölni
· Határidő: minden hónap 5-ig az előző hó ellenőrzése.
· Felelős: intézményvezető-helyettes, óvodapedagógusok

Csoportnapló:
A csoportnapló kitöltése folyamatos, naprakész kell, hogy legyen. Gyermekek neve,születési időpont,beszoktatási ill. visszaszoktatási terv, nevelési tervek, heti terv, ennek reflexiója statisztikai adatok, 2H, 3H, SNI, BTMN, tanköteles korúak,sajátos nevelési igényű gyerekek, SZK tagjai, elérhetőségük.Tartalmazza a gyermekekre vonatkozó tanulási, nevelési, szervezési feladatokat, eseményeket, 
· Határidő: 2016. szeptember 30 majd naprakész vezetés.
· Felelős: óvodapedagógusok és intézményvezető.
Az egyéni fejlődést nyomon követő dokumentáció:
A gyermek megismerésének legfontosabb módszere a megfigyelés.
· A gyermek egész személyiségét átölelő összefoglaló készítése évente két alkalommal: január és május hónapban. Tartalmát a szülővel ismertetni kell, aláírással hitelesíteni
· Határidő: évente két alkalom: január és május
· Felelős: óvodapedagógusok, vezető, Mérés- értékelés csoport

Ellenőrző és értékelő tevékenység
	Ellenőrzés ideje
	Ellenőrzés tartalma- Mit?
	Ellenőrzés területe
	Érintettek
	Módszer
	Ellenőrzést végző személy

	Szeptember
	az intézmény működését szabályozó dokumentumok felülvizsgálata
	PP, SZMSZ, Házirend, Adatkezelési szabályzat
	óvodapedagógusok
	dokumentum: elemzés, vizsgálat
	vezető, helyettes, Team vezetők

	
	csoportok létszámai
	statisztikai adatok, KIR
KENYSZI
	óvodapedagógusok
kisgyermeknevelők
	dokumentum: elemzés, vizsgálat
	óvodatitkár, helyettes, vezető, szakmai vezetők

	
	csoportok
	csoportnaplók, mulasztási naplók
	óvodapedagógusok
kisgyermeknevelők
	dokumentum: elemzés, vizsgálat
	vezető, helyettes

	Október
	teljes alkalmazotti kör
	személyi anyag
	teljes alkalmazotti kör
	dokumentum: elemzés, vizsgálat
	vezető, helyettes

	November
	óvoda helységei
	tisztasági szemle
	dajkák
	intézménybejárás
	helyettes

	
	óvodai csoport
mini bölcsőde
	gyerekek egyéni adattárolója
	óvodapedagógusok
	dokumentum: elemzés, vizsgálat
	vezető, helyettes

	
	óvodai csoport
	szociometria, beszoktatás
	óvodapedagógusok
	dokumentum: elemzés, vizsgálat
	mérés- értékelés team, helyettes

	December
	takarítási feladatok elvégzése, ünnepély, rendezvény
	higiénés feltételek biztosítása, ünnepély szervezése, lebonyolítása
	óvodapedagógusok, dajkák
	látogatás, bejárás
	helyettes, szakmai vezetők

	Január
	óvodai csoport
	naplók
	óvodapedagógusok
kisgyermeknevelők
	dokumentum: elemzés, vizsgálat
	vezető, helyettes

	Február
	szabadságolás ütemezésének tervezése
	szabadságolás tervezése,

	teljes alkalmazotti kör, vezető
	dokumentum elemzés, beszélgetés
	vezető, helyettes

	Március
	PP, 
éves beiskolázási, továbbképzési terv
	PP-ben megfogalmazottak megvalósítása
	előírások meglétének vizsgálata, látogatás
	dokumentum ellenőrzés, beszélgetés
	vezető, helyettes

	Április
	PP
	PP-ben megfogalmazottak megvalósítása
	előírások meglétének vizsgálata, látogatás
	dokumentum ellenőrzés, beszélgetés
	vezető, helyettes

	Május
	rendezvények, ünnepély
	szervezés, lebonyolítás színvonala
	óvodapedagógusok, mini bölcsőde
	látogatás, beszélgetés
	vezető, helyettes

	Június, Július, Augusztus
	nyári élet, színvonal ellenőrzése, takarítási feladatok ellenőrzése 
dokumentációk ellenőrzése
	naplók, egyéni adattárolók, 
ellenőrzés: takarítási feladatok, tartalmas nyári élet megszervezése
	pedagógusok, dajkák, kisgyermeknevelők
	dokumentum: elemzés, vizsgálat
	vezető, helyettes



A beszámolók készítésének rendje
Beszámolót a gyermekvédelmi felelősnek, a mentorpedagógusnak, mentoroknak, BECS vezetőnek, szakkörvezetőknek, IMIP vezetőnek, Mérés – értékelés csoportnak, mini bölcsődei szakmai vezetőnek és óvodapedagógusoknak kell készíteni.
Az elkészült beszámolót a vezetőnek kell leadni a meghatározott időpontig. 
Leadási határidőt közösen határozzuk meg a feladat elvégzése után maximum két héttel.
A nevelőtestület felé a feladatot elvégző személy/személyek tolmácsolják az elvégzett feladatot.
A beszámolót a vezető fogadja el a testület jóváhagyásával.
Felelős: beszámoló írásában érintettek
Határidő: augusztus 31.
Érvényességi rendelkezés:
A munkaterv a nevelőtestületi elfogadást igazoló jegyzőkönyvvel együtt érvényes. 
A dokumentum tartalmi elemeinek módosítására törvényi változás, valamint a nevelőközösség többségének javaslata alapján kerülhet sor.

A munkaterv tervezetében foglaltakat a pedagógusok közössége 2018.08.21. megismerte  és jóváhagyta.

A munkatervet a szülői közösség 2018.10.03. megismerte, az abban foglaltakkal egyetértett.



						P.H.

								…………………………………..
								Döbrenteiné Szántó Ktalin
								intézményvezető
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