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Intézményünk 2022-2023 nevelési évre vonatkozó feladatait az előző nevelési év tapasztalatai 

alapján határozza meg, építve az elért eredményekre, valamint kiemelve a fejleszthető 

területeinket. 

 

1. A nevelési év rendje 

 

Nevelési év időtartama: 

Az óvodák esetében a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 4. § 17. pontja nevelési 

évként értelmezi a szeptember 1-jétől augusztus 31-ig tartó időszakot. 

Az a gyermek, aki adott év augusztus 31-éig betölti a 3. életévét, szeptember 1-ével 

óvodakötelessé válik. Adott év szeptember 1-étől a szülő és óvodapedagógus egyeztetése alapján 

a gyermek érdekeit szem előtt tartva a befogadási időszak változó lehet.  

 A szülő gyermeke óvodai felvételét bármikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos. Üres 

helyek függvényében előfelvételi eljárás mellett a 3. életévet még nem, de 2,5 évet már betöltött 

gyermekek is óvodai jogviszonyt létesíthetnek.  

Az új gyermekek intézménybe fogadása, beszoktatása 2022. szeptember 01-től folyamatosan és 

fokozatosan történik. A készség- és képességfejlesztő foglalkozásokat minden csoportban 2022. 

szeptember 01-től 2023. május 31-ig tartjuk. A nyári hónapok ideje alatt szabadidős tervezett, 

szervezett tevékenységeket szervezünk a gyermekeknek 2023. 08. 31-ig. 

 

2022/2023-as nevelési évben érintett munkaszüneti napok és átcsoportosított munkanapok: 

október 15. szombat – áthelyezett munkanap 

október 23. vasárnap Ünnepnap 

október 31. pihenő nap 

november 1. kedd Mindenszentek ünnepnap  

december 24. szombat Szenteste ünnepnap 

december 25. vasárnap Karácsony ünnepnap 

december 26. hétfő Karácsony ünnepnap 

január 1. vasárnap Új Év ünnepnap 

március 15. szerda ünnepnap 

április 7. péntek Nagypéntek. ünnepnap 

április 10. hétfő Húsvét hétfő. (négynapos hosszú hétvége) 

május 1. hétfő ünnepnap 

május 29. hétfő Pünkösd ünnepnap 

augusztus 20. vasárnap 

 

Iskolai tanév rendje alapján a lecsökkenő gyermeklétszám miatt előzetes felmérés alapján az 

intézményben az alábbi időszakokban összevont csoportokat szervezünk: 

2022. október 29-november 7. 

2022. december 22-január 03. 

2023. április 6-12. 

2023. június 16-augusztus 31. 

 

Több éves tapasztalat alapján a karácsonyi szünet idején a szülők nem kérik gyermekük felügyeletét. 

Ezért az Szülői Szervezettel egyetértésben ezen időszak alatt az intézmény zárvatart. 

 

A nyári zárva tartás: 

Az intézmény működése folyamatos. A nyári karbantartási időszak időtartama az óvodában és a 

bölcsődében legfeljebb 5-5 hét. Vámosszabadi Község Önkormányzatának Képviselő-testületének 

határozata alapján. 

Az intézmény nyári zárva tartásának és karbantartásának időpontját minden év február 15-éig kell 

meghatározni és nyilvánosságra hozni. Ügyeletes óvodai és bölcsődei ügyeleti kérelmet május 15-éig 
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kell írásban benyújtania a szülőnek az intézményvezetőnek. 

Tervezett időszak: 2023. július 03-- augusztus 04-ig 

A szülők tájékoztatását, majd az igényfelmérést követően koordináltan kell megszervezni az őszi, 

téli, tavaszi és nyári összevont csoportokat.  

 

Nevelés nélküli munkanapok terve 

A nevelőtestület által meghatározott pedagógiai célokra az adott nevelési évben öt nevelésnélküli 

napot tervezünk az óvodában egyet a bölcsődében. A nevelőtestület valamennyi tagja részt vesz a 

nevelőtestületi értekezleteken és a nevelés nélküli tanácskozások valamint a helyi továbbképzések 

alkalmain. A nevelő munkát segítő munkatársak részvétele az alkalomszerű szervezés 

függvényében kötelező. 

A szülőket a fali hirdetőn keresztül legalább 7 nappal előbb értesítjük. Nevelés nélküli 

munkanapokon, szülői igény esetén gondoskodunk a gyermekek felügyeletéről. Az évközi 

megbeszéléseket értekezleteket a nevelési év munkarendjébe beillesztve fogjuk megvalósítani. 

Óvoda 2022.09.30. 

2022.11.11, 

2022.12.23. 

 

 

2023.03….. 

- Csapatépító tréning 

- Őszi takarítás/ karácsonyi játékvásárlás 

-Az intézmény belső dokumentumainak 

átvizsgálása, a megvalósult feladatok 

megbeszélése.  

- Külső előadó beszervezése (időpont 

egyeztetés alatt) 

valamennyi óvodai 
alkalmazott 

Óvoda és 

bölcsőde 

2023. 

04.21. 

- Közös szervezetfejlesztő szakmaikirándulás valamennyi alkalmazott 

 

Az intézmény nyitvatartása: 

Minden munkanap 6,45-17,00-ig  

 

Az óvoda napirendje: 

Az intézményben a napirendet úgy alakítjuk ki, hogy a szülők – a házirendben meghatározottak 

szerint – gyermeküket az óvodai és bölcsődei tevékenység zavarása nélkül behozhatják, ill. 

hazavihetik. A szülők délután folyamatosan vihetik haza gyermeküket igényeik szerint. 

 

A nevelési évben az intézmény nyitva tartása folyamatos. 

 

Az ajtó nyitvatartása: 

Óvodában: 

6,45-8,30 

12,15-12,30 

15,15-17,00 

 

Bölcsődében: 

6,45-8,15 

8,45-9,00 

11,45-12,00 

15,00-17,00 

Egyéb időben a gyerekek biztonsága és egészsége védelmében zárjuk az ajtót. 
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2. Az óvoda tanügy-igazgatási feladatai 

 

Az óvoda közzétételi listájának frissítése 

Az októberi statisztika alapján a közzétételi listát frissítjük. 

 

A tanköteles életkorba lépő gyermekek beiskolázásával kapcsolatos feladatok 

Bár nem kötelező, de október vége, november elején az óvodapedagógusok felmérik az iskolaköteles 

gyermekek fejlettségi szintjét, egyeztetünk az óvoda logopédusával. Fogadóóra keretében tájékoztatjuk 

a szülőket a gyermekek iskolaérettségéről. A szülőknek 2023. január első heteiben az Oktatási 

Hivatalnál kell kezdeményezni a gyerekek további egy évig történő óvodában maradását. Ehhez a 

szükséges segítséget az óvodapedagógusok nyújtanak írásos vélemény formájában. 

 

Új gyermekek jelentkezésével és felvételével kapcsolatos feladatok 

Óvoda és a bölcsőde 2023. március 29-én, szerdán OVI ill. BÖLCSI NYITOGATÓ ismerkedő 

játszódélutánt szervez. Ezt követően április 20-a és május 20-a között lesz az óvodai beiratkozás 

személyesen, vagy a járványhelyzet függvényében akár online is. A bölcsődei bei 

 

Szülői értekezlet 

A nevelési év folyamán általában 2 szülői értekezleteket tartunk, melynek pontos időpontját a csoportot 

vezető óvodapedagógusok jelölik ki. A szülői értekezletek témáit az óvodapedagógusok önállóan 

határozzák meg, annak megfelelően, hogy az adott gyermekcsoportok, milyen életkori és egyéni 

sajátosságokkal rendelkeznek. Az aktualitásokra, (törvényi változásokra, szabályzatok módosítására) 

problémahelyzetekre, családi, szülői programokra ezeken az értekezleteken nagy hangsúlyt fektetünk. 

Az óvodai szülői értekezletek időpontja: 2022. szeptember 12 és 13-án 

2022. szeptemberben a tagiskola vezető szülői értekezlete az iskolaköteles gyermekek szüleinek 

2023. június 22. csütörtök a beiratkozó kisovisok szüleinek 

Bölcsődei szülői értekezlet októberben és februárban lesz. (pontos időpontját később jelezzük) 

 

Nyíltnapok az óvodában időpontja és helye 

2023. január és februárban lehetőség van a szülőknek nyíltnap keretében belátogatni az óvodába az „ÉN 

NAPOM” alkalmával. 

 

Fogadóórák rendje 

Az iskolaérettség felmérése után november hónapban az óvodapedagógusokkal való egyeztetés után 

fogadóórát tartunk az iskolaköteles gyermekek szüleinek. Továbbá  szülőknek az „ÉN NAPOM”-on 

lehetőségük van fogadóóra keretében tájékoztatást kapni a gyerekek fejlődéséről, valamint az óvodában 

vezetett fejlettségmérő lapok megismerésére. 

 

Pedagógiai adminisztrációs feladatok az intézményben, csoportokban: 

• KIR jelentés 

• KENYSZI jelentés 

• Óvodai törzskönyv vezetése 

• Nevelési év beszámolója 

• SZMSZ aktualizálása 

• Házirend aktualizálása 

• Éves munkaterv elkészítése 

• Továbbképzési Program (pedagógus) elkészítése 

• Beiskolázási Terv (pedagógus) elkészítése 

• Önértékelési terv elkészítése 

• Felvételi előjegyzési napló valamint a Felvételi és mulasztási napló vezetése 
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2.1. Munkáltatói, gazdálkodási tevékenységek tervezése: 

 

Intézményünk önállóan működő, de nem önállóan gazdálkodó költségvetési szervként funkcionál. 

A fenntartó által jóváhagyott költségvetés szerint gazdálkodik. 

A pénzügyi-gazdasági feladatokat , a Vámosszabadi Polgármesteri Hivatal Gazdasági csoportja – 

intézményünkkel együttműködve – látja el. 

 

Rendszeresen ismétlődő feladatok: 

• Bizonylatok ellenőrzése 

• Munkából való távolmaradás 

• Bérek, határozott idejű pótlékok 

• Humánerőforrás biztosítása 

• Jelenléti ívek ellenőrzése 

• Munkaidő kihasználásának ellenőrzése 

• Megbízási szerződések megkötése 

• Statisztika elkészítése, KIR vezetése. 

• Továbbképzések biztosítása. 

Időszakos feladatok: 

• Költségvetés elkészítése 

• Normatíva igénylése 

• Leltározás, féléves és éves beszámoló 

• Eszközbeszerzés tervezése, megvalósítása 

• Eü. könyvek ellenőrzése 

• Munka-, tűz- és balesetvédelmi oktatás 

• Személyi anyag naprakész vezetése 

• Szabadságolási terv elkészítése 

Alkalmankénti feladatok: 

• Költségvetésen kívüli pénzügyek (pályázat, alapítvány) 

• Munkaköri leírások aktualizálása 

• Pályázat kiírása új dolgozók felvételére 

• Humánerő gazdálkodás. 

• Kötelező dokumentumok felülvizsgálata 
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3. Az óvoda működési feladatai 

 

3.1. A pedagógiai munka feltételrendszere 

 

3.1.1. Alapító okirat szerinti feladatellátás 

 

 

  

 Terület Adat 

1. A hatályos alapító okirat kelte, száma Kelt: 2021. 04. 22  

Határozat száma:VÁM/615-2/2021 

2.  Vámosszabadi Község Önkormányzata 

9061 Vámosszabadi, Szabadi u.57. 

3.  Vámosszabadi Vackor Óvoda és Bölcsőde 

4. Az intézmény székhelye, neve, címe 9061 Vámosszabadi, Szabadi u. 53. 

5. Az intézmény feladat ellátási helye, neve, címe 9061 Vámosszabadi, Szabadi u. 53. 

6. Az óvodába felvehető maximális gyermek- létszám   

100 fő 

7. A bölcsődébe felvehető maximális gyermek- létszám  24 fő 

8. Az intézmény óvodai csoportjainak száma 4 

9. Az intézmény bölcsődei csoportjainak száma 2 

10. Az intézmény napi nyitvatartási ideje munka- napokon  

Reggel 6.45-től 17.00-ig 

11. Alapító okirat szerinti ellátandó feladatai 

kormányzati funkciószám 

091110,091120,091140,096015, 098021, 

104031, 104035 

12. Fenntartó neve, címe Vámosszabadi Község Önkormányzata 

13. Az intézmény hatályos alapító okirat szerinti neve Vámosszabadi Vackor Óvoda és Bölcsőde 
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3.1.2. Intézmény csoportjainak száma 

 

 

A köznevelésről szóló 2011. CXC. tv. 4. melléklete alapján az óvodába, egy csoportba 25 fő a 

maximálisan felvehető létszám. Az óvodai csoportra megállapított maximális létszám a nevelési 

év indításánál a fenntartó engedélyével legfeljebb húsz százalékkal átléphető, továbbá függetlenül 

az indított csoportok számától, akkor is, ha a nevelési év során az új gyermek átvétele, felvétele 

miatt indokolt. 

A sajátos nevelési igényű gyermekek esetében (SNI) fogyatékosságtól függően kettő 

(beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének 

tartós és súlyos rendellenessége miatt sajátos nevelési igényű, beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézséggel küzd), vagy három (testi, érzékszervi, középsúlyos értelmi fogyatékos, autista, 

halmozottan fogyatékos) a szorzó. 

 

 

 2022/2023 

beiratkozott 

gyermekek 

létszáma (SNI 

szorzó nélkül) 

2022/2023-ra 

felvett 

gyermekek 

létszáma (SNI 

szorzó nélkül) 

2022/2023 

számított 

létszám (SNI 

szorzóval) 

Óvoda 34 fő 23 fő 93 fő 

Bölcsőde 19 fő 16 fő 24 fő 

 

 

1. Óvodai csoportok száma 

összesen 

4 

2. óvodai középső csoport száma 1 

3. óvodai vegyes csoport száma 3 

4. Bölcsődei csoport száma 2 
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Egység Csoport 

neve 

Csoport 

típusa 

Gyermeklétszám 

szeptember 1-től 

Gyermeklétszám 

október 1-től 

SNI fő Számított 

gyermeklétszám 

SNI-vel együtt 

Pedagógus 

neve 

Kötelező 

neveléssel 

oktatással 

lekötött 

óraszáma 

(óra/hét) 

Dajka 

Óvoda Maci 

csoport 

vegyes 

csoport 

 23 fő 1 fő 25 fő Nagy Gézáné 

Tófalviné 

Cserpes Orsolya 

24 óra 

32 óra 

Csaláné Bábics 

Anita 

 Katica 

csoport 

vegyes 

csoport 

 24 fő 1 fő 25 fő Androsch 

Mónika 

Benedek 

Zsuzsanna 

32 óra 

 

32 óra 

Husvéth Tímea 

 Csiga 

csoport 

vegyes 

csoport 

 24 fő 1 fő 25 fő Gulyásné 

Csatlós 

Annamária 

Ladocsiné Csehi 

Szilvia 

Bályi Márta 

(pedagógiai 

asszisztens) 

32 óra 

 

 

10 óra 

 

40 óra 

Kalmár-Gruber 

Adrienn 

 Süni 

csoport 

homogén 

csoport 

(középső) 

 18 fő  18 fő Kiss Erzsébet 

Máthéné Molnár 

Krisztina 

32 óra 

32 óra 

Szakály-Venesz 

Viktória 

 Minden 

csoport 

     Takács Kálmán 

Annamária 

(pedagógiai 

asszisztens) 

20 óra  

Bölcsőde Nyuszi 

csoport 

vegyes 

csoport 

folyamatos  12 fő Bognár Erzsébet 

Pőczéné Tóth 

Anita 

31 óra 

35 óra 

Polgár Szeréna 

 Mókus 

csoport 

vegyes 

csoport 

folyamatos  12 fő Barassó 

Alasztics Tímea 

Csókaová Ildikó 

35 óra 

35 óra 
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3.1.3. Humánerőforrás (személyi feltételrendszer) 

 

 

  

1. Az intézmény vezetője Ladocsiné Csehi Szilvia 

2. Az intézmény telefonszáma 20/9607511 

3. E-mail elérhetősége vamosszabadiovoda@gmail.com 

4. Óvodapedagógus álláshelyek száma  8 fő 

 Kisgyermeknevelő álláshelyek száma 4 fő 

5. Óvodai nevelőmunkát közvetlenül segítő 

álláshelyek száma összesen  

 

5.1 Óvodai dajkai álláshely száma 4 fő 

5.2 Pedagógiai asszisztens álláshely száma  

teljes munkaidőben 

részmunkaidőben 

 

1 fő 

1 fő 

5.3 Óvodatitkár álláshely száma (részmunkaidőben) 1 fő 

6. Bölcsődei dajkai álláshelyek száma 1 fő 

7. Egyéb technikai munkakört betöltők álláshely 

száma 

bölcsődei konyhai kisegítő (részmunkaidőben) 

 

 

1 fő 

8. Intézményvezető helyettes (fő) 1 fő 

9. Bölcsőde szakmai vezető 1 fő 

 

mailto:vamosszabadiovoda@gmail.com
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3.1.3.1.  Pedagógusok végzettsége, életpálya modell szerinti besorolása 

 

Feladatel

látási 

hely 

Vezetői 

szakvizsgáv

al 

rendelkező 

óvodapedag

ógusok 

száma 

Szakvizsgával 

rendelkező 

óvodapedagó

gusok száma 

Gyakor

nokok 

száma 

Ped. I.-be 

sorolt 

óvodapedag

ógusok 

száma 

Ped. II.-be 

sorolt 

óvodapedag

ógusok 

száma 

Mesterped

agógussok 

száma 

óvoda 1 fő 1 fő 0 fő 6 fő 2 fő 0 fő 

 

Minősítő vizsga 

Érintett gyakornok neve Mentor neve Vizsga időpontja 

2022/2023-ban nincs 

érintett gyakornok minősító 

vizsgára 

- - 

 

Minősítő eljárás 

2022/2023-as nevelési év óvoda Érintettek neve Az eljárás időpontja Várható fokozat 

2022-ben nem jelentkezett 

óvodapedagógus minősító 

eljárásra 

- - - 

 4.   
 

3.1.3.2. Továbbképzés 

 

A Pedagógiai Program hatékony működtetése érdekében belső továbbképzés keretében különös 

hangsúlyt helyezünk: 

 

➢ Az intézmény pedagógiai programjának, folyamatos eredményes és hatékony megvalósítására 

a törvényi előírásoknak megfelelően 

➢ Az óvoda – iskola átmenet könnyítésére 

➢ A szabadjátékra, és a játékból kezdeményezett tanulásszervezésre 

➢ A mozgásfejlesztésre 

➢ A zenei készségek-, képességek fejlesztésére 

➢ Az anyanyelvi nevelésre, a beszédkészség fejlesztésére 

➢ A különleges bánásmódot igénylő SNI, BTM, HH, HHH, tehetséges, tartós gyógykezelés alatt 

álló gyermekek esélyegyenlőségének biztosítására 

➢ A sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének folyamatos szakszerű működtetésére, 

a gyógypedagógus segítségével, együttműködve a csoportos óvodapedagógusokkal 

➢ Az inkluzív pedagógia - differenciált, egyéni bánásmód fejlesztésére 

➢ A csoportra és az életkorra meghatározott sikerkritériumok rögzítésére a csoportnaplóban a 

mérések alapján összehasonlító elemzésre, amely alapján a következő év feladatait meg lehet határozni 

➢ A hazaszeretetre, a szülőföldhöz való kötődés erősítésére 

➢ A környezettudatos magatartás megalapozására, a természeti és társadalmi környezethez fűződő 

pozitív érzelmi viszony kialakítására 

➢ A kidolgozott ellenőrzési, mérési, értékelési rendszer alkalmazására, továbbfejlesztésére. 

➢ Az eredményekről a szülők rendszeres, egyéni tájékoztatására 

➢ Az intézményi önértékelési program eljárásrendjeinek és folyamatainak szakszerű, össze- 

hangolt működtetésére az audit tervben meghatározottak alapján, összekapcsolva a pedagógus-, az 

intézményvezető- és az intézményi önértékeléssel 

➢ A csoportbeli tevékenységek szakszerű szervezésére és vezetésére 

➢ Az intézményi gyermekvédelmi munka eredményes működtetésére 

➢ További együttműködési lehetőségek feltárására a általános iskolával, intézményi szinten 
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Továbbképzési kötelezettség 

 

Óvoda esetén: 

A 277/1997. (XII. 22.) A pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a 

továbbképzésben részt vevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló Korm. rendelet szabályoza 

4. § (2) *  A pedagógus a pedagógus-munkakör betöltésére jogosító oklevél megszerzését követő 

hetedik év szeptember hónap első munkanapjától addig az évig, amelyben az ötvenötödik életévét 

betölti, augusztus hónap utolsó munkanapjáig vesz részt az Nkt. 62. § (2) bekezdésében szabályozott 

továbbképzésben (a továbbiakban: hétévenkénti továbbképzés). 

5. § *  (1) A hétévenkénti továbbképzés - egy vagy több továbbképzés keretében - legalább százhúsz 

tanórai foglalkozáson való részvétellel és az előírt tanulmányi követelmények teljesítésével valósul 

meg. E rendelkezések alkalmazásában a tanórai foglalkozások időtartama negyvenöt perc. 

 

Bölcsőde esetén: 

A 9/2000. (VIII. 4.) A személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális 

szakvizsgáról szóló SzCsM rendelet szabályozza. 

2. § (1) *  A továbbképzési kötelezettség minősített továbbképzésen való részvétellel és a program 

szerinti feltételek teljesítésével teljesíthető. A továbbképzés továbbképzési időszakokban történik. A 

továbbképzési időszak tartama négy év. 

3. § (1) A továbbképzési kötelezettség teljesítésének mérése pontozással történik. 

(2) A továbbképzésre kötelezettnek egy továbbképzési időszak alatt felsőfokú végzettség esetén 80, 

egyéb szakképesítés esetén 60 pontot kell megszereznie. 

 

Beiskolázási terv 

 

Pedagógus továbbképzés 

Dátum 

érintettek 

Érintettek Megnevezés Tartalom Felelős 

2022-2023-as 

nevelési év 

Máthéné 

Molnár 

Krisztina 

90 kreditek kell 

szereznie ebben 

a nevelési évben 

 intézményvezető 

 

Kisgyermeknevelő továbbképzések 

Dátum 

érintettek 

Érintettek Megnevezés Tartalom Felelős 

2022-2023-as 

nevelési év 

Bognár 

Erzsébet 

…… kreditek 

kell szereznie 

ebben a nevelési 

évben 

 intézményvezető 

 

 

3.1.4. Belső kapcsolatok, együttműködés, kommunikáció  

 

Az intézményi gyermekvédelmi felelősök a munkaköri leírás alapján látják el feladatukat. 

A pedagógiai programban kitűzött feladatokat folyamatosan, minden pedagógus végzi, a 

gyermekvédelmi felelősök irányításával, koordinálásával. 

A gyermekvédelmi felelős feladata, hogy a családdal és a pedagógusokkal együttműködve 

csökkentsék, lehetőség szerint megszüntessék a gyermekek fejlődését akadályozó, veszélyeztető 

körülményekből adódó hátrányokat. 

Mindent tegyenek meg annak érdekében, hogy az óvoda betölthesse biztonságot nyújtó, egyenlő 

esélyt teremtő, óvóvédő, hátránykompenzáló szerepét. 

Fontos feladatuk a prevenció, valamint a jelzőrendszerbe való bekapcsolódás, a munkájukról 

kötelesek a jogszabály alapján beszámolni. 

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700277.kor#lbj11id4133
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700277.kor#lbj15id4133
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0000009.scm#lbj6idf35f
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Fokozott figyelemmel kísérjék a rendszeres óvodába járást, megfelelő felhívó jellegű tájékoz- 

tatást adjanak a szülőknek. 

Gyermekjóléti szolgálattal szoros kapcsolatot alakítsanak ki. 

Vigyázzanak, hogy bármilyen jelentés, jellemzés, kérés csak a központi iktatáson keresztül, az 

intézményvezető aláírásával történhet. 

 

Gyermekvédelmi munkaközösség 

 

Óvodában: Kiss Erzsébet 

Bölcsődében: Bognár Erzsébet 

 

Cél: 

• Feltárni mindazokat az okokat, amelyek a gyermek egészséges személyiségfejlődését 

hátrányosan befolyásolják, akadályozzák. 

• Minden gyermek eljusson fejlődésének azon optimális fokára, mely által képes lesz egyéni 

készségének és képességének megfelelően az iskola megkezdésére. 

• Az intézményen belül a szegregációmentesség és az egyenlő bánásmód elvének 

érvényesítése. 

 

Fontos feladataink: 

• Minden óvodapedagógus végezze gyermekvédelmi feladatait, különleges felelősséggel 

foglalkozzék a hátrányos helyzetű, halmozottan hátrányos helyzetű gyermekekkel. 

• A gyermekek családban történő nevelését segítő ellátást a gyermek családjának helyzetéhez, 

szükségleteihez igazodóan kell nyújtani. 

• A törvények változásáról, értelmezéséről óvodapedagógusaink segítséget nyújtsanak a 

szülőknek. 

• Rendszeres gyermekvédelmi támogatásra javasoljuk azokat a családokat, akik erre rászorulnak, 

hogy a gyermek nevelése továbbra is családban legyen biztosítva. 

• Rendkívüli gyermekvédelmi támogatásra javasoljuk azokat a szülőket, akik időszakos fenntartási 

gondokkal küzdenek. 

• A védőnők bevonásával „Egészség-nap” szervezése az óvodában. 

• A védőnő segítségével évente kétszer a gyermekek állapot felmérését elvégezzük. 

• Az egészséges életvitel kialakítása érdekében orvosi-fogorvosi vizsgálat megszervezése. 

• Hospitálás az óvodapedagógusok között, a szakmai munka minőségének, hatékonyságának, 

eredményességének fokozása. 

• Esetmegbeszélések. Gyors és személyre szóló információáramlás. 

• A gyermekek fejlődésének nyomon követése, fejlődési napló összeállítása. 

• A szülőkkel való kapcsolat tartás módjainak bővítése. 

• A családlátogatás tapasztalatairól feljegyzést készítése. 

• Bevonjuk gyermekvédelmi munkánkba a községben dolgozó gyermekjóléti szolgálat felelősét. 

• Jól működő csapatmunka. 

• A nevelt gyerekek esetében folyamatos kapcsolattartás a gyámmal. 
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3.1.4.1. Belső tudásmegosztás 

 

Az intézmény pedagógiai programjának, folyamatos eredményes és hatékony megvalósítására a 

törvényi előírásoknak megfelelően. 

• Az óvoda – iskola átmenet könnyítésére. 

• A szabadjátékra, és a játékból kezdeményezett tanulásszervezésre. 

• A mozgásfejlesztésre. 

• A zenei készségek-, képességek fejlesztésére. 

• Az anyanyelvi nevelésre, a beszédkészség fejlesztésére, 

• A különleges bánásmódot igénylő SNI, BTM, HH, HHH, tehetséges gyermekek, tartós 

gyógykezelés alatt álló gyermek esélyegyenlőségének biztosítására. 

• A sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének folyamatos szakszerű működtetésére, 

a gyógypedagógus (belső gondozó) segítségével, együttműködve a csoportos óvoda- 

pedagógusokkal. 

• Az inkluzív pedagógia - differenciált, egyéni bánásmód fejlesztésére. 

• A csoportra és az életkorra meghatározott sikerkritériumok rögzítésére a csoportnaplóban a 

mérések alapján összehasonlító elemzésre, amely alapján a következő év feladatait meg lehet 

határozni. 

• A környezettudatos magatartás megalapozására, a természeti és társadalmi környezethez fűződő 

pozitív érzelmi viszony kialakítására. 

• A kidolgozott ellenőrzési, mérési, értékelési rendszer alkalmazására, továbbfejlesztésére. Az 

eredményekről a szülők rendszeres, egyéni tájékoztatására 

• Az intézményi önértékelési program eljárásrendjeinek és folyamatainak szakszerű, összehangolt 

működtetésére az audit tervben meghatározottak alapján, összekapcsolva a pedagógus-, az 

intézményvezető- és az intézményi önértékeléssel. 

• A csoportbeli tevékenységek szakszerű szervezésére és vezetésére. 

• Az intézményi gyermekvédelmi munka eredményes működtetésére. 

• További együttműködési lehetőségek feltárására aáltalános iskoláival, intézményi szinten. 

 

 

3.1.4.2. Információátadás 

 

Nevelőtestületi értekezletek 

 

A pedagógusokkal rendszeres –kéthetenkénti-megbeszélés során feladat egyeztetést tartunk. Az 

aktuális feladatokat, esetleges problémákat beszéljük meg. 

Felelős: intézményvezető 

 

Kiemelt témájú értekezletek 

 

1 Alapdokumentációk,a nevelési év aktuális kérdései 
2022 augusztus 29. óvoda 

2022. augusztus 30 bölcsőde 

 

2 
A 2022-2023-as nevelési év első félévének tapasztalatai, a 
második félév feladatai 

2023 február  

 

3 

 

Év végi értékelés, nyári munkarend megszervezése 2023 június  

Ebben a nevelési évben is mindenkinek a helyi pedagógiai program szerint kell dolgoznia, melyet 

az irodákban a szülők számára is elérhető helyen kell elhelyezni, a többi szabályzattal együtt. 

A program alapján folyó nevelőmunka csak akkor lesz minőségileg is elfogadható, ha a pedagógiai 

programot megfelelően alkalmazzuk. 
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A negyedéves és féléves értékelésekben a kitűzött célokat, egyéni fejlődés eredményeit kell 

vizsgálni a csoportban dolgozó óvodapedagógusoknak. 

Az értékelésre lehet a következő évet tervezni, ezért nagyon fontos hogy átgondolt, konkrét, 

lényeget kiemelő, igaz állításokat tartalmazzon, ne csak általános adatok legyenek benne. Kérem, 

hogy a két óvónő együtt készítse el az értékeléseket. Kérem a határidők betartását. Az értékelés 

(olvasható, esztétikus formában) a csoportnapló része. A csoportnaplóban az éves értékelés a 

nevelési év kiemelt feladatának megvalósítása alapján történik. 

 

3.1.5.3. Az intézmény közösségépítő tevékenysége, programok 

 

Óvoda 2022. 08.29. Alakuló értekezlet 

2023 .06.15. Közös tanévzáró értekezlet 

Bölcsőde 2022.08.30. Alakuló értekezlet 

2023. 06.15. Közös tanévzáró értekezlet 

 

Csapatépító tréningek, közös vacsorák és kirándulások szervezése. 
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3.1.5. Munkaidő beosztás munkarend 

 
Csoport 

neve 

Óvodapedagógusok 

neve 

Neveléssel 

oktatással 

lekötött 

óraszáma 

(óra/hét) 

Hétfő Kedd Szerda Csütörtök Péntek 

Maci 

csoport 

Nagy Gézáné 24 óra 6,45-11,15 

11,30-

16,00 

12,30-

17,00 

6,45-11,15 

11,30-

16,00 

12,30-

17,00 

6,45-11,15 

11,30-

16,00 

12,30-

17,00 

6,45-11,15 

11,30-16,00 

12,30-17,00 

6,45-

12,45 

10,00-

16,00 

11,00-

17,00 

Maci 

csoport 

Tófalviné Cserpes 

Orsolya 

32 óra 6,45-13,15 

9,30-16,00 

10,30-

17,00 

6,45-13,15 

9,30-16,00 

10,30-

17,00 

6,45-13,15 

9,30-16,00 

10,30-

17,00 

6,45-13,15 

9,30-16,00 

10,30-17,00 

6,45-

12,45 

10,00-

16,00 

11,00-

17,00 

Katica 

csoport 

Androsch Mónika 32 óra 6,45-13,15 

9,30-16,00 

10,30-

17,00 

6,45-13,15 

9,30-16,00 

10,30-

17,00 

6,45-13,15 

9,30-16,00 

10,30-

17,00 

6,45-13,15 

9,30-16,00 

10,30-17,00 

6,45-

12,45 

10,00-

16,00 

11,00-

17,00 

Katica 

csoport 

Benedek Zsuzsanna 32 óra 6,45-13,15 

9,30-16,00 

10,30-

17,00 

6,45-13,15 

9,30-16,00 

10,30-

17,00 

6,45-13,15 

9,30-16,00 

10,30-

17,00 

6,45-13,15 

9,30-16,00 

10,30-17,00 

6,45-

12,45 

10,00-

16,00 

11,00-

17,00 

Csiga 

csoport 

Gulyásné Csatlós 

Annamária 

32 óra 6,45-13,15 

9,30-16,00 

10,30-

17,00 

6,45-13,15 

9,30-16,00 

10,30-

17,00 

6,45-13,15 

9,30-16,00 

10,30-

17,00 

6,45-13,15 

9,30-16,00 

10,30-17,00 

6,45-

12,45 

10,00-

16,00 

11,00-

17,00 

Csiga 

csoport 

Ladocsiné Csehi 

Szilvia 

10 óra 11,00-

13,00 

11,00-

13,00 

11,00-

13,00 

11,00-13,00 11,00-

13,00 

Csiga 

csoport 

Bályi Márta 

(pedagógiai 

asszisztens) 

40 óra 8,00-16,00 

9,00-17,00 

8,00-16,00 

9,00-17,00 

8,00-16,00 

9,00-17,00 

8,00-16,00 

9,00-17,00 

8,00-

16,00 

9,00-

17,00 

Süni 

csoport 

Kiss Erzsébet 32 óra 6,45-13,15 

9,30-16,00 

10,30-

17,00 

6,45-13,15 

9,30-16,00 

10,30-

17,00 

6,45-13,15 

9,30-16,00 

10,30-

17,00 

6,45-13,15 

9,30-16,00 

10,30-17,00 

6,45-

12,45 

10,00-

16,00 

11,00-

17,00 

Süni 

csoport 

Máthéné Molnár 

Krisztina 

32 óra 6,45-13,15 

9,30-16,00 

10,30-

17,00 

6,45-13,15 

9,30-16,00 

10,30-

17,00 

6,45-13,15 

9,30-16,00 

10,30-

17,00 

6,45-13,15 

9,30-16,00 

10,30-17,00 

6,45-

12,45 

10,00-

16,00 

11,00-

17,00 

 

Pedagógusok munkaideje a csoportban lekötött idő előtt 10 perccel előbb kezdődik és 10 perccel később 

végződik. Munkaközi szünet: délelőttös pedagógusoknak: 12,20-12,40 között, délutános 

pedagógusoknak 10,30-10,50 között zárós pedagógusoknak 12,40-13,00 között. 
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Csoport neve Kisgyermeknevelők Neveléssel lekötött 

heti óraszáma 

Munkarend 

Nyuszi csoport Bognár Erzsébet 31 óra 6,45-13,45 

8,00-15,00 

8,30-15,30 

10,00-17,00 

Nyuszi csoport Pőczéné Tóth Anita 35 óra 

Mókus csoport Barassó Alasztics 

Tímea 

35 óra 

Mókus csoport Csókaová Ildikó 35 óra 

Kisgyermeknevelők munkaideje a csoportban lekötött idő előtt 10 perccel előbb kezdődik és 10 perccel 

később végződik. Munkaközi szünet: délelőttös kisgyermeknevelőknek 12,20-12,40 a délutános 

kisgyermeknevelőknek 12,40-13,00 között. 

 

Pedagógiai asszisztens 

Feladatellátás helye Alkalmazott neve Heti munkaóra száma Heti munkaidőbeosztása 

óvoda Takács Kálmán 

Annamária 

20 óra 8,30-12,30 

Óvodai dajkák 

Csoport neve Dajka neve Heti munkaóra száma Heti munkaidőbeosztása 

Maci csoport Csaláné Bábics Anita 40 óra 6,50-15,10 (munkaközi 

szünet: 11,00-11,20) 

7,50-16,10 (munkaközi 

szünet: 12,50-13,10) 

8,20-16,40 (munkaközi 

szünet: 13,10-13,30) 

8,50-17,10 (munkaközi 

szünet: 13,10-13,30) 

Katica csoport Husvéth Tímea 40 óra 

Csiga csoport Kalmár-Gruber 

Adrienn 

40 óra 

Süni csoport Szakály-Venesz 

Viktória 

40 óra 

Bölcsődei dajka 

Csoport neve Dajka neve Heti munkaóra száma Heti munkaidőbeosztása 

Nyuszi csoport Polgár Szeréna 40 óra 8,05-16,25 (munkaközi 

szünet: 13,10-13,30) Mókus csoport 

Bölcsődei konyhai kisegítő 

Feladatellátás helye Alkalmazott neve Heti munkaóra száma Heti munkaidőbeosztása 

bölcsőde Schulcik Anikó 20 óra 10,00-14,00 

Óvodatitkár 

Feladatellátás helye Alkalmazott neve Heti munkaóra száma Heti munkaidőbeosztása 

intézmény Szuhai Adrienn 20 óra 8,15-12,15 

 

 

A megüresedett dajkai, kisgyermeknevelői és óvodapedagógusi álláshelyeket megpályáztattam. 

Óvodatitkári feladatokra pályázatot írnunk ki. A kollégák rendelkeznek az állás- hely betöltéséhez 

szükséges szakképesítéssel. 

 

A Vámosszabadi Vackor Óvoda és Bölcsőde Helyi Nevelési Programja, valamint Bölcsődei 

Szakmai Programja szerinti a csoportfoglalkozások, a tevékenységek szervezését és (egész óvodai 

életet magában foglaló) vezetését kötelező órában (heti 32 óra) kell letölteni az óvoda 

csoportokban, valamint heti 35 órában a bölcsődei csoportokban. A munkaidő fennmaradó 

részében, legfeljebb négy órában a nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai 

feladatok, a nevelőtestület munkájában való részvétel, gyakornokok segítése, mentori feladatok 

ellátása, továbbá eseti helyettesítés rendelhető el az óvodapedagógus számára. (Nkt. 62.§ (8) bek.) 

A nevelőmunkával összefüggő egyéb feladatok végrehajtása óvodán belül és óvodán kívül 

teljesíthető, a megjelölt rendszerességgel le nem kötött munkaidőként figyelembe vehető 

időkeretben. 
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Az alkalmazottak munkafeltételei megfelelőek. 

 

A munkafeltételekkel kapcsolatos nevelési évre vonatkozó konkrét feladataink: 

 

- A védőruha, munkacipő mindennapos használata az előírásoknak megfelelően. 

 

- A meglévő eszközök állagmegóvása, balesetmentes működés megszervezése naponta. 

 

- A szabályzatokban foglaltak betartása és betartatása (SZMSZ, Házirend, Tűzvédelmi és 

munkavédelmi előírások, közétkeztetésre előírt szabályok HACCP) 

Éves munkaterv 2022/2023 

 

-  Közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos feladatok 

-  Munkaköri leírások aktualizálása az új nevelési évre. Határidő: 2022.10.30. 

- Közalkalmazotti alapnyilvántartás áttekintése, a szükséges módosítások 

megtétele. Határidő: 2022. 10.30. 

- A közalkalmazottak egyéb juttatásaira, kedvezményeire vonatkozó szabályozás 

felülvizsgálata. Határidő: 2022. 10. 30. 

A munka szervezése 

- A feladatokat jelen munkatervben meghatározottak figyelembevételével kell elvégezni, 

mely személyekre lebontva elkészült. 

- A dolgozók munkáját a havi munkaidő-nyilvántartás alapján kell nyomon követni. 

- A havi időkeret szerinti munkavégzés dokumentálásának ellenőrzése az intézményvezető-

helyettes feladata. 

- A munkaidő beosztásokat az intézményvezetőnél lehet megtekinteni, 

 

A pedagógus munkaköri leírásán túl önként vállalt feladatok felelősei 

 

Óvodában:  

Máthéné Molnár Krisztina: 

- nevelői könyvtár kezelése, leltározása 

- rendezvényeken szereplések megszervezése (műsorok) Idősek-napja, Advent, Márc. 15. – 

amennyiben megtartják  

- ünnepek alkalmával az óvoda kapcsolatait építve képeslapok küldése a partnereknek 

 

Nagy Gézáné  

- programok szervezése 

- karbantartási feladatok 

- helyettesítések megszervezése 

- túlórák vezetése 

- fotózások leszervezése 

- kirándulások szervezése 

- hangverseny, bábszínház leszervezése, egyeztetés az iskolával (bérlet v. egyéni előadások 

– vírus helyzet) 

- dajkák és a konyhai kisegítő munkájának ellenőrzése a HACCP szerintdajkák 

munkájának szervezése, ellenőrzése a HACCP szerint 
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Androsch Mónika 

- csapatépítő tréningek megszervezése- játékok, pedagógiai szakmai újdonságok figyelése 

- óvodák közi kapcsolatok építése 

- közös alkalmazotti programok szervezése 

- honlap szerkesztés 

 

Gulyásné Csatlós Annamária 

- óvoda egységes esztétikájáért felelős (dekorációk: ősz, tél, tavasz) az ovipénzből 

támogatjuk 

- barkácsnapokon ötletek gyűjtése, anyagok beszerzése (Márton nap, advent, húsvét, 

ovinyitogató…) 

- ajándékötletek (karácsony, húsvét, beiratkozott új gyerekeknek ajándék) 

- Vámosszabadi Gyermekmosoly Alapítvány kuratórium elnöke ( további tagok: Kati, 

Ildikó, Erna) 

- facebook kezelése (tagok felvétele, törlése) 

 

Kiss Erzsébet 

- Könyvrendelés 

- Gyermekvédelem  

- BECS munkacsoport szervezése, vezetése 

Tófalviné Cserpes Orsolya  

- szülői fórumok, előadások szervezése 

- faliújság frissítése Adrival (plakátok) kiírások a facebookra 

- BECS csoport 

- egymás hospitálásának megszervezése, dokumentumok bekérése 

Benedek Zsuzsanna 

- falu újságba cikk írás 

- egészség- és sport nap/hét szervezése  

- rajzpályázatok figyelése – a tehetséges gyerekekkel pályamunkák beadása 

Szuhai Adrienn (Nagy Gézánétól 2022. szept-től átvéve):  

- egészségügyi kiskönyvek rendezése – üzemorvosi vizsgálatok leszervezése minden év 

okt.-ben 

- szabadságok nyilvántartása az óvodavezetővel közösen 

- tisztítószerek listájának bekérése a dajkáktól – ügyintézés már az óv.vez. feladata 

- éves leltár ellenőrzésben és selejtezésben közreműködés 

- tűzriadó próba 

- elektronikai hulladék gyűjtés megszervezése 

- egyéb adminisztrációs feladatok feladatok 

- baleset- és biztonság összesítés (balesetveszélyes eszközök jelentése, intézkedést 

Bölcsőde 

 

Csókaová Ildikó  

- fotózások leszervezése (Katival) 

- bábszínház (Katival) 
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- Vámosszabadi Gyermekmosoly Alapítvány kuratórium elnöke ( Annamari elnök további 

tagok: Kati, Erna) 

-  facebook kezelése (tagok felvétele, törlése) 

-  egészségnap szervezése – (Krisztikével lehet egyeztetni) 

Pőczéné Tóth Anita  

- honlap szerkesztés – Androsch Mónika betanítja 

- barkácsnapokon ötletek gyűjtése, anyagok beszerzése ( advent, húsvét, bölcsinyitogató…) 

ajándékötletek (karácsony, húsvét, beiratkozott új gyerekeknek ajándék) Annamarival 

lehet egyeztetni 

Barassó Alasztics Tímea  

- bölcsőde egységes esztétikájáért felelős (dekorációk: ősz, tél, tavasz) az bölcsipénzből 

támogatjuk (Annamari) 

- Könyvrendelés (Zsóka) 

Bognár Erzsébet 

- nevelői könyvtár kezelése, leltározása (Kriszti) 

- helyettesítések megszervezése  

- túlórák vezetése 

- dajkák és a konyhai kisegítő munkájának ellenőrzése a HACCP szerint (Katival) 

- Gyermekvédelem (Zsóka) 

- faliújság frissítése (plakátok) kiírások a facebookra 

- falu újságba cikk írás 

 

3.2.Értékelés, intézményi önértékelés 

 

A pedagógus önértékelés lebonyolításában a háromtagú BECS csoport vezetésében szerepvállalás. 

• Az intézmény Önértékelési Programja folyamatos aktualizálásában való aktív 

közreműködés 

• A vonatkozó törvények és jogszabályok tanulmányozása, közös értelmezése 

• Az intézmény működését szabályozó dokumentumok ( Pedagógiai Program, SZMSZ és 

mel- lékletei, Házirend, Önértékelési Program) szerinti működés folyamatos nyomon követése, a 

szükséges korrekciós javaslatok megtétele 

• A pedagógusok portfóliójának elkészítéséhez és védéséhez - igény szerinti 

segítségnyújtás. 

• A gyakornokok minősítéséhez, a mentorok munkájához segítségnyújtás. A munkacsoport 

feladata az önértékelés során, hogy közreműködik: 

• az intézményi elvárás-rendszer meghatározásában, szükség szerinti aktualizálásában 

• az adatgyűjtéshez szükséges mérőeszközök (kérdőívek, interjúk) kiegészítésében, 

összeállításában 

• a munkaterv részét képező éves önértékelési terv elkészítésében 

• az aktuálisan érintett kollégák és szülők tájékoztatásában 

• az értékelésbe bevont kollégák felkészítésében, feladatmegosztásában 

• az OH önértékelést támogató informatikai felületének kezelésében 

•  
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3.3. Intézményi feladatmegosztás 

 

Az intézményvezető és helyettese felváltva tartózkodnak az intézmény épületében a nyitva- tartási 

időben, 8 – 16 óráig. Az intézményvezető fogadóórát előre egyeztetve minden munkanap 8,00-

9,00 között tart. Az intézmény vezetője és helyettese, gondoskodnak arról, hogy akadályoztatásuk 

esetén a vezetői feladatokat a megbízott pedagógus, Gulyásné Csatlós Annamária lássa el.  

Az óvodapedagógusok a munkarend szerinti időben dolgoznak. A munkaidő beosztást az 

intézményvezető-helyettes készíti el, az intézményvezető jóváhagyásával. 

 

Az intézményvezető, az intézményvezető-helyettes és a bölcsőde szakmai vezetője minden hónap 

első hétfőjén a vezetői megbeszélésen egyeztetik a feladatokat, értékelik az elmúlt hetek 

eseményeit. 

Nevelőtestületi értekezlet minden második hét hétfője.  

Alkalmazotti értekezlet a nevelési év elején és végén, az alkalmazotti közösséget a nevelő- testületi 

értekezletet az intézményvezető hívja össze. 

Dajkák értekezlete minden második hét keddje.  

A technikai dolgozókkal szükség szerint rendszeres munkamegbeszéléseket tartunk. A 

feladatokat az értékelés összegzését feljegyzés formájában rögzítjük. 

Felelős: Az intézményvezető helyettes 

Határidő: Szükség esetén 

Feladat: ellenőrzés, feladat egyeztetés 

 

Helyettesítési rend: 
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4. Az óvoda pedagógiai feladatai 

4.1. Pedagógiai munka kiemelt területei 

 

Óvoda napirendje: 

Időtartam  Tevékenység 

6.45–11.30 

Játék a csoportszobában és a szabadban 

Személyes percek 

Szabad játék 

Játékba integrált tevékenység – egyénileg, csoportban, mikro csoportban, ill. frontálisan, 

kötetlen és/vagy kötött formában az adott tevékenységnek megfelelően 

- Rajzolás, festés, mintázás, kézimunka  

- Ének, zene, énekes játék, gyermektánc - készségek fejlesztése 

- Külső világ tevékeny megismerése - a környezetben szerzett élmények, tapasztalatok 

rendszerezése, környezettudatos magatartás 

- Részképességek fejlesztése 

- Verselés, mesélés, dramatikus – és bábjátékok 

- Szülői igény alapján hittan 

- Néphagyomány ápolás 

- Tapasztalatszerzés 

- Mozgás, mindennapos testnevelés, mozgásigény kielégítése 

- Testápolási teendők, gondozási feladatok 

- Tízórai 

11.30–15.15 

Ebéd 

Testápolási teendők 

Pihenés, alvás mesével, altatóval 

Uzsonna 

Verselés, mesélés, ének 

15.15–17.00 

Szabad játék a csoportszobában vagy az udvaron 

Külső világ tevékeny megismerése 

Mozgásigény kielégítése 

 

Bölcsőde napirendje 

6.45-8,00 A bölcsőde nyitása, érkező gyerekek fogadása, információcsere, 

szabad játék. – Reggeli előtt szükség szerint kézmosás. 

8.00-8,15 Készülődés a reggelihez. – Szükség szerint mosdó - és WC-használata, tisztázás.  

8,15-8,45 Reggelizés 

8,45-10,00 Szabadjáték 

Beosztás szerinti sószoba használat. 

A tevékenység kezdeményezés megvalósítása a gyermekek igényei szerint a 

csoportszobában vagy udvaron az időjárás függvényében. Udvari játék. 

10.00-tól Tízóraizás. 

10.40-11,15 Bejövetel az udvarról, szükség szerint WC használata, tisztázás, 

kézmosás. Készülődés az ebédhez. 

11.15-11,45 Ebédelés. Étkezés után szükség szerint mosdó használata, fogmosás.  

11,45-14,10 Készülődés az alváshoz. Pihenés.  

14,10-14,30 Ébredési sorrendben WC és mosdó használata, tisztázás. 

14.30-15,00 Uzsonnázás.  

15,00-17,00 Étkezés után szabad játék. - A gyermekek folyamatos távozása, információ csere a 

szülővel. 

17.00 A bölcsőde zárása 
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Az év fő célkitűzései: 

• A helyi pedagógiai program megvalósítása a gyakorlatban. 

• Az abban megfogalmazott értékrend beépítése a csoportos tervekbe, megvalósítása a 

mindennapi nevelő munkában figyelembevétele a mindennapi nevelésben. 

• A munkatervi feladatok megjelenítése a csoport szintű tervezés és gyakorlati megvalósítás 

során. 

• A közösség értékeinek megőrzése, az új értékek felismerése, azok beépítése a nevelő munkába. 

• Az új alkalmazottak megismerése, értékeik elfogadása, azok tiszteletben tartása 

• Mesterségbeli tudás erősítése, továbbképzési rendszer működtetése 

• Tehetséggondozás, egyéni képességek szerinti fejlesztés hatékonyságának növelése játékban, 

munkában, tanulásban. 

• A család elsődleges szerepének hangsúlyozása mellett, a család és óvoda együttműködésének 

mélyítése, a nemzeti és nemzetiségi hagyományok ápolása. 

• A törvényi és helyi szabályozások megfelelő alkalmazása. 

• Az önértékelés, a külső szakmai ellenőrzés és a pedagógusok előmeneteli rendszerének alapját 

képező minősítési rendszer bevezetéséből adódó feladatok ellátása. 

• A pedagógusok segítése a portfolió elkészítésében 

 

Nevelésünk célja: hogy a gyermeket megillető jogok, alapvető szabadságok tiszteletben tartásával 

az életkori, egyéni sajátosságok, valamint az eltérő fejlődési ütem figyelembevételével: 

• elősegítse gyermekeink sokoldalú, harmonikus fejlődését; 

• lehetővé tegye a gyermeki személyiség teljes kibontakozását; 

• a családokkal való hatékony együttműködés, az együttnevelés, segítse a helyes szociális 

magatartásformák kialakulását, 

• megismertesse és ápolja a nemzeti hagyományait, kultúráját, nyelvét, 

• az önazonosság megőrzésével, biztosítsa a multikulturális nevelésen alapuló integráció 

lehetőségét. 

• közvetetten segítse elő az iskolai beilleszkedést. 

• a szociálisan hátrányos helyzetű gyermekek differenciált fejlesztése, fejlődésének segítése. 

 

Céljaink eléréséhez a helyi pedagógiai programban megfogalmazott feladatok megvalósítását a 

munkatervünkbe terveztük. 

 

A nevelés irányelvének megfelelően célunk, hogy: 

• a gyermekek számára megfelelő érzelmi biztonságot nyújtó környezetet biztosítsunk, 

• az óvodai nyelvi neveléssel megalapozzuk a gyermekek iskolai nyelvi nevelésének 

megkezdését, 

• a lehetőségeknek megfelelően átörökítsük a kulturális hagyományokat, melyeket 

beépítünk óvodai és bölcsődei életünkbe is, 

 

Az egészséges életmód alakítása: 

Célunk: Az egészséges életmódra nevelés, a gyermekek egészséges életvitel igényének alakítása, a 

gyermek testi fejlődésének elősegítése. 

Feladatunk: 
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• A gyermek egészséges testi és szellemi fejlődéséhez és fejlesztéséhez szükséges 

egészséges és biztonságos környezet biztosítása. 

• Testi képességek, fizikai erőnlét fejlesztése, a harmonikus, összerendezett mozgás 

fejlődésének elősegítése. 

• A napi életritmus kialakítása. 

• A gyermekek gondozása, testi szükségletük, mozgásigényük kielégítése. 

• A gyerekek egészségének védelme, edzése, óvása, megőrzése. 

• Az egészséges életmód, a testápolás, az étkezés, az öltözködés, a pihenés, a 

betegségmegelőzés, az egészségmegőrzés szokásainak kialakítása. 

• Megfelelő szakemberek bevonásával, a szülővel, óvodapedagógussal együttműködve, 

speciális gondozó, prevenciós és korrekciós testi, lelki nevelési feladatok ellátása. 

• A környezet védelméhez és megóvásához kapcsolódó szokások alakítása a 

környezettudatos magatartás és megalapozása. 

 

Az érzelmi, közösségi nevelés szocializáció biztosítása: 

Célunk: A gyermekek érzelmi biztonságának, az állandó értékrend, derűs, kiegyensúlyozott, 

szeretetteljes légkör megteremtése, az érzelmi intelligencia fejlesztése. 

Feladatunk: 

• Érzelmi biztonságot, bizalmat nyújtó szeretetteljes családias, kiegyensúlyozott, nyugodt 

légkör megteremtése a beszoktatástól az óvodáskor végéig. 

• Az intézmény alkalmazottai és a gyermek közötti kapcsolatot pozitív attitűd, érzelmi töltés 

jellemezze. 

• Egyszerre segítse a gyermek szociális erkölcsi érzékenységének fejlődését, én tudatának 

alakulását, és engedjen teret önkifejező, önkifejező törekvéseinek 

• Nevelje a gyermeket annak elfogadására, megértésére, hogy az emberek különböznek 

egymástól. 

• A gyermeki magatartás alakulása szempontjából az óvodapedagógus, az intézmény 

valamennyi alkalmazottjának kommunikációja, bánásmódja és viselkedése modell értékű szerepet 

töltsön be 

• A kiemelt figyelmet igénylő gyermekek esetében az intézmény együttműködik az ágazati 

jog- szabályokban meghatározott speciális felkészültséggel rendelkező szakemberekkel. 

 

Az anyanyelvi és értelmi fejlesztés, és nevelés megvalósítása 

Célunk: Az anyanyelv ismeretére, megbecsülésére, szeretetére nevelés, a kommunikáció 

különböző formáinak differenciált fejlesztése valamennyi tevékenységi forma keretében. 

Feladatunk: 

• Az anyanyelv fejlesztése és a kommunikáció különböző formáinak alakítása, beszélő 

környezettel, helyes minta és szabályközvetítéssel. 

• A gyermek természetes beszéd és kommunikációs kedvének fenntartása, ösztönzése. 

• A gyermek meghallgatása, gyermeki kérdések támogatása. 

• A gyermek spontán szerzett tapasztalatainak, ismereteinek rendszerezése, bővítése, 

különböző tevékenységekben és élethelyzetekben való gyakorlása, valamint az értelmi képességek 

(érzékelés, észlelés, emlékezet, figyelem, képzelet, gondolkodás és a kreativitás) fejlesztése. 

• A beszédészlelés, beszédértés, szóbeli emlékezet fejlesztése. 
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• Szókincs gyarapítása, szófaji gazdagság megalapozása, folyamatos, összefüggő beszéd ki- 

alakítása. 

• A nyelvi készség fejlesztése. Kommunikációs (verbális és nem verbális) jelzések 

felismerésének, használatának gyakorlása, egyéni bánásmód, differenciált fejlesztés 

alkalmazásával. 

• A sajátos nevelési igényű gyermekek differenciált fejlesztése a hátrányok, lemaradások 

csökkentése, a kiemelkedő képességű gyermekek magasabb szintre való eljutása a fejlesztő 

pedagógus, segítségével. 

 

4.2. Kiemelt céljaink 

 

4.2. Intézményi innováció 

 

Téma Cél Korcsoport Felelős 

Környezet 

tudatosság, 

természetvédelem, 

szabadban végzett 

minél aktívabb mozgás. 

 

A természet szeretetének, 

megóvásának folyamatos 

ébrentartása. Cél, a Zöld 

Óvoda programban való 

részvétel 

 

 

- középső és nagy- 

csoportos korú 

gyermekek 

 

minden óvodai 

dolgozó 

 

4.3. Intézményi hagyományok 

 

Óvoda 

Programok 

Világnapok megünneplése (sorsolás útján – ki, amit húz arra ötletet keres 1 nap/fő) 

Takarítás világnapja (szept….) L. Cs. Szilvia 

Népmese világnapja (szept. …) Gulyásné Csatlós Annamária 

Zene világnapja (okt. 02.) mindenki saját csoportjában 

Állatok világnapja (okt. 04) Közös (kirándulás szervezés-Nagy Gézáné) 

Víz világnapja (márc. 22.) Máthéné Molnár Krisztina 

Madarak és Fák napja (máj…) Benedek Zsuzsanna 

Könyvtárosok napja (ápr….), Tófalviné Cserpes Orsolya 

Magyar költészet napja (ápr. 11.) Nagy Gézáné 

Méhek napja (április 30.) Androsch Mónika 

 

Programok  

Győri piac látogatás nagyokkal: szept. 21. szerda délelőtt 

Őszi kirándulás (nagyokkal – pl.: állatkert, szept. 28.. (N.Gné. Kati) 

Közlekedési hét (október): (Teilinger Imi) közlekedés pálya (N.Gné. Kati) 

Mártonnapi felvonulás Nov. 10. csüt. 16,30 

Mikulás - dec. 5.  hétfő 

Adventi séta Győrben (nagyokkal) - dec. 6. kedd 

Karácsonyi barkács - dec. 9. péntek délután 16 óra 18 óráig 

Faállítás – dec 14. szerda 

Jézuskázás – dec. 15. csüt. reggel 

Elsősök visszahívás (bizonyítvány osztás után) január utolsó hete (gyerek-szülő) jan. 26. csüt. 15,30-

17,00 gyerekek 
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Farsang - febr. 10  péntek (előre csomagolt süti, szörp) 

Kiszézés – télűzés  - február 23 csütörtök 

Mini Ki mi tud? – márc. 21. kedd délelőtt Faluház (középsősök, és nagyok) 

Foglalkozási hét: látogatások (cukrászda, lovarda, pékség…) rendőrség, tűzoltóság, mentőállomás – 

március 28 kedd – Mentőállomás (N.Gné. Kati, Gné Cs. Annamária) 

Húsvét / locsolás ápr. ünnepek utáni. szerda (rozmaring ág, víz- lányok csokit) április 12. szerda 

Ovinyitogató – március 29. szerda 16.00-18.00 (plakát, meghívó, beiratkozásról tájékoztató) 

Ovis beiratkozás – április 20-a környéke 

Bölcsis Beiratkozás – május eleje 

Anyák napja egyéni  

május. 02. kedd Maci csoport 

május 03. szerda Csiga csoport 

május 04. csüt. Süni csoport 

május 05. péntek Katica csoport  

 reggeli órákban (7 perces beosztás-nevelőiszoba) Nagyik ajándék 

Tavaszi kirándulás - május Dunaremete—Dodó Vadfarm és horgásztó május … hétfő (N.Gné. Kati) 

Múzeumpedagógia a nagyokkal (1 alkalom január) jan. ……… csüt. (A. Mónika) 

Pajta- december (N.Gné. Kati) 

Vaskakas február-(N.Gné. Kati) 

Gyereknap- május 26. péntek (nagy csúszda, fagyi, buborékfújó, mese előadás)  

Évzáró - Családi nap egyben - jún. 02. péntek. fél4-től (minden csoport 5 perces műsort ad) B.Zsuzsa 

– mesejáték szülőknek, Családi vetélkedő, Tombola, Csillámtetkó (N.Gné. Kati) 

Ballagás - jún. 09 péntek délután 16,30 Csak a nagyoknak, középsősök műsorával (N.Gné. Kati) 

 

Bölcsőde 

Világnapok megünneplése  

Takarítás világnapja  

Népmese világnapja  

Állatok világnapja  

Víz világnapja  

Madarak és Fák napja  

Föld napja  

 

Programok  

Mártonnapi felvonulás Nov. 10. csüt. 16,30 

Mikulás - dec. 6 kedd 

Karácsonyi barkács - dec. 9. péntek délután 16 óra 18 óráig 

Faállítás – dec 14. szerda 

Jézuskázás – dec. 15. csüt. reggel 

Farsang - febr. 10  péntek (előre csomagolt süti, szörp) 

Foglalkozási hét: rendőrség (Gulyásné Csatlós Annamária szervezése) 

Húsvét / locsolás ünnepek utáni. szerda (rozmaring ág, víz- lányok csokit) április 12. szerda 

Bölcsi nyitogató – március 29. szerda 16.00-18.00 (plakát, meghívó, beiratkozásról tájékoztató) 

Bölcsis beiratkozás – április 20-a környéke az óvoda utána a bölcsődéje 

Anyák napja egyéni  

Gyereknap- május 26. péntek (nagy csúszda, fagyi, buborékfújó, mese előadás)  

Ballagás - jún. 23. péntek délután 16,00 (csak a nagyoknak, középsősök műsorával) 
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A hagyományok ápolásával kapcsolatos teendőkért a felelősök a következők: 

 

 az óvodai ünnepélyek megszervezéséért Nagy Gézáné 

 bölcsődei ünnepélyek megszervezéséért- Bognár Erzsébet 

 a csoportokban tartandó hagyományos ünnepek - minden csoportban dolgozó 

óvodapedagógus/kisgyermeknevelő 

 nevelőkkel kapcsolatos hagyományok Nagy Gézáné 

 

4.4. Pedagógiai szakmai szolgáltatás 

 

A pedagógus minősítésekkel kapcsolatban igénybe vettük és a jövőben is tervezzük igénybe venni 

a Szaktanácsadói Szolgálatot. 

Bővítjük együttműködésünket a POK-kal 

• A nevelési-oktatási intézményben a pedagógiai tevékenység elemzéséhez szükséges, a 

helyzetelemzést megalapozó dokumentumok feltárása és összegzése a látogatott intézmény, 

pedagógus munkájával kapcsolatban, 

• A helyi nevelési-oktatási intézményi nevelési, tantervi-tartalmi szabályozás 

dokumentuminak elemzése, helyi alkalmazásuk vizsgálata, segítése, 

• A nevelési-oktatási intézmény, a nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus , 

taneszköz alkalmazásának, továbbá pedagógiai módszereinek vizsgálata, kiválasztásuk 

támogatása, 

• A nevelési tevékenységek, és más pedagógiai célú foglalkozás látogatása, a vizsgált , 

foglalkozások értékelése 

• A foglalkozás,látogatást követően a tapasztalatok közös feldolgozása az érintett 

pedagógussal, intézményvezetővel, 

• A látogatott pedagógus számára személyre szabott fejlesztési és továbbképzési javaslatok 

megfogalmazása Javaslatok megfogalmazása az intézmények belső önértékelésének fejlesztésére. 
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4.5. Kiemelt figyelmet igénylő gyermekek 

 

Kiemelt figyelmet érdemlő gyermekek , különleges bánásmódot igénylő gyermekek (SNI, BTMN, 

tehetséges), valamint HH/HHH gyermekek 

 

Cél: 

• Különleges bánásmódot igénylő gyermekek hatékony nevelése - SNI, BTM; 

• Tudatos, tervszerű tehetségfejlesztés 

• HH/HHH gyermekek esélyegyenlőségének elősegítés;  

 

Feladatok: 

• Differenciált, egyéni fejlesztéssel a hátrányok csökkentése és a tehetséggondozás, 

esélyegyenlőség biztosítása 

• Tudatos együttnevelés biztosítása, megfelelő szakemberek segítségével 

(gyógypedagógusok, logopédus ) 

• A minden gyermek saját személyiségét, képességét figyelembe véve juttassuk el saját 

szintjének maximumára (mérési eredményekkel bizonyítani) 

• Az SNI, BTM gyermekek szakszerű ellátásának biztosítása, (szorosabb kapcsolat kiépítése 

a gyógypedagógus és a csoportos óvodapedagógusok között) 

• Interperszonális kapcsolatok erősítése: 

• Az érintett gyermekek számára szakszerűen biztosítani a napi felzárkóztató 

tevékenységeket, fokozott differenciálással 

• A HH/HHH sajátos szükségletű gyermekek segítése 

• Az adaptáció (kölcsönös alkalmazkodás) segítése 

• Az óvodapedagógusok ismereteinek bővítése a sajátos nevelési igényű gyermekek 

nevelése érdekében 

• Szakértői véleményben foglaltak alapján meghatározni az egyénre szabott fejlesztési 

feladatokat 

• Kontrollvizsgálatok időpontjának rögzítése, nyomon követése a csoportnaplóban 

 

Sajátos nevelési igényű gyermekek nevelése 

Csoport Érintettek köre Heti óra száma Felelős 

Maci csoport gyermek –  

autizmis 

specifikus 

gyógypedagógus 

hiányában 

gyógypedagógus 

 

logopédus 

3+1 óra 

 

 

 

 

 

 

2 óra 

intézményvezető 

Katica csoport gyermek- 

logopédus 

 

2 óra 

intézményvezető 

Csiga csoport gyermek- 

gyógypedagógus 

logopédus 

 

1 óra 

2 óra 

intézményvezető 
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Beilleszkedési, tanulási és magatartási zavarral küzdő gyermek 

Csoport Érintettek köre Heti óra száma Felelős 

Süni csoport gyermek- 

gyógypedagógus 

 

2 óra 

intézményvezető 

Csiga csoport gyermek- 

gyógypedagógus 

 

2 óra 

intézményvezető 

 
Minden gyermekre egyéni fejlesztési terv készül, mely személyre szólóan, az adott feladatellátást 

igénylő gyermekre vonatkoztatva kerül kidolgozásra. Cél: a kóros viselkedés kialakulásának 

megelőzése, alapvető kognitív készségek, képességek fejlesztése. 

 

Az egyéni fejlesztési tervek elkészülésének szempontjai: 

• a Pedagógiai Szakszolgálat szakvéleményében foglalt fejlesztési területek 

• a pedagógusok megfigyelései, tapasztalatai 

A fejlesztéseke egyéni vagy mikro csoportos formában történnek. 

Bölcsődében a speciális nevelési igényű gyermekek fejlesztését a győri korai fejlesztő látja el. 

 

4.5.1. A gyermekek szociális hátrányainak enyhítése 

 

Feladat: a csoportnaplóban az egyéni fejlesztési, felzárkóztatási tervek, a tudatosabb értékelések 

megvalósítása érdekében új feljegyzések megtétele. 

Fontosnak tartjuk kiemelni, a fejlesztendő területeket, a szakemberek véleményének figyelembe 

vételekor a tehetséggondozás, felzárkóztatás területén. A következő nevelési évben nagyobb 

hangsúlyt kell fektetni a tartalmas értékelésekre melyek utat mutatnak a gyermekek 

fejlesztésében. 

Kiemelt feladataink közé soroljuk az értékelések, mérések rendszerének hatékony kidolgozását. 

Feladat: Az intézményben kialakítani a gyermekek értékelésének alapelveit, mikéntjét, 

szempontjait, amelyek a dokumentumokban rendszeresen megtalálhatók. 

Fejlesztendő terület a felzárkóztatás, az SNI, BTMN, HH és HHH gyermekek fejleszthetőségének 

felkutatása, szakmai továbbképzések keresésével, az ott hallottak továbbadásával. 

A rendszertelen óvodába járás beláthatatlan hosszú időre fenntarthatja a gyermekek meglévő 

hátrányait és megnehezíti a közösségbe való beilleszkedést. A kezdeti lemaradások meg- előzhetők 

az együtt neveléssel, a korai képességgondozással. Célunk a rendszeres óvodába járás, az egyenlő 

hozzáférés biztosítása. Az együttnevelés, a befogadás és az örömteli játék- lehetőség biztosítása az 

egész személyiségre hat. Szeretnénk megnyerni a szülőket az együtt működésre, az együtt 

nevelésre. Az igazolatlan hiányzások minimalizálására törekszünk. Ezért a szülői kérelmek pontos 

vezetését fontosnak tartjuk be a Házirendben szabályozott módon. A nevelési év során kiemelten 

figyeljük a hiányzások számát és az időben történő dokumentálását. 

 

Érintett gyermek száma 

HH 0 fő 

 

HHH 0 fő 
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4.5.2. Kiemelt figyelmet igénylő gyerekek hátránykompenzációjának biztosítása 

 

Az új köznevelési törvény céljai és alapelvei között emeli ki a társadalmi leszakadás 

megakadályozását a nevelés-oktatás eszközeivel, a 2012-ben módosított Óvodai nevelés országos 

alapprogramja pedig hangsúlyozza az óvodai nevelés hátránycsökkentő szerepét. 

 

Intézményünkben figyelmet kapott a hátrányokkal küzdő gyermekek felkutatása, a célravezető 

eljárások kidolgozása. Elvi és gyakorlati elgondolásaink megjelentek pedagógiai programunkban. 

Az esélyteremtő célkitűzések megvalósítása érdekében a képességkibontakoztatás és integrációs 

felkészítéssel célunk, hogy minden gyermek számára biztosítsuk az optimális intellektuális és 

érzelmi fejlődést, a kiegyensúlyozott személyiség kialakulását. 

Kiemelt feladatunk ezért a hátránykompenzáció erősítése és az esélyteremtés, a befogadó és 

elfogadó környezet kialakítása és az óvodapedagógusok és kisgyermeknevelők befogadó attitűdje. 

Egyre nagyobb szerepet kell vállalnunk a családi nevelés támogatásában. 

A gyerekek eltérő ütemű fejlődéséből, fejlesztési szükségletéből fakadó egyéni hátrányok 

csökkentése és az alapkészségek sikeres megalapozása és kibontakoztatása érdekében a 

diagnosztikus fejlődésvizsgáló módszerrel felmérjük őket. Az óvodáskor végén jelzünk az iskola 

felé azokról a gyerekekről, akiknek az alapkészségek fejlesztését hangsúlyosabban kell támogatni 

majd. 

A cél azon kompetenciák fejlesztése, amelyek a különböző családokkal való együttműködés 

hatékonyságát növelik a gyermekek képességfejlesztésében. 

 

4.6. A gyermekek fejlődésének nyomon követése (mérések) 

 

Ahhoz, hogy megfelelő segítséget kaphassanak a gyermekek, elengedhetetlen feltárni, hogy milyen 

szinten vannak egy-egy képességterületen! 

Célja: A lehetséges részképesség – gyengeségeinek korai felismerése és befolyásolása, hogy 

megakadályozzuk vagy enyhítsük az iskolai tanulási és magatartási problémákat, ill. elősegítsük a 

tehetségek kibontakozását. 

Napjainkban egyre gyakrabban tapasztaljuk: 

- sok kisgyermeknek nehéz elindulnia az iskolába vezető úton 

- egyre nő a tanulási problémával küszködő gyermekek száma 

- gondot okoz az írás – olvasás – számolás elsajátítása 

A fejlődés nyomon követése az intézmény pedagógiai programjában rögzített módszerek és eszközök 

alapján történik. 

A módszerek, eszközök megválasztását a pedagógus munka módszertani szabadsága biztosítja. 

A gyermekek megfigyelése során egy mérőeszközt alkalmazzunk, a hitelesség érdekében. 

A mérés – értékelési rendszer kidolgozását követően, az eredményességi mutatók elemzése értékelése. 

 

4.7. Közösségfejlesztés A gyermekek együttműködését elősegítő intézményi tevékenység 

 

A jó közösség néhány ismérve 

- ismerik és számon tartják egymást - kialakult a „MI” –közösségi érzés tudata 

- tudnak örülni egymás sikerének - elfogadják egymást 

- kölcsönös bizalommal vannak egymás iránt 

- magas szintű az együttműködési készségük 

- a feladatokat és problémákat meg tudják beszélni és nem agresszióval akarják megoldani a 
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felmerülő konfliktusokat 

- a tevékenységek érdekében össze tudnak fogni, együtt tudnak működni és dolgozni (össze- 

fogás készsége) 

- erős a csoportkohézió - át tudják érezni egymás problémáit, kudarcait 

- együtt éreznek és segítik egymást (szolidaritás és segítségnyújtás készsége) 

 

Az a gyermek szeretetteljes, elfogadócsaládban nő fel és megtapasztalja az „ősbizalmat” az 

édesanyjával való kapcsolatban, az kevésbé valószínű, hogy bántó módon fog társaihoz a 

közösségben viszonyulni. 

A tevékenységekben a gyerekek felfedezik, mire képesek, kipróbálhatják önmagukat. 

Így tesznek szert önismeretre, így valósítják meg elképzeléseiket, létrejön az önmegvalósítás. 

 

4.8. Egészségre nevelés az óvoda mindennapos életben. 

Az egészség definíciójához igazodva ez testi, lelki és szociális jólét együttes meglétét kívánja, ezért 

az egészségnevelés az óvodai élet minden mozzanatában jelen van, a nevelési folyamat egészét 

áthatja. 

Célunk: olyan testben és lélekben egészséges, boldog, kiegyensúlyozott gyermek nevelése, aki 

harmóniában van környezetével és önmagával, ennek jelentősége az utóbbi járványokkal terhelt 

időszakban különösen felértékelődik. 

 

Az egészséges személyiség, személyes képességek fejlesztése érdekében feladatunk: 

• az önellátási képességek megfelelő szintű fejlesztése, az egészséges és kulturált étkezés, 

öltözködés, tisztálkodás, testápolás, rendszeretet, és a környezet adta munkatevékenységek 

kapcsán 

• testi képességek fejlesztése: kondicionálás, koordinációs képességek 

• az önvédelmi képesség, mint egészségvédő és identitásvédő képességek fejlesztése 

• az önreflexív képességek fejlesztése önértékelés, az önmegismerés és az önfejlesztés 

képességeinek megalapozásával. 

Az egészségre nevelés komplexitásának megfelelően ez érinti a teljes óvodai életet, kiterjed az 

egészséges környezet kialakítására, megőrzésére, a helyes életmódszokások megszilárdítására és a 

személyiségfejlesztés intellektuális és emocionális területeire. 

 

4.9. Az év kiemelt feladatai 

 

4.9.1. Kommunikáció, konfliktuskezelés 

Anyanyelvünk sokrétű árnyalt jelrendszer, amelyet a gyermek a felnőttekkel és a kortársakkal 

együtt végzett sokféle tevékenység közben sajátít el. A helyes és szép beszéd megtanulása mélyíti 

a gyermek érzelmeit, formálja személyiségét, fejleszti esztétikai érzékét és előkészíti az irodalmi 

élmények befogadására. A jól fejlődő beszédkészség tükröződik a gyermek gondolkodásán és 

visszahat megismerő tevékenységére is Az anyanyelv használata végigkíséri az óvoda egész napi 

életét, átfogja az oktató-nevelő munka minden területét, jelen van a felnőttek és a gyermekek 

mindennapi kapcsolatában. 

 

Célunk: Olyan gyermekre figyelő, jó beszédmintát adó, jól artikuláló, választékosan beszélő környezet 

biztosítása, mely a gyermeknyelv fejlődését pozitívan befolyásolja. 

Feladatunk: 

- a beszédkapcsolatok kialakulásakor az óvónő és a kisgyermek között szeretetteljes 

viszony, jó csoportlégkör kialakítása. 
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- derűs légkör biztosítása, ahol a gyermek megnyílik, és beszédkedvét felkeltve 

nagymértékben fejlődik a nyelvi és kommunikációs készsége is 

- a verbális és a nonverbális eszközök példaértékű használata az óvodai és a családi 

környezetben egyaránt, együttműködés a családokkal 

- egyéni bánásmód alkalmazása a nyelvileg hátrányos helyzetű és a nyelvileg 

kiemelkedően fejlett gyermeknél a beszédfejlődés és nyelvi fejlődés zavarainak fiziológiai okainak 

felismerése, kooperáció a megfelelő szakemberekkel 

- nem fiziológiai okok, a hátrányos környezet, a rossz beszédminta, a 

beszédhelyzetek hiánya, kompenzálása 

- az óvodai és bölcsődei élet minden területén gazdag lehetősége van az 

óvodapedagógusnak és kisgyermeknevelőnek.  

 

Az óvodapedagógus beszédkultúrájának betartandó követelményei: 

- A beszédünkben juttassuk felszínre az érzelmeinket az adott témával kapcsolatban. 

- Nagyon fontos, hogy ügyeljünk a beszédünkben a tiszta, érthető kifejezésekre, 

mondatokra. 

- Kerüljük a hangos beszédet. 

- A szókincsünk legyen gazdag és változatos. 

- Kerüljük a parancsoló modalitást. 

- Fontos, hogy ügyeljünk a helyes hangsúlyra, beszédlégzésre és a helyes testtartásra. 

 

4.9.2. Környezettudatos magatartás kialakítása  

 

A fenntarthatóságra nevelés jegyében a környezettudatos magatartás kialakítását, megalapozását, 

programunk elsődleges feladatként határozza meg. Intézményi környezetünk (külső – belső) 

kialakítása, a berendezés, a különféle eszközök és kiemelten a gyermekeket körülvevő felnőttek 

pozitív példával szolgáló jelenléte, segítőkészsége meghatározó a bölcsődés és óvodáskorú 

gyermekek környezettudatos szemléletmódjának kialakításában. 

Célunk: a környezettudatos magatartás megerősítése mellett tapasztalati úton történő ismeret, és 

élményszerzés biztosítása a gyermekeknek. A környezettudatos életvitel megalapozásához 

szükséges szokás- és viselkedésiformák kialakítása. Ennek érdekében kiemelt figyelmet kap az 

újrahasznosítás, a szelektív hulladékgyűjtés helyi megvalósítása, a takarékosság és a 

természetvédelem. Természetesen mindezt a bölcsődések és az óvodások életkori sajátosságait 

figyelembe véve, sok-sok tevékenység és játék közben valósítjuk meg. 

Feladatunk: Takarékosság: 

• Takarékosság a mindennapi életben. 

• Az energiatakarékosság fontossága, lehetőségei a mindennapjainkban és óvodában. 

• A takarékosabb energiafelhasználás tudatosítása . 

• A tisztálkodás során a vízzel való takarékosság. 

• Az árammal való takarékosság során az igény kialakítása gyermekeinkben hogy csoporton 

belül, illetve az óvoda területén kérje a felnőtt segítségét, hívja fel a felnőtt figyelmét a villany 

lekapcsolására . 

• A környezettudatos viselkedés, ok-okozati összefüggések megláttatása. Újrahasznosítás, 

szelektív hulladékgyűjtés: 

• A felelős környezeti viselkedésünk formálása, környezetszennyezés - környezetvédelem. 

• Hulladék és szemét közötti különbség megértettetése, tudatosítása. 
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• A szelektív hulladékgyűjtés gyakorlati alkalmazása a mindennapokban. 

• Újrahasznosítás fontossága. Természetvédelem: 

• Alakuljon ki a természetes környezet értékei és szépsége iránti pozitív beállítódás, 

erősödjön a környezettudatos magatartás 

• Állatvédelemre nevelés- A körülöttünk élő madarakra való odafigyelés, a velük való 

törődés, a napi madárvédelem szemléletének az egyéni élménnyel való összekapcsolása. 

• Odúk, madáretetők gondozása, madáretetés fontossága, haszna 

• A környezettudatosság szemléletének mélyítése: a madarakkal a környezetünkre való oda- 

figyeléssel magunkon is segítünk 

• Növény és állatgondozással való ismerkedés, a pozitív érzelmi viszony alakítása 

 

5. Az óvoda karbantartásával, felújításával és az eszközök beszerzésével kapcsolatos 

feladatai 

 

Szükséges karbantartások és azok tervezett ideje 

Játszótér és az épület karbantartási feladatait Nagy Géza, településkarbantartó látja el. Szükség 

esetén szakembert keresünk fel.  

 

Szükséges felújítások és azok tervezett ideje 

Nyári leállás tervezett ideje alatt, azaz 2023. július 3- augusztus 04. között tisztasági festést 

szervezünk. Klíma tisztítása évente egyszer. 

 

Szükséges beszerzések és azok tervezett forrása, ideje 

A költségvetési támogatási igényünket 2023. január első hetében nyújtjuk be a fenntartó felé. Előtte 

előzetesen (decemberi értekezleten) felmérjük és összesítjük a szükséges eszközöket. 

 

5.1. Tárgyi, infrastrukturális feltételrendszer 

Infrastruktúra fejlesztése kapcsán a kisgyermekek biztonságos, egészséges és esztétikus tár- gyi 

környezetének kialakítására törekszünk, amely feladat folyamatos kihívásokat állít elénk, hiszen 

két épület műszaki állaga állandó felülvizsgálatot és karbantartást jelent. 

 

Egység Csoportszobák Udvar Konyha, 

mosdók 

Játékok 

Óvoda 2022/2023-as nevelési év 

megkezdéséhez a tárgyi 

feltételek adottak. A 

csoportszobákat 

kitakarították, fertőtlenítették. 

Az épület fokozott 

fertőtlenítése folyamatos. 

Az udvari játékok szükséges 

átvizsgálását, állagmegóvását 

elvégezték az önkormányzat 

karbantartó kollégái. 

Állapotuk 

kifogástalan, 

fokozatosan 

fertőtlenítjük. 

Folyamatosan 

pótoljuk 

Bölcsőde 2022/2023-as nevelési év 

megkezdéséhez a tárgyi 

feltételek adottak. A 

csoportszobákat 

kitakarították, fertőtlenítették. 

Az épület fokozott 

fertőtlenítése folyamatos. 

Az udvari játékok szükséges 

átvizsgálását, állagmegóvását 

elvégezték az önkormányzat 

karbantartó kollégái. 

Állapotuk 

kifogástalan, 

fokozatosan 

fertőtlenítjük. 
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6. Az intézmény partnerei  

Szülők 

Intézményünkben arra törekszünk, hogy a szülők megelégedésére a családi nevelést kiegészítve 

gondozzuk, ápoljuk, védjük, szocializáljuk, neveljük, fejlesszük a gyermekeket. A szülőket 

nevelőpartnernek tekintjük, ismertetjük velük nevelői felfogásunkat, programunk célját, feladatát. 

Minden lehetőséget megragadunk annak érdekében, hogy a családi nevelési eljárásokat, szokásokat 

megismerjük. Az együttműködés során érvényesítjük az intervenciós gyakorlatot, azaz a 

segítségnyújtás családhoz illesztett megoldásait. Az óvodai nevelés nem lehet eredményes családi 

megerősítés nélkül, elengedhetetlen az összhangban történő nevelés. Fel kell vállalni a tapintatos 

meggyőzést, pl.: egészségügyi szokások, gyermekek otthoni napirendje, a szabadidő közös 

eltöltésével kapcsolatban. A gyermekek egyéni fejlődéséről folyamatosan konzultálunk a 

szülőkkel. Fontosnak tartjuk a hiteles tájékoztatást, a problémaérzékenységet, a tapintatot és az 

előre mutató segítséget. A családdal történő nyílt, őszin- te együttműködés csak a kölcsönös 

bizalom talaján valósulhat meg. A szülőknek tapasztalniuk kell, hogy tiszteletben tartjuk nevelési 

elveiket, hogy szeretjük gyermeküket. Arra törekszünk, hogy emberi magatartásunkban, szakmai 

felkészültségünkben egyaránt példamutatók legyünk. Az óvodai foglalkozásokat az óvoda 

helyiségeiben, illetve egyéb, a foglalkozás meg- tartására alkalmas helyen kell megszervezni. Az 

óvodán kívül akkor szervezhető foglalkozás, ha a gyermekek intézményi felügyelete a külső 

helyszínen, továbbá az oda- és visszajutás közben biztosított. Az óvodán kívül szervezett 

foglalkozásról a szülőt előzetesen tájékoztatni kell. 

Az óvoda és a szülők között kialakított jó és tartalmas kapcsolat további erősítése. 

A különböző kapcsolattartási formáink és továbbfejlesztési lehetőségeinek kihasználása: 

• A nyílt és bizalomra épülő kommunikációra, információcserére, hiteles tájékoztatásadásra 

törekvés 

• Több találkozási lehetőség biztosítása a szülőknek olyan szakemberekkel (orvos, 

gyógypedagógus, védőnő, stb.), akik korszerű és hasznos tanácsokat adnak az otthoni egészséges 

életmódra nevelés-, az erkölcsi nevelés, a viselkedéskultúra alapozása, illetve a közösségi élethez 

történő alkalmazkodás segítésének érdekében 

• A szülőknek naprakész tájékoztatás gyermekük fejlettségéről, a fejlesztés további lehetőségeiről, 

az óvoda által megtett intézkedésekről 

• A gyermekek alaposabb egyéni megismerése érdekében a fogadóórák kihasználása 

• Az intézmény honlapjának naprakész karbantartásával betekintés nyújtás az intézmény napi 

életébe 

 

Az óvodapedagógusok fogadó órái 

Célja az intervenciós pedagógiai gyakorlat érvényesítése minden gyermeket érintően legalább 

félévente egy alkalommal, melynek tartalmi alapja a gyermekek fejlődésének folyamatos nyomon 

követésének írásos (Gyermek fejlődését nyomonkövető dokumentum) és szóbeli tapasztalata. Az 

egyes csoportok fogadóóráinak időpontjairól – intézményvezetővel történt egyeztetés szerint 

tájékozódhatnak a szülők. 

 

Bölcsőde 

Kapcsolatot tartunk a bölcsődével a gyermekek elhelyezése kapcsán. 

 

Ügyeletes óvoda 

Kisbajcson működő  óvoda-bölcsődével kapcsolatot tartunk. 
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Iskola 

A gyermekek könnyebb beilleszkedése érdekében tartjuk a kapcsolatot az általános iskolával. 

Kölcsönösen megismerjük egymás elvárásait, lehetőségeit, programjait. 

Meghívás alapján látogatjuk egymás programjait, a gyermekekkel és nevelőkkel egyaránt. A 

kapcsolattartás formái: 

• Egymás pedagógiai programjának megismerése, erről beszélgetés kezdeményezése 

• Kölcsönös látogatások: a tanítók részt vesznek az óvodai nyílt napokon, az óvodapedagógusok 

a tanév elején meglátogatják az első osztályosokat; a 6. évesek részt vesznek egy iskolai tanórán 

• Közös szakmai megbeszélések, tanácskozások szervezése, közös továbbképzéseken részvétel 

• Közös rendezvények, ünnepek szervezése 

• Több olyan program (előadás, konzultáció, gyakorlati bemutató) szervezése, ahol az iskolai 

nevelők betekintést kapnak az óvodai élet mindennapjaiba ezzel is segítve, hogy a jövő iskolája valóban 

az óvodai nevelésre épülhessen, és ne legyen a két intézmény között szakadék; 

• Iskolalátogatás (játékos foglalkozás a tanítók vezetésével, ízelítő az elsősök tanóráiból) 

 

A kapcsolattartás formái, módszerei alkalmazkodnak az aktuális feladatokhoz. 

 

Fenntartó 

- Folyamatos és rendszeres kapcsolattartás az Önkormányzattal, valamint a Polgármesteri 

Hivatal munkatársaival; 

- Lehetőség szerint részvétel a Képviselő-testületi, valamint a bizottsági üléseken; 

- Jó munkakapcsolat fenntartása az önkormányzat pénzügyi, igazgatási irodájával; 

- Részvétel a nagyközségi ünnepségeken, programokon. 

 

A fenntartóval való kapcsolattartás tartalmát lényegesen befolyásolják a köznevelésről szóló 

jogszabályok fenntartói irányításra vonatkozó előírásai. 

 

Egyéb partnerek 

Családsegítő és Gyermekjóléti  

Vámosszabadi Gyermekmosoly Alapítvány 

 

Fogorvos 

- A fogorvosi szűrésre várjuk az óvodás gyermekek részére.  

 

Védőnői hálózat 

- A védőnővel egész évben szinte napi kapcsolatban vagyunk, hogy bármilyen felmerülő 

problémát azonnal orvosolni tudjunk. 

- Negyedévente, illetve igény szerint tisztasági szűrést végez az óvodában. 

- Fokozott figyelmet fordít a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekekre. 
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7. A szülőkkel való kapcsolattartás 

 

A szülői házzal meglévő aktív, támogató kapcsolatot még szorosabbra kívánjuk fűzni. Az óvoda 

és bölcsőde mint a nevelés második legfontosabb színtere (a család után) csak a családokkal együtt, 

a családi nevelés értékeire támaszkodva, azt erősítve érheti el betölteni kívánt szerepét. Arra 

törekszünk, hogy ebben a rohanó világban a partnerkapcsolat alapja a kölcsönös őszinteség, 

bizalom, és segítőkészség legyen. Az információáramlást a kialakult járványhelyzet miatt az 

interneten, Facebook-on is biztosítjuk. A Szülői Szervezet e-mail levelező rendszere nagy segítség 

az információk áramlásában. 

Az óvoda mindennapi életében is aktív segítő munkát vállalnak: 

• ünnepek szervezésében 

• véleményezési jog gyakorlásában 

• családi napokon 

• alkotó napokon 

 

Szülői szervezet értekezletének időpontja: 2022. szeptember 07.  

 

8. A feladatok végrehajtásának ellenőrzési terve 

 

Ellenőrzés 

Célja, hogy az intézmény a közösen meghatározott norma, érték és prioritás rendszer mentén 

hatékonyan működjön. A pedagógusok és a nevelőmunkát segítő alkalmazottak motiváltak, 

támogatottak és eredményesek legyenek az intézményi célok elérése érdekében. A feladatok 

meghatározása az éves munkatervben és a munkaköri leírásokban található. A munkakörhöz 

feladatok, hatáskörök és felelősség is járul. Az ellenőrzés erősíti az intézmény törvényes működését 

és segíti zökkenőmentes munkavégzést. 

Vezetői ellenőrzés 

Az ellenőrzés alapja: 

• a nevelési program, az éves munkaterv, pedagógus önértékelési program, illetve a minő- 

ségi munka, a kitűzött feladatok megvalósulásának nyomon követése 

Az ellenőrzés célja: 

• az eredményes és hatékony nevelőmunka elősegítése 

• erősségeink, hiányosságaink feltárása, az ebből adódó további feladatok meghatározása, 

• a kitűzött feladatok, és az eredmények összevetése, az ellenőrzés eredményeinek vissza- 

csatolása az óvoda működési folyamatába 

• a korszerű, hatékony módszerek beépülésének, alkalmazásának nyomon követése a 

nevelőmunka során 

Az ellenőrzés feladata: 

• az intézmény által a nevelési programban megfogalmazottak összevetése a működési 

gyakorlattal 

• az elvárások és az eredmények összevetése, az ellenőrzés eredményeinek visszacsatolása 

az óvoda működési folyamatába 

• segítségnyújtás a célkitűzések eléréséhez, a hiányosságok feltárása, korrekció. 
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A pedagógus kompetenciák nyomon követése a látogatások során Az ellenőrzés területei: 

A szakmai ellenőrzés az óvodavezető által kidolgozott rendszer szerint működik.  

 

 

Főbb területei: 

1. Pedagógiai 

2. Tanügy igazgatási 

3. Munkaügyi 

4. Gazdasági 

5. továbbá tárgyi és személyi feltételek, gazdálkodás, ügyvitel, munkavégzés, nevelés- oktatás, 

óvóvédő feladatok  

 

Időszakos ellenőrzés: 

A csoportok dokumentumainak (csoportnapló: éves terv, nevelési terv, napirend, heti rend, 

fejlesztés tartalma, felvételi mulasztási napló, egyéni fejlettségi lapok ellenőrzése.  

Módszer: dokumentumok vizsgálata. 

Folyamatos ellenőrzés: 

Higiéniai szabályok betartása (módszer: megfigyelés). 

Gyermekvédelmi feladatok ellátása (módszer: megfigyelés). 

Szülőkkel való kapcsolattartás minősége, hatékonysága (módszer visszajelzés gyűjtése). 

 

Ellenőrzési szempontok a technikai dolgozók munkavégzéséhez 

• A dajka, mint a pedagógiai munkát segítő személy, csoportban végzett feladatai 

• A saját csoportjuk ellátásán kívül egyéb tevékenységük helyettesítés esetén végzett feladatok 

• Munkakörükkel összefüggő belső utasítások betartása 

• A HACCP szabályainak alkalmazása, betartása 

• Egymás tiszteletben tartása, toleráns magatartás egymással, a gyermekekkel és szülőkkel, új 

dolgozókkal hatékony együttműködés a beilleszkedésük segítése a közösségbe. 

Ellenőrzés:  

Vezető és vezető helyettes megosztva végzik. 

 

A vezető szakmai látogatásainak témája:  

Az óvoda helyi nevelési programjában meghatározott nevelési területek feladatainak 

megvalósítása a mindennapokban. A látogatás célja a vezető részéről a segítségadás 

 

A pedagógiai ellenőrzés szempontjai az alábbi fő kérdések köré csoportosíthatók: 

• a tevékenységek célja, tartalma, szándék és megvalósulás 

• az óvodapedagógus által alkalmazott módszerek 

• az óvodapedagógus módszertani kultúrája, a módszerek hatékonysága 

• a tevékenységek megszervezése, feltételeinek biztosítása 

• a gyermekek és az óvodapedagógus kapcsolata 

• a gyermekek tevékenysége, aktivitása, képességeik fejlettségi szintje 

• a gyermekek egymás közötti kapcsolata, szokásaik- magatartásuk 

• az óvodapedagógusok írásbeli munkája (tanügyi dokumentumok), és a gyermekek produktumai 

• az óvodapedagógusok tervezőmunkája, felkészültsége, törekvései 
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8.1. Feladataink a pedagógiai szakmai ellenőrzések: 

 

Felkészülünk a tanfelügyeleti és minősítési eljárásokra. 

Az országos tanfelügyeleti ellenőrzések célja, hogy a pedagógusok, vezetők jó gyakorlatát megerősítse, 

a még fejleszthető területeket beazonosítsa, hozzájáruljon a pedagógus vezetői kompetenciáinak 

fejlesztéséhez, a köznevelési rendszer minőségének, az oktatás színvonalának javításához. 

Az ellenőrzések előkészítésére meg kell határoznunk az intézmény helyzetét, állapotát az elvárásokhoz 

képest. Meg kell terveznünk az 5 éves időszakra vonatkozó intézkedési tervet és le kell bonyolítanunk 

az önértékeléseket. Az önértékelés során azt vizsgáljuk, hogyan tudunk megfelelni saját céljainknak, és 

azok megvalósításában hol tartunk. Az intézményi elvárás rendszert és az önértékelési eredményeket, 

legkésőbb a látogatások előtt 15 nappal fel kell tölteni a felületre. A külsőellenőrzésekkel objektív, külső 

visszajelzést kaphatunk munkánkról. Éves önértékelési tervünkben meghatározzuk az érintettek körét, 

a közreműködő partnerek bevonásának módját, a feladatok ütemezést. 

 

2022 novembere Kiss Erzsébet van kijelölve tanfelügyeleti ellenőrzésre. 2023-ban Nagy Gézáné, 

Gulyásné Csatlós Annamária és Máthéné Molnár Erzsébet 

 

Adminisztrációs feladatok az óvodában 

 Ellenőrzés 

területe 

Ideje  Módszere Eszköze  Érintettek  

 Törzskönyv 

aktualizálása 

 okt. 14.  Dokumentum 

kitöltés 

 Dokumentum Vezető  

 Felvételi 

mulasztási naplók 

okt. 14.  Elemzés, 

megbeszélés, 

egyeztetés 

 Naplók Óvónők, 

vezető  

 Csoportnaplók 

ellenőrzése A 

fejlesztési tervek 

készítése 

 okt. 20. 

jan. 13. 

ápr. 14. 

jún. 30. 

 Elemzés, 

megbeszélés 

Naplók 

 

Egyéni fejlesztési 

lap  

 Vezető 

 Beiskolázás 

dokumentumai, 

iskolaérettségi 

vizsgálatok 

jan. 02.   Vizsgálatkérő 

lapok kitöltése, 

megbeszélés 

 Nyomtatvány Óvónők, 

szülők, fejl. 

ped.  

 Óvodai felvétel 

2022/2023 

nevelési évre 

 ápr. 

14.ig 

 Dokumentum 

előkészítése, 

pontos kitöltése 

 Nyomtatvány 

beírófüzet 

Vezető  
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Szakmai – pedagógiai feladatok az óvodában 

 Ellenőrzés 

területe 

Ideje  Módszere  Eszköze Érintettek  

 Pedagógiai 

program 

megvalósulása a 

csoportokban 

 okt. 3.  

folyamatos 

 Megfigyelés 

Dokumentumok 

ellenőrzése 

Csoportlátogatás    Óvónők, 

vezető óvónő 

 Szabad játék 

megvalósulása a 

csoportokban 

nov., jan., 

márc., ápr.,  

 Megfigyelés, 

dokumentumok 

elemzése 

Csoportlátogatások    Óvónők, 

vezető 

óvónő, 

havonta 

csoportban 

 Szocializáció a 

játékban 

 jan. 23-27. Megfigyelés,  

Dokumentumok 

elemzése  

Csoportlátogatások   Óvónők, 

vezető 

óvónő  

 Gyermekek 

fejlődésének 

megfigyelése 

február  Megfigyelés, 

dokumentumok 

elemzése  

Csoportlátogatás    Óvónők, 

vezető óvónő 

 Gyermekek 

fejlődésének 

nyomonkövetése 

 folyamatos Dokumentukok 

elemzése  

Csoportnaplók, 

fejlődési naplók  

Óvónők, 

vezető 

óvónő  

 

Bölcsőde szakmai és adminisztrációs feladatainak ellenőrzése 

Ellenőrzés 

területe 

Ideje Módszer Eszköze Érintettek 

Dokumentumok 

naprakész 

kitöltése 

folyamatos 

(hónap második 

hetének 

szerdáján) 

Dokumentum 

elemzés 

Csoportlágotás, 

fejlődési naplók 

Kisgyermeknevelők 

KENYSZI, 

Felvételi napló, 

szabályzatok 

Faliújság kiírások 

szeptember 

január 

június 

Dokumentum 

elemzés 

Napló 

Nyomtatványok 

Bölcsőde szakmai 

vezetője 

Foglalkozások 

látogatása 

november 

január 

február 

március 

Megfigyelés Csoportlátogatás Bognár Erzsébet 

Csókaová Ildikó 

Pőczéné T.Anita 

B.Alasztics Tímea 

 

9. Gyermekvédelmi feladatok ellátásának terve 

 

A szakmaközi egyeztetés és az együttműködés hatékonyságára törekszünk, hiszen az óvoda és a 

bölcsőde a gyermekjóléti alapellátás észlelő- és jelzőrendszerének tagja. A gyermekvédelmi 

felelősök figyelemmel kísérik a gyermekjóléti, gyermekvédelmi gondoskodásban lévő gyermekek 

egyéni helyzetét, státuszát, kötelező kapcsolattartását, a hatósági eljárás kötelező dokumentumait. 

Az esélyteremtést szolgáló köznevelés vonatkozású támogatások, intézkedések alapján feladatunk 

a gyermeki jogok védelme és érvényre juttatása. Az észlelő és jelző rendszer tagjaként az óvodás, 

vagy bölcsődés gyermekek egészséges személyiségfejlődését akadályozó vagy veszélyeztető 

hatások esetén jelzési kötelezettségünk van az illetékes gyermekjóléti központok és a 

szakhatóságok felé. 

A szakágazatok közötti együttműködés: 

- A tevékenység alapvetően megkereső, preventív, segítő és támogató feladatokból álljon 

- Segítséget és szakmai támogatást nyújt a gyermekvédelmi feladatok ellátásához 
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- Elősegíti a jelzőrendszer működését, a jelzés megírásában közreműködik 

- Szükségletfelmérést végez 

Céljaink:  

- A prevenció, a gyermekek hátrányos helyzetének csökkentése, a veszélyeztetettség 

kialakulásának megelőzése, illetve szükség szerint segítségnyújtás 

- Hátránykompenzáció és esélyteremtés céljából együttműködés a különböző intézményekkel 

- A hátrányos és a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek pontos nyilvántartása, a 

jogosultságot igazoló nyomtatványok, igazolások összegyűjtése 

- Az ingyenes étkezők és az étkezési kedvezményre jogosultak pontos nyilvántartása 

- A szülők korrekt tájékoztatása a vonatkozó jogszabályokról 

- A családok tiszteletben tartása, a családi nevelés erősítése a rászorulók körében 

- Szoros kapcsolat kialakítása a közvetlenül, vagy látens módon segítséget kérő családokkal  

Figyelembe vesszük: 

- Az etnikai kisebbséghez tartozó gyermekek kultúráját 

- A sajátos nevelést igénylő gyermekekkel kapcsolatos törvényi elvárásokat és intézményi 

alapelveket, megszervezzük az ellátásukhoz szükséges feltételeket 

- A differenciált fejlesztés lehetőségeit a hátrányos helyzetű és a nehezebben kezelhető 

gyermekek számára 

 

10. Gyermekbalesetek megelőzésére tett intézkedések terve 

 

Alapvető feladatunk a gyermekek biztonságos és egészséges környezetben történő nevelése 

érdekében, hogy az ehhez szükséges feltételrendszert kialakítsuk, ellenőrizzük, javítsuk. 

 Ennek érdekében: Az intézmény minden dolgozója köteles ügyelni a gyermekek testi épségére. 

 

A dajkák felelősek a helyiségek balesetmentes használhatóságáért és az azokban elhelyezett eszközök 

karbantartásáért. A játszóudvar és eszközeinek rendszeres ellenőrzéséért. 

A berendezések hibáját a dolgozó köteles az inétzményvezető tudomására hozni és a hibás eszközt 

javításra vagy selejtezésre leadni 

A balesetvédelmi előírásokat az óvodapedagógus és kisgyermeknevelő a gyermekek fejlettségi 

szintjének megfelelően folyamatosan ismerteti. A veszély elhárítása azonnali intézkedéssel történik. 

 

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozó óvodapedagógus és kisgyermeknevelő kötelessége az 

elsősegélynyújtás. Ha a balesetet vagy a veszélyforrást a pedagógiai munkát segítő személy észleli, 

köteles azonnal intézkedni, a veszélyforrásra pedig az intézményvezetés figyelmét haladéktalanul 

felhívni. 

A baleseti források minimálisra csökkentése elengedhetetlen, így szükség van az elektromos eszközök, 

játszótéri játékok, és egyéb eszközök rendszeres felülvizsgálatára, a szabványoknak való 

megfelelőségének biztosítására, az épületen belül és kívül a csúszás mentesség biztosítására. 

 

11. Biztonsági előírások a koronavírus fertőzés megelőzésére 

 

Ahhoz, hogy a COVID-19 vírus elleni védekezés minél hatékonyabb legyen a minisztériumi 

előírások alapján saját helyi eljárásrendet dolgoztunk ki, melyet folyamatosan felülvizsgálunk és 

következetesen betartunk és betartatunk. Gondos előkészületekkel a biztonságos működésre 

törekszünk. Fontos, hogy az eljárásrendet mindenki felelősen betartsa. 

A biztonságos munkavégzés feltételeinek megteremtése a munkáltató feladata. A szükséges 

védőintézkedéseket a kockázatok felmérését és értékelését követően, azok figyelembe vételével 



 

40 

 

kell meghozni. Az óvodai és bölcsődei munkahelyen a következő biztonsági előírásokat kell 

betartaniuk a munkavállalóknak a pandémiás időszakban: 

- az elsődleges és a legfontosabb megelőző intézkedés, hogy az intézményekbe kizárólag 

egészséges, tüneteket nem mutató gyermek és dolgozó mehet be (ennek fokozott betartására hívják 

fel a szülők és a munkavállalók figyelmét is) 

- a gyermekeknek kiemelt fontossággal kell megtanítani az úgynevezett köhögési etikettet: 

papír zsebkendő használata köhögéskor, tüsszentéskor, a használt zsebkendőt ki kell dobni, majd 

kezet kell mosni. Javaslat továbbá, hogy a köhögési etikett magas szintű betarthatósága érdekében 

minden csoportban gondoskodjanak a megfelelő mennyiségű papír zsebkendő folyamatos 

biztosításáról. 

- fokozottan ügyeljenek arra, hogy az óvodába érkezéskor, foglalkozások, étkezések előtt és 

után minden gyermek alaposan mosson kezet 

- megfelelő munkaszervezéssel csökkenteni kell a munkahelyi kontaktusok számát 

- szüneteltetni kell zárt helyiségben a sok ember részvételével zajló események (pl.: 

értekezletek, ünnepségek) lebonyolítását 

- külső partnerek fogadása csak a legszükségesebb esetekben történik 

- a takarítások gyakoriságának növelése 

- a kézhigiéné feltételeinek biztosítása 

- biztonságos hulladék elhelyezés 

- javasolt a zárt helyiségek gyakori szellőztetése, a megfelelő légcsere biztosítása 
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-  

12. Legitimációs záradék 

 

  



 

42 

 

JEGYZŐKÖNYV 



 

43 

 

 
  



 

44 

 

TARTALOM 

1. A NEVELÉSI ÉV RENDJE 2 

2. AZ ÓVODA TANÜGY-IGAZGATÁSI FELADATAI 4 

2.1. MUNKÁLTATÓI, GAZDÁLKODÁSI TEVÉKENYSÉGEK TERVEZÉSE: 5 

3. AZ ÓVODA MŰKÖDÉSI FELADATAI 6 

3.1. A PEDAGÓGIAI MUNKA FELTÉTELRENDSZERE 6 

3.1.1. ALAPÍTÓ OKIRAT SZERINTI FELADATELLÁTÁS 6 

3.1.2. INTÉZMÉNY CSOPORTJAINAK SZÁMA 7 

3.1.3. HUMÁNERŐFORRÁS (SZEMÉLYI FELTÉTELRENDSZER) 9 

3.1.4. BELSŐ KAPCSOLATOK, EGYÜTTMŰKÖDÉS, KOMMUNIKÁCIÓ 11 

3.1.5. MUNKAIDŐ BEOSZTÁS MUNKAREND 15 

3.2.ÉRTÉKELÉS, INTÉZMÉNYI ÖNÉRTÉKELÉS 19 

3.3. INTÉZMÉNYI FELADATMEGOSZTÁS 20 

4. AZ ÓVODA PEDAGÓGIAI FELADATAI 21 

4.1. PEDAGÓGIAI MUNKA KIEMELT TERÜLETEI 21 

4.2. KIEMELT CÉLJAINK 24 

4.2. INTÉZMÉNYI INNOVÁCIÓ 24 

4.3. INTÉZMÉNYI HAGYOMÁNYOK 24 

4.4. PEDAGÓGIAI SZAKMAI SZOLGÁLTATÁS 26 

4.5. KIEMELT FIGYELMET IGÉNYLŐ GYERMEKEK 27 

4.5.1. A GYERMEKEK SZOCIÁLIS HÁTRÁNYAINAK ENYHÍTÉSE 28 

4.5.2. KIEMELT FIGYELMET IGÉNYLŐ GYEREKEK HÁTRÁNYKOMPENZÁCIÓJÁNAK 

BIZTOSÍTÁSA 29 

4.6. A GYERMEKEK FEJLŐDÉSÉNEK NYOMON KÖVETÉSE (MÉRÉSEK) 29 

4.7. KÖZÖSSÉGFEJLESZTÉS A GYERMEKEK EGYÜTTMŰKÖDÉSÉT ELŐSEGÍTŐ INTÉZMÉNYI 

TEVÉKENYSÉG 29 

4.8. EGÉSZSÉGRE NEVELÉS AZ ÓVODA MINDENNAPOS ÉLETBEN. 30 

4.9. AZ ÉV KIEMELT FELADATAI 30 

4.9.1. KOMMUNIKÁCIÓ, KONFLIKTUSKEZELÉS 30 

4.9.2. KÖRNYEZETTUDATOS MAGATARTÁS KIALAKÍTÁSA 31 

5. AZ ÓVODA KARBANTARTÁSÁVAL, FELÚJÍTÁSÁVAL ÉS AZ ESZKÖZÖK BESZERZÉSÉVEL 

KAPCSOLATOS FELADATAI 32 

5.1. TÁRGYI, INFRASTRUKTURÁLIS FELTÉTELRENDSZER 32 

6. AZ INTÉZMÉNY PARTNEREI 33 

7. A SZÜLŐKKEL VALÓ KAPCSOLATTARTÁS 35 

8. A FELADATOK VÉGREHAJTÁSÁNAK ELLENŐRZÉSI TERVE 35 

8.1. FELADATAINK A PEDAGÓGIAI SZAKMAI ELLENŐRZÉSEK: 37 

9. GYERMEKVÉDELMI FELADATOK ELLÁTÁSÁNAK TERVE 38 

10. GYERMEKBALESETEK MEGELŐZÉSÉRE TETT INTÉZKEDÉSEK TERVE 39 

11. BIZTONSÁGI ELŐÍRÁSOK A KORONAVÍRUS FERTŐZÉS MEGELŐZÉSÉRE 39 

12. LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK 41 

JEGYZŐKÖNYV 42 

 

 


