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Tisztelt Képviselő-testület! 
 
A Három Szirom Óvoda 2017/2018. nevelési évre vonatkozó Éves Munkaterve  
 
A Három Szirom Óvoda vezetője részéről megküldésre került Hajdúhadház Önkormányzata – 
mint az Óvoda fenntartója- számára az intézmény 2017/2018. nevelési évre vonatkozó éves 
munkaterve. 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.) 70.§ (2) 
bekezdésének c) pontja alapján a nevelőtestület dönt a nevelési-oktatási intézmény éves 
munkatervének elfogadásáról. 
 
A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 
szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 3.§ (1) bekezdése értelmében az óvodai munkaterv 
elkészítéséhez az intézményvezető kikéri a fenntartó, valamint az óvodai szülői szervezet 
véleményét. 
 
A Három Szirom Óvoda 2017/2018. nevelési évre vonatkozó éves munkaterve a nevelési-
oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 3.§-ában foglalt rendelkezések alapján került elkészítésre. 
 
A Három Szirom Óvoda nevelőtestülete a 2017/2018. nevelési évre vonatkozó éves 
munkatervét a nevelőtestület 2017. augusztus 31. napján tartott ülésén elfogadta. 



 

 

 
A Három Szirom Óvoda 2017/2018. nevelési évre vonatkozó éves munkatervét a szülői 
munkaközösség 2017. szeptember 1. napján tartott ülésén elfogadta. 
 
A Három Szirom Óvoda 2016/2017. nevelési évben végzett szakmai tevékenységére 
vonatkozó Éves Beszámolója 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 85. § (2) bekezdése alapján a 
fenntartó tanéveként legfeljebb egy alkalommal kötelezheti az intézményvezetőt arra, hogy az 
intézmény tevékenységéről átfogó módon beszámoljon.  
 
A Három Szirom Óvoda vezetője részéről megküldésre került Hajdúhadház Önkormányzata - 
mint az Óvoda fenntartója – számára a Három Szirom Óvoda 2016/2017. nevelési évben 
végzett szakmai tevékenységéről készült éves beszámoló. 
 
A Három Szirom Óvoda 2013-2018. időszakra vonatkozó Továbbképzési Programja 
 
A Három Szirom Óvoda vezetője részéről megküldésre került Hajdúhadház Önkormányzata - 
mint az Óvoda fenntartója- számára az intézmény továbbképzési programja annak érdekében, 
hogy a fenntartó jóváhagyó döntését kérje. 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.) 70. § (2) 
bekezdésének e) pontja alapján a nevelőtestület dönt a továbbképzési program elfogadásáról. 
 
Az Nkt. 83.§ (2) bekezdés g) pontja alapján a fenntartó jóváhagyja a köznevelési intézmény 
továbbképzési programját. 
 
Az intézményvezető által megküldött továbbképzési program a pedagógus-továbbképzésről, a 
pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és 
kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet alapján 2013. március 10-én 
készült és 2013-2018. időszakra vonatkozik. A továbbképzési program módosítását az 
óvodapedagógusokat érintő személyi változások továbbképzési programon történő átvezetése 
indokolta. 
 
Hajdúhadház Város Önkormányzata Oktatási, Művelődés, Ifjúsági és Sport Bizottsága a 
Három Szirom Óvoda éves munkatervével, éves beszámolójával, valamint továbbképzési 
programjával kapcsolatosan a 2017. november 29. napján tartandó ülésén határoz. 
 
A Három Szirom Óvoda éves munkaterve, éves beszámolója, valamint továbbképzési 
programja az előterjesztés mellékletét képezi. 
 
Fentiek alapján kérem a Tisztelt Képviselő-testületet, hogy az előterjesztést 
megtárgyalni és az alábbi határozati javaslatokat elfogadni szíveskedjen.  
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
1.) Határozati javaslat 
……../2017. (XI.30.) HÖ. sz. határozat 
 
Hajdúhadház Város Önkormányzata Képviselő-testülete megtárgyalta a Hajdúhadház Város 
Önkormányzata fenntartásában működő Három Szirom Óvoda 2017/2018. nevelési évre 
vonatkozó éves munkatervét és úgy döntött, azt elfogadja. 
 
Felkéri Csáfordi Dénes polgármestert, hogy a döntésről az intézményvezetőt tájékoztassa. 
 
Határid ő: azonnal 
Felelős: Csáfordi Dénes polgármester 
 
2.) Határozati javaslat 
……../2017. (XI.30.) HÖ. sz. határozat 
 
Hajdúhadház Város Önkormányzata Képviselő-testülete megtárgyalta a Hajdúhadház Város 
Önkormányzata fenntartásában működő Három Szirom Óvoda 2016/2017. nevelési évben 
végzett szakmai tevékenységére vonatkozó éves beszámolóját és úgy döntött, azt elfogadja. 
 
Felkéri Csáfordi Dénes polgármestert, hogy a döntésről az intézményvezetőt tájékoztassa. 
 
Határid ő: azonnal 
Felelős: Csáfordi Dénes polgármester 
 
3.) Határozati javaslat 
……../2017. (XI.30.) HÖ. sz. határozat 
 
Hajdúhadház Város Önkormányzata Képviselő-testülete megtárgyalta a Hajdúhadház Város 
Önkormányzata fenntartásában működő Három Szirom Óvoda 2013-2018. időszakra 
vonatkozó továbbképzési programját és úgy döntött, azt elfogadja. 

Felkéri Csáfordi Dénes polgármestert, hogy a döntésről az intézményvezetőt tájékoztassa. 
 
Határid ő: azonnal 
Felelős: Csáfordi Dénes polgármester 
 
Hajdúhadház, 2017. november 10. 
                                               Tisztelettel:  
                                                                                             Vargáné Sőrés Ilona 
                   Bizottság Elnöke 
Az előterjesztést összeállította:   
                  Dr. Sőrés Erika 
          jogi referens              
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TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM 
 


 
A pedagógus továbbképzés törvényi háttere: 
 


- 277/1997. (XII.22.) Korm. rend. a pedagógus továbbképzésről, a 
pedagógus szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők 
juttatásairól és kedvezményeiről 


- 93/2009. (IV.24.) Korm. rend. a pedagógus továbbképzésről, a pedagógus 
szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők juttatásairól és 
kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII.22.) Korm. rend. módosításáról 


- 2011. évi CXC. tv. a nemzeti köznevelésről 
 
 
A továbbképzés célja: 
 
A pedagógus-továbbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a 
megújítására, bővítésére, fejlesztésére szolgál, amelyekre szükség van a nevelő 
munka keretében a gyermekekkel való közvetlen foglalkozás megtartásához, az 
intézmény tevékenységének megszervezéséhez, ellátásához, vezetési 
feladatainak elvégzéséhez. 
 
 
A továbbképzési program célkitűzése: 
 
A pedagógus és nem pedagógus munkatársak továbbképzési rendszerének olyan 
kialakítása és működtetése, amely épít a pedagógusok országos továbbképzési 
rendszere által biztosított lehetőségekre, kötelezettségekre. Biztosítja az 
intézmény pedagógiai célkitűzéseinek elérését a munkatársak egyéni 
elképzeléseivel összhangban. 
 


 
A továbbképzési program időtartama: 
 


2013. szeptember 1-től 2018. augusztus 31-ig 
 
 
 
 
 
 







 
A továbbképzési kötelezettség keletkezése, teljesítése: 
 


� A pedagógus, a pedagógus munkakör betöltésére jogosító oklevél 
megszerzését követő 7. év szeptemberétől annak az évnek augusztus 
31-ig vesz részt a hétévenkénti pedagógus továbbképzésben, amely 
évben 55. életévét betölti. 


� Az a pedagógus, aki pedagógus szakvizsgát tett, a szakvizsgát követő 
7 évben nem köteles továbbképzésen részt venni. 


� Az a pedagógus, aki 2012. szeptember 1-ig 52. életévét betöltötte, 
pedagógus továbbképzésben való részvételre nem kötelezhető. 


� Az a pedagógus, aki képzési kötelezettségét nem teljesíti, annak 
alkalmatlanság címét megszűnhet jogviszonya. 


� A pedagógus a továbbképzési kötelezettségét, szakértelmének 
gyarapítását, elmélyítését egyrészt önképzés, másrészt szervezett 
lehetőségek igénybevételével valósítja meg. 


� A hétévenkénti továbbképzés legalább 120 tanórai foglalkozáson való 
részvétellel és az előírt tanulmányi követelmények teljesítésével 
valósul meg. 


� A továbbképzés egyéb, törvényben meghatározott módon is 
teljesíthető (pl. pedagógus szakvizsgával, szakirányú továbbképzésben 
második oklevél megszerzésével, stb.) 


� A továbbképzési kötelezettség teljesítése szempontjából olyan 
továbbképzés vehető figyelembe, amit az oktatásért felelős miniszter 
jóváhagyott és a program alkalmazására engedélyt adott. 


 
 
A továbbképzési kötelezettség teljesítésének lehetőségei: 
 


� Szakmai megújító képzés 
 


- Alapképzésben megszerzett ismeretek, jártasságok megújítása 
- Felsőoktatási intézmény által szervezett, pedagógus végzettséghez 


kapcsolódó, legalább 60 órás felkészítés 
- A munkáltató által a teljesítményértékelés alapján elfogadott egyéb 


továbbképzés 
 


� Nem szakmai megújító képzés 
 
Egy,  vagy több továbbképzés keretében megvalósuló, legalább 120 órás 
továbbképzés. 


 
 







 A pedagógus jogai, kötelezettségei: 
 
A pedagógus kötelessége, hogy: 
- a jogszabályban meghatározottak szerint hétévenként egy alkalommal részt 
vegyen a továbbképzésben, írásban kérje felvételét az óvoda továbbképzési 
programjába, beiskolázási tervébe. 
- a pedagógus joga, hogy akkor is kérheti felvételét a beiskolázási tervbe, ha 
nem áll fenn a továbbképzési kötelezettsége, 
- a továbbképzési kötelezettsége teljesítéséért hétévenként várakozási idejét egy 
évvel csökkentsék, 
- a pedagógus szakvizsga vagy azzal egyenértékű oklevél megszerzését követő 
év első munkanapjától magasabb osztályba sorolják. 
 
 
A továbbképzési program egységben kezelendő: 
 


- minden év március 15-ig elkészített beiskolázási tervvel, 
- a pedagógusok végzettségének, képzettségének nyilvántartásával. 


 
 
Beiskolázási terv 
 
A továbbképzések ütemezését az éves beiskolázási terv tartalmazza. 
 
A beiskolázási terv elkészítésénél előnyben kell részesíteni azt: 
- akinek a hétévenkénti továbbképzés teljesítéséhez kevesebb ideje van hátra, 
- akinek a hétévente való továbbképzésen való részvétellel a munkáltató 
elrendelte, 
- akik a szakvizsgába beszámított továbbképzésre jelentkeztek. 
A csoportosítás fontossági sorrendet jelent. 
 
Túljelentkezés esetén a programba való felvételnél figyelembe vesszük: 
 


- az óvoda pedagógiai programjának pedagógusokkal szemben támasztott 
igényeit, 


- az előző továbbképzés dátumát (az élvez elsőbbséget, aki régebben vett 
részt továbbképzéseken, illetve szakvizsgába beszámított képzésben akar 
részt venni). 


- A feltételek megléte esetén nem tagadható meg a felvétele annak, akinek 
két évnél kevesebb idő áll rendelkezésre a hétévenkénti továbbképzés 
teljesítéséhez. 


 
 







Szakvizsgára vonatkozó alprogram 
 
(10/2006. (IX. 25.) OKM rendelet alapján szervezett szakirányú 
továbbképzések) 
 
Pedagógus szakvizsga kizárólag olyan szakirányú továbbképzés, melynek 
képzési ideje 4 félév, a képzés során megszerzendő kreditek száma 120, melyből 
10 kreditet a szakdolgozat teljesítésével lehet megszerezni. 
A 2013 – 2018. továbbképzési ciklusban az intézmény pedagógusai számára 
pedagógus szakvizsga elvégzésére csak az állami normatíva támogatás esetén 
van lehetőség. (6.300.-Ft x13 fő = 81.900.-Ft) 
 
A továbbképzési alprogram 
 
A továbbképzés legalább 120 órai foglalkozáson való részvétellel és az előírt 
tanulmányi követelmények teljesítésével valósul meg. 
 
Nevelőtestületünk határozata értelmében olyan továbbképzéseket részesítünk 
előnybe, melyek szervesen illeszkednek óvodai nevelő munkánkhoz. Ezen 
továbbképzések költségeit a hatályos törvényi előírások és az intézmény anyagi 
lehetőségeinek figyelembevételével támogathatja, valamint a nyertes pályázatok 
(IPR, TÁMOP, stb.) keretében finanszírozhatóak. 
 
A képzések anyagi támogatása nem minden esetben lehetséges, viszont 
szabadidő biztosításával hozzájárulunk a tanfolyamok sikeres elvégzéséhez, 
úgy, hogy a távollévő ne veszélyeztesse a nevelőmunkát. A képzéshez szükséges 
támogatás (összköltség 80 %-a) a nevelőtestület jóváhagyásával történik. 
 
A pedagógusok csak az OM által engedéllyel rendelkező továbbképzések közül 
választhatnak. 
 
Az 5 éves ciklus alatt elsősorban az óvoda érdekeit szolgáló, valamint 
intézményünkben dolgozó kollégák szakmai érdeklődését vesszük figyelembe. 
 
A továbbképzések támogatása: 
 


- Annak a pedagógusnak, akit anyagilag nem tud az intézmény támogatni, 
megpróbáljuk biztosítani a szabadságot és a konzultáción való részvételt 
úgy, hogy a távolléte ne veszélyeztesse a nevelőmunkát. 


 
 
 







Amennyiben a továbbképzések számára biztosított kötött állami normatíva 
lehetővé teszi az adott esztendőben az óvoda a tandíj fennmaradó 20 %-át 
átvállalhatja. 
Minden képzés (újabb végzettség, szakvizsga, továbbképzés) esetén az 
intézmény olyan időtartamra vállalja a támogatást, amely időtartamig az adott 
képzés programja szerint tart. 
A képzés elvégzéséről a dolgozó köteles tanúsítványt (igazolást, oklevelet, stb.) 
bemutatni. 
 
Helyettesítési alprogram 
 
Nevelőtestületünk a továbbképzések kiválasztásánál figyelembe veszi azok 
időpontját, időtartamát. Előnyben részesítjük azokat, amelyek nem vagy csak 
minimális helyettesítést igényelnek. A helyettesítést – amennyiben szükséges – 
az intézményvezető csoportban történő helyettesítésével vagy túlmunkával 
oldjuk meg. Abban az esetben, ha a testület teherbíró képessége indokolja (pl. 
tartós betegállomány), a kérelmek elbírálásakor minden esetben a gyermekek és 
az intézmény érdekeit vesszük figyelembe. 
Az intézmény a továbbképzésekről az alábbi dokumentumokat köteles vezetni 
elektronikusan vagy papír alapon: 


- nyilvántartás a pedagógus szakvizsga és továbbképzés költségeiről 
- nyilvántartás a továbbképzésben való részvételről és a továbbképzés 


teljesítéséről 
- nyilvántartás a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak által 


felsőoktatási intézményben szerzett oklevelekről 
- nyilvántartás azon személyekről, akik a hétévenkénti továbbképzésre 


vonatkozó rendelkezések hatálya alá tartoznak. 
 
 
Érvényességi rendelkezések 
 
A programot a munkaközösség véleményének kikérése után a nevelőtestület 
hagyja jóvá. 
A továbbképzési programban foglaltak módosítása, a végrehajtás ellenőrzése 
ötévente történik. 
A továbbképzési program módosítására akkor kerül sor amikor: 
- a jogszabály módosítása előírja 
- ezt a program megvalósulásának ellenőrzése szükségessé teszi 
- a nevelőtestület egyharmada kéri. 
 
 
 
 







A továbbképzési program nyilvánossága 
 
Továbbképzési program megtalálható az intézményvezetői irodában. 
 
Záró rendelkezések 
 
A továbbképzési programban foglaltakról a szakmai munkaközösség véleményt 
nyilvánít. A szabályzat a nevelőtestület véleményének kikérése után került 
kiadásra. 
 
Nyilatkozat a Továbbképzési program nevelőtestület elfogadásról 
 
A továbbképzési programot a nevelőtestület 2013. március 10-én megvitatta, az 
abban foglaltakat 100 %-os arányban elfogadta. 
 
 
 
 
Hajdúhadház, 2013. március 10. 
 
 
 
 
                                                                              Égerházi Katalin 
                                                                                 óvodavezető  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







A TOVÁBBKÉPZÉSI PROGRAM HATÁLYA ALÁ 
TARTOZÓ ÓVODAPEDAGÓGUS DOLGOZÓK 


RELEVÁNS ADATAI 
A HÁROM SZIROM ÓVODÁBAN 


(2017. október) 
 
 


Ssz. Óvodapedagógus 
neve 


Első 
végzettség  


megszerzésé-
nek éve 


Megjegyzés – aktuális 
időtartamok 


1.  Beke Imréné 1987. Mentesség: 1987.09.01.-1994.08.31. 
I. ciklus: 1994.09.01.-2001.08.31. 
II. ciklus: 2001.09.01.-2008.08.31. 
2007-ben szakvizsga 
Mentesség: 2008.09.01.-2015.08.31. 
MENTESSÉG: 2011.09.01-től 
(2011.09.01-ig 52. életévét betöltötte) 


2.  Dancsiné Bódán 
Ibolya 


1987. Mentesség: 1987.09.01.-1994.08.31. 
I. ciklus: 1994.09.01.-2001.08.31. 
II. ciklus: 2001.09.01.-2008.08.31. 
2008-ban szakvizsga 
Mentesség:  2008.09.01.-2015.08.31. 
III. ciklus: 2015.09.01.-2022.08.31. 
MENTESSÉG: 2016.09.01-től 
(2016.09.01-ig 52. életévét betöltötte) 


3.  Erdősné Békési 
Csilla 


2003. Mentesség: 2003.09.01.-2010.08.31. 
I. ciklus: 2010.09.01.-2017.08.31. 
II. ciklus: 2017.09.01.-2024.08.31. 


4.  Égerházi Katalin 1988. Mentesség: 1988.09.01.-1995.08.31. 
I. ciklus: 1995.09.01.-2002.08.31. 
II. ciklus: 2002.09.01.-2009.08.31. 
2003-ban szakvizsga 
Mentesség: 2009.09.01.-2016.08.31. 
III. ciklus: 2016.09.01.-2023.08.31. 
MENTESSÉG: 2017.09.03-tól 
(2017.09.03-ig 52. életévét betöltötte) 


5.  Faragó Ágnes 2016. Mentesség: 2016.09.01.-2023.08.31. 
 


6.  Fehér Tünde 2006. Mentesség: 2006.09.01.-2013.08.31. 
I. ciklus: 2013.09.01.-2020.08.31. 


7.  Graham-Hoffmann 
Katalin 


2016. Mentesség: 2016.09.01.-2023.08.31. 
 


8.  Kissné Kulcsár 
Anikó 


2005. Mentesség: 2005.09.01.-2012.08.31. 
I. ciklus: 2012.09.01.-2019.08.31. 







Ssz. Óvodapedagógus 
neve 


Első 
végzettség  


megszerzésé-
nek éve 


Megjegyzés – aktuális 
időtartamok 


9.  Munkácsi 
Zsuzsanna 


1988. Mentesség: 1988.09.01.-1995.08.31. 
I. ciklus: 1995.09.01.-2002.08.31. 
II. ciklus: 2002.09.01.-2009.08.31. 
III. ciklus: 2009.09.01.-2016.08.31. 
IV. ciklus: 2016.09.01.-2023.08.31. 
MENTESSÉG: 2017.09.03-tól 
(2017.09.03-ig 52. életévét betöltötte) 


10.  Salánki-Fazekas 
Noémi 


2012. Mentesség: 2012.09.01.-2019.08.31. 


11.  Salánki Imréné 2002. Mentesség: 2002.09.01.-2009.08.31. 
I. ciklus: 2009.09.01.-2016.08.31. 
MENTESSÉG: 2014.09.01-től 
(2014.09.01-ig 52. életévét betöltötte) 


12.  Takács Miklósné 2001. Mentesség: 2001.09.01.-2008.08.31. 
I. ciklus: 2008.09.01.-2015.08.31. 
II. ciklus: 2015.09.01.-2022.08.31. 
MENTESSÉG: 2018.09.01-től 
(2018.08.31-ig  52. életévét betölti) 


13.  Tömöri Lászlóné 2003. Mentesség: 2003.09.01.-2010.08.31. 
I. ciklus: 2010.09.01.-2017.08.31. 
II. ciklus: 2017.09.01.-2024.08.31. 


14.  Vékony Anikó 1991. Mentesség: 1991.09.01.-1998.08.31. 
I. ciklus: 1998.09.01.-2005.08.31. 
II. ciklus: 2005.09.01.-2012.08.31. 
III. ciklus: 2012.09.01.-2019.08.31. 


15.  Zacsikné Kiss 
Katalin 


1999. Mentesség: 1999.09.01.-2006.08.31. 
I. ciklus: 2006.09.01.-2013.08.31. 
2012-ben szakvizsga 
Mentesség: 2013.09.01.-2020.08.31. 
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Az értékelés törvényi háttere: 
• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 85. §(2) A fenntartó tanévenként 


legfeljebb egy alkalommal kötelezheti az intézményvezetőt arra, hogy az intézmény 
tevékenységéről átfogó módon beszámoljon. 


• Önértékelési kézikönyv óvodák számára 
 
A nevelőtestület által is elfogadott vezetői megítélés: A terület eredményei: 3 kiemelkedő, 2 
megfelelő, 1 fejleszthető 
 
 
 
1. Pedagógiai folyamatok  
 


Forrás: PP, SZMSZ, ÖP, 
Továbbképzési/beiskolázási terv, 
Munkaterv 
 
Adatszolgáltatás: Melléklet: Az 
óvoda kulcsfolyamatai 
 


Vezető megítélése (1-3): 
2 


Az intézmény vezetése a belső és a külső partnerek bevonásával alkotja meg az intézmény stratégiai 
és operatív terveit (pedagógiai, nevelési program). A stratégiai tervezés eredménye a pedagógiai 
program, amely rögzíti a célokat, amelyek befolyásolják az intézményi pedagógiai folyamatot.  
A terület értékelése során elsősorban tehát a pedagógiai programban vagy más stratégiai 
dokumentumban megtalálható, a célok elérését biztosító elsősorban pedagógiai folyamatok 
tervezési, megvalósítási, ellenőrzési és értékelési rendjének tudatosságát, az eredményeknek 
megfelelő és szükséges korrekciók elvégzésének hatásosságát, fejlesztő jellegét kell vizsgálni.  
 
Kulcsjellemzők:  


 Az intézmény pedagógiai programja és alaptevékenysége világos, a nevelés, tanulási-tanítási 
folyamat tervezése, megvalósítása, ellenőrzése és értékelése során a gyermeki alapkészségek 
és kulcskompetenciák fejlesztésére koncentrál.  


 Az intézmény céljai eléréséhez rendelkezik stratégiai és operatív tervekkel, amelyek 
elkészítéséhez, fejlesztéséhez megfelelő információkat szerez be, és bevonja az intézmény 
külső és belső partnereit.  


 A tervek megvalósítása nyomon követhető, a napi pedagógiai gyakorlat a célok 
megvalósítását szolgálja.  


 Az intézmény törekszik arra, hogy a pedagógusok tanítási gyakorlata szabályozott és 
tervezett legyen.  


 Az intézményben működő ellenőrzési rend alapján a tervek megvalósításának 
eredményessége és hatékonysága pontosan meghatározható.  


 Az értékelések eredményeinek visszacsatolása megtörténik, és az az intézményi fejlesztések 
egyik alapját képezi.  


Pedagógiai folyamatok - Tervezés 
 
Szempont: 1.1. Hogyan valósul meg a 
stratégiai és operatív tervezés?  
 


Elvárás: Az éves munkaterv összhangban 
van a stratégiai dokumentumokkal és a 
munkaközösségek terveivel.  
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Az értékeléseket figyelembe véve születtek meg az intézkedési tervek, amelyekben a 
fejlesztendő területek fontosságára figyeltünk a legjobban.  
A tervek elkészítése a nevelőtestület bevonásával történt, az intézmény munkatársainak 
felkészítése a feladatra időben megtörtént.  
Biztosított a fenntartóval való jogszabály szerinti együttműködés. 
A 2016/2017-es nevelési év munkatervében megfogalmazottak 98 %-ban megvalósultak. 
Az éves tervek és beszámolók egymásra épültek. 
A stratégiai és operatív programokban megfogalmazott célok, feladatok – a csoport, valamint 
a kiemelt figyelmet igénylő gyermekek adottságait figyelembe véve – megjelentek a 
pedagógusok tervező munkájában és annak ütemezésében. 
A pedagógiai munka megfelelt az éves tervezésben foglaltaknak a teljes pedagógiai folyamat 
követhető volt a tevékenységi tervekben, a csoportnaplókban, valamint a gyermeki 
produktumokban. 


Pedagógiai folyamatok - Megvalósítás 
 
Szempont: 1.2. Milyen az intézmény 
működését irányító éves tervek és a 
beszámolók viszonya, hogyan épülnek 
egymásra?  
 


Elvárás: A nevelési év végi beszámoló 
megállapításai alapján történik a 
következő nevelési év tervezése.  
 


Az éves tervek és beszámolók egymásra épülnek. A nevelési év végi beszámoló 
megállapításai alapján történik a következő nevelési év tervezése. A beszámolók szempontjai 
illeszkednek az intézményi önértékelési rendszerhez.  
A célok és feladatok megvalósulásának bemutatása: 
A nevelőmunkánk alapja a gyermekek komplex megismerése. Miután tájékozódtunk a 
gyermekek otthoni körülményeiről, szokásairól, a család értékrendjéről, az óvodához való 
hozzáállásáról, az óvodai tevékenységei közben célzottan a kidolgozott mérőlapok területein 
megfigyeltük a fejlődésben bekövetkezett változásokat. 
Tervező munkánkat a gyermekek egyéni fejlettsége és a csoport jellemzői is meghatározták. 
Nemcsak a csoport életkori, hanem az egyes gyerekek egyéni képességeihez is igazodtunk. 
Alapul szolgált, hogy minden gyermekhez nagy türelemmel, sok szeretettel közeledtünk. 
Folyamatos egyéni foglalkozás, beszélgetés, pozitív értékelés, dicséret jellemezte 
módszereink nagy részét. Ezek segítették a gyermekek számára az óvodai élet forma 
elsajátítását úgy, hogy közben testi-lelki egészségük nem sérült. 
Az egyéni képességek, fejlődési ütem, adottságok megfigyelése, elemzése feltárta egy-egy 
gyermek személyiségfejlődési nehézségeit, egyéni szükségleteit. Így vált lehetővé a 
megfelelő módszerek, eljárások kiválasztása.  
Kiemelt feladatunk a kommunikációs és kooperációs képességek fejlesztése. A kicsiknél a 
gyermek személyiségéhez, adottságaihoz legjobban igazodó helyzet megteremtése (egyéni 
ölbe vétel, mikro-csoportos beszélgetés). Nagyobbaknál a rendszeresen játszott anyanyelvi 
játékok fejlesztően hatottak a kifejező készség fejlődésére, a kommunikáció alakítására, a 
metakommunikációs eszközök alkalmazására. A mindennapokban folyamatosan alkalmazott, 
gyakoroltatott konfliktus kezelő technikák is elmélyültek a folyamatos pozitív megerősítés a 
pozitív példaként állítás hatására. A félénk, bátortalanabb gyerekek fejlődése is beindult, 
mivel sok személyes kontaktussal próbáltuk oldani őket, és a közös játék lehetőségek 
bevonásával is segítettük fejlődésüket. Nemcsak óvodán belül, de az élményszerző 
látogatásaink, tevékenységeink során az idegen felnőttekkel szemben is bátran, de udvariasan 
nyilatkoztak meg. A tanulási folyamatok során szorgalmaztuk az összefüggések felismerését, 
bátor problémamegoldásra, kísérletezésre, ítéletalkotásra buzdítottuk a gyermekeket. 
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Törekedtünk arra, hogy mindenkit önmagához mérjünk, az adott helyzetben olyan feladatot 
adtunk, ami segítette fejlődésüket, a gondolkodási műveletek által. Kérdéseikre olyan 
válaszokat kaptak, melyek érthetőek, előremutatóak voltak és fenntartották érdeklődésüket. 
Az egészséges életviteli szokások alakítása az önállóságra nevelés és a gyerekek munka 
jellegű tevékenységekbe történő maximális bevonása mindenképpen szolgálta az életre, élet 
feladatokra való felkészítést.  
A családok egészség nevelői szerepét is erősítettük, segítettük programjaink által (fogászati 
szűrés, státusz vizsgálat, gyümölcs nap, stb.) 
„Biztonságos óvoda” címet elnyertük a tavasz folyamán. Tapasztalataink és mérési adatok 
alapján is jól érezték magukat a gyermekek. A közösség alakulását a szokás- és 
szabályrendszer következetes betartatásával az alapvető udvariassági formák elsajátításával is 
segítettük.   
A tehetséggondozás keretén belül havi rendszerességgel változatos területeken történik a 
kiemelkedő képességgel rendelkező gyermekek fejlesztése (mozgás, tánc, ábrázolás, zene, 
nyelv, sport, drámajáték, anyanyelvi nevelés). 
A jobb képességű gyermekek szüleivel célzottan elbeszélgettek az óvodapedagógusok és 
tanácsot adtak a további fejlődést elősegítő lehetőségekről, pl. iskolaválasztáskor. 
 
 
 


Pedagógiai folyamatok - Ellenőrzés 
 
Szempont: 1.3. Hogyan működik az 
ellenőrzés az intézményben?  
 


Elvárás: Az intézményi stratégiai 
alapdokumentumok alapján az 
intézményben belső ellenőrzést végeznek.  
 


Az intézményben belső ellenőrzést rendszeresen végeztem. Spontán és tervezett 
megfigyeléssel, dokumentum ellenőrzéssel. 
Spontán megfigyelés: nem bejelentett,  a nap bármely órájában történhet: szeptemberi 
beszoktatás, csoportok szokásainak, szabályainak alakulása, étkezések folyamán, udvaron 
szabadjáték, mozgás szervezése. 
Tervezett megfigyelés: a kiemelt feladatok megvalósításának mikéntje, pl. óvónők, dajkák, 
konyhás munkájáról, a csoportokról információ gyűjtés és ezek eredményei. 
Dokumentumok ellenőrzése: a csoportokban használt dokumentumok ellenőrzése, azok 
pontos határidőre való vezetése, elkészítése, (óvodai csoportnapló, felvételi-mulasztási napló, 
fejlődési napló, anamnézis, stb.) 
Az egyéb, óvodatitkár által vezetett óvodai dokumentumok ellenőrzése is megtörtént 
(gyermeklétszám, étkezések száma, KIR adatbázis). 
A dajkai tisztasági ellenőrzés napi szinten, folyamatosan megtörténik.  
Belső ellenőrzési csoport működik, ahol a pedagógusok önértékelése folyamatosan, 
tervszerűen történik. 2017. februárjában intézményvezetői tanfelügyelet volt. Előtte a vezetői 
önértékelés is megtörtént. Az önértékelések  és a tanfelügyelet során fejlesztendő területként 
jelentkező feladatokra fejlesztési és intézkedési terveket dolgoztunk ki, melyek 
megvalósítására folyamatosan kerül sor.   
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Pedagógiai folyamatok - Értékelés 
 
Szempont: 1.4. Milyen a pedagógiai 
programban meghatározott gyermeki 
értékelés működése a gyakorlatban?  
 


Elvárás: A pedagógiai programnak és az 
egyéni fejlesztési terveknek megfelelően 
történik az egyénre szabott értékelés, 
amely a fejlődési naplóban 
(feljegyzésekben) nyomon követhető. 
  
 
A gyermekek eredményeiről fejlesztő 
céllal folyamatosan visszacsatolnak 
szüleinek/gondviselőjének és az 
életkornak, fejlettségi szintnek megfelelő 
formában gyermeknek.  


Az intézmény folyó nevelőmunka alapjaként a gyermekek adottságainak, képességeinek 
megismerésére vonatkozó mérési rendszer működik. Felmérjük és értékeljük az iskolába 
menő gyermekek tudását, fejlettségi jellemzőit (Difer-mérés). Egyéni fejlődés 
megvalósulása: a fejlődési napló alkalmas a fejlődési folyamat követésére, a lemaradások, 
eredmények egyénnek szóló feladatok meghatározására. A fejlesztési tervben nyomon 
követhető a gyermekek eredményeiről fejlesztő céllal folyamatosan visszacsatolnak a szülői 
értekezletek, illetve a fogadóórák.  


Pedagógiai folyamatok - Korrekció 
 
Szempont: 1.5. Mi történik az ellenőrzés 
eredményeivel?  
 


Elvárás: Az intézmény stratégiai és 
operatív dokumentumainak elkészítése, 
módosítása során megtörténik az 
ellenőrzések során feltárt információk 
felhasználása.  
 


Évente megtörténik az önértékelés keretében a helyben szokásos formában rögzített 
megfigyelési, mérési eredmények elemzése a tanulságok levonása, fejlesztések 
meghatározása. Ezt követően az intézmény a mérési, értékelési eredmények függvényében 
szükség esetén korrekciót végez.  Az intézmény a nevelési-tanulási eredményességről szóló 
információk alapján felülvizsgálja a stratégiai és operatív terveit  különös tekintettel a 
kiemelt figyelmet igénylő gyermekek ellátására.  
A problémák megoldására alkalmas módszerek: jó gyakorlatok gyűjtése, segítő belső 
(ötletek, egyéni erősségek) és külső erőforrások (pl. pályázati lehetőségek) és szakmai 
támogatások feltérképezése és bevonása az intézménybe. 
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2. Személyiség- és közösségfejlesztés 


Forrás: PP, Munkaterv 
      
Adatszolgáltatás: 
2016. októberi statisztikai 
és aktuális adatok 
 


Vezető megítélése (1-3) 
2 


Az intézmény egyik legfontosabb feladata a nevelés, tanulási-tanítási folyamat során a személyiség- 
és közösségfejlesztés kereteinek biztosítása. Felkészültnek kell lennie a személyre szabott nevelés-
oktatás feladatainak ellátására, valamint a tanulási nehézségek kezelésére és a tehetségek 
fejlesztésére, gondozására (kiemelt figyelmet igénylő gyermekek). A közösségfejlesztő tevékenység az 
intézmény hagyományaival és a gyermekek személyes kompetenciáinak fejlesztésével összhangban 
történik meg. 
 
 Kulcsjellemzők:  


 Az intézmény munkájában kiemelt figyelmet kap az egyes gyermeki kulcskompetenciák 
fejlesztése.  


 Az intézményben folyó nevelő-oktató munka keretei az egyes gyermekek személyes és 
szociális készségeinek, képességeinek figyelembe vételével kerülnek kialakításra.  


 Megfelelő módon történik meg az egyéni tanulási módszerek, programok bevezetése és 
működtetése, például a tehetséggondozás és a felzárkóztatás.  


 Az intézményben alkalmazott nevelési, tanítási- és tanulásszervezési eljárások a különböző 
szociális hátterű, képességű és érdeklődésű gyermekek együtt nevelését tanulását szolgálják.  


  Az intézményben a tanulói közösségek tevékenysége tudatos tervezés alapján zajlik, 
alkalmanként megtörténik a külső partnerek bevonása is.  


Személyiségfejlesztés 
 
Szempont: 2.1. Hogyan történik a 
gyermekek szociális hátrányainak 
enyhítése?  
 


Elvárás: A kiemelt figyelmet igénylő 
gyermekek mindegyikénél rendelkeznek a 
pedagógusok megfelelő információkkal, és 
alkalmazzák azokat a nevelő, fejlesztő és 
oktató munkájukban.  
 
Az intézmény vezetése és érintett 
pedagógusa információkkal rendelkezik 
minden gyermek szociális helyzetéről.  


Óvodába kerüléstől  figyelemmel kísérik az óvodapedagógusok a gyermekek 
életkörülményeit, és helyzetfüggően segítettük a problémák megoldását. Havi 
rendszerességgel szakmaközi megbeszéléseken veszünk részt, a családok életminőségének 
javítása céljából.  
Folyamatos tájékoztatással, kérelmek, igazolások kiadásával segítettük a kedvezményekhez 
jutást.  
Önképzéssel, esetmegbeszélésekkel segítettük az inkluzív neveléshez szükséges 
kompetenciák fejlesztését.  
A gyermekvédelmi feladatainkban a törvény ismeretét, alkalmazását és a gyermekvédelmi 
szervekkel való folyamatos kapcsolattartást tartottuk fontos feladatunknak. 
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Közösségfejlesztés  
 


Szempont: 2.2. Az intézmény 
közösségépítő tevékenységei hogyan, 
milyen keretek között valósulnak meg?  


 


Elvárás: A szülők a megfelelő kereteken 
belül részt vesznek a 
közösségfejlesztésben.  
 


A közösségfejlesztés a személyiségfejlesztéshez és tehetséggondozáshoz kapcsolódó 
folyamat, melynek célja az egyén érdekeinek és közvetlen környezetének, illetve a 
társadalom elvárásainak harmóniába rendezése, összhangba hozása.  
A közösség fejlesztő tevékenység az intézmény hagyományaival és a gyermekek személyes 
kompetenciáinak fejlesztésével összhangban történik meg.  
Az óvodapedagógusok módszertani kultúrája kiterjed a gyermekek személyes és szociális 
képességeinek fejlesztésére és az ez irányú módszertani tudásukat megosztják egymással. 
Óvodánkban eddig hagyománya volt a szülővel való beszoktatásnak, ahol a szülő érezhette, 
hogy gyermeke biztonságban van, ahol a csoportokba járó gyermekek jól 
összekovácsolódnak a mindennapok során. 
A megfelelő kereteken belül a szülők részt vesznek a közösségfejlesztésben pl. játszóházak, 
termésbábok készítése, kirándulások, virágültetés, süti vásár, anyák napja, évzáró. 
Bevonjuk a gyermekeket, a szülőket és az intézmény dolgozóit a szervezeti, nevelési és 
tanulási kultúrát fejlesztő intézkedések meghozatalában. 
 
 


 
3. Eredmények 


Forrás: PP, MIP, Munkaterv 
Adatszolgáltatás: Csoport és 
intézményi szinten 
nyilvántartott adatok 
 


Vezető megítélése (1-3): 
2 


Az intézményben folyó nevelő-oktató munka során folyamatosan szükséges annak vizsgálata, hogy a 
pedagógiai programban megfogalmazott célok elérése reális-e az elért eredmények alapján. Az 
intézmény eredményeinek elemzése, az értékelés eredményének visszacsatolása ezért arról ad 
információt, hogy milyen irányú fejlesztésre, illetőleg változtatásra van szükség a pedagógiai 
folyamatokban, a szervezet működésében. 
  
Kulcsjellemzők: 


 Az intézményben folyó nevelő-oktató munka eredményességét jelző mutatókat folyamatosan 
gyűjti, értelmezi, elemzi az intézmény.  


  Az intézményben a gyermeki teljesítményeket folyamatosan figyelemmel kísérik, 
dokumentálják, és az egyes területek értékelési eredményeit összekapcsolják.  


 Az intézmény nevelési-oktatási tevékenységével kapcsolatos partneri elégedettség - különös 
tekintettel a gyermekek lassú átmenetét az iskolai oktatásba továbbhaladására és az erre való 
felkészítésre, a gyermekek képességeinek kibontakoztatására, a gyermekek értékelésére, az 
egyéni tanulási és fejlesztési lehetőségekre, a tehetséggondozásra, a hátrányos helyzetű 
gyermekek támogatására és a nevelés-oktatás általános színvonalára felhasználásra kerül a 
fejlesztési tervek elkészítése során.  
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Szempont: 3.1. Milyen eredményességi 
mutatókat tartanak nyilván az 
intézményben?  
 


Elvárás: Nyilvántartják és elemzik az 
intézményi eredményeket:  


• helyben szokásos megfigyelésen, vagy 
más alapon megszervezett mérések 
eredményei  


• esetleges sport, más 
versenyeredmények  


• elismerések  
• 6 éves kor után óvodában maradó 


mutatók, elégedettségmérés 
eredményei (szülő, óvodapedagógus, 
pedagógiai munkát segítők)  


• neveltségi mutatók  
• stb.  


A 2016/2017-es nevelési évben intézményvezetői tanfelügyeleti ellenőrzés történt, ahol a 
fejlesztendő területek feladataira intézkedési terveket alkottunk. (vezetői feladatok 
delegálása, kollegák tájékoztatása többféle csatornán keresztül). 


Az intézmény által elért eredmények a 2016-2017. nevelési évben 
 


Ssz. 
Eredmények Adatok 


 


Beiskolázási adatok: 
Tanköteles korú gyermekek száma 


Fő 
64 


% 
35 


 


Közülük várhatóan a 2017-2018. tanévben az iskolai 
tanulmányaikat elkezdők száma, aránya a tanköteles 
korúakhoz viszonyítva 


Fő 
42 


% 
66 


 


Várhatóan a 2017-2018. tanévben óvodában maradó 
tanköteles korúak száma, aránya a tanköteles korúakhoz 
viszonyítva 


Fő 
21 


1 fő 
elköltözött 


% 
33 


 


 


Felzárkóztató foglalkozásokon részt vett gyermekek száma: 
 
Logopédiai fejlesztés Fő 


25 
% 
7 


 


Gyógytestnevelés Fő 
- 


% 
- 


 


Fejlesztő pedagógia Fő 
15 


% 
8 


 


Gyógypedagógiai fejlesztés Fő 
2 


% 
1 


 


Óvodapszichológus foglalkozik vele Fő 
9 


% 
5 


 


Egyéb Fő 
- 


% 
- 


 


 


Speciális fejlesztésben vagy programban részt vett gyermekek száma/aránya a beírt gyermekek vonatkozásában:
 
Biztonságos közlekedés program Fő 


25 
% 
13 


 


Látássérült, gyengén látók - érzékenyítő program Fő 
60 


% 
33 


 


Stb. Foci suli, zsinórlabda  Fő 
30 


% 
16 
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Gyermekrendezvények és programok száma: 
 
Múzeumlátogatások, múzeumpedagógia foglalkozások Alkalom 


8 
Fő 
120 


 


Színházlátogatások, műsoros rendezvények Alkalom 
4 


Fő 
150 


 


Élményszerző kirándulások Alkalom 
2 


Fő 
160 


 


 


Fluktuáció – Gyermek 
Más csoportba átvitt gyermekek száma Fő:- 


 
 


Más tagóvodába / telephelyre átvitt gyermekek száma Fő:- 
 


 


Más óvodába átvitt gyermekek száma 12 Fő: 
 


 


Más óvodából hozzánk átiratkozott gyermekek száma   6 Fő: 
 


 
 


 


 
4. Belső kapcsolatok, együttműködés, kommunikáció 


Forrás: PP, SZMSZ, 
Munkaterv 
Adatszolgáltatás: - 
 


Vezető megítélése (1-3): 
2 


Az intézmény belső kapcsolatrendszerének középpontjában a támogató szervezeti struktúra áll, amely a 
pedagógusok szakmai együttműködésén (munkaközösségek) alapszik. A nevelő-oktató munka egyik 
alapfeltétele, hogy tervszerűen működő, folyamatos megújulásra képes, innovatív közösségek 
alakuljanak ki az intézményekben. A szervezeten belüli információáramlás hatékonyan kialakított 
rendje szintén alapja a magas szintű szakmai munkának.  
 
Kulcsjellemzők:  


 Az intézmény pedagógiai tevékenységével kapcsolatos feladatok és fejlesztések a munkatársak 
közötti szakmai együttműködés legfontosabb elemei.  


 A szakmai közösségek és az egyes pedagógusok részt vesznek a nevelő-oktató munka 
módszertani fejlesztésében, a belső tudásmegosztásban.  


 Az intézmény tervszerűen kialakított, hatékonyan működő kommunikációs rendszert alakított 
ki.  


 
Szempont: 4.1. Milyen pedagógus szakmai 
közösségek működnek az intézményben, 
melyek a fő tevékenységeik?  
 


Elvárás: A pedagógusok szakmai csoportjai 
maguk alakítják ki működési körüket, 
önálló munkaterv szerint dolgoznak. A 
munkatervüket az intézményi célok 
figyelembe vételével határozzák meg.  
 


Szakmai munkaközösségünk fontos feladatának tartja a hagyományok ápolását, továbbvitelét. 
Ezáltal lehetőséget teremtünk arra, hogy a gyermekek megismerjék  a nevezetesebb 
ünnepkörök jellemzőit, azok megünneplését és a hozzáfűződő hagyományokat.  
Húsvét és a Mikulás (Karácsony) közeledtével a Fidó Manó Színjátszó Kör dramatikus játékot 
mutat be az óvónők aktív közreműködésével. A színházi előadásoknak beillő díszletek, 
jelmezek esztétikai élményt nyújtanak a gyermekek számára.   
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Szempont: 4.2. Hogyan történik az 
információátadás az intézményben?  
 


Elvárás: Az intézmény munkatársai 
számára biztosított a munkájukhoz 
szükséges információkhoz és ismeretekhez 
való hozzáférés.  
 


A belső tudásmegosztás működtetésében a munkaközösségek komoly feladatot vállalnak. 
Rendszeres, szervezett a belső továbbképzés és a szakmai műhelymunka. 
Kétirányú információáramlást támogató kommunikációs rendszert alakítottunk ki. Az 
intézmény él az információátadás szóbeli,  digitális és papíralapú eszközeivel. 
Az ismeretekhez való hozzáférés az intézmény munkatársai számára hozzáférhető, elérhető. 
Az értekezletek összehívása célszerűségi alapon történik, résztvevői a témában érdekeltek. 
 
 


5. Az intézmény külső kapcsolatai Forrás: PP, SZMSZ, ÖP, 
Munkaterv 
Adatszolgáltatás: - 
 
Vezető megítélése (1-3): 


2 
Az intézmény fontosnak tartja a külső partnerekre vonatkozó kapcsolati rendszerét, ezért azt 
megtervezi, kialakítja és működteti. A partnerekkel kialakított kapcsolatrendszeren keresztül felméri a 
partnerek igényeit, elégedettségét, és befogadja innovatív ötleteiket. Az intézmény kihasználja azokat a 
lehetőségeket, ahol a környezete számára bemutathatja eredményeit, és feladatvállalásaival megjelenik 
a szűkebb/tágabb közösség (szakmai szervezet, település) életében is.  
 
Kulcsjellemzők:  


 Az intézmény külső partneri körének feltérképezése, azonosítása és a hatékony 
kapcsolattartási rend kialakítása megtörtént.  


 Az együttműködések tartalma pontosan szabályozott, a partnerek bevonása az intézményi 
folyamatokba és elégedettségük mérése, az eredmények visszacsatolása megtörténik.  


 Az intézmény szerepet vállal a közvetlen környezet, a szűkebb közösség 
támogatásában, továbbá az intézményben közösségi vagy egyéni szinten megjelenik a 
társadalmi szerepvállalás is. 


Szempont: 5.1. Hogyan kapnak 
tájékoztatást a partnerek az intézmény 
eredményeiről?  
 


Elvárás: Az intézmény a helyben szokásos 
módon tájékoztatja külső partereit (az 
információátadás szóbeli, digitális vagy 
papíralapú).  
 
A partnerek tájékoztatását és 
véleményezési lehetőségeinek biztosítását 
folyamatosan felülvizsgálják, 
visszacsatolják és fejlesztik.  
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Az intézmény vezetése a jogszabályban előírt módon eleget tesz a tájékoztatási 
kötelezettségeinek. 
Nevelőmunkánk hatékonysága érdekében tartjuk fontosnak a kapcsolattartásokat közvetlen 
partnereinkkel. Kulcsfontosságú partnereink köre ismert az óvoda munkavállalói számára. 
Az aktív és tartalmas kapcsolat a külső partnereinkkel segítik a pedagógiai célok elérését, 
támogatják, ösztönzik a szakmai információk cseréjét, az ismeretek bővítését, kiszélesítik a 
gyerekek számára biztosítható élmény-tapasztalatszerzési lehetőségeket, szolgáltatásaikkal 
hozzájárulnak az óvoda tartalmas működéséhez. 


Kötelező jellegű együttműködés  (orvos, védőnő, pedagógiai szakszolgálat, stb.) minősége a 
megoldandó problémától és a kapcsolattartó személyétől függ. 


A Pedagógiai Szakszolgálattal a folyamatos kapcsolattartás biztosította, hogy segítséget 
nyújthassunk a családoknak, gyerekeknek, pedagógusoknak. 


Logopédus: gyermekeink szívesen vették részt a foglalkozásokon. A logopédus 
együttműködő a szülőkkel, óvónőkkel. Igény esetén több szülővel konzultált. 


Fejlesztő pedagógus: együttműködő kapcsolat alakult a fejlesztő pedagógussal. Rendszeresen 
konzultált az óvónőkkel a gyermekek fejlesztése érdekében. A gyermekek örömmel vettek 
részt a fejlesztő foglalkozásokon. 


Pszichológus: a gyermekekkel kapcsolatos nevelési gondok megoldását segítette 
folyamatosan. Szülői fórumokat tartott szülői és pedagógusi igények alapján. A szülők, 
kollégák bizalommal fordultak hozzá. 


Gyógypedagógus: jól együttműködött a 2 fő SNI-s gyermek szüleivel, pedagógusaival. 


A fenntartóval való kapcsolat célja volt a megfelelő információáramlás, egymás munkáját 
segítő kapcsolat kialakítása, jogszabály szerinti kötelezettségek teljesítése. 


A Család- és Gyermekjóléti Központ munkáját eseti és szakmaközi megbeszélések, 
beszámolók készítésével segítették gyermekvédelmi felelőseink. 


A szülői kapcsolattartás a gyerekek eredményes fejlődése szempontjából volt fontos. A 
szülők számára igyekeztünk körültekintően megfogalmazni észrevételeinket, hangsúlyozva, 
hogy közös érdek vezérel bennünket, a gyerekek felkészítése a további életszakaszra. 


Az iskolákkal való partneri kapcsolatban fontos az őszinte, bizalmas tájékoztatás, mely által 
segítik a gyermek további fejlődését. Nyílt napok keretén belül betekintést nyertek, ill. 
nyertünk a szakmai munka rejtelmeibe. 


A Művelődési Ház és a városi Könyvtár, Galéria részéről több alkalommal szervezett  
különböző rendezvényeken,  kiállításokon, mese délelőttökön vettek részt óvodásaink.   
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6. A pedagógiai munka feltételei Forrás: PP, MIP, SZMSZ, 
Továbbképzési / beiskolázási terv, 
Munkaterv 
Adatszolgáltatás: - 
 


Vezető megítélése (1-3): 
3 


Az intézmény működésének minőségét nagymértékben meghatározza a rendelkezésre álló tárgyi és 
humán infrastruktúra, ezért különösen fontos az adottságok között annak számbavétele, hogy az 
intézmény a rendelkezésre álló lehetőségeit hogyan használja ki. Az intézmény a nevelés, tanulási-
tanítási folyamat tárgyi környezetét a pedagógiai céljainak megfelelően alakította ki. Az intézményi 
szervezetfejlesztés célja az együttműködő, motiváló szakmai környezet kialakítása.  
 
Kulcsjellemzők:  


 Az intézmény infrastrukturális környezete az intézmény pedagógiai programja és 
alaptevékenysége alapján, annak megfelelően kerül kialakításra, fejlesztése folyamatos.  


 Az intézmény tudatos szervezetfejlesztést végez a minőségi nevelő-oktató munka optimális 
feltételeinek megteremtése érdekében.  


  Megtörténik a munkatársak bevonása az intézmény döntési folyamataiba, a döntések 
előkészítésébe. A munkatársak felelősségi, illetve hatásköre egyértelműen meghatározásra 
került, és annak alapján történt meg a munkatársak felhatalmazása a feladatok elvégzésére.  


 Az intézmény ösztönzi és támogatja az egyéni, a csoportos és a szervezeti szintű tanulási 
lehetőségek kihasználását, a képzésekben való részvételt.  


 
Tárgyi, infrastrukturális feltételek 


 
Szempont: 6.1. Hogyan felel meg az 
infrastruktúra az intézmény képzési 
struktúrájának, pedagógiai értékeinek, 
céljainak?  
 


Elvárás: Az intézmény rendszeresen 
felméri a pedagógiai program 
megvalósításához szükséges 
infrastruktúra meglétét, jelzi a hiányokat 
a fenntartó felé.  
 


Fenntartónk az óvoda működéséhez szükséges pénzügyi fedezetet évről-évre biztosítani tudja 
számunkra. A költségvetésben rendelkezésre álló pénzügyi keretet a 2016-os évben sem 
léptük túl. Pedagógiai programunk megvalósításához rendelkezünk a szükséges 
infrastruktúrával. Gyermekeink jól felszerelt, esztétikus környezetben tölthetik 
mindennapjaikat. A nyár folyamán (2017. júliusában) a Poroszlay kerti óvoda két 
csoportszobájában parketta csiszolása, lakkozása és a falak mázolása történt meg a HADÉP 
KFT. jóvoltából.  2016. telén új szőnyegeket, függönyöket, sötétítő függönyöket, játékokat, 
vásároltunk ezzel is még esztétikusabban rendezve be helyiségeinket. 
Csoportszobáink, az óvoda belső tere otthonos, harmónikus hangulatot árasztanak, tükrözik 
pedagógiai programunk sajátosságait az óvodapedagógusok és az ott dolgozók igényességét, 
az óvodai csoportok attitüdjét.  
Az udvaron lévő játékeszközök fejlesztésre szorulnak, nem minden játszótéri eszközünk felel 
meg az Uniós elvárásoknak, még minősíttetni kell a jövőben azokat, illetve nagyfokú 
udvarrendezésre van szükség. Óvodai nevelőmunkánk eszközrendszerének fejlesztésére 
célzottan törekszünk. Programunk előnye, hogy viszonylag kevés anyagi ráfordítás 
mellett is folytatható. Az alapellátáshoz szükséges felszerelések,  szakmai eszközök 
mennyisége és minőségi pótlása bővítése elengedhetetlen.  
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Személyi feltételek 


 
Szempont: 6.2. Hogyan felel meg a humán 
erőforrás az intézmény képzési 
struktúrájának, pedagógiai értékeinek, 
céljainak?  
 


Elvárás: Az intézmény rendszeresen 
felméri a szükségleteket, reális képpel 
rendelkezik a nevelő-oktató munka 
humánerőforrás szükségletéről.  
 
A humánerőforrás szükségletben 
bekövetkező hiányt, a felmerült 
problémákat idejében jelzi a fenntartó 
számára.  


Rendszeresen felmérjük a szükségleteinket, reális képpel rendelkezünk nevelőmunkánk 
humán erőforrás szükségletéről. A bekövetkező hiányt, problémát jelezzük a fenntartó felé. A 
pedagógiai munka megszervezésében, a feladatok elosztásában a szakértelem és a 
hivatástudat kap hangsúlyt. Hiányosságunk van az egyenletes terhelés, a feladatok 
leosztásában. 
Végzettségünk, képzettségünk megfelel a nevelőmunka feltételeinek, óvodánk céljainak. 
Nagy örömünkre szolgál, hogy ebben a nevelési évben végre minden óvodai csoportunkban 
meg van a két fős óvónői norma, illetve, hogy pedagógiai asszisztensek és különböző 
szakemberek segítik munkánkat. 
Annak ellenére, hogy az óvodapedagógusi feladatok dokumentációs terhei is nagyban 
megnövekedtek (önértékelés, tanfelügyeleti ellenőrzés, minősítési vizsgák),  igyekszünk a 
feladatainkat, jó színvonalon, ugyan többletmunkával, de maximálisan ellátni. 
Összességében az óvoda kollektívájának szakmai munkája, felkészültsége jó, jelenlegi 
összetétele biztosítékot kínál a magasabb szintű nevelő-oktató munkához.  
 


Szervezeti feltételek 
 
Szempont: 6.3. Milyen szervezeti kultúrája 
van az intézménynek, milyen 
szervezetfejlesztési eljárásokat, módszereket 
alkalmaz?  


 


Elvárás: Az intézmény munkatársai 
gyűjtik és megosztják a jó 
tanulásszervezési és pedagógiai 
gyakorlatokat az intézményen belül és 
kívül.  
 
Az intézmények munkatársai a 
továbbképzések tapasztalatait 
megosztják egymással, belső 
továbbképzési konzultációs programokat 
szerveznek.  
 


Óvodánk rendelkezik továbbképzési programmal, melynek elkészítése a kolleganők 
bevonásával az intézményi szükségletek és az egyéni életpálya figyelembevételével történt. 
Követjük a továbbképzési programban leírtakat. Szükségesnek tartjuk a pedagógus 
minősítéssel és az új pedagógiai módszerekkel való ismerkedést.  
Folyamatosan figyelemmel kísérjük az adandó továbbképzéseket, melyeken lehetőségeinkhez 
mérten részt is veszünk és a későbbiekben tudásmegosztás formájában továbbítjuk 
kolleganőink felé. 
Szervezeti kultúránkat a közösen meghozott elfogadott és betartott normák, szabályok 
jellemzik. A tervek elkészítése a munkatársak és partnerek bevonásával történik. Óvodánk 
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alkalmazotti közösségének munkájára együttműködésére, a magas szintű belső igényesség,  
hatékonyság jellemző. Együtt gyűjtjük és osztjuk meg a jó pedagógiai gyakorlatokat 
óvodánkon belül és kívül is. A kollegákra, beleértve a dajkákat is a segítőkészség, az egymást 
tisztelő magatartás a jellemző. Ismerjük egymás értékeit, elfogadjuk, hogy más-más 
tulajdonságokkal és képességekkel rendelkezünk. 
Szakmai érdeklődésünket, felkészültségünket egyéni igényeink alapján a gyermekek mélyebb 
megismerése és sokoldalúbb fejlődése érdekében fejlesztjük. 
Óvodánk számára fontosak hagyományaink, melyek megjelennek alapdokumentumainkban, 
tetten érhetők a szervezet működésében és nevelőmunkánk részét képezik. Az itt dolgozók és 
velünk együtt külső partnereink is ismerik és ápolják óvodánk múltját, hagyományait, 
nyitottak vagyunk új hagyományok teremtésére. 
Megünnepeljük a gyermekek névnap és születésnapját a szülők kérésének megfelelően. 
Óvodai ünnepélyeinket igyekszünk körültekintően megszervezni, alkalomhoz illő 
dekorációkkal, a gyerekek és felnőttek kedves műsorával meghitt hangulatot varázsolunk. 
Hagyományos óvodai ünnepségeinken kívül részt veszünk a város életében is (Káposztás 
napok, városi gyermeknap, játszóházak, stb.). 
2016. őszén nyugdíjas találkozót szerveztünk, illetve a debreceni városi nyugdíjas klub tagjai 
látogattak el hozzánk.  
 
 
7. Az Óvodai nevelés országos alapprogramban 
megfogalmazott elvárásoknak és a pedagógiai 
programban megfogalmazott intézményi 
céloknak való megfelelés 


Forrás: PP, Munkaterv, 
Továbbképzési terv 
 
Adatszolgáltatás: - 
 


Vezető megítélése (1-3): 
3 


Az intézmény a stratégiai céljainak megvalósulását folyamatosan nyomon követi, ciklikusan értékeli, 
és a tartalmi szabályozók vagy a környezet változása, valamint az intézményi eredmények ismeretében 
felülvizsgálja, majd szükség esetén változtat a célok eléréséhez vezető tevékenységeken. A fenti 
folyamat az intézmény napi gyakorlatában jelen van.  
 
Kulcsjellemzők:  


 Az intézmény a pedagógiai programjában kitűzött céljait a központi tartalmi szabályozókkal 
(jogszabályok, rendeletek, Óvodai nevelés országos alapprogram) összhangban fogalmazza 
meg.  


  Folyamatos az intézmény stratégiai célkitűzéseinek megjelenítése az operatív, éves tervezés 
szintjén.  


 A tervek és megvalósításuk összhangjának, eredményességének vizsgálata az intézményi 
gyakorlat része.  


 
Szempont: Hogyan történik a pedagógiai 
programban szereplő kiemelt stratégiai 
célok operacionalizálása, megvalósítása?  
 


Elvárás: A tervekben (éves munkaterv, 
továbbképzési terv, ötéves intézkedési 
terv) jól követhetők a pedagógiai 
program kiemelt céljaira vonatkozó 
részcélok, feladatok, felelősök, a 
megvalósulást jelző eredménymutatók.  
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A humán erőforrás képzési és fejlesztési 
tervek elkészítése az eredmények 
ismeretében, azokra épülve, annak 
érdekében történik, hogy a munkatársak 
szakmai tudása megfeleljen az intézmény 
jelenlegi és jövőbeli igényeinek, 
elvárásainak.  
 
A nevelést, tanítást segítő eszközök és a 
nevelés tanítási módszerek kiválasztása 
és alkalmazása rugalmasan, a pedagógiai 
prioritásokkal összhangban történik.  
 


Nevelőmunkánk során a magyar köznevelési rendszer irányelveinek, a fenntartó valamint a 
szülők elvárásainak kívánunk megfelelni. Óvodásainkat olyan optimális fejlettségi szintre 
törekszünk eljuttatni, hogy jó eséllyel kezdhessék meg az iskolai tanulást. Olyan gyerekek 
nevelése a célunk, akik képesek másokért is tenni, szeretetet adni. Érezzék a család, az óvoda 
az őket körülvevő természet és szülőföld fontosságát, szeretetét, tudjanak az élet elvárásainak 
megfelelni. Az esélyegyenlőség biztosítása érdekében a szociálisan hátrányos és a kiemelkedő 
tehetségű gyermekeket is kellő odafigyelésben részesítjük. Napi munkánk során igyekszünk 
sokféle színes programot szervezni, ezáltal élmény gazdag fejlődési lehetőséget biztosítunk 
minden kisgyermekünk számára. 
Folyamatosan nyomon követjük a pedagógiai programunkban foglaltak megvalósulását. 
Minden nevelési év tervezésekor megtörténik az óvoda tevékenységeinek, terveinek 
ütemezése, ami az éves munkatervben és más terveinkben is rögzítésre kerül. Terveink 
nyilvánossága biztosított. Jól követhető terveinkben a pedagógiai programunk kiemelt céljaira 
vonatkozó rész célok, feladatok, felelősök a megvalósult jelző eredménymutatók.  
A nevelést segítő eszközök és módszereink kiválasztása alkalmazása rugalmasan a pedagógiai 
prioritásokkal összhangban történik. 
Óvodánk pedagógiai programjának fő értékei: szülők-nevelők jó kapcsolata, fontos a 
szülőkkel való nevelőpartneri kapcsolat ápolása, formálása. Több alkalmat teremtettünk arra, 
hogy a szülőket minél jobban bevonjuk az óvodai élet különböző mozzanataiba óvodán belül 
és kívül. Kapcsolatunkat minden téren korrektség jellemzi. Nagyobb ünnepkörökhöz 
kapcsolódóan közös játszóházakat szerveztünk, ahol örömmel vettek részt a szülők, 
gyermekek egyaránt.  
Az adventi időszakban a szülők is kivették a részüket a karácsonyi készülődésből, süti vásár 
keretén belül kedveskedtek a gyerekeknek az ünnepi hangulat megteremtéséhez. 
Népi hagyományaink ápolása során tapasztaljuk, hogy milyen nagy éltető erő a gyermek 
életében a velünk élő és a mindennapok hagyományainak ápolása. Városunkban még ma is 
élnek a néphagyományok, melyet értékként szeretnénk átörökíteni gyermekeinkbe, 
életkorúknak megfelelően. A népi kultúra átörökítése, a népszokások ápolása (szüreti 
felvonulás, Márton-napi libalakoma, betlehemi játék, farsangozás, húsvéti locsolkodás, népi 
gyermekjátékok, népmesék, mondókák és gyermek néptánc).  
Fontos a környezetvédelme, a természet iránti szeretet megalapozása. Környezettudatos 
nevelőmunkával a gyermekek szemléletét alakítva megalapozzuk a fenntarthatóságra nevelés 
iránti igényt.  
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8. A SZERVEZETI KULTÚRÁT JELLEMZ Ő 
TOVÁBBI ÉSZREVÉTELEK, TAPASZTALATOK, 
JAVASLATOK 
 


Vezető megítélése (1-3): 
2 


Azt gondolom az elmúlt évben is sikerült szakmailag megújulnunk, sok új ötlettel 
gazdagítottuk a gyermekek mindennapi tevékenységét. 
Örömünkre szolgált, hogy a szülők, a gyermekek elégedettsége pozitív megerősítést adott és 
az iskolai pedagógusok is  elismerik óvodánk tevékenységét. 
Vezetőként megéltem kudarcokat, sikereket mindegyikből tanultam. A negatív élmények arra 
ösztönöztek, hogy elgondolkodjam, hogyan lehet ezeken a dolgokon változtatni. 
A pozitív, jó dolgok, szerencsére ez volt a több, pedig arra késztettek, hogy azon töprengjek, 
hogy hogyan lehetne még jobban végezni a vezetői munkámat. 
Több éves vezetői tapasztalatom által igyekszem még eredményesebb, fejlesztőbb munkát 
végezni a továbbiakban az óvoda kollektívájával együttműködve, egymást segítve. 
Célom, hogy a hozzánk járó gyerekek megtanulják, hogy a Három Szirom Óvoda az a hely, 
ahol jó lenni, ahol megtanulnak szeretni, megélik az elfogadást, a szeretetet, ahol megtanulják 
elfogadni magukat és nyitott szívvel, önbizalommal telve lépnek be  az iskola kapuján. 
 
 
Kelt: Hajdúhadház, 2017. augusztus 31. 


 


                                                                          Ph.                    


 


                                                                                  ……………………………………….. 
                                                                        óvodavezető aláírása        
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„Hozzon a gyermeknek mindenki, amit tud: 
játékot, zenét, örömet, de, hogy mit fogad el, 


azt bízzuk rá.” 
 


(Kodály Zoltán) 
 
 







A MUNKATERV JOGSZABÁLYI HÁTTERE 
 


 


� 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről  
� A 2011. évi CXC. törvény végrehajtási rendeletei: 
- 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények 


működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 
- 229/2012. (VIII.28.) Korm. Rendelet a nemzeti köznevelésről szóló 


törvény végrehajtásáról 
� 363/2012. (XII.17.) Korm. rendelet az Óvodai Nevelés Országos 


Alapprogramjáról 
� 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai 


szolgáltatásokról, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó 
intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való 
közreműködés feltételeiről 


� 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.sz. 
melléklet a 32/2012.(X.8.) EMMI rendelethez 


� 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi 
igazgatásról 


� 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli 
rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 
XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő 
végrehajtásáról 


� Oktatási hivatal: Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez 
� Kiegészítés az Oktatási Hivatal által kidolgozott Útmutató a 


pedagógusok minősítési rendszeréhez felhasználói dokumentáció 
értelmezéséhez.  Óvodai nevelés 


� Oktatási hivatal: Országos tanfelügyelet. Kézikönyv óvodák 
számára  


� A Három Szirom Óvoda szabályozó dokumentumai 
 


 


 


 


 


 


 


 


 







KIEMELT CÉLJAINK, FELADATAINK 
 


Elsődleges cél: 
 


� Törvényes és színvonalas intézményműködés biztosítása. 
� Olyan értéket szeretnénk megteremteni, melyben minden partnerünk 


(gyermek, szülő, társintézmények) jól érzi magát, ezáltal aktív részese 
a megvalósításának.  


� Szeretetteljes, a gyermek érdekeit, egyéni igényeit szem előtt tartó 
óvodai nevelés. 


� Siker orientált, szívesen kommunikáló, a környezetben jól eligazodó, 
problémájukra – aktívan közreműködve – saját megoldást találó, jó 
kapcsolatteremtő képességgel rendelkező gyermek nevelése. 


� Mély természetszeretet kialakítása. 
� Óvodánk a családi élet kiegészítésére törekszik, erősítve a meleg, 


bensőséges biztonságot sugárzó, egymásra figyelő kapcsolatot. 
Figyelembe vesszük a gyermek és családok eltérő hagyományait, a 
gyermekek szellemi, erkölcsi, biológiai egyediségét. 


� Óvodánk minden gyermek számára egyformán magas színvonalú 
érzelmi biztonságot nyújtó, derűs, családias, szeretetteljes, 
gondoskodó, türelmes odafigyelést, az élmények feldolgozását 
támogató és nyújtó hely, ahol a dolgok a gyerekekért és nem ellenük 
történnek. Nevelési attitűdünk nem ad semmiféle előítélet 
kibontakozására helyet. 


� Ahol a fejlődés és fejlesztés leghatékonyabb pedagógiai eszközének a 
szabad játékot tekintjük. 


 
További céljaink: 
 


� Az óvoda szabályozó dokumentumainak (HOP, SZMSZ, Házirend) 
egységes értelmezése, gyakorlati megvalósítása 


� Az intézmény szakmai színvonalának további erősítése 
 
A célok elérését támogató kiemelt feladataink: 
 
Felkészülés a külső tanfelügyeleti szakmai ellenőrzésekre és a pedagógusok 
előmeneteli rendszerének alapját képező minősítési rendszer bevezetésére 
 


� Az intézményvezetés felelőssége a nevelőtestület felkészítése a 
tanfelügyeleti ellenőrzésre, ennek érdekében az intézményi 
önértékelés jogkövető megszervezése, ha szükséges, a 
tevékenységlátogatási, dokumentumellenőrzési intézményi gyakorlat 
megújítása.  







� A pedagógusok felelőssége abban áll, hogy a nevelési, tevékenység 
látogatás, és az azt követő interjú, valamint a dokumentumellenőrzés 
során 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.  


 
� Mind a belső, mind pedig a külső szakmai ellenőrzések során annak 


feltárása folyik, milyen módon és mértékben jelennek meg a 
pedagógus munkájában az alábbi szakmai tartalmak: 
-  Az általános pedagógiai szempontoknak való megfelelés 
- Az Óvodai nevelés országos alapprogram nevelési céljainak való 
megfelelés.  
- Az intézmény pedagógiai programjának való megfelelés. 
 


� Az intézményi önértékelés (teljesítményértékelés), valamint 
minősítővizsgán és a minősítési eljárás során a pedagógusnak a 
mesterségbeli tudásáról kell számot adnia. 


     Pedagóguskompetenciák a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet     
     szerint: 


- 1. Szakmai feladatok, szaktudományos, szaktárgyi, tantervi tudás  
- 2. Pedagógiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a 


megvalósításukhoz kapcsolódó önreflexiók  
- 3. A tanulás támogatása  
- 4. A tanuló személyiségének fejlesztése, az egyéni bánásmód 


érvényesülése, a hátrányos helyzetű, sajátos nevelési igényű vagy 
beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, 
tanuló többi gyermekkel, tanulóval együtt történő sikeres 
neveléséhez, oktatásához szükséges megfelelő módszertani 
felkészültség  


- 5. A tanulói csoportok, közösségek alakulásának segítése, 
fejlesztése, esélyteremtés, nyitottság a különböző társadalmi-
kulturális sokféleségre, integrációs tevékenység, osztályfőnöki 
tevékenység  


- 6. Pedagógiai folyamatok és a tanulók személyiségfejlődésének 
folyamatos értékelése, elemzése  


- 7. Kommunikáció és szakmai együttműködés, problémamegoldás  
- 8. Elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás a szakmai 


fejlődéséért 
 


 







� Hatékony együttműködés a családokkal, a család elsődleges 
szerepének hangsúlyozása: A gyermekek egyéni fejlettségi állapotára 
épülő nevelés és fejlesztés családjaik széleskörű bevonásával. 


 
 
� Fokozott figyelem többek között a környezetre, az 


infrastruktúrára, a személyzeti ellátottságra, és az irányításra. 
A gyermekek környezettudatos magatartásának formálása, szelektív 
hulladékgyűjtés megvalósítása, gyógynövények megismertetése, 
egészséges táplálkozás népszerűsítése, környezet szépítése, díszítése, 
takarékoskodás a vízzel és az energiával. 
  


 
� Szakmai munkaközösségünk működésével, valamint a belső 


ellenőrzés-értékelések során szerzett tapasztaltok alapján kiemelt 
figyelmet fordítunk: 
 


• Problémamegoldó képesség, konfliktuskezelés fejlesztésére 
• Csoportnapló tartalmi és formai megfelelésének javítására 
• Egyéni fejlesztési tervek: Fejlődési napló előírásszerű vezetésére 
• Egyéni fejlesztési tervek: SNI gyermekek fejlesztési terveinek 


kidolgozására (fejlődési naplóban) 
• Szakmai fejlődésre: tanfolyamokon, továbbképzéseken való részvétel   
• Részvétel egyéb, az óvoda érdekeit szolgáló tevékenységekben  
      (pl.: pályázatírás, udvarrendezés, stb.) 
 
 
 


1. A NEVELÉSI ÉV RENDJE 
 
 


Nevelési év időtartama:  
 
A nevelési év első napja 2017. szeptember 1. (péntek), utolsó napja 2018. 
augusztus 31. (péntek). 
A szorgalmi időszak: 2017. szeptember 1-től 2018. június 15-ig tart. 
 
Az óvoda nyitva tartása: 
 
Hétfőtől-péntekig: reggel 7 órától délután 17.00-ig – a szülők igényeinek 
figyelembevételével egész napos nevelés keretében gondoskodunk a 
gyermekekről. 







Szülői igény alapján (egy-két esetben – korai munkakezdés) ügyeletet 
biztosítunk. 
Nyitva tartástól zárásig óvodapedagógus foglalkozik a gyermekekkel, dajka 
biztosítása mellett.  
A munkaidő beosztást: óvodavezető helyettes készíti. 
Az óvodapedagógusok ciklusokban (3-4 heti epochákban) váltásban – a nevelési 
évre szóló munkaidő beosztás rendjében foglaltak szerint töltik kötött 
óraszámaikat a gyermekcsoportokban, ill. a munkaköri leírásukban foglaltak 
figyelembevételével látják el a napi felkészülési feladataikat, eseti 
megbízatásaikat. 


 
Munkarend: 
Munkarendünk meghatározása a Köznevelési törvény, a Munka törvénykönyve 
és az SZMSZ-ben előírtaknak megfelelően történik. 
A névre szóló munkaköri leírások az SZMSZ mellékletét képezik, melyet 
minden év elején felülvizsgálunk. 
 
Iskolai szünetek időpontjai: 


� Az őszi szünet 2017. október 30-tól  2017. november 3-ig tart. A szünet 
előtti utolsó tanítási nap 2017. október 27. (péntek), a szünet utáni első 
tanítási nap 2017. november 6. (hétfő). 


� A téli szünet 2017. december 27-től 2018. január 2-ig tart. A szünet előtti 
utolsó tanítási nap 2017. december 22. (péntek), a szünet utáni első 
tanítási nap 2018. január 3. (szerda). 


� A tavaszi szünet 2018. március 29-től  2018. április 3-ig tart. A szünet 
előtti utolsó tanítási nap 2018. március 28.  (szerda), a szünet utáni első 
tanítási nap 2018. április 4. (szerda). 


 
   Az elmúlt évek tapasztalatai szerint az iskolai szünetek idején a gyermekek 
létszáma lecsökken, így ezeken a napokon – előzetes írásbeli szülői 
igényfelmérés alapján és a fenntartó jóváhagyásával - az intézmény összevont 
csoportokban üzemel, vagy zárva tart (a Házirendben leírtak szerint). 
 
A hit és vallásoktatás rendje: 


A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 35.§-a értelmében, 
intézményünkben helyet és időt biztosítunk az egyházaknak a hittan 
foglalkozásaira. Ezt úgy kell megszervezni, hogy a 3-7 éves életkornak 
megfelelő legyen. 
Időpontjai: minden hét csütörtök  
Helye: Az óvoda egyéni foglalkoztatója 
Felelős: óvodavezető, és az egyház által hitoktatást végző személyek 







A nevelőtestület által meghatározott pedagógiai célra (maximum 2 
munkanap/nevelési év + 3 nap a szünetekben) nevelés nélküli munkanapot 
használhatunk fel. 
 
Nevelés nélküli munkanapok időpontjai és felhasználásuk  
 
Ssz. Felhasználás tárgya 


 
Időpont Felelős 


1.  • Beszokás, egyéni fejlesztési 
tervek megírásával kapcsolatos 
tapasztalatok cseréje 
Anamnézis lapok begyűjtése 
 


• Szakmai munkaközösség 
feladatainak megbeszélése 
 


• A differ mérésbe bevont 
gyerekek körének egyeztetése, 
megbeszélése 
 


• Müller Péter előadása a 
Városháza dísztermében 


 
2017. nov. 


17. 
péntek 


óvodapedagógusok 
 
 
 
 
szakmai 
munkaközösség 
vezető 
óvodapedagógusok 
 
 
 
 
óvodavezető 
 


    2. 
 
 
 
 
 
 
 
 


• Pedagógus önértékelésre 
(teljesítményértékelés), történő 
felkészülés 
 


• Gyermekvédelmi felelős 
beszámolója 
 


• Félévi munka értékelése 


 
2017. 


dec.22. 
péntek 


BECS vezető  
óvodavezető 
 
 
gyermekvédelmi 
felelős 
 
óvodavezető 


     
     3. 
 
 
    


• Munkaközösségi beszámoló  
 


• A Differ mérés eredményeiről 
beszámoló 


 
2018.  


márc. 29. 
csütörtök 


munkaközösség 
vezető 
óvodapedagógusok 


    4. Nevelési értekezlet 
• Nevelési év eddigi értékelése 
 
• Gyermekelosztás  


csoportonként 
 


2018. 
június 18. 


hétfő 


 
óvodavezető,  
óvodapedagógusok 







    5. A 2017/2018-as nevelési év évzáró 
értekezlete 
 


• A 2017/2018. nevelési év 
tapasztalatainak megbeszélése,  
értékelése, megvitatása 


 
• Beszámolók (munkaközösség 


vezetői, gyermekvédelmi 
felelős 


2018. 
augusztus 


31. 
péntek 


 


 
 
 
óvodavezető, 
óvodapedagógusok  
 
 
munkaközösség 
vezető 
gyermekvédelmi 
felelős 


 
A nevelés nélküli munkanapokon – szülői igény esetén – gondoskodunk a 
gyermekek felügyeletéről. 
 
Nevelőtestületi értekezletek rendje 


Kötelezően tartandó nevelőtestületi értekezletek: 
Tanév záró és tanévnyitó nevelőtestületi értekezlet megrendezése kötelező. 
Témakörei: 


- az év végi beszámoló megvitatása és elfogadása 
- az éves munkaterv megvitatása és elfogadása 


A nevelőtestületi értekezleteken kötelezően vezetett dokumentációk: 
- jelenléti ív 
- jegyzőkönyv 


Mindkét dokumentáció őrzési helye az óvodavezető iroda. 
Vezeti: óvodavezető akadályoztatása esetén óvodavezető-helyettes 
Ideje: 2017. augusztus 31. tanévnyitó értekezlet 
 2018. augusztus 31. tanévzáró értekezlet 
 
 
Alkalomszerű nevelőtestületi értekezletek 
Akkor szervezhetőek, ha a nevelőtestületnek pedagógiai, szakmai, szervezeti, 
ügyviteli, gazdasági és bármi más ügyben közösen kell dönteni. 
Ennek konkrét, előre meghatározott időpontja az idei tanévben nincs.  
Az elkövetkező programok miatt várható nevelőtestületi és alkalmazotti 
értekezlet, pl. intézményvezetői megbeszélés után. 
 
Nevelőtestületi tanácskozásainkon (nevelés nélküli munkanap, nevelőtestületi 
értekezlet) a nevelőtestület valamennyi tagja részt vesz. A nevelőmunkát segítő 
munkatársak (pedagógiai asszisztens, dajka,) részvétele az alkalomszerű 
szervezés függvényében kötelező. 







A pedagógiai nyílt napok tervezett időpontjai: 


� 2018. március végén a tanító nénik részére betekintés az óvodai életbe 
2018. április eleje – Leendő óvodásainkat szüleikkel együtt a beíratás hetében 
fogadjuk,  amikor: bepillantást nyerhetnek az óvoda életébe, bekapcsolódhatnak 
a gyermeknek és felnőtteknek szervezett tevékenységekbe 
feltehetik kérdéseiket az óvoda működésével, szokás-szabályaival kapcsolatosan 


� 2018. április vége anyák napja 
� 2018. május vége Gyermeknap 


 
Szülői értekezletek rendje 


Az adott nevelési évben tartandó szülői értekezletek: 
Szülői értekezlet, a leendő óvodás gyermekek szüleinek. 


Kötelező témakörei:  
- az óvoda házirendjének ismertetése 
- az óvoda helyi óvodai programja rövid kivonatának ismertetése 
- az óvoda dolgozóinak bemutatása a szülőknek 
- a gyermekek, szülők jogai, kötelességei 


Vezeti: óvodavezető 
Összehívja: óvodavezető helyettes 
 
Évente két alkalommal csoport szülői értekezlet (szeptember, február) 
Kötelező témakörei: 


- az óvoda házirendjének ismertetése 
- szokás- és szabályrendszer megbeszélése, betartatása 
- az óvoda helyi óvodai programja rövid kivonatának ismertetése 
- az óvoda szülői választmány tagjainak megválasztása 
- aktualitások 
- félévi értékelés 
- előadás pszichológus bevonásával 


Vezetik: óvodapedagógusok 
Összehívja: óvodavezető 


Rendkívüli szülői értekezletek szervezhetők a csoportoknak, ha az valamilyen 
okból indokolt. 
Összehívja: óvodapedagógus 
A szülői értekezleteken kötelezően vezetett dokumentációk: 


- jelenléti ív 
- jegyzőkönyv 


Mindkét dokumentáció őrzési helye a csoportnapló. 


 


 







2. ÓVODAI CSOPORTOK SZÁMA ÉS A GYERMEKEK 
LÉTSZÁMA A CSOPORTOKBAN 


(vegyes csoportok – 3-7 éves életkor) 
(2017. szeptember 01.) 


 
 


Ssz. Csoport neve Lét-
szám  


 


Óvoda-
pedagógusok 


Dajka/pedagógiai 
asszisztens 


1.   
MARGARÉTA 
csoport 
 


 
29 


Salánki Imréné 
Graham-Hoffman 
Katalin 
 


Polonkai Árpádné 
Balogh Edina -  
pedagógiai 
asszisztens 


2.   
RAKÉTA 
csoport 
 
 


27 
 
 


Fehér Tünde 
Kissné Kulcsár 
Anikó 
 
 


Sipos Tamásné 
 
 
 


3.  
MÓKUS  
csoport 
 
 


29 
 
 


 
Beke Imréné 
Salánki-Fazekas 
Noémi 
 


Pálosi Ferencné 
 
 
 


4.  
MAZSOLA 
csoport 
 
 
 


28 
 
 
 


 


Zacsikné Kiss 
Katalin 
Munkácsi 
Zsuzsanna 
 
 


Gáborné Kovács 
Erzsébet 
Tiba Julianna – 
pedagógiai 
asszisztens 
 


5.  MACI 
csoport 
 
 


29 
 
 
 


Erdősné Békési 
Csilla 
Vékony Anikó 
 


Balogh Sándorné 
 
 
 


6.  ALMA  
csoport 
 
 


27 
 
 
 


Dancsiné Bódán 
Ibolya 
Faragó Ágnes 
 


Czibere Józsefné 
 
 
 


7.  TULIPÁN 
csoport 
 
 


29 
 
 
 


Takács Miklósné 
Tömöri Lászlóné 
 
 


Szabó Albertné 
 
 
 


 
 







3. SZEMÉLYI  FELTÉTELEK 
 
Egy új óvodapedagógus munkatárssal kezdjük meg a nevelési évet. Most végre 
már minden óvodai csoportunkban megvan a két fős óvónői norma.  Az egyik 
pedagógiai asszisztens folytatja 2016. szeptemberében megkezdett  tanulmányait 
a DE. Pedagógiai Főiskolai Karán, levelező tagozaton, óvodapedagógus szakon. 
 
15 fős nevelőtestületünket olyan felsőfokú végzettségű óvodapedagógusok 
alkotják, akiknek a gyermekekkel való kapcsolatukat: szeretet, bizalom, 
elfogadás, együttérzés, segítőkészség jellemzi. 


A vezető óvónő vezető-óvodapedagógusi szakvizsgával rendelkezik. 4 fő óvónő 
szakvizsgázott óvodapedagógus. 


A HBM-i Pedagógiai Szakszolgálat által  heti egy alkalommal logopédus 
foglalkozik a beszédjavításra szoruló gyermekekkel, illetve egy héten egyszer 
pszichológus és fejlesztő pedagógus segíti a problémás gyermekeket. 
A nevelőmunkát közvetlenül segítő 7 fő dajka néni (dajkaképzővel rendelkező, 
illetve 2 fő érettségizett) a csoportok napi életében tevékenyen vesz részt. 
A zavartalan működéshez elengedhetetlen az 1 fő óvodatitkár munkája. 
A fenntartó jóvoltából, közfoglalkoztatás keretén belül konyhai kisegítők, 
takarítók és udvarosok segítik mindennapos nevelő-oktató munkánkat. 
 
Óvodáink  minden dolgozójára jellemző a lelkiismeretes, innovatív munka, a 
kreativitás, tenni akarás, mely óvodásaink érdekében történik. 
 
 


4. TÁRGYI  FELTÉTELEK 
 
Óvodánk épületét, udvarát, berendezéseit úgy alakítottuk ki, hogy a lehető 
legjobban szolgálják a gyermekek nevelését és megfelelő munkakörnyezetet 
biztosítsanak a dolgozóknak. 
A csoportszobák otthonosak, esztétikusak, derűs hangulatot árasztanak.  
Dominál a természetes anyagok jelenléte, az élő növények, termések díszítő 
hatása. 
Kellemes színhatású textíliák, játékok, eszközök veszik körül a gyermekeket. 
Bensőséges kuckók, sarkok csábítják óvodásainkat az elmélyült játékra, 
változatos tevékenységre. 
Az öltözők, mosdóhelyiségek, konyhák tiszták, tágasak, gondozottak. 
Játszó udvaraink ügyességet és mozgást fejlesztő játékszerekkel (csúszda, hinta, 
egyensúlyozó) és játszóhelyekkel (babaház, homokozó) vannak felszerelve. 
Lehetőség szerint pályázatok sikeres elnyerésével törekszünk a balesetmentes 
játszóeszközök beszerzésére, folyamatos cseréjére.  







Nevelési céljaink megvalósításához szükséges anyagi feltételek 
megteremtésében az Önkormányzat nyújt kellő segítséget.  
2002. óta végre a Poroszlay kerti óvodában is sikerült némi felújítást eszközölni 
a HADÉP KFT. által a két csoportszoba parketta csiszolása, lakkozása, illetve 
falak mázolása történt meg a nyár folyamán.  Az idén energetikai pályázat került 
beadásra a fenntartó jóvoltából, melynek várjuk a sikeres elbírálását. 
 
 


5. A PEDAGÓGIAI MUNKA TERVEZÉSE 


A cselekvési terv tartalmazza a nevelési évre előre tervezett nevelési, 
pedagógiai, programokat, együttes feladatokat, melyek szorosan illeszkednek az 
óvodai programunkhoz. A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 
a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet alapján és az esélyegyenlőségi tervben 
meghatározottak szerint valósulnak meg.  
Ez a terv nyitott és az év folyamán módosítható. 
Az időpontokat befolyásolhatja az időjárás és egyéb az óvónőktől, az óvodai 
szervezettől független tényező. A programok csak a minimumot tartalmazzák. 
Ezek köre bővíthető.  
 


Feladat Határidő/felelős 
Augusztus 


- évnyitó értekezlet 
- új kollégák köszöntése 
- éves munkaterv ismertetése 
- munkarend, ügyeleti rend 


megbeszélése 
- továbbképzések, helyettesítések 
- gyermekvédelmi feladatok 


megbeszélése 
- munkaközösségi feladatok 


megbeszélése 
- udvari élet szabályainak 


egyeztetése 


 
augusztus 31. 


- óvodavezető, 
óvodapedagógusok 


 


Feladat Határid ő/felelős 
Szeptember 


- gyermekvédelem feladatai, 
munkaterve 


- csoportnapló, mulasztási napló 
megnyitása 


- munkaközösség éves tervének 
elkészítése, összhangban az éves 
munkaterv cselekvési tervével  


szeptember 1-30. 
- gyermekvédelmi felelős 
 
-   óvodavezető,     
óvodapedagógusok 
- munkaközösség vezető 


 
 







- szept. 21. intézményi 
tanfelügyeleti ellenőrzés 


- munkaköri leírások átadása 
- szülői értekezletek megtartása, 


Szülői Választmányi tagok 
megválasztása 


- Kapcsolatfelvétel a 
szakszolgálatokkal 


- Őszi kirándulás - Csemetekert 


     -    óvodavezető 
    
     -    óvodavezető helyettes 
     -    óvodavezető 
     -    óvodapedagógusok 
 
 
     - óvodavezető, óvodavezető h. 
     - óvodavezető,  óvodapedagógusok 
 


Feladat Határid ő/felelős 
Október 


- tűzriadó 
- munkaközösségi foglalkozások 
- piaclátogatás, kirándulások 
ősszel 


- október 4. állatok világnapja  
- október 6. Aradi Vértanúk napja 
 
 


október 1-31. 
- óvodavezető-helyettes 
- munkaközösség vezető 
- óvodapedagógusok 
 
- óvodapedagógusok 


      - óvodavezető, óvodapedagógusok 


Feladat Határidő/felelős 
November 


- az 5. életévet betöltött gyerekek 
Difer vizsgálata 


- nov. 17. péntek nevelés nélküli 
nap – Müller Péter előadása 


- mikulásnapi  műsor 
megbeszélése Fidó Manó 
Színjátszó Kör  


november 1 – 30. 
       - óvodapedagógusok 
 
      - óvodavezető 
 
 


-  munkaközösség vezető 


Feladat Határidő/felelős 
December 


- december 6. Mikulás napi 
előadás 


- december 11. Fenyőfa díszítés 
- december 13. Fenyőfa  


ünnepség 
- december 14. Karácsonyi 


Játszóház Szülőkkel – Süti 
vásárral egybekötve 


- december 18. Betlehemi előadás 
 


december 1 – 22. 
- óvodapedagógusok 
szülői munkaközösség 
- óvodapedagógusok,  
szülői munkaközösség 
 


     -    óvodapedagógusok 
     -    óvodapedagógusok 
 
    -     óvodapedagógusok 
 
 
 







Feladat Határidő/felelős 
Január 
     -    Továbbképzés  


- Szülői értekezlet szervezése 


január 3-31. 
- óvodapedagógusok 
- óvodapedagógusok 
 


Feladat Határidő/felelős 
Február 
    -    Iskolaérettségi vizsgálat 
    -    Farsang a tornaszobában, 
aulában 
 


február 1-28. 
      -   óvodapedagógusok, szülők 


Feladat Határidő/felelős 
Március 


- március 15-i ünnepség  
- Nyílt nap a Tanítónők részére 
- március  - Nyílt napok az 


iskolában 
- március 22. Víz világnapja  
- Udvar és kertrendezés 
- Húsvéti Játszóház  
- márc. 29. csütörtök nevelés 


nélküli nap  


március 1-31. 
      - óvodavezető 


- óvodapedagógusok 
 
- óvodapedagógusok 
 
- óvodapedagógusok 
- óvodapedagógusok 
- óvodavezető 
 


Feladat Határidő/felelős 
Április 


- április 11. A költészet napja 
alkalmából a nagycsoportosok 
könyvtárba látogatnak 


- Tavaszi kirándulás  a Csemete 
kertbe 


- április 22. Föld Napja  
- virágok ültetése a szülőkkel 


közösen, virágültetés a Parkban 
- április vége  - Anyák napi 


ünnepségek  
 


április 1-30. 
- óvodapedagógusok 


 
 
      -   óvodapedagógusok 


- óvodavezető, 
óvodapedagógusok 


 
 


-  óvodavezető, óvodapedagógusok 
 
-  óvodapedagógusok 


 
Feladat Határidő/felelős 


Május 
-    május eleje - Anyák napi 
ünnepségek  
- látogatás az iskolába 
- nyári zárás ügyeleti igény 


felmérése 


május 1-31. 
-   óvodapedagógusok 
 
-   óvodavezető helyettes 
-   óvodavezető, 
óvodapedagógusok 







- nyári óvodai élet tervezése 
- szabadságolási terv elkészítése 
- május vége – évzáró 


ünnepségek 
- Gyermeknap 


-  óvodapedagógusok 
-  óvodavezető hely. 
-  óvodapedagógusok 
 
-  óvodapedagógusok 


Feladat Határidő/felelős 
Június 


- június eleje  Óvodai évzáró 
ünnepségek, ballagás 


- június 2.  Pedagógus Nap 
- június 18. nevelés nélküli nap 
 


június 1-30. 
- óvodapedagógusok 


 
      -   óvodavezető 


Feladat 
 


Határid ő/felelős 


Július 
- nyári zárás, karbantartás 
- nyári takarítás 


július 1-31. 
- óvodavezető 
- óvodavezető 
 


Feladat 
 


Határid ő/felelős 


Augusztus 
      -   ügyelet biztosítása 


- nyári szabad játék 
megszervezése 


- orvosi alkalmassági vizsgálat 
- augusztus 31. Tanévzáró és 


tanévnyitó értekezlet  - nevelés 
nélküli nap 
 


augusztus 1-31. 
- óvodapedagógusok 
- óvodavezető 


 
     -    óvodavezető 
     -    óvodavezető 


  


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







6.  ISMÉTL ŐDŐ STATISZTIKAI, ÜGYVITELI FELADATOK 


 Hónap/ Feladat Határidő/Felelős 


Szeptember 
- Új gyerekek fogadása, beszoktatása 
- Azonosító szám kérése az új 


gyermekek számára a KIR-ben 
- Munkaidő, munkarend beosztások 
- Munkaköri leírások felülvizsgálata, 


előkészítése 
- Pedagógus ig.-ok érvényesítése 
- Felvételi mulasztási napló 


előkészítés 
- Csoportnapló elkészítése 
- Fejlődési napló előkészítése 
- Anamnézis elkészítése  
- Szülői értekezletek 
- Munkaközösség megalakulása, 


munkatervek elkészítése 
- Gyermekvédelmi felelős 


munkaterve 
- Védőnői, orvosi vizsgálatok 


munkaterve 
- Munka és tűzvédelmi oktatás a 


közmunka programban részvevők 
számára is 


- Szülői Választmány alakuló ülése, 
munkatervének elkészítése 


 


 
Folyamatos /óvónők 
2017. szept. 1. és utána folyamatos/ 
óvodavezető 
2017. szept. 01. / óvodavezető   
2017. szept. 01. / óvodavezető   
 
2017. szept. 01. / óvodavezető   
2017. szept. 01. és utána folyamatos 
/óvónők 
2017. szept. 15. /óvónők 
2017. szept. 15. /óvónők 
2017. szept. 15. /óvónők 
2017. szept. 15. /óvónők 
2017. szept. 20./munkaköz. vez. 
 
2017. szept. 20./gyermekvéd. felelős 
 
2017. szept. 30. /védőnők  
 
2017. szept. 30. /óvodavezető  
 
 
2017. szept. 30. /Szülői Választmány 
 
 
 
 


 
  







Hónap/ Feladat Határidő/Felelős 
Október  
-     Hitoktatás, különórák 
     megszervezése, beindítása 
-    Őszi kirándulás szervezése 
- Statisztikai létszámjelentés 
- Fejlődési napló mérések 
 
 


2017. okt. 01./ óvodavezető-helyettes 
 
2017. okt. 10./ óvodavezető 
2017. okt. 15./ óvodavezető 
2017. okt. 31./ óvodapedagógusok 
 


Hónap/ Feladat Határidő/Felelős 
November  
-    Munkaközösségi foglalkozás 
-    Tanügyigazgatási, nevelési  
dokumentumok ellenőrzése 
-    Költségvetéshez, bérek, változások 
előkészítése 


 
2017. nov. 30. /munkaközösség vez. 
2017. nov. 30. /óvodavezető  
 
2017. nov. 30. óvodavezető és 
óvodatitkár 
 


Hónap/ Feladat Határidő/Felelős 
December  
-    Mikulás napi bábelőadás 
 
- Selejtezés, előkészület a leltárra 
- Költségvetés készítése  
- Az éves karbantartási terv elkészítése 
 
- Bérek elkészítése a költségvetéshez 


 
2017. dec. 6./munkaköz. vez. 
/óvodapedagógusok 
2017. dec. 15./óvodavez. hely. és 
óvodatitkár 
2017. dec. 15. /óvodavezető és 
óvodatitkár 
2017. dec. 15. /óvodavezető és 
óvodatitkár 
 
 


Hónap/ Feladat Határidő/Felelős 
Január 
- Irattározás  éves irattár és iktatás 
előkészítése 
- Iskolaérettségi vizsgálat kérése 
- Leltárkészítés 
 
- Költségvetés elkészítése, elfogadása 
 


2018. jan. 15./óvodatitkár 
 
2018. jan. 15./óvodapedagógusok 
2018. jan. 30./ óvodavezető h., 
óvodatitkár / 
2018. jan. 30./óvodavezető 







Hónap/ Feladat Határidő/Felelős 
Február 
- Szülők értesítése a nyári ügyelet 
időpontjáról  
-  Óvodai dokumentumok ellenőrzése 
-  Szülői értekezletek 
-  Előzetes egyeztetés a következő évi 
beiskolázási terv elkészítéséhez 


 
2018. febr. 15./óvodavezető 
 
2018. febr. 28./óvodavezető-helyettes  
2018. febr. 28./óvodapedagógusok 
2018. febr. 28./óvodavezető-helyettes 


Hónap/ Feladat Határidő/Felelős 
Március 
- Beiskolázási terv készítése 
- Óvodai beíratás fenntartói  


megjelentetése 
- Óvodai szakvélemények kitöltése, 


aláíratása 


 
2018. márc. 31./óvodavezető-helyettes 
2018. márc. 31./fenntartó, óvodavezető 
 
2018. márc. 31./ óvodapedagógusok 
 


Hónap/ Feladat Határidő/Felelős 
Április  
-   Iskolába menő gyermekekről óvodai 
szakvélemények kiadása 
-  Beíratási dokumentumok (felvételi 
előjegyzés, szolgáltatási megállapodás, 
beleegyező nyíl.) előkészítése 
- Óvodai/iskolai beíratás 


 
2018. ápr. 15./óvodapedagógusok 
 
2018. ápr. 15./óvodavezető, óvodatitkár 
 
 
2018. ápr. 30./óvodavezető, óvodatitkár 
 
 


Hónap/ Feladat Határidő/Felelős 
Május   
- Anyák napi meghívók készítése 
 
- Kitüntetési javaslatkérés, és 
javaslattétel 
- Szabadságolási terv elkészítése 


 
2018. máj. 3./óvodapedagógusok, 
óvodatitkár 
2018. máj. 31./óvodavezető 
 
2018. máj. 31./óvodavezető- helyettes 
 


 







Hónap/ Feladat Határidő/Felelős 
Június 
- Csoportelosztás 
- Kimeneti mérések elkészítése, 


összesítése 
- Csoportnapló ellenőrzése, 


/feladatok megvalósulásai, egyéni 
értékelések stb../ 


- Nyári karbantartási feladatok  
előkészítése 


- Beszámolók bekérése /óvónőktől 
csoportnaplóban  


- Év végi értékelés, elkészítése 
- Humán-erőforrás gazdálkodás 


tervezés 


 
2018. jún. 15./óvodavezető 
2018. jún. 15./óvodapedagógusok 
 
2018. jún. 15. /óvodavezető-helyettes 
 
 
2018. jún. 30. /óvodavezető-h. 
 
2018. jún. 15. /óvónők, munkaközösség 
vezető, gyermekvédelmi felelős 
2018. jún. 20. óvodavezető 
2018. jún. 30./óvodavezető 


Hónap/ Feladat Határidő/Felelős 
Július  
- Karbantartási munkák elvégzése 
 
- Nagytakarítások elvégzése 


 


 
2018. júl. 31./karbantartó, 
óvodavezető-helyettes, fenntartó 
2018. júl. 31./óvodavezető-helyettes 


Hónap/ Feladat Határidő/Felelős 
Augusztus  
- Kormányhivatal felé jelentési 


kötelezettség megküldése 20/2012. 
EMMI 146. §. (1) 


- Éves munkaterv elkészítése 
- Tanévzáró és tanévnyitó értekezlet 
- Óvodai jogviszony megszűnéséről 


értesítés (KIR) 


 
2018. aug. 15./óvodavezető 
 
 
2018. aug. 31./óvodavezető, 
óvodavezető helyettes 
2018. aug. 31./óvodavezető 
2018. aug. 31./óvodavezető, 
óvodatitkár 
 


 


 


 


 







Rendszeresen ismétlődő feladatokat  


Végzi: óvodatitkár, óvodavezető-helyettes  
Ellenőrzi: óvodavezető 


- Változásjelentés, szabadságolások jelentése 
- Létszám kartonok készítése 
- Bérletek 
- Jelenléti ívek, összegyűjtése, 
- Munkaidő koordinálása 
- KIR-ben pedagógusok, nem pedagógusok változásainak regisztrálása 
- KIR-ben gyermekek mozgásának (távozásának, érkezésének) nyomon 


követése 
 


Évente ismétlődő feladatok: 
- Védőnői tisztasági vizsgálat 
- Felnőtt alkalmassági vizsgálat 
- Munkatervek beszámolók készítése (munkaközösség vezető,  


óvodapedagógusok) 
- Tűz- és balesetvédelmi oktatás 


 Folyamatos napi feladatok: 
- Jelenléti ív vezetése (óvodapedagógusok, pedagógiai asszisztensek, 


dajkák) 
- Felvételi - mulasztási naplóvezetés (óvodapedagógusok) 
- Létszámjelentés (óvodapedagógusok, óvodatitkár) 
- Szabadságos kartonok vezetése (óvodavezető helyettes, óvodatitkár) 


     -   A 20/2012. (VIII:31.) EMMI rendelet 63.§-a szerint az óvodapedagógusok 
folyamatosan, de minimum évente két alkalommal a mérések után tájékoztatják 
a szülőt a gyermek fejlődéséről. A tájékoztatást a szülő aláírásával hitelesíti. 
 
 


7. TOVÁBBKÉPZÉS 
 
Az óvodapedagógusok szakmai továbbképzése a nevelőtestület által elfogadott 
éves továbbképzési terv szerint történik. 
A továbbképzések, tanfolyamok kiválasztása során prioritást élveznek a 
munkatársak IKT kompetenciájának fejlődését elősegítő, illetve az intézményi 
önértékeléssel, pedagógiai szakmai ellenőrzéssel, pedagógus minősítéssel 
összefüggő, elsősorban az OH (Oktatási Hivatal), vagy a HBM-i Pedagógiai 
Oktatási Központ által szervezett ingyenes képzések. 
 
 
 
 







8. HAGYOMÁNYOS ÜNNEPEINK, RENDEZVÉNYEINK 
 
Az óvodai ünnepek jelentős alkalmak az életünkben. Az ünnepvárás, a 
készülődés távlatot ad a gyermekeknek és felnőtteknek, változatosságot 
jelentenek a mindennapok során. Fontos feladatunknak tekintjük az ünnepek 
méltó megszervezését. 
Ilyenek: A gyermekek születés és névnapja, szüret, Mikulás, Karácsony, 
farsang, Anyák napja, Csicsergő nap, Gyermeknap, iskolába menő gyermekek 
búcsúztatása, kirándulások, stb. 
Büszkeségeink:  
Büszkék vagyunk az óvodapedagógusokból álló FIDÓ MANÓ Színjátszó Körre, 
akik Mikulás nap alkalmából dramatikus játékkal (színházba illő előadással) 
örvendeztetik meg  óvodásainkat. 
 
 


9. ÓVODÁNK KAPCSOLATAI 
 
Óvodáinkban egyre több a roma nemzetiséghez tartozó gyermekek és a 
halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek száma. 
Ezért talán még fontosabbnak tartjuk a szülőkkel az együttműködést, a közös 
nevelést. 
Óvodáinkban vegyes életkorú csoportok működnek, ahol lehetőségük van a 
szülőknek a gyermekcsoport megválasztására, az óvodai élet megismerésére. 
Az együttműködés formái változatosak: beíratás, anyás beszoktatás, szülői 
értekezletek, családlátogatás, egyéni beszélgetés (fogadóóra). 
A szülők számára szervezett rendezvényeink többek között Játszóházak, 
kézműves foglalkozások, karácsonyi süti vásár, közös virágültetés,  anyák napja, 
szabadtéri színpadon való fellépés, óvodai évzárók. 
 
Az óvoda partnerkapcsolatai: 


- A fenntartóval való folyamatos és kooperatív együttműködés 
- A város más nevelési-oktatási intézményével, közintézményekkel való jó 


munkakapcsolat, folyamatos szakmai együttműködés. 
 


 
 


 


 


 


 







10.   GYERMEKVÉDELMI MUNKA 


 
Gyermekvédelmi felelős:   


� Dancsiné Bódán Ibolya 
� Munkácsi Zsuzsanna 
� Salánki Imréné - óvodapedagógusok 


 
Céljaink a törvényi elvárások szerinti működés során: 


• A prevenció, a gyermekek hátrányos helyzetének csökkentése, a 
veszélyeztetettség kialakulásának megelőzése, illetve szükség szerint 
segítségnyújtás, valamint együttműködés a különböző intézményekkel és 
szakemberekkel 


• 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 
• A differenciált fejlesztés lehetőségeit a hátrányos helyzetű és a 


nehezebben kezelhető gyermekek számára 
• A gyermekvédelmi feladatok ellátását a pedagógiai programban leírtak 


betartásával végezzük. 
 
Folyamatos feladat havi rendszerességgel az étkezési kedvezményben 
részesülő gyermekek adatainak egyeztetése az óvodatitkárral. 
 
Gyermekvédelmi feladataink 
 


Feladat / tevékenység Felelős Határidő 
• Kedvezményes étkezési térítésre 


feljogosító dokumentumok begyűjtése az 
érintett szülőktől (rendszeres 
gyermekvédelmi kedvezmény, szociális 
étkezési támogatás, szükséges 
nyilatkozatok) 


• Szükség és igény szerint konzultáció a 
szülőkkel, családsegítővel, fenntartóval 


óvodatitkár 
 
 
 
 


óvodapeda-
gógusok 


 


szeptember 
 
 
 
 


szeptember 







• A gyermekvédelmi szempontból 
veszélyeztetett, hátrányos helyzetű és 
nehezen nevelhető gyermekek 
feltérképezése, ezekről feljegyzés 
készítése, folyamatos nyomon követésük 


• Tanulási nehézséggel, magatartás zavarral 
és beilleszkedési nehézségekkel küzdő 
gyermekek feltérképezése, vizsgálatuk 
kezdeményezése 


• Konzultáció az óvodavezetővel: az egyes 
gyermekek helyzete, a segítségnyújtás 
lehetőségei, feladatai 


 
 
 
 
 
 
óvodapeda-


gógusok 
 
 
 
 
 


szeptember 
 
 
 
 


szeptember 
 
 
 


szeptember 


• Igény szerint részvétel 
családlátogatásokon, hospitálás a 
csoportokban, konzultáció a szülőkkel és 
óvónőkkel 


• Októberi statisztikához adatok gyűjtése és 
elemzése 


 
 
 


gy.védelmi 
felelősök 


 
 


   szeptember 
 


 
szeptember 


 


 
• Aktuális feladatok ellátása 


óvodapeda-
gógusok 


 
folyamatosan 


 
Fogadóórák időpontjai: 


Óvodavezető:  előzetes egyeztetés alapján. 
 


Az óvodapedagógusok fogadóórái: 
Célja az intervenciós pedagógiai gyakorlat érvényesítése minden gyermeket 
érintően legalább félévente egy alkalommal, melynek tartalmi alapja a 
gyermekek folyamatos nyomon követésének írásos (Fejlődési napló) és szóbeli 
tapasztalata. Az egyes csoportok fogadóóráinak időpontja – óvodavezetővel 
történt egyeztetés szerint – a csoportok hirdetőtábláin lesz kifüggesztve. 
 
A gyermekek fizikai állapotát felmérő egészségügyi vizsgálatok és azok 
időpontjai 
Az óvoda védőnői határozzák meg a vizsgálatok időpontjait, melyről az 
óvodapedagógusok értesítik a gyermekek szüleit. 
Szűrővizsgálatok:  


- Fizikai állapotvizsgálat 
- Látásvizsgálat 
- Hallás vizsgálat 
-    Státusz vizsgálat 
-    Fejtetű vizsgálat 







AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ ELLEN ŐRZŐ ÉS ÉRTÉKELŐ TEVÉKENYSÉG 
 
 
Az ellenőrzés és értékelés alapelvei az alábbiak: 


- Az értékelés területei lefedik a működés valamennyi területét 
- Kiemelt hangsúlyt helyezünk a szabályozó dokumentumainkban foglaltak betartására 
- Az ellenőrzés formai (megfelelősségi) és tartalmi (minősítő értékelési) feladatai az intézményvezető döntése szerinti 


megosztásra kerülnek  
- A szakmai munka értékelésének alapjai az intézményi gyakorlat szerinti önértékelési/teljesítményértékelési rendszer, 


a külső szakmai ellenőrzés és értékelés valamint a Pedagógus életpálya modellhez kapcsolódó nyilvános szempontok 
 
 


Ellenőrzés-értékelés 
területei 


Érintettek Id őpontok Felelős Megjegyzés 
megfelelési 
ellenőrzés 


értékelés 


A működés törvényessége – Gazdálkodás 
Étkezési befizetések 
dokumentumainak 
ellenőrzése 


óvodatitkár havonta óvodatitkár 
(önellenőrzés) 
óvodavezető 


óvodavezető  


Felvételi és mulasztási 
napló 


óvodapedagógusok  óvodavezető 
helyettes 


óvodavezető  


Statisztikai adatok 
nyilvántartása 


óvodapedagógusok 10.01. 
szükség szerint 


óvodatitkár 
(önellenőrzés) 


óvodavezető  


KIR- adatbázis 
naprakészsége 


óvodatitkár, 
óvodavezető 


 óvodatitkár 
(önellenőrzés) 


óvodavezető  


      
      







Ellenőrzés-értékelés 
területei 


Érintettek Id őpontok Felelős Megjegyzés 
megfelelési 
ellenőrzés 


értékelés 


A működés törvényessége – Tanügyigazgatás 
Törzskönyv óvodatitkár, 


óvodavezető 
09.01. óvodatitkár 


(önellenőrzés) 
óvodavezető  


Jegyző értesítése: nem 
körzeti óvodakötelesek 


óvodapedagógusok  óvodatitkár 
(önellenőrzés) 


óvodavezető  


Felvételi, előjegyzési 
napló 


óvodatitkár 
óvodavezető 


Lezárás 08.31. 
Nyitás 09.01. 


óvodatitkár 
óvodavezető 


óvodavezető  


Óvodai szakvélemény óvodapedagógusok 03.15.  óvodavezető  
Továbbképzési terv óvodapedagógusok 03.15.  óvodavezető 


 
 


Intézmény működését szabályozó dokumentumok – felülvizsgálat, elkészítés 
Pedagógiai program  óvodapedagógusok 


szakmai 
munkaközösség 


01.31. munkaközösség 
vezető 


 


óvodavezető 
 
 


 
SZMSZ 
Házirend 
Munka-  és tűzvédelmi 
szabályzat 


megbízott  


HACCP dajkák  


A működés feltételei – eszköz, felszerelés 
Helyi szintű leltározás munkaterv szerinti 


felelősök 
 


 
óvodavezető óvodavezető  


      
      
      







Ellenőrzés-értékelés 
területei 


Érintettek Id őpontok Felelős Megjegyzés 
megfelelési 
ellenőrzés 


értékelés 


A működés feltételei – fizikai környezet 
Bejárás:  


- munkavédelmi 
szemle 


munkavédelmi 
megbízott 


 


havonta óvodavezető 
szakértő 


bevonásával 


óvodavezető  


Tisztasági szemle   dajka 
konyhai dolgozó 


folyamatosan 
mindennap 


óvodavezető 
helyettes 
1 fő dajka 


óvodavezető Szükség szerint 
azonnali 


visszacsatolás 


Személyi 
Személyi anyagok óvodatitkár 11.30  óvodavezető  
Egészségügyi könyvek óvoda dolgozói  08.31. óvodatitkár óvodavezető  
Munkaköri leírások minden dolgozó  11.15. óvodavezető óvodavezető  
Teljesítményértékelés 
záró dokumentuma 


értékelt 
munkatársak 


 08.31. óvodavezető óvodavezető 
munkaközösség 


vezető 


 


Nevelési folyamatok – fejlesztési tartalmak – alkalmazottak munkája 
Tervezési és értékelési 
dokumentumok 


óvodapedagógusok minden hó 20. óvodavezető 
helyettes 


óvodavezető 
 


 


 


Nevelési gyakorlat: 
- szülői értekezletek 
- beszoktatás 
- tevékenység 


megtartása 
- tervezés - értékelés 


óvodapedagógusok látogatási 
ütemterv szerint 


 
óvodavezető 


szakértő 
bevonása 
szakmai 


munkaköz.vez. 


 







Ellenőrzés-értékelés 
területei 


Érintettek Id őpontok Felelős Megjegyzés 
megfelelési 
ellenőrzés 


értékelés 


Nevelőmunkát segítő 
alkalmazottak munkája 


nevelőmunkát 
segítő 


alkalmazottak 


látogatási 
ütemterv szerint 


óvodavezető   


Gyermekvédelem felelős 
óvodapedagógusok 


 gyermekvédelmi 
felelős 


 


 


Szakmai Munkaközösség 
tevékenysége 
 


munkaközösség 
vezető 


félévente 
feladatterv 


szerint 


óvodavezető h. 
 


óvodavezető 
 
 


 


Szolgáltatások 
Gyermekétkeztetés dajkák havi program 


szerint 
óvodavezető óvodavezető 


 
 


A szervezet működése 
Kapcsolatok: 


- fenntartóval 
- bölcsődével 
- iskolával 


kapcsolattartók féléves 
éves 


értékelés 


óvodavezető óvodavezető  







 































