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Ervényesség: 2025, szeptember 01.-2026. augusztus 31.

1. Nevelési feltételeink:

1.1. Személyi feltétel

Ovodapedagdgus létszam: 6 {6 — ebbél

Ovoda igazgato: 1 f6

Ovoda igazgatohelyettes: 1 f6

Nevel6munkat segité szakképzett dajka: 3 £6

Pedagdgiai asszisztens: 1 {6

Konyhai kisegito: 1 £6

Kozfoglalkoztatott: 1 fo

Ovodai alkalmazotti létszam osszesen: 12 {6

A 2025/2026. nevelési évre beiratkozott gyermekek adatai:

Beiratkozott 1 Elutasitott I,TFelvételt nyert gyermekek létszama

gyermekek  gyermekek

létszama létszama

18 058 14 6, 4 gyermek még nem kezdi meg az d6vodat
szeptemberben.

| Csoportok létszama: 3 csoport

23 6 vegyes életkorn

Pillangé: Papp Zoltanné Ovodapedagégus,

22 f6 vegyes életkorti Igazgatohelyettes

- Merena Laszloné Ovodapedagogus
Nagyné Kovacs Katalin Dajka

8iini csoport: Pésztorné Mészéros Ménika | Ovodapedagdgus

Pasztor Eva Erzsébet

Ovodapedagégus, Igazgato

Horvath Attilané

Dajka

'_Ktica csoport:

Medvegyné Csejtey Andrea

Ovodapedagégus

19 16 vegyes életkorit

Bird Irén

Ovodapedagogus

Stummernée Szoke lldiké

Dajka




Igazgato Pasztor Eva Erzsébet
[gazgatohelyettes Papp Zoltanné
Gyermekvédelmi felelos Papp Zoltanné
Tiizvédelmi felelds Barhdcs Péter
Munka-€s balesetvédelmi felelos Barhacs Péter
Eszkozsziikségletért felelos Lengyelné Nagy
Julianna
Szertarfelelos ovodapedagdgusok
Pedagogiai asszisztens Lengyelné Nagy
Julianna

A DOLGOZOK MUNKAIDO BEOSZTASA:

A dolgozdk munkaideje:
e Ovodapedagégusok heti 40 6ra,
e | f0 pedagdgiai asszisztens heti 40 6ra
* 3 {6 dajka heti 40 6ra
e konyhai kisegitd heti 40 éra
s kdzfoglalkoztatott heti 40 6ra

Meli¢kletben: Csoport és munkaidé beosztas 2025-2026.
Intézményi feladatmegosztas

Igazgato: Pasztor Eva Erzsébet
Igazgatohelyettes: Papp Zoltdnné

Helyettesitési rend
1. Pasztor Eva Erzsébet Igazgatd
2. Papp Zoltanné Igazgatohelyettes
3. Pésztorné Mészaros Monika Ovodapedagdgus
4. Medvegyné Csejtey Andrea Ovodapedagdgus
5. Merena Laszloné Ovodapedagdgus
6. Biro Irén Ovodapedagogus

A vezetd akadalyoztatisa esetén, helyettes hianydban, a benn tartézkod6 rangidds
ovodapedagdgus jogosult intézkedésre. /SZMSZ/



Szakmai munkakozisség

Minden kdznevelési intézményben elvaris, hogy miikddjon szakmai munkakozosség.

Intézményiinkben két szakmai munkakozosség miikodik: Zsld 6voda és az Allatvédelem-

pedagégia.
A Z6ld dvoda munkakozosség vezetdje: Pasztorné Mészdros Monika

Feladata: Eves munkatervkészités, a munkatervben meghatarozott feladatok megvalositasanak

koordinalasa, dokumentalasa, palyazatok.
Allatvédelem-pedagégia munkakéz6sség vezetdje: Pasztor Eva Erzsébet

Feladata: Eves munkatervkészités, a munkatervben meghatarozott feladatok megvalésitdsanak

koordinalasa, dokumentéldsa, palyazatok.

A szakmai munkakézosségeknek minden pedagogus és pedagdgiai asszisztens tagja.

1.2. Targyi, infrastrukturalis feltételeink

- A csoportok jatékkal, fejlesztd eszkdzokkel felszereltek, az eldirasoknak az intézmény
eszkdzrendszere megfelel. Az elhasznalodott jatékeszkdzok helyett vannak Gjak.

- Az udvari jatékaink az eldirasoknak megfelelnek. Augusztusban csiszdat rendeltiink a
jatekrendszerhez, szeptemberben szeretnék telepiteni, majd engedélyeztetni.

- Az udvaron talalhato jatékok, homokozo festése, karbantartisa megtortént.

- Az udvar rendezett, esztétikus, gondozott. Ebben segitséget nytjt 1 f3 kézfoglalkoztatott,

- A nyar folyamén jiniustdl augusztus végéig megtdrtént az 6voda helyiségeinek
karbantartdsa. Folyamatosan zajlott a nagytakaritds. A csoportszobakban a selejtezés, a
jatékeszkozok korcsoportnak megfeleld kivalasztasa, elékésziilet a gyermekek fogadésara.

- Toreksziink a fenntarthaté fejlédés és komyezetvédelem megalapozdsara. Folyamatosan
figyelemmel kisérjiik és kihasznéljuk az erre irdinyulé palyazatokat.

- Tornaszer eszkdztarunk boséges, eszkdzeink megfeleléek, tarolasuk viszont problémas.

- Udvari eszkozeinket (futobiciklik, motorok, homokozéjatékok) a nyar folyaman
atvizsgaltuk, 2 darab motor kereke elhasznalddott, a sériilt homokozé jatékokat
kiselejteztiik €s (jakkal potoltuk (2 db 1j futébicikli, 3 db motor, fagyis homokozéjatékok).

- Akoribbi eszkézbeszerzésnek kdszonhetben az 6vodai csoportok rendelkeznek laptoppal.
Ezzel a fenntartd biztositja a tSrvény altal eldirt feltételeket.

- ANEBIH ellenérzés soran felmeriilt hianyossagokat a nevelési év kezdetével beszerezziik,
javitjuk (eszkozok, karbantartasi munkalatok).



1.3 A nevelési év rendje:

A nevelés nélkiili munkanapok tervezett rendje

A felhasznalhaté 5 nevelés nélkiili munkanapok idépontjainak meghatdrozasa:
(teli szlinet ideje alatt)

2025.12.22.

2025.12.23.

2025.12.29.

2025.12.30.

2025.12.31.

2025.09.01- 2026.08.31.

Oszi sziinet ideje alatt feliigyeletet 2025.10.27-2025.10. 31-ig els6 nap 11.03.
biztositunk

Tavaszi sziinet ideje alatt feliigyeletet 2026.04.02-2026.04.10-ig els6 nap 04.13.
biztositunk

Nyiri zaras (tervezett, 4 hét) 2026. 07.27-2026.08.21-ig elsb nap 08.24.

A nyér folyaman csak kisebb javitasokat terveziink.

Karbantartas:
- Az épiilet technoldgiajahoz tartozé késziilékek karbantartasa,
- Fltési szezon elején a kazanok atvizsgalasa.
- Az dvoda udvardn a fiinyiras, locsolds sziikség esetén.
- Az épiilet karbantartasa: kiégett lampak cseréje.
- A csatornak kitakaritisa.
- A klima berendezések karbantartasa.
- Azudvari jatékezkozok lefestése, javitasa, ha sziikséges.
- Az intézmény csoportszobainak, helyiségeinek kitakaritdsa.

A sziildi kapesolattartis rendje

L  Hatdridé

i L il 2

Minden esetben, amikora |
gyermek allapota

Idészakosan- hidnyzas
nyomon kévetése

Csaladlatogatas eI érdekében, ok feltardsa.
- Leendd kiscsoportosok . ,. ,
- ; Kételezé augusztus utolsé
latogatasa.

hetében.

2025.08.25-08.29.




. Hatiridé
Esemény -

1. _ 2.
Siini csoport; 09.23. ; Siini csoport: 02.02.
| Sziili értekezlet Katica csoport: 09.24. | Katica csoport: 02.03.
| Pillangd csoport: 09.25. | Pillangé csoport: 02.04.
. Tl . | A sziilokkel szilkség esetén | A pedagdgus altal kijelslt
Foga_ldoorak kgreteben |_reggel és délutan. | fogadéérak idotartama alatt. |

2. Nevelési éviink kiemelt pedagogiai feladatai:

- Az altalanos iskolaval valé szakmai kapcsolat fenntartasa.

- Ovoda-sziil6 folyamatos kapcsolattartds

- A kéznevelési térvény valtozasabol adodé feladatok nyomon kévetése.

- A térvényesség biztositasa.

- A pedagogiai programunknak valé megfelelés.

- Sok, szines élményt add programot szeretnénk kinalni a gyermekeinknek.

- Minden gyermek szamara minBségi nevelést kivanunk biztositani, és az
eredményességiinket minden téren javitani.

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa:

- A gyermekvédelmi felel8s az dvodai munkaterv részeként elkésziti az éves
gyermek védelmi munkatervet, hatarido: 2025.10.01.

- Regisztracios és adminisztracios feladatok elvégzése.

- Nevelési év végeén irdsban beszdmol6t készit és ismerteti a nevelétestiilettel
Felel6s: Papp Zoltanné

A tanfeliigyeleti ellenérzésben foglaltak megvaldsitasa:

- Pedagégiai Program, SZMSZ elkészitése: 2025. aug. 31-ig.

- Belsd ellendrzési terv elkészitése: 2025. aug.31-ig.

- Munkatervek, Beszdmolék minden nevelési évben a tdrvényi szabdlyozas ill. Pedagégiai
Program alapjan.

- BTMN-es gyermekek kis csoportos foglalkozdsa (fejlesztése) heti egy alkalommal:
2025.09.01-t6l.

- Partneri igény-és elégedettségi mérés minden nevelési év majusaban 2025/2026-o0s nevelési
évtdl (fenntarto, iskola).



Specialis szolgaltatasok:

Logopeédiai ellatas SNI gyermekek (utazo logopédus)

Logopédiai elldtas nagycsoportos gyermekeknek (utazo logopédus)

SNI gyermekek gydgypedagdgiai ellatisa

BTMN-es gyermekek fejlesztése fejleszto pedagdgussal

Csoportkozi foglalkozasok:

- Néptanc

- Bozsik foci

- Torna
-  Mese
- Hittan
Gydgypedagéogus HEé6 Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Fejleszts
pedagégus, SNI-s | ygielgt | délutdn | gatelget | délutin | déleldtt | délutin | déleldtt | délutan | déleldtt | délutén
gyermekek
Logopédus X
Gyogypedagogus X X
Szurdopedagdgus X X

3. Mindségiigyi feladatok:

Gyermekek elégedettség mérése
Felelds: 6vodapedagogusok
Hatérido: 2026.03.hé

A gyermekek egyéni és csoportos fejlettségének mérése (évente kétszer),
az anamnezis felvétele beszoktataskor.
Felelos: 6vodapedagogusok

Alkalmazotti ellendrzések irasos dokumentalasa
Hatérido: 2026.03.3 13
Felelés: Pasztor Eva Erzsébet




Az 6vodai élet iinnepei, programjai:

Oktéber 6. megemlékezés az emlékmiinél (gyertyagytjtas)
[d6pontja: 2025.10.06.
Felel6s: Merena Laszloné

Allatok vilagnapja

Idépontja: 2025.10.03.

A gyermekcsoportokban beszéljilk meg ezt a kiemelt napot. Jatékos formaban tanulunk
az allatok életérdl, védelmérol. Solymaszbemutat6, allattelepen tett latogatas, gyiijtés a
Bora Farmnak.

Felel6s: dvodapedagdgusok

Bora Farm atado {innepség

Id6pontja: 2025.11.

Atado, eldadas, kutyasimogatas, kutyasétaltatas
Felelbs: Pasztor Eva Erzsébet, Sokvari Vivien

Akom-bakom babcsoport babjatéka
IdGépont: 2025.11.

Babeloadas

Felelés: Pasztor Eva Erzsébet

Mézes reggeli (Hermann Ottd Altalanos Iskola tornatermében)

[dépont: 2025.11.
Nagycsoportosoknak mézes nap: méhészbemutato, mézeskalacs, mézeskenyér, mézestea

fogyasztasa )
Felelos: Pasztor Eva Erzsébet, Biré Zoltdn

Mikulds, babeldadds a Katica csoportban
Id6pontja: 2025.12. (1-5-i héten)
Felel6s: Merena Laszloné, Pisztorné Mésziros Ménika

Adventi gyertyagyujtids a Kemencés haznal
Id6pontja: 2025.11.28.
Felel6s: Bir6 Irén, M. Csejtey Andrea

Karacsonyvaras
Csoportiinnep
Id6pontja:2025.12.15-19.
Felel6s: ovodapedagogusok




Karacsonyi misor a Faluhizban
[dépont: 2025.12.19,
Felelés: Merena Laszloné, Papp Zoltinné

Farsangolds: csoportiinnep
[dépontja: 2026.02.13.
Felelés: csoportvezeté 6vodapedagdgusok

Medveténcoltatas, kiszebabégetés

ovodai kozds iinnep, sziilok részvételével

Id6pontja: 2026.02.20.

Felelds: Pasztor Eva, Pasztorné Mészaros Monika (medvetancoltatas)
Felel6s: Bir Irén, M. Csejtey Andrea (kiszebabégetés)

Marcius 15. tinnepség
[dépontja: 2026.03.13. ]
Felelds: Pasztorné Mészaros. Ménika, Pasztor Eva Erzsébet

Viz vilagnapja

Id6pontja: 2026.03.20,

Séta a viztarozéhoz
Felel6s: 6vodapedagégusok

Rakoczi-hét keretében versmondé verseny
Idépontja: 2026.04.10. (kdltészet napja)
Felelés: Biro Irén {(Katica csoportban)

Rakoczi hét, megemlékezés a szobornal, koszor kihelyezése
Idépontja: 2026.04.
Felelds: Papp Zoltanné

Kdrnyezet és dllatvédelmi el6adés (nagycsoportosoknak)
Id6pontja: 2026.04. )
Felelés: Pasztor Eva Erzsébet, Rimdczi Arpad

F6ld napja

Id6pontja: 2026.04.22,

Ko6zos virag- és palantaiiltetés
Felel6s: 6vodapedagdgusok

Gyereknap az 6voda udvaran, kdzés iinnep
Id6pontja: 2026.05.26-29,
Feleldssk: ovodapedagégusok

Majilis az 6voda udvaran, méjusfa diszitése, tanc
Id6pontja: 2026.04.30.
Felelos6k: Pasztor Eva Erzsébet




Madarak, fak napja (05.10.), faiiltetés az 6voda udvarin
Idopontja: 2026.05.08.
Feleldsok: 6vodapedagogusok

Anyak napja, csoportiinnep a sziilok részvételével
Idépontja 2026.05.07-08.
Felelos: dvodapedagdgusok

Ballagas, a nagycsoportosok bicstztatdsa
Idépontja: 2026.05.29.
Felelososok: Biro Irén, Pasztorné Mészaros Monika

Nagycsoportosok kirandulasa.

Id6pontja: 2026.06.01-05.

Felelds: M. Csejtey Andrea, Lengyelné Nagy Julianna, Papp Zoltanné, Stummerné
Szdke Ildiko

Nagycsoportosok bucstiestje, akadalyverseny, sziilokkel kizosen
Id6pontja: 2026.06.12.
Felelds: Merena Laszloné

Kdmyezetvédelmi vilagnap
Iddpontja: 2026.06.05.
Udvarrendezés

Felelds: évodapedagdgusok

Az dvodapedagégusok tervezési feladatai:

Ditum | l!ifhgné\{éiés Tartalom iiEr’rihi:ettekfltﬁgg * _';-:E'elelﬁ_& j!Blrpﬂu_l_tttlm.
! |3 ; re e .- e
09.01. Eves Ovodai nevelési év | NevelStestillet [gazgatd Munkaterve
munkatervek helyi rendjének Fenntarté Munkakdzos | k
meghatirozasa Munkakdzdsség | ség vezetdk
Munkak6z6sség vezetdk
vezetok munkaterve
Augusztus | Teljesitménycél | Teljesitménycélok Igazgatdhelyette | Igazgatéhely | Célok
31. ok kitlizése kitiizése a nevelési 5 ettes
(igazgato, évre Ovodapedaggu Ovodapedag
igazgato sok 6gusok
helyettes)
Szeptemb
er 30.
(Pedagdg |
| usok) i'




09.01-t61 | Befogadési terv | Az ujonnan érkezd Minden csoport, | Ovoda- | Befogadasi |
gyermekek ahova j pedagdgusok | terv
fogadasdnak, kisgyermek
| beszoktatdsanak | érkezik
e — = terve e = = e S
09.01-tol | Felvételi és Felvételi és Minden csoport | Ovodapedag | Felvételi és
mulasztasi | mulasztasi naplo ogusok mulasztasi
naplé megnyitasa, adatok naplé
pontossaga,
hianytalansiga
(ovikréta) |
Havonta | Felvételi és Felvételi és Minden csoport | Ovodapedag | Felvételi és
mulasztasi mulasztési naplo ogusok mulasztasi
naplé pontos, | pontos, naprakész naplé
naprakész vezetése (ovikréta)
vezetése
(ovikréta) : = h
Havonta | Igazolatlan Igazolatlan Minden csoport | Ovodapedag | Felvételi és
hianyzdsok hidnyzasok nyomon ogusok mulasztasi
nyomon kovetése a felvételi naplé
kovetése és mulasztasi
(ovikréta) napléban (ovikréta) |
09.01-t8]1 | Csoportnapld Csoportnaplé Minden csoport | Ovodapedag Csoportnapl
megnyitisa megnyitdsa, adatok | dgusok ok
pontosséga (ovikréta)
Hetente Heti tervek Csoportra vonatkozé | Minden csoport | Ovoda- Heti tervek
heti tanulasi terv pedagdgusok
Felévente | A gyermekek Mérés-értékelés Minden csoport | Ovoda- Fejlodési
kétszer fejlédését pedagégusok | naplok
nyomon kévetd -
dokumentécié
 (oviktéta)
Félévente | Nevelési Nevelési Minden csoport | Ovoda- Nevelési
terviértékelés | tervkészités, és pedagogusok | tervek
. értékelés
Félévente | Sziiléi Sz{ll6i értekezlet Minden csoport | Ovoda- Naplé-
értekezlet megtartasa pedagogusok | bejegyzés:
jegyz6kony
v, jelenléti
iv
Folyamat | Ovodai Ovodai programok | Minden csoport | Ovoda- Ovikréta,
osan programok rogzitése pedagdgusck | facebbok
rdgzitése (ovikréta, facebook csoportok,
| csoportok, faliljsdg, falinjsag,
honlap) honlap
Janudr Emberabrazolas | Emberabrazolas Minden csoport | Ovodapedag | Emberrajz
elkészitése, elkészitése, agusok Iskolaéretts
ég mardlap




iskolaérettség iskolaérettség mérés
mérés tankdteleseknek
Alkaloms | Felterjesztések | Felterjesztések Minden csoport | Ovodapedag | Szakértéi
zeriien elkészitése elkészitése (SNI, ogusok vélemény
BTMN)}) iranti
kérelem
Evente Szociometria, Szociometria, Minden csoport | Ovodapedag | Szociometri
egyszer gyermekelégede | gyermekelégedettség ogusok a
itseg mérés elkészitése Gyermekelé
gedettség
Janius TER TER dokumentumok | Minden csoport | Ovodapedag | Reflexiok
dokumentumok | rogzitése (reflexidk) ogusok
rogzitése Igazgatohely
ettes
Nevelési | Beszamolo Beszamolok készités | Nevel6testiilet Igazgatd Eves
év végén Fenntarto Munkak6z6s | beszamolok
07.31-ig Munkakézdsség | ség vezetdk
vezetok
Ertekezletek:

Munkaterv ismertetés és elfogadais

Idépont: 2025.09.01.

Téma: A 2025/2026. nevelési év munkatervének ismertetése, és elfogaddsa
Erintettek kire: Neveld testiilet

Féléves értékelés
Iddpont. 2026.01.27,

Téma: Els6 félév értékelése

Erintettek kéire: Ovodapedagigusok

Evértékels
Iddpont: 2026.06.30.

Téma: Evértékelés, a nevelési év soran elért eredmények elemzése, szakmai munkakézdsség

eredményei

Erintettek kére: (jvodapedagégusok, pedagogiai asszisztensek




A kapcsolattartas formai

Forma

Tartalom

Gyakorisag

Beiratkozas

Tajékoztatas az ujonnan felvett
gyermekek sziileinek. Ovodai
programunk,
hazirend megismertetése és a
csoportban dolgozé felnéttek
bemutatasa.

Aprilis-Méajus (beiratkozaskor)

Csaladiatogatas

Csaladlatogatas 6voddba lépés
elétt, tajékozodas a gyermek
kériilményeirol, anamnézis
felvétele.

A nyar folyaman a sziildkkel
egyeztetett iddpontban.

Befogadas, beszoktatas

A sziilével elozoleg
egyeztetett befogadas

Augusztus utolso, illetve a
nevelési év elsé napjai

Sziiloi értekezletek;

Témajat az el6z6 nevelési évre

Evente 2 alkalommal ill.

Nagycsoportosok Biicsu estje

Csoportos epitve, és az adott nevelési év | évente 1 alkalommal.
kiemelt feladatabol hatirozzuk
meg.

Az iskoldba mené gyermekek
szilleinek az iskolaérettségrol
sz0l6 eldadas.

Fogaddédra Gyermek fejlédésével | Evente egyszer meghatirozott
kapcsolatos informécidk, | idében, ill. sziikség szerint
neveléssel kapcsolatos | egyeztetés alapjan.
tanacsadas.

Nyilt nap A sziil6k lehetdséget kapnak a | Beiratkozaskor, beszoktataskor
gyermekek mindennapi
évodai €letébe valo
betekintésre.

K&z6s programok a sziildkkel | Adventi gyertyagyujtas Aktualitasnak megfelel6en
Mindenki Karacsonya
Kiszebab égetés,

Medvetancoltato
Marcius 15.
Anyak napja
Ballagas




api tajekoztatas legfontosabb  informaciokiFolyamatosan
itadasa a sziil6-pedagogus
0zott.
Faliijsdgon, illetve a messenger
csoportokban folyamatos
tajékoztatas a napi
aktualitdsokrol.
Az intézményi dokumentumok
hozzaférhetdsége a  szillok
szamara kialakitott helyen.

Sziil6i Munkakoz6sség Kapcsolattartds a Sziil6i IAktualitasnak megfeleléen
Munkakozdsség tagjaival

Kapcsolattartas kizoktatasi intézményekkel és egyéb szervezetekkel

Az o6voda részt vesz killonbozo tirsadalmi, szakmai szervezetek munkajaban és a helyi
kozéletben.

Intézmények, Feladat Kapcsolattartas Gyakorisdga
kozosségek modja
Bélcsode A gyermekek ovodai Kozds beszélgetések, | Rendszeres  és
beilleszkedésének kolcsonds latogatésok,| alkalomszer(
segitése a bolcsdde- | programok megbeszélések alapjan
ovoda Atmenet
zokkendmentességének
segitése
Altalénos iskola -| A gyermekek iskolai Ko6zos beszélgetések, | Rendszeres  és
(KLIK) beilleszkedésének eszmecserék, alkalomszeri
segitése az Ovoda- | tajékoztatds az megbeszélések alapjan
iskola atmenet intézmények
zékkendmentességén | miikddésérdl,
ek segitése kolesonds
latogatédsok,
programok
Koérmnyez6 Szakmai Telefon, e-mail, Alkalomszeri
telepiilések kapcsolattartas, jo személyes megbeszélések alapjin
ovodai gyakorlat atadasa




Szakértdi Szoros Konzulticid, Egész évben, esetenként
Bizottsag egyiittmiikodés a esetmegbeszélés tbb
Pedagogiai pedagogiai alkalommal is
Szakszolgalat szakszolgalattal,
logopédiai,
gyogypedagogiai,
fejlesztopedagdgiai
ellatas  feladatainak
végrehajtasanak
érdekében, sziikség]
szerint a
tanktelezettség
megkezdése elotti
vizsgalatok elvégzése
Egészsegiigyi A gyermekek Egészségligyi Evenként, eldirasnak
szervek egeszsegligyi ellatdsa, | vizsgalat, sziirés megfelelden
Védond statuszvizsgalatok
Gyermekorvos | évenkénti fogaszati
Haziorvos vizsgalatok
Fogorvos
Csaladsegitd és A gyermekek Konzulticid, Alkalmanként, jelzések
Gyermekjoléti | veszélyeztetettségének | esetmegbeszélés alapjan
szolgalat megeldzése és
megsziintetése,
esélyegyenlGség
biztositasa
Szakmai Szakmai képzéseken, | Személyes Képzési ajanlatoknak,
szervezetek programokon valé | megkeresés programajanlatnak
(szakmai részvétel szakmai megfeleléen
szolgaltatdsok) | tevékenységiink
fejlesztése, megijulasa
erdekében
Oktatdsi Hivatal | Pedagbgusok Kapcsolattartds online| Elofrasnak  megfeleléen,
mindsitésével, modon, ill. illetve el6zetes egyeztetés
tanfeliigyeleti csoportlatogatasok, | alapjan
ellendrzésével szakmai
kapcsolatos megbeszélések
egyiittmiik6dés




Fenntarto Az intézmény | Vezetoi értekezletek, | Havi

optimalis rendezvények, rendszerességgel, illetve,

mikddtetése, a | rendezvényeken elbzetes egyeztetés alapjan

fenntartdi részvétel,

Ty aroknakEvald munkamegbeszélések,

megfeleles, illetve az irdsbeli

intézmény érdekeinck | 2datszolgaltatds,

képviselete, gazdasdgi ligyek

hivatalos iigyek | intézése

hatékony intézése,

szoros egytittmiikdés
Egyhazak Hitoktatas szervezése az Sziili igények Havi

6vodaban alapjn szervez6dik | rendszerességgel
Koézmiivelodési | Konyvtarlatogatas, Személyes Evente
intézmény- kdzségi szint(l megkeresés egyeztetett
Faluhaz és programokon vald programok
konyvtar részvétel alapjan
Civil szervezetek | Szabadidés programok | Személyes Evente
Helyi polgarér | Ovoda programjaibal megkeresés egyeztetett
szervezet, helyi | torténd bekapcsolodds idépontok
allatmenhely Egyiittmiikdés alapjan

Gytijtés (dllateledel)




A tovibbképzések rendje

A neveltestiilet, és a fenntartd altal jovahagyott Beiskoldzasi terv alapjan alakulnak a

tovabbképzések:
v LR I At
A pe#agogt_t..s“ {:e_ve | A to_vfzbbkepa..’.s: Ittpusa | idaponga_
! i, Tartalmi megujitd képzés 15 2025.09.01-
| ePp Zolitnné S| 20260620 |

Ezen kiviil tovabbra is igyeksziink minden szakmai napon, tovabbképzésen részt venni, mely a

programunk megvalositasdban segitséget, friss informéciot, modszereket ad.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az igazgato, az igazgatohelyettes, valamint az onértékelést segitd munkacsoport az éves
munkatervben és az éves 6nértékelési terv szerint meghatarozott iitemben és témaban lebontva
ellendrzi és értékeli az intézményben dolgozo 6vodapedagégusok, pedagdgiai munkat segité
alkalmazottak, egyéb alkalmazottak munkajat.

Az ellenérzés célja:
Az ¢voda pedagdgiai programjaban meghatarozott pedagdgiai szinvonal biztositdsa, és az
intézmény kiegyensuilyozott miikédése.

Az ellendrés feladata:
A problémak feltirasa, eredményesség vizsgalata, napi felkésziiltség vizsgélata.

Az ellenériés kiterjed:

A munkafegyelemre, a munka minéségére, illetve a munkakéri kitelezettségben meghatarozott
feladatokra. A kozalkalmazott kdteles a munkafolyamat valamennyi szakaszan a jogszabalyok,
belsd szabélyzatok, igazgatoi utasitdsok és rendelkezések maradéktalan betartdsara.

Eszk6zei a jogszabdlyokkal, belsd szabalyzatokkal, utasitiasokkal, rendelkezésekkel
kapcsolatos munkak végrehajtasanak rendszeres eliendrzése, ezek elemzése, a vezetése ala
tartozok beszémoltatasa a végzett munkarol, sziikség esetén vizsgalat meginditésa.

Az ellendrzés fajtii:

- Tervszerii

- Spontan, alkalomszeri

- Altaldnos

- Célellenérzések

- Munkafolyamatba épitett ellendrzés.



Az ellendrzés modszerei;

Datum

Ellendrzés tipusa és tartalma

Ki ellenériz? | Kit ellenériz?

Szeptember *‘Befogadasxltej:liiglfeszulte,

4Iﬁ:-

[Ftartalmai ‘ovikré

Szeptember

Havonta

Havonta

Szeptember

Oktober

Folyamatosan

Folyamatosan,
havonta, és
szuropréba
szeriien

Szeptember

Szeptember,
Februar

Januar

November
honap, és
sziikség szerint

Munkaid® bet

Szuréproba
szerlen

N

Folyamatosan,
és sziirdproba
szerlien

HR-E’-‘M ise

Alkalomszeriien ?jv ankdte!

Egyeztetett
idépontban

EFelvet’ell és mulas

' ﬁl:ﬂ:;?-xz-fii munkajanak

Minden 6v5dapedag6gus

Minden évodapedagogus

Minden 6vodapedagogus

Minden évodapedagogus

Minden évodapedagogus

Minden dvodapedagdgus

Minden 6vodapedagdgus

Minden évodapedagdgus

Minden 6vodapedagégus

Minden 6vodapedagdgus

Minden 6vodapedagdgus

Erintett pedagdgusok

tartasa Minden alkalmazott

Technikai személyzet

Minden csoport

Minden csoport

Latogatott pedagdgus




Alkalomszeriien

Pedagdgiai asszisztens munkajanak
megfigyelése, éntékelése

Folyamatosan

mentoralas

 Pedagogiai asszisztens
tamogatisanak ellendrzése,

PAlkalomszen'ien

Dajkak munkajanak megfigyelése, _

értekelése
Alkalomszeriien | Unnepi miisorra valé felkészitlés és
eloadas
Folyamatosan Csoportszoba, 61t§z6 dekoralas
Folyamatosan | Eredményesség, hatékonysag
Junius “BER dokumentumok régzitése
(reflexiok) B .
Augusztus 15-ig | TER célok értékelése

Augusztus 31.
(igazgato,
igazgatd
helyettes)
Szeptember 30.
 (Pedagdgusok)

Teljesitménycélok kitlizése

Erintett kollégak

Ovodapedagogusok és
asszisztens

Erintett kollégak

Erintett pedagdgus,
csoport-munkaterv
szerint

Minden csoport

Minden alkalmazott

Igazgatohelyettes,
Ovodapedagdgusok

Igazgato,
Igazgatohelyettes,
Ovodapedagdgusok

Igazgatohelyettest
Ovodapedagdgusck

Intézmény értékelési feladatok: intézményi dnértékelés, teljesitményértékelés,

tanfeliigyelet

Intézményi onértékelés

A 2025/2026-0s nevelési évben onértékelési tevékenység nem keriil megvaldsitasra.

Teljesitményértékelés (Ertékelési szabalyzat szerint)

Teljesitn;iinnytil;ttékeléssel Idépont Ertékelés Felelds
Igazgatd 2025.08.30. 2026.08-15-ig Fenntartd
IgazgatShelyettes 2025.08.30. 2026.08-15-ig Igazgato
Pedagogusok 2025.09.06-ig | 2026.08-15-ig Igazgatd

célok régzitése
a feliileten ]




Tanfeliigyelet
A 2025/2026-0s nevelési évben tanfeliigyeleti ellenorzo tevékenység nem keriil

megvalositasra.

A munkatervet a nevelotestiilet 2025.08.29-én egyhangulag elfogadta.

Kelt: Rakdczitjfalu, 2025.08.29,

Pésztor Eva Frzsébet s.k.,

igazgato



A munkaterv jogszabalyi hattere

2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti koznevelésrol

A pedagdgusok uj életpalyarol sz6l6 2023. évi LIL térvény (Puétv.)

A pedagbgusok 1j életpalyardl szolo 2023.évi LII. térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

Magyarorszag Alaptorvénye (2025, prilis 14.)

2011.evi CXCV, tv. Az allamhaztartasrél

2011. eévi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

A 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos Alapprogramjarél
20/2016. (VII1.24.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérsl
32/2012. (X.8.) EMMI- rendelet a Sajitos nevelési igényii gyerekek 6vodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatdsanak
iranyelve kiaddsarol

229/2012. (VIIL. 28.) korményrendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6lé 2011. évi
CXC. torvény végrehajtasarol

346/2013. (IX. 30.) Korm. rendelet a pedagbgus —tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgdrol, a résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

235/2016. (VIL. 29.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol rendelet végrehaijtasardl

Utmutat a pedagbgusok mindsitési rendszeréhez

Orszégos tanfeliigyelet, kézikonyv dvodak sziméara



Melléklet

Az intézményi igazgatais teriiletei

Munkaltatoi feladatok:

Feladat Felelds Erintettek Hataridé

A képesitési kdvetelmények figyelembe

vételével az 6voda dolgozoinak alkalmazasa igazgatd munkavillalok legkésdbb a munkaba

allas napja

Az alkalmazottak besorolasa, illetmény-

elémeneteli rendszerének figyelemme| kisérése igazgatd munkavallalok folyamatos
Anyagi és erkdlesi elismerés gyakorldsa . . TR
TER bevezetése igazgatd munkavallalok folyamatos
Az alkalmazottak személyi anyaganak kezelése igazgatd munkavallalék folyamatos
10 nappal a
A miiszakrend elkészitése igazgatohelyettes  munkavallalok miszakrend élethe
Iépése elbtt
A munkarend meghatarozasa, munkafegyelem igazgalo e
betartatdsa, ellenérzése igazgatohelyettes munlavalialok olgnacs
Szabadsdgolasi terv elkészitése igazgatd munkavallalék aprilis 15.
Hianyzasok nyilvantartisa, tilmunka elrendelése igazgato munkavallalék folyamalos
A dolgozok munka-, baleset- és tiizvédelmi igazeatd munkavéllalék a nevelési év
oktatasanak megszervezése Ba2g nyitoértekezlete
Pedagogiai feladatok:
Feladat Felelds Erintettek Hatirid6
Az 6voda pedagégiai programjanak megvalositasa ! \ igazgatd,
{modositasa) 1gazgato ovodapedagégusok folyamatos
minden évben a
Az dvoda munkatervének elkészitése igazgalod alkalmazotti kozosség  nyitd értekezletet
ktvetden
Az évodai nevelés orszagos alapprogramjaban
megfogalmazott alapelvek érvényesitése igazgatd alkalmazotti kbzdsség folyamatos
A vildgnézeti semlegesség biztositasa igazgatd alkalmazotti kézosség folyamatos
Az dvodai neveldmunkahoz segitségnytjtas ’ igazgat6 alkalmazotti kozisség folyamatos
igazgatdhelyettes
A neveldtestilleti és munkatdrsi értekezletek et alkalmazotti kizissé ST
eldkészitése, lebonyolitasa Bazg 8 ¥
Az onképzések és tovabbképzések megtervezése, T T A b e

Osztonzése



Feladat

A szllI6k és az 6voda kapesolatanak elmélyitése

Palyazatokon valé részvétel 8sztonzése

Az 6v0d§1 informacids rendszerének mikaddtetése
OVIKRETA

A neveldmunka ellendrzése, értékelése, mérése, a
mindségiranyltasi rendszer miikodtetése

Beszimolé készitése a fenntarto felé

Taniigy-igazgatasi feladatok:
Feladat

A gyvermekek felvétele, atvétele, a sz0I6K irisos
értesitése, a gyermekcsoportok kialakitisa

Az dvodakotelesek felmentése az dvodiba jaras alol,
indokolt esetben (OH engedély)

Az 6vodakdtelesek dvodaba jarasinak figyelemmel
kisérése, igazolatlan hianyzas esetén a sziikséges
intézkedések megtétele

Torekvés a gyermekbalesetek megelzésére

A gyermekek egészségiigyi vizsgilatinak
megszervezése

A gyermekek adatainak nyilvantartasa, az adatok
tovabbitasanak igazgaton keresztiili iigyintézése, az
adatvédelem biztositasa

A statisztikai lapok kitdltése, kotelezé adattovabbitis

A tankételes konit gyermekek létszamanak és
személyének megallapitasa

Az iskolaba lépéshez szilkséges fejlettség
megallapitasa

Az dltalanos iskolai beiratissal kapcsolatos dvodai
feladatok megszervezése

A gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok
megszervezése

Felelds

igazpatd,
ovodapedagdgusok

1gazgatd,
igazgato
igazgatdhelyeites

igazgald

Felelds

igazgatd

igazgatd
fenntarté

ovodapedagdgusok
igazgatohelyettes
igazgato, sziildk,
ovodapedagdgusok
igazgato,
ovodapedagdgusok
igazgatd,
dvodapedagdgusok

igazgatd,
igazagatdhelyettes

ovodapedagégusok

6vodapedagdgusok
igazgatd,
6vodapedagogusok

igazgatd,
évodapedagdgusok

Erintettek

sz{ilok és dvodai
alkalmazottak

ovodapedagdogusok
alkalmazotti kdzdsség
alkalmazotti kiztsség

fenntaro

Erintettek

gyermekek,
szlilok,
dvodapedagogusok

szillok, gyermekek

ovodakotelesek,
sziilbk

gyermekek

Védand,
gyermekek

sziildk, gyermekek

az dvoda dolgozdi,
a gyermekek

gyermekek

gyermekek, sz0l6k

gyermekek,
sziilék, iskola

gyermekek, sziilok

Hataridé
folyamatos
folyamatos
folyamatos

folyamatos

a fenntartoé eldirasa
szernint

Hataridd

jelentkezés,

beiratkozas aprilisban,

ill. folyamatos

folyamatos

folyamatos

folyamatos

folyamatos

folyamatos

a megadott hatérido
{okt. 15.)

januar 10.

januar

janudr 16 - dprilis 10.

folyamatos



Gazdalkodasi feladatok:
Feladat

Az dvoda éves koltségvetésének megtervezeése,
felhasznildsanak iranyitisa

Az ovoda fenntartasaval, karbantartasival és
felujitasaval kapesolatos munkak megszervezése

A biztonsigos munkavégzés feltételeinek
biztositisa

Az ingé és ingatlan vagyon védelme

Selejtezés elrendelése, leltirozas

Felelds

igazgatd

igazpgato

igazgato,
munkavédelmi felelés,
tiizvédelmi felelds,
foglalkozas-
epeszségiigyi
iizemorvos

igazgatd

igazgatd,
igazgatohelyeties

Erintettek

fenntarto, az
ovoda
alkalmazottai

az ovoda
alkalmazottai

igazgato,
munkavallalok

igazgato,
munkavéllalok

fenntartd

Hatdridd

a tervezet leadisa: a
fenntariéi igény szerint

folyamalos, a nyari
munkik megtervezése:
méjus hé

folyamatos

folyamatos

a fenntarto
rendelkezése szerint
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