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Törvényi háttér 

 

 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 2011. évi CXC. 

törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról 

 363/2012. (XII. 17.) Kormányrendelet 1. számú melléklet az Óvodai nevelés országos 

alapprogramjáról  

 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának 

irányelve kiadásáról 

 2003. évi CXXV. törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség 

előmozdításáról o 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi 

igazgatásról 

 Kiegészítés az 35/2014 (IV.30) EMMI rendelet o 235/2016. (VII. 29.) Korm. rendelet 

a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 

1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról szóló 

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet módosításáról 

 Oktatási Hivatal: Önértékelési kézikönyv óvodák számára  

 Országos tanfelügyelet. Kézikönyv óvodák számára o Útmutató a pedagógusok 

minősítési rendszeréhez. Harmadik javított változat o Kiegészítő útmutató az Oktatási 

Hivatal által kidolgozott Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez 

felhasználói dokumentáció értelmezéséhez. Óvodai nevelés ötödik, javított kiadás  

 A Ferencvárosi Csudafa Óvoda szabályozódokumentumai 

 14/2017. (VI.14.) EMMI rendelet a 2017/2018.tanév rendjéről  

 A 326/2013. (VIII. 30.) kormányrendelet 3 §. értelmében a mentorálás célja, hogy a 

gyakornokot felkészítse a pedagógus-életpálya feladataira. 

 A 137/2018. (VII. 25.) Kormányrendelet.  
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1. Bevezetés 

A hatályos miniszteri rendelet értelmében az éves munkaterv az óvoda nevelési évének helyi 

rendjét határozza meg. 

Az előző munkatervekre, beszámolóra, és a vezetői pályázatomra támaszkodva terveztem 

meg a 2018.-2019-es nevelési év célját és feladatait. 

 

2. Az év nevelési rendje 

 

A nevelési év      2018. szeptember 1- 2019.augusztus 31.-ig tart 

Az óvodát kezdő új gyerekek fogadása  2018. szeptember 3. 

Az őszi-téli- tavaszi foglalkozási rend: 2018. szeptember 1.-től- 2019. május 31.-ig tart. 

Nyári foglalkozási rend    2019. június 1.-től augusztus 31.-ig 

Ünnepek alakulása a 2018/19-es nevelési évben  

 2018. október 23. kedd, az 1956-os forradalom ünnepe (4 napos hosszú hétvége) 

 2018. november 1. csütörtök, Mindszentek napja (4 napos hosszú hétvége)  

 2018. december 25-26. kedd, szerda, karácsony (5 napos hosszú hétvége) 

 2019. január 1. kedd, Új Év első napja (4 napos hosszú hétvége)  

 2019. március 15. péntek, Nemzeti Ünnep (3 napos hosszú hétvége)  

 2019. április 19. péntek, Nagypéntek 2019. április 22. hétfő, Húsvét hétfő (4 napos 

hosszú hétvége)  

 2019. május 1. szerda, Munka Ünnepe 

 2019. június 10. hétfő, Pünkösd hétfő (3 napos hosszú hétvége) 

 2019. augusztus 20. kedd, Államalapítás Ünnepe (4 napos hosszú hétvége) 

Munkaszüneti napok  

 Állami, egyházi ünnepek miatti szünetek.  

 október 13., szombat    munkanap 

 október 22., hétfő    pihenőnap 

 november 10., szombat    munkanap 

 november 2., péntek    pihenőnap 
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 december 1., szombat    munkanap 

 december 24., hétfő    pihenőnap 

 december 15., szombat    munkanap 

 december 31., hétfő    pihenőnap 

3. A pedagógiai munka feltételrendszere 

3.1. Alapító okirat szerinti feladatellátás 

 

 Terület Adat 

1. A hatályos alapító okirat kelte, száma E 679505/2018/1-H 

2. Fenntartó neve, címe Budapest Főváros IX. Kerület 

Ferencváros Önkormányzata 

1092 Budapest, Bakáts tér 14. 

3. Az intézmény hatályos alapító okirat szerinti 

neve 

Ferencvárosi Csudafa Óvoda 

4. Az intézmény székhelye, neve, címe 

 

Ferencvárosi Csudafa Óvoda 1097 

Óbester utca 9. 

 

5. Az intézmény feladat ellátási helye, neve, címe Ferencvárosi Csudafa Óvoda 1097 

Óbester utca 9. 

 

7.. Az intézménybe felvehető maximális 

gyermeklétszám  

189 fő 

 

13. Az intézmény napi nyitvatartási ideje a 

2018/2019. nevelési évben  

6-18 óráig 

14. Alapító okirat szerinti ellátandó feladatai  óvodai nevelés 

16. Sajátos nevelési igényű gyermekek nevelése ▪ mozgásszervi fogyatékos 

▪ beszédfogyatékos 

▪ egyéb pszichés fejlődési zavarral 

küzdő gyermekek 

 

17. Gazdálkodási jogköre részben önálló gazdálkodó 

 

 

 Terület Adat 

1. Óvodai csoportok száma összesen 8 

2. óvodai kiscsoport száma 1 

3. óvodai középső csoport száma 1 

4. óvodai nagycsoport száma 2 

5. óvodai vegyes csoport száma 4 
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Terület Székhely 

Óvodás gyermekek összlétszáma 169 

SNI 2 

Étkező gyermekek létszáma 169 

Veszélyeztetett gy létszáma 9 

Hátrányos helyzetű gy. Létszáma: 1 

Nem magyar állampolgárságú gy.(fő) 1 

Ebből halmozottan hátrányos helyzetű 1 

BTM 1 

3.2. Humánerőforrás (személyi feltételrendszer)  

Az idei nevelési évünk teljes alkalmazotti létszámmal indult. Nyáron a törvényi előírásoknak 

megfelelően hirdetés útján három dajka állást sikerült betöltenem, illetve októbertől 1 

óvodapedagógus állást is. Sajnos 1 pedagógusunk tartós betegállományban van, majd 

megkezdődik a felmentési ideje. Minden óvodapedagógus plusz munkájára szükségem lesz, 

ahhoz, hogy a hiányát pótolni tudjuk. 

 

 

 

 

 

 Terület Adat 

1. Az intézmény vezetője, képviselője Surmanné Keztyűs Tünde 

óvodavezető  

2. Az intézmény telefonszáma 061 2156473 

3. E-mail elérhetősége csudafaovoda@gmail.com 

4. Óvodapedagógus álláshelyek száma 

2017.09.01-től  

16fő 

5. Nevelőmunkát közvetlenül segítő 

álláshelyek száma összesen   

11fő 

5.1 Dajkai álláshely száma 8fő 

5.3 Óvodatitkár álláshely száma 1fő 

6. Egyéb technikai munkakört betöltők 

álláshely száma 

2fő 

7. Intézményvezető helyettes (fő) 1fő 

8. Pszichológus 1fő 
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3.2.1.Foglalkoztatottak létszáma 
 

 

 pedagógus 

(fő) 

pedagógiai munkát 

közvetlenül segítő  

(fő) 

Óvodai csoportban 

foglalkoztatott felsőfokú 

végzettségű 

óvodapedagógusok 

létszáma 

technikai 

(fő) 

Székhely, 

Óbester utca 

 17  11  17  0 2 

 

 

3.2.2. Óvodai csoport adatok 

2017.09.01. 
 

 

 csoport neve létszám 

 

életkor 

szerinti 

eloszlás 

Pedagógusok neve Dajkák neve 

1 Tündérrózsa 

csoport 

21 homogén / 

nagy 

csoport 

Pál Orsolya 

Lengyel Zsolt Lehelné 

Eszényi Beatrix 

2 Margaréta 

csoport 

23 homogén / 

nagy 

csoport 

Rózsáné Tengler 

Katalin 

Dr. Rétháty Miklósné 

Kemendi 

Györgyné 

3 Gyöngyvirág 

csoport 

20 homogén 

kiscsoport  

Cséfai Adrienn 

Jancsó Andrea 

Kiss Lászlóné 

4. Tulipán 

csoport 

24 heterogén/ 

vegyes 

életkorú  

Menyhárt Krisztina 

Halász Petra 

Spang Ferencné 

5 Pipacs 

csoport 

23 homogén 

nagycsopo

rt  

Kadia Dorisz 

László Gizella 

Csík Róbertné 

6. Liliom 

csoport 

17 heterogén/ 

vegyes 

életkorú  

Ábrahám Józsefné 

Ravasz Adrienn 

 

Szabó Edina 

7. Napraforgó 18 heterogén/ 

vegyes 

életkorú  

Kormosné Kőrössy 

Anikó 

Kiss Lászlóné 

Pálinkás Ágnes 

8. Hóvirág 

csoport 

23 heterogén/ 

vegyes 

életkorú  

Csősz Anikó 

Sepcsulák Attiláné 

Szlama Zotánné 
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Pedagógiai asszisztens: 

- Sulyok Erzsébet 

- Földes Péter Márton 

 

3.2.3. MUNKAIDŐBEOSZTÁS, MUNKAREND 
 

Pedagógusok munkarendje 

 

Óvodai 

csoport 

neve 

 

 

 

 

Ódapedagógu

s neve 

Neveléssel

-

oktatással 

lekötött 

órák 

száma  

   
  

H
ét

fő
 

   
  
K

ed
d

 

   
  

S
ze

rd
a

 

   
C

sü
tö

rt
ö
k

 

  
 P

én
te

k
 

Tündérrózsa 

csoport 

Pál Orsolya 32 6,5 6,5 6,5 6,5 6 

Lengyel Zsolt 

Lehelné 

32 6,5 6,5 6,5 6,5 6 

Margaréta 

csoport 
 

Rózsáné 

Tengler 

Katalin 

32 6,5 6,5 6,5 6,5 6 

Dr. Rétháty 

Miklósné 

32 6,5 6,5 6,5 6,5 6 

Gyöngyvirá

g csoport 

Cséfai 

Adrienn 

 

32 6,5 6,5 6,5 6,5 6 

Jancsó Andrea 32 6,5 6,5 6,5 6,5 6 

Tulipán 

csoport 
 

Menyhárt 

Krisztina/októ

bertől 

 

32 6,5 6,5 6,5 6,5 6 

Halász Petra 32 6,5 6,5 6,5 6,5 6 

Pipacs 

csoport 
 

Kadia Dorisz 

 

32 6,5 6,5 6,5 6,5 6 

 László 

Gizella 

32 6,5 6,5 6,5 6,5 6 

Liliom 

csoport 
 

Ábrahám 

Józsefné 

32 6,5 6,5 6,5 6,5 6 

Ravasz 32 6,5 6,5 6,5 6,5 6 
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Adrienn 

Napraforgó 

 

 

Kormosné 

Kőrössy 

Anikó 

 

32 6,5 6,5 6,5 6,5 6 

Kiss Lászlóné 32 6,5 6,5 6,5 6,5 6 

Hóvirág 

csoport 
 

Csősz Anikó 

 

32 6,5 6,5 6,5 6,5 6 

Sepcsulák 

Attiláné 

32 6,5 6,5 6,5 6,5 6 

 
.Óvodapszichológus 

 
Patakiné Ürmössy Mónika: intézményünkben szerdai napon délelőtt foglalkozik 

gyermekekkel. 

Összesen 4 óvodában látja el a pszichológusi teendőit 

 

Dajkák heti váltásban, forgó műszak rendszerben 

 

CSOPORT 

NEVE 

NÉV "A" hét "B" hét „C”hét 

Tündérrózsa 

csoport 

Eszényi Beatrix 6-14 óra 10-18óra  

Margaréta 

csoport 

 

Kemendi Györgyné 10-18óra 6-14 óra  

Gyöngyvirág 

csoport 

Kiss Lászlóné 6-14 óra 10-18óra 8-16óra 

Tulipán csoport 

 

Spang Ferencné 10-18óra 8-16óra 6-14 óra 

Pipacs csoport 

 

Csík Róbertné 8-16óra 6-14 óra 10-18óra 

Liliom csoport 

 

Szabó Edina 6-14 óra 10-18óra 8-16óra 

Napraforgó 

csoport 

Pálinkás Ágnes 10-18óra 8-16óra 6-14 óra 

Hóvirág  

csoport 

 

Szlama Zoltánné 8-16óra 6-14 óra 10-18óra 
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Konyhai dolgozók 

 

Óvoda NÉV "A" hét "B" hét 

Székhely Sebőkné Pilny 

Szilvia 

7-15 óra 9-17 óra 

Székhely Tölgyesi Istvánné 9-17 óra 7-15 óra 

 

Óvodatitkár 

Ssz. NÉV HÉTFŐ KEDD SZERDA CSÜTÖRTÖK PÉNTEK 

1 Rózsa Szilvia 8-16 8-16 8-16 8-16 8-16 

 

3.3Tárgyi, infrastrukturális feltételrendszer 

3.3.1.Tárgyi eszközök beszerzése, eszközök 
 

 TERÜLET Fejlesztés 

1 CSOPORTSZOBÁK  szőnyeg beszerzése a Liliom csoportnak 

 textíliák, asztalterítők 

 gyermek fektetők, gyermekszékek 

2 UDVAR  Játékok karbantartása, védő lakkal történő 

mázolása 

 Homokozó játékok bővítése 

 növények, palánták 

 komposztálók 

 műanyag asztal 

3 KONYHA  tálcák 

 tányérok, poharak pótlása 

 

4 JÁTÉKOK Elhasználódott játékok pótlása csoportonként 

5. KÖNYVTÁR könyvállományának gyarapítása 

 mesekönyvek 

 szakmai könyvek 
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3.4. Szervezeti feltételek 

3.4.1.Intézményi feladatmegosztás 
 

A köznevelési intézmény vezetője – a Köznevelési törvény előírásai szerint – felelős az 

intézmény szakszerű és törvényes működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a 

munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, 

amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe. 

A nevelési-oktatási intézmény vezetője felel továbbá a pedagógiai munkáért, az intézmény 

belső ellenőrzési rendszerének működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok 

megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos 

feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a gyermekek 

rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.  

 

Távollétében a vezető helyettes látja el az intézmény irányítását. A helyettes hatásköre az 

intézményvezető helyettesítésekor – saját munkaköri leírásában meghatározott feladatok 

mellett – az azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok 

végrehajtására terjed ki. Az óvodavezető döntési és egyéb jogait (pl. felvételi döntések esetén) 

részben vagy egészben átruházhatja a helyettesre, vagy a nevelőtestület más tagjaira. A 

döntési jog átruházása minden esetben, írásban történik, kivéve a vezető helyettes 

felhatalmazását. 

 

Az intézmény nevelőtestülete a nevelési kérdésekben, az intézmény működésével 

kapcsolatos ügyekben, a köznevelési törvényben és más jogszabályokban meghatározott 

kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.  

 

 

 

 

 

 

 

 Helyettesítési rend 

KI HELYETTESÍTI (NÉV) A HELYETTESÍTETT BEOSZTÁSA 

1 Surmanné Keztyűs Tünde Óvodavezető 

2 Rózsáné Tengler Katalin Óvodavezető helyettes 

3. Lengyel Zsolt Lehelné Munkaközösség vezető 
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4. Kiss Lászlóné Óvodapedagógus  

 

 

 

 

 

Pedagógusok végzettsége, életpálya modell szerinti besorolás 
 

 

 

Vezetői 

szakvizsgával 

rendelkező 

óvodapedagóg

usok létszáma 

Szakvizsg

ával 

rendelkez

ők 

létszáma 

Gyakorn

okok 

létszáma 

 

PED I 

sorolt 

pedagógus

ok 

létszáma 

PED II 

sorolt 

pedagógusok 

létszáma  

Mesterpedag

ógus 

pedagógusok 

létszáma 

Székhely, 

Óbester 

utca 9. 

2 6 0 10 6 0 

 

 

Minősítő vizsga, 

2018.-2019.-es nevelési évben nem lesz minősítő eljárása, minősítő vizsgája senkinek. 

 

 

 

Az óvónők előbbre jutásához segítséget nyújtunk 

- portfóliók elkészítéséhez 

- minősítő vizsgához 

- minősítő vizsgájában, minősítési eljárás megszervezésében 

- támogatjuk a továbbképzéseket 

Oktatási Hivatallal való kapcsolattartás, és a minősítésekkel kapcsolatos dokumentációkért az 

óvodavezető felelős. 
 

Vezetői és intézményi tanfelügyeletre való felkészülés, önértékelési csoport feladattervében 

szerepelnek a pontos felkészülés lépései 
 

 

 

4. Továbbképzés 
 

 

 

 Surmanné Keztyűs Tünde Tanévnyitó konferencia Raabe szervezésében 

           ABPE továbbképzés 

 László Gizella óvodapedagógus: Drámapedagógia 120 órás továbbképzés 

 Sepcsulák Attiláné és Csősz Anikó óvodapedagógus BOSU labda használat 

továbbképzés 

 Szlama Zoltánné és Eszényi Beatrix országos dajka konferencia 

 Földes Péter, Sulyok Erzsébet országos pedagógiai asszisztens konferencia 

 Új kollégák HACCP vizsga  

 

Menedzser praxis ingyenes továbbképzéseire felhívom a figyelmét mindenkinek. 
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5. Intézményi hagyományok 
 

    ÓVODA NAPTÁR 

(ünnepek, ünnepélyek és egyéb események összegző terve) 

 

Dátum Megnevezése Érintettek köre Felelős 

minden hónap 

péntek 

Korcsolya Tündérrózsa csoport 

Liliom csoport 

nagycsoportosai 

Hóvirág csoport 

nagycsoportosai 

óvodapedagógusok 

Egész éves szülői 

értekezletek pontos 

dátumai a 

mellékletben 

található 

Szülői 

értekezletek 

szülők pedagógusok 

 

 

 

 

 

Az alkotó 

délutánok 

pontos dátumai a 

mellékletben 

található 

Alkotó délutánok szülők, gyermekek pedagógusok 

2018 november 21 

szerda 

 

Összevont 

nagycsoportos 

szülői értekezlet 

Iskolák 

bemutatkozása 

nagycsoportos szülők óvodavezető 

2018 november szülői fórum szülők óvodapszichológus 

2018. november 27 alapítványi vásár családok pedagógusok 

2018. 

december.07. 
 

Mikulás gyermekek pedagógusok 

2018. december 

14. 

Karácsony gyermekek 

pedagógusok 

óvodavezető. 

pedagógusok 

2018.március Egészségnap gyermekek 

 

óvodavezető. 

pedagógusok 

Egy félévben 3 

alkalom 

Színházlátogatás 

FMK-ban 

gyermekek 

pedagógusok 

pedagógusok 

ősszel és tavasszal 

 

Fotózás gyermekek Pál Orsolya 

óvodapedagógus 
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2019 március 

14. 

Március 15. 

nemzeti ünnep 

gyermekek Nagycsoportos 

pedagógusok 

2019. február Farsangi bál szülők, gyermekek óvodapedagógusok 

2019.április Sportnap gyermekek,  óvodapedagógusok 

2019. május Gyermeknap gyermekek pedagógusok 

2019.május  

28.29.30. 

31. 

Csudafa napok 

nagycsoportosok 

búcsúzása 

gyermekek pedagógusok 

2019.április a 

beiratkozás előtti 

hetében 

Nyílt napok új 

szülőknek 

gyermekek szülők óvodavezető és 

helyettes 

 

6. Belső kapcsolatok, együttműködés, kommunikáció 

Szakmai munkaközösség működése 

 

- Intézményi önértékelési munkaközösség 

 Vezetői és intézményi tanfelügyeletre való felkészülés 

Vezető: 

 Sepcsulák Attiláné 

 

Tagjai: 

 Kiss Lászlóné 

 Rózsáné Tengler Katalin 

 

- Hagyományőrző munkaközösség 

2018.-2019. nevelési év 

 

Téma: Környezetvédelem 

 

 Házi bemutatók a témában 

 Hulladék újrahasznosítás jegyében kiállítás szervezése 

 Környezetvédelemmel kapcsolatos játékok/ötletbörze, játékok elkészítése 

csoportonként  

 Szakmai munkaközösség terve a mellékletben található meg. 

 Tagjai: nevelőtestület 
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7. Belső tudásmegosztás 

 

7.1.Információátadás 
 

 Az óvoda belső kommunikációs rendszere Időpont 

1 

PEDAGÓGIAI-SZAKMAI KOORDINÁCIÓS 

MEGBESZÉLÉSEK SZERVEZÉSE 

 

hetente 13-14-ig 

2 

TECHNIKAI DOLGOZÓK KOORDINÁCIÓS 

MEGBESZÉLÉSEINEK SZERVEZÉSÉNEK IDEJE 

 

kéthetente 13/30-14/30-ig 

 

A pedagógiai munkánk hatékonysága és eredményessége nagy mértékben függ a jó 

kommunikációs csatornák és az információ áramlás jó működésétől. 

 

A belső kommunikáció áramlás jól működik, tapasztalatom szerint szükséges a heti egy 

alkalom a közös megbeszélésekre. 
 

7.2.Nevelés nélküli napok rendje:  

 

 2018. október 26.  Szakmai, csapatépítő kirándulás 

 2018 december14.  Alkalmazotti karácsony 

 2019.február 08. Nevelési értekezlet 

Téma:   ONOAP módosítása alapján a PP módosítása 

  2019.március 29.  Nevelési értekezlet 

 Téma    ONOAP módosítása alapján a PP módosítása 

  2019.június 07. Záró értekezlet, pedagógus nap 

   

 

Munkatársi értekezletek: Évente 2 alkalommal (szeptember, május)  

 

Célja:  

 

 a nevelési év feladatainak megbeszélése, 

 munkaszervezési, megosztási feladatok átbeszélése a pedagógiai asszisztensek és 

dajkák vonatkozásában, 

  információk átadása, 

  tűz- és munkavédelmi oktatás, a tűz-jelző rendszer működésének gyakorlatban történő 

bemutatása,  

  a nyári élet, illetve a nevelési év értékelése. 
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 8.Intézményi döntés előkészítés  
 

Megnevezése Dátum Tartalom Érintettek 

köre 

Felelős 

Alapdokumentumok 

felülvizsgálata, 

módosítása 

, 

2018.október 

SZMSZ 

Adószám, és 

alapítóokirat 

változás 

Nevelőtestület óvodavezető 

Alapdokumentumok 

módosításának 

elfogadása 

2018. 

október 

SZMSZ Nevelőtestület 

érdekképviseleti 

szervezetek 

óvodavezető 

Vezetői és 

intézményi 

tanfelügyelet 

2018.10.04. 

2018.11.08. 

intézményi 

önértékelés 

előkészítése 

Nevelőtestület, 

BECS tagok 

OH szakértők 

szülők 

fenntartó 

óvodavezető 

Éves beiskolázási 

terv 

2019.március 

15. 

Dokumentáció 

elkészítése, 

elfogadása 

Nevelőtestület, 

KT 

Óvodavezető, 

KT elnök 

 

A 2017.-2018.-as nevelési év értékeléséből adódó feladatok a 2018.-2019.-es nevelési évre 

1. Az emberi és tárgyi forrásellátásának folyamatos nyomonkövetése 

2. Munkaközösségek megalakítása, a közösségek munkájának biztosítása, segítése, 

ellenőrzése, koordinálása 

3. Szervezetfejlesztés, közösségépítés 

4. Mérések, értékelések pedagógiai tudatosítása,  

5. Vezetői értékelés irányuljon a közösségért tett arányos feladatvállalásra 

6. A vezetői értékelés, ellenőrzés irányuljon a nevelési év kiemelt feladatára, a 

környezeti nevelés, a környezetvédelem, környezet megóvás területeire. 

 

9. Az intézmény partnerei 

9.1.Szülők 

 

Szülői értekezletek: Az óvónők megtervezik a szülői értekezletek időpontjait, téma köré 

csoportosítják azokat. Figyelembe veszik a szülők igényeit, az aktualitást. 

 

Fogadó órák: Szülői és pedagógusi igények szerint egyeztetve 

A szülők bevonása az óvodai tevékenységekbe, Az óvónők meghatározzák azokat az 

együttműködési lehetőségeket, melyek által erősödik a család-óvoda kapcsolata.  

- Karácsony 

- Farsang 

- Gyermeknap 

- Alkotó délutánok 



Ferencvárosi Csudafa Óvoda 1097 Óbester utca 9. OM azonosító 034407   Munkaterv 

Surmanné Keztyűs Tünde 2018. 18 

18 

 

- Kirándulások alkalmával 

 

 

9.2.Bölcsőde 
 

A bölcsődei szülői értekezleteken való részvétel, amelynek alkalmával bemutathatjuk 

óvodánkat, programunkat a szülőknek 

Varázskert, Fehérholló utcai és a Ráday utcai bölcsőde év végi szülői értekezletein veszünk 

részt. 

9.3.Óvoda 
 

Kapcsolattartás a kerület óvodáival, rendezvényeken való részvétel, szakmai megbeszélések 

formájában. 

Idén is részt veszünk a kerületi óvodák rendezvényein: 

 

 Kerekerdő óvodában: Mese találkozó, Zöld pont vetélkedő 

 Napfény óvoda szervezésében: Nyúl dombi vigasságok 

 fenntartó szervezésében: óvodák sport és táncház találkozója 

 Szakmai bemutatók 

9.4.Iskola 

Szoros együttműködés alakult ki a környező iskolákkal, Molnár Ferenc általános iskolával, 

József Attila Alapfokú Művészeti Iskolával, Telephy általános iskolával. 

Az iskolák nyílt napjait az erre kijelölt faliújságon közzé tesszük. 

Szorosabb kapcsolatunk a Molnár Ferenc iskolával van: 

 Az iskolák programjain való részvétel, elsős tanító nénik látogatása a nagycsoportban. 

 Első osztályosok karácsonyi ünnepséggel kedveskednek nekünk, akiket vendégül 

látunk 

 Molnár Ferenc Általános iskolában Balu kupán való részvétel.  

 

 Idei tanévben szorosabb kapcsolatot szeretnénk kiépíteni a Patróna általános iskolával, 

iskola igazgatójának egyeztetése alapján 

9.5.Pedagógiai szakmai szolgáltatás 

Az iskolába készülő nagycsoportosok és középsőcsoportosok szűrővizsgálata során tartunk 

kapcsolatot az intézménnyel. ezek a vizsgálatok azt a célt szolgálják, hogy az 

óvodapedagógusok irányvonalat kapjanak egy-egy gyermek további megsegítéséhez 

 Középsős szűrések 

 Nagycsoportos iskolaérettségi vizsgálatok 
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 SNI s gyermekek ellátását utazó gyógypedagógus látja el. 

 Fejlesztő foglalkozások 

 Logopédus 

feladata a kiscsoportos gyermekek szűrő vizsgálatának elvégzése, beszédértés 

felmérése 

  gyógytornász segíti a rászoruló gyermekek mozgásának fejlesztését, heti 

rendszerességgel. 

9.6.Egyéb partnerek 

 

 Ferencvárosi Művelődési Központtal: Színház látogatás keretében, farsang 

megrendezése. Sport és táncház találkozó helyszíne. 

 Bábelőadások, interaktív gyermekműsorok külső előadókkal. 

 Hittan foglalkozások 

 Idei nevelési évtől FESZGYI szociális munkás heti 2 alkalommal az intézményünkben 

segíti           a jelző rendszer működését, a szociális hátrányok kezelését. 

9.7.Fenntartó 

 

A napi kapcsolattartás biztosítja az intézmény zavartalan és biztonságos működését. A 

gazdálkodás és intézményvezetés törvényes megvalósítását szolgálja. 

Értekezleteken, megbeszéléseken, bizottsági és testületi üléseken való részvétel formájában 

valósul meg. 

10. Személyiség- és közösségfejlesztés 

10.1.Személyiségfejlesztés 

10.1.1.Az egyes gyermekek személyes és szociális készségeinek, képességeinek 

megismerésének intézményi gyakorlata (módszerek, eszközök, technikák) 

 

A gyermekek megismerése az óvodába kerüléstől az iskolába lépésig tart. Az 

óvodapedagógusok a megfigyelés módszerét alkalmazzák. Játék során, játékos feladatokon 

keresztül tárják fel a gyermekek képességeit, ismerik meg személyiségüket és ezek alapján 

készítenek fejlesztési tervet a gyermekre vonatkozóan 
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Megnevezése Tartalom Érintettek köre Felelős 

Családlátogatás 

 

Igény szerint a gyermek 

megismerése óvodába 

lépés előtt, a szülők 

bizalmának megnyerése 

szülők, pedagógusok óvodapedagógusok 

Anamnézis A gyermekek komplex 

anamnézise 

Óvodába lépő 

gyermekek és szüleik, 

érintett 

óvodapedagógusok 

az érintett csoport 

óvodapedagógusai 

A gyermekek 

egyéni 

fejlettség 

mutatói 

Megfigyelések 

tapasztalatainak rögzítése 

Minden gyermek, 

óvodapedagógusok 

csoport 

óvodapedagógusa 

Fejlesztési terv A gyermekek egyéni 

fejlesztési tervének 

elkészítése fel évente 

Különleges SNI BTM 

gyermek, 

óvodapedagógusok 

csoport 

óvodapedagógusai 

Eredmények A fejlesztési eredmények 

értékelése folyamatosan az 

egyéni képességek 

alakulásától függően. 

Összehasonlító elemzés, 

írásos értékelés. 

Gyermekek, 

óvodapedagógusok 

Óvodapedagógus 

Összegző 

értékelés 

A gyermekek fejlettségi 

szintjének megfigyelése, 

mérése, iskolába lépés 

előtt 

Iskolába készülő 

gyermekek, 

óvodapedagógusok 

Óvodapedagógusok 

Szülői 

tájékoztatás 

A szülők tájékoztatása a 

fejlesztésről, 

eredményéről fél évente. 

Szülők, 

óvodapedagógusok 

csoport 

óvodapedagógusai 

Szakszolgálat Szükség szerint a 

szakszolgálatok 

segítségének 

igénybevétele. 

Érintett gyermek, 

szülő, 

óvodapedagógus, 

szakszolgálat 

Óvodavezető 

 

 

 

10.1.2.Az egyes gyermekek személyes és szociális képességeinek fejlesztése (különös 

tekintettel a kiemelt figyelmet igénylő gyermekekre) kulcskompetenciák fejlesztése 
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A gyermek személyiségének feltárása során szoros együttműködés szükséges a szülőkkel. 

Fontos a csoportban dolgozó óvodapedagógusok összhangja módszerek, követelmények 

tekintetében. Szükség esetén szakembertől kérünk segítséget 

10.1.3.Tehetséggondozás 

 

A tehetséges gyermekek felismerése fontos feladat a csoportokban. A kiemelt képességű 

gyermekek számára plusz tevékenység adásával, mely játékos, a gyermek számára érdekes, 

további kulcskompetenciáik fejlesztését segítjük elő. 

Ezeket a gyermekeket szerepeltetjük rajzpályázatokon, mesemondó vetélkedőkön, 

mozgásos tevékenységekben, zeneóvodai foglalkozáson, gyermek népi tánc 

foglalkozásokon, kézműves műhelyben, azokon a területeken, amelyben kiemelkednek 

társaiktól. 

Itt is fontos feladat a szülőkkel való kapcsolattartás, segítés, ötletek adása az otthoni 

neveléshez  

  

 Ügyeskedő-kézműves műhely, amelynek vezetője az idei nevelési évben Kadia Dorisz 

óvodapedagógus lett. 

 Zeneóvodánkat évek óta Rózsáné Tengler Katalin és Surmanné Keztyűs Tünde vezeti 

 Népi tánccsoport vezetéséhez Csősz Anikó óvodapedagógus mellé Cséfai Adrienn 

óvodapedagógus csatlakozott, aki elvégezte a Lippogó népi tánc továbbképzést. 

 

10.1.4.Sajátos nevelési igényű gyermekek nevelése 

 

Az óvodapedagógus tapasztalata, a gyermek mélyebb megismerése után, először a nevelési 

tanácsadó vizsgálatát kérjük. Minden esetben onnan irányítják további vizsgálatokra a 

gyermekeket. 

Az óvoda gondoskodik a gyermek fejlesztésének megszervezéséről, a szakvéleményben 

megállapítottak figyelembe vételével. 

Az óvoda gondoskodik a gyermek fejlesztésének megszervezéséről, a szakvéleményben 

megállapítottak figyelembe vételével. 

10.1.5.A tanulási és magatartászavarral küzdő gyermekek nevelése 
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A gyermek megismerése során a pedagógusok olyan légkört alakítanak ki a csoportban, 

melyben a gyermek fejlődése biztosított. Információkkal, módszerek ajánlásával segítenek a 

szülőknek az otthoni nevelésben. 

Igénybe vesszük szakemberek segítségét, szakszolgálat vizsgálatát, pszichológus segítségét. 

10.1.6.A gyermekek szociális hátrányainak enyhítése 

 

 A gyermekvédelmi felelős irányításával az óvodapedagógusok elengedhetetlen 

feladata. Igénybe vesszük a gyermekjóléti szolgálat szakemberének megállapításait, 

segítségét. Együttműködésünket ajánljuk fel a szülőknek. szükség esetén 

családlátogatáson veszünk részt. 

 A gyermekvédelmi szempontból veszélyeztetett, hátrányos helyzetű és nehezen 

nevelhető gyermekek feltérképezése, ezekről feljegyzés készítése, folyamatos nyomon 

követésük 

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

 Szükség szerint esetmegbeszélések szervezése 

 Kedvezményes/térítésmentes étkezési térítésre feljogosító dokumentumok begyűjtése 

az érintett szülőktől (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, szociális étkezési 

támogatás, szükséges nyilatkozatok) 

 Igény szerint részvétel családlátogatásokon, hospitálás a csoportokban, konzultáció a 

szülőkkel és óvónőkkel 

 

 

10.1.7.A gyermekek fejlődésének nyomon követése 

 

A gyermek óvodába kerülésétől folyamatosan megfigyeljük, feltérképezzük a gyermek 

személyiségét. A megállapításainkat folyamatosan rögzítjük a gyermekről vezetett fejlődési 

naplóban. A fejlődési napló tartalmát minden esetben fél évente ismertetjük a szülővel és a 

megismerés tényét a szülő aláírásával igazolja. 

A gyermekek képességeinek fejlődését pontozásos, százalékos módszerrel mérjük, amelyet a 

tavalyi nevelési év folyamán vezettünk be. Idei nevelési évben is folytatjuk. 
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10.1.8.Egészséges életmódra nevelés 

A mindennapos mozgás, a minél több szabadban eltöltött idő, a gyümölcsnapok megtartása, 

az egészséges ételek fogyasztása, mind az egészséges életmód kialakítását szolgálják. 

Ezek a tevékenységek a későbbi felnőtté válás folyamatában döntő jelentőségűek. 

Óvodáskorban kell megalapoznunk a későbbi magatartásformákat. A mozgásos 

tevékenységeket, amíg az időjárás engedi, a szabadban végezzük. 

A szülők támogatására számítunk a gyümölcsnapok megtartásában. 

Az egészségügyi szűrővizsgálatok, tisztasági vizsgálatok megszervezését elősegítjük és 

támogatjuk. 

Óvodai nevelésünk célja, a gyermekeknek megfelelő és rendszeres életritmus, napirend, az 

egészséges életmód, a testápolás, az étkezés, az öltözködés, a betegségmegelőzés, az 

egészségmegőrzés szokásainak kialakítása. 

 

10.1.9..Környezettudatos életmódra nevelés 

Az általunk nevelt gyermekekben megalapozzuk a természet szeretetét, a természet 

tisztaságának, szépségének védelmét, a környezettudatos magatartást. 

 Megfigyelhetik a komposztálás technikáját, növények fejlődésének folyamatát- 

gyümölcs és zöldséges kertekben. 

 Föld napja alkalmából közös virágültetés a csoport virágos kertjében. 

 Takarítás világnapján a csoportszobák szépítése, udvar takarítása 

 Időszakos kerti munkákba bevonjuk a gyermekeket 

10.2.Közösségfejlesztés 

10.2.1.A gyermekek együttműködését elősegítő intézményi tevékenység 

Gyermekek ünnepei 

 

Dátum Megnevezése Érintettek köre Felelős 

2018. 

december 7. 
Mikulás gyermekek óvodavezető 

óvodapedagógusok 

2018. 

december 

14. 

Karácsony gyermekek 

szülők 

nagycsoportos 

óvodapedagógusok 

2019. február Farsang gyermekek, 

szülők 

csoportos 

óvodapedagógusok 
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2019. március 

14. 

Március 15. gyermekek nagycsoportos 

óvodapedagógusok 

2019. április Húsvét gyermekek csoportos 

óvodapedagógusok 

2019. 

májusban 

csoportonként 

Anyák napja gyermekek, 

szülők 

csoportos 

óvodapedagógusok 

2019. május Gyermeknap gyermekek, 

szülők 

csoportos 

óvodapedagógusok 
 

 

 

Közösségi nevelésünk alapelve, hogy a gyermek, mint egyén találja meg helyét a 

közösségben. Váljon igényévé, a csoporttal való együttműködés, ugyanakkor, ha arra van 

igénye, egyedül is tevékenykedhessen. 

Feladatunk a nyugodt, kiegyensúlyozott, szeretetteli, érzelmi biztonságot nyújtó légkör 

kialakítása, melyben az egyéniség kibontakozhat, a közösségi normák kialakítása, a 

biztonság érzésének kialakítása a gyermekben és a szülőben egyaránt. 

A közös programokon keresztül (ünnepek, előadások, kirándulások) az együvé tartozás 

érzését közvetítjük a gyermekeknek. 

 

 

10.2.2.Az intézmény közösségépítő tevékenysége, programok 
 

 

Dátum Megnevezése Érintettek 

köre 

Felelős 

.2018 október  csapatépítő 

szakmai 

kirándulás 

alkalmazottak Óvodavezető 

Rózsa Szilvia 

óvodatitkár 

rendezvényszervező 

óvodapedagógus 

Pál Orsolya 

2018. december 14. Alkalmazotti 

karácsony 

alkalmazottak Óvodavezető 

Óvodavezető 

helyettes 

2019. február Közös  

farsang 

alkalmazottak Óvodavezető 

 

2019. június 7. pedagógusnapi 

rendezvény 

alkalmazottak Óvodavezető és 

óvodavezető 

helyettes 
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11. Ellenőrzés 
 

Az ellenőrzés  

dátuma 

Az ellenőrzés, típusa 

és tartalma 

Kit ellenőriz? Felelős (ki 

ellenőriz?)  

2018 

szeptember-

október 

beszoktatás 

folyamata, 

szokás-szabály 

rendszer kialakítása 

óvodapedagógusok óvodavezető 

Negyedévente. dokumentum 

ellenőrzés 

pedagógusokat 

-mulasztási és 

csoportnapló 

óvodavezető 

2019 január és 

május 

A gyermekek 

fejlődését nyomon 

követő 

dokumentációs 

rendszer 

pedagógusok, 

dokumentum 

ellenőrzés 

óvodavezető 

Szúrópróba 

szerűen 

szokás-szabályrendszer 

mozgásfejlesztés 

egészséges életmódra 

nevelés 

csoportok neveltségi 

szintje 

munkaidő, 

munkafegyelem 

 óvodavezető 

Havonta Szakmai 

munkaközösség 

működése- 

BECS csoport 

működése 

munkaközösségi 

terv 

megvalósításának 

ellenőrzése 

 

önértékelési  

Óvodavezető 

Munkaközöss

ég vezető 

 

Folyamatos 
 

 

 

Február 

Március 

 

 

szülőkkel való 

kapcsolattartás, szülői 

értekezletek, 

fogadóórák 

Együttműködés, 

dokumentálás 

mentor 

BECS tagok 

 

óvodavezető 
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Április 

Folyamatos gyermekvédelmi 

munka 

ellenőrzése 

HH, HHH, 

veszélyeztetett SNI 

s gyermekek 

ellátása 

óvodavezető 

gyermekvédel

mi felelős 

10.01. Statisztikai adatok 

nyilvántartása 

dokumentumvezeté

s, adatszolgáltatás 

egyeztetés 

óvodavezető 

folyamatos KIR adatbázis 

naprakészsége 

óvodatitkár óvodavezető 

hetente tisztasági 

ellenőrzés 

dajkák, konyhai 

dolgozók 

óvodavezető 

helyettes 

folyamatos pedagógiai 

asszisztensi segítő 

munkájának 

ellenőrzése 

pedagógiai 

asszisztens 

óvodavezető 

helyettes 

 

 

 

11.1 A belső ellenőrzés és értékelés a helyi óvodai program által kitűzött célokra, feladatokra 

terjed ki, meghatározott szempontsor alapján a pedagógusok és az alkalmazottak munkájában, 

az intézmény működésében. 

Célja: nevelőmunkánk minőségének és hatékonyságának emelése, a tényleges állapot 

összehasonlítása a pedagógiai célokkal, visszajelzés a pedagógiai munka színvonaláról. 

 

11.2. Az ellenőrzés megtervezése: a belső ellenőrzési tervben szerepeltek szerint, amely a 

mellékletben található 

Pedagógusok ellenőrzésének menete: 

 Az ellenőrzés minden csoportban 800 – 10/30 között zajlik.  

 Az ellenőrzés időpontja előtt 3 munkanappal a pedagógus átadja a szakmai vezetőnek 

a tervezetét, mely minden egyes tevékenység tervét tartalmazza az ellenőrzés 

időintervallumát illetően.  

 Az ellenőrzést követően megbeszélést tartunk, melynek során a pedagógus reflektál a 

látottakra. A reflexiót írásban is leadja az ellenőrzést követő 3. munkanapig.  

 Az ellenőrzésről jegyzőkönyv készül. 

 Módszerek: dokumentumelemzés, megfigyelés, beszélgetés, elemzés, ellenőrzés, 

értékelés.  
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11.3.Az önértékelések szervezése: az intézmény éves önértékelési terve szerint történik. Az 

értékeléshez az Oktatási Hivatal által működtetett informatikai rendszer nyújt támogatást. Az 

éves önértékelési tervet a nevelési év elején kell elkészíteni. Az intézményünkben 

megalakítottuk az önértékelési csoportot, amelynek erőforrásait az intézményben dolgozó 

pedagógusok létszámához, illetve a szóban forgó nevelési évben jelentkező feladatokhoz kell 

igazítani. Az idei nevelési évben 4 óvodapedagógus önértékelését terveztük be. 

Az intézményi önértékelési feladatokat az önértékelési kézikönyv alapján tervezzük 

A csoport feladata  

 az intézményi elvárás-rendszer aktualizálása; 

 az éves terv és az ötéves program frissítése a változások tükrében; 

 az aktuálisan érintett kollégák tájékoztatása; 

 az értékelésbe bevont kollégák felkészítése, feladatmegosztásának 

meghatározása; 

 az OH informatikai támogató felületének kezelése 

 az önértékelési rendszer működésének beindítása 

Az önértékelés 3 szinten történik: pedagógus (8 terület), vezető (5 terület), intézmény (7 

terület). Mindhárom szinten a külső tanfelügyeleti ellenőrzéssel összhangban történik, így az 

értékelési területek és szempontok megegyeznek. 

11.4. Elvárás minden óvodapedagógustól a szülők tájékoztatása az alábbi 

területeken/témákban: 

 Csoportprofil bemutatása 

 Házirend ismertetése, felelevenítése - Korcsoporttól függetlenül: A fejlődés várható 

jellemzői az óvodáskor végére (ahová együtt kell eljuttatnunk a gyermekeket)  

 Éves nevelési és tanulási terv ismertetése 

 Az együttműködés, ezen belül az információ áramlás kialakítása és gyakorlata  

 Intézményi önértékelés szülőket érintő tartalmainak ismertetése (szülői kérdőív) 

Javasolt tartalmak: 

 A szabad játék kitüntetett szerepének jelentősége 

 A cselekvésbe ágyazott tanulási folyamatot 

 A differenciálás elvének érvényesítése 

 Figyelem a gyermek egyéni szükségleteire 
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 A gyermekek motiválása, aktivizálása 

 Konzultálási lehetőségek nevelési kérdésekben: a hatékony családi beszélgetés 

(fogadó óra,) 

  Közös feladataink és lehetőségeink a gyermekek a tehetségének kibontakoztatásában 

 

11.5.Külsős ellenőrzés a 2018/19-es nevelési évben  

 Fenntartói tanügy-igazgatási ellenőrzés: az óvodába járási kötelezettség teljesítését 

és dokumentálását, 

 Oktatási Hivatal ellenőrzések: o 2019. január 2. és 2019. március 29. között az 

Oktatási Hivatal szakmai ellenőrzés keretében megvizsgálja az óvodákban az óvodába 

járási kötelezettség teljesítését és dokumentálását - a 2018/2019. tanév rendjéről szóló 

13/2018. (VI. 14.) EMMI rendelet 12. §-a alapján. 

 Vezetői tanfelügyelet: 2018. október 04. 

 Intézményi tanfelügyelet: 2018.november 08. 

12.Pedagógiai folyamatok 

Elsődleges cél 

 A gyermekek mindenek felett álló érdekeinek tiszteletben tartásával a nyugodt, és 

kiegyensúlyozott légkör kialakítása 

 Törvényes és színvonalas intézményműködés biztosítása 

 

Törvényességi feladatok 

 A Pedagógiai Programunk aktuális jogkövető módosítása a módosított ONOAP 

szerint. 

 A vezetői és intézményi tanfelügyelet előkészítése és részvétel. 

 

Az Országos Nevelési Óvodai Alapprogramjából adódó feladatok 

1. ONOAP 137/2018 kormányrendelet alapján jogharmonizációjának megteremtése az 

óvodai dokumentumokban 

• Jogforrás: az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról szóló 363/2012. (XII. 17.) Korm. 

rendelet módosításáról szóló 137/2018. (VII. 25.) Korm. rendelet  

• Időbeli hatály: 2018/2019. nevelési év első napja.  
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• Jogalkotói cél: a keresztény kultúra és a magyar nemzeti értékek identitásteremtő voltának az 

óvodai nevelés tartalmaiban történő hangsúlyossá tétele. 

2. Az eddigi gyakorlat továbbfejlesztése, értékmegőrzés 

3. Hátránycsökkentő szerep, inkluzív pedagógiai szemlélet 

4. Játék megerősítése, szabad játék kitüntetett szerepe 

5. Érzelmi, erkölcsi, közösségi nevelés 

6. Tevékenységben megvalósuló tanulás 

7. Egészséges életmód igénye 

8. Anyanyelvi nevelés, amely áthatja az egész napot 

9. Mozgás megújulása, törekedni kell a gyermekeket legjobban fejlesztő mozgásos 

játékok alkalmazására 

 

2018.-2019-as nevelési év kerületi szintű nevelési feladatai:  

Környezetvédelem, környezettudatos magatartás kialakítása fejlesztése az óvodában 

 Kerületi szintű szakmai nap 

 Nevelési értekezleten a téma közös feldolgozása 

 Óvodai szintű: szülők által készített újrahasznosított tárgyak kiállításának 

megszervezése, palánta ültetés, komposztálás 

 

Éves kiemelt feladatok: 

 Tehetség gondozás: A zeneóvoda, gyermek népi táncház mellett a kézműves 

foglalkozások  

 Egészséges életmódra nevelés Egészséges életmód igénye: Az egészség védelme, 

karbantartása tanítható. 

 Egészségfejlesztési programjaink és a környezettudatosságot segítő tevékenységeink: 

sportnap; személyi higiéné-szájápolási program, egészségnap gyermekeknek , 

szülőknek 

 Játék megerősítése, a szabad játék kitüntetett szerepe 

 Környezettudatosság: a fenntartható fejlődés érdekében hangsúlyt fektetünk a 

környezettudatos magatartásformálás alapozására, alakítására, kert szépítése, ápolása, 

magaságyások elkészítése, Föld napja alkalmából virágpalánta ültetés, komposztálás 

megkezdése tavasszal. 



Ferencvárosi Csudafa Óvoda 1097 Óbester utca 9. OM azonosító 034407   Munkaterv 

Surmanné Keztyűs Tünde 2018. 30 

30 

 

Idei nevelési munkaközösségünk is foglalkozik a környezeti neveléssel, kiemelten 

a madáróvoda cím elérésével. 

Csoportok ösztönzése: Idén is meghirdetjük a „legszebb kert „címet, amely elnyerését 

könyvekkel, társasjátékkal jutalmazzuk. 

 Az eddigi gyakorlat továbbfejlesztése, értékmegőrzés 

 Egyéni fejlesztési tervek: SNI gyermekek, BTM-es gyermekek fejlesztési tervei 

(fejlődési naplóban) 

 

Tanügy igazgatási, munkaügyi feladatok 

 

 Statisztika elkészítése 

 Gyermeknyilvántartás 

 Munkaterv elkészítés 

 Óvodai törzskönyvvezetés 

 Beiratkozás, átiratási teendők 

 Dolgozókkal kapcsolatos munkaügyi feladatok (új dolgozók, felvétele, jubileum, 

nyugdíjazás, jogviszony kezdés és megszüntetés) 

13. Gyermekek mérése 

 

 Beszédértés, kommunikációs készség szintje/ logopédus 

 Nagycsoportosok iskolaérettségi vizsgálata óvodapedagógusi illetve szülői kérésre 

/szakértői bizottság 

 SNI gyerekek felülvizsgálata/ szakértői bizottsághoz irányítás 

 Óvónők megfigyelései folyamatosan/ személyiséglapok vezetése/ fejlesztési tervek 

gyermekemként 

 Pontozásos, százalékos módon történő mérés/ gyermekek képességeinek mérése 

 

14. Gyermekvédelem 

 

Az óvodában a gyermekvédelmi feladatok koordinálására gyermekvédelmi felelős 

tevékenykedik, aki munkáját a gyermekvédelmi törvényben meghatározottak alapján végzi. 

Ez a legszorosabb együttműködést feltételezi a családdal, a szakemberekkel. 
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Gyermekvédelmi felelős : Sepcsulák Attiláné 

Alapvető feladata: 

 Az óvodapedagógusok gyermekvédelmi munkájának segítése, 

 A szülők tájékoztatása azokról a lehetőségekről, személyekről, intézményekről, 

amelyekhez problémáik megoldása érdekében fordulhatnak, 

 Családlátogatáson vesz részt a veszélyeztető okok feltárása érdekében 

 Segíti a Gyermekjóléti Szolgálat tevékenységét. 

Gyermekbalesetek megelőzésére tett intézkedések terve 

 

A balesetvédelem minden alkalmazott kiemelt feladata. Minden olyan esetet, körülményt, 

meghibásodást azonnal jelenteniük kell az óvodavezetőnek, amely a gyermekek vagy a 

felnőttek testi épségét veszélyeztetik. 

Az óvodapedagógusok a csoport szokás- és szabályrendszerében rögzítik az udvari játékok 

használati rendjének kialakítását, felhívják a gyermekek figyelmét a balesetveszély 

forrásokra.  

Egészségügyi könyvek lejártának figyelemmel kísérése: óvodatitkár 

 

15. Egyéb felelősök 

Rózsa Szilvia Könyvtár felelős 

Kadia Dorisz Összekötő folyosó aktuális díszítése  

Kiss Lászlóné Hátsó vitrin díszítése 

Cséfai Adrienn Előtéri vitrin dekorálása 

Lengyel Zsolt Lehelné Torna termi szertár és eszköz készlet leltár 

Pál Orsolya Programszervező 

Lengyel Zsoltné, Pál Orsolya 

Sepcsulák Attiláné, Csősz Anikó 

Március 15. ünnepély 

Karácsonyi ünnepség 

Lengyel Zsoltné, Pál Orsolya Karácsonyi ünnepség 

Kadia Dorisz, Jancsó Andrea Gyermeknap 

Minden csoportos óvodapedagógus Csudafa napok 

Kiss Lászlóné környezeti pályázat beadása 

Csősz Anikó gyermek néptánc vezetése 
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Surmanné Keztyűs Tünde 

Rózsáné Tengler Katalin 

zeneóvoda vezetése 

Kadia Dorisz ügyeskedő- kézműves műhely 

Cséfai Adrienn Munkavédelmi képviselő 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dátum:  Budapest, 2018. év 09. hó 25.. nap 

 

ÓVODA-VEZETŐ NEVE Surmanné Keztyűs Tünde óvodavezető  

 

 

:………………………………………………….. 

 

 

 

 

PH 

 

1. Legitimációs záradék 

 

1.1. A szülők megismerték és véleményezték 2018.-2019 nevelési év munkatervét 

 

Kelt: ………………………….…, 2018. …………………. 

 

       …………………………….  

Szülői szervezet vezetője 

 

1.2. A fenntartó megismerte és véleményezte a  2018.-2019. nevelési év munkatervét 

 

 

Kelt:………………………….…, 2018. …………………. 

 

 

…………………………….  

 

fenntartó 

                                                          PH 
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1.3. A Ferencvárosi Csudafa Óvoda nevelőtestülete: 100 %-os arányban, a 

2018.……………………….. …. kelt nevelőtestületi határozata alapján, az  

2018-2019 nevelési év munkatervét elfogadta. 

 

 

Kelt: Budapest 201. …………………. 

 

…………………………….

  

      PH Intézményvezető 

 

 

 

 

15..Mellékletek 

 

I. számú melléklet 

Ferencvárosi Csudafa Óvoda 
(1097 Budapest, Óbester u. 9.) 

 

 

 Gyermekvédelmi Munkaterve 
 

 

 

 

 

A 2018/2019. nevelési évre 
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Készítette: 

 

Sepcsulák Attiláné 

Gyermekvédelmi megbízott 

 
 

 

 

Statisztikai adatok:  

(2018. szeptember 21. állapot alapján) 

  

      

Óvodai csoportok száma 8   

Gyermeklétszámunk 167 fő   

Veszélyeztetett gyermekek száma 

Ebből egészségügyi: 

8 fő 

1fő 

  

Ebből védelembe vett Lakatos Szebasztián    

Hátrányos helyzetű gyermekek 

száma 
1 fő   

Halmozottan hátrányos helyzetű 

gyermekek száma 
1 fő   

 Ingyen étkezik: 

Rendszeres gyermekvédelmi 

kedvezmény alapján: 

3 vagy több gyermek alapján: 

tartós betegség alapján: 

testvér tartós betegsége alapján: 

  

9 fő 

  

20 fő 

4 fő 

0 fő 

  

Jövedelem alapján ingyenes: 55 fő   

SNI-s gyermekek  2 fő   

 

 
A munkaterv havonkénti felosztása 

 

Szeptember: 

 
 A vezető óvónővel a munkaterv egyeztetése, feladatok kitűzése, új gyermekek 

számbavétele, 

 Konzultálás az óvónőkkel – van e probléma? 
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 A veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekek számbavétele, 

 Más nemzetiségű gyermekek számbavétele, 

 A nagycsoportokban felmentett, utolsó évre visszairányított gyermekek felmérése – 

kapcsolatfelvétel az óvoda logopédusával, pszichológusával, fejlesztő pedagógusával 

és utazó gyógypedagógusával 

 Sajátos nevelésű igényű gyermekek számbavétele 

 Átmeneti otthonban élő gyermekek számbavétele, 

 A védelembe vett gyermekek számbavétele, 

 Kapcsolatfelvétel a Gyermekjóléti Szolgálat szociális munkásaival, családgondozóival 

 a felmerülő problémák megbeszélése, 

 Kapcsolatfelvétel az óvoda körzetének védőnőjével. 

 

 

 

 

 

 

Október: 

 
 A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesülő gyermekek számbavétele, 

 Segítségnyújtás a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekeknek az állandó 

odafigyeléssel, óvónőkkel történő konzultálással, szükség esetén szociális munkás, 

családgondozó bevonásával. 

 A Pedagógiai Szakszolgálat fejlesztő pedagógusával és óvodánk logopédusával 

megbeszéljük a fejlesztésre szoruló gyermekekkel kapcsolatos problémákat, az SNI 

gyermekek számára fejlesztési tervet dolgozunk ki. 

 A fejlesztésre szoruló gyermekek szüleivel történő konzultálás  óvónők 

bevonásával, fogadóórák szervezésével.  

 

 

November – December: 

 
 Ünnepi készülődés az óvodában – kézműves délutánok, játszódélutánok szervezése – 

Mikulás várás, karácsonyi ünnepély, szülők meghívása,  meghitt, csendes karácsonyi 

teadélután a családokkal közösen.   

 

 

Január: 

 
 Konzultálás a fejlesztésre szoruló gyermekek előmeneteléről, fejlődéséről óvónők 

bevonásával, fogadó órák szervezésével  a kidolgozott módszerek 

eredményességének felülvizsgálata, szükség esetén hatékonyabb módszerek 

kidolgozása  Pedagógiai Szakszolgálat. Az iskolaérettségi vizsgálatokhoz szükséges 

pedagógiai vélemények, kérdőívek kitöltése. 

 

 

Február: 

 
 Iskolaérettségi vizsgálat 
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 Szülők emlékeztetése a kitűzött időpontban történő megjelenésről. 

 

 

Március: 

 
 A veszélyeztetett gyermekek iskolaérettségének figyelemmel kísérése. 

 

Április: 

 
 Az iskolai beiratkozáshoz szükséges szakvélemények kitöltése, kiadása, 

 Az iskolai beiratkozás figyelemmel kísérése, 

 Középső csoportosok szűrővizsgálata (Pedagógiai Szakszolgálat) 

 A szűrővizsgálathoz szükséges kérdőívek kitöltése. 

 Látogatás a környező Bölcsődékben, (Fehérholló u., Ráday u., Varázskert) szülői 

értekezleteken való részvétel 

 Nyílt napok szervezése a leendő új kiscsoportos gyermekek számára. 

 

Május: 

 
Középső csoportosok szűrővizsgálatának folytatása (Pedagógiai Szakszolgálat) 

 Óvodai beiratkozás: új gyermekek felvétele 

 Hónap végén szülői értekezlet az újonnan felvett gyermekek szülei számára 

 Éves Tapasztalatok összegzése  munkaterv értékelése 

 Nevelési évzáró szülői értekezletek megtartása  a nyári élettel kapcsolatos 

tudnivalókról, a nyári napirendről  

 Az óvoda bezárása alatti gyermekelhelyezés figyelemmel kísérése  veszélyeztetett 

és hátrányos helyzetű gyermekekre kiemelt figyelemmel. 

 

Június – július - augusztus: 

 
A nyár folyamán figyelemmel kísérjük a veszélyeztetett és hátrányos helyzetű gyermekek 

elhelyezését. 

 

Folyamatos feladataink: 
 

 Aktív részvétel a gyermekvédelmi munkaközösség munkájában, a hallottak, látottak 

alkalmazása, továbbítása a nevelőtestületnek. 

 A gyermekek hiányzásának folyamatos figyelemmel kísérése, különös tekintettel a 

tanköteles korú gyermekek esetében. 

 Kapcsolattartás a környező Bölcsődékkel, Iskolákkal, nyílt napokon, 

esetmegbeszéléseken, rendezvényeiken történő részvétel. 

 Folyamatos kapcsolattartás az iskolába menő, fejlesztést igénylő gyermekekkel 

foglalkozó pedagógusokkal, az óvoda logopédusával, a Pedagógiai Szakszolgálat 

fejlesztő pedagógusával, pszichológusával, az óvoda védőnőjével. 

 A veszélyeztetett, illetve hátrányos – és halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek 

óvónőivel folyamatos kapcsolattartás, problémás esetekben a Gyermekjóléti Szolgálat 

segítségének igénybevétele. 

 Folyamatos kapcsolattartás a IX. kerületi Gyámhivatal munkatársaival. 
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Budapest, 2018. szeptember 21. 

 

 

 

 

 

--------------------------------------------------  --------------------------------------------------- 

         Surmanné Keztyűs Tünde    Sepcsulák Attiláné 

             Óvodavezető                                            Gyermekvédelmi megbízott 

 

 

 

II. Melléklet 

 

                              Környezet munkaközösség munkaterve 

                                       - 2018 – 2019. nevelési év - 
 

 

Céljaink:  

 

-„Madárbarát Óvoda” cím megszerzése. 

 

- Lehetőség biztosítása a gyermekek későbbi életét is meghatározó élmények,  

  benyomások szerzésére.  

 

- A gyermekeken keresztül, a szülők szemléletének formálása. 

 

- Megtanítani a gyermekeket nyitott szemmel járni a környezetünkben, 

  a természetben, felfedezni, megismerni, megszeretni a sok – sok ott „rejtőző  

  csodát „. 

 

- Gondolatokat ébreszteni, kicsikben és nagyokban ezen kincsek segítése, 

   megóvása, védelme érdekében. 

 

- Részesévé, aktív szereplőjévé válni egy kalandokban, és ismeretek 

  megszerzésében gazdag törekvésnek, hogy az élet minden napja élmény 

  lehessen óvodánkban. 

 

- Szeressünk, és tudjunk együtt dolgozni! 

 

 

 

Elveink:  

 

- Élmény – nyújtása – átélése! 
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- A gyermekek érezzék jól magukat az önként vállalt tevékenységek közben 

  másokkal együttműködve szerezzenek ismereteket. 

 

- Minden lehetőséget kihasználunk a szabadban, természetben való tartózkodásra. 

 

- Lehetőség szerint természetes környezetben történnek a megfigyeléseink, 

  a szenzitív környezetpedagógia gyakorlása. 

 

- A természetben minden Érték! Védjük, óvjuk, vigyázzunk rá! 

 

- Sétáink, kirándulásaink alkalmával „kincseket „fedezünk fel, és gyűjtünk, mindent,  

  ami gyűjthető. Feldolgozásuk „műhely „munka keretében történik. 

 

- A dekorálás, és a nevelés területein a természetes anyagokat részesítjük előnyben. 

 

 

Terveink:  

 

 

 

1. Szeptember:  - Éves munkaterv ismertetése, elfogadtatása a nevelőtestülettel. 

                          - Komposztálás kertünkben – „ötletbörze”. 

 

 

2. November:   - Házi bemutató foglalkozás – „Készülünk a télre.” – „Madaras”projekt 

      keretében, odúk, madáretetők kihelyezése, eleséggel feltöltése. 

   

 

3. Január:  „Újrahasznosítás” 

    – a szülők bevonásával munkadélután szervezése 

     -  az elkészült tárgyakból kiállítás rendezése, csoportok közötti 

          versengés. 

                          -  Díjazás környezettudatos céllal az óvoda alapítványi   

         keretéből. 

 

 

4. Március:   - Házi bemutató foglalkozás – „Ébred a természet.” – Hatása 

     kertünk növény – és állatvilágára, különösen madarainkra. 

                         Várjuk a költöző madarakat! 

 

 

5. Április:   -  Játékbemutató 

    – környezetünk megismerésével kapcsolatos  saját készítésű játékok 

       (mozgásos, társas, puzzle, memória…) megosztás a nevelőtestülettel, 

        a csoportok óvónő párosai által. 

 

 

6. Május:   - Az éves munka összegzése, értékelése. 

                  - Albumkészítés – fényképek, tevékenység leírások, 
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       élménybeszámolók, játékgyűjtemény összefűzésével. 

 

 

 

 

Budapest, 2018 09.18.                                                    Lengyel Zsoltné 

                                                                                       óvodapedagógus 

                                                                                  munkaközösség vezető 

 

 

 

 

 

III. Melléklet 

 

Éves szülői értekezletek tervei, és alkotó munkadélutánok a csoportokban 

 

1.. Tündérrózsa csoport 

SZÜLŐI ÉRTEKEZLETEK 

időpontja témája 

2018.09.12. Óvodavezető tájékoztatása a ebédbefizetések rendjéről, lemondásokról, 

hiányzások igazolásáról, adatvédelemről 

Éves feladatok megvalósítása 

Aktualitások 

2019.01.23. Iskolai beiratkozáshoz szükséges feltételek 

Csoport féléves fejlettsége 

Aktualitások 

2019.03.22. Tájékoztatás a csoport év végi fejlettségéről 

Nyári élet az óvodában 

A búcsúztatás megszervezése 

ALKOTÓ délutánok 

időpontja témája 

2018.11.22. Adventi készülődés, karácsonyi díszek készítése 

2019.04.10. Húsvéti munkadélután, tojásfestés 
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2.Margaréta csoport 

 SZÜLŐI ÉRTEKEZLETEK 

időpontja témája 

2018 10. - Beszámoló a beszoktatási időszak tapasztalatairól 

eredményeiről. 

- Éves programunk ismertetése. 

Napirendünk, heti rendünk 

tevékenységek, amelyek köré szervezzük gyermekeink mindennapjait. 

-  SZMK szülők megválasztása. 

- Aktualitások 

 

2019.02. - Egészséges életmódra nevelés, környezettudatos szemléletformálás 

- Aktualitások 

 

2019.05. - Az elmúlt tanév eredményeinek értékelése 

- Nyári élet szervezése és örömei óvodánkban. 

 

ALKOTÓ délutánok 

időpontja témája 

2018.október     Tökfaragás közösen a szülőkkel 

Mintázás, gyurmázás, állatfigurák készítése (kígyó, sün, csiga… stb.) 

 
2018.december Mikulás - Karácsonyvárás 

- gyertyatartók készítése 

- lámpások, mécsesek készítése 

- adventi koszorúkészítés 

- ajándékkészítés a gyerekeknek 

- karácsonyfadíszek készítése, só liszt gyurmából magvak termények 

felhasználásával 

 

 
2019.április - „Hulladékból termék”, közös barkácsolás a gyerekekkel, tárgyak 

készítése kiállításra 

- Tojásfestés különböző technikákkal 

- húsvéti ajándékkészítés gyerekeknek 

 

 

3. Gyöngyvirág 
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SZÜLŐI ÉRTEKEZLETEK 

időpontja témája 

2018. 10. 09 

 
A csoport összetétele, napirendje, heti rendje, gyermekek tevékenységi 

formái középső- nagycsoportban. 

Házirendünk hangsúlyos elemei. 

Iskolaérettség kritériumai. 

Aktuális tudnivalók, események, időpontok megbeszélése 

 
2019. jan. 30.  

 
Iskolaérettségről- beszélgetés az óvodánk fejlesztő pedagógusával, 

pszichológusával.  

Aktuális tudnivalók, események, időpontok megbeszélése. 

 

 

 

 

 2019. 05. 22.  

 

 

Éves tapasztalatok összegzése, nevelési év zárása. 

Nyári élettel kapcsolatos tudnivalók. 

 

 

 

 

 

ALKOTÓ délutánok 

időpontja témája 

2018. 10 ŐSZI ALKOTÓ DÉLUTÁN, kertrendezés szülőkkel, gyerekekkel 

2018. 12. 18. 

 
KARÁCSONYI KÉZMŰVES DÉLUTÁN: Karácsonyi díszek és adventi 

koszorú készítése szülőkkel, gyerekekkel. Adventi vásárra készülünk. 

 

 

2019. 02. 

 
. FARSANGI MULATSÁG 

 

 

2019. 04.  HÚSVÉTI KÉZMŰVES DÉLUTÁN: Tojásfestés, húsvéti díszek készítése. 

 

 

 

4.Tulipán csoport 

 

 SZÜLŐI ÉRTEKEZLETEK 

időpontja témája 
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2018.09.20. Aktualitások, beszoktatás tapasztalatai, házirend ismertetése, óvodai 

szokásrendszer 

2018.12.03. aktuális programok, fejlódési napló, karácsonyi és farsangi 

ünnepségek szervezése 

2019.03.25. iskolaérettségi vizsgálatok, és a középsős szűrések megbeszélése, 

iskola kóstolgató  
 
 

2019.05.20. Tavaszi programok, nevelési év értékelése, nyári élet az óvodában 

ALKOTÓ délutánok 

időpontja témája 

2018.11.23. Advent, karácsonyfadísz készítése 

2019.01.21. Újrahasznosítás témában játék készítése 

2019.04.22. Földnapi ültetés, kertészkedés a szülőkkel 

 
 

5.Pipacs csoport 

 

 

 SZÜLŐI ÉRTEKEZLETEK 

időpontja témája 

2018.szeptember 

26. (szerda) 

16:00-17:00 

 csoportban történt személyi és környezetbeli 

változások ismertetése 

 szokásrendről beszélgetés 

 új programok az óvodán belül és kívül 

 nevelési terv ismertetése 

 

2019.január 22. 

(kedd) 16:00-17: 

00 

  nevelési tervben kitűzött célok megvalósulásának 

értékelése, továbbvitelének ismertetése 

 II. félévre tervezettek felvezetése 

 programok ismertetése 

 új programok megvalósulásáról beszámoló 

 

2019.április 4. 

(csütörtök) 

16:00- 17:00 

  éves nevelési tervben kitűzött célok megvalósulása 

 óvodán belüli és kívüli programok értékelése, beszámolók 

tartása 

év végi programok felvezetése, szavazásra bocsátása 
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ALKOTÓ délutánok 

időpontja témája 

  2018l.  

december 13. 

(csütörtök) 

15:30- 17:00 

 karácsonyi készülődés: közös (csoport) karácsonyfánkra díszek 

készítése különböző szabadon választható technikákkal ( só- liszt 

gyurma, újrahasznosítás) 

 

2019.április 

16. (kedd) 

15:30- 17:00 

 

 húsvéti készülődés: tojásfestés berzseléssel, gicázással 

 

2019.május 

23. (csütörtök) 

15:30- 17:00 

 gyereknap, évzáró kerti parti: szélforgó készítése 

újrahasznosítással, kemencében közös sütögetés 

 

 

 

 

 

 

6. Napraforgó csoport 

 

 SZÜLŐI ÉRTEKEZLETEK 

időpontja témája 

2018.09.13. Óvodavezető tájékoztatása az aktualitásokról, adatvédelemről 

Pedagógiai program-szokások -szabályok 

Éves program ismertetése, egyéb foglalkozások 

2019.01.29. Óvoda-iskola átmenet, tájékoztatás az óvodaérettségi vizsgálatokról, 

féléves értékelés, második féléves programok ismertetése 

2019.05.07.  

Év végi értékelés, nyári programok 

 

ALKOTÓ délutánok 

időpontja témája 

   2018.10.02. Udvarrendezés, pogácsasütés a kemencében, teázás 

2018.11.27.    Adventi készülődés, ajándéktárgy készítése 

2019.03.19. Húsvéti ajándékkészítés, tojásfestés 
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7.Liliom csoport 

 

 SZÜLŐI ÉRTEKEZLETEK 

időpontja témája 

2018. 

szeptember 19 

- az óvoda napirendje, beszoktatási, első félévi nevelésiterv 

ismertetése, jeles napok 

2019. január 08.  

- a beiskolázással kapcsolatos tájékoztatás, első félévi nevelésiterv 

értékelése 

- 2019. május 15 . - nevelési év értékelése 

ALKOTÓ délutánok 

időpontja témája 

- 2018. 

október 30. 

tökforma, töklámpás vágása 

- 2018. 

december 11 

Adventi ajtó, asztal dísz készítése 

 

2019. május 

24 
óvodánk kertjében kemencében pogácsa sütés 

 

8. Hóvirág csoport 

 

 

 SZÜLŐI ÉRTEKEZLETEK 

időpontja 
 

TÉMÁJA 

2018. 

szeptember 27. - 

16 óra 

 

Az óvoda vezető (Surmanné Keztyűs Tünde) tájékoztatója a szülőket 

érintő fontos tudnivalókról, változásokról   

- Az új nevelési évvel járó változások  

          -  a csoport összetétel 

          -  napirend, hetirend 

          - a gyermekek tevékenységformái, 

 - jeles napok, ünnepek az első félévben. 

- aktuális tudnivalók, események, időpontok megbeszélése 

Meghívott vendég: Surmanné Keztyűs Tünde (óvoda vezető) 

 

2019. január 30. 

– 16 óra 
Anyanyelvi nevelés az óvodában – a 3 – 6-7 éves gyermekek 

beszédfejlődése 

- aktuális tudnivalók, események, időpontok megbeszélése. 

 

Meghívott vendég: Farkasné Márkus Tímea (óvodánk logopédusa) 
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  2019. április 

24. – 16 óra 

 

A nevelési év zárása 

- éves tapasztalataink összegzése, 

- aktuális tudnivalók, programok, időpontok megbeszélése,  

- a nyári élettel kapcsolatos tudnivalók megbeszélése. 

 

ALKOTÓ délutánok 

időpontja témája 

2018.  október 

vége 

 

Kerti munkadélután: 

Kertrendezés, lombseprűzés, gereblyézés, száraz levelek zsákokba 

gyűjtése a családokkal közösen. 

 
2018. november 

vége 

 

Kézműves délután: 

Karácsonyi ajtódísz és adventi koszorú készítése természetes anyagok 

felhasználásával. 

 

 
2018. december  

 

 

Karácsonyi teadélután a szülőkkel és gyermekeikkel 

 

2019. április  

 

Húsvéti előkészületek: 

- Ajtódísz (kopogtató) készítése vessző, tuja, barka ág 

felhasználásával. 

- tojások díszítése különféle technikákkal. 

 

 

 

 

 

IV. Melléklet      Fejlesztő pedagógusok munkaterve 

SNI gyermekek fejlesztése 

2018/2019. nevelési év 

Gyógypedagógus: Krausz Emese 

1. 

Gyermek neve/ monogramm: L.V. 

 

BNO kód 

                               F83 

Heti Óraszám 

                3 óra komplex foglalkozás 

KÉPESSÉGFEJLESZTÉS TERÜLETEI 

 Feladattudat, feladattartás fejlesztés 

 Figyelem fejlesztés 
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 Szabálykövetés 

 Rövidtávú, hosszú távú auditív memória 

 Grafomotorika fejlesztés 

 Testséma, téri-, időbeli tájékozódás fejlesztése 

 Feladatértés, szövegértés 

 Aritmetikai készségek fejlesztése 

 Szociális kompetenciák fejlesztése 

 Szókincs, szóbeli kifejező készség 

2. 

Gyermek neve/ monogramm: I.K.M. 

 

BNO kód 

                               F83 

Heti Óraszám 

                2 óra komplex foglalkozás 

KÉPESSÉGFEJLESZTÉS TERÜLETEK 

 Feladattudat, feladattartás fejlesztés 

 Figyelem fejlesztés 

 Szabálykövetés 

 Rövidtávú, hosszú távú memória 

 Grafomotorika fejlesztés 

 Testséma, téri-, időbeli tájékozódás fejlesztése 

 Feladatértés, szövegértés 

 Számfogalom, aritmetikai készségek fejlesztése 

 Szociális kompetenciák fejlesztése 
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V. Melléklet 

 

ÉVES ÖNÉRTÉKELÉSI TERV 2018.-19-es nevelési év önértékelési feladatai 

FERENCVÁROSI CSUDAFA ÓVODA 

 

2018/2019 önértékelési csoport felépítése, feladatok meghatározása 

ÖNÉRTÉKELÉSI 

CSOPORTVEZETŐ 

ÖNÉRTÉKELÉSI CSOPORT TAGOK ÖNÉRTÉKELÉSI FOLYAMATBA 

BEVONT IDŐSZAKOS TÁMOGATÓ 

TAGOK 

Sepcsulák Attiláné Kiss Lászlóné 

Rózsáné Tengler Katalin 

Rózsa Szilvia 

 

Dr. Rétháti Miklósné 

Lengyel Zsolt Lehelné 

Kadia Dorisz 

Halász Petra 

Jancsó Andrea 

Feladatok:  
- egyeztetés az érintett pedagógussal partnerek és a pedagógus informálása online kérdőívek továbbítása 
- eredmények rögzítése az informatikai rendszerben előző önértékelési eredmény vizsgálata (nem releváns) interjúterv készítése 

(dokumentumelemzés alapján), interjú lefolytatása  
- eredmények rögzítése az informatikai rendszerben két tevékenységet érintő látogatás, megbeszélés tapasztalatai  

 megadott szempontok alapján 

-  eredmények rögzítése az informatikai rendszerben az önértékelő pedagógus értékeli az elvárás teljesülését  
 (Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez című útmutató szerint)  

- a pedagógus a vezető segítségével önfejlesztési tervet készít  
-  feltölt az informatikai rendszerbe. 
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2018/2019 nevelési év pedagógus önértékelésben érintett pedagógusok 

 

Sorszám Pedagógus neve Önértékelés 

időpontja 

Adatrögzítő Tevékenységlátogató Dokumentum elemző Interjú 

lefolytatatása 

1. Cséfai Adrienn 2019. 03.12. Rózsa Szilvia Surmanné Keztyűs 

Tünde 

Jancsó Andrea 

Sepcsulák Attiláné 

Kiss Lászlóné Rózsáné Tengler 

Katalin 

2. Jancsó Andrea 2019.05.08. Rózsa Szilvia Surmanné Keztyűs 

Tünde 

Kadia Dorisz 

Rózsáné Tengler 

Katalin 

Kiss Lászlóné Rózsáné Tengler 

Katalin 

3. Pál Orsolya .2019.01.31. Rózsa Szilvia Surmanné Keztyűs 

Tünde 

Halász Petra 

Ábrahám Józsefné 

Kiss Lászlóné Rózsáné Tengler 

Katalin 

4. László Gizella 2019.02.26. Rózsa Szilvia Surmanné Keztyűs 

Tünde 

Sepcsulák Attiláné 

Kiss Lászlóné Rózsáné Tengler 

Katalin 
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A 2018-2019 pedagógus önértékelés folyamatához kapcsolódó feladatok, módszerek, határidők: 

 

 

Felelős Feladat Módszer Határidő 

Érintett pedagógus Szülők tájékoztatása Szóbeli tájékoztatás nevelési év első szülői 

értekezlet 

Érintett pedagógus Felkészülés az 

önértékelésre 

Elkészíti a dokumentumait, melyeket a látogatás előtt 

átad a foglalkozást látogató kollégáknak: 

  aktuális nevelési-tanulási ütemterv  

 csoportprofil (szóbeli tájékoztatás)  

 látogatott tevékenység terve 2 db (napirend szerinti 

tevékenységek)  

 csoportnapló  

 fejlődési napló  

 gyermeki produktumok 

 

Vezetői önértékelés: Pályázat, Pedagógiai program, 

SZMSZ, Munkaterv és beszámoló. 

A tevékenységlátogatást 

megelőző 2 nappal átadja az 

elkészített dokumentumokat a 

tevékenységet látogatónak. 

Érintett pedagógus Az önértékelt pedagógus 

a saját intézményi 

elvárások tükrében 

elvégzi önértékelését 

-Útmutató szerint a 0-3 skálán értékeli az elvárás 

teljesülését (kompetencia alapú pontozótábla)  

-Kompetenciánkként meghatározza a kiemelkedő és 

fejleszthető területeket 

 -Az önértékelés eredményét az informatikai rendszer 

elérhetővé teszi az értékelt pedagóguson kívül, az 

intézményvezető, valamint külső ellenőrzés esetén az 

Oktatási Hivatal és a külső szakértők, szaktanácsadók 

számára is (amennyiben ez irányú igényüket jelzik) 

Önfejlődési terv elkészítése 

előtt 2 hónapon belül 

Érintett pedagógus Az óvodavezető 

segítségével két évre 

szóló önfejlesztési terv 

elkészítése 

-A pedagógus a vezető segítségével az önértékelés 

eredményére épülő öt évre szóló önfejlesztési tervet 

készít, amelyet feltölt az informatikai rendszerbe. 

informatikai támogató 

rendszerben 2 hónapon belül 

Óvodavezető, BECS Nevelőtestület Szóban tanévnyitó értekezlet  
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vezető tájékoztatása 

Óvodavezető, BECS 

vezető 

Az érintettek 

tájékoztatása: 

 - önértékelési csoport 

tagjai - önértékelésben 

résztvevő pedagógusok 

felkészítése 

Szóban – BECS tagok közreműködésével Szeptember 30.-ig 

Dokumentum 

elemző 

Dokumentum elemzés Az ezzel megbízott kolléga megvizsgálja a pedagógiai 

munka dokumentumait, majd rögzíti 

dokumentumelemzés eredményét, vagyis 

dokumentumonként az előre adott szempontok mentén a 

jegyzőkönyvet elkészítik. 

Tevékenység látogatás 

megkezdése előtt befejezi 

foglalkozás látogató Foglalkozás látogatás 

levezetése 

-2 óra (120 perc) megfigyelése a foglalkozáslátogatás 

megfigyelési szempontok mentén 

 -A tevékenységlátogatás és az azt követő megbeszélés 

tapasztalatait a megadott szempontok alapján a 

jegyzőkönyvet elkészítik 

Tevékenység látogatás napján 

Pedagógus 

önértékelő, szülői 

(amennyiben a 

szülői szervezet ezt 

kéri) munkatársi 

kérdőívek kitöltése, 

összegzése (3 terület 

A kérdőíves felmérések 

levezetése 

A kérdőíves felmérések lebonyolításával megbízott 

kolléga továbbítja a felmérésben résztvevőknek az online 

kérdőív elérhetőségét, és elindítja a felmérést. Az 

informatikai rendszer a résztvevők számára elérhetővé 

teszi az online kérdőív kitöltő felületet, majd a felmérés 

zárásaként összesíti az adott válaszokat. 

Az önértékelés megkezdése 

előtt 15 nappal kérdőívek 

elérhetőségének biztosítása a 

dokumentáció összesített 

változatának átadása az 

önértékelési csoport 

koordinátorának a tevékenység 

látogatást követő 15 napon 

belül 

Interjú összeállítás, 

interjú lefolytatása: - 

pedagógussal - 

intézmény vezetővel 

 

 

Az önértékelési 

szabályzatban elérhető 

javasolt interjúkérdések 

alapján összeállítják az 

interjú kérdéseket, 

levezeti 

Az erre kijelölt felelősök a javasolt interjúkérdések és a 

dokumentumelemzés eredménye alapján interjúterveket 

készítenek, és lefolytatják az interjúkat, majd az 

interjúkérdéseket és a válaszok kivonatát rögzítik az 

informatikai felületen. 

Interjú dokumentáció átadása 

az Önértékelési csoport 

koordinátorának az interjút 

követő 1 héten belül 

(legkésőbb a 

tevékenység látogatást követő 
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15.- napig) 

Intézményi 

önértékelés  

óvodavezető 

kérdőívezés 

 

Interjúztatás 

önértékelés 

intézkedési terv 

elkészítése 

szülők, pedagógusok, vezető 

 

óvodavezető, vezető társak, szülők, pedagógusok 

óvodavezető 

óvodavezető elkészíti az intézkedési tervet 

az informatikai rendszer 

beindításától 10 napig 

15. nap a látogatás napján 

látogatás napja után 2 hónapig 

látogatás napjától számított 2 

hónapig tölthető fel. 
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VI. Melléklet Az óvodavezető belső ellenőrzés megvalósítása 

2018/2019. nevelési év 

Az ellenőrzés  

dátuma 

Az ellenőrzés, típusa és tartalma Érintettek köre Kit ellenőriz?  Felelős (ki 

ellenőriz?) 

 2018 2019 

hó nap hó nap 

09. 01. 08. 31 

 

Felvételi, előjegyzési napló óvodatitkár intézmény óvodavezető 

10. 03. 08. 31 

 

Felvételi- mulasztási napló 

/Óvoda köteles gyermekek 

óvodába járásának nyomon 

követése 

óvodapedagógusok 8 csoport óvodavezető 

.  03. 

08. 

01. 

31. 

A gyermekek fejlődését nyomon 

követő dokumentációs rendszer- 

óvodapedagógusok 8 csoport óvodavezető 

09. 01. 08. 31. Csoportnaplók ellenőrzése 

  

óvodapedagógusok 8 csoport óvodavezető 

10. 10. 03 01. Munkaidő, munkafegyelem óvodapedagógusok 

nevelő munkát 

közvetlenül segítő/ 

technikai dolgozók 

8 csoport óvodavezető 

11. 10 04 11. Csoportlátogatások, hospitálások 

 
óvodapedagógusok pályakezdő és új 

kollégák 

1 új kolléga 

2 pályakezdő kolléga 

óvodavezető 
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11.. 

 

 
 
 
 
 
 

12. 

 

05. 

 

 

03. 
 
 
 
 
 

01 

 

 

02 

 

08. 

 

 

12. 
 
 
 
 
 

31 

 

 

26 

Csoportlátogatás óvodapedagógusok Gyöngyvirág csoport 

- Jancsó Andrea 

- Cséfai 

Adrienn 

Tulipán csoport  

- Menyhárt 

Krisztina 

Tündérrózsa csoport 

- Pál Orsolya 

Pipacs csoport 

- László Gizella 

 

 

óvodavezető 

  03. 

08. 

01. 

31. 

Óvodai szakvélemények 

 

óvodapedagógusok 8 csoport óvodavezető 

  05 05 Óvodai programok 

 
óvodapedagógusok 8 csoport óvodavezető 

10. 10 08 31. Munkaidő, munkafegyelem óvodapedagógusok 8 csoport óvodavezető 

10 10 08 31. Munkaidő, munkafegyelem nevelőmunkát 

közvetlenül segítők, 

technikai 

alkalmazottak 

8 csoport óvodavezető 

10. 03. 08 31. óvodai törzskönyv adminisztrátor intézmény óvodavezető 

11. 10 04 11. Egészséges életmód, 

környezetvédelem 

óvodapedagógusok 8 csoport óvodavezető 

11. 10 04 11. Nevelőmunkát közvetlenül segítő 

dajka /pedasszisztens gondozási 

feladatok ellenőrzése 

nevelőmunkát 

közvetlenül segítők, 

8 csoport óvodavezető 
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A pedagógiai ellenőrzés 

területei 

IX. X. XI. XII. I. II. III.  IV V.  VI.  VII.  VIII. 

Felvételi előjegyzési 

napló  

ÓV 

01 

   ÓV 

04 

      ÓV 

31 

Felvételi és mulasztási 

napló 

ÓV 

01 

 

 

ÓV H  

10 

   

 

ÓV H  

01 

    

 

ÓV 

31 

Óvodai csoportnapló  ÓV 

01 

MV  

01 

    ÓV H  

01 

    ÓV 

31 

 

Gyermeki fejlődés 

nyomon követő 

dokumentáció 

ÓV 

01 

 

ÓV 

H 

01  

    MV  

01 

    

 

ÓV 

31 

 

Óvodai szakvélemény   ÓV 

10 

   ÓV H 

01 

     

Statisztika, normatíva 

igényléséhez kapcsolódó 

dokumentumok 

 ÓV 

01 

 

 

 

  

   ÓV 

01 

     

Kapcsolattartás a 

szülőkkel 

ÓV 

01 

     ÓV H  

01 

  ÓV 

06 

 

  

Óvodai csoportban 

végzett 

nevelőmunka/óvodai 

foglalkozás 

  ÓV 

10 

 

    ÓV H  

18 

    

Ünnepek, hagyományok 

és külső megjelenésük 

   ÓV H  

18 

    ÓV 

06 

   

Nevelőmunkát 

közvetlenül segítő 

munkája (dajka, 

pedagógiai asszisztens 

munkája 

 ÓV 

H 

01  

 

    ÓV 

01 
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Munkarend-

munkafegyelem 

 ÓV 

01 

    ÓV H  

01 

     

 

 

 

 

 

 

 

 


