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A munkaterv jogszabályi háttere 

 
A 2018/2019. nevelési év céljainak meghatározásánál a következő dokumentumokat vesszük 

figyelembe: 

 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 

 2012. évi CXXIV. Törvény a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC törvény 

módosításáról 

 2013.évi CXXXVII. Törvény a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 

módosításáról 

 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 

 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 

 32/2012. (X.8) EMMI rendelete a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának 

irányelve 

 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények 

működéséről 

 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról 

 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti 

alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz 

felhasználható bizonyítékokról 

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és 

kedvezményeiről 

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

 2015. évi CCXXIII. törvény egyes szociális, gyermekvédelmi, családtámogatási 

tárgyú és egyéb kapcsolódó törvények módosításáról 

 363/2012. (XII.17.) kormányrendelet Az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról  

 Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez Óvodai nevelés.  

 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a 

pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről 

 Önértékelési kézikönyv óvodák számára  

 Országos tanfelügyelet. Kézikönyv óvodák számára /Negyedik javított kiadás/ 

 Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez. 

 Kiegészítő útmutató az Oktatási Hivatal által kidolgozott Útmutató a pedagógusok 

minősítési rendszeréhez felhasználói dokumentáció értelmezéséhez. Óvodai nevelés 

Negyedik, javított kiadás 
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 13/2018. (VI. 14.) EMMI rendelet a tanév rendjéről 

 Az EU Általános Adatvédelmi Rendelete [Az Európai Parlament és a Tanács 

2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése 

tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 

95/46/EK rendelet hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet), 

General Data Protection Regulation] 

 A HIT a 273/2017. (IX. 20.) Korm. rendelet a honvédelemről és a Magyar 

Honvédségről, valamint a különleges jogrendben bevezethető intézkedésekről szóló 

2011. évi CXIII. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról szóló 290/2011. (XII. 

22.) Korm. rendelet módosításáról, valamint a védelmi igazgatás tervrendszerének 

bevezetéséről szóló 1061/2014. (II.18.) Korm. határozat  

 2003. évi CXXV. Törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség 

előmozdításáról  

 2/2018. (I. 18.) EMMI rendelete a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, 

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és 

működésük feltételeiről szóló 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet módosításáról 

 

 A Budapest Főváros IX. kerület Ferencváros Önkormányzat Képviselő- testületének 

az óvodák működésére vonatkozó önkormányzati rendeletei  

 Helyi Esélyegyenlőségi Program 2013-2018 

http://www.ferencvaros.hu/doks/HumanIroda/HEP_202013.pdf 

 

A Napfény Óvoda működését szabályozó dokumentumok 

 SZMSZ és mellékletei  

 Előző évi mérések, tapasztalatok, visszajelzések 

 2017-2018 tanév végi értékelések, beszámoló 

 Tanfelügyeleti eljárás eredményei 

 Az intézmény alapdokumentumai, szabályzatai: Alapító okirat, SzMSz, 

Házirend, Pedagógiai Program, Továbbképzési és az önértékelési program, 

valamint a nevelőtestületi határozatok 

 A vezetői pályázatban megfogalmazott, és az adott évre lebontott célok 

 

 

  

http://www.ferencvaros.hu/doks/HumanIroda/HEP_202013.pdf
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1. KIEMELT CÉLJAINK 

 
Elsődleges cél:  

 A hatályos törvények, rendeletek betartásával az óvoda törvényes működésének 

biztosítása, a biztonságos óvoda megteremtése, a gyermeki-, szülői-, alkalmazotti 

jogok érvényesítése. 

 A gyermekek nyugodt, élmény gazdag, harmonikus fejlődésének elősegítése, a 

magasabb rendű érzelmek kibontakoztatása, az életkori és egyéni sajátosságok 

figyelembevételével.  

 Sokoldalú képességfejlesztéssel a gyermeki személyiség egészére irányuló fejlődés 

biztosítása, elősegítése. 

 A Pedagógiai Program megvalósítása érdekében magas szintű minőségi munkavégzés. 

 A partnerközpontúság és együttműködés. 

 A gyakornok pedagógusok mentorálása, és felkészítése a minősítő vizsgára a 

gyakornoki szabályzatban megfogalmazott elvek alapján. 

 A nevelőmunka csoport szintű tervezésének összhangba hozása a gyakorlattal 

 Az óvodapedagógusok önértékelése során keletkezett tapasztalatok beemelése az 

intézmény további fejlődésének támogatása céljából 

 

 

További céljaink: 

 Az általános adatvédelmi szabályzat (GDPR) és a Honvédelmi intézkedési 

terv (HIT) ismertetése, értelmezése, kiosztása és közzététele. 

 Az óvoda szabályozódokumentumainak (PP, SZMSZ és mellékletei, Házirend) 

egységes értelmezése, jogszabályi elvárásokhoz való igazítás, gyakorlati 

megvalósítása. 

 A pedagógiai munka színvonalának további erősítése. 

 A munka arányos elosztása és működtetése. 

 Az önértékelési kézikönyvben megfogalmazottak alapján: a tanulás és tanítás, a 

változások, önmagam, mások és az intézmény stratégiai vezetése és operatív 

irányítása. 

 A Pedagógiai Programban megfogalmazott célok eléréséhez való folyamatos 

közelítés, a nevelési feladatok (óvó-védő, szociális, személyiségfejlesztő) magas 

szintű megvalósítása. 

 Az intézményi önértékelés, a tanfelügyeleti ellenőrzés, illetve a pedagógus minősítés 

jogszabályoknak és a belső szabályzóknak megfelelő működtetése. Ezeken a 

területeken szükséges vezetői funkciók alkalmazása. 

 A folyamatos szakmai önképzés, a hatékony, korrekt vezetői munka. 

 Az intézmény hatékony működése érdekében a rendelkezésre álló források folyamatos 

számbavétele, illetve fejlesztése, a pályázati lehetőségek szélesebb körű 

feltérképezése, kiaknázása a forrásbővítés érdekében. 

 

A célok elérését támogató kiemelt feladataink:  

 

1.1 Az önértékelés, a külső tanfelügyeleti szakmai ellenőrzés és a pedagógusok 

előmeneteli rendszerének alapját képező minősítési rendszer működtetéséből adódó 

feladatok ellátása  

 Az intézményvezetés felelőssége az ellenőrzésre kijelölt pedagógusok 

felkészítése a minősítésre és a tanfelügyeleti ellenőrzésre, ennek érdekében az 
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intézményi önértékelés jogkövető megszervezése, illetve a 

tevékenységlátogatási (hospitálási), dokumentumellenőrzési intézményi 

gyakorlat folytatása.  

 

 A pedagógusok felelőssége abban áll, hogy a nevelési, tevékenység és 

foglalkozáslátogatás, és az azt követő interjú, valamint a 

dokumentumellenőrzés során úgy a belső, mint a külső ellenőrzésnél 

felkészültségüket, pedagógiai kompetenciájukat, hivatásszeretetüket 

bizonyítsák, hiszen az egész intézményről alkotott kép az egyes pedagógusok 

és a vezetés összteljesítményét mutatja.  

- a nevelés, a tevékenység és foglalkozáslátogatás során 

- a dokumentumellenőrzés során  

- az interjú és a portfólióvédés során 

 

 

 

Mind a belső, mind pedig a külső szakmai ellenőrzések során annak feltárása folyik, milyen 

módon és mértékben jelennek meg a pedagógus munkájában az alábbi szakmai tartalmak:  

 Az intézmény saját elvárásainak való megfelelés 

 Az általános pedagógiai szempontoknak való megfelelés 

 Mesterségbeli tudás a pedagógus kompetenciák mentén 

 

Pedagóguskompetenciák a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet szerint:  
1. Szakmai feladatok, szaktudományos, szaktárgyi, tantervi tudás  

2. Pedagógiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalósításukhoz 

kapcsolódó önreflexiók  

3. A tanulás támogatása  

4. A tanuló személyiségének fejlesztése, az egyéni bánásmód érvényesülése, a 

hátrányos helyzetű, sajátos nevelési igényű vagy beilleszkedési, tanulási, 

magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló többi gyermekkel, tanulóval 

együtt történő sikeres neveléséhez, oktatásához szükséges megfelelő 

módszertani felkészültség  

5. A tanulói csoportok, közösségek alakulásának segítése, fejlesztése, 

 

Közvetlenül érintettek köre 

 

Önértékelés a tanfelügyeleti ellenőrzést 

megelőzően 

Bencsik Erzsébet Kék csoport 

Tóth Franciska Napocska csoport 

 

Önértékelés az intézmény éves 

önértékelési terve szerint 

BECS 

Tanfelügyeleti ellenőrzés Nem lesz 

 

Minősítési eljárás Nem lesz 

 

A gyakornok pedagógusok mentorálása, 

és felkészítése a jövő tanévben a minősítő 

vizsgára a gyakornoki szabályzatban 

megfogalmazott elvek alapján. 

 

Stránszki Zsanett-gyakornok 

Tóth Franciska -mentor 
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esélyteremtés, nyitottság a különböző társadalmi-kulturális sokféleségre, 

integrációs tevékenység, osztályfőnöki tevékenység 

6. Pedagógiai folyamatok és a tanulók személyiségfejlődésének folyamatos 

értékelése, elemzése  

7. Kommunikáció és szakmai együttműködés, problémamegoldás  

8. Elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás a szakmai fejlődésért 

 

 

Felelős: óvodavezető 

Határidő: 2019.08.31. 

 

1.2 A minőségelvű működés érdekében:  

 

 Az óvoda Önértékelési Programjának szükség szerinti korrekciója. 

 A pedagógusi önértékelések lebonyolítása, felkészülések a tanfelügyeleti ellenőrzésre 

 Az intézményt szabályozó dokumentumainak szükség szerinti korrekciója 

 Pontos adatkezelés, adatszolgáltatás 

 

1.3. A szervezet szakmai színvonalának erősítése érdekében:  

 A pedagógiai programunk magas szintű megvalósításához szükséges gyakorlat 

elsajátítása program specifikus továbbképzések, szakmai konferenciák során. 

 A továbbképzéseken szerzett kompetenciák, valamint a saját „jó gyakorlatok” 

megosztása  

 A pedagógusok szakmai fejlődésének támogatása belső és külső továbbképzések 

által. 

 Az Önértékelési csoport munkájának segítése, csapatépítés. 

 Informatikai kompetenciák fejlesztése belső tapasztalatátadás, segítségnyújtás 

keretében 

 A csoportok dokumentumainak egyeztetése, a csoportnaplók aktualizálása, 

 Árnyaltabb, pontosabb kifejezések alkalmazása a gyermeki megfigyelések során 

 

1.4 A szakmai munkaközösségek eredményes működése érdekében: 

 Az adminisztrációs feladatok, kötelezettségek áttekintése, a törvényi elvárásokkal 

kompatibilis korrekciók végrehajtása  

 A kollégák széleskörű bevonása 

 A munkatervekben a szakmai munkaközösségek ütemterveinek feltüntetése 

 Célszerű időbeosztás, együttműködés 

 Szakmai információáramlás biztosítása   

 

Felelős: Szakmai munkaközösségek vezetői 

Határidő: 2019.06.30. 

 

1.5.A családokkal való hatékony együttműködés érdekében: 

 A család elsődleges szerepének hangsúlyozása  

 A gyermekek egyéni képességeinek megfelelő nevelés és fejlesztés a családok 

széleskörű bevonásával. A szülők folyamatos tájékoztatása a gyermek fejlődéséről 

és javaslattétel a szükséges fejlesztési feladatokról. 

 Szülői értekezleteken, egyéni beszélgetéseken a szülők segítése a mindennapi 

nevelésben, és az iskolai életre történő felkészítésben 

 Az óvodai rendezvények színvonalas megvalósítása a családok részvételével  
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 Szülői képviselet hatékony működtetése 

 A telephelyre való utazás miatt a kommunikációs csatornák bővítése üzenő 

füzettel 

 Honlapon kommunikáció lehetőségének kialakítása. 

 

Felelős: nevelőtestület 

Határidő: 2019. 08. 31.  

 

1.6 Nyugodt, kiegyensúlyozott élettempó, egészséges környezet kialakítása érdekében: 

 Az intézmény külső és belső környezetének (infrastruktúrára, humán erőforrás) 

figyelemmel kísérése, az esetleges hiányosságok feltérképezése  

 Kulturált munkakörnyezet kialakítása és fenntartása 

 Az intézményi szervezeti kultúra erősítése és fenntartása (minőségi munkavégzés, 

kiegyensúlyozott munkatársi kapcsolatok) 

 A hatékony munkavégzés feltételeinek megteremtése, a feladatok egyenlő 

felosztása 

 Optimális munkahelyi légkör fenntartása 

 Információs rendszer működtetése 

 Az óvodavezető-helyettes, és a munkaközösség-vezetők és a közalkalmazotti 

tanács elnökének bevonása az értékelő munkába. 

 

 Felelős: óvodavezető 

 Határidő: 2019.08.31. 

 

2. Stratégiai dokumentumok, célok, feladatok  

Célunk:  a Helyi Pedagógiai Program  aktualizálása, kiegészítése az ONOAP és az 

Alapító Okirat változásának megfelelően 

 

Felelős: óvodavezető 

     Határidő: 2019.11.30. 

 

Az Óvodai nevelés országos alapprogramjában rögzített elvek megvalósítása: 

 Az eddigi gyakorlat továbbfejlesztése, értékmegőrzés. 

 Anyanyelvi nevelés; a beszélő környezet az óvodai nevelés egészében jelen van. 

 Játék, mint a személyiségfejlődés színtere, a szabad játék kitüntetett szerepe. 

 Kompetenciafejlesztés, támogató differenciált nevelés. 

 Érzelmi, erkölcsi és közösségi nevelés. 

 A tevékenységekben megvalósuló tanulás: Az óvodai tanulás folyamatos, jelentős 

részben utánzásos, spontán és szervezett tevékenység, mely a teljes személyiség 

fejlődését támogatja.  

 Iskolásítás tilalma: A gyermek az óvodáskor végén belép a lassú átmenetnek abba 

az állapotába, amelyben, majd az iskolában, az óvodásból iskolássá 

szocializálódik. 

 Az óvónő feltétlen jelenléte: az óvodapedagógus személyisége meghatározó a 

gyermek számára 

 Egészséges életmód igényének kialakítása 

 Hangsúlyt fektetünk a környezettudatos magatartásformálás alapozására, 

alakítására 



Éves pedagógiai-működési munkaterv 2018/19. nevelési év 

 

   9 

 

 

 Egészségfejlesztő testmozgás: figyelembe vesszük az egyéni szükségleteket és 

képességeket. A gyermekeket legjobban fejlesztő kooperatív mozgásos játékokat 

alkalmazzuk. 

 

2.1 Kiemelt szakmai feladataink - Egészséges életmódra nevelés 

 

Cél: az egészséges életmód, az egészségmegőrzés szokásainak megalapozása, a testi 

fejlődés elősegítése, a testi, lelki harmónia megteremtése, nyugodt, szeretetteljes 

légkörben, testi képességek fejlesztése.  
Speciális, prevenciós, korrekciós testi és lelki nevelés. 

 

Feladata:  

 Az egészséges táplálkozást alapvető szükséglet kielégítésnek tekintjük. 

 Hatékony foglalkoztatási formákkal, elsősorban a funkcionális mozgáskészségekre 

(természetes mozgásokra), valamint új szemléletű, nem versengés centrikus 

játékokra építve, lehetőséget adjunk a mozgáson keresztül az egész személyiség 

fejlesztésére, a mozgással kapcsolatos pozitív kompetenciaérzet kialakítására. 

 A spontán, szabad játék kereteiben végzett mozgásos tevékenységek kiegészítik az 

irányított mozgásos tevékenységeket.  

 A komplex testmozgások beépülnek az óvodai élet egyéb tevékenységeibe is, 

miközben együtt hatnak a gyermek személyiségfejlődésére (a pozitív énkép, 

önkontroll, érzelemszabályozás, szabálykövető társas viselkedés, együttműködés, 

kommunikáció, problémamegoldó gondolkodás) 

 Nagy figyelmet fordítunk az edzésre, levegőztetésre. Lehetőség szerint naponta 

több órát, délelőtt és délután is kinn tartózkodnak a gyermekek a levegőn. A 

levegőztetés idejére is gondoskodunk a gyermekek tevékenységének 

megszervezéséről. 

 

 
A célhoz kapcsolódó 

feladatok 
Felelős 

A feladatban 

érintettek 
Határidő 

A feladat 

végrehajtást 

ellenőrzi 

A feladat 

dokumentációja 

1. 

Egészségnapok 

szervezése óvodai 

szinten  

Stránszki 

Zsanett, Tóth 

Franciska 

Minden dolgozó + 

gyerekek 

2018. 11.30-

től 

folyamatos 

Bakonyi 

Ágnes 
Projekt terv 

2. 
Mentős, rendőr, tűzoltó 

programok 
Vajda Tímea 

Pumukli és 

Napocska csoport 

4-5-6-7 éves 

gyermekei 

2019. 05.30. 
Bakonyi 

Ágnes 
Projekt terv 

3. 
Korcsolya oktatásban 

való részvétel 
Bakonyi Ágnes 

Farkas Tünde 

Pumukli, Dinó és 

Napocska csoport 

5-6-7 éves 

gyermekei 

2018. 

10.16.-tól 

hetenként 

Bakonyi 

Ágnes 
jelenléti ív 

4. 
TSMT 

mozgásfejlesztés 
Jordákiné 

Károlyi Irén 

A fejlesztendő 

gyermekek 5 éves 

kortól,  

egyéni 4 éves 

kortól 

2018. 10.01-

től 

folyamatos 

Bakonyi 

Ágnes 

Fejlesztési 

ütemterv 
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5. Néptánc 
Bakonyi Ilona 

 

Érdeklődő 

gyermekek 

2018. 10.01-

től 

folyamatos 

Bakonyi 

Ágnes 
Ütemterv 

6. 
Úszás oktatásban való 

részvétel 

Kísérő 

óvodapedagógus

ok 

W.S. iskola úszó 

oktatói 

Érdeklődő 

gyermekek 

2018. 09.10-

től 

folyamatos 

Jordákiné K. 

Irén 
Utaslista 

 
2.2 Felzárkóztatás érdekében kitűzött feladatok 

 
Cél: A PP-ban megfogalmazottak végrehajtása 

 

 

 
A célhoz kapcsolódó 

feladatok 
Felelős 

A feladatban 

érintettek 
Határidő 

A feladat 

végrehajtást 

ellenőrzi 

A feladat 

dokumentációja 

1. 

Egyéni fejlettségi 

tempó maximális 

figyelembe vétele 

Csoport 

óvoda- 

pedagógusai 

Óvodapedagógusok 

gyermekek 
Folyamatos 

Bakonyi 

Ágnes 

PP 

Munkaterv 

Fejlettségmérő 

lapok 

2. 

A sokoldalú 

megtapasztalás 

lehetőségeinek 

biztosítása 

Csoport 

óvoda- 

pedagógusai 
Óvodapedagógusok 

gyermekek 
Folyamatos 

Bakonyi 

Ágnes 

PP, Munkaterv 

/Csoportnaplók-

Foglalkozási 

terv/ 

3. 
A családokkal való 

együttműködés 

Csoport 

óvoda- 

pedagógusai 

Óvodapedagógusok 

szülők 
Folyamatos 

Bakonyi 

Ágnes 

PP 

Munkaterv 

4. 
TSMT 

mozgásfejlesztés 
Jordákiné 

Károlyi Irén 

A fejlesztendő 

gyermekek 5 éves 

kortól 

2018. 10.01-

től 

folyamatos 

Bakonyi 

Ágnes 

Fejlesztési 

ütemterv 

 

2.3 Gyermekvédelem érdekében kitűzött feladatok 

Gyermekvédelmi felelős: Mayerné Bodó Ildikó – szociálpedagógus végzettségű 

Óvodapedagógus 

Felelős: minden óvodapedagógus  

Határidő:2018.09.01-től folyamatos 

 

Céljaink a törvényi elvárások szerinti működés során:  

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

kialakulásának megelőzése, illetve szükség szerint segítségnyújtás, valamint együttműködés 

a különböző intézményekkel és szakemberekkel  

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

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

 Problémamegoldó képesség fejlesztése: Pedagógiai esetmegbeszélő kör működtetése, 

szükség szerint a családok bevonásával is.  
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 Szociális segítő munkatárssal való partneri viszony kialakítása 
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Figyelembe vesszük:  

 Az etnikai kisebbséghez tartozó gyermekek kultúrájának pozitív értékeit 

 A migráns gyermekek kultúráját, segítjük a magyar nyelv elsajátítását.  

 A sajátos nevelést igénylő gyermekekkel kapcsolatos törvényi elvárásokat és 

intézményi alapelveket  

 A differenciált fejlesztés lehetőségeit a hátrányos helyzetű, és a nehezebben kezelhető 

gyermekek számára  

 A gyermekvédelmi feladatok ellátását a helyi nevelési programban részletezett 

kompetenciaszintek betartásával végezzük.  

 Különös figyelmet fordítunk a hátrányos, de tehetségesnek látszó gyermekekre.  

 Az óvoda alapítványa segíti a programokban való részvételt, a fakultációk 

igénybevételét.  

 A gyermekek részére lehetőségek szerint maximálisan biztosítani az 

esélyegyenlőséget, megakadályozni a társadalmi leszakadást 

 A prevenció, amely során szeretnénk megelőzni a hátrányos, illetve halmozottan 

hátrányos helyzet kialakulását, valamint segítséget nyújtani a meglévő hátrány 

leküzdéséhez.  

 A családok tiszteletben tartása, a családi nevelés erősítése a rászorulók körében. 

 Szoros kapcsolat kialakítása a közvetlenül, vagy látens módon segítséget kérő 

családokkal. 

 A gyermekvédelmi feladatok ellátását a Pedagógiai Programban részletezett 

jelzőrendszer működtetésével látjuk el. 

 Kapcsolattartás erősítése a külső partnereinkkel: családsegítő, gyámhivatal, szakértői 

bizottságok, szakszolgálatok, rendőrség, védőnő, gyermekorvos 

 

A célból adódó feladatok: 

 A HH-s és a HHH-s gyermekek fejlődésének hangsúlyosabb nyomon követése (mérés- 

felzárkóztatás) Jelenleg ilyen gyermekünk nincsen. 

 A Gyermekjóléti és Családsegítő Szolgálattal a kapcsolat fenntartása és érdemi 

együttműködés  

 Az óvoda- iskola átmenet megkönnyítése a HH-s és a HHH-s gyermekek esetében 

(Jelenleg ilyen gyermekünk nincsen) 

 

 

A célhoz kapcsolódó feladatokat a PP tartalmazza (lásd.: PP 36. old.). A feladatok 

megvalósításáért az óvodavezető, az óvodapedagógusok és a gyermekvédelmi felelős felel. 

/Gyermekvédelmi ütemterv a mellékletben/ 
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2.4.Tehetséggondozás érdekében kitűzött feladatok 

 
Cél: A tehetséggondozás lehetőségeinek biztosítása. 

 

 

 

A célhoz 

kapcsolódó 

feladatok 

Felelős 
A feladatban 

érintettek 
Határidő 

A feladat 

végrehajtást 

ellenőrzi 

A feladat 

dokumentác

iója 

1. 

Tehetség 

támogatása a 

különböző 

korosztályban, a 

csoportokban  

Csoport 

óvodapedagógusai 

Óvodapedagógusok, 

Gyermekek 
Folyamatos Bakonyi Ágnes 

PP 

Munkaterv 

2. 

Rajzversenyeken, 

sportversenyeken 

való részvétel 

Csoport 

óvodapedagógusai 
Óvodapedagógusok, 

Gyermekek 
Folyamatos Bakonyi Ágnes 

PP 

Munkaterv 

Pályázatok, 

plakátok 

3. 

Segítségnyújtás a 

szülőknek a külön 

foglalkozások 

megkereséséhez 

Csoport 

óvodapedagógusai 
Óvodapedagógusok, 

Szülők 
Folyamatos Bakonyi Ágnes 

Fejlettségmé

rő lapok 

4. 
VizuálisTehetség

műhely  
Tóth Franciska 

 

A nagycsoportos 

tehetséges 

gyerekek 

2018.októbe

rétől 

folyamatos 
Bakonyi Ágnes Programterv 

 

A tehetség lehetőségének feltárása az egyéni adottságok aprólékos megfigyelésével, majd annak 

elemzésével kezdődik. A tehetséggondozás folyamatát egyénre szabott módszerekkel, 

eszközökkel fejlesztjük, és figyelembe vesszük a gyermekek egyéni szükségleteit, képességeit és 

életkori sajátosságait. Feladatainkat komplex módon valósítjuk meg. A vizuális 

tehetségműhelyen kívül készítjük elő az anyanyelvi-drámajáték, táblajátékok műhelyt. 
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2.5 A vezetői pályázatban megfogalmazott feladatok adott évre való lebontása 

 
CÉL FELADAT FELELŐS DOKUMENTUM 

Szakmai munka 

1. Az évek során 

kialakult színvonalas 

nevelőmunka megőrzése 

 Szakmai kompetencia 

erősítése, kölcsönös 

segítségnyújtással, 

tapasztalatcserével. 

 

 

 

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

 A gyermek önmagához 

mért optimális 

fejlődése, fejlesztése. 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 Munkaközösségek 

tartalmi megújítása 

 

 

 Óvodavezető 

 Pedagógusok 

 

 

 

 

 

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

 Óvodapedagógusok 

 Munkaközösség vezetők 

 Fejlesztő pedagógusok 

 Logopédusok 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

Munkaközösség vezetők 

 

 

 Pedagógiai 

Program 

 Éves terv 

 

 

 

 

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

 Fejlettségmérő 

lapok 

 Neveltségi színt 

mérőlapok 

 Követő 

kérdőívek 

küldése a 

legtöbb 

gyermeket 

fogadó iskolába 

 

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

 

 Munkaközösségi 

terv 

2. A szakmai 

munkaközösség 

autonómiájának 

szélesítése a pedagógiai 

programban 

megfogalmazott célok 

érdekében 

 

 

 A munkaterv szerinti 

működés biztosítása. 

 Belső hospitálások 

szervezése. 

 Tapasztalatcsere 

 Bekapcsolódás a kerület 

szakmai életébe. 

 Óvodavezető 

 Munkaközösség vezetők 

 

 

 

 Pedagógiai 

program 

 Éves munkaterv 

 Munkaközösségi 

terv 

 

3. A szakmai munka 

hatékonyságának 

fokozása 

 Alkotó együttműködés 

 Tapasztalatcsere 

 Hospitálások 

 

Munkaközösség vezetők 

 
 Munkaközösségi 

tervek 

 Beszámolók 

 Értékelések 

 

3. Környezettudatos 

nevelés 

KIEMELT 

FELADAT 

 Az óvodai dolgozók 

környezettudatos, 

példamutató 

szemléletmódjának 

erősítése 

 Szelektív 

hulladékgyűjtés 

 Óvodavezető 

 Pedagógusok 

 Kertész - takarító 

 PP 

 Munkaterv 

 Munkaközösség 

terve 

 Beszámolók 
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5. Hagyományápolás 

 

 

 Értékek megőrzése 

 Az óvodai 

hagyományok, jeles 

napok tartalmának 

bővítése, színvonalának 

emelése 

 Projekttervezés 

 Óvodavezető 

 Pedagógusok 

 PP 

 Munkaterv 

 Projekt tervek 

Szervezeti kultúra fejlesztése 

1. Intézményi klíma 

fejlesztése 
 Intézményi érték- és 

normarendszer erősítése 

 Nyugodt, biztonságot 

nyújtó munkahely 

biztosítása 

 Egymást segítő, 

egymásra odafigyelő 

emberi kapcsolatok 

kialakítása 

 Óvodavezető 

 

 

 

 

 

 

 Partneri 

mérőlapok 

 Munkaterv 

 5 évre szóló 

intézményi 

önértékelési terv  

 

 

 

 2. Munkatársak közötti 

egyenlő 

munkamegosztás 

 Az adott feladathoz a 

kompetens személy 

kiválasztása 

 Óvodavezető, helyettes 

 

 Munkaközösség vezetők 

 

 Egyéb felelősök 

 

3. Információáramlás 

 

 

 Ellenőrzési, értékelési, 

teljesítményértékelési és 

a minősítési rendszer 

működtetése, szükség 

szerinti fejlesztése 

 Rendszeres tájékozódás 

és tájékoztatás 

 Korszerű, hatékony és 

eredményes szakmai 

kapcsolatok 

működtetése. 

 A digitális kultúra 

továbbfejlesztése. 

 Óvodavezető, helyettes 

 

 Munkaközösség vezetők 

 

4. Közösség alakítás  Egymást segítő, 

egymásra odafigyelő 

emberi kapcsolatok 

alakítása 

 A közösségi 

feladattudat, a 

kezdeményezőkészség, 

a véleményalkotás 

segítése 

 Azonosulás a kitűzött 

célokkal 

 Nyílt őszinte 

 Óvodavezető, helyettes 

 

 Munkaközösség vezetők 
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kommunikáció, az 

együttműködés, a 

kritikai gondolkodás és 

a bizalom erősítése 

Intézményértékelés 

1. Pedagógusok és a 

pedagógusok munkáját 

segítők teljesítmény-

értékelése és minősítése 

 Teljesítményértékelés 

lebonyolítása 

 Óvodavezető 

 Óvodavezető helyettes 

 

 Értékelő lapok 

 Fejlődési terv 

2. A gyermeki 

teljesítmények 

folyamatos mérése 

 Fejlettség- és neveltségi 

szint mérés 

lebonyolítása 

 Óvodapedagógusok  Fejlettségmérő- 

és neveltségi 

szint mérőlap 

3. Pedagógusok, vezető 

és az intézmény 

önértékelése a Kézikönyv 

szempontsora alapján 

 Lebonyolítás  Óvodavezető 

 BECS tagok 

 Hospitálási 

szempontsor 

 Önértékelő lap 

 Munkatársi 

értékelő lap 

 Szülői kérdőívek 

 Jegyzőkönyv 

 Önfejlesztési 

terv 
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2.FELTÉTELEK FEJLESZTÉSE  

2.1. HUMÁN ERŐFORRÁS 

Sorszám Terület Adat 

1.  Az intézmény vezetője, képviselője Bakonyi Ágnes 

2.  Az intézmény telefonszáma 06/303204641 

3.  E-mail elérhetősége napfenyovi04@gmail.com 

iroda@napfenyovoda.hu 

4.  Óvodapedagógus álláshelyek száma 2015.09.01-től  9 fő 

5.  Technikai dolgozók álláshelyek száma összesen 

2017.09.01-től  
6 fő 

6.  Dajkai álláshely száma 4 fő 

7.  Pedagógiai asszisztens álláshely száma  1 fő 

8.  Intézményvezető helyettes (fő) 1 fő 

9.  Óvodai csoportok száma összesen 4 

10.  óvodai 3-4-5-6-7 éves csoport (osztatlan) száma 1 

11.  óvodai 3-4-5 éves csoport száma (vegyes) száma 1  

12.  óvodai 3-4-5 éves csoport (vegyes) száma 1  

13.  óvodai 3-5-6 éves csoport (vegyes)  száma 1  

 Óvodapedagógusok által ellátott feladat-ellátási órák adatai 

 Óvodapedagógus Fokozata neveléssel-oktatással lekötött órák 

száma [óra/hét] 

1 Bakonyi Ágnes Ped II. 10 

2 Jordákiné Károlyi Irén Ped.II. 24 

3 Bakonyi Ilona Ped.II. 32+4 

4 Bencsik Erzsébet Ped.II. 32+4 

5 Füzesi Miklósné Ped.I. 32+4 

6 Mayerné Bodó Ildikó Ped.I. 32+4 

7 Stránszki Zsanett Gyakornok 26+6 

8 Tóth Franciska Ped.I. 32+4 

9 Vajda Tímea Ped.II. 32+4 

Csoportbeosztás 

Csoport  megnevezése  

 

Gyermekek 

létszáma (fő ) 

2018. 09.01.-i 

adat 

Csoport 

 típusa 

 

Pedagógusok neve Dajka neve 

1 Pumukli 22 Kis-nagy 

4-5-6 éves 

Bakonyi Ilona 

Vajda Tímea 

Lovasné Antali 

Krisztina 

2 Dinó 24 Kis-középső-nagy 

4-5 éves 

Jordákiné K.Irén 

Mayerné B.Ildikó 

Tataroglu Mariann  

3 Napocska 18 (osztatlan) 

3-4-5-6 éves 

Stránszki Zsanett 

Tóth Franciska 

Nagy Sándorné 

 

4.  Kék 22 3-4-5 éves 

(Kis-középső) 

Bencsik Erzsébet 

Füzesi Miklósné 

 

Frigyesi Anna 

mailto:napfenyovi04@gmail.com
mailto:iroda@napfenyovoda.hu
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Óvodapedagógusok: 

Heti munkaideje: 40 óra 

Heti kötelező óraszáma: 32 óra  

Munkaidejüket váltott műszakban, lépcsőzetes munkarendben töltik le. 

Az intézmény teljes nyitva tartása alatt, reggel 6-tól 18 óráig, óvodapedagógus foglalkozik a 

gyermekekkel. Heti négy órában a nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai 

feladatok, a nevelőtestület munkájában való részvétel, továbbá eseti helyettesítés rendelhető el 

az óvodapedagógus számára. 

Dajkák, technikai dolgozók: 

A takarító munkarendje: két részben történik:  

 Köztes: 8.00 órától 16.00 óráig 

Dajkák munkaideje heti váltásban: 

 Délelőttös: 6.00 órától 14.00 óráig 

 Délutános: 10.00 órától 18.00 óráig 

 Köztes: 8.30 órától 16.30 óráig 

 Köztes: 8.00 órától 16.00 óráig 

Pedagógiai asszisztens 

 Hétfő, szerda: 9.30-17.30 

 Kedd,: 7.30-17.30 

 Csütörtök: 9.30-17.30 

 Péntek: 11.30-17.30 

Csoportbeosztása szükség és napirend szerint. 

Az ideiglenes telephelyre költözés ideje alatt a munkaidőbeosztás a következőképpen 

alakul: 

Művelődési ház 

gyermekek gyűjtése 

Telephelyi Óvoda Művelődési ház 

gyermekek kiadása 

Telephelyi Óvoda 

De. Du. 

6.00-14.00 

7.30-16.30 

6.00-14.00 

8.00-16.00 

 8.30-16.00 

10.00-18.00 

1. busz (7.45) 
-1 dajka,1 óvónő+2 óvónő 

2. busz (9.30) 
-1 óvónő+2 dajka 

1 óvónő 

1 dajka 
1. busz (15.45) 
-2 dajka,2 óvónő 

2. busz (16..30) 
-2 óvónő+1 pedassz. 

1.Dajka takarít, öltöztet 

Vezetői munkaidő beosztás: 

 Heti 40 óra.  
A csoportokban kötelezően töltendő időbeosztás, heti 10 óra: 

 Hétfőn: Buszkíséret, csoportban, ill. úszáskíséret - 2 óra 

 Kedden Korcsolyakíséret- 2,5 óra 

 Szerdán Buszkíséret, csoportban, ill. úszáskíséret - 2 óra 

 Csütörtök, péntek – Buszkíséret, csoportban, -4 óra 

 A csoportok igénye szerint kíséret, helyettesítés, kiscsoportos fejlesztés -3 óra 
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2.2. TERVEZETT FELÚJÍTÁSOK, BŐVÍTÉSEK, SZAKMAI FEJLESZTÉSEKA 

LEGNAGYOBB CÉL ÓVODÁNK ÁTÉPÍTÉSE EBBEN A TANÉVBEN! 

 

- a 2018- 19. évi költségvetés függvényében –  

Cél: A dologi költségvetés által biztosított és az Alapítvány javára befolyó pénzösszegek 

indokolt, ésszerű felhasználása. 

 

Célból adódó feladatok: 

 Az óvodai nevelés céljainak figyelembevételével az eszközök bővítése 

 Könyvtárfejlesztés és rendbe tétel- selejtezés, újbeszerzés (szakmai, gyermek) 

 Fejlesztőjátékok bővítése (elsődlegesen nyelvi készség – beszédkészség fejlesztő 

játékok) 

 Szükséges karbantartások, felújítások elvégzése 

 

Tárgyi eszközök beszerzése, fejlesztése 

A 2018-2019. évre a kötelező eszközbeszerzést megterveztük, reméljük, hogy az ehhez 

szükséges összeg rendelkezésre áll majd. 

 

Költségvetési forrás felhasználásával 

Karbantartási munka-FIÜK 

Bármilyen szükséges karbantartási munkák elvégzése szükség szerint a leendő 

telephelyünkön 

 

Szülői segítséggel, alapítványi forrás felhasználásával 

 jó minőségű anyagok, eszközök vásárlása a különböző tevékenységekhez 

 óvodai bábszínházi előadások díja 

 bábszínház bérlet 

 ünnepek, rendezvények programjainak költségei 

 Autóbuszos kirándulások 

 Gyermekprogramok biztosítása 

Folyamatosan figyeljük a kerületi és országos pályázati lehetőségeket, és ha feltételeink, 

adottságaink megfelelnek a pályázati kiírásban foglaltaknak, megírjuk és benyújtjuk a 

pályázatokat.  (Pályázatfigyelő:Jordákiné Károlyi Irén, Vajda Tímea) 
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3.  A 2018/19. TANÉV RENDJE 

3.1. Pedagógiai napok- Nevelés nélküli munkanapok 
 A 11/1994 (VI. 08.) MKM rendelet értelmében intézményünk a nevelési év során 5 nap nevelés 

nélküli munkanapot vesz igénybe. A nevelés nélküli munkanapokat a nevelőtestület nevelési 

értekezletek megtartására, illetve belső vagy külső továbbképzésre használja fel. 

A következő időpontokban tervezzük a pedagógiai napokat, változás esetén hét munkanappal előbb 

tájékoztatjuk a szülőket. 

Időpont Felhasználás 

2018. november 16. péntek 8.00 Nevelőtestületi, munkatársi értekezlet 

2018. január 25. péntek 8.00 Nevelőtestületi, munkatársi értekezlet 

2018. március 22.péntek 8.00 Nevelőtestületi, munkatársi értekezlet 

2018. június 07 péntek 8.00 Nevelőtestületi, munkatársi értekezlet 

2018.aug.30. péntek 8.00 Nevelőtestületi, munkatársi értekezlet 

3.2.Szünet időpontjai:  
13/2018. (VI. 14.) EMMI rendelet  a 2018/2019. tanév rendjéről, mely az iskolai szünidőket 

tartalmazza. Ezt figyelembe kell venni az óvodaétkezési létszám tervezésekor. Csökkent létszám 

esetén összevont csoport működik. 

☼ Őszi szünet ideje:2018. 10.29- 11.02.  

☼ Téli szünet ideje: 2018. 12. 27-től 2017.01.02-ig az iskolában, két ünnep között dec.27-28-

ig ügyeletes lakótelepi óvodában vannak elhelyezve. 

☼ Tavaszi szünet:2019. 04. 17-04.23.  

Nyári zárva tartás várható időpontja: 2019. 06.24-től 07. 19-ig. 

 A végleges időpontról 2019. február 15-ig adunk tájékoztatást. 

3.3. Óvodai ünnepek időpontjai: 

Ünnep megnevezése Időpontja Szervezési formája 

Mikulás 2018. december 5. szerda Meglepetés  

Karácsony 2018. december 18. 10 óra Zártkörű 

Farsang 2019. február 22.- délelőtt 9. 30-ig nyílt, majd Zártkörű 

Március 15. 2019. március 14 - délelőtt Zártkörű 

Húsvéti locsolkodás 2019.április 24. szerda de. Zártkörű 

Anyák napja 2019. május 2-14. Csoportonként - nyilvános 

Nagyok búcsúztatása 2019. május 31. Nyilvános – kerti parti? 

3.4. Nyílt napok – Szülőkkel való közös programok, Napfény-napok időpontja és programjai: 

Időpont Program  

2018. november 27. kedd 16
00

- 17.
45

-ig Adventi „Ügyeskedő” 

2019. március 29 péntek 16-17.30 Családi egészségdélután 

2019 április 16.       kedd 16- 17.45-ig Húsvéti  „Ügyeskedő” 

2019. április 10. Délelőtt 10-11.30. Sport délelőtt az óvoda udvarán  

2019. április 11. délelőtt 9-től 10-ig  

                           délután 16-től 17-ig 

Játsszunk együtt” – csoportokban 

Nyílt nap 

3.5. Étkezési térítési díj befizetésének időpontjai: 

2018. szeptember 17. 

(októberre) 
2018. október 15. 

(novemberre) 
2018. november 12 

(decemberre) 

2018. december 10. 

(2018.januárra) 
2019. január 14. 

(februárra) 
2019. február 18. 

( márciusra) 

2019. március 18. 

(áprilisra) 
2019. április 15. 

(májusra) 
2019. május 13. 

(júniusra) 

2019. június 10. 

(júliusra) 
2019. június 17. 

(augusztusra) 
2019. augusztus 22. 

(SZEPTEMBERRE) 

Az időpontok változtatásának jogát fenntartjuk.  

Változás esetén legalább 7 nappal tájékoztatjuk a szülőket. 
 

 

https://optijus.hu/optijus/lawtext/A1800094.KOR#sidlawrefP(116)1(23)
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*3.5.Nevelésnélküli napok tervezett időpontjai témája, munkatársi értekezlet rendje: 

NEVELŐTESTÜLE

TI 

ÉRTEKEZLETEK 

TÉMA 

HATÁRIDŐ 
FELELŐ

S 

ÉRINTETT

EK 
DOKUMENTUM 

1. 

Tanévnyitó 

alkalmazotti és 

nevelőtestületi 

értekezlet  

A nevelési év 

feladatainak 

megbeszélése 

 Törvényi 

változások 

 Éves munkaterv 

ismertetése, 

elfogadása 

 A 

tanfelügyelethez 

kapcsolódó 

feladatok 

 Felelősök 

kijelölése, 

megválasztása 

2018. 08. 31. 

Nevelés nélküli 

munkanap 

Bakonyi 

Ágnes 

Minden 

dolgozó 

SZMK tagjai 

Jegyzőkönyv, 

munkaterv 

2. 

Szakmai nap 

Alkalmazotti és 

nevelőtestületi 

értekezlet 

 

 Önértékelések 

előkészítése 

 P.P.,és egyéb 

szakmai 

dokumentumok 

felülvizsgálata 

november 16. péntek 

8.00 

Bakonyi 

Ágnes 

BECS 

tagok 

Minden 

dolgozó 
 

3. 

Szakmai nap 

Alkalmazotti és 

nevelőtestületi 

értekezlet 

 

 Óvoda 

dokumentumaina

k aktualizálása, 

elfogadása 

 Esetmegbeszélés 

pszichológussal 

2019. január 25. péntek 

8.00 

Nevelés nélküli 

munkanap 

Bakonyi 

Ágnes 

BECS 

tagok  

Pedagógusok 

és technikai 

dolgozók 

PP,SZMSZ 

Fejlődési lapok  

Útmutató a 

pedagógusok 

minősítési 

rendszeréhez 

Projektterv 

 Jegyzőkönyv 

4. 

Szakmai nap 

Alkalmazotti és 

nevelőtestületi 

értekezlet 

 

 Napfény napok, 

Egészségnap 

előkészítése 

 Ötletbörze 

 Munkaközösség 

vezetők 

beszámolója 

 Óvoda dekorálása 

2019. március 

29.péntek 8.00. 

Nevelés nélküli 

munkanap Bakonyi 

Ágnes 

 

Minden 

dolgozó 

 

Jegyzőkönyv, 

munkaterv 

Projekt terv 

5. 

Csapatépítő 

dolgozói 

kirándulás 

Szervezetfejleszt

ő tréning 

/A nevelési év 

értékelése írásban 

Felelősök 

beszámolója 

írásban/ 

 

 

2019. 06. 07. 

Nevelés nélküli 

munkanap 

Bakonyi 

Ágnes 

Jordákiné 

K. Irén 

Minden 

dolgozó 

 

Értékelő lapok 

Utiterv 

6. Tanévzáró-nyitó A nevelési év 2019.aug.30. péntek Bakonyi Minden Beszámolók, 
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alkalmazotti és 

nevelőtestületi 

értekezlet 

 

feladatainak 

megbeszélése 
 Törvényi változások 

 Éves munkaterv 

ismertetése, 

elfogadása 

 Felelősök 

kijelölése,megválaszt

ása 

8.00 

Nevelés nélküli 

munkanap 

Ágnes 

 

dolgozó 

 

jegyzőkönyv 

munkaterv tervezet 

 

MEGBESZÉLÉSEK HATÁRIDŐ FELELŐS ÉRINTETTEK DOKUMENTUM 

1. Aktualitások 
Minden hétfőn: 

13
30

-14
00

 

Bakonyi Ágnes 

 

Minden 

pedagógus 
Feljegyzések 

3.6.Alkalmazotti értekezletek 

Célja a teljes dolgozói kört érintő, elsősorban az intézmény céljainak elérését szolgáló működési / 

pedagógiai tervek és értékelések közös értelmezése, szükség szerinti megvitatása intézményi 

szinten.  

MUNKATÁRSI, ILL. TECHNIKAI 

DOLGOZÓK ÉRTEKEZLETE 

HATÁRID

Ő 
FELELŐS ÉRINTETTEK DOKUMENTUM 

1. 
A tanév feladatai, dolgozói 

házirend  
2018. 08. 31. 

Bakonyi Ágnes Minden dolgozó 

 

Munkaterv, 

feljegyzés 

2. Féléves feladatok értékelése 
2019.01. 25. 

Bakonyi Ágnes Minden dolgozó 

 

Munkaterv, 

feljegyzés 

3. 
Nevelési évet záró értekezlet 

(zárás, felújítási munkák 

előkészítse)Nyári teendők 

2019. 06. 07. 

Bakonyi Ágnes 
Minden dolgozó 

 

Munkaterv, 

feljegyzés 

 

AKTUALITÁSOK 
Minden páratlan hét kedd 

13:15-14:00 

Bakonyi 

Ágnes 

Pedagógiai munkát 

segítők 
Feljegyzés 

 

A nevelés nélküli munkanapokról a szülőket az első szülői értekezleten, honlapunkon, az aktuális 

ebédbefizetéskor, valamint hirdetmény formájában tájékoztatjuk. Szülői igény esetén az Epres 

Óvodában biztosítunk ügyeletet.  
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3.7. AZ ÓVODA MŰKÖDÉSÉT ÉS EREDMÉNYESSÉGÉT TÁMOGATÓ 

ÉRTEKEZLETEK, SZAKMAI FÓRUMOK  

3.7.1.Vezetőségi értekezletek 

Célja: a kiegyensúlyozott és nyugodt működési feltételek folyamatos biztosítása, a pedagógiai és 

szervezési feladatok intézményi szintű koordinálása.  

A vezetői értekezletek  

időpontja: minden hónap első kedd 11-órától, (eltérő időpont jelölve) 

helyszíne: vezetői iroda  

Helyszín vagy időpontváltozás esetén az érintettek időben tájékoztatást kapnak.  

 

Téma 

 

Időpont Résztvevők 

A nevelési év indításával kapcsolatos feladatok: 

- Munkatervi tartalmak megbeszélése 

- Aktuális feladatok megvitatása 

- Tornaterem használata, beosztása 

- Tanév eseményeinek pontosítása 

- Az évindítás tapasztalatai 

- Őszi rendezvények programjának pontosítása 

- Aktuális feladatok megvitatása 

09.19. 

- óvodavezető 

- vezető-helyettes 

- szakmai munkaközösség 

vezető  

  

Szakmai nap előkészítése 

Intézményi és vezetői tanfelügyelet  

→vezetői feladatok, nevelőtestületi feladatok 

→önértékelési csoport további feladatai 

10.17. 

 

- óvodavezető 

- vezető-helyettes 

- szakmai 

munkaközösség 

vezető - BECS 

- Téli ünnepkörrel kapcsolatos szervezési feladatok 

- Egyéb aktuális feladatok megvitatása 

11.14. 

- óvodavezető 

- vezető-helyettes 

- szakmai 

munkaközösség 

vezetők  

- Továbbképzési terv előkészítése 

- Pedagógiai Program felülvizsgálatának előkészítése, a 

feladatok elosztása 

- Aktuális feladatok 

 

01. 

09. 

 

- óvodavezető 

- vezető-helyettesek 

- szakmai 

munkaközösség 

vezető  

– Az első félév értékelése 

– Szakmai nap előkészítése 

– Továbbképzési terv véglegesítése 

– Aktuális feladatok 

02. 

13. 

- óvodavezető 

- vezető-helyettesek 

- szakmai 

munkaközösség 

vezető  

 

– Nevelői értekezlet előkészítése 

– Tanév végi feladatok ütemezése 

– Aktuális feladatok 

 

 

 

03.13. 

 

 

 

- óvodavezető 

- vezető-helyettesek 

- szakmai 

munkaközösség 

vezető  

 

– Év végi rendezvények konkrét programja, tervezése (anyák 

napja, búcsúztatók, gyermeknap) 

04 

10. 

- óvodavezető 

- vezető-helyettesek 
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Téma 

 

Időpont Résztvevők 

– Szervezetfejlesztő tanév végi kirándulás szervezési feladatai 

– Aktuális feladatok 

- szakmai 

munkaközösség 

vezető  

– Év végi beszámolók előkészítése 

– Nyári működés tervezése, ebből adódó feladatok 

– Aktuális feladatok 
05 

8. 

- óvodavezető 

- vezető-helyettesek 

- szakmai 

munkaközösség 

vezető  

– A nevelési év értékelése 

– Tanévzáró értekezlet előkészítése 

– a következő nevelési év kezdetét megelőző feladatok 

– Aktuális feladatok 

08 

28. 

 

- óvodavezető 

- vezető-helyettesek 

- szakmai 

munkaközösség 

vezető   
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4.Szakmai munkaközösségek 

 
Óvodánkban 2 szakmai munkaközösség működik: 

 Pedagógiai Program szakmai munkaközösség 

 Minőségi szakmai munkaközösség 

 

Nevelőtestületünkben mindenki tagja a szakmai munkaközösségeknek, és szükség szerint 

részt vesz a tevékenységében. A munkaközösségek két havonta dolgoznak együtt, havonta 

felváltva. 

A Pedagógiai Program és a belső önértékelési szakmai munkaközösség éves tevékenységében 

hangsúlyos szerepet kap a jogszabály által előírt külső tanfelügyeleti szakmai ellenőrzésekre 

történő tudatos felkészülés támogatása.  

A munkaközösségek tagjai – amennyiben arra lehetőség adódik - részt vesznek a pedagógiai 

program és a munkaközösségi feladatok megvalósítását segítő külső szakmai 

továbbképzéseken, kerületi és más konferenciákon, valamint egyéb szakmai rendezvényeken. 

 

A munkaközösség vezetőkkel szembeni általános elvárás 

 Személyes bekapcsolódás és aktív szerepvállalás az önértékelés folyamatában 

 Törekvés a munkaközösségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére 

 Munkaközösségi feladatok koordinálása, feladatok megosztása a munkaközösség 

tagjaival 

 

A munkaközösségi tagokkal szembeni általános elvárás 

 Hatékony feladatvállalás a munkaközösségben; felkészülés egy-egy foglalkozásra, 

pontos és precíz feladatellátás 

 Programunk szakmai és működésbeli „specialitásainak” megjelenítése 

 Szakmai információáramlás biztosítása a közvetlen munkatársak és a munkaközösség 

között 

 Munkaközösségi feladatok koordinálása, feladatok megosztása a munkaközösség 

tagjaival 

 

A munkaközösségi feladatok ellátásához - az aktuális téma és feladat szerint - az alábbi  

eszközök és információk szükségesek 

 Az intézmény működését szabályozó dokumentumok (SZMSZ, PP, Önértékelési 

Program, Házirend, Munkaterv) 

 Az Óvodai nevelés országos alapprogramja 

 Oktatási Hivatal Útmutatói és Kézikönyvei  

 Tevékenység/foglalkozáslátogatás előtt közvetlenül minden kolléga kézhez kapja: 

- az útmutató elvárásainak megfelelő tematikus (csoportnaplóban) és 

tevékenység tervet 

- bepillantást nyerhet az évszakokra tervezett éves tervbe  

 Tevékenységlátogatás során a Foglalkozás megfigyelési lapot magával hozza, és 

alkalmazza minden megfigyelő.  

 Intézményi gyakorlat ismerete 

 Munkatársak véleményei és javaslatai az egyes területeket illetően 

 

Célok Határidő Felelős Szükséges 

erőforrások 

(személyi, 

Teljesítés 

kritériuma 

Ellenőrzés 
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dologi, 

tárgyi, 

eljárásbeli) 

Pedagógiai 

Program 

szakmai 

munkaközösség 

2019. 04.  Vajda 

Tímea 

PP 

Team 

Az intézményi 

Egészség 

nevelés 

eredményessége 

– 

Mozgásfejlesztés 

és napirend 

vizsgálata 

Bakonyi 

Ágnes 

Önértékelési 

csoport 

működtetése 

2019.05.31. Tóth 

Franciska 

Önértékelési 

kézikönyv 

Eredményes 

tanfelügyeleti és 

minősítési 

eljárások 

A 8 kompetencia 

mentén történő 

vizsgálat,  

Hospitálási 

napló vezetése 

Reflexió 

gyakorlása 

Bakonyi 

Ágnes 

Jordákiné 

K. Irén 

 

Pedagógiai Program szakmai munkaközösség 

 

Cél: A Pedagógiai Program beválásának vizsgálata a mozgásfejlesztés területén  

 

A célból adódó feladatok:   

 A pedagógusok foglalkozáslátogatása  

 Az erősségek és a fejlesztendő területek meghatározása az indikátorok segítségével 

 Reflexió gyakorlása 

 

Munkaközösségvezető Vajda Tímea 

A célhoz 

kapcsolódó 

feladatok 

Felelős 
A feladatban 

érintettek 
Határidő 

A feladat 

végrehajtást 

ellenőrzi 

A feladat 

dokumentációja 

A 

munkaközösség 

megalakulása, 

projektterv 

elkészítése 

Vajda 

Tímea 

Pedagógusok 2018.10.15. 

Bakonyi Ágnes Projektterv 

Gyakorlati 

megvalósítás 

Vajda 

Tímea 
Nevelőtestület 

2018.11.16. 

2019.04.08. 

között 

Bakonyi Ágnes Feljegyzések 

Értékelés 
Vajda 

Tímea 
Mk. tagjai 2019.06.07. Bakonyi Ágnes Éves értékelés 

 

 Belső önértékelési szakmai munkaközösség 
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A munkaközösség kiemelt feladatai: 

 

 Az intézményvezetői és az intézményi önértékelések lebonyolításában és az értékelési 

csoportok vezetésében kitüntetett szerepvállalás 

 A törvényi és jogszabályi változások figyelemmel kísérése, közös értelmezése 

 Az intézményi önértékelési rendszer kidolgozása során átvizsgált intézményi 

dokumentumok (PP, SZMSZ és mellékletei, Házirend, Önértékelési Program), 

korrekciója  

 

A munkaközösség feladata az önértékelés során, hogy közreműködik:  

 

- az intézményi elvárás-rendszer felülvizsgálatában, szükség szerinti aktualizálásában;  

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

összeállításába 

- az aktuálisan érintett kollégák és szülők tájékoztatásában;  

- az értékelésbe bevont kollégák felkészítésében, feladatmegosztásában;  

- az OH önértékelést támogató informatikai felületének kezelésében. 

 

Működési rend: 

A munkaközösségi foglalkozások időpontja: minden hónap negyedik hétfője 14-órától  

Helyszín vagy időpontváltozás esetén az érintettek időben tájékoztatást kapnak. A folyamatos 

feladatellátás érdekében a tagok elektronikus úton is tarják a kapcsolatot. 

Munkaközösségvezető: Tóth Franciska 

 

A célhoz kapcsolódó 

feladatok 
Felelős Határidő 

A feladat 

végrehajtást 

ellenőrzi 

A feladat 

dokumentációja 

Alakuló ülés 

- Az önértékeléssel 

kapcsolatos tartalmi és 

szervezési feladatok 

- Törvényi változások közös 

értelmezése 

- Önértékelési ütemterv 

megbeszélése 

- Munkatervi feladatok 

pontosítása, véglegesítése. 

Tóth 

Franciska 

2018.09.15. 

Bakonyi Ágnes 

Projektterv 

Szabályzó dokumentumaink 

törvényi megfeleltetése és 

szükséges módosítása. 

Tóth 

Franciska 2018.10.15. 

Bakonyi Ágnes 

Jegyzőkönyv 

Önértékelési Kézikönyv 

alapján a vezetői és az 

intézményi önértékelések 

lebonyolítása. 

Tóth 

Franciska 2019.06.15. 

Bakonyi Ágnes 

Projektterv 

Az intézményi önértékelés 

jogkövető megszervezésével 

kapcsolatos feladataink  
- Teljesítményértékelés,  

- Partneri igény és elégedettség 

mérés,  

Tóth 

Franciska 
2019.01. 

Bakonyi Ágnes 

Jegyzőkönyv 
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- Vezetői és Intézményi 

tanfelügyelet előkészítése, 

feladatok kijelölése.  

Intézményi szintű erősségek és 

fejlesztendő területek 

beazonosítása. 

Tóth 

Franciska 2019.05.15. 

Bakonyi Ágnes 

Feljegyzés 

Éves célok és feladatok 

értékelése; éves beszámoló 

előkészítése. 

Tóth 

Franciska 2019. 06.15. 

Bakonyi Ágnes 

Beszámoló  

 
 
Egyéb szakmai műhelymunkák, amelyek team működés keretében valósulnak meg: 

Feladat Határidő Felelős 

Éves napirend összeállítása 2018. szeptember 20. Vajda Tímea 

Szokás-szabályrend aktualizálása 2018. szeptember 20. Tóth Franciska, Bálint Réka 

Hátránykompenzáció a mozgásban 

TSMT eredményei, tapasztalatai 

2019. január 26. Jordákiné Károlyi Irén 

beszámolója 

Hospitálások minden csoportban  nov. jan. febr. március BECS tagok:  

 

Beszámolók Félév és év végén Minden óvónő 
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Belső tudásmegosztás 

 

A továbbképzéseken, értekezleteken résztvevők átadják szakmai tapasztalataikat az ott 

hallottakról, segítve ezáltal az óvodapedagógusok naprakész ismereteit 

 

Információátadás 

Eseti értekezletek  

Időpont Téma Felelős Résztvevők 

Minden hétfő 

délután 

Aktualitásnak megfelelően  Bakonyi Ágnes Óvodapedagógusok 

Minden 

hónap 

második 

szerdáján 

Aktualitásnak megfelelően  Bakonyi Ágnes, 

Jordákiné Károlyi Irén 

 

 

Technikai dolgozók 

 

 HUMÁN ERŐFORRÁS FEJLESZTÉSE 

E nevelési évben az alábbi továbbképzéseken veszünk részt: 

Drámapedagógiai 

szakvizsga 

Bakonyi Ilona – szakvizsgát 

adó képzés 

Apor Vilmos Főiskola 

Informatikai és 

gyermekvédelmi akreditált 

továbbképzés 

Mayerné Bodó Ildikó POK, ill kerületi szervezések 

Kerületi továbbképzési 

napok  

Megállapodás szerint Kerületi szervezések 

Vajda Tímea 

Tehetséggondozás 

Szakszolgálat 

Dajkák továbbképzése 

 

Módszertani belső 

továbbképzés 

Napfény Óvoda, ill. aktuális 

képzésekre jelentkeztetéssel 

HACCP vizsga megújítása Kerületi szervezés Szervező: Bakonyi Ágnes 

 

Figyelemmel kísérjük az országos továbbképzési lehetőségeket, konferenciákat, szakmai 

tájékoztatókat. Kihasználjuk az ingyenesen kínálkozó lehetőségeket  

 

Pedagógusok, dajkák, és pedagógiai asszisztens belső képzése, továbbképzése 

 

Célja a gyermekekkel, óvodapedagógusokkal, a közvetlen munkatársakkal, és a szülőkkel 

való kapcsolat eredményességének biztosítása, valamint a munkaköri feladatok minőségi 

szinten történő ellátásának támogatása.  

 

Működési rend: 

A szervezett foglalkozásokra minden esetben várjuk azokat a munkatársakat, akik szabaddá 

tehetik magukat a munkavégzés alól. 
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5.Az óvoda kapcsolatai 
A kapcsolatok kialakításában, ápolásában fontos szempont, hogy elősegítse a nevelési 

feladatok megoldását, és hatása összhangban legyen a pedagógiai tevékenységgel. 

 

5.1.Család - óvoda kapcsolata:  
Az óvoda legfontosabb partnere a szülő, a család, hiszen ő rendelkezik a legtöbb tapasztalattal 

a gyermekéről. Az óvodai nevelés a családi neveléssel együtt, azt kiegészítve szolgálja a 

gyermek harmonikus fejlődését. Ennek alapvető feltétele a családdal való szoros 

együttműködés. Tekintettel vagyunk a családok értékrendjének sokféleségére, tudatosan 

vállaljuk a családi nevelés kiegészítését, óvodánk mindennapi életébe való betekintéssel. 

A szülők számára információt ad a nevelési év rendje, melyet minden család kézhez kap a 

nevelési év kezdetén, valamint a faliújságon megjelenő havi programok. Óvodánk honlapján 

is elérhetőek az intézményről szóló információk. 

 

Célunk, hogy a családdal való kapcsolatunkat jellemezze: 

 A kölcsönös bizalom, a tisztelet, az alkalmazkodás és a segítségnyújtás 

 Az egyenrangú nevelőtársi viszony 

 A folyamatosság 

 A nyitottság 

 A Szülők Közösségének kezdeményező, véleménynyilvánító munkája 

Cél: Család – óvoda kapcsolatának erősítése 

A célhoz 

kapcsolódó 

feladatok 

Felelős 
A feladatban 

érintettek 
Határidő 

A feladat 

végrehajtást 

ellenőrzi 

A feladat 

dokumentáci

ója 

Napfény-kör tagok 

 folyamatos 

tájékoztatása a 

szülőket érintő 

kérdésekről 

Bakonyi 

Ágnes 

 

Napfény-kör tagok Folyamatos 

Fenntartó 

Jegyzőkönyv 

Közös programok 

szervezése 

Csoport 

óvónői 
Dolgozók, Szülők, 

Gyerekek 
Folyamatos 

Bakonyi 

Ágnes 

Jordákiné K. 

Irén 

Programterv 

Személyes napi 

kapcsolattartás 

Csoport 

óvónői 

Óvodapedagógusok

, Szülők 
Folyamatos 

Bakonyi 

Ágnes 
--- 

Fogadó órák  
Csoport 

óvónői 

Óvodapedagógusok

, Szülők 

2019.04.30-ig 

min. 2x egy 

tanévben  

Bakonyi 

Ágnes 

Fejlettségmérő 

lapok 

 

5.1.1. Szülői értekezletek  

IDŐPONT RÉSZTVEVŐK TÉMA 

Augusztus 22. 

Október 03-10.  

November  

nevelőtestület, szülők tanévnyitó szülői értekezlet a 

csoportokban, az első féléves 

programok ismertetése 

Január 20-30. nevelőtestület, szülők félév-értékelő szülői értekezlet, 

beiskolázási lehetőségek és 

feladatok ismertetése 
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Május. nevelőtestület, szülők tanévzáró értekezlet 

Szülői értekezletek szervezésére óvoda és csoport szinten kerül sor évente minimum két, illetve 

rendkívüli vagy egyéb alkalommal. Tekintettel a testvérpárokra és arra, hogy az óvodavezetés 

egy tagja minden szülői értekezleten részt kíván venni, az értekezletek időpontjainak kijelölése 

komoly körültekintést igényel. A csoportok szülői értekezletein - lehetőség szerint - mindkét 

óvodapedagógus és a csoportban a nevelőmunkát segítő munkatársak (pedagógiai asszisztens, 

dajka) részt vesznek. A csoportok szülői értekezleteiről készített feljegyzéseket, valamint a 

szülők aláírását is tartalmazó jelenléti ívet a csoportnaplók tartalmazzák.  

A Szülői Közösség (Szülői szervezet) tagjainak megválasztására a nevelési év első szülői 

értekezletén kerül sor. 

 

5.1.2A Szülői Közösség értekezletei – NAPFÉNY-KÖR fórumai 

Szervezésére az év folyamán legalább két alkalommal, illetve igény, vagy szükség szerint kerül 

sor. Az intézményi szinten is működő Szülői Szervezet tagjainak száma megegyezik a 

csoportok számával, személyéről (a megválasztott 3 szülő közül) az újonnan induló csoportok 

kivételével szintén az első szülői értekezleten döntenek a jelenlévők.  

 

Ssz. Téma 

 

Helyszín és időpont Felelős 

1. Az éves munkaterv céljainak 

és feladatainak 

véleményeztetése 

elektronikus formában. 

Szeptember 30.  óvodavezető, helyettes 

SZK- tagok 

2. Szabályozó dokumentumok 

legitimálása elektronikus 

formában,  

Október-November 

folyamán 

óvodavezető, helyettes 

SZK- tagok 

 

3.  

Aktuális feladatok, 

programok 

 

Január 25. óvodavezető, helyettes 

SZK- tagok 

4. A nevelési év értékelése 

elektronikus formában 

Május 17. óvodavezető, helyettes 

SZK- tagok 

 

A csoport szintű szülői értekezletek helyszíne az érintett csoportszobában, időpontja 16:30 –

tól 17.45 óráig, az ettől eltérő időpontot az óvodapedagógusok jelzik. 

 

5.1.3.Egyéb szülői fórumok 

1 Pszichológiai témákban-pszichológuselőadások, 

konzultációk 

Érdeklődő szülők részére 

kéthavonta 

2. Egészségügyi témában előadások szervezése 

védőnő, dietetikus, fogorvos, szociális segítő 

munkatárs 

Érdeklődő szülők részére 
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5.1.4. Az óvodapedagógusok fogadó órái 

 

Célja az intervenciós pedagógiai gyakorlat érvényesítése minden gyermeket érintően legalább 

félévente egy alkalommal, melynek tartalmi alapja a gyermekek folyamatos nyomon 

követésének írásos (Fejlődési napló) és szóbeli tapasztalata. Az egyes csoportok fogadó 

óráinak időpontja – óvodavezetővel történt egyeztetés szerint – a csoportok hirdetőtábláin van 

kifüggesztve. 

Fogadó órák időpontjai 

 

Beosztás Időpont 

Óvodavezető Előzetes bejelentkezés alapján 

Óvodapedagógusok 

 

Előre egyeztetett időpontban, családonként évente legalább 

két alkalommal. 

Gyermekvédelmi megbízott 

 

Előre egyeztetett időpontban, szükség szerint. 

Logopédus 

 

Fejlesztő pedagógus 

 

Szociális segítő munkatárs Heti 8 órában-hétfő, csütörtök 

 

 

5.2. Óvoda külső kapcsolatai 

 

5.2.1.Az intézmény bemutatkozását szolgáló pedagógiai célú óvodai nyílt napok  

 

Leendő óvodásainkat szüleikkel együtt 2019. április 10-én 10.30-tól Sport-délelőtt és 11-án 

de.9-10.30-ig, du.16:00-17:30- óráig fogadjuk, várjuk a nyitott napunkon, amikor: 

- bepillantást nyerhetnek az óvoda életébe 

- bekapcsolódhatnak a gyermeknek és felnőtteknek szervezett tevékenységekbe 

- feltehetik kérdéseiket az óvoda működésével, szokás-szabályaival kapcsolatosan 

Felelős: intézményvezető 
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5.2.2.Egyéb külső kapcsolataink és a kapcsolattartás formája: 

 

Partner Együttműködés formája Időpontja Felelős 

Szülők Szülői értekezlet szeptember, 

október 

Minden óvónő 

november Iskolába készülő 

gyermekek óvónői 

április Minden óvónő 

Fogadó óra Havi egy 

alkalommal, 

előzetes 

tájékoztatás alapján 

Minden óvónő 

Vezető óvónő 

Napfény-kör november 

április 

Óvodavezető 

Napfény napok 2019.április 10.11 Óvodavezető, 

óvónők 

Iskola Iskolalátogatás március Óvodavezető, 

iskolaigazgató Játékos foglalkozások november 

február, március 

„Dobszerda”rendezvényein 

részvétel a W.S. iskolában 

kéthetente Bakonyi Ágnes 

 

Konzultáció az alsós 

tanítókkal 

november Óvodavezető 

Bölcsőde Előzetes tájékozódás a 

körzetes gyermekek 

létszámáról 

április óvodavezető 

Évközi felvételről 

egyeztetés  

augusztus óvodavezető 

Gondozónők meghívása-

gyermek fejlődésének után 

követése céljából 

november Kiscsoportos óvónő 

Fenntartó, OKSI 

FIÜK 

Szakmai feladatok Folyamatos Óvodavezető 

Operatív feladatok 

 

  



Éves pedagógiai-működési munkaterv 2018/19. nevelési év 

 

   34 

 

 

6.  A pedagógiai célkitűzések és feladatok megvalósulását szolgáló 

mérés-értékelés 
 

 

Cél: A törvényes működés mellett, a partnerek megelégedését szolgáló minőségi 

munkavégzés 

 

Célhoz kapcsolódó 

feladatok 
Határidő Felelős 

Készítendő 

dokumentum 

Sikerkritériu

m 

Visszacsatolás 

(értékelés, 

nyilvánosságr

a hozatal) 

Ellenőrz

és 

2. 

Szülő-és gyermek 

elégedettségmérés 

és értékelés 

2019.02.15. Tóth Franciska Értékelések 

90%-t 

meghaladó 

elégedettség 

Tanévzáró 

nev.ért. 

2019.06.15. 

Bakonyi 

Ágnes 

3. 

Követő kérdőívek 

elküldése az 

iskolákba 

2019.03.15. Vajda Tímea Értékelések 

90%-ot 

meghaladó 

elégedettség 

minden 

területen 

Tanévzáró 

nev.ért. 

2018.06.15. 

Bakonyi 

Ágnes 

4. 

Gyermekek 

fejlettség és 

neveltségi szint 

mérése 

2019.04.30. 
Jordákiné 

K.Irén 
Értékelések 

Pedagógiai 

hozzáadott 

érték magas 

értéke 

Tanévzáró 

nev.ért. 

2018.06.15. 

Bakonyi 

Ágnes 

5. 

 

A működés 

feltételei – eszköz, 

felszerelés 

 

2018. 09. 

14. 
Bakonyi Ágnes Jegyzőkönyv 

Hiánytalan 

eszközkészlet 

Munkatársi 

értekezlet 
FIÜK 

1. Cél: A dolgozók teljesítményértékelése, és ehhez kapcsolódó szervezetfejlesztési feladatok 

meghatározása az intézményi kompetencia- és teljesítményalapú értékelési- szabályzat 

értelmében. 

A célhoz kapcsolódó 

feladatok 
Felelős A feladatban 

érintettek 
Határidő 

A feladat 

végrehajtást 

ellenőrzi 

A feladat 

dokumentációja 

1. 

Értékelő és 

önértékelő lapok 

kitöltése 

Bakonyi 

Ágnes 
Alkalmazotti 

közösség 
2019.01.31. Fenntartó Értékelő lapok 

2. 
Egyéni értékelések 

elkészítése 

Bakonyi 

Ágnes 

Óvodavezető, 

Vezető 

helyettes 

Team vezető 

2019.03.14. Fenntartó 

 

Értékelő lapok 

 

3. 

Egyéni 

megbeszélések, 

dolgozói 

minősítések 

Bakonyi 

Ágnes 
Óvodavezető 

Érintett 

dolgozók 

2019.04.15. Fenntartó 
Minősítő lap 

Ellenőrző lapok 

4. 

Szervezetfejlesztés

i feladatok 

meghatározása 

Bakonyi 

Ágnes 

Óvodavezető, 

Vezető 

helyettes 

Team vezető 

2019.06.15. Fenntartó Éves értékelés 
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7. AZ ÓVODA SZOLGÁLTATÁSAI 

Alapszolgáltatások 

A gyermekek fizikai állapotát felmérő egészségügyi vizsgálatok 

Óvodaorvosnak és védőnőnek neveit a honlapunkon tesszük közzé. Az óvodában az orvos 

nem vizsgálhat. Előre, telefonon egyeztetett időpontokban történnek a státuszvizsgálatok a 

gyermekorvosi rendelőben, melynek megtörténtéről igazolást kérünk. 

Egyéb szűrővizsgálatok: 

- Fogorvosi állapotvizsgálat-fogorvos évi kétszer 

Fejtetvesség vizsgálata- védőnő- 2 havonta, ill. szükség szerint 

 

Ssz. Fejlesztési terület 

 

Felelőse 

1.  Logopédiai ellátás Kövesdiné Kereskényi Anita 

2.  TSMT fejlesztő torna Jordákiné Károlyi Irén (intézmény szintű) 

3.  Fejlesztőpedagógiai ellátás Fentné Tóth Erika 

4.  SNI gyermekek gyógypedagógiai 

ellátása 

Szakvéleménnyel ellátott gyermek számára-év elején  

5.  Vizuális tehetségműhely Tóth Franciska 

6.  Óvodapszichológus Tulics Helga 

7.  Szociális segítő munkatárs Petra 

Egyéb szolgáltatásaink: 

Korcsolya tanfolyam iskola előtti 

korosztálynak 

W.S. Iskola korcsolya pályáján, kedden 8-8.45.00-ig 

Úszáskíséret a W.S Iskola uszodájába  

 

W.S. Iskola uszodájában, hétfőn, szerdán 16.30-17.15-ig 

 

Óvó-védő feladatok ütemezése 

Feladat  Határidő  Felelős  
Szülői nyilatkozatok, orvosi igazolások 

összegyűjtése  

09. 30.  Óvodapedagógusok  

Szülők tájékoztatása a szociális juttatásokról 

az első szülői értekezleten (Ingyenes étkezés 

feltételei) 

Gyermekvédelmi statisztika elkészítése  

08. 22.majd folyamatosan Óvodavezető  

Gyermekvédelmi felelős  

(Mayerné B. I.) 

A gyermekek egészségére, a balesetveszély 

elhárítása tett intézkedések  

Folyamatos  Füzesi Miklósné  

Gyermekek orvosi vizsgálatának igazolás 

begyűjtése (státuszv.) 

2018 ősz  

2019. tavasz  

Óvodapedagógusok  

Munka-tűzvédelmi oktatás a dolgozók 

részére  

2018/19.  FIÜK-Győrffi Zsuzsa+ Füzesi Miklósné  

 

Tűzriadó lebonyolítása óvodánként, 

jegyzőkönyv készítése  

2018. november hónapban  FIÜK- Győrffi Zsuzsa + Füzesi Miklósné  

 

Üzem egészségügyi vizsgálat 

megszervezése a dolgozók részére  

Folyamatos –lejárat szerint Bencsik Erzsébet 
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8. ÓVODAI, ÜNNEPEK, PROGRAMOK, ESEMÉNYEK 

(OVINAPTÁR) 
 

Szeptember – Szent Mihály hava Felelős 

 

3. A 2018-19-es tanév első napja  

7. 
Óvodás sportverseny a lakótelepi 

vigasságokon 

Óvónők-kíséret 

14. Védőnő –tetű vizsgálat Óvónők-névsorok 

10-30 
Szülői értekezletek, Dinó és Kék 

csoportban 

Minden érintett 

Óvodapedagógus 

27. 
Ferenc napi Óvodás játékok Bakonyi Ágnes 

Óvodapedagógusok 

Október – Magvető hava 

 

2 
Nárciszültetés a Nyúldombon - 

Hospice Alapítvány rend. 

Bakonyi Ágnes 

B.I.-V.T. 

04 Szülői értekezlet Napocska csoportban 
Érintett 

Óvodapedagógusok 

09. 
Kirándulás a TaksonyBudakeszi 

Vadasparkba 

Bakonyi Ágnes 

Érintett 

Óvodapedagógusok 

13. Szombati munkanap 
1 busz-8.30 

1 busz 15.45 

22. Szünnap 
Bakonyi Ágnes, 

Jordákiné K. Irén 

25. 
Állatkerti látogatás külön busszal-csak 

nagyok 

Bakonyi Ágnes 

Érintett 

Óvodapedagógusok 

29-31. Őszi szünetben összevont csoport 
1 busz-8.30 

1 busz 15.45 

 November – Szent András hava 

 

? Szülői értekezlet a Pumukli csoportban B.I.-V.T..  

9. Egyéni fényképezés Bakonyi Ilona 

16. Nevelés nélküli munkanap-Ügyelet 

Epres Óvodában 

Bakonyi Ágnes 

21. Szülői fórum Iskolaérettségről – 

Előadó Tulics H. pszi 

Bakonyi Ágnes 

? Madarászovi Dinó-Napocska nagy 

csoportosainak 

Vajda Tímea 

27. 

 
Adventi ügyeskedő Bencsik Erzsébet 
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December – Karácsony hava 

 

 

 

   

5. Mikulás Bencsik Erzsébet 

14. Adventi Gyertyagyújtáson való 

részvétel 

B.I.-V.T. 

14-17. 
Karácsonyi műsorok Idősek otthonában, 

Idős klubban 
B.I.-V.T. 

18.de. 

 

Óvodás Karácsony 

 
Károlyi Irén 

Bakonyi Ágnes 

27-28. Téli zárás 

 

Január – Nagyboldogasszony hava 

 

 

1? 
Madarász Óvodai foglalkozás 

Vajda T. 

9 
Oviszínház 

Minden csoport 

17 Sün program  

25. Nevelői értekezlet- Nev. nélküli mnap Bakonyi Ágnes 

 

Február – Böjt elő hava 

 

 

 9 
Farsang  

Füzesi Miklósné 

? 
Szülői fórum-Tulics Helgával 

Jordákiné K.Irén 

17 
Madarász Óvodai foglalkozás 

Vajda T. 

 Bábszínházi előadás – Pillangó 

bábszínház 

Vajda T. 

28. Iskolaérettségi szakvélemények 

elkészítésének határideje 

Nagycsoportos 

óv.ped 
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Március – Böjt hava  

 

? Madarász Ovi Vajda T. 

14. márc. 15-i ünnepség, megemlékezés Bakonyi Ilona 

21. Víz világnapja- vizes játékok a csop.ban minden óv.ped 

22. Nevelés nélküli m.n.  

29. Családi egészségdélután Bakonyi Ágnes 

 

Április – Szent György hava  

 

10 Egészségnap – sport de. az udvaron Tóth Franciska 

11 de 

+ du. 

Óvikóstoló+ nyílt nap  

Játszunk együtt! 

Napocska, Pumukli 

és Dinó csoport 

 
16 Húsvéti Ügyeskedő Tóth Franciska 

Bakonyi Ilona 
17-23. Összevont csoport  

21. Húsvéti locsolkodás Bencsik Erzsébet 

Füzesi Miklósné 
Május – Pünkösd hava  

 

 

2-8 
Anyák napja a csoportokban Minden pedagógus 

6-10 Új gyermekek előjegyzése Pum-Dinó csop. 

 

9-11 
Madarak és fák napja - óvodai kirándulás Bakonyi Ágnes 

? 
Napfény-kör Bakonyi Ágnes 

6-10 szülői értekezletek Minden pedagógus 

22-25 „gyereknap” .+ Ugráló-várazás 
Minden pedagógus 

 

26. 

Néptánc-gála 

Nagyok búcsúja-kerti parti 
Minden pedagógus 

 

Június 
 

 

7 Nevelés nélküli munkanap Bakonyi Ágnes 

Részvétel a Játszó- szerdákon Ügyeletes óvónők 

Nyári élet szervezése- esetleges  

kirándulások, programokon részvétel 

Ügyeletes Óvónők 
06.24-07.20-ig 

Óvoda zárás - Önk. határozata alapján 

Karbantartási munkálatok 
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Július-Augusztus 

 

 

08.22. 
Új óvodások szüleinek szülői értekezlet 

Óvodavezető 

08.22 EBÉDBEFIZETÉS 

Nyilatkozatok kitöltése, kérelmek 

08.26-

29-ig 
Óvodakóstoló, beszoktatási lehetőség 

Kiscsoportos Óvónők 

30. 

Nevelői- munkatársi értekezlet- nevelés nélküli 

munkanap 

Óvodavezető 
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9. MEGBÍZATÁSOK  

9.1.Az óvoda minden dolgozójára tekintettel: 

Ssz. Feladat / terület Felelős Résztvevők az intézmény részéről 

1.  Kapcsolattartás 

társintézményekkel, szülőkkel, 

orvossal + képviselet 

Bakonyi Ágnes az alkalmazotti kör 

2.  Pénzügyi Iroda kapcsolattartó, 

Polgármesteri Hivatal, FIÜK 

Bakonyi Ágnes Bakonyi Ágnes Jordákiné Károlyi 

Irén 

3.  Pedagógiai munkaközösség 

vezető 

Vajda Tímea nevelőtestület 

4.  Minőséggondozói TEAM- 

vezető 

Jordákiné K. Irén Bencsik Erzsébet, Tóth Franciska 

5.  Önértékelési munkacsoport 

vezető- munkaközösség vezető 

Tóth Franciska Bakonyi Ilona, Füzesi Miklósné, 

Mayerné Bodó Ildikó 

6.  Gyermekvédelmi felelős Mayerné Bodó 

Ildikó  

az alkalmazotti kör 

7.  Tűz-, és munkavédelem 

Felnőttek 

FIÜK-megbízott az alkalmazotti kör 

8.  Egészség- és balesetvédelem 

Gyermekek 

Füzesi Miklősné 

Udvar-Kiss István 

az alkalmazotti kör 

9.  HACCP  Vajda Tímea, 

 

Konyhás, dajkák és takarító, 

de óvodapedagógusok is! 

10.  Könyvtáros Vajda Tímea Óvodapedagógusok 

11.  Szertár-felelős 

 

Stánszki Zsanett-

Mayerné B. Ildikó 

az alkalmazotti kör 

12.  Bábszínház, színház, programok Vajda Tímea 

Jordákiné K. Irén 

pedagógusok 

13.  Hűtő felelős az 

étkezőkonyhában 

Bodó Lászlóné- az alkalmazotti kör 

14.  Kirándulás - Autóbusz  Bakonyi Ágnes Jordákiné Károlyi Irén 

15.  Leltárfelelős: 
nagy értékű 

bútor 

játék 

textil 

edény, evőeszköz 

törési füzet vezetése 

Bakonyi Ágnes 

 

 

 

 

Füzesi Miklósné 

az alkalmazotti kör 

16.  Számítógép  FIÜK rendszergazda 

Bakonyi Ágnes 

Pedagógusok 

17.  Egészségügyi könyvek, 

foglalkozás-egészségügy  

Eü.felelős gyermekeknél 

Bencsik Erzsébet az alkalmazotti kör 

18.  Tisztítószer raktár Bakonyi Ágnes Jordákiné K. Irén 

19.  Kuka felelős Kiss István  konyhás+dajkák 

20.  Külsős szolgáltatókkal 

kapcs.tartás 

Bakonyi Ágnes Jordákiné K.Irén 

 Vajda Tímea 

21.  Dekoráció Stánszki Zsanett-

Tóth Franciska 

 

pedagógusok, ped.asszisztens és 

dajkák 

22.  Faliújság, email- felelős Farkas Tünde az alkalmazotti kör 
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Ssz. Feladat / terület Felelős Résztvevők az intézmény részéről 

Jordákiné K. Irén 

 

9.2.Az óvodapedagógusok egyéb feladatai: 

 

Név Szakmai feladat Operatív feladat 

Bakonyi Ágnes Az intézmény vezetése 

Tehetséggondozás, kreativitás 

fejlesztése mikro csoportos 

fejlesztése művészeti 

tevékenységekben: mese-vers, 

ének- zene, ábrázolás 

Vezetői feladatok ellátása 

A dolgozók munkájának 

koordinálása 

Felnőtt programok szervezése 

Bakonyi Ilona Tehetséggondozás  

Drámajáték, néptánc oldaláról 

óvodás műsorok összeállítása 

kerületi képviselet 

 Dajkai továbbképzés vezetése 

Eszközbeszerzésben segítés, 

programszervezés, 

Mikulás ünnepség szervezése 

Bálint Réka Tehetséggondozásban 

fejlesztés- ábrázolásban, 

Néptánc  

Programunk megismerése, 

alkalmazása 

Dekorációfelelős,  

Informatikai tanácsadás, kiírások, 

plakátkészítések, Honlap  

Egészségnapok, 

Föld napja szervezése, 

Étlap kiírás, 

Húsvéti ügyeskedő 

Törési füzet vezetése 

Bencsik Erzsébet Innovatív játékok  

Team feladat: 

Dokumentumelemzés, 

 szokás-szabályrend 

aktualizálása 

Adventi Ügyeskedő szervezése 

Egészségügyi felelős: 

Egészségügyi szűrések 

nyilvántartása,kollégák 

figyelmeztetése 

Egészségügyi szekrény 

aktualizálása Eü. láda feltöltéséért 

felelős 

Kirándulásokra gondoskodik az 

eü.-i kellékekről 

Kerti parti szervezése, 
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Füzesi Miklósné Szokás-szabályrend 

aktualizálása 

Balesetvédelmi felelős, 

Selejtezési team munkában 

való részvétel 

 

Étlap kiírás, sokszorosítás,  

HACCP ellenőrzése, 

Tűz- és munkavédelmi felelős 

Kerti parti szervezése 

Leltár 

Jordákiné Károlyi Irén 

Marianna 

TSMT mozgásfejlesztés,   

BECStag 

Team feladat: szakmai 

látogatások elemzése 

Vezető-helyettes 

Dokumentumok vezetésének 

ellenőrzése, Munkarend 

koordinálása, szabadságos kartonok 

ellenőrzése, 

 

Mayerné Bodó Ildikó Gyermekvédelmi megbízott 

Szülői kérelmek nyilvántartása 

 

Jelenléti ívek ellenőrzése 

Március 15. szervezése 

Adventi ügyeskedő, 

 

Vajda Tímea Munkaközösség vezető 

Szakmai mk. vezetése 

 

 

Programszervező a külső 

programok koordinálása 

Farsang szervezése 

Madárovi összekötő 

HONLAP frissítés- felelős 

Tóth Franciska Tehetségműhely-vizuális 

vezető 

Munkaközösség-vezető 

(szakmai m. köz.) 

Mentor- gyakornoknál 

BECS vezetője 

Dekoráció-felelős 

Napfény-hét eseményeinek 

szervezése megszervezése 

Gyermek karácsony szervezése 

Rajz pályázatok koordinátora 

Munka - és tűzvédelmi oktatás, egészségügyi vizsgálat 

 

Munka-, és tűzvédelmi oktatás: 2018. szeptember 01.(FIÜK) 

Egészségügyi vizsgálata: Egyéni ütemezés szerint- Felelős: Bencsik Erzsébet 
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10. AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ ELLENŐRZŐ ÉS ÉRTÉKELŐ TEVÉKENYSÉG 

11.1. GAZDÁLKODÁS 

Ellenőrzés 

területe 
Határidő Módszere Eszköze Érintettek Eredmény 

Teremleltárak 

pontosítása, 

selejtezés 

10.15. 
dokumentum 

elemzés 
leltárívek 

Bakonyi 

Ágnes 

alkalmazottak 

köre 

írásbeli 

értékelés, 

leltárívek 

naprakésszé 

tétele 

Használt 

nyomtatványok 

frissítése, iratok 

selejtezése  

11.30. 
dokumentum 

elemzés 

használatban 

lévő, új 

nyomtatványok, 

jegyzőkönyv 

Bakonyi 

Ágnes 

Jordákiné 

K.Irén 

szóbeli 

kiértékelés, 
vissza-

csatolás 

Étkezési 

kedvezmények 

dokumentumainak 

elemzése 

09. 30-ig 

egyeztetés, 

dokumentum 

elemzés 

használatos 

nyomtatványok 

Bakonyi 

Ágnes 

Jordákiné 

K.Irén 

Szíjártó K. 

szóbeli 

kiértékelés, 
vissza-

csatolás 

Normatíva 

igényléssel 

kapcsolatos dok-k 

ellenőrzése 

09-10. 

egyeztetés, 

dokumentum 

elemzés 

használatos 

nyomtatványok 

Bakonyi 

Ágnes 

Jordákiné 

K.Irén 

 

szóbeli 

kiértékelés, 
vissza-

csatolás 

 

Változóbér 

jelentések 

előzetes 

ellenőrzése 

 

havonta 
dokumentum, 

elemzés 

szabadság 

nyilvántartás, 

helyettesítés-, 

túlóra  

Bakonyi 

Ágnes 

Jordákiné 

K.Irén 

 

 

havi 

ellenőrzés  

 

 

 

 

 

Nyitva tartási idő, 

munkaidő, 

benntartózkodás 

ellenőrzése 

 

 

teljes év 

 

rendszeres 

vizsgálat 

 

személyesen 

 

Bakonyi 

Ágnes 

 

 

szóbeli 

kiértékelés, 
vissza-

csatolás 

Étkezési térítési 

díj befizetés 
havonta  egyeztetés 

táblázat, 

számlák 

Szíjjártó K. 

Bakonyi 

Ágnes 

Jordákiné 

  

Vissza- 

csatolás 

szülőknek 
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10/2. SZEMÉLYI ANYAGOK 

 

 

  

Ellenőrzés 

területe 
Határidő Módszere Eszköze Érintettek Eredmény 

 

 

Személyi 

anyagok 

 

10.15. aktualizálás 

KIR személyi 

törzs 

aktualizálása, 

nyomtatványok 

Bakonyi 

Ágnes 

Jordákiné 

K. Irén 

aktualizálás 

 

Egészségügyi 

könyvek 

 

aktuálisan egyeztetés eü-i vizsgálat 

Bencsik 

Erzsébet 

Bakonyi 

Ágnes 

késszé tétel 

 

 

Munkaköri 

leírások 

 

10.31. aktualizálás dokumentálás 
Bakonyi 

Ágnes 
aktualizálás 

Önértékelés, 

teljesítmény 

értékelés záró 

dokumentumai 

10. 30-ig 

egyeztetés, 

dokumentum 

elemzés 

használatos 

nyomtatványok 

Bakonyi 

Ágnes 

Jordákiné 

K. Irén 

szóbeli 

kiértékelés 

vissza 

csatolás 
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10/3. TANÜGYIGAZGATÁS 

Ellenőrzés területe 
Határid

ő 
Módszere Eszköze Érintettek Eredménye 

A dokumentumok 

törvényi 

változásokhoz való 

igazítása 

10.01. dok. elemzés, 

áttekintés 

a 

dokumentumok 

(SZMSZ, 

Házirend) 

Bakonyi 

Ágnes 

A megfelelő 

napra-késszé 

tétel 

A jogszabályok 

által előírt, 

kötelezően 

használandó 

nyomtatványok 

ellenőrzése 

I-II. 

félév 

nyomtatvány 

ellenőrzés 

a 

nyomtatványok 

Bakonyi 

Ágnes 

Jordákiné 

K.Irén 

A megfelelő 

napra-késszé 

tétel 

Felvételi és 

mulasztási naplók 

ellenőrzése 

folyama

tos 

dok. elemzés, 

áttekintés 

a dokumentum Jordákiné 

K.Irén 

+pedagógusok 

Bakonyi Á. 

 A megfelelő 

napra-késszé 

tétel 

 

Létszámok előzetes 

adatszolgáltatása 

 

09 15. elektronikusan KIR. Bakonyi Á. 

Jordákiné 

K.Irén 

Napra-késszé 

tétel 

Intézményi 

munkaterv, a 

nevelési év/tanév 

intézményi rendje 

09. 30. 2 nyomtatott 

példány, 

elektronikusan 

5 dok.csop.-ba 

a dokumentum Bakonyi Á. Megerősítés, 

napra-késszé 

tétel 

Tanügyi 

nyilvántartási 

rendszer 

(KIR+Oviadmin) 

feltöltése, 

karbantartása 

09. 30. elektronikusan Oviadmin Jordákiné K.I. 

Bakonyi 

Ágnes 

+ ped 

Napra-késszé 

tétel 

Normatíva 

igényléssel 

kapcsolatos dok-k 

ellenőrzése 

09-10. egyeztetés, 

dokumentum-

elemzés 

használatos 

nyomtatványok 

Bakonyi Á. 

Jordákiné 

K.Irén 

szóbeli 

kiértékelés, 

vissza-csatolás 

 

 
SNI-s,Vizsgáltra 

küldött gyermekek 

szakvéleménye 

 

09-10. dok. vizsgálat, 

áttekintés 

a dokumentum Bakonyi Á. 

Jordákiné 

K.Irén 

megerősítés 

Hatályos 

intézményi dok-k 

(SZMSZ, 

Házirend,PP) 

ellenőrzése 

09-10. dok. vizsgálat, 

javítás 

a dokumentum Bakonyi Á. 

Jordákiné 

K.Irén,Tóth 

Franciska 

Napra-késszé 

tétel 
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Intézményi 

szabályzatok 

ellenőrzése 

2017.1. dok. vizsgálat, 

javítás 

a dokumentum Bakonyi Á. 

Jordákiné 

K.Irén  

Napra-késszé 

tétel 

Októberi statisztikai 

adatszolgáltatás, 

teljes dokumentáció 

ellenőrzése 

10.15. adatok 

elemzése, 

rögzítése 

elektronikusan 

maga a dok. Bakonyi Á. 

Jordákiné 

K.Irén 

statisztika 

pontos 

elkészítése 

A nem ferencvárosi 

lakcímmel rendelkező 

óvoda- kötelesek 

jelentése a lakhely 

szerinti jegyző felé 

10. 31. tértivevényes 

levél 

maga a dok. Bakonyi Á. 

 

információ 

átadása 

Különös közzétételi 

lista aktualizálása 

10. 31. saját honlapon 

közzététel, 

+KIR 

maga a dok. Bakonyi Á. 

 

aktualizálás 

Baleseti 

jegyzőkönyvek 

leadása  

01.15. elektronikus 

úton, papír 

alapon 

maga a dok. Bakonyi Á. 

 

Napra-késszé 

tétel 

 

 

 

 

Óvodák 2017. nyári-

téli zárásának rendje 

 

febr.15. Önk. 

képviselői 

döntés hez 

kérelem 

maga a dok. Bakonyi Á információ 

átadása 

Tanköteles 

gyermekek 

beiskolázása 

Szakvél

eménye

k kérése 

01. 31-

ig 

Szakszo

lg. 

vizsgálatkérő 

lapok 

kitöltése, 

konzultáció / 

szülővel, fejl. 

pedagógussal  

Dokumentu-

mok 

Nagycsoporto

s óvónők,  

Bakonyi Á 

Körül-tekintő, 

optimális 

beiskolázás-

vissza-csatolás 

a szülőknek 

A tankötelessé váló 

óvodások 

iskolaválasztási 

szándékának jelzése 

az elsős létszám 

tervezéséhez 

02. 15. elektronikus 

úton, papír 

alapon 

maga a dok. Bakonyi Á információ 

átadása, 

tervezhető-ség 

Törzskönyv 

 

10.01. papír alapon, 

előírt yomtat-

ványon 

maga a dok. Bakonyi Á pontos kitöltés 

Felvételi, előjegyzési 

napló 

 

Lezárás 

08.31. 

Nyitás 

04.26. 

Elektronikusa

n, papíralapon 

iktatva- 

Oviadmin 

 

maga a dok. 

Bakonyi Á. 

Jordákiné 

K.Irén 

pontos kitöltés 

Beiratkozási 

adatkezelés, 

adatszolg. 

máj. 10. elektronikus 

úton, papír 

alapon 

dokumentumok Bakonyi Á. 

 

 információ 

átadása, 

tervezhető-ség 

 

A 2018/19-es tanév 

ped. továbbképzés 

beiskolázási terve 

03 15. elektronikus 

úton, papír 

alapon 

maga a dok. Bakonyi Á. 

 

információ 

átadása, 

tervezhető-ség 
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Óvodai 

szakvélemények- 

elkészítése 

03.31 megbeszélés, 

dok. elemzés 

elektronikusan 

előállított 

nyomtatvány 

Óvónői dok. 

nagycsop.óvó

nők,  

Bakonyi Á. 

 

dokumentum 

kiadása 

A nyári ügyelet 

pontos beosztása 

jún.15. elektronikus 

úton, papír 

alapon 

maga a dok. Bakonyi Á. 

 

információ 

átadása, 

tervezhetőség 

Tanévnyitó, félévi, 

tanév végi és egyéb 

nev.testületi és 

alkalmazotti 

értekezletek 

jegyzőkönyvei 

folyama

tosan  8 

napon 

belül 

papír alapon maga a 

jegyzőkönyv 

Bakonyi Á. 

 

Dokumentum 

iktatása 

 

10/4. SZAKMAI, PEDAGÓGIAI     

Ellenőrzés 

területe 
Határidő Módszer Eszköz Érintettek Eredmény 

Beszoktatás 10.28.  

Minden 

csoport 

megfigyelés, 

dokumentum-

elemzés 

Csoport-napló óvónők ell.: 

Bakonyi 

Ágnes 

Jordákiné-

Pum. 

írásbeli vissza-

csatolás 

Az óvodai 

dokumentumok, 

tervezetek 

átnézése 

09.01. és 

01. 30. 

minden 

csoport 

megfigyelés,  

dokumentum-

elemzés 

ellenőrzési 

szempontsor, 

csoport-napló 

óvónők,.: 

Bakonyi 

Ágnes 

Jordákiné-

Pum. 

írásbeli vissza-

csatolás, 

értékelés 

Pedagógiai 

munka 

A 

hospitálási 

időpontokb

an 

önértékelés 

napján. 

 

megfigyelés, 

dokumentum-

elemzés, 

megbeszélés, 

önértékelés 

ellenőrzési 

szempontsor, 

csoportnapló 

Óvónők ell.: 

Bakonyi 

Ágnes 

Jordákiné-

Pum. 

írásbeli vissza-

csatolás, 

értékelés 

Pedagógiai 

asszisztens, 

dajka munkája a 

csoportban 

Munka 

mozzanatok 

minősége  

megfigyelés, 

megbeszélés, 

önértékelés 

ellenőrzési 

szempontsor, 

csoportnapló 

óvónők ell.: 

Bakonyi 

Ágnes 

Jordákiné-

Pum. 

írásbeli vissza-

csatolás, 

értékelés 

Gyermekek 

fejlettségi 

szintje 

2019. 05. dokumentumele

mzés, 

megbeszélés 

gyermekek 

fejlődését 

rögzítő 

mérőlapok 

óvónők ell.: 

Bakonyi 

Ágnes 

Jordákiné 

mérőlapok 

eredményei, 

szóbeli 

visszacsatolás 
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10/5. AZ ALKALMAZOTTAK MUNKÁJÁNAK ELLENŐRZÉSE, ÉRTÉKELÉS 

 

Ellenőrzés területe Határidő Módszer Eszköz Érintettek Eredmény 

Technikai dolgozók hetente 
megfigyelés, 

megbeszélés 

heti értékelő 

lap 

Technikai 

dolgozók, 

Jordákiné, 

Vajda Tímea 

szóbeli 

visszacsatolás 

Technikai dolgozók 

munkájának év végi 

értékelése 

05. 15-ig 
értékelés, 

önértékelés 

önértékelő, 

értékelő 

kérdőív 

Technikai 

dolgozók. 

Bakonyi 

Ágnes 

írásbeli 

visszacsatolás, 

telj. ért. egyéni 

összegzése 

 

Az ellenőrzés és értékelés alapelvei az alábbiak: 

- Az értékelés területei lefedik a működés valamennyi területét 

- Kiemelt hangsúlyt helyezünk a szabályozó dokumentumainkban foglaltak betartására 

- Az ellenőrzés formai (megfelelőségi) és tartalmi (minősítő értékelési) feladatai az 

önértékelés módszereivel történnek 

- A szakmai munka értékelésének alapjai az intézményi elvárásokra alapozott 

önértékelési (teljesítményértékelési) és a külső szakmai ellenőrzés és értékelés, 

valamint az általános pedagógiai elvárásokra alapozott – a pedagógusok előmeneteli 

rendszeréhez kapcsolódó - nyilvános szempontok alapján történik.  

 

 

 

Budapest, 2018.09.24. 

                                                                                           Bakonyi Ágnes                

                                                                                                Óvodavezető 
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JEGYZŐKÖNYV 

 
Készült: 2018. szeptember 24-én a Ferencvárosi Napfény Óvoda Nevelőtestületi ülésén 

 

Téma:   

 Ferencvárosi Napfény Óvoda 2017/2018 beszámoló elfogadása 

 Ferencvárosi Napfény Óvoda 2018/2019 működési tervének elfogadása 

 

Jelen vannak: Jelenléti ív szerint 

Jegyzőkönyvvezető: Vajda Tímea 

Hitelesítő: Tóth Franciska 

 
 

Határozat: 

A 2017-18-as beszámolót nyílt szavazással a nevelőtestület egyhangúan elfogadta. 

 

A 2018/19 évi működési tervet nyílt szavazással a nevelőtestület egyhangúan elfogadta. 

A Ferencvárosi Napfény óvoda nevelőtestülete: 100%-os arányban, a 2018. 

szeptember 24-én kelt nevelőtestületi határozata alapján, a 2017/18. nevelési év 

beszámolóját elfogadta. 

 

Kelt: Budapest, 2018.09.24. 

 

……………………………. 

 Intézményvezető 

 

 

………………………….                                               …………………………. 

Jegyzőkönyvvezető Hitelesítő 
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LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK: 

 

 

A Ferencvárosi Napfény Óvoda nevelőtestülete A 2018/19 évi éves pedagógiai működési 

tervét  2018. év szeptember 24. napján tartott határozatképes ülésén 100 -%-os igenlő 

szavazattal elfogadta. Az elfogadás tényét a nevelőtestület képviselői az alábbiakban hitelesítő 

aláírásukkal tanúsítják. 

 

 

 

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

 Nevelőtestület képviselője Nevelőtestület képviselője 

 

Kelt: Budapest, 2018. szeptember 24. 

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

 Óvodavezető 

 

 

 

 

 

A szülői képviselet a Ferencvárosi Napfény Óvoda a 2018/19 évi éves pedagógiai működési 

terv elfogadásához a véleményezési jogát korlátozás nélkül, a jogszabályban meghatározott 

határidő biztosításával gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem 

fogalmazott meg. 

 

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

 Szülői képviselet nevében 

Kelt: Budapest, 2018. szeptember 28. 

 

 

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

 Óvodavezető 
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JELENLÉTI ÍV 

  

  

  

Mely aláírásra került a Ferencvárosi Napfény Óvoda (1097. Budapest, Vágóhíd u.35-37. szám 

alatti hivatalos helyiségében (irodában 2018.augusztus 31.napján 8.órakor megtartásra került 

Nevelőtestületi értekezleten: 

 

SORSZ NÉV ALÁÍRÁS 

1 Bakonyi Ilona  

2 Bencsik  Erzsébet  

3 Füzesi Miklósné  

4 Jordákiné Károlyi Irén  

5 Mayerné Bodó Ildikó  

6 Stránszki Zsanett  

7 Tóth Franciska  

8 Vajda Tímea  

9 Bakonyi Ágnes  

 

 


