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AZ INTÉZMÉNY ADATAI 

Megnevezés Adat Elérhetőség 

Óvodavezető: Kanalasné Keller Margit 3 571-863 

Óvodavezető helyettes Szombathyné Pongrácz Edit 3 571-863 

Óvodatitkár  3 571-863 

Gyermekvédelmi megbízott Pappné Szabados Éva 3 571-863 

Munkavédelmi megbízott Pappné Szabados Éva 3 571-863 

Szakszervezeti bizalmi - 3 571-863 

Intézmény e-mail címe arany@ovoda.kispest.hu 

Intézmény web lapja arany.kispest.hu 

 

Alapító okirat 

 

A költségvetési szerv neve Kispesti Arany Óvoda 

Székhely 1191 Budapest, Arany János u. 15-17 

OM azonosítója: 034698 

Engedélyezett maximális létszám 162 

Jogállás Jogi személyiségű közintézmény 

Alapító okirat szerinti feladatellátás 

Kormányzati funkció száma Kormányzati funkció megnevezése 

1. 091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai 

2. 091120 
Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai 

nevelésének, ellátásának szakmai feladatai 

3. 091130 Nemzetiségi nevelés 

4. 091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

5. 096015 Gyermekétkeztetés 

6. 096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

A MUNKATERV JOGSZABÁLYI HÁTTERE 

A munkaterv elkészítésénél figyelembe vettem a hatályos törvények legújabb kötelező jogszabályait, 

mely a Munkaterv tartalmi elemeire is kiterjedtek. 

Jogszabály Száma 

Kispesti Arany óvoda pedagógiai programja 2019. november 

Budapest Főváros XIX. Kispest Önkormányzatnak 

Feladatellátási terve 

 

Budapest Főváros XIX. Kispest Önkormányzatnak az óvodák 

működésére vonatkozó határozatai 

 

Budapest Főváros XIX. Kispest Önkormányzatnak 

Esélyegyenlőségi Terv 

 

Az intézmény alapdokumentumai, szabályzatai: Alapító okirat, 

SZMSZ, Házirend 

 

Munka törvénykönyve 2012. I. törvény 

Törvény a közalkalmazottak jogállásáról 1992. évi XXXIII. 

Törvény a nemzeti köznevelésről 2011. évi CXC 

Kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 

229/2012. (VIII.28.) 

EMMI rendelet a nevelési – oktatási intézmények működéséről és 

a köznevelési intézmények névhasználatától 

20/2012. (VIII.31.) 

mailto:arany@ovoda.kispest.hu
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Jogszabály Száma 

Óvodai nevelés országos alapprogramja 137/2018. (VII. 25.) Korm. rendelet 

Az Óvodai nevelés országos 

alapprogramjáról szóló 363/2012. 

(XII. 17.) Korm. rendelet 

módosításáról. 

Törvény a nemzetiségek jogairól 2011. évi CLXXIX. 

Költségvetési törvény 2016 

EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények 

működéséről.  

15/ 2013.(II..26.)  

EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a 

pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a 

pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való közreműködés 

feltételeiről 

48/2012. (XII. 12.) 

Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelvei 32/2012.(X.8) 

EMMI rendelet a nemzetiségi óvodai nevelés irányelveiről 17/2013 (II.1)  

NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, 

gyermekvédelmin intézmények, valamint személyek szakmai 

feladatairól és működésük feltételeiről 

15/1998. (IV.30.) 

Törvény az államháztartásról 2011. évi CXCV.  

Kormányrendelet az államháztartásról szóló törvény  

végrehajtásáról 

368/2011. (XII: 31.) 

Kormányrendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról 

326/2013 (VIII.30.) 

Kormányrendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők 

juttatásairól és kedvezményeiről 

277/1997. (XII. 22.) 

OKM rendelet a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem 

ágazati feladatairól 

44/2007. (XII. 29.) 

Vezetőség felelősségi köre 2011. CXC Nemzeti közn. trv. 

Intézkedési terv járványügyi készenlét idejére, Kispesti Arany 

Óvoda 
2020.08.31. 

Törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 1997. évi XXXI:  

Kormányrendelet a gyámhatóságokról, valamint a 

gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról 

149/1997. (IX.10.) 

Törvény a családok védelméről 2011.évi CCXI. 

Törvény a családok támogatásáról 1998. évi LXXXIV. 

Kormányrendelet a költségvetési szervek belső kontroll 

rendszeréről és belső ellenőrzésről 

370/2011. (XII.31.) 
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AZ ELMÚLT ÉV TAPASZTALATAI 

 

Az elmúlt nevelési évet nagyon befolyásolta az intézményben történt vezetőváltás. A nevelési év első 

felében elődöm, Párkány Imréné vezette az óvodát, majd január hónaptól felmentését töltötte, így a 

nevelési év közepén kellet átvennem az irányítást, miközben saját óvodai csoportom nevelési feladatait 

is el kellett látnom. 

Az is nagyban befolyásolta a hétköznapjainkat, hogy a pedagógus hiány intézményünket is utolérte.  

Az elmúlt nevelési év során nagyrészt online formában tartottuk a kapcsolatot a szülőkkel. Ennek 

keretében az étkezések megrendelése, lemondása már teljesen online módon történik. Természetesen 

technikai segítséget biztosítottunk minden szülőnek, ha jelezte problémáját. 

Az étkezések a szülők a megkapott kódok alapján tudták befizetni illetve megrendelni, illetve lemondani 

is. Minden alkalommal felhívjuk a figyelmet arra, hogy az ingyenesen étkező gyermekek szülei, 

hiányzás esetén mondják le az ebédet.  

Intézményünkben a tisztasági festés zajlott a zárás előtti és a zárás első hetében. A konyha helyiségei, a 

régi épületben lévő csoportok előterei, három gyermeköltöző, valamint az emeleten lévő 

gyógypedagógiai fejlesztő szobák festése történt. 

A nyári zárás a szokásos négy hét volt, mely időszak alatt az ügyeletet igénylő szülők gyermekeit a Zöld 

Ágacska óvoda látta el. A nyári időszakban folyamatosan 4 csoportunk üzemelt. 

A nyári élet időszaka alatt a szülői panasz nem érkezett. 

 

Az új gyermekek beiratkozása 2022. májusában személyesen és online formában valósult meg. 

A 2022/2023-es nevelési évre újonnan felvett gyermekek: 42 

 

 

 

 

Beiratkozási adatok 

Jelentkezett 
Beiratkozási időszakban Nyári időszakban 

36 7 

Felvett 35 7 

Elutasított, átirányított - - 

Szülői kérésre másik óvodába 

ment 
1 bölcsődében maradt 

- 

Felmentést kért - - 

Felvett SNI gyermekek száma 1 - 
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HELYZETELEMZÉS 

A gyermeklétszám alakulására kerületi szinten jellemző a csökkenő tendencia. Az alacsonyabb 

gyermeklétszám és az óvodapedagógusok számának csökkenése miatt egy kimenő nagycsoportunkat 

szüneteltetnünk kell.  

Az országos tendencia, a magas pedagógus hiány sajnos intézményünket is utolérte.  

A nevelési év kezdete előtt, augusztusban, az utolsó pillanatban, még egy csoportot kellett 

szüneteltetnünk, a gyermekeket szétosztani a többi működő csoportban. Jelenleg hat csoportunk 

működik, és továbbra is folyamatosan keresünk óvodapedagógusokat. Jelenleg nyugdíjas kollégákkal 

oldottuk meg a gyermekek megfelelő színvonalú ellátását. A törvényi lehetőség biztosította a 

nyugdíjasok alkalmazását. 

Elsősorban azonos életkorú csoportokat igyekeztünk kialakítani, de vegyes életkorú csoportok is 

létrejöttek, a váratlan helyzeteknek megfelelően.  A csoportok szervezésénél figyelembe vesszük a 

szülők kérését is. 

A jogszabályok változása, családtámogató rendeletek következtében nagy százalékban ingyenesen 

étkezésre jogosultak a családok. Egyre több a speciális étkezést igénylő gyermekek létszáma, amit 

szerencsére a fenntartói támogatással, meg tudunk oldani. 

Halmozottan hátrányos helyzetű gyermek jelenleg nincs intézményünkben. 

Az elmúlt években a kiemelt figyelmet, különleges bánásmódot igénylő (SNI, BTM) gyermekek 

létszáma folyamatosan növekvő tendenciát mutatott.  

Az Alapitó okirat módosítása történt, a felvehető SNI-s gyermekek száma emelkedett, ebben a nevelési 

évben 12 fő. 

Az óvodái férőhely száma csökkent, jelenleg 162 fő. 

Munkatervben megfogalmazott feladatok, célok, mindennapi életünket meghatározó programok 

megvalósulását, befolyásolhatja a mindenkori járványügyi helyzet és az azt kísérő intézkedések, 

rendelkezések.  Alapfeladat szem előtt tartani a közegészségügyi követelmények elsődlegességét, illetve 

alkalmazkodni az esetleges járványhelyzet körülményeihez. 

Továbbra is feladat a Nemzeti Népegészségügyi Központ tájékoztatásának figyelemmel kísérése. 

Az aktuális helyzethez igazodóan, a mindenkori körülményekre tekintettel folyamatosan aktualizáljuk 

intézkedési terveinket. 

Az éves munkaterv elkészítése a nevelőtestület bevonásával és segítő támogatásával készült el. A 

nevelési év tervezése a feladatok meghatározása csak közös munka eredményeként valósulhat meg. 

A NEVELÉSI ÉV RENDJE 

 

Az elmúlt évek tapasztalatai szerint az iskolai szünetek idején az óvodába járó gyermekek létszáma is 

lecsökken, így ezeken a napokon – előzetes szülői igényfelmérés alapján és a fenntartó jóváhagyásával 

- az intézmény összevont csoportokban üzemel, vagy zárva tart. 
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Nevelési év időtartama:  

A nevelési év első napja 2022. szeptember 1. (csütörtök), utolsó napja 2023. augusztus 30. (szerda). 

 

 

A jogszabály által országosan egységesen elrendelt munkanap-áthelyezést a nevelési-oktatási 

intézményekben is alkalmazni kell. 

2022. október 15. szombat munkanap – 2022. október 31. hétfő pihenőnap 

Étkezések befizetésének rendje online módon történik minden hónap 1-től 15-ig lehetséges, a szülőknek 

megadott, gyermekek személyes kódjának segítségével.  

Az intézmény nyitva tartása 

Az intézmény nyitva tartását, működési rendjét az SzMSz-ben szabályoztuk, ebben változás nem történt. 

Az óvoda 5 napos /hétfőtől – péntekig/ munkarenddel üzemel. 

▪ Nyitva tartás: 6 – 18 óráig / ügyeletet biztosítunk reggel 6 – 7 óráig és délután 17–től 18 óráig. Az 

ügyeletes óvodapedagógus feladata: intézkedni a váratlan eseményekkel kapcsolatban (vezető 

és/vagy helyettes azonnali értesítése, az adott helyzetnek megfelelően az illetékes szervek értesítése) 

▪ A nyári időszakban összevont csoportokkal működünk, a lecsökkent gyermeklétszám, a dolgozók 

szabadságának kiadása, és a nyári karbantartások, nagytakarítások miatt.  

▪ A gyermekek napirendjét rugalmasan szervezzük, az intézmény kapuja biztonsági okokból reggel 9 

órától 15 óráig zárva van.  Bejutás csengetés után lehetséges.  

▪ Nevelés nélküli munkanapok: évente öt munkanapot vehet igénybe az intézmény, melyről a 

törvénynek, megfelelően azt megelőzően minimum 7 munkanappal előtte értesítjük a szülőket.  

▪ Az óvoda nyári zárásáról legkésőbb 2023. február 15-ig tájékoztatjuk a szülőket 

 

 
Csoportbeosztás 

 

Nevelési év kezdete-vége 2022.09.01.- 2023.08.30. 

Nyári zárás Fenntartó által megadott időpont 4 hét 

Csoport Pedagógusok Dajka 

Maci 

 

Tóth Ilona 
Poroszkáné Bajnok Mariann 

Szemerédi Etelka 

Napsugár 

 

Szombathyné Pongrácz Edit Mikusik Ferencné 

Kis Veronika 

 Topánka Tamásné 

Méhecske 

 

Búzáné Pocsaji Katalin 
Bota Irma 

Gál Viktória 
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A gyermeklétszám alakulása 2022 – 2023 nevelési évben 

 

1. 

Ssz. 

 

Az intézményben működő 

csoportok tényleges létszáma 

 

Az SNI gyermekek száma, 

szorzószámuk 

BTM a) 

Csoport 

megnevezése és 

korcsoport 

b)  

fő 

a) 

2-es 

szorzóval 

számítandó 

(fő) 

b) 

3-as szorzóval 

számítandó (fő) 

 
Maci 19  1  

 
Napsugár 24 1  2 

 
Méhecske 21    

 
Csibe (német) 17  1  

 
Katica 23 1 1 1 

 Ficánka csoport 20 2   

 Összesen: 124 4 3 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

Csoport Pedagógusok Dajka 

       Csibe 

német nemzetiségi 

csoport 

 

Párkány Imréné 

Lengyelné Kóczé Mária 

Szilágyi Eszter 

Katica 

 

Pappné Szabados Éva 
Gál Andrea 

Keller Mária 

Ficánka 

 

Kiszely Mária Erdélyi Zsuzsanna 

Huszár Gabriella Esler-Kohout Gyöngyi 

Gyógypedagógusok 

Rehány Orsolya Logopédus 

tanulásban akadályozottak 

pedagógiája, pszichopedagógia 

szakokkal 

Hegedüs Virág 

Vidács Judit 

Pedagógiai és 

gyógypedagógiai 

asszisztensek 

Jakab Júlia, Donka Gergelyné 
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Az óvoda csoportjainak rugalmas napirendje 

 

 

A napirendi tevékenységekbe folyamatosan és rugalmasan épül be kötelező fejlesztések óraszámainak 

teljesítése, megvalósítása. 

  

 

AZ INTÉZMÉNY CÉLJAI, FELADATAI 

 

• Intézményünkbe járó gyermekek részére nyugodt, kiegyensúlyozott, biztonságos, egészséges 

környezet biztosítása. 

• Kiemelt jelentőséget kap a takarékos, ésszerű gazdálkodás. 

• Prevenció, járvány helyzet kialakulásának elkerülése érdekében. 

• A kisgyermekkori fejlesztés, a sajátos nevelési igényű és beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézséggel küzdő gyermekek speciális igényeinek figyelembe vétele, egyéni képességeikhez 

igazodó fejlődésük elősegítése. 

• Sajátos nevelési igényű gyermekek sérülés-specifikus fejlesztése, megfelelő személyi- tárgyi 

feltételek biztosításával. 

• Német nemzetiségű csoport folyamatos működtetése, együttműködve a Német Nemzetiségi 

Önkormányzattal. 

• Az Óvodai nevelés országos alapprogramjában megfogalmazott elvárásoknak és a pedagógiai 

programban megfogalmazott intézményi céloknak, elvárásoknak történő megfelelés. 

• Intézményünk önálló arculatának, jó hírnevének, megtartása.  

 

TEVÉKENYSÉG  

A tevékenység megnevezése: 
kezdete:    vége: 

 

600 

 

900 

920 

 

1015 

 
 

1200 

 

 

1245 

 

1500 

1520 

 

900 
 

920 

1015 
 

1200 
 

 

1245 

 

 

1500 

 

1520 

1800 

 

Érkezés a csoportba, szabad játék, szabadon választott tevékenység. 

Tevékenységekben megvalósuló tanulás. Fejlesztő foglalkozások. 

Tisztálkodás. 

Terítés, előkészületek a tízóraihoz. 

Tízóraizás. 

Szabad játék, szabadon választott tevékenység. Tevékenységekben 

megvalósuló tanulás. Fejlesztő foglalkozások. 

Készülődés a levegőzéshez (öltözködés). Levegőzés 

Öltözködés, tisztálkodás, készülődés ebédhez. 

Ebéd 

Teremrendezés, ágyazás, tisztálkodás. 

Mese, pihenés 

Ágyazás, tisztálkodás, készülődés uzsonnához. 

Uzsonnázás. 

Játék, szabadon választott tevékenység. 
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• A fokozott pedagógus hiány csökkentése érdekében, új jól képzett, munkatársak felkutatása, 

felvétele az intézménybe.  

• Az aktív dolgozók, valamint felsőfokú óvodapedagógus oktatásban résztvevő pedagógiai 

asszisztens kollégák megtartása. 

• Az intézmény távol tartása a napi politikai események befolyásaitól. 

• Magyarság erősítése, a külhoni magyar óvodákkal történő szakmai kapcsolattartás kialakítása. 

• Felkészülés az esetleges járványügyi készenlét idejére, együttműködés a Kispesti Operatív 

Törzzsel, szükség esetén az intézmény home office munkájának koordinálása. 

• Folyamatos online kapcsolattartás szülőkkel gyerekekkel. 

• Kapcsolattartás fenntartóval és egyéb szervezetekkel. 

 

Kiemelt terület: 

A fenntartható fejlődés támogatásához szükséges környezettudatos magatartás megalapozását tekintjük 

kiemelt feladatunknak. 

Földünk, környezetünk jövője gyermekeinken múlik, így az első lépés a pedagógusok nyitottságán 

keresztül a gyermekeket ráhangolni a környezetvédelem apró lépéseire, amelyeket, szeretnénk, ha 

életformává válnának. 

Óvodánk pedagógusait szeretném a jövőben ösztönözni olyan továbbképzésekre, amelyek segítik a 

„természettudós” foglalkozások szakszerű, helyi megvalósítását. 

Fontos tervünk az óvodakert átalakítása. Időszerű egy újra füvesítés a játszórészeken, valamint az eddigi 

ültetések és virágosítási, zöldítési tevékenység tudatosabbá formálása. Ennek keretében pl. szeretnénk 

gyógynövény kertet létrehozni, amely szorosan kapcsolódhat az egészséges életmód kialakítása 

alapfeladatunkhoz. 

A környezeti nevelési folyamat fontos eleme az, hogy a családokhoz a gyermekeiken keresztül 

szólhatunk, így kettős feladatot próbálunk meg teljesíteni. 

Különböző témájú tevékenységek tervezése kiemelt céljaink mentén történik – egészséges életmód, 

környezeti nevelés, hagyományok, jeles napok. 

Törekvés az egységes szakmai és tartalmi elemek megjelenítésére a tanulási folyamat tervezésében. 

Szakmai anyagok, digitális segédanyagok készítése a kollégák munkájának segítése, támogatása 

érdekében.  

Fontos a pályázatokon való folyamatos részvétel. 
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Feladatok 

 

Fenntartói 

elvárások 

Intézményi feladatok Felelős  Határidő Dokumentáció 

Jogszabályi 

változások 

nyomon követése 

Jogszabályok 

folyamatos figyelemmel 

kísérése 

Intézmény 

vezetősége – vezető, 

vezető helyettes, 

óvodapedagógusok 

 2022-23 Változás esetén módosítás 

(Nemzeti köznevelési 

törvény 

Minősítési rendszer – 

kompetenciák) 

Munkaterv 

leadása 

munkaközösségek MK vezetők 2022.09.30. Munkaterv 

Beiskolázási terv 

leadása 

Tanköteles lista 

elkészítése 

vezető, vezető 

helyettes, 

nagycsoportos 

pedagógusok, 

gyógypedagógusok 

2022.12.31  

HHH gyermekek 

létszámjelentése 

Oktatási 

hivatalnak 

Feltérképezés, szociális 

munkatárssal 

együttműködés 

 2022.09.30  

KIR rendszer  

statisztikai 

adatok 

működtetése: 

gyermek és 

felnőtt személyi 

nyilvántartás 

naprakész 

vezetése 

Online felület naprakész 

vezetése 

vezető/ vezető 

helyettes, óvodatitkár 

folyamatos 

2022.10.01 

 

Gyermekvédelmi 

feladatok 

kerületi 

megbeszéléseken 

részvétel 

 Kanalasné K. Margit 

Pappné Szabados 

Éva 

  

Beszámoló 

leadása 

Év végi beszámoló 

Gyógypedagógiai 

beszámoló 

Munkaterv értékelése 

Kanalasné Keller 

Margit - óvodavezető 

2022.08.31  

Német 

nemzetiségi 

nevelés 

működtetése 

Nemzetiségi 

kultúrkincs, irodalom, 

zene népi játék 

továbbképzések 

lehetőségének 

biztosítása. 

Együttműködés 

nemzetiségi 

önkormányzattal, 

óvodavezető, 

Csibe csoport 

2022-2023 

folyamatos 

a csoportnaplóban 

nevelési folyamat 

tervezése, éves tervek, 

tematikus tervek német-

magyar nyelven  
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óvodákkal, 

intézményekkel. 

Módszertani 

segédanyagok 

elkészítése a 

nemzetiségi nevelést 

folytató kétnyelvű 

óvodai csoport 

működésére, 

eszközfejlesztés, 

könyvtárfejlesztés. 

Adatkezelés – 

GDPR 

működtetése 

szabályzat 

alapján, SZMSZ 

melléklet 

Informatikai és 

adatkezelési szabályzat 

– alkalmazottak és 

gyermekek 

nyilvántartása 

Óvodavezető, 

vezetőhelyettes, 

óvodatitkár 

folyamatos szabályzat 

Gyermek-

balesetek 

megelőzése 

Balesetvédelmi oktatás 

és szemlék 

KIR rendszer 

Balesetvédelmi 

felelős, 

minden alkalmazott 

folyamatos jegyzőkönyvek 

Egészséges 

táplálkozás 

biztosítása 

egyéni allergiák 

alapján 

 

Igénylések, igazolások 

naprakész vezetése, 

speciális étel rendelése 

Óvodatitkár, 

pedagógusok, dajkák 

folyamatos orvosi igazolások, 

nyilatkozatok 

Gyermekek 

felmentése 

KIR rendszer 

működtetése 

Kérelmek online módon 

történő kezelése 

Szülők tájékoztatása 

Felmenthetők köre: 

• iskolakezdési 

felmentés 

• külföldre 

költözés esetén 

• egészségügyi 

okok 

Óvodavezető, 

óvodapedagógusok – 

Oktatási Hivatal 

folyamatos Oktatási Hivatal honlapja 



Kispesti Arany Óvoda 034698                                 Kanalasné Keller Margit 
 

14 

 

Feladatok területei 

 

1. Pedagógiai folyamatok 

• tervezés 

• megvalósítás,  

• mérések,  

• ellenőrzés, 

• értékelések 

 

2. Személyiség- és közösségfejlesztés  

2.1. Személyiségfejlesztés  

• egyéni bánásmód, differenciálás 

• tehetséggondozás, 

• felzárkóztatás 

 

2.2 Közösségfejlesztés:  

• óvodai ünnepek  

• hagyományok 

 

3. Eredmények  

 

4. Belső kapcsolatok, együttműködés, kommunikáció: 

• nevelés nélküli munkanapok, 

• értekezletek, megbeszélések 

• szakmai munkaközösségek: BECS, gyermekvédelem, Zöld munkaközösség 

• szülői értekezletek 

• fogadóórák, nyílt napok 

 

5. Az intézmény külső kapcsolatai: 

• kapcsolattartás más intézményekkel,  

• fenntartóval,  

• szakmai kapcsolatok 

 

6. A pedagógiai munka feltételei:  

• személyi feltételek, 

• szervezeti feltételek –felelősök 

• tárgyi feltételek, 

 

7. Az Óvodai nevelés országos alapprogramban megfogalmazott elvárásoknak és a 

pedagógiai programban megfogalmazott intézményi céloknak való megfelelés  

• továbbképzések 
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1. Pedagógiai folyamatok a tanulás és tanítás stratégiai vezetése operatív irányítása 

 

Tervezés – jelenléti (szükség esetén: online) 

Cél: 

• Jogszabályi elvárások ismerete, egységes arculati elemek megjelenése, szakmai igényesség, 

informatikai eszközök használata. 

• Sajátos nevelési igényű gyermekek differenciált fejlesztése, sérülési típusnak megfelelő 

szakemberek biztosításával. 

• Német nemzetiségi csoport működése, szakmai módszertani képzések biztosítása. 

 

Megvalósítás, feladatok: 

 

• a pedagógiai tervező munka a pedagógiai program tartalmi elemeire épüljön, az éves nevelési - 

tanulási ütemterv, tematikus tervek 

• tartalmazza a gyermekek harmonikus fejlesztését, képességeik kibontakoztatását; 

• egyéni differenciált fejlesztések – hátrányok csökkentése, felzárkóztatások, tehetségígéretes 

gyermekek fejlesztése jelenjen meg, az eltérő fejlődési ütem figyelembe vételével; 

• kiemelt figyelem az egészséges életmódra nevelés területére: csoportok tematikus terveiben és az 

intézmény programjában: egészséghetek tervezése, szervezése; 

• a tanköteles gyermekekkel kapcsolatos fejlesztési és egyéb (pl. beiskolázási) célok és feladatok 

hangsúlyos megvalósítása, szoros együttműködésben a fejlesztő eszköz készítő 

munkaközösséggel; 

• német nemzetiségi csoportban a tervezés két nyelven valósuljon meg; 

• szakirodalmi anyagok gyűjtése: magyar – német kultúra, népszokások, hagyományok területén is 

• munkaközösségek hatékony szakmai működése (kerületi és kerületen kívüli) 

• szükség esetén: felkészülés az „óvodán kívüli óvodai nevelés” megszervezésére a - online óvoda, 

kapcsolattartási fórumok 

• önértékelési rendszer elvárásainak való megfelelés 

• minősítés, tanfelügyeleti ellenőrzés 

• felkészülés – szükség esetén – az iskolaérettséggel kapcsolatos szakvélemények megfogalmazása, 

elkészítése 

• alapellátásaink: logopédia, komplex gyógypedagógiai fejlesztés, konduktív pedagógiai ellátás, 

hallásnevelés, só-szoba (ezek alanyi jogon történő biztosítása szolgáltatások ingyenes, 

színvonalas biztosítása 

• GDPR informatikai biztonsági szabályok betartása 
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Fontos változás, új feladat, amelyre nevelőtestületünk felkészül: az 1-es típusú diabétesszel élő 

gyermekek ellátása (szükség esetén). 

Felmerülő igény szerint szervezzük meg a diabéteszes gyermekek fogadását. Ennek keretében a 

gyermeket befogadó pedagógus felkészítését beiskolázás szakmai felkészítése megszervezzük a 

következő feladatokra: 

• vércukorszint szükség szerinti mérése 

• szükség esetén, orvosi előírás alapján, a szülővel, más törvényes képviselővel, a megadott 

kapcsolattartási módon egyeztetve, az előírt időközönként a szükséges mennyiségű inzulin 

beadása 

 

 

TERVEZŐMUN

KA 

TERÜLETEI 

FELADAT 
DOKUMEN-

TÁCIÓ 

FELELŐS HATÁRIDŐ NEVELŐ-

OKTATÓ 

MUNKA 

NEVELŐ-

OKTATÓ 

MUNKA 

Óvodai 

csoportnapló 

segédanyag 

tartalma alapján 

nevelési tanulási 

folyamat tervezése 

 

csoportnapló 

segédanyagok 

útmutatók 

óvoda-

pedagógusok 

2022. szeptember 

30 

Felvételi, 

mulasztási napló 

Jogszabály 

előírásai szerinti 

vezetés 

Felvételi 

mulasztási napló 

óvoda-

pedagógusok 

2022 szeptember, 

majd folyamatos 

Gyermek 

portfólió 

gyermekek 

fejlődésének 

nyomon követése 

gyermekenkénti 

személyi anyag 

tartalmának, 

adatvédelme, 

mérések 

értékelések, 

anamnézis 

óvoda-

pedagógusok 

2022/2023 

folyamatos 

Gyermeki 

fejlődés mérései 

 

Bemenet, 

folyamat és 

kimenet mérése 

Mérés alkalmai: 

november – április 

Számítógépes 

program 

használata: 

mérések, 

csoportstatisztikák 

készítése, 

fogadóórák 

lapjainak 

exportálása 

 

mérési 

eredmények 

vizsgálata 

szülői tájékoztatás 

óvoda-

pedagógusok 

2022/2023 

folyamatos 
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TERVEZŐMUN

KA 

TERÜLETEI 

FELADAT 
DOKUMEN-

TÁCIÓ 

FELELŐS HATÁRIDŐ NEVELŐ-

OKTATÓ 

MUNKA 

NEVELŐ-

OKTATÓ 

MUNKA 

Gyógypedagógus

ok tervező 

munkája 

 

szakértői 

vizsgálati 

vélemény 

egyéni fejlesztési 

terv – tematikus 

terv 

gyermekekről 

vezetett 

megfigyelési 

adatok 

mérések – 

értékelések 

fogadóórák 

 

munkanapló 

forgalmi napló 

egyéni 

nyilvántartások 

gyermekportfólió 

gyógy-

pedagógusok 

2022/2023 

folyamatos 
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Gyógypedagógiai fejlesztő tevékenység   

 

Intézményünk az integrációs nevelőmunka segítése érdekében három főállású gyógypedagógus 

álláshellyel rendelkezik. 

Végzettségük: logopédus, pszichopedagógus, tanulásban akadályozottak pedagógiája szakos tanárok. 

Szurdopedagógiai fejlesztést utazó gyógypedagógus, mozgásfejlesztést pedig a Pető Intézet konduktorai 

látják el együttműködési megállapodás keretében. 

Óvodánk gyógypedagógusai minden nevelési év kezdetén felmérik a gyermekek képességeit, elvégzik 

a megfelelő szűréseket valamennyi gyermekek körében. 

A logopédiai felmérések szeptember első hetében megindulnak, várhatóan szeptemberben zajlanak 

majd. A fejlesztések megkezdését megelőzi a képességek pontos felmérése, az egyéni fejlesztési tervek 

és az órarend összeállítása.  

 

Gyógypedagógiai munkaterv 

 
Hegedüs Virág 

 

A fejlesztések megkezdését megelőzi a képességek pontos felmérése, az egyéni fejlesztési tervek 

megírása és az órarend összeállítása. Együttműködés a kollégákkal és a szülőkkel. A táblázatban látható 

vizsgálatok után a következő terápiákon való részvételre lesz lehetőségük a rászoruló gyermekeknek: 

❖ Komplex gyógypedagógiai fejlesztés 

❖ Diszlexia-prevenció,  

❖ Diszkalkulia – prevenció 

❖ Készség- és képességfejlesztés  

❖ Nagymozgás-fejlesztés, Finommotorikus – és grafomotoros fejlesztés 

❖ Kognitív fejlesztés,  

❖ Szociális készségek fejlesztése 

❖ Iskola-előkészítés 
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1-2. félév/hónapok 09. 10. 11. 12. 01. 02. 03. 04. 05. 06. 

Naplók elkészítése, új gyermekek 

adatainak felvétele, összesített 

táblázat elkészítése 

 

 

 

1-3. hét     1.hét     

DIFER – vizsgálat és 

kontrollvizsgálat, (nagycsoport) 
1-3. hét      1-2.hét  4. hét 1.hét 

Elektronikus fogadóóra 4. hét 1-2.hét    1-2.hét     

Egyéni fejlesztési tervek elkészítése 1-3. hét     1-4. hét 1-4. hét 1-4. hét 4.hét 1-2. hét 

Fejlesztések: 

Távoktatás esetében: Google 

alkalmazások használata, Power Point 

prezentáció, Word 

 1-4. hét 1-4. hét 1-3. hét 1-4. hét 
 

 
 1-2. hét   

Diszlexia-előrejelző gyorsteszt 

felvétele a javasolt esetekben 
 1-2. hét      1-2. hét   

Goodenough vizsgálat 1-3. hét       3-4. hét   

Diszkalkulia előrejelző vizsgálat a 

javasolt esetekben 
  1-2. hét  

 

 

 

 
  1-3. hét  

Bender, Edtfeldt, Pieron 

figyelemvizsgáló tesztek a javasolt 

esetekben 

  3-4. hét     3-4. hét   

Pedagógusi önértékelés     1-4.hét      

Felmerülő probléma esetén megfelelő 

szakértői bizottsághoz irányítás 
egész évben folyamatosan 
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1-2. félév/hónapok 09. 10. 11. 12. 01. 02. 03. 04. 05. 06. 

Kapcsolattartás elektronikusan a 

szülőkkel, óvodapedagógusokkal, 

egyéb szakemberekkel 

egész évben folyamatosan 

Eszközök készítése személyre 

szabottan 
egész évben folyamatos 

 

 

 

Sajátos nevelési igényű gyermekek 
Beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel 

küzdő gyermekek 

Más egyéb képességterület elmaradás esetén 

fejlesztésre szoruló gyermekek 

Távoktatás - Online nevelés esetében Megjegyzés 

Eltérő fejlődési útjaihoz illeszkedő elektronikus egyéni fejlesztési tervek 

készítése 

(Word) 
• A feladatok, feladatsorok összeállításánál érvényesítjük az egyéni fejlődési és 

tanulási utakat. 

 

• A fejlesztő, gyakorló és felmérő feladatok olyan tárházát használjuk, amely 

tudományosan megalapozott tartalmi keretekre épül. 

Folyamatos elektronikus kapcsolattartás a kollégákkal és a szülőkkel 

Eltérő fejlődési útjaihoz illeszkedő elektronikus fejlesztő feladatsorok, 

játékok készítése 

(Wordwall, Power Point bemutató) 

Digitális Pedagógiai Módszertani Központ ajánlásával készült rendszer 

használata 

eDia és eLea 

https://dpmk.hu/ 

 

Tanulmányozás egész évben 

• Az eDia és eLea rendszer segítségével a sajátos nevelési igény különböző 

kategóriáira figyelemmel és azon túlmutatva, a gyerekek életkorának, egyéni 

képességeinek, tanulási sajátosságainak megfelelő fejlesztő, gyakorló 

feladatok állíthatók össze, mellyel nagyban segíthető a gyerekek online 

tanulása. 

 

• A feladatok vizuális megjelenítése, az SNI gyerekek aktív, cselekvő részvétele 

a megoldási folyamatban felerősítheti a feladatok fejlesztő hatását. 

https://dpmk.hu/


Kispesti Arany Óvoda 034698                                 Kanalasné Keller Margit 
 

21 

 

Logopédiai munkaterv 

 

Vidács Judit, Rehány Orsolya 

A táblázatban látható vizsgálatok után a következő terápiákon való részvételre lesz lehetősége a 

rászoruló gyermekeknek: 

 

- Artikulációs terápia 

- Nyelvi késés terápiája 

- Komplex beszéd- és nyelvi fejlesztés 

- SNI ellátás (egyéni terápiák) 

- Beszédészlelés,- megértés terápiája 
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1. - 2. félév / hónapok 09. 10. 11. 12. 01. 02. 03. 04. 05. 06. 

Naplók elkészítése,  

új gyermekek adatainak felvétele 
1-2. hét          

Szól-e? Logopédiai Szűrőeljárás felvétele  

(a 2015. aug. 31-ig születettek körében) 

egész 

hónap 
         

Elektronikus fogadóóra 3-4. hét 1-2. hét        1-2. hét 

Egyéni fejlesztési tervek elkészítése 30-ig  30-ig  31-ig  31-ig    

KOFA-3 szülői kérdőív felvétele 

(a 3. életévüket betöltött gyermekekről) 
 31-ig         

Szülők tájékoztatása a gyermek 1. félévben elért 

logopédiai fejlődéséről 
     1. hét     

Artikuláció vizsgálata 

(a 2015. aug. 31-ig születettek körében) 
        1-4. hét  

Év végi adminisztráció, statisztika          1-2. hét 

Kiegészítő vizsgálatok felvétele és ezekről 

logopédiai vélemény készítése 

(GMP-GOH beszédészlelés, beszédmegértés) 

egész évben folyamatosan 

Felmerülő probléma esetén megfelelő szakértői 

bizottsághoz irányítás 
egész évben folyamatosan 

Felmerülő probléma esetén megfelelő szakorvosi 

vizsgálatra irányítás (Fül-orr gégészet, audiológia, 

neurológia, szemészet) 

egész évben folyamatosan 

Elektronikus kapcsolattartás a szülőkkel, 

óvodapedagógusokkal, egyéb szakemberekkel 
egész évben folyamatosan 

Eszközök készítése egész évben folyamatosan 

A logopédiai munkanapló, forgalmi napló naprakész 

vezetése 
egész évben folyamatosan 
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Sajátos nevelési igényű gyermekek 
Beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel 

küzdő gyermekek 

Más egyéb képességterület elmaradás esetén 

fejlesztésre szoruló gyermekek 

Távoktatás - Online nevelés esetében Megjegyzés 

Eltérő fejlődési útjaihoz illeszkedő elektronikus  

egyéni fejlesztési tervek készítése (Word) • A feladatok, feladatsorok összeállításánál érvényesítjük az egyéni fejlődési 

és tanulási utakat. 

 

• A fejlesztő, gyakorló és felmérő feladatok olyan tárházát használjuk, amely 

tudományosan megalapozott tartalmi keretekre épül. 

Folyamatos elektronikus kapcsolattartás  

a kollégákkal és a szülőkkel 

Eltérő fejlődési útjaihoz illeszkedő elektronikus fejlesztő feladatsorok, 

játékok készítése 

(Wordwall, Power Point bemutató) 

 

Digitális Pedagógiai Módszertani Központ ajánlásával  

készült rendszer használata 

eDia és eLea 

https://dpmk.hu/ 

 

Tanulmányozás egész évben 

• Az eDia és eLea rendszer segítségével a sajátos nevelési igény különböző 

kategóriáira figyelemmel és azon túlmutatva, a gyerekek életkorának, 

egyéni képességeinek, tanulási sajátosságainak megfelelő fejlesztő, 

gyakorló feladatok állíthatók össze, mellyel nagyban segíthető a gyerekek 

online tanulása. 

 

• A feladatok vizuális megjelenítése, az SNI gyerekek aktív,  

cselekvő részvétele a megoldási folyamatban felerősítheti  

a feladatok fejlesztő hatását. 

https://dpmk.hu/
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Utazó gyógypedagógusok: 

• konduktorok 

• szurdopedagógus 

 

Utazó tanárok egyéni fejlesztési időbeosztása 

 

 Hétfő Kedd Szerda Csütörtök Péntek 

Konduktor   8 – 11 

 

9 – 12 

 

 

Szurdopedagógus   9 – 12 

 

  

 

Óvodapedagógusok méréseinek dokumentációja 

 

Az intézmény dolgozói által, egy informatikus segítségével kidolgozott számítógépes mérőeszköz 

használata. 

A mérések az óvodai tevékenységek szerint történnek. 

 

A mérések eredményeit a pedagógusok a fogadóórán ismertetik a szülőkkel.  

Ki tudjuk mutatni a gyermekek egyéni erősségeit és fejlesztendő területeit, valamint a tehetséges és 

felzárkóztatásra szoruló gyermekek körét. Összehasonlító, elemző, értékelő egyéni és csoport 

statisztikák is készülnek.  

Ennek tükrében történik a további nevelőmunka tervezése, felhasználva a kapott eredményeket. 

 

A gyermekek fejlettségi szintjének intézményi értékhatárai:  

 
Egészséges 

életmód 

Szocializác

ió 

Közösség-

ért végzett 

munka 

Játék 

Tanulási, 

megisme-

rési 

folyamatok 

Összesített 

átlag/% 

3-4 éves nov       

ápr       

4-5 éves nov       

ápr       

5-6 éves nov       

ápr       

6-7-8 éves nov       

ápr       

Intézményi 

elvárások 

életkoronként 

3 – 4 évesek 

% 

4 – 5 évesek 

% 

5 – 6 évesek 

% 

6 – 7 – 8 

évesek 

% 

Gyenge 40 alatt 50 alatt 60 alatt 60 alatt 

Átlagos 40 – 59 50 – 64 60 – 74 60 – 84 

Jó 60 – 69 65 – 79 75 – 84 85 – 94 

Kiváló 70 – 100 80 – 100 85 – 100 95 – 100 



Kispesti Arany Óvoda 034698                                 Kanalasné Keller Margit 
 

25 

 

Ellenőrzések – értékelési feladatok 

 

Fenntartói ellenőrzés 

 

Feladat Tartalom Határidő Felelős 

Munkaterv leadása Munkaterv kötelező és 

választható elemei 

2022. szeptember 30 Intézményvezető - 

nevelőtestület 

Statisztika Intézményi 

adatszolgáltatás elemei 

2022. október 15 Intézményvezető- 

vezető helyettes 

Normatíva, SNI 

adatszolgáltatás 

Gyermeklétszám, 

étkezés, ezek 

dokumentációja 

2022. október – november 

2023. január 

Intézményvezető, 

óvodapedagógusok, 

óvodatitkár 

Költségvetés 

elkészítése 

Jövő évi költségvetés 

részletes tervezése 

2023. január  

Törzskönyv 

felülvizsgálata 

Adatok frissítésa 2023. február Intézményvezető 

HHH gyermekek 

létszám adatai 

nyilvántartás vezetése 2022. november 30 Intézményvezető 

Beiskolázás - 

tankötelezettség 

nyilvántartás vezetése 2023. március Intézményvezető, 

pedagógusok 

Alapító okirat 

felülvizsgálata 

 2023. március  

Óvodai felvétel, 

beiratkozás 

nyilvántartás vezetése 2023. május Intézményvezető, 

helyettes, óvodatitkár 

Év végi beszámoló Vezetői értékelés 2023.06.30. Intézményvezető 

 

Belső ellenőrzés és értékelés szempontjai  

 

Vezetői ellenőrzések 

 

- A munkatervben megjelölt kiemelt feladatok megjelenése a napi munkában-személyes jelenlét 

- Adminisztrációs fegyelem és pontos adatszolgáltatás további javítása 

- Felkészültség, naprakészség, értekezleteken való aktivitás fokozása 

- Az informatikai eszközök és módszerek használatának erősítése (általa a szakmai és egyéb 

információáramlás elősegítése) 

- Pedagógus személyisége – önértékelési útmutató alapján 

- Az új dolgozók munkájának megismerése és segítése 

- A veszélyhelyzetre készült intézkedési terv tartalmi elemeinek szükség szerinti alkalmazása 

A vezetői ellenőrzések érintik a pedagógiai, tanügyigazgatási, vagyonüzemeltetési és gazdálkodási 

területeket. 

 

 

Megnevezés Feladatok Dokumentáció Ellenőrzést 

végzi 

Óvoda-

pedagógusok 

Felkészülés a tevékenységek megvalósítására. 

Jelenléti (szükség esetén online) oktatásra való 

felkészülés és munka. 

A speciális szükségletekkel rendelkező 

gyermekek fejlesztése. 

Mulasztási és 

csoportnaplók; 

nevelési-tematikus tervek 

elkészítése; 

fejlődés nyomon követése; 

mérések –értékelések; 

Óvodavezető, 

vezető helyettes, 

munkaközös-

ségek vezetői 
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Megnevezés Feladatok Dokumentáció Ellenőrzést 

végzi 

Egészséges életmód – szokások, szabályok 

kialakítása, egészséges táplálkozás, mozgás, 

mindennapos testnevelés. 

Érzelmi nevelés, beszoktatás-szocializáció 

Értelmi nevelés – differenciálás – 

felzárkóztatás – tehetséggondozás. 

Játéktevékenységek tervezése, fejlesztő játékok 

készítése. 

Különböző tevékenységek tartalmi elemeire:  

• külső világ tevékeny megismerése 

• mese, vers 

• ének-zene, énekes játékok, 

gyermektánc 

• mintázás, rajz, kézi munka 

• mozgás 

Mérések értékelések. 

Nyílt napok szervezése 

Önértékelési feladatok 

beszámolók, 

szülői értekezletek, 

hospitálások vezetése, 

eszközkészítések, 

 

Gyógy- 

pedagógusok 

Egyéni fejlesztési tervek, elkészítése, egyéni 

differenciált fejlesztések 

Kötelező adminisztráció vezetése. 

Kapcsolattartás szülőkkel, fogadóórák 

megtartása. 

Kapcsolattartás a pedagógiai szakszolgálattal, 

a szakértői bizottságokkal, és egyéb 

intézményekkel. 

Jelenléti (esetleges online) oktatásra való 

felkészülés és munka 

Munkanapló vezetése,  

fejlesztési tervek, 

mérések – értékelések, 

beszámolók, 

fogadóórák dokumentálása, 

szakértői bizottság felé 

vélemény írás 

Óvodavezető, 

vezető helyettes, 

munkaközösség 

vezető 

Gyógy- és 

pedagógiai 

asszisztensek 

Gyermekekkel történő kapcsolattartások, 

együttműködés a szakemberekkel, gyermekek 

szabadidős tevékenységeiben való aktív 

részvétel, egészségügyi feladatokban történő 

segítésadás; 

Tevékenységeken való részvétel, gyermek 

segítése a feladatok sikeres végrehajtásában. 

Gondozási feladatok (étkezés, öltözködés, 

pihenés) feladatokban való aktív részvétel. 

feljegyzése Óvodavezető, 

vezető helyettes, 

munkaközösség 

vezető 

Dajkák Csoportok pedagógusaival történő 

együttműködés, napirend ismerete, egészséges 

életmód szokás-szabályrendszerébe történő 

bekapcsolódás, környezet rendjének, 

tisztaságának fenntartása.  

Napi fertőtlenítő- és heti nagytakarítás, 

időszakonkénti és folyamatos fertőtlenítések. 

Szülőkkel megfelelő kapcsolattartás.  

Mosás, vasalás, ablakok tisztántartása 

 

HACCP rendszer működtetése; 

ÁNTSZ előírások betartása; 

kéthetente nagytakarítás 

havonta hűtő leeresztése 

mosogatógép tisztántartása 

Feljegyzések, Takarítási 

napló vezetése, 

megbeszélések.  

 

 

 

 

 

 

 

Ételminőség értékelő lapjai, 

étlapok, takarítási napló 

vezetése, kötelező 

nyomtatványok 

Óvodavezető, 

vezető helyettes, 

munkaközösség

ek vezetői 
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Megnevezés Feladatok Dokumentáció Ellenőrzést 

végzi 

Takarítók Az intézmény helyiségeinek tisztán tartása, 

kéthetente nagytakarítás, gyermekek által 

használt textíliák mosása vasalása. 

Takarítási napló vezetése, 

megbeszélések, 

feljegyzések 

Óvodavezető, 

vezető helyettes, 

munkaközösség

ek vezetői 

Óvodatitkár Postázás, heti két alkalommal. 

Étkezések megrendelésének, befizetésének, a 

lemondások figyelemmel kísérése. 

Segítségadás a szülőknek.  

Étkezési támogatások nyilvántartása, analitikus 

vezetése. 

Étkezések igénybevételének nyilvántartása, 

jelentés minden hónap 10-ig 

Gyermek csoportok névsorának nyilvántartása 

– az  alapnyilvántartás folyamatos vezetése. 

Leltári készletek folyamatos nyilvántartása, 

kódok, eszköz 

kiadott fogyó eszközök vezetése – leadása 

negyedévenként 

statisztikai adatok előkészítése pontos 

naprakész nyilvántartások vezetése. 

Analitikus nyilvántartás. 

Hiányzások vezetése, adatszolgáltatás a MÁK 

felé 

Üresállás jelentés havonta. 

Iktatás. 

Normatívák nyilvántartása. 

Az étkezési kedvezmények 

nyilvántartása, figyelemmel 

kísérése, frissítése.  

Tényleges étkezések 

igénybevételének vezetése. 

Alapnyilvántartás. 

Excell táblázatok vezetése. 

Dologi költségvetés 

vezetése, készlet 

nyilvántartások  

vezetése, fogyóeszközök 

nyilvántartása. 

Jelentések: üres állás,  

Hiányzás távollét, vezetése 

Személyi anyagok 

kezelése. 

 

Óvodavezető, 

vezető helyettes 

Kertész, 

karbantartó 

Az udvar, kert napi gondozása, locsolások, 

homokozó szellőztetése, lehullott falevelek 

összeszedése, sövények karbantartása, 

növények gyomtalanítása, folyamatos fűnyírás, 

hólapátolás, csúszásveszély elhárítása. 

Udvari játszóeszközök folyamatos ellenőrzése 

balesetvédelmi szempontból, karbantartása. 

Riasztó- és tűzjelzőrendszer folyamatos 

figyelemmel kísérése, tűzgátlóajtók 

ellenőrzése. 

Víz és gázfogyasztásmérők havonkénti 

leolvasása, nyilvántartása. 

Udvari játszóeszközök 

ellenőrzésének vezetése. 

Tűzjelzőrendszer napi, 

tűzzáró ajtók negyedévi 

ellenőrzésének folyamatos 

vezetése. 

Gáz és víz 

vízfogyasztásmérők 

nyilvántartása. 

 

Óvodavezető, 

vezető helyettes 

 

A technikai munkatársak értékelési szempontjai: 

• munkavégzésének szervezettsége, összehangoltsága munkatársaival, valamint a 

pedagógusokkal; 

• gyermekekhez, szülőkhöz való viszonya, kommunikáció, kulturáltsága, 

• alkalmazkodása a gyermekek igényeihez, szükségleteihez; 

• munkaköri leírásban foglalt tevékenységek végzésének rendszerességének, pontosságának 

szintje; 

• munkaterületének tisztasága, rendje; 

• közösségben való együttműködése, segítőkészsége. 
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• HACCP szabályainak pontos betartása 

• dokumentációk pontos vezetése 

 

 

 

Téma/területek Ellenőrzést végzi Érintettek 
Dokumen-

táció 

Tanügy-igazgatási dokumentumok 

ellenőrzése 2022/2023 nevelési év, 

mulasztási és a csoportnaplók megnyitása, 

naprakész vezetésének ellenőrzése 

Kanalasné K. Margit, 

Szombathyné P. Edit 

Óvodapedagógusok, 

gyógypedagógusok 

feljegyzés 

Munkaköri leírások betartásának ellenőrzése Kanalasné K. Margit, 

Szombathyné P. Edit 

Óvodapedagógusok, 

gyógypedagógusok, 

nevelőmunkát közvetlenül 

segítő munkatársak, 

 technikai dolgozók 

feljegyzés 

A dolgozók munkaidő beosztásának 

ellenőrzése 

Kanalasné K. Margit, 

Szombathyné P. Edit 

Óvodapedagógusok, 

gyógypedagógusok, 

nevelőmunkát közvetlenül 

segítő munkatársak,  

technikai dolgozók 

feljegyzés 

A dolgozók egészségügyi vizsgálatai 

érvényességének ellenőrzése 

Búzáné P. Katalin Óvodapedagógusok, 

gyógypedagógusok,  

nevelőmunkát közvetlenül 

segítő munkatársak, 

technikai dolgozók 

feljegyzés 

Az étkezési naplók hó végi lezárása, 

ellenőrzése  

Kanalasné K. Margit, 

Szombathyné P. Edit 

Óvodapedagógusok  feljegyzés 

A nevelési időn túl, valamint az intézmény 

működését segítő tevékenységek 

értékelésének ellenőrzése 

(teljesítményértékelési dokumentáció) 

Kanalasné K. Margit, 

Szombathyné P. Edit 

Óvodapedagógusok, 

gyógypedagógusok 

feljegyzés 

Étkezési térítési díjkedvezmények 

határozatainak ellenőrzése 

Kanalasné K. Margit, 

Szombathyné P. Edit 

Óvodatitkár feljegyzés 

Túlórák, helyettesítések, összegszámításai, 

túlóra elrendelések 

Kanalasné K. Margit, 

Szombathyné P. Edit 

Óvodapedagógusok, 

gyógypedagógusok,  

technikai dolgozók 

feljegyzés 

Szabadságok kiírásának naprakészsége és 

összevetése a jelenléti ívvel 

Kanalasné K. Margit, 

Szombathyné P. Edit 

Óvodapedagógusok, 

gyógypedagógusok,  

nevelőmunkát közvetlenül 

segítő munkatársak, 

technikai dolgozók 

feljegyzés 

Személyi anyagok állapota (Adatlap, szakmai 

önéletrajz, bizonyítványok, kinevezések és 

átsorolások) 

Kanalasné K. Margit, 

Szombathyné P. Edit 

Óvodavezető helyettes, 

óvodatitkár 

feljegyzés 

Szúrópróba szerűen helyiségleltárak 

ellenőrzése: a december havi beszerzések 

összevetése a helyiségleltár ívekkel 

Kanalasné K. Margit, 

Szombathyné P. Edit 

Óvodapedagógusok, 

gyógypedagógusok, 

technikai dolgozók 

feljegyzés 

Félévi majd év végi beszámoló készítése az 

ellenőrzések alatt tapasztalt 

szabálytalanságokról, ill. szabályosságokról. 

Kanalasné K. Margit, 

Szombathyné P. Edit 

Óvodapedagógusok, 

gyógypedagógusok, 

technikai dolgozók 

feljegyzés 
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Az óvodapedagógusok ellenőrzése folyamatosan történik az alábbi ütemterv szerint: 

Területei: 

• tanügyigazgatási feladatok 

• pedagógiai folyamatok 

• tanulás támogatása 

• személyiségfejlesztés  

• egyéni bánásmód 

• közösségépítés 

• ellenőrzés – értékelés 

• kommunikáció 

• munkaköri feladatok megvalósítása 

 

 

Az ellenőrzés időpontjai az éves feladatokhoz igazodnak, minden pedagógussal egyénileg történik 

időpont egyeztetés. 

 

 

Terület Feladat 09. 10. 11. 01. 02. 03. 04. 05. 06. nyár 

Tanügyigazgatás Felvételi, 

mulasztási napló 

– jelenléti 

óraszámok 

x    x    x  

Csoportnapló  x  x     x  

Gyermeki 

portfólió 
 x    x   x  

Tankötelezettség 

nyilvántartása 
 x  x     x  

Gyermekek 

adatai 
x        x  

Munkaidő 

nyilvántartása 
x x x x x x x x x x 

Pedagógiai 

folyamatok 

(módszertani 

felkészültség, tanulás 

támogatása, 

személyiségfejlesztés, 

egyéni bánásmód, 

ellenőrzés, értékelés) 

Tervezés  x       x  

Szervezés   x   x   x  

Módszertani 

felkészülés 
  x   x   x  

Differenciált 

fejlesztés 
  x   x   x  

Elektronikus 

kommunikáció 
x x x x x x x x x x 

Kommunikáció Külső partnerek x x x x x x x x x x 

Belső partnerek x    x   x   

Gyermekvédelmi feladatok x   x   x  x  

Közösségi tevékenység x  x   x x x   
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Gyógypedagógusok 

 

 

Terület Feladat 09. 10. 11. 01. 02. 03. 04. 05. 06. nyár 

Tanügyigazgatás Mulasztási napló 

– jelenléti 

óraszámok 

x          

Gyermeki 

portfólió 
 x       x  

Tankötelezettség 

nyilvántartása 
 x  x       

Munkanapló  x  x     x  

Forgalmi napló  x  x     x  

Gyermekek 

adatai 
x x       x  

Munkaidő 

nyilvántartása 
x x x x x x x x x x 

Pedagógiai 

folyamatok 

(módszertani 

felkészültség, tanulás 

támogatása, 

személyiségfejlesztés, 

egyéni bánásmód, 

ellenőrzés, értékelés) 

Tervezés    x    x   

Szervezés    x    x   

Módszertani 

felkészülés 
   x    x   

Differenciált 

fejlesztés 
   x    x   

Elektronikus 

kommunikáció 
x x x x x x x x x x 

Kommunikáció Külső partnerek    x    x   

Belső partnerek    x    x   

Gyermekvédelmi feladatok x   x    x   

Közösségi tevékenység    x    x   

 

Ellenőrzést végzi: intézményvezető, vezető helyettes, munkaközösség vezetője. 

 

A vezetői ellenőrzés egyéb alkalmai: 

• szülői találkozók (értekezletek, fogadóórák) 

• ünnepek, ünnepélyek 

• szabadidős tevékenységek 

• online tájékoztatás 

 

A vezetői értékelések, csoportlátogatások alkalmával, a megbeszélésen elvárt önértékelési 

követelmény: 

• a csoport és a saját pedagógiai tevékenység bemutatása  

• szakszerűség 

• szakirodalmi anyagok bemutatása 

 



Kispesti Arany Óvoda 034698                                 Kanalasné Keller Margit 
 

31 

 

2. Személyiség és közösségfejlesztés 

Cél: A gyermeki csoportok, közösségek alakulásának segítése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottság a 

különböző társadalmi-kulturális sokféleségre, integrációs tevékenység 

Feladat: 

• személyiségfejlesztés 

• közösségfejlesztés  

• egyéni bánásmód, differenciálás 

• tehetséggondozás 

• szabadidős tevékenységek: kirándulások, könyvtárlátogatás, színházlátogatás 

• rendezvények ünnepélyek, multikulturális feladatok 

• továbbképzések  

Az eredményes megvalósítás érdekében a hátrányos helyzetű, és a sajátos nevelési igényű gyermekekkel 

való foglalkozás elméleti háttérismereteinek bővítése, megfelelő kapcsolat kiépítése és ápolása a 

szakmai munkánkat segítő szakszolgálat munkatársaival, valamint az érintett gyermekek szüleivel.  

 

Egyéni bánásmód, differenciálás 

 

Célunk, hogy az egyéni bánásmóddal, a differenciálással támogassuk a gyermekek képességeinek, 

készségeinek optimális fejlődését. Támaszkodunk a gyermekek szükségleteire, tapasztalataira, 

figyelembe vesszük az egyéni fejlődési ütemet. 

Óvodapedagógusok feladata, hogy a gyermeki teljesítmény mérését az általunk kidolgozott 

mérőeszközzel minden évben két alkalommal használják. Az eredményeket elemezzük, értékeljük, és a 

tanulási nehézségekre utaló képességeket, készségeket egyénileg fejlesztjük. A szülőket tájékoztatjuk, 

szükség esetén további vizsgálatra küldjük a gyerekeket. 

A gyógypedagógusok mérései – DIFER, Sindelar, Szól-e?, KOFA – segítséget nyújtanak a gyermekek 

képességeinek, készségeinek megismerésében. 

Az óvodapedagógusok és a gyógypedagógusok méréseinek részletes leírása a „Pedagógiai folyamatok 

– tervezés” című fejezetben találhatók. 

 

Tehetséggondozás 

Az óvodánkban a tehetség fejlesztése sajátos körülmények között zajlik. Az óvodapedagógusnak az 

egész napos tevékenység során lehetősége nyílik a gyermeki személyiség megismerésére. Látható jelei 

mutatkoznak a tehetségnek, pl. kiválóan rajzol, ábrázol, énekel, táncol, kiemelkedő matematikai, logikai 

képességekkel rendelkezik, mesedramatizálásoknál megjelennek az előadói képességek csírái… stb.  
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Az óvodai tehetséggondozás a tehetség-ígéretek megtalálásával kezdődik, majd a fejlesztés egyénre 

szabott módjaival folytatódik. 

Óvodapedagógusi feladat 

• A gyermek személyiségének figyelembe vételével átlagon felüli adottságaik, kreativitásuk, 

motivációjuk felfedezése, személyiségük optimális fejlesztése, önmagukhoz mérten tehetségük 

kibontakoztatása.  

• A gyermek együttműködésének, társas kapcsolatainak, kommunikációjának fejlesztése.  

• Az 5-6 éves, illetve iskolába készülő gyermekek számára olyan műhelytevékenység biztosítása, 

melyben önmagához mérten kibontakoztathatja tehetségét. Ezáltal esélyegyenlőség biztosítása.  

• A tehetségdiagnosztika rendszerének kialakítása /tehetségazonosítás, beválogatás, 

hatásvizsgálat/, megvalósítása, évenkénti felülvizsgálata.  

• Az egyéni képességekhez igazodó tevékenységtartalmak kimunkálása 

Közösségfejlesztés 

Változatos programokat szervezünk a gyermekek számára külső helyszíneken, valamit az óvodában is. 

Az óvodai csoportok Facebook oldalain folyamatos tájékoztatás az intézményben történtekről, 

eseményekről, programokról, rendezvényekről. 

Szervezés: szülők számára lehetőség szerint nyílt, szükség esetén zártkörűek a rendezvények. 

Hagyományok, 

ünnepek, jeles napok, 

rendezvények 

Időpont Felelős 

Mobilitási hét szeptember 16-22 minden pedagógus/ Zöld mk. 

Népmese napja szeptember 30 minden pedagógus 

Zene világnapja október 1 minden pedagógus 

Állatok hete október 3-7 minden pedagógus/ Zöld mk. 

Márton nap november 11 német nemzetiségi csoport pedagógusai, 

minden pedagógus 

Egészség hét november 15 - 19 minden pedagógus 

Adventi ünnepkör: 

Mikulás, Karácsony 

november, december minden pedagógus 

Farsang február 21. minden pedagógus 

Húsvét április 11 – 13. minden pedagógus 

Víz világnapja március 22. minden pedagógus/ Zöld mk. 

Föld napja április 22. minden pedagógus/ Zöld mk. 

Madarak, fák napja május 10 minden pedagógus/ Zöld mk. 

Anyák napja május eleje minden pedagógus 

Évzáró, ballagás május vége, június első hete minden pedagógus 

Arany nap május 27. minden pedagógus 

Leendő kiscsoportosok 

fogadása, intézmény 

bemutatása 

március 7 és április 6 óvodavezető, vezető helyettes, leendő 

kiscsoportos pedagógusok 
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Német nemzetiségi ünnepek, hagyományok 

November 

- MARTINSTAG – Márton nap 

December 

- ADVENTSKALENDAR 

- BARBARA ZWEIG – cseresznye, 

szilva faág hajtatása 

- SANKT NIKOLAUS - Mikulás 

- WEIHNACHTEN – Karácsony 

 

Február 

- FASCHINGSDIENSTAG – Farsang 

Április 

- OSTERN- Húsvét 

Május 

-  MUTTERTAG– Anyák napja  

- ABSCHIED VON DEN 

SCHULKINDERN – Iskolások 

búcsúztatása 

 

Német nemzetiségi csoportunk rendszeres kapcsolatot tart a német nemzetiségi önkormányzattal, a 

német nemzetiségi nevelést-oktatást folytató Erkel általános iskolával. Fellépések a nemzetiségi 

önkormányzat által szervezett programokon. 

Német nemzetiségi csoportunkban az ünnepek, ünnepélyek két nyelven történnek.

 

ESEMÉNYNAPTÁR 

 

 

Hónap Időpont Téma 

Szeptember 7, 8, 20 szülői értekezletek 

9 közösségi kert látogatás 

16-22 Mobilitási hét 

26 – 30 gyógypedagógusok fogadó órái 

29 könyvtárlátogatás 

30  népmese napja 

Október 1 Zene napja 

4 Állatok napja, állatsimogató 

 Statisztika 

24-28 csoportlátogatások 

November 2 nevelés nélküli munkanap 

11 Márton nap 

16 Zenés műsor 

21-22 fényképezés 

28 könyvtár 

December 1, 8 Barkács délutánok 
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Hónap Időpont Téma 

6 Mikulás 

13,14,15 karácsonyi délutánok 

23 nevelés nélküli munkanap 

Január 16 – 20 Egészséghét 

18, 19  Teddy Maci 

9-13 Fogadóórák 

23 Könyvtárlátogatás 

23-27 csoportlátogatások 

Február 3 nevelés nélküli munkanap 

13 Bábszínház 

14,15,16 szülői értekezletek 

23 Farsang 

27 könyvtár 

Március 14 séta a Kossuth térre 

17 közösségi kert 

27 könyvtár 

22 a víz napja 

28 Nyílt nap 

Április 5 húsvéti tojáskeresés 

6 nevelés nélküli nap 

12-13 húsvéti locsolkodás 

22 a Föld napja 

24 Nyílt nap 

28 anyák napi délután 

Május 2,3 anyák napi délután 

10 Madarak és Fák napja 

10-15 Fogadóórák 

15 bábszínház 

26 Arany Nap, gyermeknap 

1,2 évzárók, ballagás 

19 nevelés nélküli munkanap 
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3. Eredményeink 

Elégedettségi mérések: 

• partnerek elégedettségének mérése – minden programhoz kapcsolódóan (mobilitási hét, 

szülői találkozók, fogadó órák ünnepélyek… stb.) 

• Kulcsfolyamatok vizsgálata, elemzése 

• SWOT-analízis 

Az előző évben elkezdett szemléletformáló pedagógiai munkát folytatjuk. Elnyertük az „Állatbarát óvoda” 

címet, amelyhez kapcsolódóan kialakítjuk az intézmény udvarán új, bővített tanösvényünket.  

Az eddig sikeres Zöld pályázatokat is szeretnénk folytatni. A Magyar Természetvédők Szövetsége által 

biztosított madár és rovarbarát eszközöket pedig kihelyezzük, karbantartjuk folyamatosan a gyerekekkel. 

A sikeresen működő Facebook oldalunk folyamatos működtetését is szeretnénk folytatni – aktualitások, 

programok, szemléletformáló, tájékoztató plakátok közzétételével. 

4. Belső kapcsolatok, együttműködés, kommunikáció 

Cél: szervezetfejlesztés 

Feladatok: 

• Szervezetünk egységének megtartása, további építése, szakmai munka színvonalának megtartása, 

a szervezeti struktúránk fenntartása a személyi változások miatt. 

• Alkalmazottak együttműködésének irányítása, fejlesztése – csapatépítés. 

• Szakmai munkaközösségek működtetése. 

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

képező minősítési rendszer működtetéséből adódó feladatok ellátása a szakmai színvonal mérhető 

emelése. 

Az intézményvezetés felelőssége  

• a nevelőtestület felkészítése a tanfelügyeleti ellenőrzésekre és minősítésekre, ennek érdekében az 

intézményi önértékelés jogkövető megszervezése; 

• tevékenység látogatási, dokumentum ellenőrzési gyakorlat bevezetése, szükség szerinti fejlesztése; 

• a szükséges szervezési, személyi és tárgyi feltételek biztosítása;  

• szakmai napok, továbbképzések biztosítása; 

• Munkaközösségek működtetése: önértékelési csoport feladatai, zöld munkaközösség, 

gyermekvédelmi munkaközösség, tehetség-munkaközösség 

• Esélyegyenlőség megvalósítása: sószoba használatának biztosítása, programokon való részvételek, 

kirándulások, séták. 

• Szakmai kommunikáció, együttműködés – team megbeszélések; 

• Honlap működtetésének folyamatossága – ennek megvalósítása érdekében belső továbbképzés 

szervezése. 
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Nevelésnélküli munkanapok 

 

A nevelőtestület által meghatározott pedagógiai célra öt munkanapot nevelés nélküli munkanapként 

használhatunk fel. Nevelőtestületi tanácskozásainkon (nevelés nélküli munkanap, nevelőtestületi 

értekezlet) a nevelőtestület valamennyi tagja részt vesz. A nevelőmunkát segítő munkatársak (pedagógiai 

asszisztens, dajka, konyhai dolgozók, kertész) részvétele a szervezés függvényében kötelező. 

 

Ideje Téma Felelősök Dokumentum 

2022. november 2 Csapatépítő 
Kanalasné K. Margit 

Szombathyné P. Edit 
Feljegyzés 

2022. december 23. Belső továbbképzés Kanalasné K. Margit Feljegyzés 

2023. február 3 

Féléves 

nevelőtestületi 

értekezlet - értékelés 

Kanalasné K. Margit Jegyzőkönyv 

2023. április 6 Belső továbbképzés Kanalasné K. Margit Feljegyzés 

2023. június 19 
Nevelési év zárása: 

értékelési feladatok 
Kanalasné K. Margit Jegyzőkönyv 

 

Értekezletek – munkamegbeszélések 

 

Sz. Esemény / téma Felelős Érintettek Határidő 

1. Nevelési évet nyitó nevelői 

értekezlet 
Kanalasné Keller Margit 

Szombathyné Pongrácz 

Edit 

óvodapedagógusok, 

gyógypedagógusok, 

alkalmazottak 

2022.08.29. 

2. Féléves értékelések - 

munkaközösségi és egyéb 

feladatok megbeszélése 

Pappné Szabados Éva 

Szombathyné Pongrácz 

Edit 

Óvodapedagógusok, 

gyógypedagógusok 

2023. február 3. 

3. Esetmegbeszélések Rehány Orsolya, 

Hegedüs Virág, Vidács 

Judit 

Óvodapedagógusok, 

gyógypedagógusok 

 

Minden hónap 

harmadik hétfője: 

12.30-13.30 

 

 

Alkalmazotti értekezletek 

 

Sz. Esemény / téma Felelős Érintettek Határidő 

1. Év eleji feladatok – 

munkarend, munkavédelmi 

és tűzvédelmi oktatás 

Kanalasné K. Margit – 

Pappné Sz. Éva 

Alkalmazottak  2022.08.29. 

2. Féléves feladatok értékelése Kanalasné K. Margit 

Szombathyné P. Edit 

 

Technikai személyzet 2023.01. 

3. Nevelési évet záró értekezlet 

(zárás) 

Kanalasné K. Margit 

Szombathyné P. Edit 

Technikai személyzet 2023. 06. 
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Szakmai munkaközösségek 

 

Munkaközösségek működése 

A munkaközösség vezetőkkel szembeni általános elvárás:  

➢ Személyes bekapcsolódás és aktív szerepvállalás az önértékelési kiscsoportokban  

➢ 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 

➢ Szakmai információ áramlás biztosítása a közvetlen munkatársak és a munkaközösség között 

➢ Minden pedagógus valamilyen szakmai munkaközösség tagja legyen belső és külső kerületi 

munkaközösségekben 

A munkaközösségi feladatok ellátásához az alábbi eszközök és információk szükségesek:  

➢ Az intézmény működését szabályozó dokumentumok (SZMSZ, PP, Önértékelési Program, 

Házirend, Munkaterv)  

➢ Az Óvodai nevelés országos alapprogramja  

➢ Oktatási Hivatal:  

• Önértékelési kézikönyv óvodák számára  

• Országos tanfelügyelet. Kézikönyv óvodák számára 

• Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez 

 

Intézményünk munkaközösségei: 

➢ Becs 

➢ Gyermekvédelmi 

➢ „Zöld munkaközösség” 

 

Önértékelési csoport 

Önértékelés folyamata  

Az intézményi önértékelés célja: a pedagógusokra, vezetőre, intézményre vonatkozó intézményi 

elvárások meghatározása, az elvárások teljesülése, a kiemelkedő területek (erősségek) és fejleszthető 

területek (gyengeségek) megvalósíthatóságára irányul. 

Előkészítés: önértékelési csoport működtetése 

 

Tagjai: 

• Szombathyné Pongrácz Edit 

• Pappné Szabados Éva 
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Feladatai: 

• önértékelés előkészítése 

• öt évre szóló önértékelési program és éves önértékelési munkaterv elkészítése 

• tájékoztatás 

• az intézmény Önértékelési Programja folyamatos bővítésében való aktív közreműködés 

• a vonatkozó törvények és jogszabályok tanulmányozása, közös értelmezése 

• az intézmény működését szabályozó dokumentumai (PP, SZMSZ és mellékletei, Házirend, 

Önértékelési Program) szerinti működés folyamatos nyomon követése, a szükséges 

korrekciós javaslatok megtétele 

• a pedagógiai portfólió elkészítéséhez és védéséhez  segítségnyújtás 

 

A munkaközösség közreműködik: a pedagógusra, vezetőre, intézményre vonatkozó intézményi 

elvárások   intézményi elvárás-rendszer meghatározásában, szükség szerinti aktualizálásában;  

• adatgyűjtéshez szükséges mérőeszközök (kérdőívek, interjúk) kiegészítésében, 

összeállításában; 

• munkaterv részét képező éves önértékelési terv elkészítésében;  

• aktuálisan érintett kollégák és szülők tájékoztatásában;  

• értékelésbe bevont kollégák felkészítésében, feladatmegosztásában;  

• az OH önértékelést támogató informatikai felületének kezelésében. 

 

Kapcsolattartás a szülőkkel 

 

Szülői értekezletek 

A 2022/2023 nevelési évre felvett gyerekek szülei számára tartott első tájékoztató szülői értekezletet az 

óvodavezető és az óvodapedagógusok közösen tartják. 

Téma: Házirend ismertetése, mely tartalmazza az óvoda működését befolyásoló legfontosabb szabályokat. 

• ebédbefizetés rendje-étkezési támogatások 

• óvodába járás szabályai- betegség, gyógyszerfogyasztás, hiányzások, gyermek érkezésének és 

távozásának rendje 

• csoportbeosztások ismertetése, megbeszélés a szeptember első napjairól, beszoktatásról (óvónők) 

• családlátogatások- anamnézislapok 

• óvodai nevelésnélküli napjai és a szünetek rendje 
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Tervezett szülői értekezletek – hatályos rendelkezések szerint jelenléti vagy online 

Csoport/ 

pedagógus 

 Időpontja Felelős Ellenőrzést végzi 

Maci  Szeptember – február  Tóth Ilona 

Szemerédi Etelka 

Kanalasné K. Margit 

Napsugár  Szeptember – január Szombathyné Pongrácz Edit 

Topánka Tamásné 

Kanalasné K. Margit 

Méhecske Augusztus, október, március Búzáné P. Katalin 

Gál Viktória 

Kanalasné K. Margit 

Csibe  Szeptember – február Párkány Imréné, 

Szilágyi Eszter 

Kanalasné K. Margit 

Katica  Szeptember – február Pappné Szabados Éva,  

Keller Mária 

Kanalasné K. Margit 

Ficánka 

csoport 

Szeptember – február Kiszely Mária 

Esler-Kohout Gyöngyi 

Kanalasné K. Margit 

 

A szülői értekezletek tartalmáról jegyzőkönyv készül. Egy példány a csoportnaplóban, egyet az 

intézményvezetőnek kell átadni. 

 

Fogadóórák: a pedagógusok által felajánlott, a szülőkkel egyeztetett időpontokban délután (beszámít a + 

4 órával megnövekedett óraszámba) 

Illetve a szülők egyéni kéréseinek megfelelően, valamint vizsgálatok kérése előtt. 

 

Nyílt napok 

 

Csoport/ pedagógus Időpontja Ellenőrzést végzi 

Maci csoport december, május Kanalasné K.M. 

Napsugár csoport november, december, május Kanalasné K.M. 

Méhecske csoport november, december, május Kanalasné K.M. 

Csibe csoport december, május Kanalasné K.M. 

Katica csoport december, május Kanalasné K.M. 

Ficánka csoport december, május Kanalasné K.M. 

 

 

5. Az intézmény külső kapcsolatai 

Kiemelt feladat az eddig kialakított, jól működő kapcsolatok megőrzése, folyamatos erősítése. 

Fontos a vezetőség, illetve munkatársaim részvétele a különféle kerületi rendezvényeken, szakmai és 

szülői fórumokon. 

Külső partnerek 

• Fenntartó, GESZ 

• kerületi óvodák 
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• általános iskolák 

• bölcsődék 

• Pedagógiai szakszolgálat 

• szakértői bizottságok 

• szakszolgálatok – konduktori ellátás – EGYMI módszertani intézmény 

• Pető Intézet (konduktori ellátás) 

• gyermekorvosi és védőnői hálózat (oltási könyvek, védőnői tanácsadás), fogorvos 

• pedagógusképző intézmények, felnőttoktatási intézmények,  

• Német Nemzetiségi Önkormányzat, Erkel Iskola 

• középiskolák (közszolgálati munka) 

• kulturális intézmények (KMO, könyvtár, múzeumok… stb.) 

• gyámhatóság, családsegítő szolgálat, 

• Rendőrség, Tűzoltóság, Kispesti Mentőállomás 

• Szülők által finanszírozott programok megvalósítói: gyermekműsorok előadói, fényképész, 

gyermeknapi rendezvény szervezője 

• MME 

6. Pedagógiai munka feltételei 

Személyi feltételek 

• óvodavezető – 1  

• óvodavezető helyettes – 1  

• óvodapedagógusok – 12 (GYES: 4 fő) 

• gyógypedagógusok – 3 (logopédia, pszichopedagógia, tanulásban akadályozottak pedagógiája) 

• gyógypedagógiai, pedagógiai asszisztensek – 1+3  

• dajkák 

• óvodatitkár 

• takarító 

• kertész, karbantartó 

 

Személyi állományunk változásai: 

1 gyógypedagógus és 4 óvodapedagógus GYED-en, GYES-en van. 
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Az intézmény működését segítő feladatmegosztás- felelősségi rendszer 

 

Tevékenység Időpont Felelős Dokumentum Ellenőrzi 

Szakmai 

munkaközösségek: 

vezetése: 

Pedagógiai 

szakmai 

munkacsoport 

Gyermekvédelem 

BECS 

Önértékelési  

Zöld 

munkaközösség 

munkaterv 

alapján 

Pappné Szabados 

Éva  

Szombathyné P. 

Edit 

 

Szakmai munkaközösség 

éves munkaterve 

feljegyzések. 

Félévi és év végi 

értékelések 

Kanalasné K. Margit 

Továbbképzések 

koordinálása 

terv alapján, 

aktualitásnak 

megfelelően 

Szombathyné P. 

Edit 

Éves terv 

Részvételt rögzítő lap 

Feljegyzések 

Félévi és év végi 

értékelések 

Kanalasné K. Margit 

HACCP rendszer 

működtetése 

terv alapján, 

folyamatos  

Dománné B. 

Erzsébet 

 

Terv, ellenőrzések, 

feljegyzések.  

Félévi és év végi 

értékelések 

Kanalasné K. Margit 

Tűz és munka, 

katasztrófa-

védelem 

aktualitásnak 

megfelelően 

Pappné Szabados 

Éva 

Tűz és munka, 

katasztrófavédelmi éves 

munkaterv 

Félévi és év végi 

értékelések 

Kanalasné K. Margit 

Baleset-, 

egészségvédelem 

folyamatos Pappné Szabados 

Éva – gyermek-

biztosítások 

Éves terv 

Feljegyzések 

Félévi és év végi 

értékelések 

Kanalasné K. Margit 

Pályázatfigyelő folyamatos Szilágyi Eszter 

Hegedüs Virág 

Pályázat figyelő lap,  

Félévi és év végi 

értékelések 

Szombathyné P. Edit 

Szertár  terv alapján Jakab Júlia Éves terv, leltár,  

Félévi és év végi 

értékelések 

Szombathyné P. Edit  

Dekoráció és kert  

 

aktualitásoknak 

megfelelően, 

folyamatos 

 

Pappné Szabados 

Éva 

Poroszkáné 

B.Mariann 

- Kanalasné K. Margit 

Honlap kezelő  

 

folyamatos 

 

minden 

pedagógus 

Havi táblázat, amelyben 

a csoport pedagógusai 

jelzik a leadást. 

Helye: iroda előtti 

faliújság 

Szombathyné P. Edit 
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Tevékenység Időpont Felelős Dokumentum Ellenőrzi 

Információ-felelős folyamatos 

aktualitásnak 

megfelelően 

 Programnaptár  Szombathyné P. Edit 

SNI team 

megbeszélések 

Integrációs 

esetmegbeszélő 

csoport 

Havonta egy 

alkalommal, ill. 

szükség szerint 

Rehány Orsolya  Kanalasné K. Margit 

Óvoda rendje, 

tisztasága 

 

ellenőrzési terv 

alapján, 

folyamatos 

Dajkák Ellenőrzési terv 

Feljegyzések 

Kanalasné K. Margit 

Szombathyné P. Edit 

 

KONKRÉT FELADATOK  

 

A felelős neve Tevékenységi köre Időpontja Doku-

mentáció 

Ellenőrzést 

végzi 

Óvoda 

vezető 

helyettes: 

Szombathyné 

Pongrácz Edit 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A pedagógiai munka ellátás; tanügy-igazgatási, 

gazdálkodási, munkáltatói feladatok ellátása, 

valamint a pedagógiai munka irányítása, 

értékelése és ellenőrzése. Szabadságolási terv 

elkészítése, túlóra, helyettesítés nyilvántartása. 

Munkaköri kötelességek betartásának 

ellenőrzése. A szertár eszközeinek bővítésére 

javaslatok összegyűjtése 

Könyvtár rendje és használata. Jogszabályok 

figyelése. 

A működést segítő dokumentumok 

elkészítésének segítése: gyakornoki szabályzat, 

esélyegyenlőségi terv, munkatervek, 

beszámolók készítése értékelése. Leltározásban 

együttműködik a GESZ embereivel. 

Vezető távolléte alatt a helyettesítést teljes 

jogkörrel lássa el. Értekezleteken 

megbeszéléseken való részvétel. Vagyon 

nyilatkozat eljárás rendjének elkészítése a 

törvényi változások figyelembe vétele 

módosítások kezdeményezése 

intézmény menedzselése, kapcsolatok 

felkutatása 

gyakorlatvezetések koordinálása 

Szakmai napok szervezése. A működés 

biztonságát ellenőrzi. 

folyamatos Feljegyzés, 

beszámol 

Kanalasné K. 

Margit 

Gyermekvédel-

mi felelős: 

Pappné 

Szabados Éva 

A hátrányos helyzetű gyermeke feltérképezése, 

segélyek intézése, étkezési támogatások 

vezetése kapcsolattartás.  A gyermek jóléti 

szolgálattal közös továbbképzéseken részvétel. 

Kapcsolattartás a szülőkkel. 

folyamatos Feljegyzés, 

beszámoló 

Kanalasné K. 

Margit 

Integrációs 

esetmegbeszélő 

csoport 

Rehány Orsolya, 

A gyógypedagógiai fejlesztési tervek 

kidolgozása, órarend elkészítése ismertetése a 

pedagógusokkal, szakmai konzultációk tartása. 

folyamatos Mérőlapok, 

fejlesztési 

tervek, 

beszámolók 

Kanalasné 
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A felelős neve Tevékenységi köre Időpontja Doku-

mentáció 

Ellenőrzést 

végzi 

Hegedüs Virág, 

Vidács Judit, 

 

 

 

Iskolaérettségi vizsgálatok elkészítése, dyslexia 

szűrés. Logopédiai fejlesztés és mozgásnevelés 

Javaslattétel a Szakértői Bizottságok felé 

Egyéni gyógypedagógiai fejlesztés. 

Szakmai gyakorlat vezetése. Kapcsolattartás a 

szülőkkel. 

Szakmai továbbképzéseken való részvétel 

Mérések értékelése, elemzése a megfelelő 

iskola típus kiválasztása sérült gyermek 

számára.  

Munkavédelmi 

felelős: Pappné 

Szabados Éva 

Munkavédelmi és tűzvédelmi szemle és oktatás 

megtartása. A munkavédelmi napló folyamatos 

vezetése. Balesetek nyilvántartása. 

Veszélyforrások elhárítása. Kockázat értékelés 

felülvizsgálata nyilvántartása, riadóterv 

előkészítése megvalósítása 

Munkaterv elkészítése, valamint a törvényi 

változások figyelemmel kísérése- 

gyerekbiztosítások, munkatársak orvosi 

vizsgálatainak megszervezése 

folyamatos Feljegyzés, 

jegyzőköny

v 

Kanalasné 

Pályázati team 

Hegedűs Virág, 

Szilágyi Eszter, 

Szombathyné 

 

Pályázatok folyamatos figyelése jelentkezés a 

megfelelő pályázatokra. 

feladatmegosztás, munkatársak bevonása a 

megvalósításba 

folyamatos Feljegyzés Kanalasné 

Könyvtár 

Rehány Orsolya, 

Hegedüs Virág, 

Vidács Judit 

A pedagógiai könyvtár-állomány rendezése, új 

szakmai könyvek felkutatása bemutatása 

folyamatos  Kanalasné 

Óvodapedagó-

gusok 

A csoport adminisztrációs feladatok pontos 

naprakész vezetése: felvételi-mulasztási napló 

nyitása-zárása, étkezések vezetése, egységes 

hiányzások, ünnepnapok jelzései összesítések, 

csoportnaplók számítógéppel történő vezetése, 

mérések értékelése, fejlődési napló-személyi 

anyag vezetése 

A szülők megfelelő tájékoztatása a gyermeke 

testi, szellemi szociális fejlődésért. 

Szervezési feladatok, kirándulások. 

Ünnepélyek megtartása, nyílt napok, szülői 

fórumok színvonalas szervezése. 

Családlátogatás, beszoktatás, beiskolázás. 

Továbbképzéseken részvétel. 

Egységes tájékoztatási formák a szülők felé 

(faliújság, ügyeleti rend, honlap – aktualitás, 

széleskörű információk). 

Honlap működtetése, számítógép használata a 

tervezések csoportnaplók esetében is 

Továbbképzéseken való részvétel a kiemelt 

feladatainkhoz kapcsolódva: tehetséggondozás, 

fejlesztő eszközök, terápiák, konfliktuskezelés, 

kompetencia, hagyományaink ápolása 

folyamatos Feljegyzés Kanalasné 

Szombathyné 
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A felelős neve Tevékenységi köre Időpontja Doku-

mentáció 

Ellenőrzést 

végzi 

Gyógy-

pedagógusok 

Rehány Orsolya, 

Hegedüs Virág, 

Vidács Judit 

Éves munkaterv elkészítése, gyermekek 

beosztása fejlesztési területenként-órarend 

kialakítása, gyermekek személyi anyagainak 

előkészítése, mérések-értékelések elvégzése, 

kapcsolattartások: óvodapedagógusokkal 

szakértői bizottságokkal, szülőkkel, iskolákkal, 

fogadóórák szervezése, adminisztrációs 

feladatok: forgalmi napló, munkanapló, 

hiányzások vezetése, 

Egyéni fejlesztési tervek elkészítése 

Továbbképzéseken való részvétel 

 feljegyzés  

Gyógy 

pedagógiai és 

pedagógiai 

asszisztensek 

Donka 

Gergelyné, 

Jakab Júlia,  

Topánka 

Tamásné 

 

Sajátos nevelési igényű gyerekek megsegítése. 

Gyermekekkel kapcsolatos segítése 

(öltözködés, étkezés, udvari tevékenység, 

eszközök készítése, higiénia betartása)    

 feljegyzés Szombathyné 

Honlap frissítés 

összefogása 

Szombathyné 

Minden csoport saját feladata a honlap 

adatainak aktualizálása. A fő oldalak feltöltése 

alkalmi megbízás alapján történik. 

folyamatos  Kanalasné 

Óvodatitkár 

 

 

Étkeztetéssel kapcsolatos feladatok. 

dokumentáció napra kész nyilvántartása,  

Étkezési támogatások, határozatok 

nyilvántartása. 

 KIR tanulói és dolgozói nyilvántartás vezetése, 

személyi állomány nyilvántartása. 

Lakoma program használata. 

Statisztikai adatok kitöltése. Leltár előkészítése, 

leltározás, kapcsolattartás a fenntartóval, 

ügyiratkezelés, iratkezelés, dologi kiadások 

egyeztetése 

Bértervezet készítésének segítése, személyi 

anyagok rendezése, gyerekbiztosítások intézése 

 

folyamatos feljegyzés Kanalasné 

Dajkák 

 

 

 

 

 

 

 

Élelmezésért 

felelős: 

Dománné 

Bermoskóni 

Erzsébet 

 

Napi egészségügyi feladatok. Takarítás, 

fertőtlenítés, ajtók zárása, kapu zárása. 

Gyermekek öltöztetése, mosdatása. 

A rájuk bízott munkaeszközökért anyagi 

felelősséggel tartoznak. 

Etikai kódex betartása és a gyermekekről 

információval nem szolgálhatnak 

 

HACCP vezetése 

Ételminta eltétele, ételek minősége 

mennyisége, étkeztetéssel kapcsolatos 

feladatok, ételhőmérséklet naprakész vezetése, 

mosogatás, takarítás, törési füzet vezetése, 

leltározás előkészítése. 

folyamatos feljegyzés Kanalasné, 

Szombathyné 



Kispesti Arany Óvoda 034698                                 Kanalasné Keller Margit 
 

45 

 

A felelős neve Tevékenységi köre Időpontja Doku-

mentáció 

Ellenőrzést 

végzi 

Fütő - 

karbantartó: 

Kanalas Tibor  

Kazán rendszeres ellenőrzése, hiba jelzése 

felettesének. Baleset megelőzés, javítások, 

Kertgondozás, aktuális feladatok 

Leltározás előkészítése 

folyamatos  Szombathyné 

 

Munkaidő 

Óvodavezető és helyettese 

Az óvodavezető kötelező óraszáma heti 8 óra, amelyet az óvodai csoportokban helyettesítési feladatokkal 

tölt el. 

A vezető helyettes részt vesz az intézmény szakszerű és törvényes működtetésben, a pedagógiai nevelő 

munka fejlesztésében, irányításában ellenőrzés, értékelés folyamatában. 

 

Óvodapedagógusok, nevelőmunkát segítők munkarendje 

 

Alkalmazotti kör Törvényes 

munkaidő/ 

heti 

Kötelező 

óraszám/ 

heti 

feladatkörei szabadság 

óvodapedagógus 40 óra 32+4 ped.program, SZMSZ, Házirend 

szerint 

munkaköri leírás alapján 

alap+pótszabadság 

gyógypedagógus 40 óra 21+4 ped. program, SZMSZ, Házirend 

szerint 

munkaköri leírás alapján 

alap+pótszabadság 

pedagógiai és 

gyógypedagógiai 

asszisztens 

40 óra 40 óra munkaköri leírás alapján alap+pótszabadság 

óvodavezető 40 óra 8 munkaköri leírás alapján  

óvodavezető 

helyettes 

40 óra 24+4 óra  Kötelező óra letöltése után vezetői 

feladatok ellátása 

alap+pótszabadság 

dajka 40 óra 40 óra munkaköri leírás alapján alap+pótszabadság 

óvodatitkár 40 óra 40 óra munkaköri leírás alapján alap+pótszabadság 

kertész, karbantartó 40 óra 40 óra munkaköri leírás alapján alap+pótszabadság 

takarító 40 óra 40 óra munkaköri leírás alapján alap+pótszabadság 

 

Munkaidejüket váltott műszakban, lépcsőzetes munkarendben töltik le. 

Az intézmény teljes nyitva tartása alatt, reggel 6-tól 18 óráig, pedagógus végzettségű munkatárs foglalkozik 

a gyermekekkel. 

Az ügyeleti rendről a szülői hirdető táblán tájékozódhatnak a szülők. 

Az ügyeletben lévő óvodapedagógus a mindenkori megbízott óvodavezető, munkáját köteles az SzMSz-

ben szabályozottak szerint ellátni (vezető értesítése a rendkívüli eseményekről). 
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A reggel 6 órás, és a délután 18 órás ügyelet napi váltásban, forgó rendszerben működik. 

A mindenkori ügyeletes óvodapedagógus a (megbízott vezető) feladata a vezető és a vezető helyettes 

távollétében való jogszerű intézkedés. 

 

 

Munkaidő nyilvántartása 

 

A munkaidő nyilvántartása minden dolgozó számára kötelező. 

 

Dátum: 

 

Kötött munkaidő 

Kötelező óraszám Intézményen belüli kötött óraszám 

kezdete vége óraszám Tevékenység 
Helyettesítés 

óraszáma 
„Hol” helyettesített 

       

       

       

 

 

Tárgyi, infrastrukturális feltételrendszerünk  

A 2022 – 2023-es nevelési évre a kötelező eszközbeszerzést megterveztük, reméljük, hogy az ehhez 

szükséges összeg, rendelkezésre fog állni. 

 

 

Tárgyi eszközbővítési terv 

 

• A csoportok kéréseinek megfelelően, kisebb tárgyi eszközök beszerzése folyamatos a dologi keret 

lehetőségeihez mérten.  

• Játékeszközök vásárlása karácsony előtt a Fenntartótól kapott támogatás, illetve dologi keret 

finanszírozásából. 

• A pedagógusok digitális adminisztrációjának támogatása érdekében, több laptop beszerzése. 

• Megfelelő eszközök, elegendő tisztitószer biztosítása a dajkák, takarítók számára. 

• Korszerű takarító-, és tisztítószer tárolószekrények vásárlása. 

• HACCP előírásának megfelelően tárgyi eszközök beszerzése. 

• Egészséges munkakörnyezet - védő és munkaruházat biztosítása a technikai dolgozók számára. 

• Pályázati lehetőségek kihasználása a tárgyi eszközök bővítésére. 
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Feladat Határidő Felelős Szükséges 

erőforrások 

Dokumentá-

ció 

Ellenőrzést 

végzi 

Pályázat 

figyelés 

folyamatos Szilágyi 

Eszter, 

Hegedűs Virág 

dologi keret Adatlapok Kanalasné M. 

Zöld pályázat 

Állatbarát 

Óvoda 

szeptember  

március  

Szombathyné  adatlapok Kanalasné M. 

Karácsonyi 

játékok 

vásárlása 

2022. 

november 

minden 

pedagógus 

dologi keret számlák Kanalasné M. 

Könyvtár 

fejlesztése 

folyamatos Rehány 

Orsolya 

dologi keret számlák Kanalasné M. 

IKT eszközök 

fejlesztése 

folyamatos Szombathyné dologi keret számlák Kanalasné M. 

Csoportszoba 

felszerelése 

folyamatos óvoda-

pedagógusok 

dologi keret számlák Kanalasné M. 

Szakkönyvek folyamatos Rehány 

Orsolya 

dologi keret számlák Kanalasné M. 

 

 

Felújítási terv 

ÉPÜLETEN BELÜL 

1. A tornaterem beázásának megszüntetése az okok feltárás 

2. Konyha mosogató helyiségében szellőzőrendszer kialakítás 

3. Az intézmény egész területén internet elérhetőség, wifi kialakítása 

4. Klíma rendszer kialakítása az emeleten 

 

ÉPÜLETEN KÍVÜL + UDVAR 

1. Kerítés festése 

2. Új épület bejáratánál csengő felszerelése 

3. Udvar felújítás, füvesítés az Arany János utcai oldalon (1-2 csoport) 

4. Csúszda lépcsőjének pótlása (7 csoport udvarán) 

 

 

7. Az Óvodai nevelés országos alapprogramban megfogalmazott elvárásoknak és a pedagógiai 

programban megfogalmazott intézményi céloknak való megfelelés 

 
Helyi pedagógiai programunk az Óvodai nevelés országos alapprogramjára épül és céljaink is 

megegyeznek. 

Helyi programunkra építjük a csoportjainkban a nevelési munka tervezését, az éves tevékenységi tervet, 

tematikus terveinket, valamint az értékelések is e dokumentumok figyelembe vételével történnek meg. 
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Szakmai munkánkat meghatározó dokumentumok: 

•  SZMSZ 

•  Házirend 

•  Munkaterv 

 

A stratégiai dokumentumokban megfogalmazott célok és tartalmak egymással koherensek, a törvényi 

szabályozásnak megfelelnek. 

Ebben az időszakban történik folyamatosan az SzMSz felülvizsgálata és módosítása.  

A pedagógiai programban szereplő kiemelt stratégiai célok és feladatok megvalósítása folyamatosan 

történik a nevelési év folyamán. 

 

Továbbképzések továbbképzési programalapján 

 

Külső továbbképzések 

 

Időpont Téma Résztvevők 

09. 28. Gyermekvédelmi törvény 

módosításai 

Pappné Szabados É. 

10. 05.  Köznevelési intézmények 

ellenőrzése 

Kanalasné K. Margit 

10. 05. Elsősegélynyújtási ismeretek Jakab Júlia 

11. Diabétesz Gál Viktória 

Havi aktuális tervek 

szerint 

Kerületi munkaközösség 

programjai 

óvodapedagógusok, pedagógiai 

asszisztensek 

 

 

Belső továbbképzések 

 

Időpont Téma Felelős Résztvevők 

November Elsősegélynyújtási ismeretek Jakab Júlia alkalmazottak 

Április Digitális kompetencia fejlesztése  Szombathy P. 

Edit 

nevelőtestület 

Április Így tedd rá Kanalasné K. 

Margit 

alkalmazottak 
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• Gyermekvédelmi munkaterv 

• Zöld munkaközösség munkaterve 

• Só-szoba beosztása 

• Tornaszoba beosztása 
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Gyermekvédelmi Munkaterv 

2022/23 nevelési év 

 

 

Céljaink, Feladataink: 

 

Az óvodai gyermekvédelem az egyik legfontosabb jelzőrendszer, hiszen a gyermekek minden 

problémája (éhsége, agresszivitása, szorongása, hiányzások stb.) itt érzékelhető először.    

Az általános elvárások közül – tolerancia, nyitottság, elfogadó, segítő, támogató attitűd, 

szeretetteljesség, következetesség – kiemelten fontos az időben történő jelzés. Biztosítjuk a gyermekek 

alapvető szükségletét, az érzelmi biztonságot. Úgy szervezzük az óvodai környezetet - személyi- és 

tárgyi feltételrendszert -, hogy az elősegítse minden gyermekünk számára az optimális fejlődési 

folyamatot. Óvodánk figyelmet fordít a prevencióra, a hátrányos helyzet csökkentésére, a 

veszélyeztetettség megelőzésére és a segítségnyújtásra, mindezt együttműködve a családokkal és a 

különböző szakemberekkel. Nevelő munkánk során figyelembe vesszük az etnikai kisebbséghez 

tartozó gyermekek kultúráját, a sajátos nevelést igénylő gyermekekkel kapcsolatos alapelveket, a 

differenciált fejlesztés lehetőségeit. 

 

A gyermekek alapvető szükségleteinek kielégítése, gyermeki és emberi jogainak érvényesítése. A 

gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkölcsi fejlődésének, jólétének biztosítása, családban történő 

nevelésének elősegítése, veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése. 

Célunk továbbá az óvoda szabályozódokumentumainak (PP, SZMSZ , Házirend) egységes értelmezése, 

és gyakorlati megvalósítása. A gyermekvédelmi feladataink ellátását a helyi nevelési programban 

részletezett jelzőrendszer működtetésével látjuk el. 

 

 

Az óvodapedagógusok feladatai 

• A gyermekek szociális, szociokulturális hátterének megismerése, szükség esetén 

környezettanulmány végzése családlátogatás alkalmával 

• Sikeres beilleszkedés segítése az óvodai közösségbe, meglévő képességeik kibontakoztatása, 

hiányzó képességeik fejlesztése. 

• Hátrányos, halmozottan hátrányos helyzetű és veszélyeztetett helyzet jelzése a 

gyermekvédelmi felelősnek. 

• A hátrányos, halmozottan hátrányos helyzetben lévő gyermekek differenciált nevelése, 

fejlesztése. 

• A rendszeres óvodába járás figyelemmel kísérése, szükség esetén a hiányzás jelzése a 

gyermekvédelmi felelősnek. 
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• Ha a gyermek veszélyeztetettségét észlelik, kötelességük a maguk eszközeivel gondozási 

tanácsokkal, pedagógiai eszközökkel ezt elhárítani, illetve amennyiben ez sikertelen marad, 

jelezni a gyermekvédelmi felelősnek. 

• A veszélyeztetettség kialakulásának megelőzése, feltárása, megszüntetésében való részvétel. A 

pedagógusnak észlelnie kell a gyermekek viselkedésében, rendezettségében adódó 

változásokat. 

• Biztosítani a gyermekeket megillető jogok érvényesülését az óvodában, szükség esetén védő, 

óvó intézkedésekre javaslatot tenni. 

• Az egyéni lemaradásokat csökkenteni, a tehetséggondozást megvalósítani, illetve elősegíteni. 

• A szülőkkel való együttműködő kapcsolat kialakítása, a szülői szerep eredményesebb 

betöltésének elősegítése. 

• A titoktartási kötelezettség minden családot érintő kérdésbe 

 

 

1. A gyermekvédelmi felelős feladatai: 

A megelőzés feladatai:   

• Rendszeres kapcsolattartás a gyermekek szüleivel, együttműködés a gyermekek fejlesztésében   

• Rászoruló gyermekek fejlődése érdekében kapcsolat felvétele a gyermek fogyatékosságának 

megfelelő szakemberrel   

• Családot, gyermeket megillető kedvezményekhez való hozzájutás segítése /étkezési támogatás, 

esetenként rendszeres szociális segély.../   

• Együttműködés a gyermekvédelemben partner társszervekkel: családsegítő szolgálat, 

gyermekvédelmi szolgálat, rendőrség, szakszolgálatok 

• Együttműködés az egészségügyi szervezetekkel /védőnőkkel, gyermekorvossal, szakorvossal/   

• Fejlődésben, viselkedésben elmaradott, különleges nevelési igényű gyermekek megfelelő 

szakemberhez irányítása   

A feltárás feladatai:   

• A veszélyeztetettség, a hátrányos helyzet tüneteinek felismerése az óvodapedagógusokkal 

történő megbeszélések alapján 

• A gyermekek veszélyeztetettségének, hátrányos helyzetének megállapítása 

A problémák megszüntetésének feladatai:   

• Segítségnyújtás a gyermek helyzetének lehetőség szerinti javítása     

• Együttműködés konkrét esetekben a segítő társszervekkel: családsegítő szolgálat, 

gyermekvédelmi szolgálat, 
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• Segítő szakemberek igénybevétele a problémák típusának megfelelően: szakszolgálat 

szakemberei, logopédus, gyógypedagógus   

• Szülők segítése a szülői szerep eredményesebb betöltéséhez   

 

Óvodán belüli tevékenységek, amelyekkel a feladatok megvalósíthatók: 

• Naprakész tájékoztatás a segítség igénybe vételének lehetőségeiről: segély javaslatok, ingyenes 

ruha akció, étkezési hozzájárulás   

• Szülőkkel való kapcsolattartás: családlátogatás, nyílt nap, fogadó óra, közös programok   

• A veszélyeztetett gyermekek felmérése az óvodapedagógusok közreműködésével: 

nyilvántartásba vétel, a veszélyeztetettség súlyosságának mérlegelése. Szükség esetén 

javaslattétel a további teendőkhöz. 

• Nevelési év elején megtervezni a gyermekvédelmi munkatervet az adott évre, tanév végén éves 

értékelés készítése. 

•  Részvétel a Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat értekezletein 

• Munkájáról, az ügyek intézéséről az intézmény vezetőjét, és az adott gyermekre vonatkozó 

óvodapedagógusokat folyamatosan tájékoztatja. 
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Feladat Határidő Érintettek Dokumentumok Módszer Felelős Ellenőrzés 

1. Étkezés támogatása iránti 

kérelmek összegyűjtése 

 Szülők Beadott kérelmek Tájékoztatás Intézményvezető 

Intézményvezető 

helyettes 

Intézményvezető 

 

2. Gyermekvédelmi nyilvántartásba 

vétel szükség szerint 

Havonta Minden pedagógus Nyilvántartás Feldolgozás Óvodapedagógusok, 

gyermekvédelmi 

felelős 

Intézményvezető 

3. Családsegítő Gyermekjóléti 

Szolgálat értekezletein való 

részvétel 

Folyamatos Pappné Szabados 

Éva 

 Részvétel Gyermekvédelmi 

felelős 

Intézményvezető 

4. Kollégák folyamatos 

tájékoztatása a 

gyermekvédelemmel kapcsolatos 

információkról 

Folyamatos Pappné Szabados 

Éva 

Feljegyzések, 

nyilvántartások 

Tájékoztatás Gyermekvédelmi 

felelős 

Intézményvezető 

 

5. Esélyegyenlőség, terv, lehetőség Folyamatos Óvodapedagógusok Feljegyzés Megbeszélések, 

esettanulmányok 

Óvodapedagógusok Intézményvezető 

6.Prevenció Folyamatos Óvodapedagógus, 

érintett gyermek 

Nyilvántartás Felmérések Óvodapedagógusok Intézményvezető 

7. Szükség esetén családlátogatás Szükség 

szerint 

Óvodapedagógusok 

Szülők 

Gyermekvédelmi 

felelős 

Feljegyzés Beszélgetés Óvodapedagógus 

Gyermekvédelmi 

felelős, Szülők 

Intézményvezető 

8. Kapcsolattartás Folyamatos Különböző 

intézmények 

Feljegyzések Esetmegbeszélés Óvodapedagógusok 

Gyermekvédelmi 

felelős 

Intézményvezető 

9. Hátrányos helyzetű és 

veszélyeztetett gyermekek 

sokoldalú szociális nevelésének 

segítése 

 

Folyamatos Különböző 

szolgáltatásokat 

nyújtó szakemberek 

 Megbeszélések Óvodapedagógusok 

Gyermekvédelmi 

felelős 

Intézményvezető 
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Feladat Határidő Érintettek Dokumentumok Módszer Felelős Ellenőrzés 

10. Gyermekvédelmi beszámolók 

leadása 

 Pappné Szabados 

Éva 

 Beszámoló írásban, 

szóban 

Pappné Szabados Éva Intézményvezető 
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Zöld Munkaközösség munkaterve 

2022/2023. 

 

„Az igazi természetvédő az, aki tudja, hogy a világot nem a szüleinktől örököltük, hanem 

gyermekeinktől kölcsönözzük.” 

John James Audubon 

A munkaközösség célja: 

• A fenntarthatóságra nevelés pedagógiai lehetőségeinek felkutatása, segítése. 

• Mindennapi környezettudatosságra nevelés: rendszeres szokások alakításával: 

energiatakarékosság, víztakarékosság lehetőségei, szelektív hulladékgyűjtés 

megvalósítása az óvodai csoportokban, természet és állatvédelem. 

• Természetvédelem és állatvédelem helyi lehetőségeinek keresése, bemutatása, 

gyakorlati megvalósítása. 

• Madárbarát és állatbarát óvoda címmel kapcsolatos tevékenységek: madáretetés, itatás, 

etetők és odúk karbantartása, kihelyezése, élő állataink gondozása, kerti tó, kertjeink 

gondozása. 

• Kapcsolat a MME1 tevékenységével: Madarászovi program 

• Zöld rendezvények szervezése: Mobilitási hét/nap, víz világnapi programok, Madarak, 

fák napja, Föld napja. 

• Közös természetsarok és tanösvény aktuális tartalommal való megtöltése. 

• Kiadványok, cikkek gyűjtése. 

                                           
1 Magyar Madártani és Természetvédelmi Egyesület: www.mmme.hu 
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A Zöld Munkaközösség feladatterve 

Feladat típusa Időpont/ helyszín Téma Felelős 

A téma 

feldolgozásában 

közreműködők 

Eszközigény 

Rendezvények • szeptember 16-20. 

• csoportszobák 

Mobilitási hét – „Hangold 

össze!” 

Minden 

óvodapedagógus 

Nevelőtestület – 

csoportonként 

minden pedagógus 

Plakátok, társasjátékok, 

kerékpárok, kézműves 

tevékenység eszközei 

• szeptember 22. 

• csoportok, 

teraszok, óvoda 

udvara 

Mobilitási nap – autómentes nap Zöld Mk vezetője Nevelőtestület: 

óvodapedagógusok, 

gyógypedagógusok, 

pedagógiai és 

gyógypedagógiai 

asszisztensek 

Plakátok, társasjátékok, 

kerékpárok, kézműves 

tevékenység eszközei, 

tanösvény 

• Állatok világnapja Állataink a csoportban, 

udvarunkon. 

Kapcsolódás a kerületi 

rendezvényekhez 

Minden pedagógus Nevelőtestület – 

csoportonként 

minden pedagógus 

Tanösvény, élő állataink 

(halak, csigák… stb.) 

• március 20 

• csoportszobák/ 

színpad-terasz 

Víz világnapja – kísérletek: 

„Csepp csodák” 

Minden pedagógus Nevelőtestület 

óvodapedagógusok, 

gyógypedagógusok, 

pedagógiai és 

gyógypedagógiai 

asszisztensek 

Kísérlethez szükséges 

természetes illetve kémiai 

eszközök, alapanyagok 

(víz, jég, szárazjég, 

ételfestékek, olaj…stb.) 

• április 22. 

• csoportszobák 

Föld napja:  

• csoportprojektek 

• kerületi rendezvényhez való 

kapcsolódás 

 Nevelőtestület, 

csoportonként 

minden pedagógus 

Palánták, magok, 

kertrendezés eszközei, 

kiadványok, társasjátékok 

• május 8. 

• csoportszobák, 

belső folyosó, 

udvar 

Madarak, fák napja: 

• csoportprojektek 

• kreatív alkotások kiállítása 

(felkészülés és alkotások 

csoportonként) 

 Nevelőtestület, 

csoportonként 

minden pedagógus 

Kiadványok, képek, 

madárhangok 

Létrehozott alkotások 

alapanyagai 
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Feladat típusa Időpont/ helyszín Téma Felelős 

A téma 

feldolgozásában 

közreműködők 

Eszközigény 

• intézményi akadályverseny – 

MME projekt 

Folyamatos 

feladatok 
• Folyamatos 

• Csoportszobák, 

mosdók 

Energiatakarékosság Kanalasné K. 

Margit, 

óvodavezető 

Alkalmazotti kör - 

• Folyamatos 

• Csoportszobák, 

mosdók 

Víztakarékosság Kanalasné K. 

Margit, 

óvodavezető 

Alkalmazotti kör - 

• Folyamatos 

• Csoportszobák, 

mosdók, irodák 

Szelektív hulladékgyűjtés, tiszta 

környezet 

Kanalasné K. 

Margit, 

óvodavezető 

Alkalmazotti kör Szelektív szemetesek, 

környezetünk folyamatos 

tisztán tartása 

• Folyamatos 

• Udvar 

Madárbarát és állatbarát 

program: madáretetés, 

madáritatás 

Minden pedagógus Alkalmazotti kör Szelektív szemetesek, 

környezetünk folyamatos 

tisztán tartása 

Alkalmi feladatok Pályázatok írása 

Külső programok 

szervezése 

Belső 

továbbképzések 

Kapcsolattartás téma-

szakértőkkel: 

• MME 

• Magyar Természetvédők 

Szövetsége 

Szombathyné P. E. -  

Háttérinformációk 

gyűjtése, elemző 

munka 

Folyamatos 

Nevelői szoba – 

nevelői értekezletek 

Törvények értelmezése 

Folyóiratok, cikkek gyűjtése 

Kanalasné K. 

Margit, 

Szombathyné P. E. 

Nevelőtestület IKT: laptop/internet, 

fénymásoló, szkenner 

 

„A jövő nem fogja jóvátenni, amit te a jelenben elmulasztasz!” 

Albert Schweitzer



 

 

 

 

• Sószoba beosztása 

• Tornaszoba beosztása 

 

Só-szoba beosztása 

Heti két alkalommal minden csoport előre elkészített beosztás szerint – használata az óvodás 

gyermekek számára ingyenes. 

 

Idő Hétfő kedd szerda csütörtök Péntek 

8.20 – 8.40 Méhecske Napsugár  Katica Napsugár 

8.45 – 9.05  Csibe Csibe  Maci 

9.30 – 9.50   Maci   

9.55 – 10.15 Katica   Méhecske  

 

 

 

 

Nagyterem 

Hétfő Kedd Szerda Csütörtök Péntek 

8:30-9:15 

Csibe 

csoport 

 

8:0-8:30 

Napsugár 

csoport 

  

9:30-10:15 

Maci csoport 

 

   

8:30-9:15 

Méhecske csoport 

 

  

9:30-10:15 

Katica csoport 

 

 

10:00-10:45 

Ficánka csoport 

 

 

 

Kisterem 

 

Hétfő Kedd Szerda Csütörtök Péntek 

  800 

Pető Intézet 

konduktora 

800 

Pető Intézet 

konduktora 
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Jegyzőkönyv 

 

 

1. Az összejövetel témája: nevelőtestületi értekezlet 

2. Az összejövetel időpontja: 2022. 08. 29. 

3. Helye: Kispesti Arany Óvoda 

4. Az értekezlet levezetője: Kanalasné Keller Margit - óvodavezető 

5. Jegyzőkönyvvezető: Szombathyné Pongrácz Edit 

6. A jegyzőkönyv hitelesítője: Kiszely Mária 

 

7. Jelenlévő nevelőtestületi tagok:  

Búzáné Pocsaji Katalin, Hegedüs Virág, Kanalasné Keller Margit, Kiszely Mária, Pappné Szabados 

Éva, Rehány Orsolya, Szombathyné Pongrácz Edit, Vidács Judit, pedagógusok 

 

8. Igazoltan távollévők névsora:  

Csanády-Szabó Adrienn, Könnyű Boglárka, Suhainé Zách Mariann, Végh Szászik Andrea, Tatár 

Szijártó Szilvia 

 

9. Jelenlévő alkalmazottak  

Donka Gergelyné, Jakab Júlia, Topánka Tamásné, Szilágyi Eszter, Esler – Kohout Gyöngyi, Mikusik 

Ferencné, Kis Veronika, Bota Irma, Huszár Gabriella, Dománné Bermoskóni Erzsébet, Rácz Dalma, 

Lengyelné Kóczé Mária, Gál Andrea, Erdélyi Zsuzsanna, Kanalas Tibor, technikai dolgozók 

 

10. Szavazatképesség megállapítása 

Kanalasné Keller Margit, óvodavezető megállapította, hogy a nevelőtestület határozatképes. 

Jelenlévők száma: 8 

Igazoltan távollévők száma: 5 

 

1. A téma napirendi előterjesztésének sorrendje: 

Vezetői Munkaterv  ismertetése, véleményezése 

Aktuális témák, feladatok: 

• Vezetői munkaterv ismertetése 

• Aktuális feladatok, évkezdés feladatai 



Kispesti Arany Óvoda        

    Munkaterv 2020-2021.  
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