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AZ INTÉZMÉNY ÉVES MUNKATERVÉNEK TÖRVÉNYI HÁTTERE 

 
• 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

• A 2011. évi CXC. törvény végrehajtási rendeletei: 

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

köznevelési intézmények névhasználatáról 

• 229/2012. VIII.28.) Korm. Rendelet a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 

törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról 

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

nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve 

kiadásáról. 1. melléklet a 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelethez 

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

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

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról 

• Oktatási hivatal: Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez 

• Kiegészítés az Oktatási Hivatal által kidolgozott Útmutató a pedagógusok minősítési 

rendszeréhez felhasználói dokumentáció értelmezéséhez. Óvodai nevelés 

• Oktatási hivatal: Országos tanfelügyelet. Kézikönyv óvodák számára 

• Nagykovácsi Nagyközség Önkormányzat Képviselő-testületének vonatkozó 

önkormányzati rendeletei 
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PREFERÁLT VEZETŐI FELADATAIM 

 

• A meglévő szervezeti egységek közötti kiegyensúlyozott és minőségi szakmai 

együttgondolkodás megvalósítása, támogatása.  

• A munkatársi létszám bővülésével járó többletfeladatok optimális és sikeres szervezése, 

koordinálása. 

• Megvalósítani, hogy minden Kispatak Óvodában dolgozó magáénak érezze az 

intézmény szellemiségét, pedagógiai elveit és munkájuk során elfogadják a munkahelyi 

együttélés humánus és szakmai indíttatású alapelveit. 

• A tagóvoda vezetők támogatása, mely elengedhetetlen a bizalom és szakmai lojalitás 

megteremtésében a szervezeti egységek között. 

• A három óvodaépület és a bennük megvalósuló pedagógiai munka értékállóságának 

megőrzése az óvodás gyermekeink mindenekfelett álló érdekében. 

• Együtt dolgozva, gondolkodva, együttműködve minőségi munkával megtölteni 

mindennapjaikat az intézmény falai között,és azokon kívül is Nagykovácsiban. 

• Az elmúlt évek nehézségein túllépve, és megoldásokat keresve megvalósítani a 

munkatervben foglaltakat, melyhez segítségül hívom minden munkatársamat, a Szülői 

Szervezet tagjait, s valamennyi partnerünket, aki a Kispatak Óvodáért kíván a jövőben 

is munkálkodni. 

 

 

 

………………………….. 

Tóth Mária Erzsébet 

m.b. intézményvezető 

 

  

[DI1] megjegyzést írt: vessző 

[DI2] megjegyzést írt: vessző 

[DI3] megjegyzést írt: intézményvezető??? 
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ÁLTALÁNOS ADATOK 

 

 ÓVODA MEGNEVEZÉSE Kispatak Óvoda 
 ÓVODA CÍME 2094 Nagykovácsi, Kaszáló u. 16-18. 

 TELEFONSZÁMOK 
VEZETÉKES 06-26/355-607 

 TELEFONSZÁM MOBIL - 
 E-MAIL kispatakovoda@freemail.hu 
 ÓVODAVEZETŐ NEVE Tóth Mária Erzsébet 
 ÓVODATITKÁR: 

 ŰGYVITELI 
ALKALMAZOTT NEVE: 

Dudás-Kovács Tünde 
Megyeri Orsolya 

NAPONTA HÁNY ÓRÁBAN 
LÁTJA EL A FELADATOT? 

Óvodatitkár: 8 óra 
Ügyviteli alkalmazott: 4 óra 

ELÉRHETŐSÉGE 
ÓVODATITKÁR: 
ÜGYVITELI 
ALKALMAZOTT: 

Telefon:06-26/355-607 
Telefon:06-26/389-305 

e-mail: 
kispatakovoda@freemail.hu 
kispatak.dozsa@gmail.com 
 

 FEJLESZTŐ 
GYÓGYPEDAGÓGUS 
 NEVE 

Bertalanné Vekerdi Mónika 

Megyeri Orsolya ügyviteli alkalmazott látja el óvodánk honlapjának tartalommal való feltöltését és az aktuális 
intézményi információk rögzítését. 

 

 

ÓVODAI CSOPORTOK ADATAI  
 

KISCSOPORT - 

KÖZÉPSŐ CSOPORT - 

NAGYCSOPORT - 

VEGYES CSOPORT 13 

Az óvoda engedélyezett csoportok száma 2015. 09. 01-től 13 

 

 SAJÁTOS NEVELÉSI IGÉNYŰ GYERMEKEK 
LÉTSZÁMA (IX. 1. adat szerinti) 1 fő 

 DIÉTÁS ÉTKEZÉSBEN RÉSZESÜLŐ GYERMEKEK 
LÉTSZÁMA  20 fő 

 FEJLESZTŐ FOGLALKOZÁSON RÉSZTVEVŐ 
GYERMEKEK LÉTSZÁMA 50 fő 

 ÓVODAPEDAGÓGUSOK LÉTSZÁMA  27 fő 

 DAJKÁK LÉTSZÁMA  13 fő 

 PEDAGÓGIAI ASSZISZTENSEK LÉTSZÁMA  5 fő 

 FEJLESZTŐ GYÓGYPEDAGÓGUS 1 fő 

 

[DI4] megjegyzést írt: kispatak.dozsa@gmail.com 
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TECHNIKAI DOLGOZÓK ADATAI 

MUNKAKÖR 
MEGNEVEZÉSE 

LÉTSZÁM 
(FŐ) 

FOGLALKOZTATÁSI IDŐ 
heti hány óra 

 

KONYHÁS, 
KISEGÍTŐ 

5 
1 

40 óra 
 
20 óra 

GONDNOK 3 40, 40, és 20 óra 

   

   

 

 BEÍRATOTT GYERMEKEK LÉTSZÁMA (IX.1.)   

 
A FENNTARTÓ ÁLTAL ENGEDÉLYEZETT NAPI 
NYITVATARTÁSI IDŐ (valamennyi óvodaépületben) 
 

    6:00-tól   l8:00-ig 

 Napi nyitva tartási idő (valamennyi óvodaépületben) Összesen:12 óra /óvodaépület 

Az óvoda belső kommunikációs rendszere 

 
PEDAGÓGIAI-SZAKMAI  
MEGBESZÉLÉSEK SZERVEZÉSE  
 

Tagóvodánként heti rendszerességgel (tagóvoda vezetők 
által irányított) 
Intézményi szintű megbeszélések: előzetes értesítéssel, 
kétheti rendszerességgel hétfőn 13 – 14 óráig és szükség 
esetén bármikor. 

 

 
TECHNIKAI DOLGOZÓK  
MEGBESZÉLÉSEINEK 
SZERVEZÉSE 

 

Tagóvodánként kétheti rendszerességgel (tagóvoda vezetők 
által irányított) 
Kéthavonta egy alkalommal óvodavezető helyettes 
vezetésével a tagóvodákban. 
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HUMÁNERŐFORRÁS  

Ssz. NÉVSOR BEOSZTÁSA, 

MUNKAKÖRE 

EGYÉB MEGBÍZÁSAI 

1. Tóth Mária Erzsébet mb. óvodavezető  

2. Szabó Orsolya óvodavezető- helyettes mesterpedagógus / POK szaktanácsadó 

3. Aggot Józsefné tagóvoda vezető  

4. Szabó Éva tagóvoda vezető  

5. Bertalanné Vekerdi Mónika gyógypedagógus munkaközösség vezető 

6. Kerényi Zsoltné óvodapedagógus gyermekvédelmi felelős, 

munkaközösség vezető 

7. Molnárné Váradi Erzsébet óvodapedagógus munkaközösség vezető 

8. Simon Bernadett óvodapedagógus munkaközösség vezető, gyakornok 

9. Vernyik Ilona óvodapedagógus munkaközösség vezető 

10. Radványi Rita óvodapedagógus  

11. Lukátsyné Andruskó Diana óvodapedagógus  

12. Mohai Magdolna óvodapedagógus IBÖ munkacsoport vezető 
mesterpedagógus / POK szaktanácsadó 

13. Perneczki Péterné óvodapedagógus  

14. Lality Viktória óvodapedagógus Közalkalmazotti Tanács tagja 

15. Nagy Orsolya óvodapedagógus gyakornok 

16. Sarkadi Sarolta óvodapedagógus gyakornok 

17. Farkas Erika óvodapedagógus  

18. Tóth Erika óvodapedagógus  

19. Karczewicz Ágnes óvodapedagógus mentor óvodapedagógus 

20. Kalicz Krisztina óvodapedagógus  

21. Bottyán Zsoltné óvodapedagógus  

22. István Miklósné óvodapedagógus Közalkalmazotti Tanács tagja 

23. Horvai Ferencné óvodapedagógus Közalkalmazotti Tanács elnöke 

24. Száraz Ildikó óvodapedagógus  

25. Teremi Enikő óvodapedagógus  

26. dr. Felföldiné  Lingvai Mária óvodapedagógus  

27. Luczátiné Gerő Júlia óvodapedagógus mentor óvodapedagógus 

28. B. Smoling Erika óvodapedagógus  

29.. Mautner-Juhász Orsolya óvodapedagógus (jelenleg GYES-en) 

30 Becze Liza Luca óvodapedagógus (jelenleg GYES-en) 

31. Karczevicz Dóra óvodapedagógus (jelenleg GYES-en) 

32. Gyarmati Orsolya pedagógiai asszisztens  

33. Papp-Dadai Laura pedagógiai asszisztens  

34. Polyik-Vaday Krisztina pedagógiai asszisztens  

35. Vad Anikó pedagógiai asszisztens  
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36. Vassné Kiss Ildikó pedagógiai asszisztens  

37. Bérces Krisztina dajka  

38. Nagy Sabine dajka  

39. Karlik Imréné dajka  

40. Barka Renáta dajka  

40. Tóthné Orosz Andrea dajka  

42 Szász Mária dajka  

43. Bulyáki Zsuzsanna dajka  

44. Szabóné Turcsányi Teréz dajka  

45. Guba Zsuzsanna dajka  

46. Varga Angelika dajka  

47. Jónás Gyuláné dajka  

48. Bódi Viktória dajka  

49. Olexa Györgyné dajka  

50. Dudás-Kovács Tünde óvodatitkár  

51. Megyeri Orsolya ügyviteli alkalmazott  

52. Juhász Rita élelmezésvezető Október 1-jétől 

53. Barka Szilvia takarító  

54. Várdainé Bánkuti Margit takarító  

55. Kőváriné Jakab Mária konyhai dolgozó  

 

 

56. Siposné Miskolczi Éva konyhai dolgozó 

57. Szabó Éva konyhai dolgozó 

58. Szigeti Endre Gáborné konyhai dolgozó 

59. Karkus Lászlóné konyhai dolgozó 

60. Dávid Vilmos gondnok 

61. Molnár Ferenc gondnok,   

 62.  gondnok 

   

 

ÓVODAI FELADATOK ELOSZTÁSA 
 

FELADATOK  FELADATVÉGZÉSÉRT FELELŐS  

Óvodai programok, rendezvények 
szervezése, lebonyolítása, részvétel (jeles 
napi rendezvények, hagyományok, 
ünnepek) 

Óvodavezető 
Óvodavezető helyettes 
Tagóvoda vezetők 
Munkaközösség vezetők 

Óvodai csoportszoba díszítése-rendezvény 
esetén 

 Óvodapedagógusok 

Külső helyszín rendezése, díszítése-
rendezvény esetén 

Óvodavezető 
Óvodavezető helyettes 
Tagóvoda vezetők 
Munkaközösség vezetők 

[DI5] megjegyzést írt: 1-jétől 
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Értekezletek, szakmai megbeszélések, 
továbbképzések, beszámolók, szakmai 
munkaközösségi foglalkozás szervezése, 
lebonyolítása 

Óvodavezető 
Óvodavezető helyettes 
Tagóvoda vezetők 
 

Szülői értekezletek, fogadó órák Óvodapedagógusok 
Családlátogatás (szükség esetén) Óvodapedagógusok  
Szülők számára szervezett tájékoztatók, 
programok, rendezvények, napi 
kapcsolattartás a szülőkkel 

Lality Viktória / Kaszáló utca 
Óvodapedagógusok 

Gyermekbalesetek megelőzésére tett 
intézkedések 

Óvodavezető 

Gyermekbalesetek megelőzésére tett 
intézkedések (óvodán kívüli program 
esetén a helyszín bejárása 

Óvodapedagógusok 

Pályázatírás, pályázatfigyelés, 
projektmenedzselés 

Óvodavezető 
Óvodavezető helyettes 
Tagóvoda vezetők 
Munkaközösség vezetők 

Gyermekvédelmi feladatok ellátása, 
esetmegbeszélés 

Kerényi Zsoltné 

Az intézmény partneri együttműködésével 
összefüggő programok szervezése, 
lebonyolítása 

Óvodavezető helyettes 
Tagóvoda vezetők 
Munkaközösség vezetők 

PR Marketing tevékenység 
Óvodavezető 
Óvodavezető helyettes 
Tagóvoda vezetők 

Az intézmény képviseletével járó feladatok 
Óvodavezető 
Óvodavezető helyettes 
Tagóvoda vezetők 

Az ügyviteli feladatok ellátása, 
adminisztráció, intézményi dokumentumok 
sokszorosítása, továbbítása. 

Dudás-Kovács Tünde, Megyeri Orsolya 

A gyermekek fejlődésének nyomon 
követése, értékelése 

Óvodapedagógusok/pedagógiai asszisztensek 

Közalkalmazotti tanács elnöke Horvai Ferencné 

Közalkalmazotti tanács tagjai 
István Miklósné 
Lality Viktória 

Kapcsolattartó iskolával, egészségügyi 
intézményekkel, szakszolgálattal 

Tóth Mária Erzsébet, Bertalanné Vekerdi Mónika 

Gyermekprogramok szervezője 

Óvodavezető 
Óvodavezető helyettes 
Tagóvoda vezetők 
 

Udvari rend felelőse 

Óvodavezető 
Óvodavezető helyettes 
Tagóvoda vezetők 
Óvodapedagógusok 
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Pedagógiai asszisztensek 
Dajkák 

Kaszáló utca 16-18. Dózsa György utca 39. 

Feladat Felelős Feladat Felelős 

Gyermekprogramok szervezője Farkas Erika  Óvodai terek dekorációja Forgó rendszerben 
csoportonként 

Tárolási logisztika padlástér Lukátsiné A. Diána Tornaszertár rendje Teremi Enikő 

Tornaterem szertár rendje Mohai Magdolna Vizuális szertár Molnárné Váradi Erzsébet 

Folyosó / mesesarok esztétikája Barackfa csoport 
nevelői 

Udvari rend felelőse Horvai Ferencné 
Száraz Ildikó 

Folyosó / rajzolós sarok 
esztétikája 

Mandulafa csoport 
nevelői 

  

Szülői Szervezet patronálója Lality Viktória   

A Száva utca 7. szám alatti tagóvodánkban a feladatokat közösen végzik az intézmény kis mérete, és az 
alacsony dolgozói létszám miatt. 

HELYETTESÍTÉSI REND  

Ssz. A HELYETTESÍTETT BEOSZTÁSA HELYETTESÍTŐ BEOSZTÁSA 

 Óvodavezető 1. Óvodavezető helyettes 
2. Tagóvoda vezetők 

 Óvodavezető helyettes  A Kaszáló utcai óvodaépületben az aktuális munkarendi 
beosztás szerint a Kispatak Óvodában leghosszabb 
munkaviszonnyal rendelkező óvodapedagógus.  

 Tagóvoda vezető A tagóvodák épületében az aktuális munkarendi beosztás 
szerint a Kispatak Óvodában leghosszabb munkaviszonnyal 
rendelkező óvodapedagógus. 

RIASZTÁSI REND 

Ssz. Név Beosztás Elérhetőségek: 
vezetékes 
telefon, mobil 
telefon 

Óvoda 
kulccsal 
rendelkezik 
(igen, nem) 

Lakcíme 

1 Tóth Mária 
Erzsébet 

Óvodavezető  igen - 

2 Szabó Orsolya 
 

Óvodavezető-
helyettes 

 nem - 

3 Aggot Józsefné Tagóvoda 
vezető 

 igen - 

4 Szabó Éva Tagóvoda 
vezető 

 igen - 

CSOPORTBEOSZTÁS  

[DI6] megjegyzést írt: . (pont) 

[DI7] megjegyzést írt: , vessző 
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ssz A csoport 

fantázia 
megnevezése  
 

Gyermekek 
létszáma 
(fő) 

Csoport típusa 
(kérjük x-szel 
jelölni a 
megfelelőt) 

Pedagógusok 
neve 

Heti 
kötelező 
órája 
[óra/hét], 
amit a 
csoportban 
kell 
eltölteni 

Dajka neve 

1 BODZA 30 azonos ék.  Nagy Orsolya 26 Karlik 
Imréné vegyes ék. X Lality Viktória 28 

2 DIÓFA 30 azonos ék.  Vernyik Ilona 31 Barka Renáta 
vegyes X Szabó Orsolya 24 

3 BARACKFA 30 azonos ék.  Farkas Erika 32 Tóthné 
Orosz 
Andrea 

vegyes X Sarkadi Sarolta 26 

4 GESZTENYEFA 30 azonos ék.  Tóth Erika 32 Szász Mária 
vegyes X Simon Bernadett 26 

5 CINEGE 28 azonos ék.  Karczewicz 
Ágnes 

32 Bulyáki 
Zsuzsanna 

vegyes X Kalicz Krisztina 32 
6 MANDULA 30 azonos ék.  Mohai Magdolna 25 Nagy Sabine 

vegyes X Perneczki Péterné 32 
7 MÁLNA 30 azonos ék.  Radványi Rita 32 Bérces  

Krisztina vegyes x Lukátsyné 
Andruskó Diana 

32 

8 KATICA 25 azonos ék.  Bottyán Zsoltné 32 Szabóné 
Turcsányi 
Teréz 

vegyes X Molnárné Váradi 
Erzsébet 

31 

9 MÓKUS 25 azonos ék. x István  
Miklósné 

28 Guba 
 Zsuzsanna 

vegyes  Kerényi Zsoltné 31 
10 MACI 25 azonos ék.  Horvai Ferencnné 26 Varga 

Angelika vegyes X Száraz Ildikó 32 
11 PILLANGÓ 25 azonos ék.  Szabó Éva 24 Jónás Éva 

vegyes X Teremi Enikő 32 
12 FÜLESMACKÓ 

 
 
 

27 azonos ék.  Aggot  
Józsefné 

24  
Bódi Viktória 

vegyes X Dr. Felföldiné 
Lingvai Mária 

32 

13 SÜNI 27 azonos ék.  Luczátiné Gerő 
Júlia 

32 Olexa 
 Györgyné 

vegyes X B. Smoling Erika 32 
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MUNKAIDŐBEOSZTÁS, MUNKAREND, ÓVODAPEDAGÓGUSOK  
 

Óvodai 
csoport neve 

ÓVODAPEDAGÓGUS 
NEVE 

Heti 
kötelező 
óra (ko) 
kedvez
mény  
 

HÉTFŐ KEDD SZERDA CSÜTÖRTÖK PÉNTEK 

Fogadó 
csoport 

Forgó rendszerben 
működik 

 6:00-
12:30 

6:00-
12:30 

6:00-
12:30 

6:00-12:30 6:00-
12:00 

Búcsúzó 
csoport 

 11:30-
18:00 

11:30-
18:00 

11:30-
18:00 

11:30-18:00 12:00-
18:00 

Délelőttös  7:00-
13:30 

7:00-
13:30 

7:00-
13:30 

7:00-13:30 7:00-
13:00 

7:30-
14:00 

7:30-
14:00 

7:30-
14:00 

7:30-14:00 7:30-
13:30 

Délutános  10:00-
16:30 

10:00-
16:30 

10:00-
16:30 

10:00-16:30 10:30-
16:30 

10:30-
17:00 

10:30-
17:00 

10:30-
17:00 

10:30-17:00 11:00-
17:00 

KT elnök és 
tagok 

A Közalkalmazotti tanács elnöke így munkaidejének 15%-os, míg a tanács tagja 10%-os 
csökkentésére jogosult, amelyet a munkáltatónak kötelező biztosítania.  

 
Óvodavezető 
Ssz. NÉV HÉTFŐ KEDD SZERDA CSÜTÖRTÖK PÉNTEK 

 Tóth Mária Erzsébet 8:00-
16:00 
 

8:00-16:00 
 

8:00-
16:00 
 

8:00-16:00 
 

8:00-
16:00 
 

ÓVODATITKÁR , ügyviteli alkalmazott  
Ssz. NÉV HÉTFŐ KEDD SZERDA CSÜTÖRTÖK PÉNTEK 

 Dudás-Kovács Tünde 
 
Megyeri Orsolya 
 

8 00 – 16. 00 

8. 00 – 12. 00 

DAJKÁK 
Óvodai 
csoport 

neve 

NÉV HÉTFŐ KEDD SZERDA CSÜTÖRTÖK PÉNTEK 

Nyitós 
csoport 

 
 
Forgó rendszerben működik 

6:00-
14:00 

6:00-
14:00 

6:00-
14:00 

6:00-14:00 6:00-
14:00 

Zárós 
csoport 

10:00-
18:00 

10:00-
18:00 

10:00-
18:00 

10:00-18:00 10:00-
18:00 

Köztes 8:00-
16:00 

8:00-
16:00 

8:00-
16:00 

8:00-16:00 8:00-
16:00 

PEDAGÓGIAI ASSZISZTENSEK 
Ssz. NÉV HÉTFŐ KEDD SZERDA CSÜTÖRTÖK PÉNTEK 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

Gyarmati Orsolya 
Papp Dadai Laura 
Vad Anikó 
Vassné Kiss Ildikó 
 
 
 

 
8:00-16:00 
 
 

 
8:00-
16:00 
 
 

 
8:00-16:00 
 
 

 
8:00-16:00 
 
 

 
8:00-
16:00 
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FEJLESZTŐ GYÓGYPEDAGÓGUS 
Ssz. NÉV HÉTFŐ KEDD SZERDA CSÜTÖRTÖK PÉNTEK 

1. 
 

Bertalanné Vekerdi Mónika  
 

 
8:00-13:00 
 
 

 
8:00-12:00 

 
8:00-12:00 
 

 
8:00-12:00 
 

 
8:00-12:00 
 
 

KONYHAI DOLGOZÓK 

Ssz. NÉV HÉTFŐ KEDD SZERDA CSÜTÖRTÖK PÉNTEK 

 Siposné Miskolczi Éva 
Szabó Éva 
Karkus Lászlóné 
 

6:00-14:00 6:00-14:00 6:00-14:00 6:00-14:00 6:00-14:00 

 Kőváriné Jakab Mária 
 
Szigeti Endre Gáborné 

12:00-
16:00 
8:00-16:00 

12:00-
16:00 
8:00-16:00 

12:00-
16:00 
8:00-16:00 

12:00-16:00 
8:00-16:00 

12:00-
16:00 
8:00-16:00 

GONDNOK 
Ssz. NÉV HÉTFŐ KEDD SZERDA CSÜTÖRTÖK PÉNTEK 

1. 
2. 
3. 
 

Molnár Ferenc 
Dávid Vilmos 

6:00-14:00 6:00-
14:00 

6:00-
14:00 

6:00-14:00 6:00-14:00 

Takarító: 
1.Barka Istvánné 
 
 
2.Barka Istvánné 
 
 
 
3. Várdainé Bánkuti Margit 
 
4.Hornyák Sándor 
 

 
5:00-9:00 
 
 
16:00-
20:00 
 
14:00-
18:00 
 
16:00-
22:00 

 
5:00-
9:00 
 
16:00-
20:00 
 
14:00-
18:00 
 
16:00-
22:00 

 
5:00-
9:00 
 
16:00-
20:00 
 
14:00-
18:00 
 
16:00-
22:00 

 
5:00-9:00 
 
 
16:00-20:00 
 
 
14:00-18:00 
 
 
16:00-22:00 

 
5:00-9:00 
 
 
16:00-
20:00 
 
14:00-
18:00 
 
16:00-
22:00 
 

 
  

Óvodai munkaterv 2015/16. oldal 12 
 



KISPATAK ÓVODA - MUNKATERV 2015-16. NEVELÉSI ÉV 

 
ÓVODA NAPTÁR (ÜNNEPEK, JELES NAPOK ÉS EGYÉB ESEMÉNYEK ÖSSZEGZŐ TERVE)  
 

 IDŐPONT A PROGRAM  
MEGNEVEZÉSE 

CÉLCSOPORT FELELŐS 
HÓ NAP KEZDÉSI 

IDŐ 
1. IX.  16-22 reggeli 

óvodába 
érkezés 

periódusa 

Autómentes hét szülők, gyerekek, 
óvodai dolgozók 

Szabó Orsolya, 
Aggot Józsefné, 

Szabó Éva 

2. X. 02. 16:00 Mihály napi vásár szülők, gyerekek, 
településen élők 

Szabó Orsolya, 
Aggot Józsefné, 

Szabó Éva 
3. X. 02. 16:00 Idősek világnapja a településen élő 

idős lakosok 
Mohai Magdolna, 
Perneczki Péterné 

4. X. 01. 8:00 Zene világnapja gyerekek, szülők valamennyi 
óvodapedagógus 

5. X. 05-09  Állatok világnapja/állatok 
hete rendezvények 

sorozata 

gyerekek valamennyi 
óvodapedagógus 

6. XI. 02-07 
09-10 

16:30 Lámpások készítése, 
tökfaragás 

gyerekek, szülők valamennyi 
óvodapedagógus 

7. XI. 11. 16:45 Márton nap, lámpás 
vonulás, tök kiállítás 

gyerekek, szülők Dr. Felföldiné 
Lingvai Mária, 
Aggot Józsefné, 

Szabó Éva, Szabó 
Orsolya 

 XI.  24 15:30 Adventi koszorúk kötése gyerekek, szülők Aggot Józsefné, 
Szabó Éva, Szabó 

Orsolya 
8.         XI. 27. 15:30 Adventi vásár gyerekek, szülők Aggot Józsefné, 

Szabó Éva, Szabó 
Orsolya 

9. XII. 04. 10:00 Mikulás gyerekek Szabó Orsolya, 
Aggot Józsefné, 

Szabó Éva 
10. XII. 15-

19. 
16:30 Karácsonyváró délután 

csoportonként 
gyerekek, szülők Valamennyi 

óvodapedagógus 
11. II. 01-től 8:00 Farsang gyerekek Valamennyi 

óvodapedagógus 
12. II. 29. 10:00 Kiszejárás gyerekek Szabó Orsolya, 

Aggot Józsefné, 
Szabó Éva 
Bertalanné 

Vekerdi Mónika 
13. III.  

 
15. 10:00 Március 15-i települési 

megemlékezés 
gyerekek, szülők  

 III. 21-25 8:00 Kispatak hét- az óvoda 
nyílt hete a külső 

érdeklődők számára, 
programsorozatok a Víz 

jegyében 

gyerekek, szülők,  
leendő óvodások 

és szüleik 

Tóth Mária 
Szabó Orsolya, 
Aggot Józsefné, 

Szabó Éva 
Karczewicz 

Ágnes 
14. III.  22. 8:00 Víz világnapja gyerekek Szabó Orsolya, 

Aggot Józsefné, 
Szabó Éva,  

15. III.  21-25  Húsvéti készülődés gyerekek Valamennyi 
óvodapedagógus 

16. IV. 22. 8:00 A Föld Napja 
„ Egy nap az óvodáért” 

gyerekek 
gyerekek, felnőttek 

Tóth Mária, 
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Óvodaszépítő akció a 

szülőkkel karöltve 
Szabó Orsolya, 
Aggot Józsefné, 

Szabó Éva 
17. V. 03.  16:30 Anyák napja anyukák Valamennyi 

óvodapedagógus 
18. V. 10. 10:00 Madarak és Fák napi 

programok tagóvodánként 
gyerekek Szabó Orsolya, 

Aggot Józsefné, 
Szabó Éva 

19. V. 27. 8:00 Gyereknap gyerekek Valamennyi 
óvodapedagógus 

20. V. 15.  Pünkösdölő játékok gyerekek Aggot Józsefné, 
Dr. Felföldiné L. 
Mária, Luczátiné 
Gerő Júlia, 

21. V. 30 – 
tól 

 Nagycsoportosok búcsúja gyerekek, szülők Valamennyi 
óvodapedagógus 

22.  
VI. 

 
A program időpontja 

tervezés alatt 

„120 éves a Nagykovácsi 
óvoda” ünnepség 
programsorozata 

Minden valaha az 
óvodában dolgozó 

munkatársunk, 
egykori óvodások, 
szülők. érdeklődő 

helyi lakosok 

Tóth Mária 
Erzsébet, 

Száraz Ildikó, 
Szabó Éva. 

Vekerdi Mónika 

23. A program 
időpontja 

tervezés alatt 

20:00 Kispatak Jótékonysági 
Rendezvény 

Szülők, 
Nagykovácsi 

lakossága 

Tóth Mária, Szabó 
Orsolya, Aggot 
Józsefné, Szabó 
Éva,  

24. 

   Bábelőadások, ill. egyéb 
gyerekprogramok 

gyerekek Tóth 
MáriaErzsébet, 
Szabó Orsolya, 
Aggot Józsefné, 
Szabó Éva 

25. 

   Kirándulások gyerekek Valamennyi 
óvodapedagógus 

26.    Gyerekek születésnapja, 
névnapja 

gyerekek Valamennyi 
óvodapedagógus 

SZAKMAI FEJLESZTÉSI FELADATOK – A NEVELÉSI ÉV PRIORITÁSAI  

Ssz NEVELÉSI TERÜLET Szakmai fejlesztési 

1 IBÖ 
Intézményi Belső Önértékelés 

Teljes körű tájékoztatás megszervezése, lefolytatása a nevelőtestület 
körében az IBÖ rendszeréről. Az intézmény belső önértékelési 
folyamatainak tervezése, munkafázisok és gyakorlati feladatok 
delegálása, értékelés megkezdése. 

2 PÉM 
Pedagógusok Értékelő 
Minősítése 

A minősítési folyamatban résztvevők folyamatos támogatása. A 
teljes nevelőtestület felkészítése a minősítéssel és tanfelügyeleti 
rendszerrel összefüggő intézményi szintű és egyéni feladatokra. 

3 Gyakornoki rendszer  A gyakornoki rendszer minőségelvű működtetése, a mentorok és 
gyakornokok munkájának monitorozása, támogatása. 

[DI8] megjegyzést írt: Szabó 

[DI9] megjegyzést írt: vessző, nem pont 

[DI10] megjegyzést írt: vessző 
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BELSŐ ELLENŐRZÉSI TERV  
 

Ssz Az ellenőrzés  
dátuma 

2015/2016 

Az ellenőrzés területe 
és tartalma 

Ellenőrzés módszere Ellenőrzést végző 

hó nap   
1. Okt. 

Febr. 
Jún. 

30. 
13. 
12. 

Csoportnaplók, 
fejlesztőpedagógiai 
munkanapló 

teljes körű 
dokumentumelemzés 

Tóth Mária 
Erzsébet, Szabó 
Orsolya, Aggot 
Józsefné, Szabó Éva 
Munkaközösség 
vezetők 

2. Szept, jan, aug. Felvételi, előjegyzési 
napló 

teljes körű 
dokumentumelemzés 

Tóth Mária 
Erzsébet 

3 Minden hónap 3-ig. Felvételi-mulasztási 
napló 

teljes körű 
dokumentumelemzés 

Tóth Mária 
Erzsébet 

4. Havonta Óvoda köteles 
gyermekek óvodába 
járásának nyomon 
követése-felvételi, 
előjegyzési napló 

teljes körű Tóth Mária 
Erzsébet  

5. Évente 2x A gyermekek 
fejlődését nyomon 
követő dokumentációs 
rendszer 

teljes körű 
dokumentumelemzés 

Tóth Mária, 
Erzsébet 
Szabó Orsolya 

6. Folyamatos Gyermekbalesetek 
megelőzése 

teljes körű Tóth Mária 
Erzsébet 

7. 

 
Folyamatos 
 

 

SNI gyermekek ellátása  

Fejlesztőpedagógiai 

egyéni fejlesztési napló 

teljes körű 

dokumentumelemzés 

csoport/foglalkozás 
látogatás 

Bertalanné Vekerdi 
Mónika 

8. 

Folyamatos Gyermekvédelmi 
tevékenység, 
dokumentáció, 
gyermekvédelmi 
felelős, 
óvodapedagógusok 

teljes körű 

dokumentumelemzés, 
megbeszélés 

Kerényi Zsoltné 

Tóth Mária 
Erzsébet 

9. 

 Egészséges életmód alkalomszerűen 
személyes részvétel 
dokumentumelemzés 

Vernyik Ilona 

Szabó Orsolya 

10. 

 Környezeti nevelés, 
környezetvédelem 

alkalomszerűen 
személyes részvétel 
dokumentumelemzés 

Simon Bernadett 

Tóth Mária 
Erzsébet 

11. 

Évente 2x Szülőkkel való 
kapcsolattartás,, 
jegyzőkönyvek, 
ünnepségek 

teljes körű 

dokumentumelemzés 

Tóth Mária 
Erzsébet 

[DI11] megjegyzést írt: túl sok a pont  

[DI12] megjegyzést írt: kisbetűvel 

[DI13] megjegyzést írt: dokumentum elemzés 

[DI14] megjegyzést írt: dokumentum elemzés 
 

[DI15] megjegyzést írt: vessző 

[DI16] megjegyzést írt: dokumentum elemzés 
 

[DI17] megjegyzést írt: dokumentum elemzés 
 

[DI18] megjegyzést írt: dokumentum elemzés 
 

[DI19] megjegyzést írt: dokumentum elemzés 
 

[DI20] megjegyzést írt: dokumentum elemzés 
 

[DI21] megjegyzést írt: dokumentum elemzés 
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12. 

Havonta Munkaidő, 
munkafegyelem 
(adminisztráció-
jelenléti ív) betartása 

alkalomszerűen 

személyes aláírás 

dokumentumelemzés 

Szabó Orsolya, 
Aggot Józsefné, 

Szabó Éva 

13. 

november- január – 
március-május 

Óvoda szintű 
munkaközösség 
közreműködése a 
szakmai munka belső 
ellenőrzésében 

alkalomszerűen 

személyes részvétel-
csoportlátogatás 

dokumentumelemzés 

Munkaközösség 
vezetők 

Tóth Mária 
Erzsébet 

14. 

Évente 2x Szakmai 
munkaközösség 
működése 

alkalomszerűen 

személyes részvétel 

dokumentumelemzés 

Tóth Mária 
Erzsébet 

Szabó Orsolya 

 NEVELÉS NÉLKÜLI MUNKANAPOK RENDJE  

Ss
z 

Dátum Megnevezése Tartalma Helye Felelős 
hó na

p 
idő 

1. október 26. 8:0
0 

Nevelőtestületi 
értekezlet 

Szakmai előadás 
Belső 
továbbképzés: 
„EMK” 
Erőszakmentes 
kommunikáció 
tréning 
Aktuális, 
kérdések, 
felvetések, 
javaslatok. 
„120 éves a 
Nagykovácsi 
Óvoda” 
programjainak 
tervezése 

Kaszáló u. 16-
18.sz. 

Tóth Mária 
Erzsébet, Szabó 
Orsolya, Aggot 
Józsefné, Szabó 
Éva, 
Munkaközösség
i vezetők 

2. január  28. 8:0
0 

Alkalmazotti és 
nevelőtestületi 
értekezlet 

Minősítések 
tapasztalatai, 
tanfelügyeletei 
információk és 
feladatok. 
A nevelési év 
további 
feladatainak 
áttekintése, 
részletes tervek 
készítése. 
  

Dózsa György 
utca 39. 

Tóth Mária 
Erzsébet, Szabó 
Orsolya, Aggot 
Józsefné, Szabó 
Éva, 
Munkaközösség
i vezetők 

3. január 29. 8:0
0 

Nevelőtestületi 
értekezlet – 
Szakmai látogatás 
a 
Hajdúböszörmény

A referencia 
intézmény 
szakmai 
bemutatóján való 
részvétel és 
konzultáció. 

4220 
Hajdúböszörmén
y 
Polgári u. 

Tóth Mária 
Erzsébet, Szabó 
Orsolya 
 

[DI22] megjegyzést írt: dokumentum elemzés 
 

[DI23] megjegyzést írt: dokumentum elemzés 
 

[DI24] megjegyzést írt: dokumentum elemzés 
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i Napsugár 
óvodába 

4. márciu
s 

25. 8:0
0 

Nevelőtestületi 
értekezlet 

Szakmai 
előadások, 
meghívott előadó 
prezentációja és 
műhelymunkák 
belső 
továbbképzés 
keretében. 

 Tóth Mária 
Erzsébet, Szabó 
Orsolya, Aggot 
Józsefné, Szabó 
Éva, 
Munkaközösség 
vezetők 

5. június 13. 8:0
0 

Alkalmazotti- és 
nevelőtestületi 
értekezlet 

A 2015/2016 
.nevelési év 
értékelése, 
csoportok 
értékelése, 
önértékelése 
A nyári óvodai 
élet feladatai 
Munkaközössége
k beszámolója 
 

Dózsa u.39. sz. Tóth Mária 
Erzsébet, Szabó 
Orsolya, Aggot 
Józsefné, Szabó 
Éva, 
Munkaközösség 
vezetők 

A nevelőtestületi-munkatársi értekezletek részletes programja az értekezletet megelőzően legalább egy héttel 
kerül kiküldésre, köre-mail formában. 

SZÜLŐKKEL VALÓ KAPCSOLATTARTÁS RENDJE  

Ssz Dátum Megnevezése Tartalma Helye Felelős 
hó nap idő 

1. A szeptemberi 
hónap folyamán 

Szülői értekezlet Tájékoztatás, az óvoda 
működéséről, a 
pedagógiai programról, 
a csoport programjairól, 
házirend ismertetése, 
szülői képviselők 
választása. 

Óvoda Óvodavezető 
Óvodavezető 
helyettes 
Tagóvoda vezetők 
Óvodapedagógusok 

2. Október Szülői értekezlet 
Fogadó órák 

Befogadás-
visszafogadás 
tapasztalatai, a csoport 
tervezett programjai 

Óvoda Óvodavezető 
Óvodavezető 
helyettes 
Tagóvoda vezetők 
Óvodapedagógusok 

3. Január Szülői értekezlet 
Fogadó órák 

Beiskolázási 
információk 
Egyéni fejlődési lapok 
tartalmi ismertetése 

Óvoda Óvodavezető 
Óvodavezető 
helyettes 
Tagóvoda vezetők 
Bertalanné Vekerdi 
Mónika 
Óvodapedagógusok 

4. Május Szülői értekezlet 
fogadó órák 

nyári időszak előtti 
információk,  
Egyéni fejlődési lapok 
tartalmi ismertetése 

Óvoda Minden 
óvodapedagógus 

Szükség esetén rendkívüli szülői értekezlet hívható össze. 
Fogadóórák egyéni kérésre (szülő – óvoda) is.  
Családlátogatások az érintett családokkal egyeztetett formában és időpontban, szükség szerint. 

[DI25] megjegyzést írt: pont 

[DI26] megjegyzést írt: vessző 
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SZÜLŐI SZERVEZET ÉVES MUNKATERVE  

SZÜLŐI SZERVEZET 
vezető neve: 

 

Ssz Dátum A tervezett program 
megnevezése 

Tartalma Helyszín Felelős 
hó nap időpont 

1. 2015. október 1. 17 
óra 

Választmányi ülés 1.Az óvodai 
eseménynaptár 
ismertetése 
2. A Szülői 
Szervezet 
elnökének 
megválasztása 
 

Kaszáló 
utca 16-18. 

Tinkó Szilvia 
Szabó Orsolya 

2.      

GYERMEKBALESETEK MEGELŐZÉSE  

Ssz Dátum Terület Tartalom Helye Felelős 
hó nap időpont 

 Aug. 24. 9:00 Munkavédelmi 
oktatás 

Éves kötelező 
munkavédelmi oktatás  

Kaszáló u. 
16-18. 

Szilágyi 
Egon, 

Óvodavezető 

Eső 
esetén 
okt.20. 
 

Okt. 19. 10:00 Tűzriadó terv Menekülési terv 
szerint 

Kaszáló u. 
16-18. 

Szilágyi 
Egon, 

Óvodavezető 
Okt. 19. 10:40 Tűzriadó terv Menekülési terv 

szerint 
Dózsa u. 
39. 

Okt.. 19. 11:30 Tűzriadó terv Menekülési terv 
szerint 

Száva u. 7. 

Szilágyi Egon munkavédelmi felelőssel az óvodaépületek, felszerelések, berendezési tárgyak, tűzoltó 
készülékek, menekülési útvonalak folyamatos monitorozása,és a szükséges intézkedések megtétele. 
Az óvodaépületekben található elsősegély ládák feltöltöttségének ellenőrzése, a hiányzó felszerelések azonnali 
pótlása. 
A csoportos óvodapedagógusok balesetvédelmi tevékenységének ellenőrzése a dokumentumok (csoportnapló) 
vizsgálatával. 

KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE  
(ÓVODÁSKOR ELŐTTI, EGÉSZSÉGÜGYI-ORVOS, VÉDŐNŐ, SZAKSZOLGÁLAT, NEVELÉSI 
TANÁCSADÓ) 
 

Ssz 
Dátum 

Megnevezése Tartalma Helye Felelős 
hó nap időpont 

1 Folyamatos Nevelési Tanácsadó Iskolaérettség 
vizsgálat Óvoda 

Nev. Tan. 
Tóth Mária 

Erzsébet 

[DI27] megjegyzést írt: pont 

[DI28] megjegyzést írt: pont 
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2 Tanulási Képességeket 
Vizsgáló Intézet 

Egyéni vizsgálatok 
dokumentációjának 

készítése 
 

Tóth Mária 
Erzsébet 

3 Budaörsi Pedagógiai 
Szakszolgálat 

Logopédiai 
fejlesztéssel 

kapcsolatos feladatok 
intézményi 

koordinálása. 
SNI vizsgálatok  

 

4. 

Havonta 1x Védőnők, gyerekorvosok konzultáció Orvosi 
rendelő 

Bertalanné 
Vekerdi 
Mónika, 
Tóth Mária 
Erzsébet, 
Kerényi 
Zsoltné 

 

Alkalomszerűen Lenvirág Bölcsőde és 
Védőnői Szolgálat 

információcsere Óvoda 
Bölcsőde 

Tóth Mária 
Erzsébet 
Simon 
Bernadett, 
Kalicz 
Krisztina 

 

ÓVODA-ISKOLA ÁTMENET  

 

Ssz 
Dátum 

Megnevezése Tartalma Helye Felelős 
hó nap időpont 

1. október 

Elsős tanítók 
megkeresése, volt 
óvodásainkra 
vonatkozó után-
követéses 
információk kérése 

kapcsolatfelvétel 
rövid írásos 
visszajelzés kérése az 
óvoda által összeállított 
kérdésekre 
vonatkozóan 

Óvoda 

Óvodavezető,  
Szabó Orsolya, 
óvodapedagógusok, 
Bertalanné Vekerdi 
Mónika 
 

2. február 
Óvodapedagógusok 
részvétele az iskolai 
nyílt napokon 

Kapcsolatépítés Iskola 

Azok az 
óvodapedagógusok, 
ahol nagycsoportos 
gyerekek vannak 

 március Gergely napi 
iskolába csalogató 

Régi néphagyomány 
felelevenítése 
óvodánkban az 
iskolások bevonásával 

Óvoda Szabó Orsolya 
Vekerdi Mónika 

3. május Óra látogatás a 
nagycsoportosoknak Ismerkedés az iskolával Iskola 

Azok az 
óvodapedagógusok, 
ahol nagycsoportos 
gyerekek vannak 

4. május 

A tanítók meghívása 
közös tevékenység 
szervezése a leendő 
elsősökkel 

Ismerkedés a leendő 
tanító nénikkel óvoda 

Tóth Mária 
Erzsébet, Szabó 
Orsolya, Aggot 
Józsefné, Szabó 
Éva 

EGYÉB KÜLSŐ KAPCSOLATOK 

  

 
Dátum 

Megnevezése Tartalma Helye Felelős hó 
nap 
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időpont 

1. folyamatos Öregiskola és 
Könyvtár 

Könyvtárlátogatások 
helytörténeti, 
bányászati kiskiállítás 
látogatása, kulturális 
programokon való 
részvétel 

 

Óvodapedagógu-
sok 
Tóth Mária 
Erzsébet 

2. folyamatos NAMI Évszak koncertek 
szervezése  Simon Bernadett 

3. folyamatos NATE 

Részvétel a NATE 
előadásain, élő 
kapcsolat kialakítása 
az óvodai kiskertek 
létrehozása és szakmai 
tanácsadás céljából. 

 
Simon Bernadett 
Óvodapedagógus
ok 

4. 2015-16. 
nevelési év 

Hajdúböszörményi 
Napsugár Óvoda 

Referencia Óvodai 
kritériumok 
megismerése, szakmai 
konzultáció 

Nagykovácsi 
Kispatak Óvoda, 
Hajdúböszörményi 
Napsugár Óvoda 

Tóth Mária 
Erzsébet 
Szabó Orsolya 

5.  2016. január – 
március 

Budapest Zalai úti 
óvoda 

Konzultáció és 
óvodalátogatás igénye. 
Fogadó pedagógus: 
Karczewicz Ágnes 

Kispatak Óvoda 
Dózsa György utca 
39. 

Tóth Mária 
Erzsébet 
Szabó Orsolya 
Karczewicz 
Ágnes, 
Szabó Éva 

6.  2015-16. 
nevelési év 

Gondolkodj 
Egészségesen 
Program – Király 
Éva kapcsolattartó 

Az egészséges 
életmóddal összefüggő 
információk és 
akcióprogramok 
átvétele, továbbítása a 
gyermekek és a szülők 
felé. 

Óvoda 

Tóth Mária 
Erzsébet 
Szabó Orsolya 
Tagóvoda 
vezetők 

SZAKMAI MUNKAKÖZÖSSÉGEK PROGRAMJAI 

Ssz Dátum Megnevezése Tartalma Helye Felelős hó nap időpont 

1. 

2015-16-os 
nevelési évben 5-7 
alkalommal 

Jeles napok 
mesevilág 

Színdarabok előadása jeles 
napok alkalmával évente 2x 
(díszletek, jelmezek készítése) 

óvoda 
Molnárné 
Váradi 
Erzsébet 

2. Néphagyományőrző 
Néptánc tanulás, 
néphagyományőrzéssel 
kapcsolatos előadás szervezése 

óvoda 
Bertalanné 
Vekerdi 
Mónika 

3. Egészséges életmód 

Egészségtudatos 
szemléletformálás gyerekek-
szülők-nevelők közötti 
együttgondolkodás 

óvoda Vernyik Ilona 

4. Zöld óvoda 
A Zöld óvodai gondolatok 
megvalósítása, összehangolt 
pedagógiai munka szervezése 

óvoda Simon 
Bernadett 

5. Digitális világ 

A számítógép és az internet 
világának minőségelvű szelektív 
módon történő beépítése és 
felhasználása a pedagógiai 
munkába, okos táblák 
használata. A nevelőtestület 
számítógép használat 
felhasználói és alkalmazói 
szintjének emelése 

óvoda Kerényi 
Zsoltné 

  

[DI29] megjegyzést írt: pont 

[DI30] megjegyzést írt: pont 
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BELSŐ TOVÁBBKÉPZÉSEK TERVE  

Ssz 
Dátum 

Megnevezése Tartalma Helye Felelős 
hó nap időpont 

 Folyamatos 

A 
továbbképzéseken 
résztvevő kollégák 
továbbképzési 
kínálata 

A tudásmegosztás 
működtetése: a 
megszerzett ismeretek 
továbbítása  a 
munkatársak felé. 

óvoda 
Tóth 
Mária 
Erzsébet 

 2015. október 16. 
Referencia óvoda 
látogatása 
intézményünkben 

A hajdúböszörményi 
Napsugár Óvoda 
munkatársi 
kollektívájának 
látogatása óvodánkba. 
Szakmai program 
szervezése, egyéni és 
kiscsoportos 
konzultációs 
lehetőségek  

Óvoda 

Tóth 
Mária 
Erzsébet 
Szabó 
Orsolya 

 2015. október 24. 

EMK 
(Erőszakmentes 
kommunikációs 
tréning) 

A humánus együttélés 
alapelvei és gyakorlata óvoda Szabó 

Orsolya 

 2016. január 29. 

Utazás és szakmai 
program a 
referencia óvoda 
konferenciára 

Utazás 
Hajdúböszörménybe a 
referencia óvoda 
bemutató napjával 
egybekötött szakmai 
konferenciára 

Hajdúböszörmény 
Polgári út. 

Tóth 
Mária 
Erzsébet 
Szabó 
Orsolya 

 2016. március 25. Szakmai előadás 
szervezése 

Módszertani jellegű 
belső továbbképzés 
megvalósítása 
meghívott előadó 
felkérésével 

Óvoda 

Tóth 
Mária 
Erzsébet 
Szabó 
Orsolya 

AZ ÓVODA TERVEZETT ZÁRVA-TARTÁSA 

Év 
Dátum 

Zárással érintett óvodaépület Ügyeletes, felelős 
hó-naptól-napig 

 december 24 – január 4. 
 

Kaszáló utca 16-18. 
Dózsa György utca 39. 
Száva utca 7. 

Tóth Mária Erzsébet, 
Szabó Orsolya 

2016. július 4 – augusztus 26. 
 

Kaszáló utca 16-18. Tóth Mária Erzsébet, 
Szabó Éva 
Száva utcai tagóvoda 
vezetője 

2016. június 13 – július 4. 
augusztus 1 – augusztus 26. 
 

Száva utca 7. Tóth Mária Erzsébet, 
Szabó Orsolya, Szabó 
Éva 

2016. június 13 – július 31. 
 

Dózsa György utca 39. Tóth Mária Erzsébet,  
Szabó Orsolya, 
Száva utcai tagóvoda 
vezetője 

[DI31] megjegyzést írt: pont 

[DI32] megjegyzést írt: pont 
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TÁRGYI ESZKÖZÖK BESZERZÉSE, FEJLESZTÉSEK  
 

 TERÜLET TERVEZETT FEJLESZTÉS 
 KASZÁLÓ UTCA 16-18. DÓZSA GYÖRGY UTCA 39. SZÁVA UTCA 7. 

 

C
SO

PO
R

T-
 

SZ
O

B
Á

K
 

Tisztasági festés minden 
helyiségben ahol az 
elhasználódás okán 
szükséges. 
Felső beltéri ablakok 
árnyékolása. 
A nyílászárók teljes 
nyithatóságának 
megvalósítása, 
csoportszobánként két 
ablak vonatkozásában. 

Tisztasági festés minden 
helyiségben ahol az 
elhasználódás okán szükséges 

Tisztasági festés minden 
helyiségben ahol az 
elhasználódás okán 
szükséges 

 

U
D

V
A

R
 

Az udvari játékok 
karbantartása, 
folyamatos ellenőrzése, 
balesetmentesítése. 
Új udvari játékok 
beszerzése. 
Az udvari játszóhelyek 
újratervezése, innovatív 
megújításának tervi 
dokumentációja. 

Az udvari játékok karbantartása, 
folyamatos ellenőrzése, 
balesetmentesítése. 
Új udvari játékok beszerzése. 
Terasz árnyékolásának 
megoldása valamennyi csoport 
előtt. 
Gyermekméretű műanyag 
bútorok további beszerzése a 
teraszra. 
A kikopott füves terület 
végleges pótlása időtálló 
burkolat kialakításával 
(gumitégla, járólap, kavics-
háncs). 
 

Az udvari játékok 
karbantartása, folyamatos 
ellenőrzése, 
balesetmentesítése. 
Új udvari játékok 
beszerzése. 
A kikopott füves terület 
végleges pótlása időtálló 
burkolat kialakításával 
(gumitégla, járólap, kavics-
háncs). 
A homokozó 
árnyékolásának végleges és 
állandó megoldása, 
kivitelezése. 

 

JÁ
T

É
K

O
K

 A Pedagógiai Program megvalósításához szükséges nevelő munkát segítő játékok és 
eszközök beszerzése. 

 

K
O

N
Y

H
A

 Konyhai készletek, 
edények cseréje, pótlása. 
 

Konyhai készletek, edények 
cseréje, pótlása. 
 

Konyhai készletek, edények 
cseréje, pótlása. 
Mosogatógép beszerzése. 

 

G
Y

E
R

M
E

K
M

O
SD

Ó
K

   Csempézet teljes cseréje, 
kézmosó tálak cseréje. 

 

FŰ
T

É
S 

 A tetőtér végleges 
hőszigetelésének kivitelezése, 
folyamatos hő veszteség 
minimalizálása. 

Teljes körű 
fűtéskorszerűsítés. 

[DI33] megjegyzést írt: pont 

[DI34] megjegyzést írt: pont 
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E
G

Y
ÉB

 

Pihenőpad az óvoda 
előtti területre (1 db) 

 Villanyóra és főkapcsolót 
takaró szekrény cseréje. 
Az irodai bútorok cseréje, 
komfortfokozatának 
növelése 
Fejlesztő szoba komfort 
fokozatának növelése 
(szőnyeg, fali polc, 
függöny). 
Iroda, konyha, felnőtt 
mosdó ajtócseréje. 
 

 

T
O

R
N

A
T

E
R

EM
 Eszközpark bővítése, mozgásfejlesztő eszközök beszerzése 

(Ayres eszközök, Wesco család elemei, bordásfalak) 
 
 
 
 
 

 

GYERMEKVÉDELMI MUNKATERV  

 HATÁRIDŐ FELADAT TARTALOM Felelős 
hó nap 

 Szeptember 
 
 
 
 
Február 

30. 
 
 
 
 
28. 

Felmérések Évente 2x felmérést készítünk a 
hátrányos helyzetű, halmozottan 
hátrányos helyzetű, 
veszélyeztetett, sajátos nevelési 
igényű gyerekek számáról. 
Számukra és természetesen az év 
közben felmerülő problémák 
esetén is lehetőség szerint hosszú 
távú segítséget nyújtunk. 
A gyerekek óvodai 
beilleszkedésének elősegítése, 
személyre szabott segítségnyújtás 
családjuknak. 

Óvodapedagógusok 
 
 
 
Gyermekvédelmi 
felelős 

   Nyilatkozatok Három és /vagy több gyerekes 
családoktól nyilatkozatok 
bekérése az étkezési támogatások 
miatt. 

Óvodatitkár 
Élelmezésvezető 

 Szeptembertől 
folyamatos 

 Kapcsolatfelvétel Pedagógiai Szakszolgálat 
Gyermekvédelmi Szolgálat 
Családsegítő Szolgálat 
Védőnői Hálózat 
Gyermekorvosok, szükség esetén 
esetmegbeszélés 

Óvodavezető 
Gyermekvédelmi 
felelős 

 folyamatos  Kapcsolattartás Az óvodapedagógusok 
fogadóórán tájékoztatják a 
szülőket a felmerülő 
problémákról, valamint a 
segítségnyújtás lehetőségeiről és 
formájáról. 

Óvodapedagógusok 
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A SAJÁTOS NEVELÉSI IGÉNYŰ GYERMEKEK ELLÁTÁSVAL KAPCSOLATOS TEENDŐK 
TERVEZÉSE  

Ssz HATÁRIDŐ FELADAT TARTALOM Felelős 
hó nap 

  
Folyamatos 

Szükséges kontroll vizsgálat elvégzése  
Nevelési 

tanácsadó, 
Óvodavezető, 

Gyógypedagógus 

 Új bekerülések, vizsgálatok 
 Szakértői bizottságba való továbbítás 
 Az előírt fejlesztések koordinálása, a fejlesztések 

megvalósulásának mennyiségi és minőségi ellenőrzése 

SAJÁTOS NEVELÉSI IGÉNYŰ GYERMEKEK ADATAI  
Ha ellátnak ilyen gyermeket, akkor kötelező kitölteni!  

Ssz GYERMEK NEVE CSOPORT NEVE SZAKVÉLEMÉNY 
ALAPJÁN gondozási száma 

DIAGNÓZIS 

1. 1 fő Bodza 25541 BNO F70Q90 
 
DIÉTÁS ÉTKEZÉSBEN RÉSZESÜLŐ GYERMEKEK SZÁMA: 20 FŐ  
 

Ssz GYERMEK SZÁMA CSOPORT NEVE DIAGNÓZIS ÉTKEZTETÉS 
FORMÁJA 

1 
 

1 
 

Pillangó 
 

szójamentes 
 

 

2 1 Maci mandula, kukorica, káposzta  

3 1 Maci mogyoró, dió  

4 1 Katica liszt és gluténmentes  

5-6 2 Cinege tejmentes  

7-8 2 Cinege vegetáriánus  

9 1 Süni mogyoró, kakaó  

10 1 Süni mogyoró, alma, rozs  

11 1 Mókus tejmentes  

12 1 Fülesmackó tejmentes  

13 1 Bodza tejmenetes  

14 1 Bodza fruktóz menetes  

15 1 Bodza szülői kérésre egyénre szabott 
étkezés 

 

16 1 Barackfa tejmenetes  

17 1 Diófa tejmentes  

18 1 Málna tejmenetes  
19. 1 Mandula glutén-, - tej-, tojásmentes  
20  1 Mókus tej, liszt, tartósítószermentes,  

[DI35] megjegyzést írt: másra is allergiás!!! 

[DI36] megjegyzést írt: Fülesmackó 

[DI37] megjegyzést írt: glutén-, tej-, tojésmentes 

[DI38] megjegyzést írt: tej-, liszt-, tartósítószermentes 
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FEJLESZTŐ PEDAGÓGIA / LOGOPÉDIA 

Ssz AZ ÓVODAI CSOPORT MEGNEVEZÉSE FEJLESZTENDŐ GYERMEKEK LÉTSZÁMA 
 Minden csoportban Várható létszám utólagos bejegyzéssel történik a 

szeptember hónapban elkészülő felméréseket 
követően 

 A fejlesztést végző gyógypedagógus neve: 
Bertalanné Vekerdi Mónika 
A logopédiai fejlesztést a Budaörsi Pedagógiai 
Szakszolgálat munkatársa végzi, Bereczky Márta 
személyében. 

A fejlesztőpedagógus foglalkozásai egész vagy 
mikro csoportos és egyéni formában végzett 
fejlesztéseket jelentenek. Az egész csoportot érintő 
mozgásfejlesztések a néptánc keretében történnek, 
míg a mikro csoportos és egyéni fejlesztések 
színtere a fejlesztő szoba és/vagy tornaterem. 
A logopédiai megsegítés formái: egyéni és mikro 
csoportos fejlesztések, helyszíne minden esetben a 
logopédiai szoba. 

 
 
PR -MARKETING TERV 
  

 HATÁRIDŐ FELADAT TARTALOM Felelős 
 hó nap 

 Január - május Szülők, helyi 
szervezetek, 
cégek 
megkeresése 

Az óvoda támogatása, 1 % 
felajánlások megszerzésére 

Munkatársak, Szülői 
Szervezet, 
Óvodavezető, 

 Szeptember Nagykovácsi 
Óvodásokért 
Óvodai 
Alapítvány  

 Információk folyamatos 
áramoltatása, 
programegyeztetések. 

Tóth Mária Erzsébet 

 Szeptember - 
december 

Vásárok 
szervezése 

A csoportok támogatása a befolyt 
összeggel. 

Tóth Mária Erzsébet, 
Szabó Orsolya, Aggot 
Józsefné, Szabó Éva 

 Június Kispatak 
Jótékonysági 
Rendezvény 
szervezése 

Az óvoda támogatása a befolyt 
összeggel. 

Tóth Mária Erzsébet, 
Szabó Orsolya Aggot 
Józsefné 
Szabó Éva 

 

Folyamatos Pályázatok írása  Tóth Mária Erzsébet, 
Szabó Orsolya, Aggot 
Józsefné, Szabó Éva 

ÓVODAI HITTAN 

 Jelentkezett 
gyermekek 

száma 

Hittant 
tanító 
neve 

Helyszín Időpont Megállapodás 
iktatószáma 

 Összesen : 40 
gyerek 

Aggot  
Józsefné 
Kemenes 
Gábor 

Óvoda Hétfő- katolikus hittan 
Csütörtök-református hittan 

 

AZ EGÉSZSÉGES ÉLETMÓDRA NEVELÉSSEL KAPCSOLATOS PROGRAMOK 

 HATÁRIDŐ FELADAT TARTALOM Felelős 
 hó nap 
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 Szeptember 16-22 Mozgásszegény 

életmód elleni 
aktív fellépés, 
levegőszennyezés 
elleni akcióterv 

Autómentes nap kiterjesztése a 
nagykovácsi mobilitási hét 
rendezvényein való intézményi 
szintű részvételre. 

Szabó Orsolya 
tagóvoda vezetők 

 folyamatos csoportos 
tervezés 

Óvodai csoportok tervezett heti 
kirándulásai 

Óvodapedagógusok 

. Szeptember 18. Egészség – 
Mozgás – Jóllét 
programok 

Mozgás munkaközösség tervezett 
programjai a szülőkkel közösen 

 

 Október  G.E.P. Gondolkodj Egészségesen Program 
csatlakozási feladatai 

Tóth Mária 
Erzsébet 

      
      

AZ INTÉZMÉNY BEMUTATKOZÁSÁT SZOLGÁLÓ PEDAGÓGIAI CÉLÚ ÓVODAI NYÍLT NAP  

 HATÁRIDŐ FELADAT TARTALOM Felelős 
 hó nap 

 Március 21 - 25 Kispatak-hét Az érdeklődő óvodánkba még  nem 
járó szülők betekinthetnek óvodánk 
életébe. 

Tóth Mária 
Erzsébet, Szabó 
Orsolya 
tagóvoda vezetők 
óvodapedagógusok 

 folyamatos nyílt hét Az érdeklődő szülők betekintést 
nyerhetnek a csoport életébe. 

Minden 
óvodapedagógus 

 

GYAKORNOKOK ÉS MENTORAIK 

 
 HATÁRIDŐ Gyakornok 

neve 
Mentor neve TARTALOM 

 
Felelős 

 hó nap 
1. Október 22. Simon 

Bernadett 
Szabó Éva A minősítő vizsgára 

történő felkészülés 
támogatása 

Tóth Mária 
Erzsébet, 
Szabó 
Orsolya 

2. 2015-16. nevelési 
év 

Sarkadi Sarolta Luczátiné Gerő 
Júlia 

Foglalkozáslátogatás és 
megbeszélés, támogatás a 
portfólió elkészítésében 

Tóth Mária 
Erzsébet, 
Szabó 
Orsolya 

3. 2015-16.  nevelési 
év 

Nagy Orsolya Karczewicz Ágnes Foglalkozáslátogatás és 
megbeszélés, támogatás a 
portfólió elkészítésében 

Tóth Mária 
Erzsébet, 
Szabó 
Orsolya 

 
 

  

[DI39] megjegyzést írt: pont 

[DI40] megjegyzést írt: pont 
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GYAKORNOKOK MINŐSÍTŐ VIZSGÁJA 

adat Minősítő vizsga 

Érintett gyakornok neve Mentor neve A vizsga időpontja 

Kispatak Óvoda 
Kaszáló u. 16-18.  

 Simon Bernadett  Szabó Éva  2015. 10. 22. 
  

Kispatak Óvoda 
Kaszáló u. 16-18.  

Sarkadi Sarolta Luczátiné Gerő Júlia 2017.09. 

Kispatak Óvoda 
Kaszáló u. 16-18. 

Nagy Orsolya Karczewicz Ágnes 2017.09. 

 
 
PÉM (Pedagógusok Értékelő Minősítése) ELJÁRÁSBAN RÉSZT VEVŐK  
 
 

adat Minősítő eljárás 

Érintettek neve Az eljárás időpontja Jelenlegi / Várható fokozat 

Kispatak Óvoda 
Kaszáló u. 16-18. 

Simon Bernadett  2015. 10. 22. 
Intézményi delegált: Szabó Orsolya 

 Gyakornok / PED.I. 

Kispatak Óvoda 
Dózsa Gy.u.39.. 

Kerényi Zsoltné  2015. 11. 06. 
Intézményi delegált: Szabó Orsolya 

Ideiglenes PED II. / PED.II. 

Kispatak Óvoda 
Száva u.7. 

Dr.Felföldiné 
Lingvai Mária 

2015. 12. 04. 
Intézményi delegált: Szabó Orsolya 

Ideiglenes PED II. / PED.II 

Kispatak Óvoda 
Kaszáló u. 16-18. 

Tóth Mária 
Erzsébet 

2016. Ideiglenes PED II. / PED.II 

 
A pedagógusok felelőssége abban áll, hogy a nevelési, tevékenység és foglalkozáslátogatás, és az azt követő 

interjú, valamint a dokumentum ellenőrzés során úgy a belső, mint a külső ellenőrzésnél felkészültségüket, 

pedagógiai kompetenciájukat, hivatásszeretetüket bizonyítsák, hiszen az egész intézményről alkotott kép az egyes 

pedagógusok és a vezetés összteljesítményét mutatja. 

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

jelennek meg a pedagógus munkájában az alábbi szakmai tartalmak: 

• Az általános pedagógiai szempontoknak való megfelelés, 

• Az Óvodai nevelés országos alapprogram nevelési céljainak való megfelelés, 

• Az intézmény pedagógiai programjának való megfelelés. 

Az intézményi önértékelés (teljesítményértékelés), valamint minősítővizsgán és a minősítési eljárás során a 

pedagógusnak a mesterségbeli tudásáról kell számot adnia. 

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

1. Szakmai feladatok, szaktudományos, szaktárgyi, tantervi tudás 

2. Pedagógiai folyamatok, tevékenységek tervezése, és a megvalósításukhoz kapcsolódó önreflexiók 

3. A tanulás támogatása 

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

nevelési igényű vagy beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló többi 

[DI41] megjegyzést írt: pont 

[DI42] megjegyzést írt: pont 

[DI43] megjegyzést írt: dokumentum ellenőrzés 

[DI44] megjegyzést írt: vessző 
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gyermekkel, tanulóval együtt történő sikeres neveléséhez, oktatásához szükséges megfelelő módszertani 

felkészültség 

5. A tanulói csoportok, közösségek alakulásának segítése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottság a különböző 

társadalmi-kulturális sokféleségre, integrációs tevékenység, osztályfőnöki tevékenység 

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

7. Kommunikáció és szakmai együttműködés, problémamegoldás 

8. Elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás a szakmai fejlődésért 

 
 
 
INTÉZMÉNY BELSŐ ÖNÉRTÉKELÉSÉBEN RÉSZT VEVŐK 
 

 INTÉZMÉNY BELSŐ ÖNÉRTÉKELÉSÉBEN RÉSZT VEVŐK 

 
Érintettek neve dátum  

Kispatak Óvoda 
Kaszáló u. 16-18. 

Mohai Magdolna (várható tanfelügyeleti 
ellenőrzése 2016.) 
Szabó Orsolya (várható tanfelügyeleti 
ellenőrzése 2016.) 
Tóth Mária Erzsébet 
 

 2015-16. nevelési év 
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 

Kispatak Óvoda 
Dózsa Gy.u.39. 

  
 2015-16. nevelési év 

 

Kispatak Óvoda 
Száva u.7. 

----------------------------   
2015-16. nevelési év 

  

 
 

 

Feladatunk a felkészülés a külső tanfelügyeleti szakmai ellenőrzésekre és a pedagógusok előmeneteli 

rendszerének alapját képező minősítési rendszer működtetésére. 

Az intézményvezetés felelőssége a nevelőtestület felkészítése a tanfelügyeleti ellenőrzésre, ennek érdekében az 

intézményi önértékelés jogkövető megszervezése, a tevékenységlátogatási, dokumentumellenőrzési intézményi 

gyakorlat felülvizsgálata, a tanfelügyeletei elvárásoknak történő megfeleltetése.  

Óvodánkban a 2014. szeptember 17-én megalakult IBÖ inaktív működését követően az IBÖ átszervezésre került. 

 
 

IBÖ (Intézményi Belső Önértékelési csoport) 
Név Feladat Határidő 

Mohai Magdolna  
(IBÖ vezető) 

A belső önértékeléssel összefüggő 
intézményi információk 
megosztása 

Augusztus 24. 
Nevelőtestületi értekezlet 

IBÖ munkaterv elkészítése a 2015-
16.  nevelési évre vonatkozóan 

2015. szeptember 30. 

Feladatmegosztás szervezése, 
irányítása 

Folyamatosan 

IBÖ munkamegbeszélések 
működtetése 

Havonta 1 alkalommal 

Beszámoló az IBÖ időszakos 
tevékenységéről 

2016. január 28. 
Nevelőtestületi értekezlet 

[DI45] megjegyzést írt: részt vevő 

[DI46] megjegyzést írt: részt vevő 

[DI47] megjegyzést írt: vessző 

[DI48] megjegyzést írt: pont 
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2016. június 13. 
Nevelőtestületi értekezlet 

Szabó Orsolya (IBÖ tag) 
Radványi Rita (IBÖ tag) 
Kerényi Zsoltné (IBÖ tag) 
Szabó Éva (IBÖ tag) 
Száraz Ildikó (IBÖ tag) 
Karczewicz Ágnes (IBÖ tag) 
Lutzátiné Gerő Júlia (IBÖ tag) 

Az IBÖ vezetője által delegált 
munkafeladatok elvégzése, 
folyamatos beszámolási 
kötelezettség  

IBÖ munkatervben rögzítetten 

Gyarmati Orsolya (IBÖ tag) 
 

Számítógépes adatrögzítés és 
technikai feladatok kivitelezése 

Folyamatosan 

 
A munkatervi adatok és tartalmi elemei valóságnak megfelelő információkat tartalmaznak. 

 Nagykovácsi, 2015.09.01. 

 

   

                                                                                                                                        Tóth Mária 

                                                                                                                                      mb.  intézményvezető 

PH 
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LEGITIMÁCIÓS ZÁRADÉK: 

 
 

Az Kispatak Óvoda irattárában .......................iktatási számú jegyzőkönyv található, mely igazolja, hogy a szülők 

megismerték és véleményezték a 2015/2016-ös nevelési év munkatervét. 

Kelt: Nagykovácsi,2015. . szeptember 1. 
 
       …………………………….  

szülői szervezet vezetője 

 
A Kispatak Óvoda irattárában .......................iktatási számú jegyzőkönyv található, mely igazolja, hogy a fenntartó 

megismerte és véleményezte a 2015/2016-ös nevelési év munkatervét. 

Kelt: Nagykovácsi,2015. szeptember 1…………………………….  
                 fenntartó 

A Kispatak Óvoda nevelőtestülete: …………….. %-os arányban, a 2015.…………… kelt nevelőtestületi 
határozata alapján, a 2015/2016-ös nevelési év munkatervét elfogadta. 
 
Kelt: Nagykovácsi, 2015. szeptember 1. 

…………………………….  
               m.b. intézményvezető 
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