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HEGYKÖZI TÜNDÉRVARÁZS ÓVODA ÉS MINI BÖLCSŐDE 

 

MUNKATERV 

2024/2025 

 

Intézmény OM- azonosítója: 

 

202 807 

 

Igazgató: 

                      

Begala Andrásné 

  

Legitimációs eljárás 

Nevelőtestület nevében: 

 

Tóth Melinda 

 

 

Alkalmazotti közösség nevében: 

 

Begala Elisabeth Jennifer 

                        

Szülői szervezet nevében: 

Petercsákné Begalla Emese 

                    

 

Az éves munkatervet fenntartói részről 

jóváhagyta: 

Betónia Béla 

A dokumentum jellege: Nyilvános 

Érvényessége: 2024. 09.01 – 2025.08.31. 

A fenntartó 2024. 10. 17.-én a 2024/2025 nevelési év munkatervét elfogadta.  

Határozat szám: 31/2024.(X.17.) 

 

 

 

Ph. 



2 

 

A MUNKATERV JOGSZABÁLYI 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 – 2023. december 31-ig 

 137/ 2018. (VII. 25.) kormányrendelete az Óvodai nevelés országos alapprogramjáról 

szóló 363/2012.(XII. 17.)Korm. rend. módosításáról  

 2023. évi LII. törvény a pedagógusok új életpályájáról (2024. július 15-től) 

 401/2023 (VIII. 30.) kormányrendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló 2023. évi 

LII. törvény végrehajtásáról- 2024. január 01-től 

 Púétv.98.§(3), 160.§(7), 18/2024.(IV.4.) BM rendelet (TÉR rendelet) A pedagógusok 

teljesítményértékeléséről 

 402/2023. (VIII. 30.) kormányrendelet a pedagógusok új életpályájáról szóló törvény 

szerinti felzárkózó és kedvezményezett települések listályáról, valamint egyes 

közneveléssel összefüggő kormányrendeletek módosításáról 

 403/2023 (VIII. 30) kormányrendelet egyes közneveléssel összefüggő 

kormányrendeletek módosításáról 

 2008 évi XXXI. törvény az esélyegyenlőség érvényesülésének közoktatásban történő 

előmozdítását szolgáló egyes törvények módosításáról 

 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségügyi ellátásról 

 30/2023 (VIII. 22.) BM rendelet a 2023/2024 tanév rendjéről 

 Oktatási hivatal: Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez 
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 Kiegészítés az Oktatási Hivatal által kidolgozott Útmutató a pedagógusok minősítési 

rendszeréhez felhasználói dokumentáció értelmezéséhez. Óvodai nevelés 

 Oktatási hivatal: Országos tanfelügyelet. Kézikönyv óvodák számára  

 Önértékelési kézikönyv óvodák számára 

 A Képviselő- testületek óvodákra vonatkozó önkormányzati rendeletei  

 Az Óvoda szabályozó dokumentumai: 

- Alapító Okirat 

- Pedagógiai Program 

- Szervezeti és Működési Szabályzat 

- Házirend 

 

 

INTÉZMÉNY ADATAI 

 

Az intézmény neve:  

Hegyközi Tündérvarázs Óvoda és Mini Bölcsőde 

 

Az intézmény feladat ellátási helyei: 

Székhelye:   

3994 Pálháza, Vásártéri u. 15. 

 

Telephelyei: 

Hegyközi Tündérvarázs Óvoda és Mini Bölcsőde Kovácsvágási Telephelye 

3992 Kovácsvágás, Fő u. 31. 

 

Hegyközi Tündérvarázs Óvoda és Mini Bölcsőde Hollóházi Telephelye 

3999 Hollóháza, Petőfi u.8. 

 

Az óvodánk fenntartója: 

 Hegyközi Területfejlesztési és Alapellátási Társulás 

 3994 Pálháza, Dózsa György út 151. 

 

Igazgató: Begala Andrásné 

Igazgató helyettes: Bodnár Csilla Enikő 
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Az intézmény szervezeti felépítése 2024. október 01-én 

 
 

Vezetői 

beosztás 

A vezetőnek alárendelt 

munkakörök 

A 

munkakörben 

foglalkoztatott 

létszám 

Megjegyzés 

(munkaidőre 

hivatkozás) 

Igazgató  

Igazgató-helyettes 

Óvodapedagógus 

Dajka 

Pedagógiai asszisztens 

Kisgyermeknevelő 

Bölcsődei dajka 

1 fő 

1 fő 

6 fő 

5 fő  

1 fő 

2 fő 

1 fő 

Teljes munkaidő 

Teljes munkaidő 

Teljes munkaidő 

Teljes munkaidő 

Teljes munkaidő 

Teljes munkaidő 

Teljes munkaidő 

 

CSOPORTBEOSZTÁSOK 

                                                                    PÁLHÁZA 

 

 Óvodai 

Csoportok  

Statisztikai 

Létszám 

 

Óvodapedagógusok 

 

 

Dajkák 

                    

1.  

 

Napsugár  

csoport 

      

 

23 fő 

 

 

Szegediné Kuczik 

Erika 

Tóth Melinda 

Begala Andrásné 

 

Trembulyák 

Attiláné 

 

2.  

Süni  

Csoport 

 

  

23 fő 

 

 

Bacsinszkiné Ulicska 

Bernadett 

Sztecsák Krisztina 

Begala Andrásné 

 

Timkó 

Gáborné 

 Óvodások 

létszáma összesen 

 

46 fő 

  

3. Micimackó 

Mini Bölcsődei 

csoport 

 

7 fő 

Behina Boglárka 

Szemán Szabina 

Kisgyermeknevelő-

gondozók 

Bányainé 

Kőszegi Csilla 

Magdolna 

bölcsődei 

dajka 

Mini Bölcsőde összesen:         7 fő   
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KOVÁCSVÁGÁS 

 

Óvodai Csoport 

 

Statisztikai 

Létszám 

Óvodapedagógusok Dajkák 

 

 

 

1. 

Napraforgó 

csoport 

26 fő 

Ebből 2 fő 

SNI 

  számított 

létszám: 28 fő 

Bodnár Csilla Enikő 

Ruszinkóné Suták 

Lilla 

 

Papp Jánosné 

 

Összesen       26 fő 

számított 

létszám: 28 fő 

  

 

HOLLÓHÁZA 

  

Csoport 
Statisztikai 

Létszám 
Óvodapedagógusok 

Dajka 

1 

Süni 

Csoport 
      23 fő 

Kuzmáné Szemán 

Bianka 

Kormosné 

Belkó 

Zsuzsanna 

Horváth 

Krisztina 

Összesen        23 fő   

    

INTÉZMÉNYI ÖSSZESEN: óvodás: 95 fő 

számított 

létszám:97 fő 

bölcsődés: 7 fő 

 

  

 

Új változások: 

A pedagógusok új életpályájáról szóló 2023 évi LII. törvény, más néven Púétv. alapján a 

közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott óvodapedagógusok és a nevelő és oktató 

munkát közvetlenül segítők 2024. január 01-től a nevelő-oktató munka-óvodai nevelés 

kizárólag köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban látják el. Ebbe a jogviszonyba tartoznak 

az óvodapedagógusok, pedagógiai asszisztens, dajkák, óraadók megbízási szerződéssel, 

óvodatitkár. A Mini Bölcsőde dolgozói közalkalmazotti jogviszonyban maradtak. 
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Púétv. 98§(3) alapján a munkáltató minden évben köteles értékelni a pedagógus és a 

pedagógus szakképesítéssel vagy szakképzettséggel rendelkező noks-munkakörben 

foglalkoztatott személy teljesítményét, amit írásba kell foglalni. A munkáltató a 

teljesítményértékelés színvonalát, a munkateljesítményt első alkalommal a 2024/2025 

tanévre, óvodában 2024 szeptember 01, és 2025. június 30-a közötti időszakra vonatkozóan 

értékeli. Az első értékelési időszak óvodában 2024. szeptember 01-től 2025. augusztus 15.-ig 

tart. 

Nyitva tartás, a dolgozók munkaidő beosztása, szabadságok kiadása: 

Pálháza székhelyintézmény napi nyitva tartása: hétfőtől –péntekig 6.30 –16.30 óráig. (10 óra) 

Kovácsvágás Telephely napi nyitva tartása: hétfőtől-péntekig 7.30-15.30 óráig. (8 óra) 

Hollóháza Telephely napi nyitva tartása: hétfőtől-péntekig 6.30-15.30 óráig. (9 óra) 

 

Óvodapedagógusok heti munkaideje 40 óra (csoportban letöltendő 32 óra).  35 óráig 

elrendelhető az eseti helyettesítés. A csoportokban dolgozó óvónők két heti váltásban 

dolgoznak.  A beosztást és a helyettesítéseket az igazgató készíti el és az óvónői szobában 

kifüggeszti.                                                                                      

Óvodaigazgató heti munkaideje 40 óra (kötetlen), kötelező óraszáma heti 10 óra, melyet 

ebben a nevelési évben a Süni és a Napsugár csoportokban igény szerint tölt, illetve végzi 

szükség szerint a helyettesítéseket.  

Igazgató helyettes heti munkaideje 40 óra, csoportban letöltendő kötelező óraszáma: 24 óra. A 

fennmaradó 16 órában intézményi helyettesi feladatokat lát el. 

Dajkák heti munkaideje 40 óra, heti váltásban dolgoznak.  

Pedagógiai asszisztens heti munkaideje 40 óra, napi 8 óra, csoportban letöltendő kötelező 

óraszáma: 35 óra 

Az új rendelet szerinti szabadságok kiadása 2024 január 01-től egységessé vált az óvodában, a 

bölcsődében maradt a régi szabadság. 

Óvodapedagógusi szabadság: 50 nap 

Pedagógiai asszisztens szabadsága: 50 nap 

Dajka szabadság: 50 nap 

Kisgyermeknevelő szabadsága: 46 nap 

A munkáltató az új jogszabály szerint szükség esetén 15 napot ebből igénybe veheti. 
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A NEVELÉSI ÉV RENDJE 

 

 

Nevelési év időtartama: A nevelési év első napja 2024. szeptember 01., utolsó napja 2025. 

augusztus31. 

A nevelőtestület által meghatározott pedagógiai célra öt munkanapot nevelés nélküli 

munkanapként használhatunk fel, amelyből egy nevelés nélküli munkanap időpontjáról és 

programjáról óvodapedagógusok jogosultak dönteni. 

Nevelőtestületi tanácskozásainkon (nevelés nélküli munkanap, nevelőtestületi értekezlet) a 

nevelőtestület valamennyi tagja részt vesz. 

Szünetek időtartama - A nyári zárva tartás tervezett időpontjai 

Székhely és 

Telephelyek 

25. 

hét 

26. 

hét 

27. 

hét 

28. 

hét 

29. 

hét 

30. 

hét 

31. 

hét 

32. 

hét 

33. 

hét 

34. 

hét 

Pálháza   X X X X ügy. ügy.   

Kovácsvágás   X X X X ügy. ügy.   

Hollóháza      X X X X ügy. ügy. 
  

Megjegyzés: x = zárva 

Az elmúlt évek tapasztalatai szerint az iskolai szünetek idején a gyermekek létszáma lecsökken, 

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

az intézmény összevont csoportokban üzemel, vagy bezár, annak érdekében, hogy a 

megnövekedett szabadságokat ki tudjuk adni a dolgozóknak. A székhelyintézményben és a 

telephelyeken 4 hétig zárva tartanak az óvodák. A Mini Bölcsőde 3 hétig tart zárva. Az 

alkalmazottaknak ebben az időszakban adjuk ki a szabadságok nagy részét. Ebben az 

időszakban történnek a nagyobb felújítási munkálatok, festések, karbantartások és a fertőtlenítő 

nagytakarítás. 

Iskolai szünetek időpontjai: 

Őszi szünet: 2024 október 26- november 03-ig (ügyeletet biztosítunk) 

Téli szünet: 2024 december 23- 2025. január 05-ig (zárva tartunk) 

Tavaszi szünet: 2025 április 17- 27-ig (ügyeletet biztosítunk) 
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Piros betűs ünnepek és munkaszüneti napok, amikor nincs óvodai nevelés:  

 2024 október 23. szerda, nemzeti ünnep 

 2025 január 1. szerda 

 2025 március 15. nemzeti ünnep 

 2025 április 18 nagypéntek 

 2025 április 20-21 húsvét 

 2025 május 1. csütörtök 

 2025 június 9. hétfő, pünkösd 

 2025 augusztus 20. állami ünnep 

  

Szombati bedolgozós nap:  

 

Ledolgozással érintett szombatok Ledolgozással nyert pihenőnapok 

2024. december 7. 2024. december 24 kedd 

2024. december 14. 2024. december 27. péntek 
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Nevelés nélküli munkanapok időpontjai és felhasználásuk – intézményi szint 

 

Ssz. Felhasználás tárgya 

 

Időpont Felelős 

  

 Hospitálás más intézményben 

Vizsolyi Óvoda 

 

 

  Közösségépítő kirándulás szervezése, és 

külhoni (szlovák) óvoda látogatása a 

nevelőtestülettel és az alkalmazotti 

közösséggel.  

 

Nevelési évzáró – nyitó értekezlet 

 A 2024/2025. nevelési év 

beszámolójának megvitatása, 

elfogadása.  

Közösségépítő napon való részvétel az 

alkalmazotti közösséggel, 

megvendégelés 
 

 A 2025/2026. nevelési év munkaterv 

javaslatának megvitatása, munkaterv 

véleményezése 

Közösségépítő napon való részvétel az 

alkalmazotti közösséggel, közös főzés, 

kötetlen beszélgetés 

 

 

 

 

 

2024 október 

 

 

 

 

2025 június 

 

 

 

 

   2025 

 június 27. 

 

 

 

2025 

augusztus 

29. 

 

 

 

B.A. 

Igazgató 

 

Sz. K. E. 

munkaközösség 

vezető 

B. Cs. E. 

Igazgató-helyettes 

 

           

B.A. 

Igazgató 

 

 

 

B.A. 

Igazgató 

 

A nevelés nélküli munkanapokon – szülői igény esetén – ügyeletben gondoskodunk a 

gyermekek felügyeletéről! 



10 

 

Felnőttek munkavédelmi oktatása és egészségügyi vizsgálatának rendje: 

A székhelyintézményben minden munkatársnak munka-, és tűzvédelmi oktatás: 2024. 

szeptember 01. 

Egészségügyi vizsgálatok: 2024. szeptembertől folyamatosan történik 

Humán erőforrás fejlesztése 

Begala. Elisabeth Jennifer 2024. szeptember 01-én folytatja főiskolai tanulmányait a Tokaj-

Hegyalja Egyetemen, kisgyermeknevelői szakon, második évfolyamon. 

 

Hospitálások: 

Időpontok:  

                  2024 október Vizsoly 

                   2024 november Pálháza székhely mozgásos tehetségműhely 

                   2025 március Kovácsvágás telephely mese tevékenység megtekintése 

                   2025 április Pálháza székhely nyelvi tehetségműhely 

 

Munkatársi értekezletek 

 

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

működési / pedagógiai tervek és értékelések közös értelmezése, szükség szerinti megvitatása 

intézményi szinten legalább két alkalommal. A telephelyeken szükség és igény szerint 

szervezhető a munkatársak mindegyikét érintő kérdések megvitatásának céljából megbeszélés 

vagy értekezlet.  

 

 

Ssz. Téma 

 

Helyszín és 

időpont 

Felelős 

1.   

Nevelőtestületi és munkatársi értekezlet 

megtartása  

 

Pálháza 

június 27. 

augusztus 

29. 

 

 

Igazgató 

Igazgató-helyettes 
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2.   

Pedagógusnap megünneplése a Fenntartó 

részvételével, aktuális feladatok 

megbeszélése, közös ebéd 

Pálháza 

május 30.  

 

    

Igazgató 

 

3.   

Munkaközösségi értekezletek megtartása két 

havonta 

 

 Az OviKRÉTA bevezetésével 

kapcsolatos teendők megbeszélése, 

beindítása, dokumentumok vezetése a 

felületen: csoportnapló, mulasztási 

napló, egyéni fejlesztések. 

 

 Óvodai dokumentumok vezetésének 

megbeszélése, gyakorlati alkalmazása, 

tehetséggondozás műhelymunka, 

gyermeki mérés-értékelés 

 

Pálháza 

 

 

szeptember 

01-től 

folyamatosan 

 

 

október 01-

től 

május 31-ig 

 

 

 

BA 

igazgató 

      Sz. K. E. 

Munkaközösség 

felelős 

munkaközösségi 

tagok 
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Kiemelt céljaink és feladataink 

 

Elsődleges cél: 

 Az óvodai élet során fontos a gyermeki személyiség tiszteletben tartása; a nyugodt, és 

kiegyensúlyozott légkör biztosítása, a gyermekek érzelmi biztonságának megteremtése; 

fejlődésük és fejlesztésük során az egyéni és életkori sajátosságaik, másságuk, fejlődési 

ütemük figyelembe vétele. A HH és a HHH-s gyermekek folyamatos figyelemmel 

kísérése, egyéni fejlesztése, programok szervezése, szülőkkel való folyamatos 

kapcsolattartás, közös programok, tájékoztatás nyújtás a gyermekek fejlődéséről. 

 A többcélú intézmény (óvoda, mini-bölcsőde) törvényes és színvonalas 

intézményműködés biztosítása, a 2023 évi LII. törvény (Púétv.) és a végrehajtási 

rendeleteinek folyamatos végrehajtása. 

 

A TÉR-ben kijelölt intézményi cél: 

 Hatékony a kommunikáció és együttműködés a nevelési folyamat fontos 

résztvevőivel: szülőkkel és partnerintézményekkel. 

- A szülők aktív bevonása az óvodai hagyományőrző és környezetvédő programokba: szüreti 

mulatság, Márton napozás, adventi kézműves foglalkozás, majálisozás, szelektív 

hulladékgyűjtés, magas ágyások készítése, virágosítás és fásítás.  

- A védőnő bevonása az egészségnapokba és az egészséghetekbe az egészséges életmód 

alakítása érdekében: zöldség-gyümölcs fogyasztása, tartásjavító és korrekciós torna 

beiktatása, fogápolási és tisztálkodási szokások alakítása. 

- az általános iskolával való kapcsolat megújítása, az iskolába menő gyermekek nyomon 

követése, közös programok szervezése. 

A TÉR-ben kijelölt igazgatói célok: 

1. Az oviKRÉTA bevezetése és a TÉR alkalmazása. 

- Az oviKRÉTA tanulmányi rendszer bevezetése, magabiztos alkalmazása a vezetői 

munkában.  

- Célzott belső és külső továbbképzések, konzultációs lehetőségek biztosítása. 

- Az infrastruktúra fejlesztése, az oviKRÉTA bevezetését támogató eszközpark bővítése. 
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- A teljesítmény értékelés folyamatában a pedagógusok teljesítménye elérje vagy meghaladja 

a 80%-ot. 

2. Személyi feltételek minőségi fejlesztése: 

- A munkaerőhiány kezelése, az óvoda innovatív potenciáljának javítása: pld.:dolgozók 

megtartása, munkahelyi elégedettség növelése, új munkavállalók alkalmazása. 

- Főiskolai hallgatók részére gyakorlóhely biztosítása, pályakezdők bevonzása. 

- Az integrált nevelés-fejlesztés személyi feltételeinek biztosítása. 

3. Fenntarthatóságra nevelés, "zöldítő programok": 

- Csoportszintű programok szervezése: Víz, Föld napja alkalmából takarékosságra nevelés, 

szelektív hulladékgyűjtés, az óvodák környezetének megtisztítása, virágosítás, fásítás, magas 

ágyások kialakítása. 

- Csoportok közötti versenyek megszervezése és lebonyolítása a környezetvédelem jegyében. 

4. A szülőkkel való kapcsolattartás megújítása 

A szülőkkel történő kommunikáció javítása, szülők bevonása több közös rendezvénybe: 

-Nyílt napok biztosítása a csoportokban az új gyermekek szülei részére, meghívók kiküldése, 

facebook-on való felhívás közzététele. 

- Hagyományőrző nap szervezése a szülőkkel közösen: pld. szüreti rendezvény szervezése és 

a lebonyolításában való aktív részvétel. 

- Egészségnap megszervezése a HH és HHH gyermekek és szüleik részére, védőnő és más 

szakember bevonásával. 

További célunk, ami az előző nevelési évben nem valósult meg: 

 Külhoni, magyar óvodával (szlovák) való szakmai kapcsolat kiépítése, fenntartása. 

Igyekszünk a hozzánk földrajzilag közel fekvő felvidéki óvodával felvenni a 

kapcsolatot, majd ennek fenntartása érdekében lehetőséget biztosítunk kölcsönös 

látogatásokra, szakmai megbeszélésekre, népi játékok bemutatására. 

Felelősök: Igazgató, Igazgató-helyettes 
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A célok elérését támogató kiemelt feladataink: 

 

 Hatékonyabb együttműködés a családokkal, a család elsődleges szerepének 

hangsúlyozása: A gyermekek egyéni fejlettségi állapotára épülő nevelés és fejlesztés 

családjaik széleskörű bevonásával. Közös rendezvényeken (szüreti mulatság, Márton 

napozás, karácsonyi kézműves foglalkozás, majálisozás, nyílt nap az óvodában) való 

kapcsolattartás erősítése. 

Felelősök: Gyermekvédelmi felelősök, óvodapedagógusok 

 

 Az óvodai nevelés személyi feltételeinek minőségi fejlesztése: munkaerőhiány 

kezelése, az óvoda innovatív potenciáljának javítása, dolgozók megtartása, 

munkahelyi elégedettség növelése, pályakezdők bevonzása. 

Felelős: B. A. Igazgató 

 

 Fokozott figyelem többek között a környezetre, az infrastruktúrára, a személyzeti 

ellátottságra, és az irányításra. 

Felelős: B. A. Igazgató 

Nevelőmunka tervezése: 

 Az óvodai csoportnaplók vezetése, tartalmi és formai megfelelése a programunk által 

meghatározott célok és feladatok szerint. Ennek a vezetése szeptember 01-től az 

oviKRÉTA felületén történik. 

 A fejlődési naplók pontos, naprakész vezetése. 

 Napi felkészülés dokumentumai (vázlatok, skiccek, emlékeztetők a csoportnaplóban). 

 Mérések elkészítése, rögzítése a nevelési évben kétszer, ezek feltöltése az oviKRÉTÁ-

ba. 

 Egyéni fejlesztési tervek: SNI gyermekek fejlesztési tervei (fejlődési naplóban) 

 Egyéni fejlesztési tervek készítése a hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű 

gyermekek számára (negyedévente) 

 Egyéni fejlesztések készítése különleges bánásmódot igénylő gyermekek számára, a 

tehetségígéretek kibontakoztatása, egyéni tehetséggondozás és tehetségműhelyben 

résztvevő gyermekek dokumentálása. 

 

Felelősök: Óvodapedagógusok 

Határidő: folyamatos 
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Pedagógiai gyakorlati munkánk során a továbbiakban is fókuszálunk az Óvodai nevelés 

országos alapprogramjának alábbi „üzeneteire”: 

 

 Az eddigi gyakorlat továbbfejlesztése, értékmegőrzés 

 Anyanyelvi nevelés; a beszélő környezet, az óvodai nevelés egészében jelen van 

  Hátránycsökkentő szerep: inkluzív (befogadó) pedagógiai szemlélet 

 Játék megerősítése, a szabad játék kitüntetett szerepe 

 Kompetenciafejlesztés, támogató differenciált nevelés 

 Érzelmi, erkölcsi és közösségi nevelés; kiegészül az erkölcsi neveléssel  

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

részben utánzásos, spontán és szervezett tevékenység mely a teljes személyiség 

fejlődését támogatja.  

 Iskolásítás tilalom: A gyermek az óvodáskor végén belép a lassú átmenetnek abba az 

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

 Óvónő feltétlen jelenléte: Kulcsszereplő az óvodapedagógus, akinek személyisége 

meghatározó a gyermek számára. 

 

A 2023/2024 nevelési év értékelése alapján kijelölt új feladatok 2024/2025 nevelési évre: 

 A problémák megoldására alkalmas módszerek, jó gyakorlatok gyűjtése, segítő belső 

és külső erőforrások és szakmai támogatás feltérképezése és bevonása természetes 

gyakorlata az intézménynek.  

 Belső továbbképzési rendszer, belső hospitálások továbbfejlesztése az óvodák között: 

együttműködést elősegítő programok beépítése a munkatervbe, tudásmegosztás. A 

nevelőtestületi és a munkaközösségi értekezleteken meggyőző beszélgetésekkel 

ösztönözzük a nevelőtestületet a jó gyakorlatok, tapasztalatok átadására. Hospitálások 

egymás csoportjaiban, tehetségműhelyekben.  

 Felelősök kijelölése és éves tervekben való rögzítése különböző feladatokra 

(pld.kirándulások, zöld óvodával való kapcsolat felvétele, környezetvédelmi 

programok szervezése, hagyományörző rendezvények, egészségnapok, sportnapok, 

hospitálások, bemutatók stb. szervezése, lebonyolítása). 

 



16 

 

 

Téma    Felelős Határidő 

Hospitálások, bemutatók 

szervezése, lebonyolítása óvodai 

csoportjainkban 

 

B. A. 

igazgató 

B. Cs. E. 

igazgató-helyettes 

2024 október 

2024 november 

2025 március 

         április 

A vizsolyi óvodával való 

kapcsolat felvétele, személyes 

találkozó megszervezése, 

tudásmegosztás 

 

 

B. A. 

igazgató 

 

     

 

     október 

 

Hagyományörző rendezvények 

(szüreti mulatság, Márton nap, 

adventi játszóház a szülőkkel 

közösen, húsvét, farsang, majális) 

szervezése, lebonyolítása. 

 

E. M. 

néptáncoktató 

csoportokban 

dolgozó 

óvodapedagógusok 

 

szeptembertől 

folyamatos 

Egészségnapok, egészséghetek 

szervezése, lebonyolítása (három 

alkalom, ősz-tél-tavasz) 

Környezetvédelmi programok 

(erdei séták, tanösvény séták, 

magaságyások kialakítása, 

virágoskert gondozása, szerves 

hulladékok újrahasznosításával 

szelektív hulladékgyűjtés, 

madárvédelem) szervezése évente 

több alkalommal, azok 

lebonyolítása 

 

 

 

gyermekvédelmi 

felelősök  

csoportban dolgozó 

óvodapedagógusok 

 

 

 

 

folyamatos 

Sportvetélkedő szervezése, 

lebonyolítása a három óvoda 

között 

B.CS. 

B.U. B. 

SZ. K. E. 

K. SZ. B. 

 

 

2025 május 
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Tehetségműhelyek 

működtetésében való 

segítségnyújtás, dokumentáció 

ellenőrzése, tudásmegosztás,  

 

hospitálás 

B. Cs. E. 

intézményvezető 

helyettes 

Sz. K. E. 

munkaközösség 

veztő 

óvodapedagógusok 

 

 

 

folyamatos 

 

 

2024 november 

         április 

Kirándulások szervezése és 

lebonyolítása óvodai 

csoportoknak 

B.A. igazgató 

csoportokban 

dolgozó 

óvodapedagógusok 

 

folyamatos 

 

 

Szakmai feladataink a Mini Bölcsődében a 2024-2025-ös nevelési évben 

 

Kiemelt céljaink és feladataink 

 

Elsődleges cél: 

A bölcsődei élet során fontos a gyermeki személyiség tiszteletben tartása; a nyugodt, és 

kiegyensúlyozott légkör biztosítása, a gyermekek érzelmi biztonságának megteremtése; 

fejlődésük és fejlesztésük során az egyéni és életkori sajátosságaik, másságuk, fejlődési 

ütemük figyelembe vétele 

A többcélú intézmény (óvoda, bölcsőde) törvényes és színvonalas intézményműködés 

biztosítása 

A törvénynek előírt új dokumentumok vezetése, folyamatos kitöltése. 

A Mini Bölcsődei csoport működtetéséhez szükséges további feltételek biztosítása: 

A megváltozott társadalmi, gazdasági helyzetek figyelembe vétele, anyák munkaerő 

piacra való visszatérésének elősegítése 

Családok egyéni elvárásinak figyelembevételével érzelmi biztonságot, testi-lelki 

egyensúlyt nyújtó, derűs, szeretetteljes légkör kialakítása. 

A szülőkkel együttműködve családi rendezvényekkel, kirándulással, különféle 

programokkal színesíteni a szolgáltatások palettáját. 
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Pályakezdő kolléganő folyamatos betanítása. 

Továbbképzések folyamatos biztosítása. 

A bölcsődések nevelése, gondozása a bölcsődei program alapján, azon belül is a nevelési- 

gondozási terv szerint történik. 

Bölcsődei nevelőmunka tervezése: 

 Az új bölcsődei csoportnapló vezetése, tartalmi és formai megfelelése. 

 Az új felvételi és csoport dokumentumok pontos vezetése. 

 A gyermekek fejlődésének pontos rögzítése (3 havonta) 

 A gyermekek fejlődésének naprakész rögzítése.  

 Fejlődési táblázatok és lapok vezetése (havonta, 2 havonta) 

 Bölcsődei napi jelentés kimutatásának vezetése 

 Bölcsődei gyermekegészségügyi törzslap vezetése (bölcsőde orvos) 

 Beszoktatási terv elkészítése 

 Üzenőfüzet vezetése, kapcsolattartás a szülővel, gyermekek fejlődésének rögzítése 

három havonta 

Felelősök: Kisgyermekgondozó- nevelők 

Határidő: folyamatos 

 

Kapcsolattartás az óvodával: 

Az óvodával napi kapcsolattartás folyamatos legyen az intézményben. Az óvoda dajkája segítse 

a bölcsődei dolgozók helyettesítését, ha erre szükség van. A szülők a bölcsődei szolgáltatás 

igénybe vételéhez az óvodában adják le igénylésüket, kérelmüket. A bölcsődések többször is 

látogassanak el az óvoda csoportjaiba, mivel közös intézményen belül vannak. Az óvoda 

néhány rendezvényre rövid időre hívja meg a bölcsiseket, hogy szokják az óvodai légkört is 

(szüreti mulatság, méznap, bábszínház, farsangi mulatság, majális). A bölcsődében lévő 

gyermekek szüleivel való kapcsolattartás az óvodaválasztás szempontjából elengedhetetlen, 

ezért az összevont óvodai szülőértekezletre, nyílt napra hívjuk meg őket, hogy ismerkedjenek 

az óvodában folyó munkával. 

A mini bölcsődei csoportban megtartott ünnepeink, időpontjai: 

2024. december 06. Mikulás: képek festése, ragasztása, Mikulás-várás, csomagok kiosztása 

2024. december 20. Karácsonyi ünnepség: mézeskalács készítés, karácsonyi képek ragasztása, 

fenyőfa díszítése, ajándékozás 
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2024. december Adventi kézműves foglalkozás a szülőkkel 

2024 október 16. Szülőcsoportos beszélgetés, SZMK megválasztása, védőnő meghívása, 

aktuális problémák megbeszélése 

2025 január Egészségnap: Védőnővel közösen gyümölcsök kóstolgatása, beszélgetés, rövid 

torna megtartása 

2025. február Farsang: bohócok készítése, jelmez-álarc viselés, óvodások farsangján való 

részvétel 

2025 február Szülőcsoportos beszélgetés 

2025. április. Húsvét: segítséggel tojásfestés, gyurmából nyuszi készítése, hagyományörzés, 

rövid húsvéti vers gyakorlása, lányok meglocsolása 

2025. április Egészségnap: Védőnővel közösen gyümölcsök kóstolgatása, beszélgetés, rövid 

torna megtartása 

2025 április Nyílt nap a bölcsődében az érdeklődő családok részére 

2025. május Anyák napjára ajándékkészítés, ajándékozás, rövid műsor az anyukáknak 

2025. május A gyermeknap alkalmából közös kirándulás 

2025 június Búcsú a Bölcsődétől 

Felelősök: Kisgyermeknevelő-gondozók 
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Tervezett bővítések, felújítások és egyéb szakmai fejlesztések 

- a 2025. évi költségvetés függvényében –  

 

A 2024/ 2025-es nevelési év tervei 

Pálháza:  

- Az udvaron lévő játékok folyamatos karbantartása, aszfaltos részen a közlekedési 

játékhoz utca részlet, ugró iskola felfestése. 

- Bölcsődei épület ablakainak lefestése. 

- A mosókonyha leburkolása. 

- A tornaterem falának javítása, festése. 

- A kinti raktárhelyiség csatornázása 

 

Kovácsvágás: 

- Óvoda udvarának feltöltése, vízelvezetése, füvesítése és parkosítása, udvari játékok 

bővítése. 

- Belső üvegezett ajtók cseréje a baleset elkerülése céljából 

- Csoportszoba festése 

 

Hollóháza: 

- Alapvető tárgyi eszközök (játékok, írószerek, tisztító szerek) folyamatos beszerzése. 

- Karbantartási feladatok ellátása. 

 

GYERMEKVÉDELMI FELADATOK 

 

Céljaink a törvényi elvárások szerinti működés során: 

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

kialakulásának megelőzése, illetve szükség szerint segítségnyújtás, valamint 

együttműködés a különböző intézményekkel és szakemberekkel 

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

 Szoros kapcsolat kialakítása a segítséget kérő családokkal 
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Figyelembe vesszük: 

 A nemzetiségi kisebbséghez tartozó gyermekek kultúráját  

 A sajátos nevelést igénylő gyermekekkel kapcsolatos törvényi elvárásokat és 

intézményi alapelveket 

 A differenciált fejlesztés lehetőségeit a hátrányos helyzetű, halmozottan hátrányos 

helyzetű gyermekek számára 

 A gyermekvédelmi feladatok ellátását a helyi nevelési programban részletezett 

kompetenciaszintek betartásával végezzük. 

 

Folyamatos feladat havi rendszerességgel az étkezési kedvezményben részesülő gyermekek 

adatainak egyeztetése az élelmezésvezetővel. 

A gyermekvédelmi felelősök igényeik szerint tartanak kapcsolatot a családsegítő és 

védőnői hálózattal 

Feladat / tevékenység Felelős Határidő 

 Kedvezményes étkezési térítésre feljogosító 

dokumentumok begyűjtése az érintett szülőktől 

(rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, 

szociális étkezési támogatás, szükséges 

nyilatkozatok) 

 Szükség és igény szerint konzultáció a szülőkkel, 

családsegítővel, fenntartóval 

 

 

     Igazgató 

 

 

 

 

 

 

 

 

szeptember 

 

 

 

 

 A gyermekvédelmi szempontból veszélyeztetett, 

hátrányos helyzetű, halmozottan hátrányos 

helyzetű és nehezen nevelhető gyermekek 

feltérképezése, ezekről feljegyzés készítése, 

folyamatos nyomon követésük 

 

Gyermek- 

védelmi 

felelősök, 

óvodapedagó- 

gusok 

 

 

 

 

 

szeptember 
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 Tanulási nehézséggel, magatartás zavarral és 

beilleszkedési nehézségekkel küzdő gyermekek 

feltérképezése, vizsgálatuk kezdeményezése 

 

 

 Konzultáció az igazgatóval: az egyes gyermekek 

helyzete, a segítségnyújtás lehetőségei, feladatai 

 

 

 

 

Óvoda-

pedagógusok 

 

 

 

 

 

folyamatos 

 Igény szerint részvétel családlátogatásokon, 

hospitálás a csoportokban, konzultáció a 

szülőkkel és óvónőkkel 

 Októberi statisztikához adatok gyűjtése és 

elemzése 

 

 A karácsonykor segítségre szoruló gyermekek és 

családok feltérképezése, konzultáció a 

családsegítővel, szükség esetén források keresése 

 

 

Gyermek-   

védelmi 

felelősök, 

óvodapedagó-

gusok 

 

 

 

     szeptember 

01-től 

 

szeptember 

30. 

 

december 

10-ig 

 Változások felmérése az étkezési kedvezmények 

területén, szociális étkezési támogatások 

felülvizsgálata 

Óvoda-  

pedagógusok 

szülők 

 

  

február  

 Statisztikai adatváltozások nyomon követése- 

félévi értékelés elkészítése, visszacsatolás az 

óvónők felé 

Igazgató 

Óvodapedagó-

gusok 

 

 

február 15. 

 Óvónői értekezleten beszámoló a 

gyermekvédelmi tevékenységről 

 Gyermekvédelmi felelősök éves beszámolója 

Gyermek- 

védelmi 

felelősök 

augusztus 31. 

 Aktuális feladatok ellátása feladatfüggő folyamatos 
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HELYI ÓVODAI INTEGRÁCIÓS PROGRAM FOLYAMATOS ALKALMAZÁSA 

 

A Helyi Óvodai Integrációs Program készítésének jogszabályi hivatkozásai: 

 a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 39/D. § (9) bekezdésnek megfelelve, mely szerint, ha 

az óvoda az oktatási és kulturális miniszter által kiadott személyiségfejlesztő, 

tehetséggondozó, felzárkóztató program szerint szervezi a nevelést, külön 

jogszabályban meghatározottak szerint – nyilvános pályázat útján – e feladat ellátásához 

külön támogatást igényelhet. A támogatás igénybevételével kapcsolatos szabályokról 

külön jogszabály rendelkezik. 

 Óvodai Integrációs Program, mely nem ad meg részletes pedagógiai tartalmakat, 

választandó nevelési tervet, nem nevez meg, nem ír le konkrétan alkalmazandó 

programokat, viszont kinyilvánítja azt a pedagógiai alapellátást, amelyet megfelelően 

használnak az érintett gyermekek esélyegyenlőségének elősegítésében.  

 

A Helyi Óvodai Integrációs Program céljai: 

 Az óvoda körzetében élő valamennyi 3-7 éves HH és HHH gyermek rendszeresen járjon 

óvodába, ahol megfelelő minőségű óvodáztatással, tudatos óvodai nevelő-fejlesztő 

munkával biztosítjuk a gyermekek iskolai sikerességét, egyenlő esélyt az 

iskolakezdéshez. 

 Az óvodából iskolába menő HH és HHH gyermekek évről – évre egyre nagyobb 

számban, integrált iskolai környezetben kezdjék meg általános iskolai tanulmányaikat. 

 Együttműködő partneri kapcsolat kiépítése – a szülői házzal, a Gyermekjóléti és 

Családsegítő Szolgálattal, Szakmai és Szakszolgálatokkal, Általános Iskolákkal, 

Nemzetiségi Önkormányzattal, Civilszervezetekkel – annak érdekében, hogy a 

gyermekek sokoldalú fejlesztése, szociális támogatása sikeresen valósuljon meg. 

A Helyi Óvodai Integrációs Program hatóköre: 

Az óvodába járó hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek teljes köre, kiknek 

mindenkori létszáma az óvoda „Hátrányos Helyzetű” és „Halmozottan Hátrányos Helyzetű 

gyermekek” nyilvántartásában kerül kimutatásra. A kimutatás fellelhetősége: intézményvezető 

irodában. 
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A Helyi Óvodai Integrációs Program jellemzői: 

 gyermekközpontú és család-orientált szemlélet, 

 olyan interdiszciplináris megközelítés, mely a kora gyermekkori fejlődés kérdésében 

kompetens minden szakma szerepét egyenrangúan fontosnak és egymás kiegészítőnek 

tartja. 

A célok elérése érdekében a Helyi Óvodai Pedagógiai Programunk cél, feladat és 

tevékenységrendszerébe integráltan beépülve. 

 

F E L A D A T A I N K 

 

1. Szervezési feladatok 

1. Szervezési feladatok  

Tevékenység megnevezése Felelős Határidő Dokumentálás Eredményességi 

mutató 

1.1. A hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek óvodai beíratásának 

támogatása 

A HH és a HHH Gyermekek 

be óvodázásáért felelős 

óvodapedagógusok 

kijelölése 

Óvodavezető Mindenkor 

nevelési év 

április 30. 

Megbízás  

 

 

 

 

 

 

 

 

Az óvoda 

körzetében a HH és 

a HHH gyermekek 

minden nevelési 

évben be óvodázása 

100 %-os 

Kapcsolatfelvétel a 

védőnővel 

Be 

óvodázásért 

felelős 

óvodapedagó

gusok 

Mindenkori 

nevelési év 

április 20- 

május 31-ig 

Munkaterv 

Kapcsolatfelvétel a 

fenntartó önkormányzat 

anyakönyvi nyilvántartó 

rendszerével 

Óvodavezető Anyakönyvi 

kimutatás  

A védőnő, a Családsegítő 

Szolgálat és a helyi Cigány 

Kisebbségi Önkormányzat 

bevonása a „felderítő-

meggyőző” munkába 

Be 

óvodázásért 

felelős 

óvodapedagó

gusok 

 

 

 

Munkaterv 
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Az óvodai előjegyzést 

követően, azon HH és HHH 

gyermekek meglátogatása, 

akik nem jelentkeztek 

óvodai felvételre 

óvodapedagó-

gusok 

 

Mindenkori 

nevelési és 

05.15-06.30. 

Munkanapló 

Beszámoló 

Óvodábacsalogató nyílt nap 

rendezvények  

„Nyitva van az ovikapu 

óvodapedagó

gusok 

mindenkori 

nevelési év 

04.20-05-20 

Meghívók, 

Fotók, Videó 

felvételek 

1.2. Integrációt elősegítő csoportalakítás 

Csoportalakítás az integrált 

óvodai nevelésnek 

megfelelve 

Óvodavezető  

Óvodavezető 

helyettes 

Minden 

nevelési év: 

07.01.-08.31. 

Felvételei és 

Mulasztási 

naplók, 

Kimutatás a 

HHH 

gyermekekről 

Minden nevelési 

évben megfelelő a 

HH és a HHH 

gyermekek arányos 

elosztása a 

gyermekcsoportok- 

ban 

 

 

1. Szervezési feladatok  

Tevékenység 

megnevezése 

Felelős Határidő Dokumentálás 

módja 

Eredményességi 

mutató 

1.3.Az igazolatlan hiányzások minimalizálása 

Érzelem gazdag, 

családias óvodai 

légkör kialakítása 

 

 

 

 

Teljes dolgozói 

kör 

Folyamatos Helyi Óvodai 

Pedagógiai 

Program, Partneri 

elégedettség 

Felmérések 

dokumentációja, 

Csoportos és 

intézményi 

értékelések 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nyitott óvodai 

működés 

fenntartása: a 

szülői házzal való 

nyitott kapcsolat  

Folyamatos  

A HH és HHH 

gyermekek 

körében a 

Hiányzásuk, 

folyamatos 

figyelemmel 

kísérése, 

Csoportok óvoda- 

pedagógusai 

Folyamatos  

Havi zárás: 

minden hó 05-ig 

A HH és HHH 

gyermekek 

csoportos és 

intézményi 

nyilvántartása 
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szükséges 

intézkedések 

megtétele 

A HHH 

gyermekek 

rendszeresen 

járnak óvodába, 

igazolatlan 

hiányzás nincs 

Jelző rendszer 

működtetése a 

széles körű 

intézményi 

együttműködés 

keretében: orvos, 

védőnő, általános 

iskola, 

Családsegítő és 

Gyermekjóléti 

Szolgálat, Helyi 

Cigány Kisebbségi 

Önkormányzat 

Gyermekvédelmi 

felelősök 

Folyamatos Gyermekvédelmi 

munkaterv 

 

 

 

Pedagógiai munka kiemelt területei 

 

2. Pedagógiai munka kiemelt területei 

Tevékenység 

megnevezése 

Felelős Határidő Dokumentálás 

módja 

Eredményességi 

mutató 

2.1 Az óvodába lépéskor komplex állapot felmérés  

A gyermek egyéni 

fejlődését nyomon 

követő 

Személyiséglap 

rendszer 

„anamnézis” 

fejezetének 

elkészítése az 

óvodába lépő HH 

és HHH 

gyermekek teljes 

körében 

Csoportok 

óvodapedagógusai 

Mindenkori 

nevelési év: 12.31. 

Személyiséglap  Az egyénre szabott 

fejlesztés, 

differenciált 

személyiségfejlesz

tés valamennyi 

HH és HHH 

gyermek körében 

biztosított 

2.2. Kommunikációs nevelés  
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Helyi Pedagógiai 

Programunk 

tevékenységrend-

szerének 

megvalósítása, 

melyben fő 

hangsúlyt kap a 

mintaadó óvodai 

környezet, a HH  

és a HHH 

gyermekek 

élményhez 

juttatása 

folyamatosan, a 

tárgyi és humán 

erőforrás fejlesztés 

Csoportok 

óvodapedagógusai 

A nevelési év 

során folyamatos 

Helyi Pedagógiai 

Program, 

Intézményi éves 

Munkaterv 

Csoportnaplók 

tervei  

A Gyermekek 

Személyiséglap 

rendszere 

A HH és HHH 

Gyermekek 

szókincs, nyelvi 

kifejezőkészség, 

beszédértés, 

beszéd észlelés 

fejlődés 

folyamatos.  

Fejlődési lapok 

folyamatos 

vezetése 

 

3. Érzelmi nevelés, szocializáció 

Tevékenység 

megnevezése 

Felelős Határidő Dokumentálás 

módja 

Eredményességi 

mutató 

Az új HH és HHH 

gyermekek 

személyre szabott 

beszoktatása az 

óvodai életbe 

Azon csoportok 

óvodapedagógusai

, akiknek új HH és 

HHH gyermekeik 

vannak 

Mindenkori 

nevelési év 11.30.  

Beszoktatási terv  

Gyermekvédelmi 

munkaterv 

A HHH 

gyermekek 

sikeresen 

beilleszkednek az 

óvodai életbe, 

szeretnek óvodába 

járni, bizalommal 

fordulnak a velük 

foglalkozó 

felnőttekhez, 

szívesen és 

örömmel vesznek 

részt a közös 

játékokban, 

tanulásban, 

programokban és 

a közösségért 

végzett munkában. 

Az óvodai 

csoportban 

évvégére nincs 

peremre szorult 

gyermek.  

A csoportok 

szociometriai 

felmérése  

Valamennyi 

óvodapedagógus 

Mindenkori 

nevelési év 11.30. 

Szociometriai 

felmérés 

dokumentációja 

A szociometriai 

felmérés 

eredményeire 

épülő közösségi 

fejlesztési terv 

kidolgozása, 

megvalósítása 

A szociometriai 

felmérést 

követően 

folyamatos 

Csoportok 

projekttervei, Heti 

tervek, 

Gyermekek 

Egyéni Fejlesztési 

terve 
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AZ ÓVODA KAPCSOLATAI 

 

Szülői értekezletek  

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

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

óvodavezetés egy tagja minden szülői értekezleten részt kíván venni, az értekezletek 

időpontjainak kijelölése komoly körültekintést igényel. A csoportok szülői értekezletein 

mindkét óvodapedagógus és a csoportban nevelést segítő munkatársak (pedagógiai asszisztens, 

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

szülők aláírását is tartalmazó jelenléti ívet a csoportnaplók tartalmazzák.  

A Szülői Szervezet tagjainak megválasztására – a kiscsoportok kivételével - a nevelési év első 

szülői értekezletén kerül sor. 

 

A Szülői Közösség értekezletei – fórumai 

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

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

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

kivételével szintén az első szülői értekezleten döntenek a jelenlévők.  

Ssz. Téma 

 

Helyszín és 

időpont 

Felelős 

1.  Szabályozó dokumentumok 

legitimálása  

Szeptember 30. Igazgató 

Igazgató-

helyettes 

    2.  Az éves munkaterv céljainak és 

        feladatainak véleményeztetése 

 Aktuális programok, feladatok 

Szeptember 30. 

 

Igazgató 

Igazgató-

helyettes 

    3.  A nevelési év értékelése 

 

Augusztus 31. 

 

Igazgató 

Igazgató-

helyettes 
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Csoport szintű szülői értekezletek  

 

Pálháza 

Ssz. Csoport neve 

 

Tervezett téma Időpont 

1. Napsugár 

csoport 

Befogadás tapasztalatai, kötött és kötetlen 

tevékenységek. Házirend ismertetése 

Az iskolaérettség kritériumai és törvényi 

háttere 

2024.09.15. 

Az osztatlan csoportban történő nevelési 

feladatok megoldása, tájékoztatás a szülők 

részére  

2025. 02. 13. 

  Segítség adása a beiskolázáshoz 

A gyerekek fejlődésének nyomon követése, 

fejlődési naplóban rögzítettek alapján. 

2024. 05.10. 

2. Süni 

csoport 

 

Befogadás tapasztalatai, kötött és kötetlen 

tevékenységek. Házirend ismertetése 

Az iskolaérettség kritériumai és törvényi 

háttere 

2024.09.15. 

 

Az osztatlan csoportban történő nevelési 

feladatok megoldása, tájékoztatás a szülők 

részére  

2025. 02. 13. 

 

  Segítség adása a beiskolázáshoz 

A gyerekek fejlődésének nyomon követése, 

fejlődési naplóban rögzítettek alapján. 

2025. 05.10. 

 

Kovácsvágás 

Ssz. Csoport neve 

 

Tervezett téma Időpont 

 

1. 

 

 

Napraforgó csoport 

 

Befogadás tapasztalatai, kötött és kötetlen 

tevékenységek. Házirend ismertetése 

A nagyobb gyermekek szokás-és 

szabályrendszer ismétlése, új szokások, 

szülők tájékoztatása – az óvodai munka a 

szervezett tanulás folyamatában.  

A Szülői Szervezet megválasztása.  

 

 

 

2024. 09. 15. 

 
 Az osztatlan csoportban történő nevelési 

feladatok megoldása, tájékoztatás a szülők 

részére. A játék fontossága a gyermekek 

életében. 

2025. 02 . 06. 

 

Segítség adása a beiskolázáshoz. 

 

2025. 05. 11. 
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A gyerekek fejlődésének nyomon követése, 

a fejlődési naplóban rögzítettek alapján a 

szülők tájékoztatása a fejlettségi szintekről.     

A leendő első osztályosok tanítójának 

meghívása, elvárások ismertetése. 

 

 

 

Hollóháza 

Ssz. Csoport neve 

 

Tervezett téma Időpont 

1. Süni csoport Befogadás tapasztalatai, kötött és kötetlen 

tevékenységek. Házirend ismertetése 

Az összevont óvodák napi problémáinak 

megbeszélése 

Az iskolaérettség kritériumai és törvényi 

háttere 

2024.09.13. 

Az osztatlan csoportban történő nevelési 

feladatok megoldása, tájékoztatás a szülők 

részére  

2025. 02. 07. 

  Segítség adása a beiskolázáshoz 

A gyerekek fejlődésének nyomon követése, 

fejlődési naplóban rögzítettek alapján. 

2025. 05.12. 

 

Fogadó órák időpontjai 

 

Beosztás Időpont Helyszín 

 

Igazgató 

 

Előzetes bejelentkezés 

alapján 

Pálháza, Kovácsvágás, 

Hollóháza  

 

 Igazgató- helyettes Előzetes bejelentkezés 

alapján 

Kovácsvágás 

Óvodapedagógusok 

 

Előre egyeztetett 

időpontban, családonként 

évente legalább két-három 

alkalommal. 

 

 

Székhely és telephelyek 

Gyermekvédelmi felelősök 

 

Előzetes megbeszélés 

alapján 
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Az óvodapedagógusok fogadó órái 

 

Célja: az intervenciós pedagógiai gyakorlat érvényesítése minden gyermeket érintően legalább 

félévente egy alkalommal, melynek tartalmi alapja a gyermekek folyamatos nyomon 

követésének írásos (Fejlődési napló) és szóbeli tapasztalata. Szülővel előre egyeztetett 

időpontban. 

Az intézmény bemutatkozását szolgáló pedagógiai célú óvodai nyílt napok  

 

Leendő óvodásainkat szüleikkel együtt 2025. április hónapban, a beíratkozás hetében fogadjuk, 

(az időpont meghatározása a telephelyek kompetenciája) 8:00 -12:00 óráig várjuk a nyílt 

napjainkon, amikor: 

- bepillantást nyerhetnek az óvoda életébe 

- bekapcsolódhatnak a gyermeknek és felnőtteknek szervezett tevékenységekbe 

- feltehetik kérdéseiket az óvoda működésével, szokás-szabályaival kapcsolatosan 

Felelősök: Igazgató, igazgató helyettes, óvodapedagógusok 

 

Kapcsolattartás az óvodai-és iskolai szociális segítőkkel 

 

Gyermekek számára: 

 egyéni tanácsadás, 

 segítő beszélgetés, 

 csoportos, közösségi és prevenciós programok. 

Szülők számára: 

 információnyújtás elérhető szolgáltatásokról, segítségnyújtás ügyintézésben 

 szükség szerint részvétel szülő és pedagógus közötti megbeszélésen, szülői értekezleten, 

 közvetítés szülő-gyermek kapcsolatban: a szociális segítő közvetítőként segíti a 

nehézséget okozó konfliktusok megbeszélését és rendezését, 

 közvetítés szolgáltatásokhoz (szociális, pedagógiai, pszichés) a probléma jellegétől 

függően, javaslatot tesz a megfelelő intézménnyel való kapcsolatfelvételre, és segítséget 

nyújt a kapcsolat kialakításában, 

 súlyos veszélyeztető helyzetben, mint jelzőrendszeri tag, delegálja a családot a helyileg 

illetékes család-és gyermekjóléti szolgálathoz. 
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Az óvodai-és iskolai szociális segítőt a gyermekek és a szülők önként is megkereshetik, ha 

tanácsra van szükségük a problémájuk megoldásában. 

A segítő tevékenység hatékonyságának érdekében, a szülők részére hozzájárulási nyilatkozat 

kitöltése szükséges. 

 

A gyermekek fizikai állapotát felmérő egészségügyi vizsgálatok és azok időpontjai 

 
A székhely, tagintézmény és telephely orvosainak és védőnőinek neveit és az intézményben 

való tartózkodásuk időpontját a központi faliújságok tartalmazzák.  

A nevelési év elején a védőnő az óvodavezetővel egyeztetve óvoda- egészségügyi munkatervet 

készít az óvodák számára és az alapján tisztasági vizsgálatokat és egészséges életmóddal 

kapcsolatos játékos foglalkozásokat tart az intézményekben. 

Az alábbi szűrővizsgálatokat a szülők jelenlétében az egészségügyi központban a körzeti orvos 

és a védőnő végzi. 

- Fizikai állapotvizsgálat 

- Látásvizsgálat 

- Hallás vizsgálat 

- Iskolai alkalmassági vizsgálat 

 

Óvoda- egészségügyi ellátás személyi feltételei 

 
 

Székhely/telephely Óvodaorvos Védőnő 

 

Pálháza Dr. Terjéki Tamás Hörcsikné Lévai Viktória 

Kovácsvágás Dr. Terjéki Tamás Hörcsikné Lévai Viktória 

 

Hollóháza Dr. Terjéki Tamás Lukács Márta 
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A PEDAGÓGIAI CÉLKITŰZÉSEK, FELADATOK MEGVALÓSULÁSÁT 

SZOLGÁLÓ 

MÉRÉS-ÉRTÉKELÉS 

 

Terület Érintettek 

köre 

Módszer/ 

eszköz 

Időpont Felelős Elvárt 

eredmény 

 

A működés feltételei – eszköz, felszerelés 

PP 

megvalósítását 

biztosító 

eszközök 

Óvoda- 

pedagógusok 

Leltár 2024.09.01. Óvoda-

pedagógusok 

PP 

folyamatos 

alkalmazása 

Tárgyi környezet munkaterv 

szerinti 

felelősök 

Helyi szintű 

leltározás 

2024.12.31. Igazgató 

Igazgató-

helyettes 

Kész leltár 

Légkör 

 

Dolgozók 

közérzete 

 

Teljes 

dolgozói kör 

 

Mérőeszköz  

Év végi 

értékelésnél 

 

 

2025.06.15. 

Igazgató 

Igazgató-

helyettes 

Erősségek és 

fejlesztendő 

területek 

beazonosítá-

sa  

Gyermekek fejlettségi állapotmérése 

 

Értelmi, beszéd-, 

hallás-, látás-, 

mozgásfejlődés 

eredménye 

 

Valamennyi 

gyermek 

Megfigyelés, 

tevékenység 

területenkénti 

pontozásos 

rendszer 

vezetése  

Gyermektükör 

 

 

2024.11.10. 

2025.04.15. 

 

Óvoda- 

pedagógusok 

Adatokkal 

feltöltött 

fejlődési 

napló, mely a 

szülői 

beszélgetések 

alapja 

Dolgozók teljesítményértékelése 

Intézményértékelés = Önértékelés 
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Terület Érintettek 

köre 

Módszer/ 

eszköz 

Időpont Felelős Elvárt 

eredmény 

 

1. Pedagógiai 

folyamatok 

2. Személyiség és 

közösség-

fejlesztés 

3. Eredmények 

4. Belső 

kapcsolatok 

5. Külső 

kapcsolatok 

6. A pedagógiai 

munka feltételei 

7. ONAP 

elvárások és a 

PP- ben 

megfogalmazott 

intézményi 

céloknak való 

megfelelés 

óvoda 

pedagógusok 

 

 

 

óvodavezetés 

 

 

óvoda- 

pedagógusok 

 

 

óvodavezetés 

Elemző 

értékelés 

 

 

3 havonta Igazgató 

Igazgató-

helyettes 

Megbizott 

óvodapedagó

gusok 

 

 

Intézményi, 

csoport, és 

egyéni 

szinteken 

történt 

tervezésnek 

való 

megfelelés. 

 

Pozitív 

fenntartói és 

szülői vissza-

jelzések. 
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AZ ÓVODA SZOLGÁLTATÁSAI 

 

Alapszolgáltatások 2024-2025 nevelési év 

 

Ssz. Fejlesztési terület Pálháza Kovácsvágás Hollóháza     

Speciális szolgáltatást nyújtó  

1.  Logopédiai ellátás        

2.  Utazó logopédus Tóth Mária Tóth Mária Palicz Judit     

3.  

Fejlesztő-

pedagógus 

Horváth 

Lászlóné 

Horváth 

Lászlóné 

Barnáné 

Juhász 

Krisztina 

    

4. U

t

a 

Utazó 

szurdopedagógus 
       

5.  

SNI gyermekek 

gyógypedagógiai 

ellátása 

 

 

Szakács 

Sándorné 

 

     

6.  

Pszichológiai 

ellátás (Nevelési 

Tanácsadó 

alkalmazottjaként 
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7.  
Óvoda-

pszichológus 
       

8.  Hittan 

Baksy János 

Pásztor Gergely 

Galo Gábor 

Pappné 

Rjaskó 

Natália 

Orbánné 

Verók 

Zsuzsanna 

Farkas Tibor 

    

 

 

Környezeti nevelésünk kiemelt napjai és ünnepeink 

Környezeti nevelésünk kiemelt napjairól a csoportokban kialakított szokások alapján a továbbiakban is megemlékezünk. 

 

 Szeptember 23.  Világtakarítási nap 

 Október       04.  Állatok világnapja 

 Március       22.  Víz világnapja 

 Április         22.   Föld napja 

 Június          04.   Nemzeti összetartozás napja 

 Június          05.   Környezetvédelmi világnap 
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A csoportban megtartott ünnepeink, az óvodai élethez kapcsolódó ünnepek megünneplésének időpontjai: 

2024. szeptember 27. Szüreti mulatság szülőkkel közösen 

2024. november 11. Márton napozás szülőkkel közösen 

2024. december 06. Mikulás,  

2024. december 20. Karácsonyi ünnepség,  

2025. február Farsang,  

2025. március 15. Nemzeti ünnepünk 

2025. április 20-21 Húsvét 

2025. május. Anyák napja – a helyi óvodában kibővítve az év közben megismert játékokkal, versekkel, dalokkal,  

2025. május 29. Gyermeknap szervezése, lebonyolítása 

2025. június 02. a nagycsoportosok óvodai búcsúja családias légkörben, szülőkkel.  

Felelősök: Óvodapedagógusok 

 

 Kulturális programok: 

A pálházi Művelődési Ház által szervezett előadásokon, a hozzánk tartozó óvodák gyermekei részt vesznek. Lehetőség szerint az óvodákban is 

hívunk meg vendég előadókat. Ezeket az előadásokat általában alapítványunk bevételéből finanszírozzuk.
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AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ ELLENŐRZŐ, ÉRTÉKELŐ TEVÉKENYSÉG 

 

Az ellenőrzés és értékelés alapelvei az alábbiak: 

- Az értékelés területei lefedik a működés valamennyi területét 

- Kiemelt hangsúlyt helyezünk a szabályozó dokumentumainkban foglaltak betartására 

- Az ellenőrzés formai (megfelelőségi) és tartalmi (minősítő értékelési) feladatai az intézményvezető döntése szerinti megosztásra kerülnek  

- A szakmai munka értékelésének alapjai az intézményi gyakorlat szerinti önértékelési/teljesítményértékelési rendszer, a külső szakmai 

ellenőrzés és értékelés valamint a Pedagógus életpálya modellhez kapcsolódó nyilvános szempontok 

Ellenőrzés-értékelés 

területei 

Érintettek Időpontok Felelős Megjegyzés 

megfelelési 

ellenőrzés 

értékelés 

A működés törvényessége – Gazdálkodás 

Étkezési befizetések 

dokumentumainak 

ellenőrzése 

Óvodapedagógusok 

 

havonta Élelmezésvezető Igazgató 

Élelmezésvezető 

 

Felvételi és mulasztási napló Óvodapedagógusok évente két 

alkalommal 

Igazgató 

Igazgató- helyettes 

Igazgató  

Statisztikai adatok 

nyilvántartása 

Óvodapedagógusok 2024.10.01. 

szükség szerint 

 Igazgató  

KIR- adatbázis 

naprakészsége 

Igazgató 

 

 

  szükség szerint 

 

Igazgató 

 

Igazgató 
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Ellenőrzés-értékelés 

területei 

Érintettek Időpontok Felelős Megjegyzés 

megfelelési 

ellenőrzés 

értékelés 

oviKRÉTA felület vezetése, 

naprakészsége 

Igazgató 

Óvodapedagógusok 

A működés törvényessége – Tanügyigazgatás 

Törzskönyv Igazgató 

Igazgató- helyettes 

2024.10.01. 

2025.05.31. 

Igazgató 

Igazgató- helyettes 

 

Igazgató  

 

Jegyző értesítése: nem 

kerületi óvodakötelesek 

Igazgató 2025. 04.20. Igazgató 

Igazgató-helyettes 

 

Igazgató 

 

Felvételi, előjegyzési napló Igazgató Lezárás 

2024.08.31. 

Nyitás 2024.09.01. 

 

Igazgató 

 

Igazgató 

 

Továbbképzési terv Óvodapedagógusok 2025.03.15.  

Igazgató 

 

Igazgató 

 

Intézmény működését szabályozó dokumentumok – felülvizsgálat, elkészítés 

Pedagógiai program  

Óvodapedagógusok 

 

 

2024.09.01. 

Igazgató 

szakértő 

bevonásával 

Igazgató 

szakértő 

bevonásával 

 

SZMSZ és Mellékletei 

Házirend 
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Ellenőrzés-értékelés 

területei 

Érintettek Időpontok Felelős Megjegyzés 

megfelelési 

ellenőrzés 

értékelés 

Munka és tűzvédelmi 

szabályzat 

megbízott  

élelmezésvezető 

szakértő 

bevonásával 

 

HACCP dajkák  

A működés feltételei – eszköz, felszerelés 

Helyi szintű leltározás munkaterv szerinti 

felelősök 

2024.12.31. 

 

Igazgató 

Igazgató-helyettes 

 

 

Igazgató 

 

      

A működés feltételei – fizikai környezet 

Bejárás:  

- munkavédelmi 

szemle 

 

munkavédelmi 

megbízott 

 

 

       havonta 

Igazgató 

Igazgató- helyettes 

szakértő 

bevonásával 

 

Igazgató 

 

Tisztasági szemle    

dajka 

 

 

Minden hó első 

hétfő 

Igazgató  

Igazgató-helyettes 

1 fő dajka 

 

Igazgató 

Szükség szerint 

azonnali 

visszacsatolás 

Személyi 
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Ellenőrzés-értékelés 

területei 

Érintettek Időpontok Felelős Megjegyzés 

megfelelési 

ellenőrzés 

értékelés 

Személyi anyagok Fenntartó titkárság 2024.11.30  Igazgató  

Egészségügyi könyvek óvoda dolgozói 2024. 09. 30. Igazgató Igazgató  

Munkaköri leírások minden dolgozó 2024. 11. 15. Igazgató Igazgató  

Teljesítményértékelés záró 

dokumentuma 

értékelt munkatársak 2025. 07. 15. Igazgató Igazgató 

 

 

Nevelési folyamatok – fejlesztési tartalmak – alkalmazottak munkája 

Tervezési és értékelési 

dokumentumok 

Óvodapedagógusok minden hó 20. Igazgató  

 

 

Igazgató 

szakértő 

bevonásával 

 

 

Nevelési gyakorlat: 

- szülői értekezletek 

- befogadás 

- foglalkozásvezetés 

- tervezés - értékelés 

óvodapedagógusok Látogatási 

ütemterv szerint 

 

Igazgató 

Igazgató-helyettes 

Munkaközösség 

vezető 

 

 

 

Nevelőmunkát segítő 

alkalmazottak munkája 

nevelőmunkát segítő 

alkalmazottak 

Látogatási 

ütemterv szerint 

 Igazgató  
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Ellenőrzés-értékelés 

területei 

Érintettek Időpontok Felelős Megjegyzés 

megfelelési 

ellenőrzés 

értékelés 

Gyermekvédelem felelős 

óvodapedagógusok 

2024. 10. 31. 

2025. 01. 20. 

2025. 05. 20. 

 

Igazgató 

 

 

Szakmai Munkaközösségek 

és Munkacsoportok 

tevékenysége 

 

 

munkacsoport vezető 

 

Félévente 

feladatterv szerint 

 

    Igazgató 

Igazgató-helyettes 

 

 

Igazgató 

szakértő bevonása 

 

 

Szolgáltatások 

Gyermekétkeztetés konyhai dolgozók 

dajkák 

havi program 

szerint 

Igazgató, 

élelmezésvezető 

szakértő bevonása 

Igazgató 

szakértő bevonása 

 

Szülők igényeire alapozott 

szolgáltatások 

 

óvodapedagógusok 2024.11.15. 

2025.04.15. 

Igazgató 

szakértő bevonása 

Igazgató 

szakértő bevonása 

 

A szervezet működése 

Vezetés színvonala Óvodavezetés 

szakértő bevonása 

Szóbeli értékelés: 

2024. 11. 03. 

Igazgató Igazgató  
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Ellenőrzés-értékelés 

területei 

Érintettek Időpontok Felelős Megjegyzés 

megfelelési 

ellenőrzés 

értékelés 

       2025. 01. 05. 

      2025. 03. 02. 

 2025. 06. 01. 

Kapcsolatok: 

- fenntartóval 

- iskolával 

kapcsolattartók féléves 

éves 

értékelés 

Igazgató Igazgató  
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A SZÜLŐI KÖZÖSSÉG TAGJAINAK NÉVSORA 

 

 

Pálháza Kovácsvágás 

 

                         Petercsákné Begalla Emese 

 

 

Turcsák Bianka 

  

 

 

Hollóháza 
 

 

Lovas Adrienn 

 

 

 

 

Érvényességi rendelkezés: 

 A munkaterv a csatolt szülői vélemények és a Fenntartó elfogadását igazoló 

jegyzőkönyvvel együtt érvényes. 

 A dokumentum tartalmi elemeinek módosítására törvényi változás, valamint a 

nevelőközösség többségének javaslata alapján kerülhet sor.  

 

Pálháza, 2024.08.30. 

             

 

                                                                 Ph.      

 

                                                                                                                                  Begala Andrásné 

                                                                                                                                         Igazgató 
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SZÜLŐI VÉLEMÉNYEK  

A 2024-2025 NEVELÉSI ÉV MUNKATERVÉRŐL 

 

 

 

Tisztelt Óvodavezető! 

 

Köszönöm a munkaterv megküldését. A munkatervet áttekintve nagyon alapos és részletesen 

kidolgozott programnak tartom, azzal teljesen egyetértek. 

Ezúton is kívánok jó egészséget munkájuk végzéséhez! 

 

 

 

                                                                                    Tisztelettel: Petercsákné Begalla Emese 

 

                                                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             


