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L. Személyi és targyi feltételek

A 2026/2027-es nevelési évben az Alapité Okirat szerinti engedélyezett gyermek 1étszam 225 fo.

1/1.A 2026/2027-es nevelési évben a csoportok alakulisa, személyi feltételek az 6vodai csoportokban:
(7 csoport aktiv, 2 csoport sziinetel)

Csoport neve Korosztily Ovodapedagogusok Dajka, ped. asszisztens
Maci kézépso 2 16 hatarozatlan ideji kinevezésii
dvodapedagégus 1 fd hatarozatian ideji kinevezésii dajka
Mokus ismétlo nagy 1 f6 hatarozatlan idejii kinevezésii 1 f6 hatarozatlan ideji kinevezési dajka
ovodapedagégus 1 f6 hatarozatlan idej( kinevezésii
1 f6 hatdrozott idejii 6vodapedagdogus pedagdgiai asszisztens
Pillango nagy 2 f6 hatarozatlan idejii kinevezésl 1 £6 hatarozatlan idejli kinevezésii dajka
ovodapedagogus
Katica kis 2 £6 hatarozatlan idejii kinevezésii 1 6 hatarozatlan idejii kinevezésti dajka
dvodapedagogus
Cica kis 1 f6 hatarozatlan idejii kinevezésii
ovodapedagégus 1 £6 hatarozatlan ideji kinevezésii dajka
1 §6 hatarozott idejii 6vodapedagogus
Siini kézépsd 2 £6 hatarozatlan idejii kinevezésii 1 f6 hatarozatlan idejii kinevezésii dajka
ovodapedagogus 1 f6 hatarozatlan idejii kinevezési
pedagogiai asszisztens
Nyuszi nagy 1 16 hatarozatlan idejii kinevezésii
ovodapedagégus 1 6 hatarozatlan idejii kinevezésii dajka
1 fi hatirozott idejli 6vodapedagégus

A gyermekek tovabbi fejlesztésében segitséget nyijt- 1 fé6 hatarozatlan idejii kinevezésti gyogypedagégus- fejlesztépedagigus, 1 16
hatarozatlan ideji kinevezést évodapszicholégus, 1 f6 logopédus kolléga a XII. keriileti Pedagégiai Szakszolgalat munkatarsa.

1 fé hatarozatlan idejii kinevezésii vodatitkar latja el a gazdasagi, munkaiigyi és egyéb szorosan ehhez kapcsolodo feladatokat.



1 f6 hatarozatlan idejii kinevezésii kertész-karbantarto és 1 6 hatarozatlan kinevezésii konyhis- takarité segiti a mindennapi tevékenységek

elvégzését.

Az ovodapedagégusok heti valtasban dolgoznak. A dajkdk a nevelést kozvetleniil segité munkatarsak, 8.00-16.20 oraig, illetve forgd
rendszerben 9.10-17.30-ig az 6vodapedagogusok mellett 1atjak el a gondozasi feladatokat. A pedagdgiai asszisztensek 2 csoportban latnak el

nevelést segitd feladatokat.

A fejlesztésre szorulé gyermekeink képességeit a gyogypedagogus fejlesztépedagogus, logopédus, a killonb6z6 részterlleteken felmérik, ezek
eredményeire tdmaszkodva tervezik meg az egyénre szabott fejlesztési terveket, ennek fliggvényében az adott nevelési év érarendjét.

A pszicholégussal folyamatosan kapcsolatban allunk. Kélesonds egyiittmiikodés jellemzi munkankat. A hétfoi napokon natunk latja el feladatait
munkatervének és az aktualitisoknak megfeleléen. Az 6vodaban tett litogatiasok alkalmaval személyes megbeszélésekre, team munkira
(pszicholégus, fejlesztépedagogus, dvodapedagdgusok, Gvodaigazgato, sziilok) is van lehet6ség, mely nagyban befolyésolja az eredményességet.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztését utazé gyégypedagégusok végzik, a szakért6i véleményekben megjeldlt fejlesztési teriiletek
titkrében meghatarozott 6raszamban.



1/2. A nevelési év elokészitése

Majus, janius, jilius, augusztus hénap

Tevékenység Hataridé Felelis Dokumentum Szervezési feladatok
Gyermekek felvétele folyamatos Ovodaigazgatd €s helyettes Ovodai felvételi és
eléjegyzési naplo Csoportok dsszeallitasa
Allaspalyazatok  kiirasa, folyamatos Ovodaigazgatod Munkaidé beosztas a
interjik ovodaigazgatd KIR felvételek idején
Felvételek bonyolitasa junius vége ovodaigazgatd, dvodatitkar ovikréta
augusztus 24-t6l munkaltatdi
dokumentécid, torzskonyv
Nyari karbantartas majus-jinius- jalius ovodaigazgatod Szerzodések megkotése.
tigyeletben 16v6 kollegdk, | Atvétel dokumentalasa. Ugyelet megszervezése.
ovodaigazgatd
ovodaigazgatd- helyettes,
szabadsaguk esctén az
tigyeletbe beosztott
munkatarsak




1/3. A tbrvényi eléirasokbél adodo feladatok, fenntarté altal kért adatok szolgaltatisa, miikddés biztositisa.

Dokumentum Hataridé Felelds
Munkakéri leirdsok 2026 09. 01., ill. belépés napjan Ovodaigazgatod
Gyakornoki szabalyzat alapjan dokumentacio folyamatos mentorok
vezetése
Kiilonos kézzétételi lista 2026. 10.01. ovodaigazgatd
Ovodapedagogusok, pedagogusok széma,
végzettsége.
Dajkak, pedagogiai asszisztensek szama,
szakképzettsége.
Zarasi idépontok, iigyeletes dvodak
megjellése. Gyermekek létszama.

Ertesités dvodavaltozasrol folyamatos dvodaigazgatd, dvodatitkar

Ovikréta- csoportnapld, jelenlét- 2026. 09. 30. ovodaigazgatd, dvodaigazgatd- helyettes
tavolmaradasok rogzitése, fejlédést nyomon folyamatos
koveté dokumentacid
Munkaterv 2026. 09.14. dvodaigazgat6, munkakdzosség-vezetok,
tehetség milthelyek, gyermekvédelem, mérési
csoport, fejlesztopedagdgus,
ovodapszicholégus, SZMK
Eves statisztika 2026. 10. 15. ovodaigazgatd, dvodatitkar, helyettes

Fenntart6 altal kért rendszeres €s alkalmi folyamatos ovodaigazgato, ovodaigazgatod- helyettes,

dokumentaciok hataridejének pontos
betartasa

Gvodatitkar




I1. Pedagogiai feladatok

A nevelési év kiemelt feladatai- folyamatos

e Az 1j kollegik beilleszkedésének segitése.

¢ Mindsitésre valé felkésziilés- csoportlatogatasok- megheszélések- elméleti, gyakorlati tapasztalatok alkalmazasa

e Szervezetfejlesztés- emberi kapcsolatok pozitiv irdnyba valé terelése- fesziiltség- stressz kezelés- ennek érdekében- mindenkit
kérek az egymas tiszteletére, kolcsdnds egyiittmiltkddésre, hangnemre, stilusra valé odafigyelésre, korrekt, bizalmon alapuld
megbeszélések lefolytatasara- konfliktusok kezelése.

Pedagogiai Program irdnyelvei alapjsin:

Tehetségek kiemelkedd képességii gyermekek felismerése, fejlesztése
Miivészet ismeretére, szeretetére nevelés
Kreativitas, alkot6 gondolkodas és cselekvés kialakitasa.

Tevékenységi teriiletek:

Kézmiives technikak fejlesztése ---- ,,Mlvész-var”- tehetség csoport

Mozgés koordinacié fejlesztése- ,Mocorgd- var”- tehetség csoport

Mozgas-néptanc---- ,Mocorgd-var’- tehetség csoport

Kreativ, logikus gondolkodas fejlesztése----,, Tudas-var”- sajat csoport (belsé- intézményi melléklet)

Szervezési feladatok: hetente szerdanként 11.00.-t0l- Méhecske csoportban- kézmiives tevékenységek- Mocorgd (torna- 1. félév/néptanc 1L
felév elozetes egyeztetés, megbeszélés szerint)- tornateremben- majd minden nagycsoportban tudasvar megszervezése.

Kiilsé vilig tevékeny megismerése- ,,Zoldovi’- kritériumainak valé megfelelés-z6ld program terv alkalmazasa. Palyazat beadisa a
»~Cimmegtartd Zoldévoda “cimre.

OVIKRETA- hatékony alkalmazasa.

Iskola- elokészitd fejleszts pedagogiai tevékenységek megszervezése.

Felkésziilés az intézményi tanfeliigyeletre.



III. A munkatarsi kor formaildsa, értekezletek, sziil6i kizisséggel valo egyiittmitkodés

Augusztus 24-16] szeptember 1-ig napi megbeszélés, a nevelési év elOkészitése. Témak: nevelési program, szokds-norma rendszer,
beszoktatas, tervezés, tehetség miihelyek, z6ld programterv, gyermekek fogadasanak elokészitésével kapesolatos szervezési feladatok.

3/1. Nevelési értekezletek

Id6pont, részt vevok Téma Felelos
2026. szeptember 7. A 2026/2027-es nevelési év feladatainak ovodaigazgato, ovodaigazgatd- helyettes
Evnyito megbeszélése.
Neveldtestiileti és alkalmazotti kézosség, Mindsités- tanfeliigyelet- 6nértékelés
OVIKRETA
Az éves programok megbeszélése. Szervezési
feladatok.

Feleldsok kijeldlése.
Munkakozosségi témak megjeltlése
Beszoktatas, évkezdés.
A nevelési év elsd felének értékelése, megadott
szempontok alapjan. (csoportok)
Munkakézosség féléves értékelése
Meérési csoport féléves értékelése
Tehetségmiihelyek féléves értékelése
Fejlesztopedagogus féléves értékelése
Ovodapszicholégus féléves értékelése
Gyermekvédelmi felelds féléves értékelés
Kiemelt és f6 feladatok értékelése
Az elkovetkezb iddszak tervezése
Kiils® helyszinen- Evzaro, éves értékelés
valamennyi teriiletrdl.
Csoportokban végzett munka értékelése,
beszamold az dvodai munkakézdsség, a
tehetségmiihelyek, fejlesztopedagogus,
ovodapszichologus, gyermekvédelmi felelds
munkajarol.
Nyari tigyelet szervezése.

2027, februar 5.
NevelGtestiileti €s alkalmazotti kdzosség,

ovodaigazpgatd, 6vodaigazgato- helyettes,
munkakozosség-vezetok, dvodapedagogusok,
fejlesztépedagogus, dvodapszichologus,
tehetségmiihely vezeto, gyermekvédelmi felelds

2027. jonius 18. ovodaigazgatd, ovodaigazgato- helyettes,
Nevelotestiileti és alkalmazotti kozisség munkakozosség-vezetok, ovodapedagogusok,
fejleszidpedagogus, ovodapszichologus,
tehetségmiihely vezetd, gyermekvédelmi felelds
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3/2.Egyéb értekezletek

» Minden hétfén egy héten egyszer egyeztetd megbeszéléseket tartunk. Témai: Aktualis feladatok megbeszélése, dokumenticidk
clfogadasa, legitimacio. Sziikség esetén neveldtestiileti hatarozatok. Szervezési feladatok, aktualitasok. Felels: oOvodaigazgato,
dvodaigazgaté-helyettes

* A nevelési €v sordan barmikor dsszehivhaté értekezlet, melynek témaja az aktualitdsok és esetleges problémak megbeszélése.

3/3.Alkalmazotti értekezletek:

* Hetente hétfoként egyeztetdé megbeszélés dajka nénikkel, pedagogiai asszisztensekkel. Sziikség esetén barmikor dsszehivhato.
Felelos ovodaigazgatd- helyettes- megbeszélések lebonyolitasa ovodaigazgatoval egyeztetve.

s egyeztetd megbeszélések alkalmaval az aktudlis informdcié csere- takaritasi- fertitlenitési feladatok fokozott figyelemmel
kisérése. A csoportszobaban ¢s az udvaron hasznalt jitékeszkozok fertétlenitése. Tornaterem haszndlata utan a tornatermet és az ott
hasznalt fejlesztd eszkdzoket fertotleniteni szilkséges. Ugyelni kell arra, hogy a védbeszkozok, felszerelések rendelkezésre alljanak
(labzsakok kikészitése, szenzoros kézfertdtleniték utdn toltése, mosdo helyiségekben kézfertdtlenitok, papir kéztorlék potlasa stb.

Az egyeztetd értekezletek a , Delfin” csoportban- ideiglenes iroda- keriilnek megszervezésre. T6bb alkalommal e-mail-en valé kommunikalas
kollégakkal- informacidk tovabbadasa, ami nem feltétlen igényel személyes kontaktust.

3/4.Nevelés nélkiili munkanapok

Intézményi tanfeliigyelet eldkészitése

Idépont Téma Felelds
2026. oktdber 22. Evkezdési aktualitdsok megbeszélése. ovodaigazgatd, 6vodaigazgato- helyettes,
Ovikréta rendszer egységes hasznalata. munkak6zosségvezetok

2027. februar 5.

Nyilt nap megrendezése az ) kiscsoportos
beiratkozok és sziileik részére déleléit.
Délutan- Csoportlatogatasok tapasztalatai.

ovodaigazgato, 6vodaigazgatd- helyettes,
munkakdzosség-vezetdk, dvodapedagdgusok,
fejlesztdpedagogus, ovodapszichologus,




Félévi értékelések csoportokra és szakma
teritletekre vonatkozdan.

Intézményi tanfeliigyelet tovabbi egyeztetése.

Aktualitasok- Mesevar hét.

tehetségmiihely vezetd, gyermekvédelmi felelos

2027. méarcius 25.

Nyilt nap megrendezése az 1j kiscsoportos
beiratkozok €s sziileik részére

ovodaigazgatd, ovodaigazgato- helyettes,
neveldtestiilet

2027. jinius 18.

Kiilsé helyszinen- Az éves munka 8sszegzd
értékelése, meghatarozott pedagogiai
feladatok elemzése.

Ertékelé megbeszélések elokészitése
Nydari ligyelet szervezése.
Délutin- Csapatépitd program

ovodaigazgatd, ovodaigazgato- helyettes,
munkakdzosség-vezetdk, dvodapedagdgusok,
fejlesztopedagogus, dvodapszichologus,
tehetségmiihely vezetd, gyermekvédelmi felelds
ovodatitkar

2027. junius 28.

Uj kiscsoportosok részére csaladi délelét
megszervezese, beiratkozas, sziilloi
értekezlet- 2027/2028-es nevelési évkezdés
tudnivalQi- beszoktatas eldkészitése

Gvodaigazgatd, dvodaigazgato- helyettes,
ovodatitkar, kiscsoportos évodapedagogusok

A Hegyvidéki Mesevar Ovoda tervezett miikidési rendje az iskolai sziinetek idején a 2026/2027-os nevelési évben

Iskolai dszi sziinet: 2026. oktéber 23-t6l november 1.-ig
Az iskolai 6szi sziinet el6tti utolsé tanitasi nap: oktober 22. csiitdrtok- elsd: november 2. hétfo

(Hegyvidéki Mesevar Ovoda nyitva)

Iskolai téli sziinet: 2026. december 19.-t6l 2027. januar 3.-ig
Az iskolai téli szlinet eldtti utolsé tanitdsi nap: december 18. péntek- elso: januar 4. hétf
(szervezés alatt, varhatéan Orbanhegyi Ovoddk)
Iskolai tavaszi sziinet: 2027. marcius 25-t6l aprilis 4.-ig
Az iskolai tavaszi sziinet el6tti utolso tanitasi nap: marcius 24. szerda- els6: aprilis 5. hétfd

(Hegyvidéki Mesevar Ovoda nyitva)
Tervezett Karbantartdsi sziinet fenntartéi dontés szerint: - 2027.jalius 19.-2027.augusztus 20.
A nyari zarva tartds el6tti utolso tanitdsi nap: 16. péntek- elsd: augusztus 23. hétfo

(szervezés alatt, varhatoan Miivész/Varosmajori Ovodak)




Munkasziineti napok ¢€s athelyezett munkanapok:
- 2026. december 24. pihendnap- munkanap- 2026.december 12. szombat

3/5.8ziil6i értekezletek

Csoport

Idépont

Téma

Felelos

ljj kiscsoportos gyermekek sziileinek
tartott sziilo értekezlet

2026. junius 29.

Pedagogusok, dajkak bemutatkozasa.

A nevelési program dsszefoglalé
ismertetése.
Tudnivalok a 2026/2027-es nevelési
¢v inditasarol.
A hazirend ismertetése.
Csoportonként az indulashoz
szilkséges tudnivalok ismertetése.

ovodaigazgato,
ovodaigazgato- helyettes
dvodapedagdgusok
ovodatitkar

Nyuszi (nagy)

2026. szeptember 29.

Pedagogiai Program-Hazirend
Eves terv ismertetése, varhatd
programok, linnepek.
Tankotelezettség- beiskoldzas
Személyi valtozasok
Felujitasok, elvégzett munkak
ismertetése.

Kiilén szolgaltatasok.

ovodaigazgato,
dvodapedagogusok

Pillangé (nagy)

2026. szeptember 29.

Pedagogiai Program- Hazirend
Eves terv ismertetése, varhato
programok, iinnepek.
Tankotelezettség- beiskolazas
Személyi valtozasok
Feljitasok, elvégzett munkak
ismertetése.

Kiilén szolgaltatasok.

ovodaigazgato,
ovodapedagogusok

Mokus (ismétl6 nagy)

2026. szeptember 29.

Pedagdgiai Program- Hazirend
Eves terv ismertetése, varhatd
programok, iinnepek.

dvodaigazgato,
ovodapedagogusok,




Tankdételezettség- beiskolazas
Személyi valtozasok.
Felujitasok, elvégzett munkak
ismertetése.

Kiilon szolgaltatasok.

Cica (kis)

2026. oktéber 1.

Pedagdgiai Program- Hazirend
Eves terv ismertetése, varhato
programok, iinnepek.
Beszoktatas tapasztalatai
Szokas- normarendszer alakulasa
Személyi valtozasok
Felijitasok, elvégzett munkak
ismertetése.

Kiil6n szolgaltatasok.

6vodaigazgato,
ovodapedagogusok

Katica ( kis)

2026. oktober 1.

Pedagogiai Program
Eves terv ismertetése, varhato
programok, tinnepek.
Beszoktatas tapasztalatai
Szokas- normarendszer alakulasa
Személyi viltozasok
Felujitasok, elvégzett munkak
ismertetése.
Kiilén szolgaltatasok.

ovodaigazgato,
ovodapedagogusok

Siini (kozépso)

2026. szeptember 30.

Pedagégiai Program
Eves terv ismertetése, varhat6
programok, iinnepek.
Személyi valtozasok
Felijitasok, elvégzett munkak
ismertetése.

Kiilon szolgaltatasok.

ovodaigazgato,
ovodapedagogusok

Maci (kozépsd)

2026. szeptember 30.

Pedagdgiai Program- Hazirend
fves terv ismertetése, varhatd
programok, iinnepek.
Személyi valtozasok
Feldjitasok, elvégzett munkak

ovodaigazgato,
ovodapedagogusok
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ismertetése.
Kiilon szolgaltatasok.

2027. januartdl: A masodik félév programjainak ismertetése, értékelés, aktualitasok.

3/6.8ziiléi kozisség értekezletei:

Idépont

Téma

Felelis

2026. szeptember

A sziiloi kozosség programjanak,
munkatervének 6sszeallitasa.
SZMK Elngk valasztasa.
Javaslatok, kérések megbeszélése.

ovodaigazgald, dvodaigazgato- helyettes
alapitvany kuratoriumi elnéke

2026. oktober/november

Karacsonyi vasar elokészitése, aktualitasok
megbeszélése.

ovodaigazgatd, dvodaigazgato-helyettes
alapitvany kuratériumi elndke

2027. majus

Ev értékelése

Ovodaigazgatd, dvodaigazgato-helyettes

3/7.Fogadéérik, (csaladlatogatas)

e az anamnézis lapok felvétele augusztus 24.-16] oktober 10-ig illetve Gj érkezdkkel folyamatosan a sziilokkel vald idépont egyeztetés

alapjan

e aszlildk igénye alapjan elézetes egyeztetést kdvetden

* az 6vodapedagogusok, ovodaigazgatd kezdeményezése alapjan
e afejlesztépedagogus €s logopédus kezdeményezése alapjan

e gyermekvédelmi megbizott kezdeményezése alapjan.

A munkahelyi légkor alakitisa

e Az munkatarsak munkajanak megismerése, kezdeményezéseik beépitése az dvodai munkaba.
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e Az 6vodaigazgato-helyettes, a munkak$zdsség-vezetok bevonasa az értékelé munkaba.

Legfontosabb feladataink a gyermekek érdekében

o Kimagaslé szakmai szinvonal megtartasa, mérésck/értékelések eredményeinek figyelemmel kisérése, fejleszthetd és kiemelkedo
teriiletek beazonositdsa.

o A dajkak, pedagoégiai asszisztensek munkajanak megszervezése, folyamatos ellendrzése.

e Rendszeres szakmai megbeszélések.

o A gyakornokok szakmai segitése.

e A hataridék pontos betartasa.

* A munka naprakész dokumentalasa

1V.  Tovabbképzések, szakmai munka

4/1.Tovabbképzések

Célunk a kollégak szakmai munkdjanak, onfejlesztésének segitése, tdmogatisa a modszertani pozitivumok megtartdsa, az intézmény mar
kialakult arculatanak megb6rzésével. Igyeksziink olyan tovabbképzéseken részt venni, melyek dsszhangban vannak a pedagdgiai programunkkal,
kittizétt célokkal, feladatokkal és nem utolsé sorban tAmogatja a nevelbtestiiletiink szakmai megujulasat, fejlodését, ezaltal eredményesebbé teszi
mindennapi munkankat, milkdésiinket.

Kiemelt szerepet kap: a folyamatos valtozasok nyomon kvetése, a PTTR (Pedagdgust Tamogat6é Tovabbképzési Rendszer) alkalmazas
ismerete, a 419/2024.(X11.23.) Kormanyrendelet a pedagégus- tovabbképzés rendszerérol figyelembe vétele.

Elényben részesitjiik az e- learning, online formaban végzett tovabbképzések megvalositasat.
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4/2. Ovodai munkakozosség

Munkako6z6sség-vezetdk- 2 16 dvodapedagogus. A munkakszosség éves munkaterv alapjan mikddik.

Témak:

1.Az intézményi alapelvek megtartdsa, a nevelési egységesség biztositisa

Az 6vodaigazgatd éves munkatervében meghatarozott intézményi célok szakmai tamogatésa.

A Pedagoégiai Programban megfogalmazott alapelvek kivetkezetes érvényesitésének segitése.

Az intézmény kialakult értékeinek, szakmai arculatanak és jo hirnevének megdrzése.

Az egységes intézményi szemlélet erositése a pedagdgusok maodszertani szabadsaganak megtartasa mellett.

A nevel6testiilet egytittmitkddésének, szakmai kommunikacidjanak és reflektiv szemiéletének erdsitése.

2. A szakmai munka tamogatdsa és a mddszertani kultiira fejlesztése

A szinvonalas neveld-oktatd munka tdmogatasa a Pedagdgiai Program és az éves intézményt munkaterv célkitiizéseinek megfeleléen.
A pedagogiai gyakorlatban megjelend erGsségek tudatositasa és tovabbfejlesztése.

A szakmai nehézségek feltarasanak, elemzésének és megoldasanak tamogatasa.

Korszerii pedagdgiai, modszertani ismeretek megismerésének dsztonzése.

A szakmai dnreflexid és az 6nallé modszertani megdjuias erdsitése.

Egyéni €s csoportos szakmai konzultaciok biztositasa.

3. Onfejlesztés — szakmai, modszertani megijulis

A 2026/2027. nevelési év kiemelt szakmai célja a pedagogusok onfejlesztésének tamogatasa.
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Ennek keretében:

» minden évodapedagogus valaszt egy sajat érdeklodéséhez, pedagogiai gyakorlatdhoz vagy fejlesztendd szakmai teriiletéhez kapcsolodo

témat;

+ szakirodalmat, médszertani anyagokat, szakmai ajanlasokat tanulmanyoz;

« Uj modszereket, eljarasokat, Gtleteket ismer meg;

» amegszerzett ismereteket lehetdség szerint kiprobalja és beépiti sajat pedagogiai gyakorlataba;

o reflektal a kiprobalt médszerek eredményességére;

« avalasztott t¢émabol szakmai elbadast és prezentaciot készit;

« anevelési év soran prezentalja tapasztalatait, kovetkeztetéseit és a szdmara hasznosithaté médszertani elemeket a nevelétestiilet el6tt.
Az eldadasok c€lja nem egységes modszerek kialakitdsa, hanem a pedagogusok sajat szakmai fejlodésének Gsztonz€se, a reflektiv gondolkodas

tamogatasa €s a nevelGtestiilet médszertani kultirajanak gazdagitasa.

4. A mindsitésre valo felkésziilés timogatdsa
e A mindsitési eljarasban érintett pedagogusok szakmai timogatasa.
» Az aktualis elvarasok kdzés értelmezése.
» Az intézményi dokumentumok, a Pedagogiai Program és a pedagogiai gyakorlat 6sszhangjanak tudatositasa.
« Segitségnyujtas a pedagogiai dokumentacio attekintéséhez és rendszerezéséhez.
» A pedagoguskompetencidkhoz és indikatorokhoz kapcsolddo énreflexio tamogatasa.
» Sziikség szerint egyéni konzultacid, hospitilas és szakmai megbeszélés biztositasa.

* A bemutaté foglalkozasokra, tevékenységekre t6rténd szakmai felkésziilés segitése.
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5. Az intézményi tanfeliigyelet elGkészitésének timogatdisa
» Azintézményi tanfeliigyelethez kapcsolodé szakmai elvardsok attekintése.
e Az intézményi dokumentumok és a gyakorlati mlik6dés dsszhangjanak vizsgalata.
+ A Pedagégiai Programban véllalt feladatok megvalosulasanak kézos attekintése.
¢ Az intézményi 6nértékelésbol, belso ellendrzésekbol és korabbi értékelésekbdl szarmazo tapasztalatok felhasznalasa.
+ A neveldtestiilet felkésziilésének tamogatasa szakmai megbeszélésekkel.
e Az egységes szakmai szemlélet, intézményi kommunikacié és dokumentacié erdsitése.

» A sziikséges dokumentumok szakmai szempontq attekintésének timogatasa.

6. Az ellendrzés-értékelés tdmogatdsa
» Az intézményi ellen6rzési és értckelési rendszerhez kapesolddo feladatok tamogatasa.
» A pedagoégiai munka értékelési szempontjainak kozos értelmezése.
+ A pedagdgusok onreflexidjanak fejlesztése.
» Az 6vodaigazgato és az intézményvezetés altal végzett szakmai ellen6rzésekhez kapesolodo felkésziilés timogatasa.
s Az ellenérzések tapasztalatainak feldolgozasa és a fejlesztend$ teriiletek meghatarozasa.
» A pozitiv tapasztalatok megerdsitése €s a fejlesztési javaslatok beépitésének segitése.

» A teljesitményértékelési rendszerhez kapcsolodd szakmai tAmogatds biztositasa.

7. Uj kollégidk beilleszkedésének timogatisa
Kiemelt feladat az intézménybe Wjonnan érkez6 dvodapedagdgusok szakmai beilleszkedésének segitése.
Ennek érdekében:

+ az intézmény Pedagogiai Programjanak megismertetése;
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» az intézményi alapelvek, hagyomanyok ¢és szakmai értékek bemutatasa;
e azintézményi kritériumok és elvarasok kdzos értelmezése;
« ahelyi dokumentacids és adminisztracios gyakorlat megismertetése;
« anapt pedagdgiai munkahoz kapcsolods gyakorlati segitség biztositasa;
» hospitalasi lehet6ség nytjtasa;
» mentorald, tAmogatd szakmai kapcsolat kialakitasa;
¢ rendszeres konzultacié biztositasa;
» azintézményi szakmai kozosségbe torténd fokozatos bevonas timogatdsa.
Célunk, hogy az 0j kollégak biztonsaggal eligazodjanak az intézmény szakmai rendszerében, megismerjék €s sajat pedagdgiat gyakorlatukban is

alkalmazni tudjak a Pedagoégiai Program alapelveit és az intézményi kritériumokat.

8. A ,Zoldovoda” cim megtartdsdt szolgdlo pdlydzat elokészitése és benyiijtisa
A nevelési ¢év kiemelt intézményi feladata a ,,Z5ldovoda” cim megtartasat szolgalo palyazat elkészitésének €s benyujtasanak szakmai tamogatasa.
Feladatok:

s a palyazati feltételek és kritériumok attekintése;

« az intézmény kornyezeti nevelési gyakorlatanak szimbavétele;

» aPedagogiai Program kémyezeti neveléshez kapcsolédo tartalmainak attekintése;

» azelmult idészak zold dvodai tevékenységeinek, programjainak és eredményeinek Osszegyiijtése;

« asziitkséges dokumentdci6 rendszerezésének tamogatasa;

+ anevelOtestiilet bevondsa a palyazat szakmai el6készitésébe;

« afenntarthatésagra neveléshez kapcsolodo jo gyakorlatok tovabbi erdsitése;

» apalyazat hataridore torténd benyujtasanak timogatasa. (4 munkakizosség munkaterve belsd intézményi melléklet.)
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A fejlesztépedagogus kollega (munkaterve belsi- intézményi mellékler) altal végzett felmérések folyamatban vannak. Ezek fliggvényében
késziti el 6rarendjét a jelenlegi nevelési évben is. Munkatervében meghatirozott feladatokat szem elitt tartva végzi munkajat, aktivan
bekapesolodik a esoportok mindennapi életébe, programjaiba.

Az dvedapszichologus kolléga (munkaterve belsé intézmenyi melléklet) szintén munkatervének iitemezése szerint végzi munkajat a kertilet

ovodaiban.

A fejlesztépedagogus és az dvodapszicholégus kollégak kdzoésen inditanak egy szocialis és kommunikiciés képességfejlesztd csoportot
hétfon déleldttonként 2 turnusban, ezzel is tamogatva a raszoruld gyermekeket és csaladjaikat.

A keriileti onkorméanyzati fenntartisi 6voddkban az SNI-s gyermekek ellitisa megoldott, utazé gyégypedagogusok latjak el a
fejlesztésre szorulo gyermekeket.

A logopédus kolléga (Pedagogiai Szakszolgélat munkatarsa) megkezdte év eleji munkajat. Elsddleges feladata a 3 és 5 évesek sziirése.
Orarendje a felmérések tekintetében alakul.

Gyermekvédelem: 6vodank gyermekvédelmi tevékenységének elsédleges célja a gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodésének
tamogatasa, jogaik és mindenek felett allo érdekiik érvényesitése, valamint a veszélyeztetettség megel6zése, felismerése és lehetoség szerinti

megsziintetése. (gyermekvédelmi felelds munkaterve belsd intézményi mellékiet)

17



4/3.Csoport dokumentacio, gyermekek nevelésével, fejlesztésével dsszefiiggé dokumenticié

2026/2027-¢s nevelési évben is az ovikréta rendszerben sziikséges vezetni az évodai dokumentaciot. Kivételt képez a fejlesztépedagogusi és

6vodapszichologusi dokumentaciot.

Teriilet Feladat Idépont Felelos Ellenérzés ideje,
személye
Csoport dokumentacié Eves terv; 2026. 09. 30. ovodapedagdégusok 2026.09.30.
csoportnaplok befogadasi 2026. 08. 31. 6vodaigazgato
(ovikréta) terv/elfogadasi folyamatos
program;
nevelési terv; 2026. 09. 30.
linnepkorok, évszakok | 3x egy évben 6vodapedagogusok 2026.09.30.
szerinti tervek; dvodaigazgatd
heti terv, havonta ovodaigazgato-helyettes | év eleje, fél év, év vége
heti munka értékelése;
projekttervezés; havonta munkakdzosség-vezetok | havonta 1x  Szakmai
egyéni fejlodés oktéber, majus munkakdzésség- vezetdk | munkakdzdsség vezetdk
dokumentalasa;
sziiloi értekezletek az értekezletet kovetd napon | dvodapedagdgusok ovodaigazgatod
jegyzokonyvei; azonnal alkalmanként
fogado orak ovodaigazgatd-helyettes
adminisztralasa;
Felvételi mulasztasi | jelenlét pontos,
naplok (ovikréta) naprakész  vezetése, ovodapedagdgusok alkalmanként, év eleje, fél
igazoldsok  feltSltése, ovodaigazgatod év, év vége
orvosi 1gazolasok 6vodaigazgatd- helyettes | 6vodaigazgato-helyettes
nyomon kévetése
Felvételi elojegyzési naplé | ovodai felvétel, ovodai ovodaigazgatd,
(e-ligyintézés) felvétel, jogviszony keriileti eljdrasrend szerint | ovodaigazgato- helyettes
létesitése
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Torzskonyv (ovikréta intézmény adatai 2025. oktober 1. Ovodaigazgatod

Fejlesztési naplé rendszeres vezetése naponta fejlesztdpedagdgus havonta évodaigazgatd

V. Felelosi rendszer, az informaciék dramlasinak rendje

5/1.Felelési rendszer- nyitoértekezletiinkén pontosan meghatdrozasra keriilt a kiilonb6zo feladatokhoz tartozé felelosok kijelslése. Belsé
dokumentum tartalmazza a kijelslt felelésoket, mely minden csoportban és az dvoda titkarsagan megtalalhato.

OVODAIGAZGATO-HELYETTES- a munkakori leirasban leirtak szerint végzi feladatat
MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK - 2 £ 6vodapedagégus
MUNKA- ES TUZVEDELMI FELELOS — 1 6 évodapedagégus
KONYVTAR FELELOS - 2 f6 6vodapedagogus
KULTURALIS FELELOS — 1 f& 6vodapedagogus
KIRANDULAS SZERVEZO - 1 f6 6vodapedagédgus
KAPCSOLATTARTO (iskolakkal, tarsintézményekkel) — 2 6 6vodapedagdgus
TOVABBKEPZESEK — 1 6 6vodapedagdgus, 1 f6 fejlesztdpedagdgus
GYERMEKVEDELMI MEGBIZOTT — 1 f6 évodapedagogus
ESZKOZIGENY LEADASA — 1 5 6vodapedagogus
ESZKOZBESZERZES- 2 f6 évodapedagogus
DEKORACIOERT, HIRDETMENYEK KIHELYEZESEERT FELELOS: 5 f6 6vodapedagdgus, 2 f6 pedagdgiai asszisztens, | f6 dajka
SZERTAR FELELOSOK ~ 4 £ 6vodapedagogus
ZARAS-NYITAS BEOSZTAS — 1 £6 6vodapedagégus
TORNATEREM, SOSZOBA, UDVAR BEOSZTASAERT FELELOS- 1 5 6vodapedagogus

SZAKMAI FOLYOIRATOK — 1 f6 6vodapedagogus
HONLAP AKTUALIZALAS — 6vodaigazgato- helyettes
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JEGYZOKONYV, EMLEKEZTETOK — 6vodaigazgato- helyettes

MADAROVI KAPCSOLATTARTO — 1 16 6vodapedagogus

KORNYEZETI MUNKACSOPORT- 3 6 évodapedagogus
EGESZSEGUGY, ELSOSEGELYNYUJTAS- 2 £6 6vodapedagogus

ALAPITVANY KURATORIUMANAK ELNOKE- 1 f6 6vodapedagdgus- 2 6 kuratériumi tag
DOKUMENTUMOK RENDEZESE- 1 {6 6vodaigazgato- helyettes
TEHETSEGMUHELY VEZETOIE: 1 6 6vodapedagégus
RAJTPALYAZAT FELELOS- 2 5 évodapedagégus

5/2.Informdcié dramlis rendje
Szdmitogépen érkezell lizenetek:

* A szamitogép levelezési programjét az 6vodaigazgato, helyettese €s az dvodatitkar hasznalhatja.

e Az iizenetek tovabbitasaért felelds az dvodaigazgatod, helyettese, az dvodatitkar, a megbizott munkatars.

¢ Az dévodapedagégusok és az dvodaigazgaté szakmai forumot milkédtetnek egymas kozott az o6voda online feliiletén, ahova
szakmai anyagokat és egyéb kozérdekii informacidokat tiltenek fel a hatékony munkavégzés érdekében.

¢ Egymas k6zGtti e-mail fizenetek valtisa, az infokommunikacios etikett megtartasaval.

Egyéb iizenetek:

¢ A hétfdi megbeszéléseken rendszeresen részt vevd dvodapedagdgusok, az informaciokat atadjak a dajkaknak, ped. asszisztenseknek.
* Szoéban, megbeszéléscken ¢€s értekezleteken.
o Irisban, a neveléi szobaban.
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Atadds szabdlyai:

» A hianyzo kollegaknak utolag is at kell adni.
* Pontos és gyors atadas, az informacid menet kézben nem sériilhet.
* A fontosabb informacidk tudomasul vételét alairassal kell igazolni.

VI.  Belso ellenérzés, értékelés rendszere

Az intézmény magas szinvonahi szakmai munkajinak megtartasa érdekében fontos a belso etlendrzés, értékelés rendszere. Az idei nevelési
¢vben folytatjuk az 6vodapedagdgusok mellett a dajka nénik munkajanak ellenérzését- értékelését is.

Ellenérzési iitemterv elsd félévben:

Csoport Ovodapedagégus— dajka Id6pont
Katica 1 16 6vodapedagdgus 2026.november 17.
1 16 dajka
Nyuszi 1 £6 6vodapedagogus 2026.oktdber 14.
1 {6 dajka
Pillango 1 f6 évodapedagogus 2026. oktéber 15.
1 16 dajka
Siini 1 16 6vodapedagogus 2026.december 10.
1 16 pedagogiai asszisztens
Cica 1 16 dvodapedagogus 2026.november 25.
1 16 dajka
Maci 1 {6 6vodapedagogus 2026.oktober 8.
1 f6 dajka
Moékus 1 f6 6vodapedagdgus 2026.november 11.
1 f6 pedagdgiai asszisztens
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A masodik félév csoportlatogatasi idopontjait a februari féléves értékeld értekezleten hatarozzuk meg.
A csoportlatogatisok szempontrendszere 6vodapedagégusok tekintetében a kovetkezo:

- Ovodapedag(’)gus gyermekhez valo viszonya, gyermekekkel valo egyiittm(kodése Beszoktatas menete.
- Nyugodt, kiegyenstilyozott légkort teremt-¢?

- Napirend - rugalmassag

- Sajat nevelési program elveit koveti-e?

- Kornyezeti nevelés érvényesiilése

- Kezdeményezés - komplexitisra valo torekvés, tudatos tervezés. Egyéni, differencialt banasmod

- Ovodapedagégusok, dajka egylittmiikodése

- Onértékelés

A csoportlitogatasok szempontrendszere dajkak tekintetében a kivetkezd:

- Eredményesen segiti az 6vodapedagogusok altal irdnyitott nevelési- tanitasi tevékenységet.

- A gondozasi teenddket a gyermekek életkori és egyéni sajatossagaihoz alkalmazkodva latja el.
- Egyiittmikédik az alkalmazotti kdzosséggel, kollektivaval.

- Az 6vodai csoportszoba, kiszolgald helyiségek tisztasiga, higiéniaja.

A csoportlatogatasokon az 6vodaigazgatén kiviil a szakmai munkakozosség vezetok is részt vesznek A latottak alapjan megbeszélésre keriil
sor- értékelések- onértékelés a kompetencia teriiletek titkrében is:

- Pedagégiai médszertani felkésziiltség

- Pedagogiai folyamatok tevékenységek tervezése és a megvalositisukhoz sziikséges onreflexiok

- A tanulas timogatasa

- A tanulék személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése,
a hatranyos helyzet(, sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nchézséggel kiizdé gyermek tobbi tanuléval egyiitt
orténd sikeres neveléséhez, oktatasihoz sziikséges megfeleldé modszertani felkésziiltség

- A gyermekcsoportok, kizdsségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, fenntarthatosag szempontjainak
figyelembevéielével, integracios tevékenység, osztalyfondki tevékenység

- A pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlédésének folyamatos értékelése
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- Kommunikacié és szakmai egyiittmiikidés, problémamegoldas

- Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért

- A kirnyezeti nevelésben mutatott jartassig, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles képviselete és a kiirnyezettudatossaghoz
kapesolodé attitiidok atadasanak modja.

A csoportlatogatasokrol, és megbeszélésekrél jegyz6konyv késziil, mely feltéltésre keriil az ovikréta elektronikus rendszerbe.

Az OVIKRETA jél mikédik évodinkban. A feliileten torténé dokumentaldst pontositottuk az elmilt évek tapasztalatai alapjan. Az
ezzel kapcsolatos feladatok folyamatban vannak, minden felhasznalé részérdl- 6vodapedagégusok, 6vodaigazgatd- helyettes, 6vodaigazgato.

Az ovodaigazgatd a dokumentacio ellendrzését ezen a feliileten végzi (évente 3 alkalommal- év eleje, félév, év vége, alkalomszeriien).

VII. Mindésités- tanfeliigyelet- inértékelés

o Mindsitd vizsga 2026.12.08.:- 1 {6 6vodapszichologus (Gyakornok- Pedagégus 1. fokozatot célzd mindsitési eljaras)
o Minésito vizsga 2027- 1 16 dvodapedagogus (Gyakornok- Pedagogus 1. fokozatot célzd mindsitési eljaras)

o Mester fokozatot megcélzo mindsités 2026.10.06.:- 1 16 6vodapedagdgus

o Intézményi tanfeliigyelet 2027.- nevelbtestiilet

Fé feladatunk: a kollégak szakmai tAmogatasa, felkészitése a megméretietésre, dokumentaciok naprakész, pontos vezetése.

Fenntartoi taniigyi ellenérzés: szakmai munkakdzosségek milkodése- kérddiv kitsltése, dokumentumok el6készitése a helyszini ellendrzésre.
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VIII. Unnepélyek, hagyoméinyok rendje

Unnep (rendezvény) Idépont Program Felelés
Csaladi kirandulasok 2026. szeptember-oktdber- Jatékos csaladi nap igény ovodapedagogusok
majus szerint

Almasziiret- szolosziiret-
alma fesztival

2026. szept. 14.- szept. 8.

Sziiret- almas pite- gylimdleslé
sth. készitése

ovodapedagogusok

Takaritasi vilagnap

2026. szept. 22.

I'akaritas fontossaga- tisztasagi
munkalatok ovoda kortil.,
csoportszobakban.

ovodapedagogusok

Egészséghét

2026. szepl. 2129,

Sportvetélkedo az 6vodaban
csaladok bevonasaval
2026.09.24.

ovodapedagogusok

ovodaigazgato

Zenei vilagnap

2026. szeptember 29.

Zenei élmények gazdagitasa
Cseke Marosi Eszter Mihaly
napi kavalkad

ovodapedagogusok

Allatok vilagnapja

2026. oktober 9,

Allatsimogatd intézmeényi
szinten

ovodapedagogusok

Mirton nap 2026. november 11. Tervezet szerint ovodapedagogusok
Adventi késziilodés 2026. december Adventi naptar és koszor( Ovodapedagogusok

készitése, gyertyagyujtas négy
alkalommal karacsonyig.
Napi programok a csoportok
adventi terve szerint.

Borbila nap

2026. december 4.

Aghajtatas

ovodapedagogusok

Mikulas 2026. december 7. Mikulas varas, eléadas ovodapedagogusok
szervezése- babozas
Jatszodélutan a sziilokkel. 2026. december 9. Kézmiives foglalkozis minden ovodapedagogusok
csoportban.
Karicsonyi ,,vasar”. 2026. december 7. Sziilok részvételével dajkak
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Luca nap

2026. december 11.

Buzaiiltetés, népszokasok
felelevenitése, eljatszasa. a

csoportok sajdt tervei alapjan.

ovodapedagogusok

Gyermek kariacsony 2026. december Csoportok tervezete szerint ovodapedagogusok
14.
Felnétt karacsony 2025. december Unnepi koszonté ovodaigazgato
14.

Mese- Vir- Napok

2027. januar 18-22.-ig

Mesevar- tira
intézményi szinten

2 {6 programfelelds
ovodapedagogus

Farsang hete

2027. februar 1.-4.-ig
jelmezbal februar 4.

Farsangi vigalom
Versenyjatékok
Fank stités.
Kézmives foglalkozasok.
Rongyos bal.
Alarcos bal.

A csoportok egyéni
programjait a csoport
dokumentacio, tervezés
tartalmazza.

Ovodapedagogusok
Dajkak

Marcius 15.

2027. marcius 8.-12.-ig
2027. marcius 11. Huszarok

Hadtorténeti Mizeum
megtekintése — nagycsoport
Parlament megtekintése —
kozépso csoport
Varjatékok- kiscsoport az
oviban
Huszarok az évodéban

(')vo'dapedag()gusok
Ovodavezetd
Alapitvanyi tagok

Viz vilagnapja

2027. marcius 22.

A csoportok tervezése alapjan

Ovodapedagogusok

Husvét

2027. marcius 24.

Tojaskeresés

Ovodapedagégusok

Kiallitas szervezése-
kiozlekedés kirnyezettudatos

2027. aprilis 12.-16.

Gyermek alkotasok kiallitdsa a
|épcsOhazban

Ovodapedagogusok

25




szemlélettel
Fold napja 2027. aprilis 23. Viragok, novények iiltetése az Ovodapedagogusok. dajkék
udvaron
Anyak Napja 2027. méjus 3. Csoportok egyéni tervezeése Ovodapedagogusok
alapjan
Unnep (rendezvény) Idépont Program Felelos
Madarak és fak napja 2027. majus novények iiltetése. Ovodaigazgato.
ovodapedagogusok
Evzirok- Mese- Vir- Jatékok 2027. majus 18.- jinius 4. Jatékos évzaro miisorok sziilok Ovodapedagogusok
bevonasaval
Gyermeknap 2027. majus 28. Kiscsoportosok- vetélkedok
szervezése az Ovodaban Ovodapedagogusok
Ko6z€pso- és nagycsoportosok
kirandulds szervezése
Pedagogus nap 2027. junius 18. évodaigazgaté

e Az év folyaman igyeksziink 6vodan kiviili programlehet6ségek megszervezésére nagyobb hangsulyt fektetni babeldadasra,
zenés misorok, allatkert, Normafa- lehetéségekhez mérten
e Részt vesziink keriileti szintii rendezvényeken:
o Kornyezeti talalkozo- Normafa Ovoda és Siini Ovodik szervezésében
o Keriileti szakmai bemutatokon valo részvétel
e A Madarovi foglalkozasain a kozépsos- és nagycsoportos gyermekek vesznek részt.
- 2026. oktdber 13.-nagycsoportosok, 2026. oktober 14.- kozépsosiok
- 2026. november 10.- nagycsoportosok. 2026. november 11.- kézépsosok
- 2026. januar 12.- nagycsoportosok. 2026 januar 23.- kizépsosok
- 2026. februar 9.- nagycsoportosok, 2026.februar 10.- kézépsosik
- 2026. marcius 9.- nagycsoportosok, 2026. marcius 10.- kdzépsosok

- 2026. aprilis 13.- nagvesoportosok. 2026. aprilis 14.- kozépsosiok
) I I
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e lirdo ajandeka program ay alapitvanyunk civil pilvizat elnverdsével. tdmogatasaval valosul meg- a 3 nagyesoport korében-
(2026 szeptember 15.- 16.-18.)

IX.  Délutini sportfoglalkozasok

Délutani kiilon foglalkozdsok

FOGLALKQZAS IDOPONT HELYSZIN KORCSOPORT
Judo Hétfo Tornaterem Vegyes
Buborék torna Kedd Tornaterem Vegyes
Jazz balett Szerda Tornaterem Vegyes
Foci Csiitrtdk Tornaterem Vegyes

Az el6zd nevelési évek tapasztalata alapjin keriiltek meghatirozaisra a kiilon foglalkozasok idépontjai. A jatékos foglalkozasok 2026.
oktober .-2026. aprilis 30.-ig lesznek elérhetdek.

A délutani foglalkozasok tervezett kezdete:

- Judo: 16.00.-16.45.
- Buborék torna: 16.00.-16.45.
- Jazz balett: 15.45.-16.30.
- Foci: 16.00.-16.45.
A foglalkozasok csoportbeosztasa fiigg a jelentkez6k 1étszamatdl, emiatt még lehet valtozas.

Hitoktatisra is van lehetdség gyermekeink szamara: hétféi napokon Katolikus hittan, mig szerdai napokon reformatus hittan tud
megvalosulni.
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Az idei nevelési évben heti két alkalommal ,.alapoz6é maxik” tornafeglalkozisra is lesz lehet6ség, azoknak a nagycsoportos- iskola elétt allo
gyerekeknek, akik egy kicsit lassabb iitemben fejiédnek. (szerda, péntek)

X. Az dvoda miikidését biztosité egyéb rendszerek

10/1.Taniigy-igazgatasi feladatok

Tevékenység Feladat Idépont Felelds Ellenérzés
Mulasztasi naplék. Megnyitasa, 2026. szeptember 1. ovodaigazgatod folyamatos-
( az ovikréta rendszerben ellendrzése, ovodaigazgato-helyeties dokumentaciok alapjan
vezetjiik) lezérasa 2027. augusztus 31. ovodaigazgatd
Oktoberi statisztika Pontos kitoltése, 2026. oktober. 15. ovodaigazgato-helyettes, | nyilvantartasok
hataridére leadasa. ovodaigazgato, pontossiga
ovodatitkar
Eléjegyzés, gyermekfelvétel, | -A felvételre jelentkezd 2027. méjus elso hete, ill. | é6vodaigazgato, Anyakényvi  kivonatok,
csoporthba sorolas gyermekek adatainak folyamatos. ovodaigazgato-helyettes | lakcimkartydk, nem
rogzitése az eldjegyzési magyar allampolgaroknal
naploban. tartdzkodasi jogeim-
- Egyeztetés a kérnyezo folyamatos ovodaigazgato igazolé okmanyok, kiilon
6vodakkal, bolcsddével. ¢l6 szilok hozzajaruld
- Egyeztetés az folyamatos ovodaigazgatd nyilatkozatai,  szakért6i
ovodaigazgatokkal. bizottsag vélemény,
-A felvett, elutasitott, 2027. junius elsé hete, ill. | 6vodaigazgato, taplalekallergias
atiranyitott gyermekek folyamatos. ovodatitkar szakorvosi igazolasok
sziileinek, dontés, megléte
hatédrozat megkiildése. ovodaigazgato,
-A fellebbezések folyamatos ovodatitkar
tovabbitasa.
- Csoportba sorolis 2027. junius, augusztus, | ovodaigazgato,
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ill. folyamatos. Ovodaigazgatd-helyettes
Beiratkozis Etkezési rendszer | Befizetés bankkartyaval, | ovodatitkar Ovodatitkar
aktualizalasa, szlilok | Atutaldssal, csoportos ovodaigazgato
tajékoztatasa befizetéssel. Ovodaigazgatd- helyettes
Tevékenység Feladat Idépont Felelos Ellenorzés

Beiskolazas - Az tankoteles gyermekek | 2027, januar nagycsoportos Dokumentum  ellendrzés

névsor szerinti §sszeirasa. dvodapedagogusok, hatariddket kdvetden

- OH-iskolaérettségi ovodaigazgato

vizsgalat kérése- sziil6i 2027. janudr 18.-ig ovodaigazgatd

kérelmek alapjan

- Felmérés készitése arrol, nagycsoportos

hogy ki hova iratkozik be, | 2027. 4prilis els6 hete ovodapedagdgusok

melyik a korzeti iskolaja.

- Az NKI részére a 6vodaigazgato, ovodatitkar

tankételes gyermekek 2027. aprilis masodik hete

létszamanak megklildése.

- A 6 éves kor utan ovodaigazgaté- helyettes

6vodaban maradok

mutatéi
Hianyzasok, igazoldsok | - Ovodakdtelesek 2026. szeptember 1.-t6l | d6vodapedagdgusok, Mulasztasi napldok
ellenérzése nyilvantartasa, hianyzasaik | folyamatos 2027. | évodaigazgatd-helyettes ellendrzése

figyelemmel kisérése.
- Felszolitds rendszeres
ovodalitogatisra

augusztus 31.-ig

folyamatos

dvodatgazgato, 6vodatitkar
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Tevékenység Feladat Iddpont Felelos Ellenérzés

Tavozas az 6vodabdl - Ovodavaltoztatasnal 2026. szeptember 1.-t6] ovodaigazgatd, ovodatitkar | ovodaigazgato

értesités kiildése és folyamatos 2027.augusztus

fogaddsa az atado ¢s 31.-ig.

atvevo intézménytol.
Ovodank kirzetes | NKI altal megkiildott 2027.4prilistol folyamatos. | 6vodaigazgaté- helyettes, | Ovodaigazgatod
gyermekeinek felmérése | TSZR nyilvantartas ovodatitkar

feliitvizsgalata
Pedagégusok adatainak | Pontos adatszolgaltatas 2026. szeptember 30. dvodaigazgatd- helyeties, | Ovodaigazgatd
feltoltése- KIR személyi ovodatitkar
nyilvantartas
A Szakszolgalatokkal | Az 6voda folyamatos ovodapedagogusok,
valé kapcsolat pszichologusaval Ovodaigazgatd- egyeztetd

egyeztetve sziikség esetén fejlesztopedagogus megbeszélések

beutalas a

Szakszolgalathoz, ill. a ovodaigazgatod

NKT eldirasa alapjan az

illetékes bizottsagokhoz.

XIL.  Gazdalkoedasi feladatok
Tevékenység Hataridd Felelos Ellenérzi
A havi ellatmany felvétele, felhasznalisa, Minden honap elsé hete. ovodatitkar Gvodaigazgatd
felhasznalas nyilvantartasa, Az dvoda sziikséglete szerint. ovodatitkar ovodaigazgatd
elszamolas. Folyamatos. ovodatitkar ovodaigazgato
A felvételtdl szamitott 30 nap. Gvodatitkar ovodaigazgato

Vasarlasok Az dvoda sziikségiete szerint. ovodatitkar ovodaigazgato
pénz felvétele, folyamatos ovodatitkar ovodaigazgato
felhasznalas nyilvantartasa, A GESZ altal megallapitott ovodatitkar dvodaigazgatd
elszamolas hataridére. ovodatitkar ovodaigazgatéd
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A havi likviditasi terv elkészitése,
megkiildése a GESZ-nek

Minden hénap 20-ig.

ovodaigazgato, ovodatitkar

A 2027. évi bér és dologi kiltségvetés
elkészitése, adatszolgaltatas.

2026. december

ovodaigazgato, ovodatitkar

KKI

Az éves likviditasi terv elkészitése.

2027. januar, illetve az elfogadott
kéltségvetést kvetden.

dvodaigazgatd, ovodatitkar

Ertesitések béremelésrél (atsoroliasok)
elkészitése

2027. jannar/szeptember

dvodaigazgato, ovodatitkar

A havi rendszeres —fenntarto altal
jovahagyett- kifizetések
(tavolsagi bérlet),

elszimolas, adatszolgaltatis.

Havi rendszerességgel

Ovodatitkar

Gvodatitkar

dvodaigazgatod

ovodaigazgatd

Palyazatok felhasznalasa és elszamolasa

aktualitasoknak megfeleloen

kijelslt 6vodapedagogus
ovodatitkar

ovodaigazgatd

Hianyzas- és tilmunkajelentiés Minden honap 3-ig. ovodatitkar ovodaigazgatd, dvodaigazgato-
helyettes

Menzarendszer mitkédtetése Havonta

Etkezések nyomon kivetése- rendelés, naponta ovodatitkar

lemondis naponta

Sziikség esetén visszautalas

ovodatitkar

XII. Munkaiigyi és adminisztraciés feladatok

Tevékenység

Hataridé

Felelos

Ellenérzi, jovahagyja

Kikérdk, haromoldahi megillapodas
elkészitése

szilkség szerint

ovodaigazgatd, ovodatitkar

Adatszolgiltatis a GESZ részére a felvétel esetén azonnal dvodatitkar ovodaigazgato
kinevezések elkészitéséhez
Munkakiri leirasok elkészitése. 2026. aktualitisoknak 6vodaigazgatd

megfeleloen illetve felvétel
esetén azonnal

Nyugdijazis lezarasa, munkaviszony
megsziintetése

sziikség szerint

ovodaigazgatd, Gvodatitkar
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Személyi anyagok rendszerezése 2026. szeptember- sziikség megbizott 6vodapedagdgus ovodaigazgatd
esetén azonnal- folyamatos

Torzskonyv, felvételi mulasztdsi naplé, 2026. szeptember 1. Ovodaigazgato 6vodaigazgatd

(ovikréta) foglalkoztatotti Ovodatitkar

alapnyilvantartas

Munkaterv elkészitése, legitimacio 2026. szeptember 14, Ovodaigazgato, neveldtestiilet
munkakdzdsség-vezetok

Oktoberi statisztikai jelentés 2026. oktober 15. Ovodaigazgato, 6vodaigazgato-
helyettes, dvodatitkar

Feladatfelosztis szerinti feladatok pontos | 2026. szeptember 14, Ovodaigazgatod

meghatarozasa, lejegyzése,

XIII. Az déveda tirgyi feltételeinek javitasa, karbantartasi-, feliijitasi munkilatok
Az 6voda 2025/2026-ra tervezett karbantartasi-, felGjitdsi munkalatai voltak:

¢ Ajtok mazolasa

A toredezett kiiltéri burkolatok javitisa

Udvar korszeriisitése- tematikus felépités folytatasa- gumiburkolat

Kerités téredezett beton labazat helyreallitasa - megtortént

Homokozé keretek és a hozzajuk tartozé ponyvatartd oszlopok felijjitasai- részben megtortént
Az dvoda épiiletének hiitése- klima berendezés kiépitése!

Az 6voda 2026/2027-re tervezett karbantartasi-, feltijitasi munkalatai a fenntarto pénziigyi lehetéségeinek fliggvényében:
Ajtok mazolasa

e A toredezett kiiltéri burkolatok javitasa

e Udvar korszeriisitése- tematikus felépités folytatisa- gumiburkolat

¢ Homokozo keretek és a hozzajuk tartozé ponyvatart6 oszlopok felijitasai

Az 6voda épiiletének hiitése- klima berendezés kiépitése!!!
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X1V. Kapecsolatrendszerek

e Az 6voda Pedagogiai programja és Szervezeti Mikddési Szabilyzata egyarant részletesen tartalmazza az intézmény belsé és
kiilsé kapcsolatrendszerét, a kapcsolattartas formait.

e  Belsdé kapcsolatok:
szitlok
s dolgozok

+ Kiilsé kapcsolatok:

Ovodénk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, beiskolazasa érdekében €s egyéb iigyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi fobb mas intézményckkel:

— Oktatast Hivatal

— Pedagégiai Oktatasi Kozpont (POK)

— fenntarté (Budapest, Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat, Human Bizottsdg, Koznevelési és Kozmiivelddési Iroda,
Varosfejlesztési Iroda, stb.),

— Budapest Févaros XII. Kerillet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Fllato Szolgalat.

— Magyar Allamkincstar

— Csimota Hegyvidéki Mesevar Ovodat Tamogatd Alapitvany

— mads civil szervezetek

— keriileti, févarosi és orszagos szinten ovodak, kiilfoldi 6vodak

— kertileti, févarosi és orszagos szinten bslcsddékkel

— kertileti, févarosi és orszagos szinten altalanos iskolak

— kertileti, fovarosi és orszagos szinten kdzépiskolakkal

— Budapest Févaros Pedagogiai Szakszolgalat, XII. keriileti tagintézményei

- Fovarosi Pedagogiai Szakszolgélat Szakértdi Bizottsagi Tagintézményei

- keriileti, févarosi €s orszagos szinten a Csaladsegito- ¢s Gyermekjoléti Kdzpont (szocialis segitd)

— gyermekorvos, védéné, NEBIH, a tartos beteg gyermek és a diabéteszes gyermek kezeld orvosa és egészségiigyi intézmény, foglalkozas
egészségiigyi szolgalat, egészségiigyi intézmény

— konyha (FH Gastro Kft, dietetikus)
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— Fekete Istvan Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI

— [Eszak- Ko6z¢p- budai Centrum, Uj Szent Janos Korhaz és Szakrendeld
— Magyar Madartani Egyesiilet

— alapeliatason tuli foglalkozasokat nyujtok, hitoktatok

— szakmai szolgaltatok

— gyermekprogramokat ajanlo kulturdlis intézmények, szolgaltatok

— 6voddnak programot ajanld intézmények

Igyeksziink folyamatosan nagy gondet forditani a partnerekkel valé kapcesolatok alakitasara. Segitjiik, timogatjuk egymas munkajat, jobban
figyeliink az emberi értékek kiemelésére, meglatasara.

Az idén is terveziink ,,Iskolakostolé” napokat. Tapasztalataink szerint 6rommel, izgalommal késziilnek gyermekeink ezekre a napokra,
hogy betekintést nyerjenek az iskola falai kozé.

Kivel Mikor Hol Hogyan Kapcsolattartd
[skolalatogatas 2026-2027 Virdnyosi Altalanos Iskola Nagycsoportosok nagycsoportos
részvételével. elGzetes ovodapedagogusok
egyeztetés alapjan
Iskolalatogatas 2026-2027 Kos Karoly Altalanos Nagycsoportosok nagycsoportos
Iskola részvételével. elozetes ovodapedagogusok
egyeztetés alapjan
Iskolalatogatas 2026-2027 Zugliget Altalanos Iskola Nagycsoportosok nagycsoportos
részvételével. elézetes ovodapedagogusok
cgyeztetés alapjan
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelétestiilet elfogadasa

Az Hegyvidéki Mesevar Ovoda nevelbtestillete a 2026/2027 nevelési évre szolé munkatervet a 2026.szeptember 9. napjan megtartott
nevelbtestiileti értekezletén megtargyalta és elfogadta.

Budapest, 2026. szeptember 9.
Vi | —
/(( 1% '/}(';/M ,([((f.’.bf

a nevelotestiilet képviseletében

Igazgatéi nyilatkozat

Az Hegyvidéki Mesevar Ovoda 6vodaigazgatdja nyilatkozom, hogy a 2026/2027 nevelési évre szol6 munkatervében foglaltak végrehajtasa a
fenntartora tobbletkotelezettség nem keletkeztet.

Budapest, 2026. szeptember 9.

............................................

6vodaigazgaté
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Fenntartéi nyilatkozat

A munkaterv vonatkozasaban a fenntartd egyetértési joganak gyakorlasa nem sziikséges.
A fenntarté a dokumentum tartalmat megismerte ¢és tudomasul vette.

Budapest, 2026. szeptember ,,...”

fenntarté képviseletében
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