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JOGSZABALYI HATTER

® 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

® 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

© 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasardl
® 2012. évi l. torvény a munka toérvénykdnyvérdl

® 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

© 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

© 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrol

© 48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgdltatasokban
valé kézrem(ikodés feltételeirdl

© 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus — tovabbképzésrél, a pedagogus
szakvizsgardl, valamint a tovdbbképzésben részt vevik juttatasairdl és kedvezményeirél

e 15/2013. (ll. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
® 2023.évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

© 401/2023 (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyardl szolé 2023. évi LII.
torvény végrehajtasardl

e A nevel6-oktaté munka sordn alkalmazott tartalomszabalyozék ismeretérél sz616, miniszter

altal elrendelhetd képzés teljesitési kotelezettségérdl szold 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet



Intézmény adatok

Intézmény neve: Gyongyszem Ovoda

Intézmény székhelye, cime: 2093 Budajen6, Domb u. 27.
Elérhetéség: www.gyongyszemovi.com

Tel: + 36 70 454 5140

E-mail: kapcsolat@gyongyszemovi.com

Intézmény OM-azonositéja:203509

Intézmény fenntartéja: Gyongyszem Ovoda Egyesiilet
Alapitas éve: 2021.

Férohelyek szama: 40

Csoportok szama: 2

1. Helyzetelemzés

Az 6voda 2 csoporttal rendelkezik, mindkét csoportban vegyes korosztalya gyermekek
elhelyezése biztositott.

1.1.Csoportok és létszamadatok

Az 6vodai felvétellel kapcsolatos adatok:

Alapité | Csoportok | A 2025/26 Felvettek | Felmentést | Elutasitottak,
Okirat szama nevelési évre szama kapott atiranyitottak
szerint jelentkezettek szama
férchely szama
szama
40 6 2 35 - -




1.2. A csoportok és létszamadatok

A csoport neve | A gyermekek A csoport A csoportban dolgozok neve
osszetétele létszama
életkoruk oktober elsején
szerint
Pillang6 Vegyes csoport 18 Gergely Aranka, Karmer Agnes
Cinege Vegyes csoport 17 Vad Virag Edua, So6s Andrea
Csoport |Létszam Lanyok Fiik HH BTM SNI HHH
szama | Szama gyermek gyermek |gyermek |gyermek
2 35 12 23 - - - -
Ossz: 35

Etkez6 gyermekek az 6vodiban

Gyermeklétszam Etkez6 Nem étkezo Tamogatas szerint
Osszesen gyermek gyermek Nem 100% tamogatott
tamogatott gyermek
gyermek
35 35 - - 5
Kiilonleges banasmodot igénylo gyermekek ellatasa
Prevencio, korrekcio
Logopédia Fejlesztd SNI ellatas SNI ellatas
pedagbgia szurdopedagogia fejlesztd
pedagodgia

1.3.Targyi feltételek

A targyi kornyezet meghatarozo szereppel bir a gyermek fejlddésében, rendelkezni kell az
ovodanak a programnak megfelel6 targyi feltételekkel.

Ovodank targyi — anyagi felszereltsége az alapfeladatok ellatasihoz megfeleld szinvonalil. A
sziikséges anyagok ¢€s eszk6zok megfelelé mennyiségben és mindségben allnak rendelkezésre.
Potlasukat, feljitasukat az anyagi lehetdségek fliggvényében, ésszerli, takarékos
gazdalkodassal biztositjuk.

Az épiiletek karbantartasi feladatairdl a bérbead6 gondoskodik.

A gyermekek ¢letének megszervezéséhez biztonsagos, egészséges, esztétikus kornyezetet
biztositunk. Az dvodak épiileteiben 2 csoportszoba taldlhato, ezek tagasak, vilagosak, minden
tekintetben megfelelnek az eldirasoknak, jol felszereltek, a rendeltetésnek megfelelnek. Az
6voda helyiségeinek butorzata és berendezési targyai biztositjdk a gyermek fejlédéséhez
sziikséges egészséges biztonsdgos kornyezetet. A gyermekek 4altal hasznalt targyi



felszereléseket szamukra hozzaférhetd modon és biztonsdgosan helyezziik el. Az 6voda
feltételrendszere befolyasolja a gyermekek egészséges életmodjanak szintjét. Az egészségiigyi
eldirasoknak megfeleld, esztétikus és biztonsadgos, nyugtaté hatdsu, szinharmoniat araszto,
gazdag targyi kornyezetet alakitunk ki, mely jo alapot ad az 6voda nevelémunkéjahoz.

Epiilet Konnyen megkdzelithetd, zo6ld kornyezetben taldlhato,
biztonsagos. Az ¢épiilet korszerli, legkorszertibb épitési
technikaval késziilt, energiatakarékos, levegdztetd rendszerrel
felszerelt.  Fitése  padlofiités, nyari melegben a
légkondicionalasa is megoldott. Foldszinti (csoportszobanként
1-1) kijarata miatt rendkiviil biztonsagos.

Helyiségek Csoportszobak, kiszolgalo helyiségek, fejleszté szoba,
tornaterem biztositottak.

A csoportban Dbdvitett jatéktér van. Csoportszobaban a
kuckositas végrehajtott, Montessori elv alapjan kialakitott

részek talalhatok.
Irodai berendezés Szamitastechnikai eszkozokkel ellatott.
Berendezési targyak Biztositottak
Gyermekszékek, butorok, eszk6zok korszertiek.
Eszkozellatottsag Folyamatos beszerzés alatt. Az elhasznalodott jatékokat, fogyo
eszkozoket folyamatosan potoljuk.
Udvar Szabvanyoknak  megfeleld, rendszeresen  karbantartott

jatekeszkozokkel rendelkezik. BOvitése tervezett.

Eszkozellatottsag

A hianyuk, elhasznalodasuk miatt a fejlesztd eszkozok folyamatos beszerzése biztositott. A
csoportokban hasznalt textilidk selejtezést kovetd potlasa rendben.

1.4.A miikédés rendje

Nevelési év rendje 2025/2026-0s nevelési évre

Nevelési év Szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart.
Gyermekekkel érkezésiiktél tavozasukig
ovodapedagodgus €s pedagodgiai asszisztens

foglalkozik.
Nyari életrend Junius 15-t61 augusztus 31-ig tart.
Uj gyermekek beiratasa (1) Egész nevelési évben folyamatosan,

jelentkezés alapjan.

Uj gyermekek befogadasanak ideje Szeptember 1-t61 folyamatosan.




Tervezett sziinetek

Megnevezés Idépont Megjegyzés

Téli zarva 2025.december 19-t61 Sziilok megfelelé idoben tajékoztatasa.

tartas: 2026.januar 3-ig. Ev eleji sziil6i értekezleten kihirdetésre keriil.
Elsé munkanap:
2026.janudr 5.

Nyari 2026. augusztus 3- Takaritadsi sziinet a fenntarté hatarozata

nagytakaritasi, | augusztus 23. alapjan.

karbantartasi Ovoda  csoportszobainak  nagytakaritasa,

szlinet: Elsé munkanap: teljes fertdtlenités, az épiilet elokészitése a
2025.08.24. gyermekek fogadasara.

A szililok tajékoztatdsa a sziinetek idopontjardl minden esetben irasban torténik, a torvényi

eldirdsoknak megfelelden.

Nevelés nélkiili munkanapok idopontja, felhasznalasa

A nevelés nélkiili munkanapokat neveldtestiileti és munkatarsi értekezletek, tovabbképzések,
iinnepi késziilodés, tanulmanyi kirandulas céljabol szervezziik. A nevelés nélkiili munkanapok
konkrét idejérdl a sziildket a jogszabalyban eldirt modon tdjékoztatjuk (7 nappal korabban

irasban értesitjiik).

Nevelotestiileti értekezletek

Feladat / tevékenység Felelos Hatarido

1. Evnyit6 neveldtestiileti értekezlet Ovodaigazgatdé | 2025. augusztus 30.

2. Intézményi dokumentumok Ovodaigazgato 2025. augusztus 30.
elfogadasa/Helyi nevelési program,
Meérés-értékelés

3. Az éves munkaterv ismertetése, Ovodaigazgat6 2025. oktober 30.
elfogadtatasa

S. Januartol - majusig terjedd munkatervi | Ovodaigazgato 2026. januar 4.
szakasz tervezése, szervezése

7. Szeptembertdl majusig terjedd Ovodaigazgat6 2026. junius 26.
munkatervi id0szak értékelése, nyari
élet tervezése, szervezése

8. Evzaré, -nyito nevel6testiileti Ovodaigazgato 2025. augusztus 30.
értekezlet

A nevelémunkaval 6sszefliggd heti, havi megbeszéléseket a témat érintd sziikségszeriiséggel

tartunk.



2. A vezetés feladatai

* abels6 szabalyozok megirasa, aktualizalasa, koherencidjuk megteremtése
* ajogszabalyok naprakész ismerete
* tervezési-, szervezési feladatok

» afenntartoval, sziilokkel, egyéb partnerekkel valod szoros és széleskorti egyiittmiikddés.

2.1.Jogszervi miikodés biztositasa

Konkrét feladatok
Feladat Felelos Hataridé A teljesiilés
kritériuma
A jogszabalyok altal Az intézmény
meghatarozott dokumentécidja az
intézményi ) érvényes  jogsza-
szabalyozok Ovodaigazgato 2025.10.30. balyoknak
crvényessegének megfeleld Helyi
btle'[?lsiFésa,l . nevelési  program,
fn%clllogtze’fsa at, Hazirend, SZMSZ
A munkakori leirasok, Ovodaigazgato 2025.10.01.¢suj | A dolgozok rész-
megbizasok dolgozd munkaba | letesen, aktualisan
attekintése, ~ modo- lépésének esetén | jsmerik feladataikat.
sitdsa, Uj dolgozoval
vald megismertetése.
Az alkalmazottak ’ A dolgozdk ismerik
tajékoztatasa a Ovodaigazgato Aktualisan a jogszabalyi
jogszabalyi valtozasokat.
valtozasokrol.
Részletes tajékoztato.
A szil6k  kotelezd Ovodaigazgato — A sziilok
tajékoztatasa pedagdgus tajékozottak az
- Hazirendrdl Sziildi évnyitd intézményi
- Az Oket érintd értekezleten | ¢/ okasok, szabalyok
jogszabalyi terén, ismerik a
valtozasokrol . s
jogszabalyi
valtozésokat.
Statisztikai jelentések ) Elektronikus uton is
elkészitése a KIR-ben Ovodaigazgato 2025. 10.15. hataridére
tovabbitottuk a
kotelezd statisztikai
adatokat.
A dologi és | Ovodaigazgaté +Fenntarté Havonta A bér és dologi
bérfelhasznalas kiadasok
egyeztetése. felhasznaldsanak
nyilvantartasa
naprakész.




2.2. Stratégiai, operativ tervezés

Eves 6vodavezeté és helyettesi feladatellatasi terv
2025/2026
Miikodési teriilet Feladatok Hat idé Kozremiikodé
Eves munkatervek elkészitése |2025.10.10 Ovodaigazgato
Eves tervek elkészitésének
koordinalasa, feladatok 2025.10.30.
kijelolése nev. test. ért. | Ovodaigazgato
Ovodaigazgato
csoportok
Eseménynaptar elkészitése 2025.10.01. pedagogusai
Tervezés, 5 éves tovabbképzési terv
szervezés elkészitése 2025.10.30. Ovodaigazgat6
A pedagogusok
elémeneteléhez tartozd| 2025.10.31. Ovodaigazgato
onértékelési, mindsitési eljaras
folyamatanak tervezése, TER
célok
Napi szervezést  igénylé| Folyamatos Ovodaigazgato
munkarend szervezése
Beiskolazasi feladatok (az
iskolaba 1épdk kimutatasa, 2026.02.,03.,04.
Taniigyigazgatas | adatkozlés iskolak fel¢) ho Ovodaigazgaté
Ovodai felvételi meghirdetése,
napld megnyitésa ¢€s felvételi
eljaras lebonyolitasa Folyamatos Ovodaigazgato
2025.09-
Torzskonyv vezetés 2026.08. Ovodaigazgato
Eves statisztikai
adatszolgaltatas 2025.10.20. Ovodaigazgat6
Normativa igénylések és Valtozasok Ovodaigazgat6
lemondasok szerint +Fenntartd
Statisztika, KIR nyilvantarté rendszer
adatszolgaltatas, |kezelése (pedagogusok,
nyilvantartasok |gyermekek) Folyamatos Ovodaigazgato
, . een Folyamatos
Kozponti adatszolgaltatas véltozas Ovodaigazgatd
Adatszolgaltatas a
ermekegészségii . .
egrydekébeng(védéif}évoda lgeny szerint | 5 Gaigazgatd
orvosa ANTSZ)
Ovodaigazgato
Eves koltségvetés elkészitése | 2026.01. ho +Fenntarto
Pénzforgalmi adatok Pénzf. adatok | Ovodaigazgatd
figyelemmel kisérése megkiildésekor |+Fenntartd




Gazdalkodas | Palyazatok felkutatésa,
(anyagi, targyi, |fenntartoi engedély kérés, - Ovodaigazgato
emberi) irdsa Folyamatos +Fenntartd
Ovodaigazgat6
Tamogatok megnyerése Folyamatos +Fenntartd
Folyamatos és
Allagmegévasi, karbantartasi | karbantartasi
feladatok koordinalasa sziineten Ovodaigazgat6
Targyi feltételek sziikség és
lehetdség szerinti javitasa, Folyamatos Ovodaigazgato
bovitése jelzése
Meglévo eszkdzok ovasara
0sztonzes, sziikség ¢és Folyamatos Ovodaigazgato
lehetdség szerinti javittatdsuk pedagbdgus
Részvétel a selejtezésben, 2026.februar Ovodaigazgat6
leltdrozasban vége pedagogus
Lehetdség biztositasa a
tovabbképzésitervben foglaltak
teljesitésére terv szerint Ovodaigazgat6
Feladatellatas biztositasa
megbizassal, sziiks. esetén,
tulora, helyettesités
elrendelésével sziikség szerint | Ovodaigazgatd
Munka-, tiiz- és balesetvédelmi
Baleset- és oktatds megszervezése 2025. oktober | Ovodaigazgato
egészségvédelem | Védondi sziirdvizsgalatok
szervezeése sziikség szerint | Ovodaigazgatd
A pedagdgiai munka
koordinalasa, segitése a
munkatervnek, éves
Pedagégia feladattervnek megfelelc’ien-] 0 Folyamatos ’ _
gyakorlat miikodtetése, Ovodaigazgatd
tehetséggondozas,
gyermekvédelem,
segitségnyujtas a tervezésben.
Csoport tanulmanyi programterv
kiranduladsainak szervezése alapjan Ovodaigazgato
Fényképezés megszervezése,
lebonyolitasa Ovodaigazgato
Séta a sz616sben Ovoda’ugazgato,
Redagogusok
Hagyomflnyok Marton napi lampas menet Ovodaiugazg ato
rendezvények programterv pedagdgusok
Mikulas alapjan Ovoda’ligazgat('),
pedagogusok
Adventi kézmiives délutin és Ovodaigazgato,
karacsonyi kdszonto pedagdgusok
Farsangi mulatsag Ovodglgazgato,
pedagogusok




Megemlékezés a Nemzeti Ovodaigazgato,
Unneprol pedagdgusok
Viz Vilagnapi rendezvény
megszervezése, Ovodaigazgato,
lebonyolitdsdban pedagogusok
Madarak és Fak napja Ovoda’ugazg ato,
Redagogusok
, ) Ovodaigazgato,
Anydk napja pedag()g%lsoi
Gyermeknap megszervezeése, Ovodaigazgato,
lebonyolitasa pedagogusok
Apék napja megszervezése, Ovodaigazgato,
levezetése pedagogusok
Felmeriilt
problémak,
. Jelzések, pedagogiai jelzések,
Gyermekvédelem jellemzések to%éfbitésa. gt('irvényi
eldirasok
alapjan Ovodaigazgato
[rasos, elektronikus,
nyomtatott dokumetumok
Kapesolattartis ‘l[gz?tl;ll)é‘;énsa hataridére, igényes | Kérés szerint | Ovodaigazgaté
a fenntartoval A fenntart6 képvisel6jének Akt szerint,
meghivasa nyilvanos id6pont el6tt 1
programokra héttel Ovodaigazgat6
Kapcsolattartas | Kornyékbeli intézményekkel Folyamatos Ovodaigazgaté
a tarstintéz- Aktualitas szerinti
ményekkel kapcsolattartas Folyamatos Ovodaigazgat6
Evnyito, féléves, évzard 2025.08.30.,
nevelotestiileti értekezletek 2026.01.04.,
tartasa 2026.06.26. Ovodaigazgato
Evnyit('), évzaro munkatarsi 2025.08.30.,
értekezletek tartasa 2026. 06.27. Ovodaigazgato
Megbeszélések a
Kapcsolat tartas | megbizottakkal, feleldsokkel
munkatarsakkal |tervek, beszamolok készitése,
programok szervezése, aktualitas
lebonyolitdsa el6tt szerint Ovodaigazgat6
Neveldtestiileti tanacskozasok
tartasa sziikség szerint | Ovodaigazgatd
Sziikség szerint dajkai
megbeszEles sziikség szerint | Ovodaigazgatd
Evnyit6 és félévi sziil6i
értekezlet meghirdetése
Kapcsolattartas | elektronikus faligjsagon, k6zos | Munkatervnek
a sziilokkel részének megtartasa megfelelden Ovodaigazgato
Beiskoldzasi sziildi értekezlet
meghirdetése 2025.11. hé Ovodaigazgato
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SZM vezetdségi értekezlet

tartasa 2025.10. ho Ovodaigazgat6
2025.08. ho
meghirdetés,
El6készito sziiloi értekezlet 2025. 09. ho,
meghirdetése, megtartasa megtartas Ovodaigazgat6
Ismerkedés az 6vodaval, 6vodai
alkalmazottakkal 2-3 alkalom )
meghirdetése 2025.07-08. ho | Ovodaigazgatd
Folyamatos kapcsolattartas,
konzultacié a gyermekek Ovodaigazgato,
fejlédésérol a logopédussal, Folyamatos pedagdgusok
Torvényi valtozasbol eredden a
p 3. évet betoltott kek
Kapcsolattartas JveL DO 0 0T ByCImeke
. szlrésének szervezése, 2025.
a Pedagogial tajékoztatas (Ovodapedagogus, |szeptember
Szakszolgalattal Jek PECagoLus, P . . ,
szilo) Ovodaigazgatd
Sziikség szerint vizsgalati
kérelmek atadasa-
iskolaérettség, altalanos Kérés szerinti
fejlettség mérés céljabol Ovodaigazgatd
s A kvédelmi feleld
Egyéb kozvetett gyerme ,V,e c.le m ’e © s
Gyermekjoléti szolgalattal,
partnerekkel e 16
valé Gyamiiggyel valo ’
kapcsolattartasban sziikség Sziikség szerint | Ovodaigazgato,
kapcsolattart. ST .
szerinti segitség pedagogusok
A beszamolasra kotelezettek o
. , . . .- Ellendrzési terv
Beszamolok éves beszamoldinak N .
Ly (o retos s utemezes
készitése elkészitésének segitése .
szerint . . )
Ovodaigazgatd
Részvétel a A munkatarsak 6sztonzése, €s
kozség, lehetdség biztositds az
kulturalis és eldsorban érdeklddés szerinti
sport életében rendszeres részvételre Folyamatos Ovodaigazgatd
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2.3. Az intézményvezetés ellenorzo és értékelo tevékenysége

Gazdalkodas
Ellel'l.Ol'ZCS Hatarido Modszere Eszkoze Erintettek Eredmény
teriilete
Csoport l,ras,beh,
szobai dokumentum Csoportvezetd értekelés,
. 2025. 11. 30. , leltarivek . . leltarivek
leltarak elemzés 6vodapedagogus o,
ro naprakésszé
elkészitése ;
tétele
Hasznalt h,a S%nalatba,g AT
nyomtatva- dokumentum 1évs, Y sz6beli
Y 2025. 10. 30. , nyomtatva- | Csoportvezetd | kiértékelés,
nyok elemzés ) Ay . . .
o nyok, jegyz | 6vodapedagogus | visszacsatolas
aktualizalasa 4
konyv
Etkezési
befizetések egyeztetés, hasznalatos Ovodaicazeats szobeli
dokumen- | havonta dokumentum  |nyomtatva- FV 1888310, | 1igrtékelés,
_ . enntarto . ,
tumainak elemzés nyok visszacsatolas
elemzése
Az alkalmazottak munkajanak ellendrzése-értékelése
Ellenorzés (e . . fo ,
. Hatarido Modszer Eszkoz Erintettek Eredmény
teriilete
irasbeli
e, Vezetou, . ,
2026. junius . . a1 1x , visszacsatolas,
Pedaggus 1-ig tars. onértékeld-, | pedagdgus, telj. ért
folvamatos értekelés, | értékeld lap | Gvodaigazgatd . 'éni.
y onértékelés  ceyen
Osszegzése
. . technikai 1
Dajka havonta megﬁgye,le,s’ . ,havJ dolgok,  szobeli .
megbesz¢Elés | értékeld lap |, . , | visszacsatolas
ovodaigazgato
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Ovodapedagégus értékelése:

Ertékelés teriilete Az értékelés Ertékelést Hatarid | Megjegyzés
alapja végzok 6
Pedagdgus - Intézményi Ovodaigazgatd | 2026.08. | A nevelési évre
kompetenciak szerint | elvarasrendszer 31. vonatkozo
szerint , pedagogus
- Tervezett és nem | Ertékelt 6voda- kompetencia
tervezett pedagdgus értékelésbe
csoportlatogatasok P
beszamit az
- Csoport snértékeld
dokumentacio Oﬁerfe clesre
- Sajat innovécio kijelolt
ovodapedagdgus
eredménye.
Teljesitményértékelés | Munkakori leiras | Ertékelt 2026.08.
szerint szerint 6voda- 3L
Vallalt + felada- | pedagogus
tok Ovodaigazgatd
Szakmai — pedagogiai
Ellenorzés . . - ;
. Csoport Modszer Eszkoz Erintettek | Eredmény
teriilete
. irasbeli
, dokumentum- , Ovoda- .
Befogadas csoport , Csoport-naplé | . .| visszacsato
elemzgés igazgatd l4s
, . , éves tervezesek irasbeli
Az Ovodai megfigyeles, csoportnapld Ovoda- | visszacsato
dokumentumok, csoport dokumentum- pOTInaplc . , ,
. . mulasztési- és | igazgatd las,
tervek atnézése elemzés s . Y
fejlédési naplo értékelés
megfigyelés, . F 2l
. e faligjsag, irasbeli
1 . visszajelzések . . .
Kiils6-belsd . internet, Ovoda- | visszacsato
S csoport fogadasa, . . , .
kommunikécio csoportnaplo, igazgatd 1as,
dokumentum- . . ot AL A
. feljegyzések értékelés
elemzés
Ertékelés — -~
onértékelés csoportnapld . mér6lapok
Tevékenységlatog | 6vodapeda |, . , L Ovoda- |eredménye,
AtAs Sous latottak- és tevékenységi (oazeatd sz6beli
gogl kompetenciankén terv 8azg .
t visszacsat.

13




Ellendrzési szempont

Tervezés ¢s megvalositas koherencidja, helyi nevelési program célkitlizéseinek megvaldsitasa

Az alkalmazottak munkajanak ellenorzése

E:l‘:_?i(;:tzgs Hatarido Moédszer Eszkoz Erintettek Eredmény
irasbeli
2025. csoportlatogatas CSOpOrt_ , visszacsatolas,
Pedagogus | oktobert6l | dokumentum- naplg . Pedagg gusok, telj. ért.
f . ellendrzési | 6vodaigazgatod L.
olyamatos elemzés naplé egyéni
0sszegzése
. havi . T
Dajka havonta megﬁgye,l . értékeld |, dgjka ol szobeli .
megbeszélés lap ovodaigazgato | visszacsatolas

Az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok

* Nyitvatartési id6, munkaidd, benntartézkodas ellendrzése. Teljes év

* Intézményi dokumentumok ellendrzése.

* Intézményi szabalyzatok modositasa.

» Jogszabalyok altal eldirt, kotelezéen hasznalandd nyomtatvanyok ellendrzése. 11I1.
felev

* Oktoberi statisztika adatszolgaltatdsa, a normativa igénylések pontossaga
hattérdokumentumainak ellendrzése. L.-11. félév

+  Kiilonos kozzétételi lista frissitésének ellendrzése (KIR)

+ KIR adatok feltoltése, folyamatos aktualizaldsa, haszndlat, adatkdzlési egyeztetés

* konyha miikddése, illetve a gyermekétkeztetés ellendrzése, folyamatos

» Beiskoldzasi adatkezelés, szabalyossaga a kotelezd adatszolgéltatasok teljestilése
(Beiskolazasi iddszak)

* Hataridék megtartasa

* Elektronikus levelezés és az elektronikus adatkozlés hasznalata

«  Onértékelés és tanfeliigyelet témakorben a valtozasok nyomon kdvetése
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3. A feladatellatas személyi feltételei

3.1.Személyi adatok

Ovoda alkalmazottai | F6 Inteimen
vezetod
Ovodapedagogus | 3 f6 116
Pedagogiai asszisztens | 1
Dajka 4
Osszesen 9

3.2.Pedagigusok és az altaluk ellatott feladatok, funkciok

Ovodapedagogus/Pedagogus Ellatott feladat, funkcid
neve

Gergely Aranka pedagdgus/6vodapedagdgus,

Sods Andrea tinnepi diszek felelose

Karner Agnes vizualis eszk6zok

gyermekvédelmi felelds,

mozgas program kidolgozdja

Unnepek:

Marton napi lampdas menet,

Mikulas,

Adventi kézmiives délutan ¢s Kardcsonyi kdszonto,
Farsangi mulatsag,

Megemlékezés a Nemzeti Unneprél,

Viz Vilagnapi rendezvény megszervezese,
lebonyolitasaban,

Madarak és Fak napja,

Anyak napja,

Gyermeknap megszervezése,

Apak napja megszervezése, lebonyolitasa,

Ballagas megszervezése, levezetése

Vad Virag Edua ovodaigazgato, sziiloi- és kiilso kapcsolatok
miikodtetésének feleldse, mozgas eszkozeinek feleldse
mozgas program kidolgozasa

zenei eszkozok felelGse

3.3.Pedagodgiai munkat segité dolgozok

A pedagdgiai munkat segité alkalmazott rendelkezik a munkavégzéséhez sziikséges
végzettséggel.Csoportunkban dajka és pedagdgiai asszisztens segiti a neveldmunkat. Kiemelt
feladata: a pedagogus nevelémunkajanak minél hatékonyabb segitése.
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3.4.Human eroforras menedzsment

Alkalmazkodés a valtozdsokhoz, az 0j moddszerek megismerése a nevelésben résztvevok
esetében allando képzést, onképzést igényel.

Képzés, tovabbképzés, konferencian, eléadason vald részvétel megvalasztasanak szempontjai:
* jogszabalyi valtozasok
* helyi programhoz igazodé modszertani
* ajelentkezo fejlesztendo teriilete
* egyéni érdeklddés a téma irant vagy az erdsségek tovabbfejlesztése

3.5. A munka szervezése

Az alkalmazottak munkakezdése folyamatos, segiti a hatékonyabb munkavégzést. Az
6vodapedagdgusok meghatarozott munkarendben toltik kotelezo oraikat.

Az ovodavezetd kotelezd orainak tervezése az 6voda miikodési igénye szerint: a csoportban
tolti, amikor a személyi feltételek nem biztositottak; hosszabb tava kirdndulasok; 6vodai nyitas
vagy —zaras személyi feltételeinek biztositasahoz igazodik.

Kotelez6 ora szerinti munkaidé beosztas
Nkt 62.§ (5), (8) bekezdése alapjan évodapedagdgusok munkaidejének szabalyozasa.
Nkt. 5.sz melléklete alapjan 6vodavezetd munkaidejének szabalyozasa.

A nyari idOszakban a gyermeklétszdmtol fliggden a munkakezdés idOpontjat a személyi
ellatottsag befolyasolhatja.

4. Pedagoégiai — szakmai feladatok

4.1.Helyi nevelési program megvalositasa

Ovodai nevelésiink alapja az 6voda pedagdgiai programja. Miikodésiinket, nevelési céljainkat,
feladatainkat alapdokumentumaink hatarozzak meg (Alapitdé Okirat, SZMSZ, Hézirend,
Gyongyszem Ovoda Pedagogiai Program).

,Minden gyermekben megvan a cselekvési vagy €s a vildgmindenség megismerésének igénye,
csak a kibontakoztatasat kell segiteni.” (Maria Montessori)

A tevékenységkOzpontli o6vodai nevelési program Iényege, melyet helyi pedagogiai
programunk is kdzéppontba allit, a gyermeki tevékenységre €piild 6vodai nevelés, melynek
célja a gyermeki személyiség minél sokoldaliibb formalasa, fejlesztése.

Programunk cél és feladatrendszerét gy alakitottuk ki, hogy az megfeleljen:
- az Ovodai nevelés orszagos alapprogram el6irasainak,

- a Tevékenységkdzponti program alapelveinek,

- valamint az 6voda és kornyezete altal biztositott feltételeknek.

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak, a Tevékenységkozpontl 6vodai programnak és
a mi helyi pedagogiai programunknak is a nevelési funkci6 kiteljesitése és a gyermekkozponta,
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tevékenységeken alapuld nevelés a célja, melyet a gyermek képességeinek sokoldalu
fejlesztésével kivanunk elérni.

A képességfejlesztés — miutan a teljes személyiséget érinti — rendkiviil komplex, Osszetett
feladat és folyamat, melynek egyes elemeit kiemelten kezeljik.

Pedagbgiai szempontbdl kiemelt célként a kooperacidés €s kommunikacidés képességek
fejlesztését, valamint az egészséges ¢letmddra nevelést jeloljiik meg.

A kooperacios képességek fejlesztésének gyakorlati tartalma:

- Azt szeretnénk elérni, hogy a kisgyermek képes legyen masokkal (felndttekkel,
gyermekekkel) az egyiittmiikodésre. Egyéniségét a tarsas kozosségi egylittmikodés keretein
beliil sikeriiljon kibontakoztatni.

A kommunikéacios képességek fejlesztésének gyakorlati tartalma:

- A tarsakkal, a csoporttal, a kozdsséggel valo egylittmiikddéshez és az iskolai €letre vald
felkészitéshez egyarant sziikséges a jO kommunikécios képesség, ezért ennek fejlesztését
kiemelt feladatnak tekintjiik

Az egészséges ¢letmodra nevelés gyakorlati tartalma dvodank helyi pedagogiai programjaban:
- Egészséges ¢és biztonsagos kornyezet kialakitasa

- Minél tobb mozgas biztositdsa a gyermekek szadmara elsdsorban a természetben, a
szabad levegdn, sajat kertben

- Egészséges ételek biztositasa a gyermekek szamara (zoldség, gylimdlcs, teljes kidrléshi
gabona, biotermékek, olajos magvak...stb., nem zsiros ételek, htisok., €s inkabb fehér husok,
hal fogyasztasat szorgalmazzuk.)

- Kulturalt étkezési szokasok kialakitasa

- Testnevelés foglalkozasok

A személyiségfejlesztés a képességek tevékenységek altali fejlesztését jelenti. Kitlizott célunkat
2,5-7 éves korban gyermekkozponti és cselekvés-, vagy tevékenységkdzponti nevelés
segitségével kivanjuk elérni. A képességek fejlesztése a napi dvodai gyakorlatban valosul meg.
(Ennek elméleti hatterét a Tevékenységkozpont program 6-19 oldala tartalmazza.)

A képességek fejlesztése differencialtan, a gyermek életkorahoz, meglévd képességeihez
igazitottan torténik. A differencidlt, személyes banasmod azon az elven alapul, hogy minden
gyermek egyedi, mindenki mastdl kiillonb6z6 individuum, akinek kiilonb6zéségébdl adodoan
joga van ahhoz, hogy egyediségébdl adodoan a neki leginkdbb megfeleld nevelésben
részesiiljon.

Programunk a gyermekek egyéni sziikségleteinek kielégitésére torekszik, épit tulajdonsagaikra,
viselkedésiikre, érdeklddésiikre, korabbi ismereteikre és tapasztalataikra.

Kiemelt éves fo feladatok:

Neveldtestiiletiink minden tagja elfogadja azt az alaptételt, hogy: ,,minden gyermek tehetséges
valamiben!” A 2025/2026-o0s nevelési évben az egyik legfontosabb célkitlizésilink a kiemelkedd
képesseégli, kreativ gyermekek felfedezése, személyiségiik optimalis fejlesztése.
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Feladataink:

¢ Felismerni a gyermekekben rejld adottsdgokat, képességeket.

e Osztondzni, motivalni kreativitasukat.

e Segiteni 6ket a kiilonb6z6 helyzetekben.

o Az éltalanos kreativ nevelés eszkozeivel segiteni fejlodésiiket

e A tehetséges gyermek erds oldalanak tdmogatésa.

¢ A gyermek tehetségével Osszefliggd gyenge teriiletek kiegyenlitése.

¢ Elfogadd, a személyiségfejlodést segitd 1égkor kialakitasa

e Sokféle tevékenység felkinalasa, ezzel segitve a gyermekeket érdeklddési iranyaik
megismerésében

e Egyéni banasmadd keretében torténd célzott fejlesztés, képességfejlesztés A gyermek pozitiv
én-tudatanak kialakitasa és erdsitése

e A sziilok tajékoztatasa és megnyerése a kozos munka érdekében Segitségadas a sziiléknek, a
gyermeknek megfeleld iskola kivélasztasaban

e Az egyéni képességekhez igazodd tevékenységtartalmak kimunkéaldsa (miithelyek
kialakitasa), éves munkaterv, gazdag, szines tehetséggondozé programok készitése.

¢ A mithelymunkakhoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

o A tchetségfejlesztd programok megszervezése, az oOvodai ¢élet gazdagitasa egyéb
tevékenységekkel.

4.2.A csoportokban kotelezéen hasznalt dokumentumok vezetése

» Mulasztési naplo: adatok a szempontoknak megfelelden kitdltve, napi
rendszerességgel vezetett, honap végén Osszesitett adatokat tartalmaz

» Csoportnaplé vezetése: Kapcsos dossziéban, aktualissa valt adatok, tablak
kitoltése

+ Fejlédési naplo —tartalmazza a gyermek adatait, fejlodését befolyasolo tényeket,
eseményeket, szakvéleményt, megfigyelési tapasztalatokat, mérés - értekelés
adatait. E dokumentum vezetéséhez hozzdjarul a ,cetlizés” mely napi
feljegyzéseket tartalmaz a gyermekekrdl és idOszakosan a fejlodési naploba
kertil rogzitésre.

4.3.Szakmai munkakozosségek

Ovodankban szakmai munkakozosség mitkodik, melyeknek minden pedagogus tagja. Szakmai
programjat kdzosen tervezziik, mitkodtetjiik a tapasztalatokra, helyi sajatossagokra épitve, a
munkakozdsségi vezetok iranyitasaval.

Anyanyelvi munkak6zosség, melynek minden pedagogus a felelése. A nevelési évben

megvalosithatd anyanyelvi nevelés eszkozeinek hasznalata. Mese, bab, mondodka, vers
formajaban megvaldsuld mindennapok megélése, tematikusan jol elrendezetten.

4.4.Gyermekek fejlesztése, mérése, fejlodésének nyomon kovetése

Az oOvodai fejlesztd6 pedagdgiai munka legalapvetébb célja a tanuldsi nehézségek
kialakulasanak megeldzése.
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Egész nevelési évben folyik a folyamatos fejlesztd tevékenység, maximalisan igazodva a
gyermekek egyéni tempdjadhoz, fejlettségi szintjéhez. Fontos szempont, hogy a fejlesztés
mindig az egész személyiségre hatéan, komplexen torténjen.

5.Taniigyigazgatas

Minden 6évodakoteles 6voda koteles gyermek nevelésben részesiiljon. Az dvodankba jelentkezo
gyermek felvételt nyertek, KIR-be bevezetettek.

Feladat: Rendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése, sziilok tdjékoztatdsa a rendszeres
ovodaba jaras kotelezettségérol, ha sziikséges.

Feladatok Hataridé Modszere Eszkoze Erintettek Eredménye
A a
dokumentumok , . A megfeleld
Brvénvi s7ent.01 dok. elemzés, | dokumentumo | Ovoda- nanrakésszé
oy PEOL | dttekintés | k(SZMSZ, | igazgas | MO
valtozasokhoz gy tétel
f o s Hézirend)
val6 igazitdsa
Létszimok Ovod naprakésszé
elézetes szept. 15. | elektronikusan KIR voda pra
. . 1gazgato tétel
adatszolgaltatasa
Munkaidé-
beosztas, vezetdi Ovod
munkarend szept. 30. | papiralapon | Munkaterv ig;;g;}) 1étrehozés
(kotelezo orak
bemutatdsa!)
Intézményi
munkaterv, a 1 nyomtatott meserdsités
nevelési példany, Ovoda- EeTOSTIES,
. . szept. 30. . dokumentum . ) naprakésszé
év/tanév elektronikusan 1gazgato tétel
intézményi 1 dok.
rendje
T adatok o
Statisztikai clemzése Ovod statisztika
jelentés, teljes okt.15. oo dokumentum | .o oo pontos
dokumentécio rogzitese igazeaid elkészitése
elektronikusan
Kiilonds sajat honlapon Ovod
kozzétételi lista okt. 31. ja’ hon'ap dokumentum | .~ 0% aktualizalas
. 1. kozzététel igazgatod
aktualizalasa ’
Baleseti elektronikus Ovod nanrakésszé
jegyzOkonyvek | folyamatos uton, papir | dokumentum ig:;g;;,) P tétel
kezelése alapon
i ak nyari 16 Yvoda- informacié
Ovodak nydri Nov.05 clozetes Munkaterv | OVod& Lormacto
zarasanak rendje egyeztetes 1gazgato atadasa
dokumentum | OVod&
1gazgato
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Szakvéle- vizsgalatkérd koriiltekintd,
Tankoteles me’n,yek .Iz.i.po,k optimalis
gyermekek | kerése kitoltése, beiskolazas
A januarban/ | konzultacié . .
beiskolazésa 1 . visszacsatolas
Nev. Tan. sziilovel, fejl. A16knek
Szak. Biz./ | pedagdgussal a SZUIoKNe
A tankotelessé
valo 6vodasok
iskolavalasztasi elektronikus , informacio
szandékanak febr. 15. uton, papir | dokumentum ig:;gﬁ;) atadasa,
jelzése az els6s alapon tervezhetOség
1étszam
tervezéséhez
A 2022/23-as
tanév ped. elektronikus . informacio
tovabbképzés marc. 15. uton, papir | dokumentum ig;’;gﬁ}) atadasa,
beiskolazasi alapon tervezhetOség
terve
vodai 1z .
Szak\?élemények apr.1. megbeszélés, nyomtatvany Ovoda- dokgmentum
ot dok. elemzés 1gazgato kiadéasa
- elkészitése
Tanévnyito,
félévi, tanév
i .
n\;evgteesiiielizie(lé)s folyamatosan papir alapon | jegyzOkdnyv ‘OVOda_, d0kqmentum
) - 8 napon beliil 1gazgato kiadéasa
alkalmazotti
értekezletek
jegyzOkonyvei

6. Pénziigyi feltételek
Intézményi koltségvetés

A fenntart6 altal biztositott koltségvetés alapjan torténik, a kiadasok tervszertiek, az eltérés csak
fenntarté engedélyével és hozzajarulasaval torténhet.

Targyi feltételek biztositasa

Targyi feltételeink alakulasat az Ovoddk felszereltségének és berendezési targyainak fejlesztése
a2.melléklet a20/2012.(VIIL.31) EMMI rendeletben meghatarozott eszk6zjegyzék az iranyado.
A torvényi eldirasnak megfeleldek, adottak a targyi eszkozok, folyamatos poétlasukra,
cser¢jiikre azonban sziikség van.
Kiemelt figyelmet forditunk:

* meglévl eszkozeink, értékeink megdrzésére,

* atakarékos miikodtetésre, gazdalkodasra,

+ akoltségtakarékos épiiletiizemeltetésre,

» abalesetveszélyes helyzetek, eszk6z0k azonnali megoldasanak kezdeményezése
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Targyi feltételek fejlesztése

2025/2026 nevelési évben tervezzik:

* ANTSZ eldirasoknak megfeleltetés
« Ovodai berendezések, eszkdzok beszerzése
* Szakmai, pedagogiai eszk6zok beszerzése

» Fejlesztd eszkdzok beszerzése

7. Védo-ovo feladatok

Feladat Felelos Hataridé A teljesiilés
kritériuma
Sziiléi nyilatkozatok | Ovodaigazgatd A hatarozat Minden sziilé
¢s a rendszeres érvényességének | kitoltotte a
gyermekvédelmi napjatol, ill nyilatkozatot.
tdmogatas ingyenes étkezés
dokumentumanak igénybevétel eldtti
Osszegyljtése nap
A gyermekek Csoportos 6vond | A csoport sziil6i Minden sziil6 alairta a
egészségére, a értekezlete sziikséges
balesetveszély nyilatkozatot.
elharitasara
vonatkoz6 sziildi
alairasok begytjtése
Gyermekvédelmi Gyermekvédelmi 2025.10.30. Gyermekvédelmi
statisztika elkészitése felelOs kimutatas késziil.
Munka-tizvédelmi Ovodaigazagt6 2025.10.31. Minden dolgozo
oktatas a dolgozok oktatasban részesiil,
részére elkésziil a
jegyzokonyv.
Katasztrofa védelmi Csoportos 6vondk 2025.10.31. Minden gyermek,
ismeretnyujtas oktatasban részesiil,
gyermekek részére elkésziil a
jegyzOkonyv
Udbvari jatékeszkozok | Csoportos 6vondk 2025.09.10. A gyermekek ismerik
hasznalata, a veszélyeket, a
szabalyainak helyes
megismertetése a eszk6zhasznalatot.
gyermekekkel
Tizriadd Munka- és 2026.05.31. A tlizriad6 rendben,
lebonyolitasa tiizvédelmi felelds eldirasnak
megfelelden lezajlott.
Uzem egészségiigyi Ovodaigazgato folyamatos Minden dolgozo részt
vizsgalat vesz, ell konyvek
érvényessége.
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8. Sziiloi szervezet

Az 6vodai nevelés a csaladi nevelés kiegészit6je. Szamunkra fontos a sziildk véleménye,
szamitunk kreativitdsukra, aktivitisukra egyarant. Programjainkat igyekeziink ugy
Osszedllitani, hogy a sziil6k is betekintést nyerhessenek 6vodai életiinkbe, s6t részesei is
legyenek. Kapcsolattartds formdi: sziil6i értekezletek, fogadoorak, falivjsag, nyilt levelezés
utjan torténik.

Sziil6i értekezletek

Csoport Id6pont Idépont
Pillang6 2025.09. 2025.06.
| Cinege 2025.09. 2025.06.

9. Kapcsolatrendszer

Az 6voda azon intézményekkel tart kapcsolatot, amelyek az 6vodaba 1épés el6tt, az Gvodai élet
sordn és az utdn fontos szerepet toltenek be a gyermekek életében, ezért a 6 kapcsolattartas, a
megfelelé kommunikacié elengedhetetlen feltétel.

Mas szervezetekkel valo kapcsolatunkat is az egyiittmiikdés hatékonysaga, kolcsonds
segitségnyujtas kell, hogy jellemezze.

Intézmény Kapcsolattartas formaja
Bolesode Ertekezlet Tovéabbképzés Ko6z6s jaték az
Szakmai nap ovodapedagdgusokkal
Iskolak Ertekezlet Gyermekek, K6z6s programok
El6adasok pedagdgusok
Tovabbképzés latogatasa az iskolaba
Szakmai nap ill. 6vodaba
Pedagégiai Ertekezlet Tovabbképzés Gyermekek
Szakszolgalat Eléadasok Szakmai nap vizsgalata, fejlesztése
Fejlesztések
Et intézmények | Munkaalkalmassag Fogész. ellendérzés a | Véd6ndi Szolgalat:
Mentdszolgélat: gyermeknek szakmai segitség,
bemutatd, szakmai Ovoda orvosatdl adatok
segitség szakmai segitség, ANTSZ: jelentések
informacié
Sziilok SZM elnokkel Ertekezletek Ovodai programok
folyamatos kapcsolat | Programok

Vad Virag Bdua
Ovodaigazgaté




